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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2015 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

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

Numer PESEL zdajacego™

. . Miejsce na naklejke z numerem
Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem osrodka

A.68-01-15.08
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.

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.

KARTE OCENY przekaz zespotowi nadzorujacemu czes$¢ praktyczng egzaminu.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 16 stron i nie zawiera btedow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczacemu zespolu nadzorujacego czegsé
praktyczng egzaminu (ZNCP).

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

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy ZNCP.
Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

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

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
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Zadanie egzaminacyjne

W dniu 8 pazdziernika 2015 r. do Urzedu Stanu Cywilnego we Wroctawiu wptynat wniosek o zmiang
nazwiska Jerzego Karola urodzonego 27 kwietnia 1988 roku w Gtogowie, syna Tomasza i Marzeny Karol
z domu Wojciechowskiej, legitymujacego si¢ dowodem osobistym seria AGV numer 547689 wydanym
przez Prezydenta Miasta Wroctawia dnia 10 maja 2006 roku. Interesant do zlozonego wniosku dotaczyt
odpis zupelny aktu urodzenia oraz potwierdzenie uiszczonej oplaty za wydanie decyzji. Jerzy Karol jest
stanu wolnego, zameldowany na pobyt staty pod adresem ul. Gwarecka 17/54, 54-402 Wroctaw.

Zarejestruj wniosek o zmian¢ nazwiska na formularzu — Spis spraw, ktory znajduje si¢ w arkuszu
egzaminacyjnym. W pozycji Referent wpisz swoj numer PESEL.

Zarejestrowany wniosek o zmian¢ nazwiska, ktory zlozyl interesant, uzupeinij o znak sprawy i wpisz

adnotacje urzedowe. Wniosek znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Sporzadz do podpisu przez upowazniong osobe, decyzje administracyjng w przedmiotowej sprawie. Druk
do sporzadzenia decyzji znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym. Miejsce przeznaczone na zlozenie podpisu

przez osobg upowazniong do wydania decyzji w przedmiotowej sprawie pozostaw niewypetnione.

Zaldz metryke sprawy na formularzu, ktoéry znajduje si¢ w arkuszu egzaminacyjnym pod nazwa Metryka
sprawy. W miejscach przeznaczonych na oznaczenie osoby podejmujacej dane czynno$ci 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 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska
(Dz. U. 22008 r., Nr 220, poz.1414 z pdzn. zm.)

