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EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Obstuga klienta w jednostkach administracji
Oznaczenie kwalifikacji: A.68
Numer zadania: 01

Miejsce na naklejke¢ z numerem

Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem osrodka

Numer PESEL zdajacego™

A.68-01-15.05
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
_ Rok 2015
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
1 naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

2. Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

— swoj numer PESEL*,

- symbol cyfrowy zawodu,
- oznaczenie kwalifikacji,
— numer zadania,

- numer stanowiska.

3. KARTE OCENY przekaz zespolowi nadzorujagcemu cz¢$¢ praktyczng egzaminu.

4. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 17 stron i nie zawiera btedow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczacemu zespolu nadzorujacego czesé
praktyczng egzaminu (ZNCP).

5. Zapoznaj si¢ z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten
nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

6. Czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy ZNCP.

7. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

8. Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny na swoim stanowisku lub
w miejscu wskazanym przez przewodniczacego ZNCP.

9. Po uzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosci



Zadanie egzaminacyjne

W dniu 23 czerwca 2015 r. do Departamentu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku wplynat wniosek Joanny Kowalskiej o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew
z nieruchomosci, ktorej jest wiascicielkg. Drzewa znajdujace si¢ na dziatce wyrosty po zakwalifikowaniu
jej w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego na cele budowlane. Do wniosku interesantka
dotaczyta tytul prawny wladania nieruchomoscia — kserokopi¢ aktu notarialnego.

Zarejestruj wniosek o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew z nieruchomosci, na formularzu — Spis

spraw, ktéry znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.
W pozycji Referent wpisz swoj numer PESEL.

SprawdzZ kompletnos¢ ztozonych dokumentéw 1 w przypadku ujawnionych brakéw sporzadZ wezwanie na
formularzu — Wezwanie do usuni¢cia brakow we wniosku, ktory znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.
W miejscu przeznaczonym na podpis wpisz swoj numer PESEL.

Przyjmujac zalozenie, ze interesant usungl braki w zlozonych dokumentach w wyznaczonym terminie,
a organ wydajacy pozwolenie uznatl, ze zgodnie =z art. 83 ust.l1 i art. 86 ust. 1 pkt 7, ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz.U. z 2013 r., poz. 627, z pdzn. zm.) moze wydac zezwolenie
na usuni¢cie drzew okreslonych w ztozonym wniosku, sporzadZz do podpisu przez upowazniong osobg,
decyzje administracyjng w przedmiotowej sprawie. Druk do sporzadzenia decyzji znajdziesz w arkuszu
egzaminacyjnym. Miejsce przeznaczone na zlozenie podpisu przez osobe upowazniong do wydania decyzji

w przedmiotowej sprawie pozostaw niewypetnione.

Zat6z metryke sprawy na formularzu, ktory znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym pod nazwa Metryka
sprawy. W miejscu przeznaczonym nha oznaczenie osoby podejmujacej dang czynnos¢ wpisz swoj numer
PESEL.

Informacje niezbgdne do wykonania zadania zawarte s3 w dokumentach zamieszczonych w arkuszu

egzaminacyjnym.

Za date¢ wszczecia i ostatecznego zalatwienia sprawy nalezy przyjac dzien egzaminu.
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Wyciag z Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody
(Dz. U. z 2013, poz. 627 z p6zn. zm.)

(...)

Art. 83. 1. Usuni¢cie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomos$ci moze nastgpié, z zastrzezeniem
ust. 2 1 2a, po uzyskaniu zezwolenia wydanego przez wojta, burmistrza albo prezydenta miasta na wniosek:
1) posiadacza nieruchomosci — za zgoda wilasciciela tej nieruchomosci;

2) wilasciciela urzadzen, o ktorych mowa w art. 49 § 1 Kodeksu cywilnego — jezeli drzewa lub krzewy
zagrazaja funkcjonowaniu tych urzadzen.
la. Zgoda wlasciciela nieruchomosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, nie jest wymagana w przypadku

wniosku ztozonego przez uzytkownika wieczystego nieruchomosci.

2. Zezwolenie na usuni¢cie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkéw
wydaje wojewddzki konserwator zabytkdw.

2a. Zezwolenie na usunigcie drzew w obrebie pasa drogowego drogi publicznej, z wylaczeniem obcych
gatunkéw topoli, wydaje si¢ po uzgodnieniu z regionalnym dyrektorem ochrony $rodowiska.

