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EGZAMINACYJNA

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

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

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

Numer PESEL zdajgcego*

A.68-01-23.01-SG
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2023

CZESC PRAKTYCZNA PODSTAWA PROGRAMOWA
2012

Instrukcja dla zdajacego

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

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

swoéj numer PESEL”,

oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 21 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

5. Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczgcy zespotu
nadzorujgcego.

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

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

8. Po uzyskaniu zgody zespoitu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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

W dniu 16 grudnia 2022 roku do Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Gizycku wptynat
whniosek Pana Jana Radwana, ubiegajgcego sie o wymeldowanie w trybie administracyjnym Pani Magdaleny
Swigtek z mieszkania, ktérego jest wiascicielem, potozonego w Gizycku przy ul. Suwalskiej 21 m. 12.
Obecnie Pani Magdalena Swigtek zamieszkuije stale w Olsztynie przy ulicy Towarowej 17 m. 8.

Zarejestruj wniosek o wymeldowanie w trybie administracyjnym na formularzu — Spis Spraw. W pozycji
referent wpisz swoj numer PESEL. Za date wszczecia sprawy nalezy przyjg¢ date wptywu wniosku do
urzedu. Wniosek Pana Jana Radwana jest dziesigtg sprawa, ktdéra wptyneta do Wydzialu Spraw
Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Gizycku w 2022 roku.

Sprawdz kompletno$¢ ztozonych przez wnioskodawce dokumentéw. W przypadku stwierdzenia brakow,
sporzadz wezwanie do ich usuniecia w terminie 8 dni na formularzu — Wezwanie do usuniecia brakéw we
wniosku. W miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej wpisz swoj numer PESEL. Za date
sporzgdzenia wezwania nalezy przyjgc¢ dzien 19 grudnia 2022 roku.

Przyjmujgc zatozenie, ze wnioskodawca usunat braki w ztozonych dokumentach w wyznaczonym terminie
i organ administracji uznat, ze dokumentacja w przedmiotowej sprawie jest kompletna i zgodna
Z obowigzujgcymi przepisami prawa, sporzgdz do podpisu przez upowazniong osobe projekt decyzji
administracyjnej w przedmiotowej sprawie na formularzu — Projekt decyzji o wymeldowaniu w trybie
administracyjnym. Miejsce przeznaczone na ztozenie podpisu i piecze¢ organu wydajgcego decyzje
pozostaw niewypetnione. Za date sporzadzenia projektu decyzji nalezy przyja¢ dzien 9 stycznia 2023 roku.

Zatéz metryke sprawy na formularzu — Metryka sprawy, zgodnie z podejmowanymi czynnosciami
w postepowaniu administracyjnym. W miejscach przeznaczonych na oznaczenie osoby podejmujgcej dang
czynnosc¢ wpisz swoéj numer PESEL.

Informacje i formularze niezbedne do wykonania zadania s3 zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy przyja¢ daty podejmowanych czynnosci w zwigzku z toczacym sie
postepowaniem administracyjnym oraz zastosowaé¢ przepisy prawa zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1191)

Rozdziat 1
Przepisy ogdine
(-.0)
Art. 4. Organy gminy wykonujg zadania okreslone w ustawie jako zadania zlecone z zakresu administrac;ji
rzgdowej.

Art. 5. 1. Wojewoda jest organem wyzszego stopnia w stosunku do organéw gmin wydajacych
rozstrzygniecia administracyjne na podstawie ustawy.
2. Wojewoda sprawuje nadzér nad dziatalnoscig organéw gmin w zakresie realizacji obowigzkéw
okreslonych w ustawie.

(...)

Rozdziat 4
Obowiazek meldunkowy obywateli polskich

Art. 24. 1. Obywatel polski przebywajgcy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzany
wykonywac obowigzek meldunkowy okreslony w ustawie.
2. Obowigzek meldunkowy polega na:
1) zameldowaniu sie w miejscu pobytu statego lub czasowego;
2) wymeldowaniu sie z miejsca pobytu statego lub czasowego;
3) zgtoszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej, (...).
(...)

Art. 28. 1. Obywatel polski dokonuje zameldowania na pobyt staly lub czasowy na pismie utrwalonym
W postaci:

1) papierowej - na formularzu opatrzonym wtasnorecznym podpisem, w organie gminy wiasciwym ze
wzgledu na potozenie nieruchomosci, w ktérej zamieszkuje, przedstawiajgc do wglgdu dowdd osobisty lub
paszport, albo

2) elektronicznej - na formularzu opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym
albo podpisem osobistym, umozliwiajgcym wprowadzenie danych do rejestru PESEL przez organ, o ktérym
mowa w pkt. 1 (...).