Art. 1.
Ustawa okresla zasady zmiany imienia lub nazwiska na inne imi¢ lub nazwisko oraz wlasciwos¢ organdéw
administracji publicznej 1 tryb postgpowania w sprawach zmiany imienia lub nazwiska.
(...)
Art. 4.
1. Zmiany imienia lub nazwiska mozna dokona¢ wytacznie z waznych powodéw, w szczegdlnosci gdy
dotycza zmiany:
1) imienia lub nazwiska o$mieszajacego albo nielicujacego z godnoscig cztowieka;
2)  naimig¢ lub nazwisko uzywane;
3) naimig¢ lub nazwisko, ktdre zostato bezprawnie zmienione;
4)  na imi¢ lub nazwisko noszone zgodnie z przepisami prawa panstwa, ktorego obywatelstwo
réwniez si¢ posiada.
2. Zmiany imienia lub nazwiska cudzoziemca, ktory uzyskat w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
mozna dokona¢ wylacznie ze szczegolnie waznych powoddéw zwigzanych z zagrozeniem jego prawa do
zycia, zdrowia, wolnos$ci lub bezpieczenstwa osobistego.
Art. S.
Zmiany nazwiska nie dokonuje si¢ w przypadku ubiegania si¢ o zmian¢ na nazwisko historyczne,
wslawione w dziedzinie kultury, nauki, dziatalnosci politycznej, spolecznej albo wojskowej, chyba ze
osoba ubiegajgca si¢ 0 zmian¢ nazwiska posiada cztonkdéw rodziny o tym nazwisku.
Art. 6.
1. Po zmianie nazwiska, z zastrzezeniem art. 4 ust. 1 pkt 4, nazwisko nie moze sktada¢ si¢ z wigcej niz
dwoch cztonow.
2. Po zmianie imienia mozna mie¢ najwyzej dwa imiona.
Art. 7.
1. Zmiana nazwiska moze dotyczy¢ nazwiska noszonego aktualnie lub nazwiska rodowego.
2. Zmiana nazwiska noszonego po zawarciu malzenstwa, gdy jest ono tozsame z nazwiskiem rodowym,
rozcigga si¢ na nazwisko rodowe wylacznie na wyrazne zadanie osoby ubiegajgcej si¢ 0 zmian¢ nazwiska.
Art. 8.
1. Zmiana nazwiska obojga rodzicéw rozciaga si¢ na maloletnie dzieci i na dzieci, ktore zrodzg si¢ z tego
matzenstwa.
2. Zmiana nazwiska jednego z rodzicoOw rozcigga si¢ na matoletnie dzieci pod warunkiem, ze drugi
z rodzicoOw wyrazit na to zgodg, chyba Ze nie ma on pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych, nie zyje lub
nie jest znany albo jest pozbawiony wtadzy rodzicielskiej. Jezeli w chwili zmiany nazwiska dziecko
ukonczyto 13 lat, do zmiany nazwiska dziecka jest potrzebne takze wyrazenie zgody przez dziecko.
3. W przypadku braku porozumienia mi¢dzy rodzicami dziecka, kazde z nich moze zwroci¢ si¢ do sadu
opiekunczego o wyrazenie zgody na zmian¢ nazwiska dziecka.
4. Zgoda dziecka oraz drugiego z rodzicOow na zmian¢ nazwiska dziecka powinna zostaé wyrazona
osobiscie przed organami, o ktéorych mowa w art. 12, lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie
poswiadczonym. Osoby zamieszkate za granica mogg wyrazi¢ zgode za posrednictwem konsula
Rzeczypospolitej Polskiej.
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Art. 9.
1. Zmiana imienia lub nazwiska nast¢puje na pisemny wniosek osoby ubiegajacej si¢ o zmiang, zwanej
dalej ,,wnioskodawca”.
2. Zmiana imienia lub nazwiska maloletniego dziecka nast¢puje na pisemny wniosek przedstawiciela
ustawowego dziecka. Przepisy art. 8 ust. 2-4 stosuje si¢ odpowiednio.
Art. 10.
1. Wniosek o zmian¢ imienia lub nazwiska sktada si¢ osobiscie do organu, o ktérym mowa w art. 12.
2. Osoby zamieszkate za granica wniosek o zmian¢ nazwiska moga ztozy¢ za posrednictwem konsula
Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Dopuszcza si¢ ztozenie wniosku o zmiang nazwiska bez zachowania wymogow okre§lonych w ust. 112
pod warunkiem dokonania tej czynno$ci w formie pisemnej z podpisem notarialnie pos§wiadczonym.
Art. 11.
1. Wniosek o zmiang imienia lub nazwiska zawiera:
1)  dane osoby, ktorej zmiana dotyczy:
a) imi¢ (imiona), nazwisko oraz nazwisko rodowe,
b) adres miejsca zameldowania na pobyt staly lub ostatni pobyt staty,
c) w przypadku braku miejsca zameldowania na pobyt, o ktérym mowa w lit. b, adres pobytu
czasowego trwajacego ponad 3 miesiace,
d) numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci, zwany dalej
,.hnumerem PESEL”;
2)  imig¢ i nazwisko, na jakie ma nastgpi¢ zmiana;
3) uzasadnienie.
2. Do wniosku o zmian¢ nazwiska dotacza sie:
1)  odpis zupely aktu urodzenia;
2)  odpis zupelny aktu matzenstwa;
3) odpisy zupelne aktow urodzenia maloletnich dzieci, jezeli zmiana nazwiska rozcigga si¢ na
dzieci;
4)  inne dokumenty uzasadniajace zmian¢ nazwiska.
3. Do wniosku o zmiang imienia dotacza sig:
1)  odpis zupetlny aktu urodzenia;
2)  odpis zupelny aktu matzenstwa,
3) inne dokumenty uzasadniajace zmiang imienia.
4. Do wniosku nie dofacza si¢ dokumentow wymienionych w ust. 2 pkt 1-3 oraz w ust. 3 pkt 1-2, jezeli
zostaty sporzadzone w urzedzie stanu cywilnego, w ktorym osoba ubiega si¢ 0 zmiang nazwiska.
5. W przypadkach, o ktéorych mowa w art. 10 ust. 1 1 2, wnioskodawca przedstawia do wgladu dokument
stwierdzajacy tozsamos¢.
6. Jezeli dokument, o ktéorym mowa w ust. 5, nie zawiera numeru PESEL, wnioskodawca przedstawia
roéwniez powiadomienie o nadaniu numeru PESEL albo zaswiadczenie o nadaniu tego numeru na
podstawie przepisoOw ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnoscii dowodach osobistych (Dz. U.
72006 r. Nr 139, poz. 993, z p6zn. zm.).
Art. 12.
1. Decyzje o wyrazeniu zgody na zmian¢ imienia lub nazwiska badz o odmowie wyrazenia zgody na
zmian¢ imienia lub nazwiska wydaje kierownik urzedu stanu cywilnego wlasciwy ze wzgledu na miejsce
pobytu stalego wnioskodawcy albo jego zastepca, a w przypadku braku takiego miejsca — kierownik urzedu
stanu cywilnego wlasciwy ze wzgledu na ostatnie miejsce pobytu stalego wnioskodawcy albo jego
zastegpca.
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2. Jezeli nie mozna ustali¢ wlasciwosci miejscowej w sposob wskazany w ust. 1, w sprawach okreslonych
w ustawie rozstrzyga kierownik urzedu stanu cywilnego wiasciwy dla miasta stotecznego Warszawy albo
jego zastepca.