2b. Niewyrazenie stanowiska w terminie 30 dni od dnia otrzymania projektu zezwolenia, o ktérym
mowa w ust. 2a, przez regionalnego dyrektora ochrony srodowiska uznaje si¢ za uzgodnienie zezwolenia.

2c. Organ wiasciwy do wydania zezwolenia, o ktorym mowa w ust. 1, przed jego wydaniem dokonuje
ogledzin w zakresie wystgpowania w obrgbie zadrzewien gatunkéw chronionych.

3. Wydanie zezwolenia, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, moze by¢ uzaleznione od przesadzenia drzew lub
krzewdéw w miejsce wskazane przez wydajacego zezwolenie albo zastgpienia ich innymi drzewami lub
krzewami, w liczbie nie mniejszej niz liczba usuwanych drzew lub krzewow.

4. Wniosek o wydanie zezwolenia powinien zawieraé:

1) imie, nazwisko i adres albo nazwg i siedzibg posiadacza i wiasciciela nieruchomosci albo wlasciciela
urzadzen, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2;

2) tytul prawny wladania nieruchomoscia, z tym ze wymog ten nie dotyczy wniosku wladciciela urzadzen,
o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2;

3) nazwe gatunku drzewa lub krzewu;

4) obwdd pnia drzewa mierzonego na wysokosci 130 cm;

5) przeznaczenia terenu, na ktorym rosnie drzewo lub krzew;

6) przyczyng i termin zamierzonego usuni¢cia drzewa lub krzewu;

7) wielko$¢ powierzchni, z ktorej zostang usunigte krzewys;

8) rysunek lub mape okreslajaca usytuowanie drzewa lub krzewu w stosunku do granic nieruchomosci
1 obiektéw budowlanych istniejacych lub budowanych na tej nieruchomosci.

5. Wydanie zezwolenia na usuni¢cie drzew lub krzewdw na obszarach objetych ochrong krajobrazowsa
w granicach parku narodowego albo rezerwatu przyrody wymaga uzyskania zgody odpowiednio dyrektora
parku narodowego albo regionalnego dyrektora ochrony srodowiska.

6. Przepiséw ust. 1 1 2 nie stosuje si¢ do drzew lub krzewow:

1) w lasach;

2) owocowych, z wylaczeniem rosngcych na terenie nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkoéw oraz
w granicach parku narodowego lub rezerwatu przyrody — na obszarach nieobj¢tych ochrona
krajobrazowg;

3) na plantacjach drzew i1 krzewdw;

4) ktorych wiek nie przekracza 10 lat;
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5) wusuwanych w zwiazku z funkcjonowaniem ogrodéw botanicznych lub zoologicznych;

6) (uchylony);

7) usuwanych na podstawie decyzji wlasciwego organu z obszaréw potozonych miedzy linig brzegu
a watem przeciwpowodziowym lub naturalnym wysokim brzegiem, w ktéry wbudowano trase watu
przeciwpowodziowego, z waldw przeciwpowodziowych i terendw w odlegtosci mniejszej niz 3 m od
stopy walu;

8) ktore utrudniaja widocznos¢ sygnalizatoréw 1 pociaggéw, a takze utrudniaja eksploatacje urzadzen
kolejowych albo powodujg tworzenie na torowiskach zasp $nieznych, usuwanych na podstawie decyz;ji
wlasciwego organu;

9) stanowiacych przeszkody lotnicze, usuwanych na podstawie decyzji wlasciwego organu;

10) usuwanych na podstawie decyzji wlasciwego organu ze wzgledu na potrzeby zwigzane z utrzymaniem
urzadzen melioracji wodnych szczegotowych.

(...)

Art. 84. 1. Posiadacz nieruchomosci ponosi optaty za usunigcie drzew lub krzewow.

2. Optaty nalicza i pobiera organ wlasciwy do wydania zezwolenia na usuni¢cie drzew lub krzewow.

3. Optaty za usunigcie drzew lub krzewow oraz termin ich usunig¢cia, przesadzenia lub posadzenia
innych drzew lub krzewow ustala si¢ w wydanym zezwoleniu.

4. Organ wiasciwy do wydania zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewdw odracza, na okres 3 lat od
dnia wydania zezwolenia, termin uiszczenia oplaty za ich usunigcie, jezeli zezwolenie przewiduje
przesadzenie ich w inne miejsce lub zastgpienie innymi drzewami lub krzewami.

