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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 i z kodem o$rodka

A.68-01-18.06
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
~ Rok 2018
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
1 naklej naklejk¢ z numerem PESEL 1 z kodem o$rodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
swoOj numer PESEL*,

— oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 22 strony 1 nie zawiera btedow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos 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 zespolu nadzorujacego 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 14 czerwca 2018 r. do Urzedu Stanu Cywilnego w Pszowie wptynat wniosek Anny Michalak o zmiane
imienia jej 14-letniej corki. Pani Anna Michalak wraz z me¢zem Andrzejem Michalakiem prowadzg wspdlne
gospodarstwo domowe.

Zarejestruj wniosek 0 zmian¢ imienia na formularzu — Spis spraw. W pozycji referent wpisz swoj numer
PESEL.

Whiosek Pani Anny Michalak jest pierwsza sprawg z zakresu zmiany imion i nazwisk, ktora wplyneta
w 2018 roku do Urzedu Stanu Cywilnego w Pszowie.

Sprawdz kompletno$é¢ ztozonych dokumentoéw. W przypadku stwierdzenia brakow sporzadz wezwanie do ich
usunigcia W terminie 9 dni na formularzu — Wezwanie do usunigcia brakéw we wniosku. W miejscu
przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej wpisz swoj numer PESEL.

Przyjmujac zatozenie, ze braki w ztozonych dokumentach zostaty usunigte w wyznaczonym terminie i organ
administracji uznat, ze zgodnie z ustawg z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 10) moze wyda¢ decyzj¢ o zmianie imienia corki wnioskodawczyni, sporzadz do
podpisu przez upowazniong osobe decyzje administracyjng w przedmiotowej sprawie. Formularz do
sporzadzenia decyzji jest zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym. Miejsce przeznaczone na ztozenie
podpisu i piecz¢é organu wydajacego decyzje pozostaw niewypetnione.

Zatoz metryke zatatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy zgodnie z podejmowanymi czynno$ciami
w postepowaniu administracyjnym. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujgcej dang

czynno$¢ wpisz swoj numer PESEL.

Do wykonania zadania nalezy zastosowaé przepisy prawa zamieszczone W arkuszu egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 10)

(...)
Art. 3. W rozumieniu ustawy:
1) zmiana imienia oznacza zastgpienie wybranego imienia innym imieniem, zastgpienie dwdch imion jednym
imieniem lub odwrotnie, dodanie drugiego imienia, zmian¢ pisowni imienia lub imion lub zmiang¢ kolejnosci
imion;
2) zmiana nazwiska oznacza zmiang¢ na inne nazwisko, zmian¢ pisowni nazwiska lub zmiang¢ nazwiska ze
wzgledu na forme¢ wlasciwg dla rodzaju zenskiego lub meskiego;
3) cztonkiem rodziny jest malzonek i wstepny osoby ubiegajacej si¢ 0 zmiang imienia lub nazwiska.
Art. 4. 1. Zmiany imienia lub nazwiska mozna dokona¢ wylacznie z waznych powodow,
W szczegdlnosci gdy dotycza zmiany:
1) imienia lub nazwiska o$mieszajacego albo nielicujacego z godnoscia cztowieka;
2) na imi¢ lub nazwisko uzywane;
3) na imig¢ lub nazwisko, ktére zostato bezprawnie zmienione;
4) na imi¢ lub nazwisko noszone zgodnie z przepisami prawa panstwa, ktérego obywatelstwo rowniez si¢
posiada.
2. Zmiany imienia lub nazwiska cudzoziemca, ktory uzyskat w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
mozna dokona¢ wytgcznie ze szczegbdlnie waznych powodow zwigzanych z zagrozeniem jego prawa do zycia,
zdrowia, wolnosci lub bezpieczenstwa osobistego.
(...)
Art. 6. 1. Po zmianie nazwiska, z zastrzezeniem art. 4 ust. 1 pkt 4, nazwisko nie moze sktadac sie
z wigcej niz dwoch cztonow.
2. Po zmianie imienia mozna mie¢ najwyzej dwa imiona.
(...)
Art. 8. 1. Zmiana nazwiska obojga rodzicow rozciaga si¢ na matoletnie dzieci i na dzieci, ktore zrodza
si¢ z tego malzenstwa.
2. Zmiana nazwiska lub nazwiska rodowego jednego z rodzicéw rozciaga si¢ na matoletnie dzieci i na dzieci,
ktore pochodza od tych samych rodzicow, pod warunkiem ze drugi z rodzicow wyrazit na to zgode, chyba ze
nie ma on petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych lub jest pozbawiony wtadzy rodzicielskiej albo nie Zyje.
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 migdzy rodzicami dziecka kazde z nich moze zwrdci¢ si¢ do sadu