Art. 13.
1. Organy, o ktérych mowa w art. 12, o zmianie imienia lub nazwiska niezwlocznie informuja:

1) kierownika urzedu stanu cywilnego wlasciwego ze wzgledu na miejsce sporzadzenia aktu
urodzenia 1 malzenstwa wnioskodawcy, a takze miejsce sporzadzenia aktow urodzenia jego maloletnich
dzieci, jezeli zmiana nazwiska rozciaga si¢ na dzieci, przekazujac decyzj¢ o zmianie imienia lub nazwiska;

2)  organ gminy prowadzacy ewidencj¢ ludnosci wtasciwy ze wzgledu na miejsce pobytu statego
wnioskodawcy 1 jego matoletnich dzieci, jezeli zmiana nazwiska rozciaga si¢ na dzieci; w przypadku braku
miejsca pobytu stalego tych osob - organ gminy prowadzacy ewidencj¢ ludnosci wlasciwy ze wzgledu na
ich ostatnie miejsce pobytu statego lub organ gminy prowadzacy ewidencje¢ ludnosci wiasciwy ze wzgledu
na miejsce pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesigce, jezeli wnioskodawca lub jego matoletnie dzieci
sg zameldowani wytacznie na ten pobyt, przekazujac zawiadomienie o zmianie imienia lub nazwiska;

3) ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych, ktory prowadzi ewidencj¢ ludnosci w formie
zbioru danych osobowych Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL), jezeli
wnioskodawca lub jego matoletnie dzieci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nigdy nie posiadali
miejsca pobytu stalego oraz nie posiadajg miejsca pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace,
przekazujac zawiadomienie o zmianie imienia lub nazwiska;

4)  organ, ktéry wydat dowdd osobisty wnioskodawcey 1 jego matoletnim dzieciom, jezeli zmiana
nazwiska rozciaga si¢ na te dzieci, przekazujac zawiadomienie o zmianie imienia lub nazwiska.