5. Jezeli przesadzone albo posadzone w zamian drzewa lub krzewy zachowatly zywotnos¢ po uplywie
3 lat od dnia ich przesadzenia albo posadzenia lub nie zachowaty zywotnosci z przyczyn niezaleznych od
posiadacza nieruchomosci, nalezno$¢ z tytulu ustalonej optaty za usunigcie drzew lub krzewdw podlega
umorzeniu przez organ wlasciwy do naliczania i pobierania opflat.

Sa. Jezeli przesadzone albo posadzone inne drzewa lub krzewy nie zachowaty zywotnosci w okresie do
3 lat od dnia przesadzenia lub posadzenia, posiadacz nieruchomosci jest obowigzany niezwlocznie do
uiszczenia oplaty za usunigcia drzew.

6. Oplaty za usunigcie drzew lub krzewow, zwigzane z budowa drog publicznych, pomniejsza si¢ o
koszty poniesione na tworzenie zadrzewien w miejsce usuni¢tych drzew lub krzewow, w granicach pasa
drogowego.

Art. 85. 1. Oplate za usuniecie drzew ustala si¢ na podstawie stawki zaleznej od obwodu pnia oraz
rodzaju i gatunku drzewa.

2. Stawki optat za usuwanie drzew nie moga przekraczaé za jeden centymetr obwodu pnia mierzonego
na wysokosci 130 cm:

1) 270 21" — przy obwodzie do 25 cm;

2) 410 21" — przy obwodzie od 26 do 50 cm;

3) 640 21" — przy obwodzie od 51 do 100 cm;

4) 1.000 1" — przy obwodzie od 101 do 200 cm;
5) 1.500 zt"® — przy obwodzie od 201 do 300 cm;
6) 2.100 zt''? — przy obwodzie od 301 do 500 cm;
7)  2.700 z£"® — przy obwodzie od 501 do 700 cm;
8) 3.500 zt" — przy obwodzie powyzej 700 cm.

3. Jezeli drzewo rozwidla si¢ na wysokosci ponizej 130 cm, kazdy pien traktuje si¢ jako odrebne
drzewo.
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4. Minister wlasciwy do spraw srodowiska okresli, w drodze rozporzadzenia:
1) stawki dla poszczegdlnych rodzajow i gatunkéw drzew,
2) wspdlczynniki roznicujace stawki w zaleznosci od obwodu pnia
— kierujac si¢ zréznicowanymi kosztami produkcji poszczegdlnych rodzajéw i gatunkow drzew oraz
wielkosciami przyrostu obwodu pni drzew.

5. Stawke za usuniecie jednego metra kwadratowego powierzchni pokrytej krzewami ustala si¢ w
wysokosci 200 z1.

6. Optaty za usunigcie drzew lub krzewdw z terenu uzdrowisk, obszaru ochrony uzdrowiskowej, terenu
nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow oraz terenéw zieleni sg o 100% wyzsze od optat ustalonych
na podstawie stawek, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i ust. 5.

7. Stawki, o ktorych mowa w ust. 2, ust. 4 pkt 1 i ust. 5, podlegaja z dniem 1 stycznia kazdego roku
waloryzacji o prognozowany S$rednioroczny wskaznik cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdtem,
przyjety w ustawie budzetowe;.

8. Minister wlasciwy do spraw §rodowiska, w terminie do dnia 31 pazdziernika kazdego roku, ogtasza,
w drodze obwieszczenia w Dzienniku Urzegdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, wysokos¢
stawek, o ktorych mowa w ust. 7 i art. 89 ust. 8.

Art. 86. 1. Nie pobiera si¢ oplat za usunigcie drzew:

1) na ktérych usunigcie nie jest wymagane zezwolenie;

2) na ktérych usunigcie osoba fizyczna uzyskata zezwolenie na cele niezwigzane z prowadzeniem
dziatalnos$ci gospodarczej;

3) jezeli usunigcie jest zwigzane z odnowa i pielggnacja drzew rosnacych na terenie nieruchomosci
wpisanej do rejestru zabytkow;

4) ktére zagrazaja bezpieczenstwu ludzi lub mienia w istniejacych obiektach budowlanych lub
funkcjonowaniu urzadzen, o ktérych mowa w art. 49 § 1 Kodeksu cywilnego;