opiekunczego o wyrazenie zgody na zmiang¢ nazwiska dziecka.
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4. Zgode na zmiang nazwiska dziecko wyraza osobi$cie przed kierownikiem urzedu stanu cywilnego albo jego
zastgpca lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie po§wiadczonym. Dzieci zamieszkate poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej mogg wyrazi¢ zgode za posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskie;.
5. Rodzic wyraza zgode na zmian¢ nazwiska dziecka osobiscie przed kierownikiem urz¢du stanu cywilnego
albo jego zastepca lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie po§wiadczonym. Osoby zamieszkate poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej moga wyrazi¢ zgode za posrednictwem konsula Rzeczypospolitej
Polskiej.

Art. 9. 1. Zmiana imienia lub nazwiska nastepuje na wniosek osoby ubiegajacej si¢ o zmiang, zwanej
dalej ,,wnioskodawcg”.
2. Zmiana imienia lub nazwiska maloletniego dziecka nast¢puje na wniosek przedstawiciela ustawowego
dziecka. Przepisy art. 8 ust. 2-5 stosuje si¢ odpowiednio.

Art. 10. 1. Wniosek o zmiang imienia lub nazwiska sktada si¢ do wybranego kierownika urz¢du stanu
cywilnego.
2. Osoby zamieszkale poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej moga zlozy¢ za posrednictwem konsula
Rzeczypospolitej Polskiej wniosek 0 zmian¢ imienia lub nazwiska, wskazujac kierownika urzedu stanu
cywilnego, ktoremu wniosek ma zosta¢ przekazany.

Art. 11. 1. Wniosek o zmian¢ imienia lub nazwiska zawiera:
1) dane osoby, ktorej zmiana dotyczy:
a) imi¢ (imiona) i nazwisko oraz nazwisko rodowe,
b) wskazanie kierownika urzedu stanu cywilnego, ktory sporzadzit akt urodzenia oraz akt matzenstwa, jezeli
zmiana imienia lub nazwiska bedzie dotyczyta tego aktu,
¢) numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci, zwany dalej ,,numerem PESEL”,
jezeli zostat nadany;
2) imi¢ lub nazwisko, na jakie ma nastapi¢ zmiana;
3) wskazanie miejsca sporzadzenia aktu urodzenia matoletnich dzieci, jezeli zmiana imienia lub nazwiska
bedzie dotyczyta tych aktow;
4) adres do korespondencji wnioskodawcy;
5) uzasadnienie;
6) oswiadczenie wnioskodawcy, ze w tej samej sprawie nie ztozyt wezesniej wniosku do innego kierownika
urzedu stanu cywilnego lub nie zostata wydana juz decyzja odmowna.

(...)

Art. 12. 1. Decyzj¢ o zmianie imienia lub nazwiska badZz decyzj¢ o odmowie zmiany imienia lub nazwiska
wydaje kierownik urzedu stanu cywilnego, do ktorego zostat ztozony wniosek, albo jego zastgpca.

2. Decyzja o zmianie imienia lub nazwiska podlega natychmiastowemu wykonaniu.

(..)
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Art. 14. 1. Okreslone w ustawie zadania i kompetencje kierownika urzedu stanu cywilnego sa zadaniami

z zakresu administracji rzadowe;.

()

3. Wojewoda jest organem wyzszego stopnia w sprawach prowadzonych na podstawie ustawy.

(..)

Wyciag z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

o oplacie skarbowej
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1827 z pdzn. zm.)