2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2-4, zawiera:

1) dane, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 1;

2)  imig¢ (imiona) lub nazwisko (nazwiska), na jakie nastgpita zmiana;

3) nazwe organu, ktory wydal decyzje o zmianie imienia lub nazwiska;

4)  oznaczenie i dat¢ wydania decyzji.

3. Decyzja 1 zawiadomienie, o ktorych mowa w ust. 1 i1 2, mogga by¢ przekazywane przy wykorzystaniu
srodkow komunikacji elektronicznej lub na informatycznych no$nikach danych, w formie dokumentow
elektronicznych.

Art. 14.
1. Okreslone w ustawie zadania 1 kompetencje kierownika urz¢du stanu cywilnego 1 jego zastepcy sa
zadaniami z zakresu administracji rzadowe;.
2. Wojewodowie sprawuja nadzor nad realizacja zadan, o ktorych mowa w art. 12 i art. 13 ust. 1, przez
kierownikow urzgdow stanu cywilnego.
3. Wojewoda jest organem wyzszego stopnia w sprawach prowadzonych na podstawie ustawy.
4. Minister wilasciwy do spraw wewnetrznych sprawuje zwierzchni nadzér nad sprawami objetymi
niniejsza ustawa.

(..)
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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 instrukcji
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.) zarzadza si¢, co nastgpuje:
§ 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 archiwow zaktadowych, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng”, dla organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organdéw samorzadu
wojewodztwa 1 organdw 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,
rejestracje 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 urz¢gdow obstugujacych te organy i zwigzki stanowi
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

Zalacznik Nr 1
(-..)
§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
1)  oznaczenie komodrki organizacyjne;j;
2)  symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3)  kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4)  cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
4.  Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
i 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 okres$lajaca siedemdziesiata siddma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
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.

(...)
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Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt organow gminy i zwiazkow mi¢dzygminnych
oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki

Kategorie

Symbole klasyfikacyjne | Hasta klasyfikacyjne archiwalne Uwagi
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE, SPRAWY
SPOLECZNE | OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, OBStUGA
LUDNOSCI | JEJ BEZPIECZENSTWO
53 Sprawy spoteczne i obywatelskie
535 Stan cywilny
5350 | Statystyka urodzen, matzenstw, zgondw A
5351 | Rejestracja aktéw urodzenia, matzenistwa, zgonu i ich A
zmiany
5352 | Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie  tresci, B5* *)podana kwalifikacja jest
odtworzenie i uzupetnienie aktu stanu cywilnego obowigzujaca, jezeli

wtasciwa dokumentacja

z tych spraw zostata
odtozona do akt zbiorowych
5353 | Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych B10* *)podana kwalifikacja jest
za granicg do polskich ksigg obowigzujaca, jezeli
wiasciwa dokumentacja

z tych spraw zostata
odtozona do akt zbiorowych
5354 |Zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem B5* *)podana kwalifikacja jest
miesigca obowiazujaca, jezeli
wiasciwa dokumentacja

z tych spraw zostata
odtozona do akt zbiorowych
5355 | Zmiany imion i nazwisk B10* *)podana kwalifikacja jest
obowigzujaca, jezeli
wiasciwa dokumentacja

z tych spraw zostata
odtozona do akt zbiorowych

5356 | Nadawanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie A

5357 | Udostepnianie i wymiana danych i informacji z akt stanu
cywilnego oraz ich zabezpieczanie
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Wyciag z ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 267 z pd6zn. zm.)

(..)
Dzial IT

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 brakow w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych
brakow spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

(...)
Rozdzial 2
Metryki, protokoly i adnotacje
Art. 66a.
§ 1. W aktach sprawy zaktada si¢ metryke sprawy w formie pisemnej lub elektroniczne;.
§ 2. W treSci metryki sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktoére uczestniczyly w podejmowaniu
czynnosci w postepowaniu administracyjnym oraz okresla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnosci 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 czg¢s¢ akt sprawy i jest
na biezaco aktualizowana.

