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chronione do momentu rozpoczecia egzaminu

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

Numer PESEL zdajacego™

Miejsce na naklejke z numerem

Wypetnia zdajacy PESEL 1 z kodem osrodka

A.68-01-16.08
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
~ Rok 2016
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 o$rodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk¢ z numerem PESEL oraz wpisz:

— swoj numer PESEL*,

— oznaczenie kwalifikacji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 17 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto$ przez podniesienie rgki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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 zespotu
nadzorujacego.

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

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczgcego zespolu
nadzorujacego.

Po wuzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢
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Zadanie egzaminacyjne

W dniu 11 pazdziernika 2016 r. do Starostwa Powiatowego w Minsku Mazowieckim Wydzialu Komunikacji
1 Transportu Drogowego wplynal wniosek Pana Tadeusza Jaraczewskiego o wydanie zezwolenia III kategorii
na przejazd pojazdu nienormatywnego. Pan Tadeusz Jaraczewski, wiasciciel przedsigbiorstwa TRANS-MID,
prowadzi jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie transportu drogowego i w ztozonym wniosku
ubiega si¢ o zezwolenie na przejazd pojazdu nienormatywnego na trasie Minsk Mazowiecki — Warszawa na
okres jednego miesigca — od 20 pazdziernika 2016 r. do 20 listopada 2016 r. Do ztozonego wniosku
wnioskodawca zataczyl dowdd uiszczenia oplaty w wysokosci 200 zt za wydanie zezwolenia.

Zarejestruj wniosek o wydanie zezwolenia kategorii Il na przejazd pojazdu nienormatywnego na
zamieszczonym w arkuszu egzaminacyjnym formularzu — Spis Spraw. W pozycji referent wpisz swoj numer
PESEL.

Sporzadz do podpisu przez upowazniong osob¢ decyzje¢ w przedmiotowej sprawie na zamieszczonym
w arkuszu egzaminacyjnym formularzu — Zezwolenie na przejazd pojazdu nienormatywnego zgodnie
z danymi zawartymi w ztozonym przez wnioskodawce wniosku oraz obowigzujacymi przepisami. Miejsce
przeznaczone na podpis i piecze¢ organu wydajacego zezwolenie pozostaw niewypetnione.

Zarejestruj sporzadzone dla pana Tadeusza Jaraczewskiego Zezwolenie na przejazd pojazdu
nienormatywnego na zamieszczonym w arkuszu egzaminacyjnym formularzu — Rejestr zezwolen.

Zat6z metryke sprawy na zamieszczonym w arkuszu egzaminacyjnym formularzu — Metryka sprawy.
W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujacej dang czynno$¢ wpisz swoj numer PESEL.

Informacje niezbedne do wykonania zadania zawarte s3 w materialach zamieszczonych w arkuszu
egzaminacyjnym.

Za date wszczecia i zalatwienia sprawy nalezy przyjac dzien egzaminu. Wniosek o wydanie zezwolenia
na przejazd pojazdu nienormatywnego jest pierwsza sprawa, ktora wplyn¢la do Wydzialu
i Transportu Drogowego w 2016 r.

Wyciag z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. 22012 roku poz. 1137)

(...)
Art. 64.
1. Ruch pojazdu nienormatywnego jest dozwolony pod warunkiem:
1) uzyskania zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego odpowiedniej kategorii, wydawanego,
w drodze decyzji administracyjnej, przez wtasciwy organ, (...)
2) przestrzegania warunkow przejazdu okreslonych w zezwoleniu, o ktérym mowa w pkt 1;
3) pilotowania przejazdu pojazdu nienormatywnego przez pilota, w przypadku gdy pojazd przekracza co
najmniej jedng z nastepujacych wielkos$ci:
a) dlugos$¢ — 23 m,
b) szerokos¢ — 3,2 m,
c) wysokos¢ — 4,5 m,
d) rzeczywista masa catkowita — 60 t;
4) zachowania szczeg6lnej ostroznosci przez kierujacego pojazdem nienormatywnym.
2. Zabrania si¢ przewozu pojazdem nienormatywnym tadunkéw innych niz tadunek niepodzielny,
z wylaczeniem pojazdow nienormatywnych uprawnionych do poruszania si¢ na podstawie zezwolen
kategorii I lub kategorii II.
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3. Wymiary, masa, naciski osi pojazdéw nienormatywnych uprawnionych do poruszania si¢ na podstawie
zezwolen kategorii [-VII oraz drogi, po ktérych pojazdy te moga si¢ poruszaé, sa okreslone w tabeli
stanowigcej zatgcznik nr 1 do ustawy.