Rozdzial 1
Przedmiot oplaty skarbowej

Art. 1. 1. Optacie skarbowej podlega:
1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej:
a) dokonanie czynno$ci urzgdowej na podstawie zgtoszenia lub na wniosek,
b) wydanie za§wiadczenia na wniosek,
c) wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji);

(..)

Zatacznik do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

WYKAZ PRZEDMIOTOW OPLATY SKARBOWEJ, STAWKI TEJ OPLATY ORAZ ZWOLNIENIA

Czesé Przedmiot oplaty skarbowe;j Stawka Zwolnienia
1 2 3 4
. Dokonanie czynno$ci urzgdowej |
(...)
7. Decyzja 0 zmianie nazwiska i imienia 37 zt (...) (...)
(imion) albo nazwiska lub imienia
(imion)
(...)
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Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 z pozn. zm.)

DZIAL 1

Przepisy ogolne
(..)
Rozdziat 9

Wezwania
(...)

Art.54. § 1. W wezwaniu nalezy wskazac:

1) nazwe i adres organu wzywajacego;
2) imi¢ i nazwisko wzywanego;
3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany;
4) czy wezwany powinien si¢ stawi¢ osobiscie lub przez pelnomocnika, czy tez moze ztozy¢ wyjasnienie
lub zeznanie na pismie lub w formie dokumentu elektronicznego;
5) termin, do ktorego zadanie powinno by¢ spetnione, albo dzien, godzing i miejsce stawienia si¢
wezwanego lub jego petnomocnika;
6) skutki prawne niezastosowania si¢ do wezwania.

§ 2. Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajacego, z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujacego lub, jezeli dokonywane jest z uzyciem dokumentu
elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

(.

DZIAL 11
Postepowanie
Rozdziat 1
Wszczecie postepowania

Art.61. § 1. Postgpowanie administracyjne wszczyna si¢ na zadanie strony lub z urzedu.

(..)

§ 3. Data wszczgcia postgpowania na zgdanie strony jest dzien dorgczenia zadania organowi
administracji publicznej.

(..)

§ 4. O wszczeciu postgpowania z urzedu lub na zadanie jednej ze stron nalezy zawiadomi¢ wszystkie

osoby bedace stronami w Sprawie.
(...)

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

§ 2. Jezeli podanie nie spelnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwac
wnoszacego do usunigcia brakow w wyznaczonym terminie, nie kroétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

(..)
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Rozdziat 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 sie¢ wszystkie osoby, ktore uczestniczyly w podejmowaniu
czynnos$ci w postepowaniu administracyjnym oraz okresla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnos$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
1jest na biezgco aktualizowana.

§ 4. Minister wlasciwy do spraw administracji publicznej okre$la, w drodze rozporzadzenia, wzor
I sposob prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajac tres¢ i forme metryki okreslong w § 112 oraz obowigzek
biezacej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tre$§¢ metryki byto mozliwe ustalenie tresci czynnos$ci
w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegolne osoby.

(..)

Rozdziat 7
Decyzje

Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej zalatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba zZe przepisy
kodeksu stanowig inacze;.
§ 2. Decyzje rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w catosci lub w czesci albo w inny sposéb koncza
spraw¢ w danej instancji.
(...)

Art. 107. § 1. Decyzja zawiera:

1) oznaczenie organu administracji publicznej;

2) dat¢ wydania;

3) oznaczenie strony lub stron;

4) powotanie podstawy prawnej;

5) rozstrzygnigcie;

6) uzasadnienie faktyczne i prawne;

7) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwolanie oraz o prawie do zrzeczenia si¢ odwotania
i skutkach zrzeczenia si¢ odwolania;

8) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stluzbowego pracownika organu
upowaznionego do wydania decyzji, a jezeli decyzja wydana zostala w formie dokumentu
elektronicznego — kwalifikowany podpis elektroniczny;

9) w przypadku decyzji w stosunku do ktorej moze by¢ wniesione powddztwo do sadu powszechnego,
sprzeciw od decyzji lub skarga do sadu administracyjnego — pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia
powodztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokos$¢ optaty od powddztwa lub wpisu od skargi
lub sprzeciwu od decyzji, jezeli majg one charakter staty, albo podstawie do wyliczenia optaty lub
wpisu o charakterze stosunkowym, a takze mozliwosci ubiegania si¢ przez stron¢ o zwolnienie od
kosztow albo przyznanie prawa pomocy.