(...)

Art. 104.
§ 1. Organ administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy kodeksu
stanowig inaczej.
§ 2. Decyzje rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w catosci lub czesci albo w inny sposob koncza sprawe
w danej instancji.

()

Art. 107.

§ 1. Decyzja powinna zawiera¢: oznaczenie organu administracji publicznej, dat¢ wydania, oznaczenie
strony lub stron, powolanie podstawy prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie faktyczne i prawne,
pouczenie, czy 1 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 powodztwa lub skargi.

§ 2. Przepisy szczegolne mogg okreslac¢ takze inne sktadniki, ktore powinna zawiera¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawieraé wskazanie faktow, ktore organ
uznat za udowodnione, dowodow, na ktorych si¢ oparl, oraz przyczyn, z powodu ktoérych innym dowodom

Strona 8 z 16

Plik pobrany ze strony www.EgzaminZawodowy.info




Plik pobrany przez: KatiSkati Plik pobrany ze strony www.EgzaminZawodowy.info Data pobrania: 17:14:55 14-12-2016

odmoéwil wiarygodnosci i mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne - wyjasnienie podstawy prawnej
decyzji, z przytoczeniem przepisOw prawa.

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

()

Art. 130.

§ 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.
§ 2. Whniesienie odwolania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.
§ 3. Przepisoéw § 1 1 2 nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:

1) decyzji zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalno$ci (art. 108),

2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.
§ 4. Ponadto decyzja podlega wykonaniu przed uplywem 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 postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.”) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych odsyla, stanowi obowigzkowa czes¢ akt sprawy
1 jest na biezaco aktualizowana.

2.Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektroniczne;.

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

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

2) tytul sprawy (zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy);

3) dat¢ dokonanej czynnosci;

4) okres$lenie osoby podejmujacej dang czynnos¢ (nazwisko, imie, stanowisko);

5) okres$lenie podejmowanej czynnosci;

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

2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zalatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych elektronicznych ustug
publicznych i system ten zapewnia mozliwo$¢ wyszukania i prezentacji danych, o ktérych mowa w ust. 1,
to za metryke sprawy uwaza si¢ te dane.

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

2. Tabelg, o ktérej mowa w ust. 1, mozna wypelnia¢ odrgcznie lub w formie elektronicznej, dotaczajac jej
wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynno$ci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.
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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 no$niku danych, innym niz ten, na ktorym zapisywane sa dane
biezace;

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

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

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

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

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly 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
" Data wszczecia lub znak sprawy.
2 Zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy.

Oznaczenie sprawyl)
Tytut sprawyz)

Oznaczenie osoby
podejmujacej
dang czynnos’és)

Wskazanie identyfikatora dokumentu
w aktach sprawy, do ktérego odnosi sie
dana czynnos’é‘”

Data podjetej
czynnosci

Okreslenie podejmowane;j

L
P czynnosci

3 Nazwisko, imi¢, stanowisko.

Y Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong 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 powiazania ich z wpisem w metryce sprawy.
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Karta informacyjna

Miejsce zlozenia dokumentow/zalatwienia sprawy:

Whiosek o zmiang imienia i/lub nazwiska sktada si¢ w wybranym urzedzie stanu cywilnego.
We Wroctawiu jest to:

Urzad Stanu Cywilnego

ul. P. Wiodkowica 20

50 — 072 Wroctaw

II pietro, pok. 27

tel. +48 71 777 99 57

Kto moze wystapi¢ z wnioskiem/zainicjowac sprawe:
— obywatel polski
— cudzoziemiec nieposiadajacy obywatelstwa zadnego panstwa, jezeli ma w RP miejsce zamieszkania
— cudzoziemiec, ktory uzyskat w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy — wylacznie ze szczegodlnie
waznych powodow zwigzanych z zagrozeniem jego prawa do Zzycia, zdrowia, wolnosci lub

bezpieczenstwa osobistego

Osoby zamieszkale za granica wniosek o zmiang¢ imienia i/lub nazwiska moga zlozy¢ za
posrednictwem konsula RP.