2. Obywatel polski dokonujgcy zameldowania na pobyt staty lub czasowy na pismie utrwalonym w postaci
papierowej przedstawia potwierdzenie pobytu w lokalu, dokonane przez wtasciciela lub inny podmiot
dysponujgcy tytutem prawnym do lokalu na formularzu zgtoszenia pobytu statego lub formularzu zgtoszenia
pobytu czasowego, oraz — do wgladu — dokument potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu tego wtasciciela lub
podmiotu.

2b. Dokumentem potwierdzajgcym tytut prawny do lokalu moze by¢ w szczegdlnosci umowa cywilnoprawna,
odpis z ksiegi wieczystej albo wycigg z dziatow | i Il ksiegi wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie

sadu.
(...)

Art. 33. 1. Obywatel polski, ktéry opuszcza miejsce pobytu statego albo opuszcza miejsce pobytu
czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu obowigzany jest wymeldowac sie.
2. Obywatel polski dokonuje wymeldowania z miejsca pobytu statego albo z miejsca pobytu czasowego na
pismie utrwalonym w postaci:
1) papierowej - na formularzu opatrzonym wtasnorecznym podpisem, w organie gminy witasciwym dla
dotychczasowego miejsca pobytu, przedstawiajgc do wglagdu dowod osobisty lub paszport, albo
2) elektronicznej - na formularzu opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym, umozliwiajgcym wprowadzenie danych do rejestru PESEL przez organ,
o ktorym mowa w art. 28 ust. 1, (...).
3. Obywatel polski moze wymeldowac sie z miejsca pobytu statego lub czasowego dokonujgc zameldowania
W nowym miejscu pobytu.

(-..)

Art. 35. Organ gminy, o ktérym mowa w art. 28 ust. 1, wydaje z urzedu lub na wniosek wiasciciela lub
podmiotu wskazanych w art. 28 ust. 2, decyzje w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktory opuscit
miejsce pobytu statego albo opusécit miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopetnit obowigzku wymeldowania sie.
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(--2)
Wyciag z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej

(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1923, z 2022 poz. 91, 655, 764, 830, 1301, 1570, 1812)
Rozdziat 1

Przedmiot optaty skarbowej
Art. 1. 1. Optacie skarbowej podlega:
1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej:
a) dokonanie czynnosci urzedowej na podstawie zgtoszenia lub na wniosek,
b) wydanie zaswiadczenia na wniosek,
¢) wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji);

Zatgcznik do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
WYKAZ PRZEDMIOTOW OPLATY SKARBOWEJ, STAWKI TEJ OPLATY ORAZ ZWOLNIENIA

Czes¢ Przedmiot optaty skarbowej Stawka Zwolnienia
1 2 3 4

l. Dokonanie czynnosci

urzedowej
(...)

53. Decyzja inna, niz 10 zt 1) decyzja umarzajgca postepowanie lub
wymieniona w niniejszym wydawana w postepowaniu odwotawczym albo
zatgczniku, do ktérej maja w trybie szczegdlnym
zastosowania przepisy Kodeksu 2) decyzja w sprawie przyznania dodatku
postepowania mieszkaniowego
administracyjnego (-..)

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r.

w sprawie zaptaty optaty skarbowej
(Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330)

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 225,
poz. 1635, z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:
1) sposoéb potwierdzania przez organy administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz podmioty, o ktérych mowa
w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej, zwanej dalej ,ustawg”, zaptaty optaty
skarbowej, zwolnienia od niej lub wylgczenia obowigzku jej zaptaty, w szczegdlnosci przez wskazanie
sposobu:
a) dokumentowania zaptaty optaty skarbowej,
b) sporzadzania adnotacji potwierdzajgcych zaptaty optaty skarbowej, zwolnienie od niej lub wytgczenie
obowigzku jej zaptaty;
2) sposOob dokonywania zwrotu optaty skarbowej oraz tryb przekazywania organom podatkowym
dokumentéw niezbednych do dokonania jej zwrotu.

(-..)
§ 3. 1. Skfadajgcy wniosek lub petnomocnictwo albo dokonujgcy zgtoszenia zobowigzany jest dotgczyé
dowdd zaptaty naleznej optaty skarbowej, zwany dalej ,dowodem zapfaty”, albo uwierzytelniong kopie
dowodu zaptaty, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od chwili powstania obowigzku jej zaptaty. Dowod zaptaty moze
mie¢ forme wydruku potwierdzajgcego dokonanie operacji bankowej.