5) ktore zagrazaja bezpieczenstwu ruchu drogowego oraz kolejowego albo bezpieczenstwu zeglugi;

6) w zwiazku z przebudowa drég publicznych i linii kolejowych;

7) ktére posadzono lub wyrosty na nieruchomosci po zakwalifikowaniu jej w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego na cele budowlane;

8) z terendéw zieleni komunalnej, z parkéw gminnych, z ogrodéw dziatkowych i z zadrzewien, w zwigzku
z zabiegami pielegnacyjnymi drzew i1 krzewow;

9) ktére obumarly lub nie rokuja szansy na przezycie, z przyczyn niezaleznych od posiadacza
nieruchomosci;

10) topoli o obwodzie pnia powyzej 100 cm, mierzonego na wysokosci 130 cm, nienalezacych do
gatunkow rodzimych, jezeli zostang zastapione w najblizszym sezonie wegetacyjnym drzewami innych
gatunkow;

11) jezeli usunigcie wynika z potrzeb ochrony roslin, zwierzat i grzybodw objetych ochrong gatunkowa lub
ochrony siedlisk przyrodniczych;

12) z grobli stawow rybnych;

13) jezeli usunigcie byto zwigzane z regulacja i utrzymaniem koryt ciekow naturalnych, wykonywaniem
1 utrzymaniem urzadzen wodnych sluzacych ksztaltowaniu zasobéw wodnych oraz ochronie
przeciwpowodziowej w zakresie niezbednym do wykonania 1 utrzymania tych urzadzen.

2. Przepisy ust. 1 pkt 1-9 1 11-13 stosuje si¢ odpowiednio do usuwania krzewow.

(...)
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Wyciag z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U.z2011 r., Nr 14, poz.67)

()

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 22006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm. 1) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:

1) instrukcj¢ kancelaryjna,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng”, dla organdw gminy i zwigzkdw migdzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu
wojewodztwa 1 organow zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, a takze urzedow

obstugujacych te organy, zwanych dalej ,,podmiotami”.

()

§ 4. 1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie,
rejestracj¢ 1 taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt
spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organdéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzgdow obstugujacych te organy i zwigzki stanowi
zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;

Zalacznik nr 1
(...)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy
1 otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komoérki organizacyjne;j;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
4. Poszczegbdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,
1 oddziela kropka w nastepujacy sposéb: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okre$lajaca siedemdziesigta siodma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
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4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w

jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian

organizacyjnych w podmiocie.

(...)

(Fragment)

Zalacznik nr 2
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY I ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH
ORAZ URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY I ZWIAZKI

Symbole

klasyfikacyjne

Hasla klasyfikacyjne

Kategorie
archiwalne

Uwagi

6

KSZTALTOWANIE I OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY I ZIEMI,
GEODEZJA I KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO I GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

61

Gospodarowanie zasobami przyrody

613

Ochrona roslin, zieleni 1 zadrzewien

6130

Ustanawianie 1 ochrona zieleni, zadrzewien,
parkow gminnych

6131

Zezwalanie na usuwanie drzew 1 krzewow

6132

Nakladanie kar za zniszczenie, usuwanie,
niewlasciwa pielegnacje terenow zieleni, drzew,
krzewow
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Wyciag z ustawy Kodeks post¢gpowania administracyjnego
z dnia 14 czerwca 1960 r.
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 267 z pdzn. zm.)
(...)
Dzial 11
Rozdzial 1. Wszczecie postepowania

Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu
na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 2. Jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach prawa, nalezy wezwac
wnoszacego podanie do usuni¢cia brakdw w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze nieusuniecie tych
brakow spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

(...)
Rozdzial 2
Metryki, protokoly i adnotacje
Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zaklada si¢ metryke sprawy w formie pisemnej lub elektroniczne;.
§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktdre uczestniczyly w podejmowaniu
czynnos$ci w postegpowaniu administracyjnym oraz okresla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby
czynno$ci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub
elektronicznej okreslajacych te czynnosci.
§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowa czgs¢ akt sprawy i jest
na biezaco aktualizowana.

(...)

Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy
kodeksu stanowig inacze;j.

§ 2. Decyzje rozstrzygaja spraweg co do jej istoty w catosci lub czesci albo w inny sposéb konczg sprawe
w danej instancji.