Godziny przyjmowania klientow:
poniedziatek 8:00-16:15

wtorek 8:00-16:15

sroda 8:00-16:15

czwartek 8:00-16:15

piatek 8:00-16:15

Oplaty:
— oplata skarbowa za decyzj¢ o zmianie imienia i/lub nazwiska - 37 zt

Oplate uiszcza si¢ na miejscu, gotoéwka, w chwili sktadania wniosku.

Termin i sposob zalatwienia sprawy:
Zmiana imienia i/lub nazwiska nastepuje w formie decyzji administracyjne;j.

Decyzje¢ wydaje kierownik urzedu stanu cywilnego:

Sprawa zatatwiana jest bez zbednej zwloki, nie pdZniej niz w ciggu miesiaca, zas sprawa szczegodlnie
skomplikowana - nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesigcy.

Symbol komoérki organizacyjnej - USC

Tryb odwolawczy:
Od decyzji przystuguje stronie prawo wniesienia odwotania do Wojewody Dolnoslaskiego.
Odwotanie wnosi si¢ za posrednictwem kierownika USC, w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia decyzji.
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Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. z 2008 r., Nr 220, poz. 1414

Z pozn. zm.)

Wym

agane dokumenty:

Do wniosku o zmian¢ nazwiska dotacza sig:

1)  odpis zupetny aktu urodzenia

2)  odpis zupeiny aktu matzenstwa

3) odpisy zupelne aktow urodzenia matoletnich dzieci, jezeli zmiana nazwiska rozciaga si¢ na
dzieci

4)  inne dokumenty uzasadniajace zmian¢ nazwiska

5)  wnioskodawca przedstawia do wgladu dokument potwierdzajacy tozsamosé

Jezeli zmiana imienia lub nazwiska dotyczy maloletniego dziecka:

wniosek przedstawiciela ustawowego (rodzica, opieckuna prawnego)

zgoda drugiego rodzica (wyrazona osobiscie w USC lub przed konsulem RP albo w formie
pisemnej z podpisem notarialnie po§wiadczonym)

w razie braku zgody drugiego rodzica — prawomocne orzeczenie sadu zastg¢pujace zgode lub
prawomocne orzeczenie sagdu o pozbawieniu drugiego rodzica wtadzy rodzicielskiej

w przypadku zmiany imienia i/lub nazwiska dziecka pozostajacego w rodzinie zastgpczej
— prawomocne orzeczenie sadu zezwalajace na zmiang

zgoda dziecka, ktore ukonczylo 13 rok zycia (wyrazona osobiscie w USC lub przed konsulem RP
albo w formie pisemnej z podpisem notarialnie poswiadczonym)

dokument tozsamos$ci wnioskodawcy oraz dokument tozsamosci dziecka

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty:

— Spis spraw — sposodb zarejestrowania wniosku,
— Whniosek o zmiang imienia i/lub nazwiska — uzupetniony o znak sprawy i adnotacje urzgdowe,
— Decyzja na wyrazenie zgody na zmiang¢ nazwiska,

— Metryka sprawy.
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Spis spraw

(symbol jedn. org (tytut teczki wg wykazu akt organdw gminy i zwigzkow

Rok | (referent) Ziic;g:rfai\l/(ji;t? (oztr;iiei:)nle miedzygminnych oraz u.rze(‘:iéw.obsfugujacych te organy
i zwigzki)
0D KOGO DATA
Lp SPRAWA WPLYNEEA wszczecia | ostatecznego UWAGI
) (krotka tresé) o (sposéb
Znak pisma Z dnia Sprawy zafatwienia zatatwienia)
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Wnhiosek o zmian¢ imienia i/lub nazwiska
ZNAK SPRAWY ....cuiniininrnenncsnensaecsnennes