(...)
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Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2000)
(-..)
DZIAL |
Przepisy ogdine
(-..)
Rozdziat 2

Zasady ogoélne
(-..)
Art. 10. § 1. Organy administracji publicznej obowigzane sg zapewni¢ stronom czynny udziat w kazdym
stadium postepowania, a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie sie co do zebranych
dowodow i materiatéw oraz zgtoszonych zgdan.
(...)

Rozdziat 7

Zalatwianie spraw
Art. 35. § 1. Organy administracji publicznej obowigzane sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwioki.
§ 2. Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strone tgcznie z zgdaniem wszczecia postepowania lub w oparciu o fakty i dowody
powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy sie postepowanie, bgdz mozliwe do
ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ.
§ 3. Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie podzniej niz w ciggu
miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia
postepowania, za$ w postepowaniu odwotawczym — w ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania.

(...)

§ 5. Do termindw okreslonych w przepisach poprzedzajgcych nie wlicza sie termindéw przewidzianych
w przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynnosci, okreséw doreczania z wykorzystaniem publicznej
ustugi hybrydowej(...) okreséw zawieszenia postepowania, okresu trwania mediacji oraz okreséw opdznien
spowodowanych z winy strony albo przyczyn niezaleznych od organu.

(...)
Rozdziat 9

Wezwania
(...)
Art. 54. § 1. W wezwaniu nalezy wskazac:
1) nazwe i adres organu wzywajgcego;
2) imie i nazwisko wzywanego;
3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany;
4) czy wezwany powinien sie stawi¢ osobiscie lub przez petnomocnika, czy tez moze ztozy¢ wyjasnienie
lub zeznanie na pismie;
5) termin, do ktérego zgdanie powinno byC¢ spetnione, albo dzien, godzine i miejsce stawienia sie
wezwanedo lub jego pethomocnika;
6) skutki prawne niezastosowania sie do wezwania.
(-..)
§ 2. Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajgcego, z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujgcego.

(.)

DZIAL 11
Postepowanie

Rozdziat 1
Wszczecie postepowania

Art. 61. § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zadanie strony lub z urzedu.

(...)
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§ 3. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony jest dzieh doreczenia zgdania organowi
administracji publicznej.
(...)
§ 4. O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zgdanie jednej ze stron nalezy zawiadomi¢ wszystkie
osoby bedgce stronami w sprawie.
(...)
Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma mozno$ci ustalenia tego adresu na
podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.
§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwac
wnoszgcego do usuniecia brakéw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze
nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

(...)
Rozdziat 2

Metryki, protokoty i adnotacje

Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zaktada sie metryke sprawy.

§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktére uczestniczylty w podejmowaniu czynnosci
w postepowaniu administracyjnym oraz okresla sie wszystkie podejmowane przez te osoby czynnosci wraz
z odpowiednim odestaniem do dokumentdéw okreslajgcych te czynnosci.

§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czes¢ akt sprawy i jest
na biezgco aktualizowana.

§ 4. Minister wtasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzér i sposéb
prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajgc tres¢ i forme metryki okreslong w § 1 i 2 oraz obowigzek biezgcej
aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tre$¢ metryki byto mozliwe ustalenie tresci czynno$ci
w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegdlne osoby.

(...)

Rozdziat 7
Decyzje

Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy
kodeksu stanowig inacze;j.
§ 2. Decyzje rozstrzygajg sprawe co do jej istoty w catosci lub w czesci albo w inny sposéb konczg sprawe
w danej instancji.

(-.r)

Art. 107. § 1. Decyzja zawiera:

1) oznaczenie organu administracji publicznej;

2) date wydania;

3) oznaczenie strony lub stron;

4) powotanie podstawy prawnej;

5) rozstrzygniecie;

6) uzasadnienie faktyczne i prawne;

7) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie oraz o prawie do zrzeczenia sie odwotania
i skutkach zrzeczenia sie odwotania;

8) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego pracownika organu upowaznionego
do wydania decyzji;

9) w przypadku decyzji, w stosunku do ktérej moze by¢ wniesione powodztwo do sgdu powszechnego,
sprzeciw od decyzji lub skarga do sgdu administracyjnego — pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia
powddztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokosci optaty od powddztwa lub wpisu od skargi lub
sprzeciwu od decyzji, jezeli majg one charakter staly, albo podstawie do wyliczenia optaty lub wpisu
o charakterze stosunkowym, a takze mozliwosci ubiegania sie przez strone o zwolnienie od kosztow albo
przyznanie prawa pomocy.

§ 2. Przepisy szczegdlne mogqg okresla¢ takze inne sktadniki, ktére powinna zawiera¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegoélnosci zawiera¢ wskazanie faktéw, ktore organ uznat
za udowodnione, dowodow, na ktorych sie opart, oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom odmowit
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wiarygodnosci i mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji,
Z przytoczeniem przepisdéw prawa.