§ 2. Przepisy szczegdlne mogg okresla¢ takze inne sktadniki, ktére powinna zawiera¢ decyzja.
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§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegolnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ
uznal za udowodnione, dowodow, na ktorych si¢ oparl, oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom
odmoéwil wiarygodnosci i mocy dowodowej, za$ 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.

(..)

Rozdziat 10

Odwolania

(..)

Art. 127 a § 1. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec si¢ prawa do
whniesienia odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje.

§ 2. Z dniem dorgczenia organowi administracji publicznej o§wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do
whniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postgpowania, decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

(...)

Art. 130 § 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.

§ 2. Wniesienie odwolania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.

§ 3. Przepis6éw § 11 2 nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:
1) decyzji zostatl nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci (...);
2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.

§ 4. Decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, jezeli jest zgodna
z zagdaniem wszystkich stron lub jezeli wszystkie strony zrzekty si¢ prawa do wniesienia odwotania.

(..)

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu sporzadzania metryki sprawy
(Dz. U. z dnia 7 marca 2012 r. poz. 250)

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktérych odsyla, stanowi obowiazkowa czgs¢ akt sprawy
1 jest na biezaco aktualizowana.

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej.

(..)

§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, (...), to metryke sporzadza si¢ w formie tabeli, odnotowujac w niej poszczegdlne
czynno$ci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zatacznik do rozporzadzenia.

2. Tabele, o ktorej mowa w ust. 1, mozna wypetnia¢ odrecznie lub w formie elektronicznej, dotaczajac
jej wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnos$ci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

(..)
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Zalacznik do rozporzadzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. (poz. 250)

WZOR
METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy?
Tytut sprawy?
Lp. | Data podjetej Oznaczenie osoby | Okreslenie Wskazanie identyfikatora
czynnosci podejmujacej dang | podejmowanej dokumentu w aktach sprawy,
czynno$¢® czynnosci do ktdérego odnosi si¢ dana

czynno$¢?

1) Data wszczecia lub znak sprawy.

2 Zwiezte okre$lenie przedmiotu sprawy.

% Nazwisko, imig, stanowisko.

4 Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okre$long datg) badz
znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktorego odnosi si¢ dana czynnos¢.
Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.

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) instrukcje 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 organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu wojewodztwa
I organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedow obstugujacych te organy,

zwanych dalej ,,podmiotami”.

Strona 9 z 22
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



(...)
§ 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) organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzgdoéw obstugujacych te organy i zwiazki stanowi
zalacznik nr 2 do rozporzadzenia;

(..)

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

Zalacznik nr 1
Rozdziatl 1
Przepisy ogdlne
(...)
§ 5.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy, to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stata cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
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. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigtg 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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Rozdziat 3

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

(..)

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nast¢pujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) oznaczenie komoérki organizacyjnej,

c¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiagcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe¢ podmiotu, od ktorego sprawa wptynetla, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.

(..)
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY 1 ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH
ORAZ URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY I ZWIAZKI

(..)
. : Oznaczenie L
Symbole klasyfikacyjne Haslo Klasyfikacyjne Kategorii Uszczegolowwr.ne
. . hasla klasyfikacyjnego
archiwalnej
Ll m | v
(..)
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
| OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI I JEJ
BEZPIECZENSTWO
(..)
53 Sprawy spoleczne i obywatelskie
(...)
535 Stan cywilny
5350 | Statystyka urodzen, matzenstw, zgonow A
5351 | Rejestracja aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich A
zmiany
5352 | Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, B5* * podana kwalifikacja jest
odtworzenie i uzupetnienie tresci aktu stanu obowiazujaca, jezeli
cywilnego wlasciwa dokumentacja z
tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
5353 | Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za B10* * podana kwalifikacja jest
granica do polskich ksiag obowiazujaca, jezeli
wlasciwa dokumentacja z
tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
5354 | Zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uptywem B5* * podana kwalifikacja jest
miesigca obowigzujaca, jezeli
wlasciwa dokumentacja z
tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
5355 | Zmiany imion i nazwisk B10* * podana kwalifikacja jest
obowigzujaca, jezeli
wlasciwa dokumentacja z
tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych
(...
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URZAD MIASTA PSZOW