()

Art. 107. § 1. Decyzja powinna zawiera¢: oznaczenie organu administracji publicznej, dat¢ wydania,
oznaczenie strony lub stron, powotanie podstawy prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie faktyczne
1 prawne, pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie, podpis z podaniem imienia i nazwiska
oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji. Decyzja, w stosunku do ktorej moze
by¢ wniesione powddztwo do sadu powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna
zawiera¢ ponadto pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powddztwa lub skargi.
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§ 2. Przepisy szczegolne moga okreslac takze inne sktadniki, ktdre powinna zawiera¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczego6lnosci zawieraé wskazanie faktow, ktére organ
uznatl za udowodnione, dowodow, na ktorych si¢ oparl, oraz przyczyn, z powodu ktoérych innym dowodom
odmoéwil wiarygodnosci 1 mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne - wyjasnienie podstawy prawnej
decyzji, z przytoczeniem przepisOw prawa.

§ 4. Mozna odstapi¢ od uzasadnienia decyzji, gdy uwzglednia ona w catosci zadanie strony; nie dotyczy to
jednak decyzji rozstrzygajacych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwotania.

()

Art. 130. § 1. Przed uplywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.
§ 2. Wniesienie odwolania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.
§ 3. Przepiséw § 1 1 2 nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:
1) decyzji zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci (art. 108),
2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.
§ 4. Ponadto decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, gdy jest zgodna

z zadaniem wszystkich stron.

()

Rozporzadzenie
Ministra Administracji i Cyfryzacji"
z dnia 6 marca 2012 r.
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz.U. z dnia 7 marca 2012 r.)
Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.”) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych odsyla, stanowi obowigzkowg czes¢ akt sprawy
1 jest na biezaco aktualizowana.
2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektroniczne;.

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacym
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie 1 tworzenie dokumentéw elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok
chronologicznego zestawienia czynno$ci w sprawie, zawierajacy:

1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);

2) tytut sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy);

3) dat¢ dokonanej czynnosci;

4) okreslenie osoby podejmujacej dang czynnos¢ (nazwisko, imie, stanowisko);

5) okreslenie podejmowanej czynnosci;

6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktdrego odnosi si¢ dana czynnos¢.

2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajagca przebieg zalatwiania spraw powstaje w systemie

teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych elektronicznych ustug
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publicznych i system ten zapewnia mozliwos¢ wyszukania i prezentacji danych, o ktérych mowa w ust. 1,

to za metryke sprawy uwaza si¢ te dane.

§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, o ktorym mowa w § 2, to metryke sporzadza si¢ w formie tabeli, odnotowujac w niej
poszczegdlne czynnosci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zatgcznik do rozporzadzenia.

2. Tabelg, o ktorej mowa w ust. 1, mozna wypetnia¢ odrgcznie lub w formie elektronicznej, dotaczajac jej
wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.
3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu tworzenia metryk spraw w postaci elektronicznej jest
mozliwe pod warunkiem:

1) zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utrata przez okresowe wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sa dane
biezace;

2) zapewnienia jednoznacznego powigzania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi aktami spraw, do
ktorych si¢ odnosza;

3) mozliwosci niezwlocznego odnalezienia 1 w razie potrzeby wydrukowania zadanej metryki,

§ 4. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 marca 2012 r.

" Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dzialem administracji rzadowej - administracja publiczna, na podstawie § 1 ust.
2 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Ministra
Administracji i Cyfryzacji (Dz.U. Nr 248, poz. 1479).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005
r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz.
1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34,
poz. 173, Nr 106, poz. 622 i Nr 186, poz. 1100.

ZALACZNIK
WZOR
Oznaczenie sprawy"
Tytut sprawy”
Lo Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu
Data podjetej A . . , -
Lp czvinodei podejmujace;j podejmowanej w aktach sprawy, do ktorego odnosi si¢
Y dang czynnos¢” czynnosci dana czynnog¢”

Y Data wszczecia lub znak sprawy.