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

(...)
Rozdziat 10
Odwotania

Art. 127. § 1. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji stuzy stronie odwotanie tylko do jednej instancji.
§ 2. Whasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organ administracji publicznej wyzszego stopnia, chyba ze
ustawa przewiduje inny organ odwotawczy.

(...)

Art. 127a. § 1. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec sie prawa do wniesienia

odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje.

§ 2. Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do

whniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna.
(-..)

Art. 129. § 1. Odwotanie wnosi sie do wlasciwego organu odwotawczego za posrednictwem organu, ktory

wydat decyzje.

§ 2. Odwotanie wnosi sie w terminie czternastu dni od dnia doreczenia decyzji stronie, a gdy decyzja zostata

ogtoszona ustnie - od dnia jej ogtoszenia stronie.

§ 3. Przepisy szczegolne mogg przewidywac inne terminy do wniesienia odwofania.

(...)

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012r.
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz. U. z 2012 r. poz.250)

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 pézn. zm.!) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czes¢ akt sprawy
i jest na biezgco aktualizowana.
2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej.
§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, umozliwiajgcym
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentdw elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok chronologicznego
zestawienia czynnos$ci w sprawie, zawierajacy:
1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);
2) tytut sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy);
3) date dokonanej czynnosci;
4) okreslenie osoby podejmujgcej dang czynnos¢ (nazwisko, imie, stanowisko);
5) okres$lenie podejmowanej czynnosci;
6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi sie dana czynnosé.

(-..)
2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych elektronicznych ustug
publicznych i system ten zapewnia mozliwos¢ wyszukania i prezentacji danych, o ktérych mowa w ust. 1, to
za metryke sprawy uwaza sie te dane.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone 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.
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§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w § 2, to metryke sporzadza sie w formie tabeli, odnotowujgc w niej
poszczegoblne czynnosci w sprawie. (...)

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

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 dziatania archiwow zaktadowych
(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. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:
§ 1. 1. Rozporzgdzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, zwang dalej ,instrukcjg
archiwalng”,
dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organédw samorzgdu wojewodztwa
i organow zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, a takze urzeddw obstugujgcych te organy,
zwanych dalej ,podmiotami”.

(...)

§ 4. 1. Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt’, przez oznaczanie, rejestracje
i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw.
2. Wykaz akt dla:
1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki stanowi
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

(...)

Zatgczniki do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw
Z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Zalgcznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogodine
(...)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejno$ci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujgcy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siddmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komédrce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzgdkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych
w podmiocie.

(...)

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
(-..)
§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszgce sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczgce sposobu
zatatwienia sprawy.
(-..)

Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY? | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW
OBSLUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

Symbole Oznaczenie Uszczegobtowienie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
archiwalnej klasyfikacyjnego
Lo o v
(...)
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY

POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE |
OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO

()

| 53 ] | | Sprawy spoteczne i obywatelskie
534 Sprawy obywatelskie
5340 | Obywatelstwo BE10
5341 | Ewidencja ludnosci BES50
5342 | Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci B5
5343 | Sprawy meldunkowe B10
5344 | Obstuga dowoddéw osobistych B10” *) przy czym

dokumentacja
dotyczgca dowoddéw
osobistych wydanych
w okresie do 1979 r.
(wkgcznie)
kwalifikowana jest do
kategorii A, w okresie
od 1980 do 2010 do
kategorii BE50

D' Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na prawach
powiatu.
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KARTA INFORMACYJNA

+  biuletyn
bip informacji publicznej

Urzad Miejski w Gizycku
Al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko

Biuletyn Informacji Publicznej

WYMELDOWANIE W TRYBIE ADMINISTRACYJNYM

Jednostka prowadzaca

Wydziat Spraw Obywatelskich — symbol komoérki organizacyjnej (WSO)

Organ wydajacy decyzje: Burmistrz Miasta Gizycka , Al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko

Wymagane dokumenty

Whniosek o wymeldowanie ztozony na piSmie utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym wiasnorecznym
podpisem lub w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym. Do wniosku nalezy zatgczyé kserokopie tytutu prawnego do lokalu,
dowdd wniesienia optaty skarbowe;.

Whiosek skfada osoba, ktéra posiada tytut prawny do lokalu.

Miejsce ztozenia dokumentéow

Punkt Obstugi Klienta, pok. 7

Optaty

Optata skarbowa 10 zt od kazdej decyz;ji.
Optate nalezy uisci¢ na rachunek bankowy: Bank PeKao SA 64 1240 5787 1111 0010 5856 4306

Termin i sposéb zatatwienia

1 miesigc; w przypadku sprawy szczegolnie skomplikowanej 2 miesigce
Termin moze by¢ przediuzony, po uprzednim zawiadomieniu stron postepowania.