KARTA INFORMACYINA

ZMIANA IMIENIA LUB NAZWISKA

ZMIANA IMIENIA

Zrédto: www.pszow.pl! Data wydania: 01.03.2016'r. Wersja nr 1

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Wniosek o zmiane imienia wraz z uzasadnieniem.
2. Dowdd uiszczenia naleznej optaty skarbowej.
3. Do wgladu: dokument stwierdzajacy tozsamos¢ wnioskodawcy, gdy wniosek sktadany jest osobiscie.

OPLATY:
37 zt — optata skarbowa za wydanie decyzji.
Zaptaty optaty skarbowej nalezy dokona¢ przelewem na rachunek bankowy Urzedu Miasta Pszéw

Nr 34 8470 0001 2038 0026 2352 0001

MIEJSCE ZtOZENIA DOKUMENTU:
Urzad Stanu Cywilnego w Pszowie, ul. Pszowska 534, 44-370 Pszéw

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:
Urzad Stanu Cywilnego w Pszowie.

TERMIN ZALtATWIENIA SPRAWY:
1. do 1 miesigca
2. do 2 miesiecy sprawy szczegdlnie skomplikowane.

TRYB ODWOLAWCZY:
0d decyzji wydanej przez Kierownika USC w Pszowie, przystuguje odwotanie do Wojewody Slgskiego za
posrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 od dnia jej doreczenia.

UWAGI:

1. Zmiana imienia matoletniego dziecka nastepuje na pisemny wniosek przedstawiciela ustawowego
dziecka, za zgoda drugiego z rodzicéw, chyba, ze nie ma on petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
nie zyje badz jest pozbawiony wtadzy rodzicielskiej (nalezy przedstawi¢ prawomocne postanowienie
sadu). W razie braku porozumienia miedzy rodzicami kazde z nich moze zwrdcié sie o rozstrzygniecie
do sadu. Decyzja, co do zmiany imienia mafoletniego dziecka zapada po uprawomocnieniu sie
postanowienia sadu.

2. W przypadku ztozenia wniosku o zmiane imienia matoletniego dziecka przez jednego z rodzicéw
wymagana jest zgoda drugiego rodzica wyrazona osobiscie przed Kierowaniem lub Zastepca
Kierownika USC badz w formie pisemnej z podpisem potwierdzonym notarialnie.

3. Gdy dziecko skonczyto 13 lat potrzebna jest jego pisemna zgoda wyrazona osobiscie przed
Kierownikiem lub Zastepcg Kierownika USC badZz w formie pisemnej z podpisem potwierdzonym
notarialnie.

4. Jezeli wnioskodawca i jego matoletnie dzieci nie posiadajg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych na
terytorium RP wraz z wnioskiem o zmiane imienia sktada sie wniosek o transkrypcje zagranicznych
dokumentdéw stanu cywilnego.

5. Pozmianie mozna mie¢ najwyzej dwa imiona.

6. Zwolnione z opfaty skarbowej sg decyzje o zmianie imienia, jezeli wnioskodawca udokumentuje stan
ubdstwa.
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7. Zmiany imienia mozna dokona¢ wytacznie z waznych powoddéw, w szczegdlnosci, gdy dotycza
zmiany:

a) imienia o$Smieszajgcego,

b) naimie uzywane,

c) naimie, ktére zostato bezprawnie zmienione,

d) naimie noszone zgodnie z przepisami prawa panstwa, ktérego obywatelstwo réwniez sie posiada.

8. Zmiana imienia nastepuje na wniosek osoby ubiegajgcej sie o zmiane.

9. Whniosek o zmiane imienia sktada sie do wybranego Kierownika USC (lub jego Zastepcy)

10. Osoby zamieszkate za granicg wniosek o zmiane imienia mogg ztozy¢ za posrednictwem Konsula RP.

PODSTAWA PRAWNA:
1. Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska.
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;].
3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego.