4. Kierujacy pojazdem nienormatywnym jest obowigzany mie¢ przy sobie i okazywacé uprawnionym osobom
zezwolenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, albo wypis z zezwolenia w przypadku zezwolenia kategorii 1.

5. Organ wydajacy zezwolenie na przejazd pojazdu nienormatywnego prowadzi rejestr wydanych zezwolen.
W rejestrze umieszcza si¢ nastepujgce dane:

1) numer zezwolenia;

2) date wydania zezwolenia;

3) kategori¢ zezwolenia;

4) podmiotu, na ktory zezwolenie zostato wydane;

5) pojazdu lub zespotu pojazdow, jezeli zostaly okreslone w zezwoleniu.

(..)

Art. 64b.
1. Zezwolenie kategorii II jest wydawane na przejazd nienormatywnego pojazdu wolnobieznego, ciggnika
rolniczego albo zespotu pojazddéw skladajacego si¢ z pojazdu wolnobieznego lub ciggnika rolniczego
1 przyczepy specjalne;.
2. Zezwolenie wydaje si¢ na wniosek podmiotu wykonujacego przejazd. Do wniosku dolacza si¢ dowod
wniesienia oplaty za wydanie zezwolenia.
3. Zezwolenie wydaje starosta wlasciwy ze wzgledu na siedzib¢ wnioskodawcy albo miejsce rozpoczecia
przejazdu. Zezwolenie wydaje si¢ po uiszczeniu optaty, w terminie 3 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku
0 jego wydanie.
4. Zezwolenie wydaje si¢ na okres 12 miesiecy, wskazujac w nim:
1) podmiot wykonujacy przejazd;
2) pojazd, ktérym bedzie wykonywany przejazd.
5. Do ruchu pojazdu nienormatywnego, o ktorym mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ przepisu art. 64 ust. 1 pkt 3.

Art. 64c.
1. Zezwolenia kategorii III-VI na przejazd pojazdu nienormatywnego sa wydawane na wskazany we
wniosku okres: miesigca, 6 miesiecy, 12 miesiecy lub 24 miesigcy.
2. Zezwolenie wydaje si¢ na wniosek zainteresowanego podmiotu. Do wniosku dotagcza si¢ dowdd wniesienia
oplaty za wydanie zezwolenia.
3. Zezwolenie wydaje:
1) wlasciwy ze wzgledu na siedzib¢ wnioskodawcy albo miejsce rozpoczecia przejazdu starosta — w zakresie
zezwolen kategorii I11;
(...)
7. Zezwolenie wydaje si¢ po uiszczeniu oplaty, w terminie 3 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku o jego
wydanie. W przypadku niewydania zezwolenia zwraca si¢ wniesiong opftate.
8. Zezwolenie wydaje si¢ dla podmiotu wykonujacego przejazd, bez wskazania pojazdu, ktorym przejazd
bedzie wykonywany.
(...)
Art. 64f.
3. Minister wlasciwy do spraw transportu okresli, w drodze rozporzadzenia, wysokos$¢ oplat za wydanie
zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego w poszczegdlnych kategoriach zezwolen.

(..
Art. 64i.

1. Minister wlasciwy do spraw transportu okresli, w drodze rozporzadzenia:
1) warunki dystrybucji blankietow zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego,
2) sposob 1 tryb wydawania zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego

(..)
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Zalacznik Nr 1

KATEGORIE ZEZWOLEN NA PRZEJAZD POJAZDU NIENORMATYWNEGO

Lp.