2 Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

3 Nazwisko, imig, stanowisko.

Y Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslona
data) badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi
si¢ dana czynnos¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich
Z wpisem w metryce sprawy.
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Karta informacyjna sprawy
Zezwolenie na usuniecie drzew lub krzewéow

Zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tekst jednolity: Dz.U.
z 2013 r. poz. 627 z pdézn. zm.) usuni¢cie drzew i1 krzewow z terenu nieruchomosci moze nastgpi¢ po
uzyskaniu zezwolenia wydanego przez Prezydenta Miasta Bialegostoku na wniosek posiadacza
nieruchomosci albo wtasciciela urzadzen, o ktérych mowa w art. 49 § 1 Kodeksu cywilnego (jezeli drzewa
lub krzewy zagrazaja funkcjonowaniu tych urzadzen).

Jezeli posiadacz nieruchomosci nie jest jej wilascicielem lub uzytkownikiem wieczystym — do wniosku

dotacza si¢ zgode jej wiasciciela.

Wymagane dokumenty:
1.  Wniosek /druk w zalaczeniu i do pobrania w pok. 302, 304/ zawierajacy nastgpujace dane:

— imig, nazwisko i1 adres albo nazwg 1 siedzibe posiadacza i wiasciciela nieruchomosci,
nazwe gatunku drzewa lub krzewu,

— obwdd pnia drzewa mierzonego na wysokosci 130 cm /jezeli drzewo rozwidla si¢ na
wysokosci ponizej 130 cm, kazdy pien traktuje si¢ jako odrgbne drzewo/,

—  przeznaczenie terenu, na ktérym rosnie drzewo lub krzew,

— przyczyng i termin zamierzonego usuni¢cia drzewa lub krzewu,

— wielkos$¢ powierzchni, ktorej zastang usunigte krzewy.

2. Zalaczniki:

— tytul prawny wladania nieruchomoscia (np.: akt notarialny, wypis z ksiggi wieczystej)
— kserokopia potwierdzona przez wnioskodawce za zgodnos$¢ z oryginatem. Wymog ten
nie dotyczy wlascicieli urzadzen, o ktérych mowa wyze;j.

— rysunek lub mapa okreslajaca usytuowanie drzewa lub krzewu w stosunku do granic
nieruchomosci 1 obiektow budowlanych istniejacych lub budowanych na tej
nieruchomosci z zaznaczeniem ponumerowanych drzew i krzewdw do wycinki,

— zgoda witasciciela nieruchomosci, na ktorej rosng drzewa lub krzewy (o ile posiadacz
nieruchomosci nie jest jej wlascicielem lub uzytkownikiem wieczystym).

— dokument potwierdzajacy, iz osoba/y* podpisujaca wniosek jest upowazniona do
reprezentowania jednostki (nie dotyczy osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnos$ci
gospodarczej).

Oplaty:

ZeP;W(zllenia na wycinke drzew i krzewow podlegaja zwolnieniu z optaty skarbowej na podstawie
zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity Dz.U. z 2012 r. poz.
1282 z pézn. zm.).

Oplaty ustawowe zgodnie z art. 85 ust. 1 1 8 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tekst
jednolity: Dz.U. z 2013 r. poz. 627 z pdzn. zm.).

Jednostka odpowiedzialna: )
Departament Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, Referat Ochrony Srodowiska

tel. 85-869-6409; 85-869-6504.
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Symbol komérki organizacyjnej — OSiGK
Organ wydajacy decyzje — Prezydent Miasta Bialegostoku ul. Stonimska 1 15-950 Biatystok

Miejsce zlozenia dokumentow:
Sekretariat Departament Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej; ul. J.K. Branickiego 9; pok. 304,
Kancelaria Ogoélna UM ul. Stonimska 1, parter.

Termin i sposob zalatwienia sprawy:

Rozpatrzenie wniosku /ewentualne wezwanie do usunigcia brakdw w terminie 7 dni pod rygorem
pozostawienia sprawy bez rozpoznania/.

Wizja lokalna w terenie.

Wydanie decyzji w terminie — zgodnie z Kpa — do jednego miesigca od daty ztozenia wymaganych
dokumentéw; w przypadku sprawy skomplikowanej w ciggu dwdch miesigey.

Tryb odwolawczy:
Odwotanie od wydanej decyzji stuzy do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Biatymstoku za

posrednictwem tut. Departamentu w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyz;ji.

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r. poz. 627

z pézn. zm.).

Inne informacje:

W przypadku usuwania drzew lub krzewow, w tym owocowych, z nieruchomos$ci wpisanej do rejestru
zabytkéw wniosek nalezy ztozy¢ do Podlaskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw w Biatymstoku
ul. Dojlidy Fabryczne 23.