ZALACZNIKI:

1. Wniosek o zmiane imienia/nazwiska osoby petnoletnie;j.
2. Whniosek o zmiane imienia/nazwiska osoby matoletniej.

Informacje uzupekiajace Karte Informacyjna:

1. Komorka organizacyjng rozpatrujagca Wniosek o zmiang imienia lub nazwiska jest Urzad Stanu
Cywilnego (symbol komorki organizacyjnej — USC) w Pszowie;
adres: ul. Pszowska 534, 44-370 Pszow.
Godziny przyje¢ interesantow: poniedziatek — pigtek 08.00-16.00.

2. Organem wydajacym decyzje jest Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Pszowie;
adres: ul. Pszowska 534, 44-370 Pszow.
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WNIOSEK
0 zmiane¢ imienia/nazwiska osoby maloletniej

Anna MichalaR ... Pszéw, dnia 14 czerwca 2018r.
(imiona i nazwisko wnioskodawcy)
Ul. BIZOZOWA 12 oo Wp’ryne;’ro 14 czerwea 2018 .
(adres do korespondencj Urzad Stanu Cywilnego
44-370 PSZOWreeereereeereeeeerereereereeeeanns w Pszowie
(kod pocztowy - miejscowosc ) Nr 155.2018
........... 579 675 431,
( tel. kontaktowy )
PESEL dziecka 03211206244.............
Miejsce sporzadzenia aktu urodzenia dziecka
USC W PSZOTWIL....uviivniiiiiieiiiineieieeninnaens
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Tryb odbioru decyzji: w Pszowie

1. osobiscie ]

2. poczty X

Zwracam sie z prosbg o zmiane:
* imienia/imion........e..... DzesiRa DaAVTA..ovunvvreeeereerrene, na imie/HenRa......c.ccceeeeeen. DAV
* NAZWISKA....eeeeeee e i s s s s s s s s s s e e et N NAZWISKO...cueeeeece T s s s e s s e e veneee s
dla mejege-syRa//MOje] COMKi.......ommrrerreeeresesane D2zeSIRT DArit MICAALAR,........ooeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecieeeeesss e ssnssseinees

*/ wtasciwe wypetnié
UZASADNIENIE

Zwracam sig z prosbq o zmiang imienia mojej 14 letniej corki, Rtéra nosi imiona DZesika Daria na imig
Daria. Prosbe swojq motywuje tym, Ze najblizsza rodzina, Rrewni i znajomi od najmtodszych lat zwracajgc
sig do niej uZywajq imienia Daria. Rwiesnicy doRuczajq corce z powodu imienia i jego pisowni, co
powoduje, Ze nie chce chodzic do szkofy. Nauczyciele, by nie sprawiaé corce dodatkowych przyRrosci,
rowniez uzywajq imienia Daria. Ze wzgledu na dobro mojej corki prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej

prosby.

...... Anna Michalak,,....

( czytelny podpis wnioskodawcy
*/druk dwustronny
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Zgoda drugiego rodzica

Ja, Nizej PodpPiSANa/Y....cccevineeeereie st e wyrazam zgode na zmiane imienia/imion/nazwiska mojego
SYNA/MOJE] COMKiuenrurniariririeerire et

na imie/imiona/Nazwisko..........ccoceeveeerevevevececreennee

Egz. decyzji przeznaczonej dla mnie odbiore: osobiscie, pocztg na adres

( czytelny podpis drugiego rodzica)
Zgoda dziecka (wymagana po ukonczeniu przez dziecko 13 lat)

1@, NIZEJ POAPISANG/Y .o cvieeerie ettt ettt ettt st ettt e e senasesetesnans wyrazam zgode na zmiane mojego
imienia/imion/Nazwiska.........ocoveveeviniviieeeeee e

Nna imig/imiona/NazWisko...........cccveeeieieiiieecie et

( czytelny podpis dziecka)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, ze nie ztozytam/tem wczesniej w tej samej sprawie wniosku do innego
kierownika urzedu stanu cywilnego oraz nie zostata wydana juz decyzja odmowa.