Podstawa prawna

- art. 35 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1191);
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. 2021 r., poz. 735,
Z pozn. zm.);

Tryb odwotawczy

Odwotanie od decyzji w sprawie meldunkowej wnosi sie w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji do
Wojewody Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie za posrednictwem Burmistrza Miasta Gizycka

Inne informacje

Organ gminy wydaje z urzedu lub na wniosek wtasciciela lub innego podmiotu dysponujgcego tytutem
prawnym do lokalu decyzje w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktory opuscit miejsce pobytu
statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie
dopetnit obowigzku wymeldowania sie.
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https://bip.gizycko.pl/
http://www.bip.gov.pl/

Formularze i zatgczniki

e wniosek o wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej.pdf 269.21 KB pdf Pobierz
e klauzula informacyjna dot przetwarzania danych na podstawie ustawy o ewidencji lud
nosci.pdf 315.96 KB pdf Pobierz

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie
obowiazku prawnego ciazacego na administratorze (przetwarzanie w zwiazku
Z ustawg z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci)

Administratorami s3:

1. Burmistrz Miasta Gizycka, majacy siedzibe w Gizycku (11-
500) przy ul. Aleja 1 Maja 14 — w zakresie rejestracji danych
w rejestrze PESEL oraz prowadzenia i przetwarzania danych
w rejestrze mieszkancow oraz przechowywanej przez
Wojta/Burmistrza/Prezydenta miasta dokumentacji pisemnej;
2. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-
TOZSAMOSC ADMINISTRATORA 060) przy ul. Krolewskiej 27 — odpowiada za nadawanie
numeru PESEL oraz utrzymanie i rozwdj rejestru PESEL;

3. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy
siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 —
odpowiada za ksztaltowanie jednolitych zasad postgpowania
w kraju w zakresie ewidencji ludno$ci oraz zapewnia
funkcjonowanie wydzielonej sieci umozliwiajacej dostep do
rejestru PESEL.

Z administratorem — Burmistrzem Miasta Gizycka mozna si¢
skontaktowac¢ pisemnie na adres siedziby administratora

Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna si¢
skontaktowac¢ poprzez adres email iod@mc.gov.pl, formularz
kontaktowy pod adresem
https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Z administratorem — Ministrem Spraw Wewnetrznych

i Administracji mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres mail
iod@mswia.gov.pl, formularz kontaktory pod adresem
https://www.gov.pl/web/mswia/formularz-kontaktowy lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Administrator — Burmistrz Miasta Gizycka wyznaczyt
inspektora ochrony danych, z ktéorym moze si¢ Pani / Pan
skontaktowac poprzez adres email: dpo@gizycko.pl .
Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora
ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani / Pan skontaktowac
poprzez email iod@mc.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i
Administracji wyznaczyt inspektora ochrony danych,

z ktérym moze si¢ Pani / Pan skontaktowac¢ poprzez email
iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Z kazdym z wymienionych inspektorow ochrony danych
mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwiazanych z przetwarzaniem danych, ktore pozostaja w jego
zakresie dzialania.

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Pani / Pana dane bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
CELE PRZETWARZANIA | PODSTAWA PRAWNA i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z p6zn. zm.) (dalej: RODO) w zwigzku z przepisem
szczegolnym ustawy;
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przez Burmistrza Miasta Gizycka - w celu
wprowadzenia Pani/Pana danych do rejestru PESEL,
udostgpniania z niego Pani/Pana danych oraz
prowadzenia rejestru mieszkancoéw — na podstawie
art. 6a, art. 10, art. 11 oraz art. 50 ust. 1 pkt 2 ustawy
o ewidencji ludnosci

przez Ministra Cyfryzacji i Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji —w celu prowadzenia
ewidencji ludnosci na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej na podstawie danych identyfikujacych
tozsamos¢ oraz status administracyjnoprawny osob
fizycznych wprowadzanych do rejestru PESEL — na
podstawie art. 2, art. 5 ust. 3 i 4 oraz art. 6 ust. 2
ustawy o ewidencji ludnosci.

ODBIORCY DANYCH

przez:

Odbiorcami danych sa podmioty przetwarzajace dane:

Centrum Personalizacji Dokumentéw — w zakresie
udostepniania danych z rejestru PESEL w imieniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

w zakresie wnioskéw o udostepnienie danych
ztozonych przed 1 lipca 2019 r.