Zezwolenie

Pojazdy nienormatywne

Drogi

kategorii I

a) o wymiarach oraz rzeczywistej masie catkowitej nie wickszych od
dopuszczalnych,

b) o naciskach osi nieprzekraczajacych wielkosci przewidzianych
dla drég o dopuszczalnym nacisku pojedynczej osi napedowej
do11,5¢;

gminne, powiatowe,
wojewddzkie wskazane
w zezwoleniu

kategorii 11

a) o dlugosci, wysokosci oraz rzeczywistej masie catkowitej nie
wigkszych od dopuszczalnych,

b) o naciskach osi nie wigkszych od dopuszczalnych dla danej drogi,
¢) o szerokosci nieprzekraczajacej 3,5 m;

publiczne, z wyjatkiem
ekspresowych
1 autostrad

kategorii II1

a) o naciskach osi i rzeczywistej masie catkowitej nie wigkszych
od dopuszczalnych,

b) o szerokosci nieprzekraczajacej 3,2 m,

¢) o dlugosci nieprzekraczajace;j:

— 15 m dla pojedynczego pojazdu,

— 23 m dla zespotu pojazdow,

d) o wysokosci nieprzekraczajacej 4,3 m;

publiczne

kategorii [V

a) o rzeczywistej masie calkowitej nie wigkszej od dopuszczalnej,

b) o szerokosci nieprzekraczajacej 3,4 m,

¢) o dlugosci nieprzekraczajace;j:

— 15 m dla pojedynczego pojazdu,

— 23 m dla zespotu pojazdow,

— 30 m dla zespotu pojazddéw o skretnych osiach,

d) o wysokosci nieprzekraczajacej 4,3 m,

e) o naciskach osi nieprzekraczajacych wielkosci przewidzianych dla
drog o dopuszczalnym nacisku pojedynczej osi napedowej do 11,5 t;

krajowe

kategorii V

a) o naciskach osi nie wigkszych od dopuszczalnych dla danej drogi,
b) o szerokosci nieprzekraczajacej 3,4 m,

¢) o dlugosci nieprzekraczajace;j:

— 15 m dla pojedynczego pojazdu,

— 23 m dla zespotu pojazdow,

— 30 m dla zespotu pojazddéw o skretnych osiach,

d) o wysokosci nieprzekraczajacej 4,3 m,

) o rzeczywistej masie catkowitej nieprzekraczajacej 60 t;

publiczne

kategorii VI

a) o szerokosci nieprzekraczajace;j:

— 3,4 m dla drogi jednojezdniowej,

—4 m dla drogi dwujezdniowej klasy A, S i GP,

b) o dlugosci nieprzekraczajacej:

— 15 m dla pojedynczego pojazdu,

— 23 m dla zespotu pojazdow,

— 30 m dla zespotu pojazddéw o skretnych osiach,

¢) o wysokosci nieprzekraczajacej 4,3 m,

d) o rzeczywistej masie catkowitej nieprzekraczajacej 60 t,

e) o naciskach osi nieprzekraczajacych wielkosci przewidzianych dla
drog o dopuszczalnym nacisku pojedynczej osi napedowej do 11,5 t;

krajowe — zgodnie
z wykazem drog,
o ktéorym mowa

w art. 64c ust. 8

kategorii VII

a) o wymiarach oraz rzeczywistej masie catkowitej wigkszych od
wymienionych w kategoriach [-VI,

b) o naciskach osi przekraczajacych wielkosci przewidziane dla drog
o dopuszczalnym nacisku pojedynczej osi napedowej do 11,5 t;

wyznaczona trasa
wskazana
w zezwoleniu
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Wyciag z rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej
z dnia 22 czerwca 2012 r. w sprawie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych
(Dz. U. 22012 r. poz. 764)

Na podstawie art. 641 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2005 r.
Nr 108, poz. 908, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Rozporzadzenie okresla:

1) warunki dystrybucji blankietow zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego, zwanych dalej
,,Zzezwoleniami”;

2) sposob i tryb wydawania zezwolen;

(..)
§7.

Podmiot zainteresowany uzyskaniem zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego sktada wniosek
o0 jego wydanie do wtasciwego organu odpowiednio do kategorii zezwolenia na formularzu wedlug wzoru
okreslonego w zatacznikach nr 1-4 do rozporzadzenia.

§ 8.
1. Zezwolenie wydaje si¢ na blankiecie zezwolenia na podstawie wniosku, o ktorym mowa w § 7, ztozonego
do organu wydajacego zezwolenie, (...)
2. Blankiet zezwolenia wypelnia si¢ pismem maszynowym lub komputerowym.
3. W przypadku czasowego braku technicznych mozliwo$ci wypeknienia blankietu zezwolenia w sposob,
o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ wypetnienie pismem odrecznym zezwolenia z terminem waznos$ci nie
dluzszym niz 1 miesigc.
4. Termin wazno$ci zezwolenia rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz w dniu nastgpujacym po dniu jego
wystawienia.