Pouczenie

Zostatam/tem poinformowana/y, ze dzied ztozenia wniosku, jest dniem wszczecia przez Kierownika USC
w Pszowie postepowania administracyjnego w przedmiotowe]j sprawie (zgodnie z art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 roku kodeks postepowania administracyjnego. Dz.U. z 2016.23 j.t.)

( czytelny podpis wnioskodawcy)
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Oplata skarbowa za wydanie decyzji w sprawie zmiany imienia

nazwa odbiorcy

u[R[z]alp] | [mpifafs|T|a] [pisjz]ofw] | [ | | | [ ] |

Ps[zfojws[k[a] [s[3[4] | [a]#]-[3]7]0] [Ps|2]0|W |

3 \4 \8 \4 \7 \0\0\0\0\1\2 \o \3 \s \0 \0\2\6\2\3\5\2\0 \0\0\1

waluta kwota

jwie] JPILIN] f37[. Jofo] | [ | [ | [] |

nr rachunku zleceniodawcy / przelew / kwota stownie

Polecenie przelewu / wptata gotéwkowa

trzydziesci siedem zt, 00 / 100

nazwa zleceniodawcy

AININ[A] | Mt feinjafujalk] | | | [ [ [ ][ [ ] ]]]
BIR|zZ[O[z[O|WA| [1]2] | [4]4]-[3]7]0] [P[s|z|O|W]| | |
Tytutem

Opftata skarbowa za wydanie decyzji w sprawie zmiany imienia

Anna Michalak, 5,30 21 ot
14.06.2018 . I %”WW Sxogz:‘vlvclzy

14.06.2018

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie beda podlega¢ 4 rezultaty:

Spis spraw,
Wezwanie do usuni¢cia brakéw we wniosku,
Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie,

Metryka sprawy.
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Formularz

SPIS SPRAW
rok (referent) (Symbol (oznaczenie (tytul teczki wg wykazu akt)
komorki teczki)
organizacyjnej)
DATA
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA ™ S | UWAGI
2 oz
(krotka tre§¢) N § E (sposéb
znak sprawy |  z dnia ‘E | 8 | zalatwienia)
3 N
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Formularz
Wezwanie do usunig¢cia brakow we wniosku

Pszéw, 15 czerwca 2018 .

(Miejscowosé i data)

(znaksprawy) e ———————
(imig i nazwisko wnioskodawcy)
(adres wnioskodawcy)
Wezwanie do usuni¢cia brakéw we wniosku
Na podstawie art. ........cc.ceevervennnne ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2017 r., poz. 1257 z p6zn. zm.) wzywa si¢ wnioskodawce do usunigcia brakow we
wniosku ztozonym w dniu ..., oo W SPIAWIE L.utiiiii et e
Brak We WNIOSKU POIEA Na: . ...t e e e e e et e et
Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usunag¢ w terminie ............. dni od dnia otrzymania wezwania.

W celu wusunigcia brakoéw we wniosku nalezy w wyznaczonym terminie zglosi¢ si¢ do

.............................. (podpi)

Strona 19 z 22
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Formularz

Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie

Pszow, 26 czerwca 2018 r.
(Miejscowosé i data)

(Znak sprawy) e —————

imie, nazwisko i adres wnioskodawcy
DECYZJA
Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 2 w zwiazku z art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia
i nazwiska (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 10) i art. ............ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2017 r., poz. 1257 z p6zn. zm.), po rozpatrzeniu Wniosku z dnia ........ccccceeevvevevvennnnn,

731 N PSP , W sprawie zmiany imienia
jej matoletniej corki Dzesiki Darii Michalak
ORZEKAM
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(podpis i pieczeé urzedowa)
Otrzymujg:
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1)

3)
4)

METRYKA SPRAWY

Formularz

Oznaczenie sprawy"

Tytul sprawy?

Lp. | Data podjetej
czynnosci

Oznaczenie osoby
podejmujacej dana
czynno$¢?

Okreslenie
podejmowanej
czynnosci

Wskazanie identyfikatora
dokumentu w aktach sprawy, do
ktérego odnosi si¢ dana czynno$é?

Data wszczgcia lub znak sprawy.
Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

Numer PESEL zdajacego.

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
czynno$¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem

W metryce sprawy.
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