Centralny O$rodek Informatyki — w zakresie
technicznego utrzymania rejestru PESEL i jego
rozwoju w imieniu Ministra Cyfryzacji

podmiot §wiadczacy ustugi w zakresie utrzymania
i serwisu systemu obstugujgcego rejestr
mieszkancow (dane podmiotu do uzupetnienia przez
organ gminy).

Pani/Pana dane osobowe udostepnia si¢ podmiotom:

stuzbom; organom administracji publicznej; sadom

i prokuraturze; komornikom sgdowym; panstwowym
i samorzadowym jednostkom organizacyjnym oraz
innym podmiotom — w zakresie niezb¢dnym do
realizacji zadan publicznych;

osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykaza
w tym interes prawny;

osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykaza
w tym interes faktyczny w otrzymaniu danych, pod
warunkiem uzyskania zgody Pani /Pana zgody;
jednostkom organizacyjnym, w celach badawczych,
statystycznych, badania opinii publicznej, jezeli po
wykorzystaniu dane te zostana poddane takiej
modyfikacji, ktéra nie pozwoli ustali¢ tozsamosci
0s0b, ktorych dane dotycza;

Burmistrza Miasta Gizycka — z rejestru mieszkancow
w trybie indywidualnych zapytan oraz zapewnienia
do danych dostepu online - podmiotom wskazanym
powyzej w pkt 1-4, z rejestru PESEL w trybie
indywidualnych zapytan podmiotom wskazanym

w pkt 1-3;

Ministra Cyfryzacji — z rejestru PESEL w trybie
zapewnienia do danych dostgpu online - podmiotom
wskazanym powyzej w pkt 1 oraz w trybie
indywidualnych zapytan podmiotom wskazanym

w pkt 4;

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

—z rejestru PESEL, w zakresie wnioskow

0 udostepnienie danych ztozonych przed 1 lipca
2019 r., w imieniu Ministra dane udostgpnia
podmiotom wskazanym powyzej w pkt 1-3 w trybie
indywidualnych zapytan Centrum Personalizacji
Dokumentow.
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Pani/Pana dane Burmistrz Miasta Gizycka udostepnia takze
stronom postgpowan administracyjnych prowadzonych na
podstawie ustawy o ewidencji ludnosci i Kodeksu
postepowania administracyjnego, ktorych jest Pan/Pani strona
lub uczestnikiem w trybie udostepnienia akt tych postepowan.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Zgodnie z art. 12a ustawy o ewidencji ludno$ci dane osobowe
zgromadzone w rejestrze mieszkancoOw oraz w rejestrze
PESEL przetwarzane sg bezterminowo.
Dane zgromadzone w formie pisemnej sg przetwarzane
zgodnie z klasyfikacja wynikajaca z jednolitego rzeczowego
wykazu akt organéw gminy i zwigzkow migdzygminnych
oraz urzgdoéw obstugujacych te organy i zwiazki
(rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. Dz.U. Nr 14, poz. 67):
e dokumentacja spraw z zakresu ewidencji ludnosci po
50 latach jest oceniana pod katem mozliwosci
zniszczenia natomiast dotyczaca aktualizacji danych
w ewidencji ludno$ci niszczona jest po 5 latach;
e dokumentacja spraw meldunkowych niszczona jest
po 10 latach;
e dokumentacja spraw zwigzanych z udostgpnianiem
danych i wydawaniem zas§wiadczen z ewidencji
ludnosci niszczona jest po 5 latach.

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

Przystuguje Pani/Panu prawo dost¢pu do Pani/Pana danych
oraz prawo zadania ich sprostowania, a takze danych osob,
nad ktérymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych
dzieci.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa

Telefon: 22 531 03 00

ZRODLO POCHODZENIA DANYCH OSOBOWYCH

Pani / Pana dane do rejestru PESEL wprowadzane s3 przez
nastgpujace organy:

—  kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt
urodzenia, matzenstwa i zgonu oraz wprowadzajacy
do tych aktow zmiany, a takze wydajacy decyzje o
zmianie imienia lub nazwiska,

— organ gminy dokonujacy rejestracji obowigzku
meldunkowego,

— organ gminy wydajacy lub uniewazniajacy dowod
osobisty,

— wojewoda lub konsul RP wydajacy lub
uniewazniajacy paszport,

—  wojewoda lub minister wlasciwy do spraw
wewnetrznych dokonujacy zmian w zakresie nabycia
lub utraty obywatelstwa polskiego.

Rejestr mieszkancow zasilany jest danymi z rejestru PESEL.