W przypadku usuwania drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia natozenie kary administracyjnej
nastgpuje w trybie przepiséw okreslonych w w/cyt. ustawie.

Nie wymaga zezwolenia organu gminy usuwanie drzew:

w lasach;

owocowych;

na plantacjach drzew i1 krzewow.

* — niepotrzebne skresli¢
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Joanna Kowalska Bialystok, 23 czerwca 2015 1.
imi¢ 1 nazwisko / nazwa firmy*

posiadacza nieruchomosci

ul. Warszawska 87/4
15-201 Bialystok

adres, kod pocztowy
501111111

nr telefonu

Urzad Miejski w Bialymstoku
Departament Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Komunalnej

ul. J. K. Branickiego 9

15-950 Bialystok

WNIOSEK

o0 wydanie zezwolenia na usuniecie drzew / Herzevwéws

Zwracam si¢ z prosba o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew / +esmewéw< rosnacych na nieruchomosci
przy ul. Krakowskiej 1, nr geod. dziatki 7176/99 obreb nr 66 w Biatymstoku.

Gatunek drzewa / krzewu Obwod pnia w cm mierzony na wys. 130 cm
lub wielko$¢ powierzchni krzewéw w m’

1. dgb 48 cm
2. olsza 150 cm
3. Milorzgb 52 cm

e Przyczyna usuwania drzew Adeszewdws drzewa rosng w miejscu budowy budynku mieszkalnego,
nieruchomos¢ zakwalifikowana w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego na cele
budowlane.

e Termin zamierzonego usuniecia drzew /kezewéw= do 31 lipca 2015 r.

e Przeznaczenie terenu, na ktérym rosna drzewa /Aderzevwsy™ budowa budynku mieszkalnego

o Nazwa i adres wla$ciciela nieruchomosci Joanna Kowalska, ul. Warszawska 87/4, 15-201 Bialystok
o Oswiadczam, zeprevadze/ nie prowadze* dzialalnosSci gospodarczej,.

o Zalaczniki:

1. Kserokopia aktu notarialnego

Uwaga: Kserokopie dokumentow nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem
* — niepotrzebne skresli¢

Josrma Kowalsta

(podpis/y)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty:

— Spis spraw — sposob zarejestrowania wniosku,

— Wezwanie do usunigcia brakéw we wniosku,

— Decyzja w sprawie zezwolenia na usuni¢cie drzew,

— Metryka sprawy.
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Formularz

SPIS SPRAW
..................... Symbol kom. Oznaczenie
Rok Referent | organizacyjnej teczki Tytul teczki wg wykazu akt
OD KOGO
SPRAWA WPLYNELA DATA UWA,GI
Lp. . o . sposéb
(krotka tresé) znak . wszczecia | ostatecznego ..
. z dnia . =7 | zalatwienia
pisma sprawy zalatwienia

Strona 14 z 17



Formularz

Wezwanie do usuniecia brakow we wniosku

miejscowos¢ i data

NI
' (imig i nazwisko oraz adres interesanta)
WEZWANIE
Dziatajac na podstawie art. ................ooeeenni. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania

administracyjnego ( tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 267) wzywa si¢ do usuni¢cia brakow w zlozonym

Prosz¢ o przybycie i uzupetnienie powyzszego w terminie ...........................ceeeeeeueeeneee.. 0d Otrzymania

TLerAN L= T I (o R

(podpis osoby upowaznionej)

* — niepotrzebne skresli¢
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Biatystok, ...

DECYZJA

Na podstawie art. 83, art. 86 ust. 1, ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 627, z pézn. zm.) oraz art. 104 i 107 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.) po rozpatrzeniu wniosku

podpis i stanowisko stuzbowe osoby

upowaznionej do wydania decyzji
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Metryka sprawy

Oznaczenie sprawyl)

Tytut sprawyz)
. Wskazanie identyfikatora
L Oznaczenie osoby I . .
Data podjetej S Okreslenie podejmowanej dokumentu w aktach
L.p. L podejmujacej dang L . .
czynnosci czynnosci sprawy, do ktérego odnosi

;23
czynnosc ) )

. , .4
sie dana czynnos¢

Y Data wszczecia lub znak sprawy.
2 Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

%) Numer PESEL zdajacego
Y Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslona

datg) badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi
si¢ dana czynnos¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powiazania ich

Z wpisem w metryce sprawy.
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