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej
z dnia 28 marca 2012 r. w sprawie wysokosci oplat za wydanie zezwolenia na przejazd pojazdu
nienormatywnego
(Dz. U. 22012 r. poz.366)

Na podstawie art. 64f ust. 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2005 r.
Nr 108, poz. 908, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Za wydanie zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego pobiera si¢ nastepujace optaty:
1) w kategorii I:

a) 50 zt — dla zezwolenia wydanego na okres miesigca,

b) 100 zt — dla zezwolenia wydanego na okres 6 miesiecy,

¢) 200 zt — dla zezwolenia wydanego na okres 12 miesigcy;
2) w kategorii I — 100 zk;
3) w kategorii I1I:

a) 200 zt — dla zezwolenia wydanego na okres miesiaca,

b) 400 zt — dla zezwolenia wydanego na okres 6 miesiecy,

c¢) 1 200 zt — dla zezwolenia wydanego na okres 12 miesigcy,

d) 2 000 zt — dla zezwolenia wydanego na okres 24 miesi¢cy;
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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.z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
1. Rozporzadzenie okresla:

1) instrukcj¢ kancelaryjna,

2) sposob klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow
akt,

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw zakladowych, zwang dalej
»instrukcja archiwalng”, dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organdéw powiatu,
organow samorzadu wojewodztwa i organdOw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie,
a takze urzedow obstugujacych te organy, zwanych dalej ,,podmiotami”.

(..)
§ 4.

1. Dokumentacja powstajagca 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:

(...)
2) organOw powiatu i starostw powiatowych stanowi zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia;
(...)
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1.

Zalaczniki do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz.67)

Zalacznik Nr 1
(...)

§ 5.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy

1 otrzymata znak sprawy.

2.
3.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki 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. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej 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 okreSlajaca siedemdziesigta siodma 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.

Zalacznik Nr 3
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW POWIATU I STAROSTW POWIATOWYCH
Symbole Klasyfikacyjne Haslo Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
ol o v klasyfikacyjne katf: gorut klasyfikacyjnego
archiwalnej
GOSPODATKA KOMUNALNA,
SYSTEM KOMUNIKACYJNY,
WSPIERANIE GOSPODARKI,
RYNKU PRACY ORAZ SPRAW
KONSUMENCKICH
71 Drogownictwo i system
komunikacyjny
713 Nadzor nad wykorzystaniem drog
7130 | Zezwolenia na korzystanie z drog B5 M.in. zezwolenia na korzystanie
W sposob szczegolny z droég w sposob szczegodlny,
zezwolenia na przejazd pojazdow
nienormatywnych, zatwierdzanie
zmian organizacji ruchu na
drogach powiatowych
7131 | Ustalanie miejsc postoju i oplat BES
z parkowanie
7132 | Ustalanie stref taryfowych taxi BES
7133 | Wydawanie kart parkingowych B5
7134 | Przeciwdziatanie niszczeniu drog BES
7135 | Usuwanie pojazdow B5
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Wyciag z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.
(tekst jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 23)

(...)
Dzial 11

Rozdzial 1

Wszczecie postgpowania

(..)

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 usunigcia brakéw w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze nieusunigcie 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, ktore uczestniczyly w podejmowaniu czynnos$ci
w postepowaniu administracyjnym oraz okresla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby czynno$ci wraz
z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub elektronicznej
okreslajacych te czynnosci.
§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktorych odsyta, stanowi obowigzkowa czes$¢ akt sprawy 1 jest
na biezaco aktualizowana.

(...)
Rozdzial 7

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

(..)
Rozdzial 10

Odwolania

Art. 130. § 1. Przed uplywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.
§ 2. Wniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.
§ 3. Przepiséw § 1 12 nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:

1) decyzji zostal 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.