INFORMACJA O DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU
PODANIA DANYCH

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy

0 ewidencji ludnoéci (art. 8 i 10 ustawy). W przypadku
dzialania na wniosek odmowa podania danych przez ich
posiadacza skutkuje nie zrealizowaniem zgdania nadania lub
zmiany numeru PESEL, zameldowania, wymeldowania,
rejestracji wyjazdu, powrotu lub udostepnienia danych. Nie
wykonanie obowiazku meldunkowego przez cudzoziemcoéw
nie bedacych obywatelami panstwa cztonkowskiego UE lub
cztonkami ich rodzin zagrozone jest kara grzywny.
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Gizycko, 15 GRUDNIA 2022 R.
JAN RADWAN
UL. PRZEMYSLOWA 8
11-500 GIZYCKO
BURMISTRZ MIASTA
GIZYCKA
Whniosek o wymeldowanie
Wnosze o wymeldowanie Panal/i/ MAGDALENY SWIATEK

Z miejsca zameldowania na pobyt statyfezasewsy*) w Gizycku przy ul. SUWALSKIEJ 21 M. 12

Uzasadnienie?

PANI MAGDALENA SWIATEK NAJMOWALA MIESZKANIE BEDACE MOJA WEASNOSCIA PRZY ULICY
SUWALSKIEJ 21 M. 12 W GIZYCKU NA PODSTAWIE UMOWY NAJMU LOKALU MIESZKALNEGO
NIEPRZERWANIE OD 1 CZERWCA 2017 ROKU. NAJEMCA LOKALU MIESZKALNEGO PANI
MAGDALENA SWIATEK UMOWE WYPOWIEDZIALA ZE SKUTKIEM NA DZIEN
31 PAZDZIERNIKA 2022 ROKU | WYPROWADZILA SIE, OPROZNILA MIESZKANIE, POZOSTAWIAJAC
LOKAL PUSTY, ZDAtA KLUCZE. DO WNIOSKU ZAtLACZAM OSWIADCZENIE LOKATORA
Z SASIEDNIEGO MIESZKANIA PANA FILIPA KUKLI, KTORY POTWIERDZA ZAISTNIALY STAN RZECZY.
NAJEMCA BYt ZAMELDOWANY W WYNAJMOWANYM MIESZKANIU, WYPROWADZAJAC SIE NIE
DOPELNIL CZYNNOSCI WYMELDOWANIA. OBECNIE PANI MAGDALENA SWIATEK ZAMIESZKUJE
PRZY ULICY TOWAROWEJ 17 M. 8, OLSZTYN 10-416.

1) Niepotrzebne skresli¢
2) nalezy wskazac adres pobytu, osoby, ktéra ma by¢ wymeldowania(o ile jest znany), okoliczno$ci opuszczenia miejsca
zameldowania

Jan rRadwan

W zatgczeniu:

Urzad Miejski w Gizycku respektuje wszystkie regulacje dotyczgce ochrony danych osobowych natozone przez
www.mojeqizycko.pl
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Umowa najmu lokalu mieszkalnego

Zawarta dnia 1 czerwca 2017 roku w Gizycku pomiedzy:
Janem Radwanem ur. 10.10.1958 roku, zamieszkatym w Gizycku 11-500 Gizycko przy ulicy Przemystowej 9,
legitymujacym si¢ dowodem osobistym EEE 33444 wydanym przez Burmistrza Miasta Gizycka, zwanym dalej
Wynajmujgcym a Magdaleng Swiagtek ur. 18.04.1980 roku, legitymujgca sie dowodem osobistym CCC 22434
wydanym przez Burmistrza Miasta Gizycka, zwanym dalej Najemca.

§1
1.Wynajmujgcy oswiadczyl, ze jest wiascicielem lokalu mieszkalnego oznaczonego numerem 12, potozonego
w miejscowosci Gizycko 11-500 przy ulicy Suwalskiej 21, zwanego dalej lokalem mieszkalnym.
2. Lokal mieszkalny skfada sie z 2 pokoi oraz przedpokoju, kuchni, fazienki + toalety, balkonu oraz miejsca
garazowego.
3. Powierzchnia uzytkowa lokalu mieszkalnego, o ktérym mowa w pkt 1 stanowi 52.5 m?2.

§2
1.Wynajmujacy oddaje Najemcy do uzywania ww. lokal mieszkalny wraz z wyposazeniem (lista przedmiotéw zostanie
sporzgdzona w formie protokotu zdawczo - odbiorczego).
2.Najemca oswiadcza, ze zobowigzuje sie ptaci¢ Wynajmujgcemu ustalony czynsz.

§3
Umowa najmu lokalu mieszkalnego zostaje zawarta na czas nieokreslony od dnia 1 czerwca 2017 roku.

§4
Strony ustality, ze czynsz najmu za jeden miesigc wynosi 1.800 (stownie: jeden tysigc osiemset) ztotych miesiecznie
i pfatny jest z géry w terminie do 10 dnia kazdego miesigca.