Jerzy Karol nazwisko rodowe Karol Wroclaw, dnia 8§ pazdziernika 2015 roku
imig /imiona/ i nazwisko, nazwisko rodowe

ul. Gwarecka 17/54 54-402 Wroctaw

adres do korespondencji

88042700234 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
nr PESEL we Wroctawiu

678 453 234

telefon

Zwracam si¢ z pro$ba o zmian¢ nazwiska Karol na Karolkowski.
Prosbe swoja motywuje tym, ze: moje dotychczasowe nazwisko ma forme imienia co powoduje wiele
nieporozumien i utrudnia zatatwianie spraw urzedowych.

o IMIONA NIEPELNOLETNICH DZIECI ORAZ DATY I MIEJSCE URODZENIA
Nie dotyczy
« DANE DOTYCZACE RODZICOW
Tomasz Karol, Marzena Karol — nazwisko rodowe Wojciechowska

imiona i nazwiska rodowe

Oswiadczam, ze wczesniej nie sktadatam/em w tej samej sprawie wniosku do innego urzedu stanu
cywilnego i nie zostala wydana decyzja odmowna.

Moj akt urodzenia zostat zarejestrowany w USC w Glogowie, nr aktu 134/1988

MOoj akt matzenstwa zostat zarejestrowany w USC W T ,nraktu. T
Ponadto podaje imi¢ (imiona) wspotmatzonka, date i miejsce zawarcia matzenstwa. =,
Jerzy Karol
podpis

e ZAEACZNIKI:
— odpis zupetny aktu urodzenia
— potwierdzenie uiszczonej oplaty za wydanie decyzji

Adnotacje urzedowe (wypehia urzednik):

Okazano dowOd 0SODISLY (PASZPOTT)....c.eeruirurirtiiiieienitete ettt ettt ettt ete st sbe et et e sbeebesaeesbeesesaeenneas *
Wydany dnia.............................. DI Z@Zu ettt e et e et ettt e e tb e e et e e tb e e et e e enteeeneeeennes
ING GG T FIAZWISKO ...ttt e ettt e et e e et e e e asteeenbaeeenseeeenseeensteesnsseeenneeennneas
SYRICOPRA™ ..ottt ettt ettt e et e et e e bt e e i e e bt eess e e st e eaaeenbeeeseeenseenaeeennes
UFPOAZONY/Q ARIQ............c..oooiiiiieeeee ettt ettt ettt e s e et e et e et e enseeeaeeennes
Zameldowany/a na pobyt staty We WroCIaWill...................ccccceiiiiiiiiiiiiiiiiieit e

*niepotrzebne skreslic
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Decyzja na wyrazenie zgody na zmian¢ nazwiska

miejscowos¢, data

(imig¢ i nazwisko oraz adres interesanta)

DECYZJA

Na podstawie art. 104 ustawy z 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 267 z pézn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 pkt. 1 w zwigzku z art. 9 ust.1 1 art. 12
ustawy z 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. z 2008 r. Nr 220, poz. 1414),
po rozpatrzeniu wniosku Pana Jerzego Karola z dnia 8 pazdziernika 2015 r. w sprawie zmiany nazwiska
Pana

ORZEKAM

(pieczec imienna i podpis)

Otrzymuja:
1. Prezydent Miasta .............ccocevevenennnn.
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Metryka sprawy

. 1
Oznaczenie sprawy”’

Tytut sprawyz)

Oznaczenie osoby
podejmujgcej dang
czynnos’éa)

Wskazanie identyfikatora
dokumentu w aktach sprawy, do
ktérego odnosi sie dana czynnos¢”

Okreslenie podejmowane;j
czynnosci

L Data podjetej
P- czynnosci

)

Y Data wszczecia lub znak sprawy.

2 Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

%) Numer PESEL zdajacego gdy wykonuje dang czynno$é

Y Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong
data) badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi
si¢ dana czynnos$¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu utatwienia powigzania ich
Z Wpisem w metryce sprawy.
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