(..)
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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. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.”) zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych odsyta, stanowi obowigzkowa cze$¢ akt sprawy i jest
na biezaco aktualizowana.
2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektroniczne;.
§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, umozliwiajagcym
wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenie 1 tworzenie dokumentoéw elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok chronologicznego
zestawienia czynnos$ci w sprawie, zawierajacy:
1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);
2) tytut sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy);
3) dat¢ dokonanej czynnosci;
4) okreslenie osoby podejmujacej dang czynno$¢ (nazwisko, imie, stanowisko);
5) okreslenie podejmowanej czynnosci,
6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi si¢ dana czynnos¢.
2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zalatwiania spraw powstaje w  systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okre§lonych wyspecjalizowanych elektronicznych ustug
publicznych i system ten zapewnia mozliwo$¢ wyszukania 1 prezentacji danych, o ktorych mowa w ust. 1, to
za metryke sprawy uwaza si¢ te dane.
§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w § 2, to metryke sporzadza si¢ w formie tabeli, odnotowujac w niej
poszczegbdlne czynnosci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zalacznik do rozporzadzenia.
2. Tabelg, o ktorej mowa w ust. 1, mozna wypetnia¢ odrgcznie lub w formie elektronicznej, dotaczajac jej
wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynno$ci 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 s3 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: M.Boni

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 szczegdélowego zakresu dziatania Ministra
Administracji i Cyfryzacji (Dz. U. Nr 248, poz. 1479).

? 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,
7 2010 1. 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.
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Zalacznik do rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012 r. (poz.250)

WZOR
METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy
Tytul sprawy”
Data podietei Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora
Lp o rlljnojs'gi L podejmujacej dang podejmowane;j dokumentu w aktach sprawy, do
zy czynnos¢ czynnosci ktérego odnosi si¢ dana czynnosé

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

3 Nazwisko, imig, 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 dokumentow w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem

W metryce sprawy.
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Dowaod wniesionej oplaty za wydanie zezwolenia

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegaé beda 4 rezultaty:
— Spis spraw;
— Zezwolenie na przejazd pojazdu nienormatywnego;

— Rejestr zezwolen,;

Metryka sprawy.
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Spis spraw

Formularz

“rok | (referent) kf)-‘rfflngrogl) “(oznaczteczki) | (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
SPRAWA (
Lp. (krbtka tresé) _ (sposob
snak pisma 2 dnia wszczecia | ostatecznego | Zafatwienia)
P sprawy zatatwienia
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Formularz

Zezwolenie na przejazd pojazdu nienormatywnego

(nazwa i adres organu wydajacego zezwolenie)

(miejscowos¢ i data wydania zezwolenia)

ZEZWOLENIE
kategorii: III/IV/V/VI¥) 0r ....cuueeueenee
na przejazd pojazdu nienormatywnego na okres
miesigca / 6 miesiecy / 12 miesiecy / 24 miesiecy*)

W terminie od ......ccceeeeeeerennenes 1 (1 YN

Na podstawie art. 64¢ ust. 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2005 r.
Nr 108, poz. 908, z p6zn. zm.)

na wniosek:

(nazwa podmiotu wykonujgcego przejazd)

zezwalam

na przejazd po drogach publicznych pojazdu nienormatywnego, ktory spetnia wymagania w zakresie
wymiaroéw, masy oraz naciskow osi, okreslone w pozycji:

(nr pozycji)

tabeli ,,Kategorie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego” zatacznika do ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. — Prawo o ruchu drogowym.

Z niniejszym zezwoleniem wydano wykaz drog krajowych, po ktérych przejazd pojazdu nienormatywnego
moze by¢ wykonywany.**

Podmiot planujacy wykonanie przejazdu pojazdem nienormatywnym przez most lub wiadukt po drogach
innych niz krajowe jest obowigzany spetni¢ wymaganie okreslone w art. 64c ust. 9 ustawy Prawo o ruchu
drogowym, ***

Pouczenie

(podpis i pieczgé organu wydajacego zezwolenie)

*-niepotrzebne skresli¢
**_gkresli¢ w przypadku wydawania zezwolen w kategorii I1I-V
***_skredli¢ w przypadku wydawania zezwolen kategorii 1111 IV
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Formularz

Metryka sprawy
Oznaczenie sprawyl)
Tytut sprawy?
S Oznaczenie osoby - . .| Wskazanie identyfikatora

Data podjetej S Okreslenie podejmowanej
Lp. L . podejmujacej dana L dokumentu w aktach sprawy, do

czynnosci ) czynnosci , . o)

czynnosé ktorego odnosi sie dana czynnos¢

" Data wszczecia lub znak sprawy.
2 Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.
3) Numer PESEL zdajacego gdy wykonuje dang czynnos¢.

Y Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong datg)
badZ znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktoérego odnosi si¢ dana
czynno$¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu ulatwienia powigzania ich z wpisem

W metryce sprawy.
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