§5
1.Najemca, poza zaptatg czynszu na rzecz Wynajmujgcego, obowigzany bedzie dokonywac¢ wszelkich optat
wynikajgcych z eksploatacji mieszkania (optaty za zuzycie wody, energii elektrycznej, wywdz odpadow, etc.).
2.Najemca, zgodnie z art. 681 KC, bedzie na wtasny koszt dokonywat drobnych nakfadéw na rzecz lokalu
mieszkalnego.

§6

Na poczet nieoptaconych naleznosci z tytutu najmu lokalu mieszkalnego Najemca wptaca Wynajmujagcemu kaucje
w wysokosci 2.000 (stownie: dwéch tysiecy) ztotych, ktérg to kaucje Wynajmujgcy ma obowigzek zwroci¢ w kwocie
pomniejszonej o niesptacone przez najemce zobowigzania.

§7
1.Wynajmujacy zobowigzuje sie przedstawia¢ Najemcy biezgce rachunki obejmujgce optaty eksploatacyjne,
0 ktérych mowa w § 5 w terminie co najmniej 7 dni przed terminem ptatnosci.
2.Najemca zobowigzuje sie przedstawia¢ Wynajmujgcemu w dniu terminu ptatnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 tego
paragrafu, dowody ich uiszczenia.

§8

Najemca nie ma prawa do podnajmowania mieszkania ani jego czesci osobom trzecim.

§9
1.Najemca nie dokona zadnych zmian budowlanych w lokalu mieszkalnym bez uprzedniej zgody Wynajmujacego.
otrzymanej w formie pisemnej.
2.Nakfady poniesione przez Najemce na trwate ulepszenie lokalu mieszkalnego dokonane zgodnie z pkt 1 tego
paragrafu zostang mu zwrdcone przez Wynajmujgcego w chwili rozwigzania/ustania umowy najmu.
3.Zwrot kosztéw poniesionych na trwate ulepszenie opisane w pkt 2 tego paragrafu nie zachodzi w oparciu o dowody
kosztowe, a o warto$¢ ulepszen w momencie zakonczenia umowy - ceny rynkowe.
4.Jesli Wynajmujacy nie wyrazit zgody na dokonanie trwatych ulepszen lokalu mieszkalnego przez Najemce, moze
odmowic¢ zwrotu kosztow poniesionych przez Najemce na ich rzecz oraz zazadaé przywrécenia lokalu do stanu
pierwotnego, opisanego m.in. w § 1i § 2 niniejszej umowy.

§10
Wynajmujgcemu przystuguje prawo wypowiedzenia umowy najmu z minimum miesiecznym wyprzedzeniem
(liczonym od konca miesigca kalendarzowego, w ktérym wypowiedzenie zostato dostarczone).

§11
Jakiekolwiek zmiany dotyczgce przedmiotu najmu, w szczegdélnosci dotyczgce zakresu uzytkowania, kondyciji lokalu
mieszkalnego, warunkéw pfatnosci czy wypowiedzenia, wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§12
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

§13
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

_Jan Radwan Wyl Snir

[podpis Wynajmujacego] [podpis Najemcy]
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Gizycko, 22 wrzesnia 2022 roku
Wypowiedzenie umowy najmu lokalu mieszkalnego

Wypowiadam umowe z dnia [ czerwca 2017 roku o najem lokalu mieszkalnego nr 12 w Gizycku przy ulicy
Suwalskiej 21 z dniem 31 pazdziernika 2022 roku. Zobowiqzuje si¢ opusci¢ mieszkanie i zda¢ klucze

z zajmowanego lokalu najpozniej w dniu 31 pazdziernika 2022 roku. Wypowiedzenie uzasadniam faktem, iz od
2 listopada 2022 roku podejmuje prace w Olsztynie. Nowy adres zamieszkania to ul. Towarowa 17 m. 8,

10-416 Olsztyn. ,

Rozwiqzuje umowe z dniem 31 pazdziernika 2022 roku
| Jan Radwan

Gizycko, 14 grudnia 2022 roku
Filip Kukla
ul. Suwalska 21 m. 13
11-500 Gizycko
Oswiadczenie

Ja nizej podpisany oswiadczam, iz bylem obecny a takze pomagalem Pani Magdalenie Swigtek przy wyprowadzce.
Mam wiedze, iz od 1 listopada 2022 roku zamieszkuje stale w Olsztynie. Mieszkanie numer 12 przy ulicy Suwalskiej
21 w Gizycku opuscita dobrowolnie, zabrata wszystkie swoje rzeczy osobiste. Obecnie ww. mieszkanie jest juz
zajmowane przez innego lokatora.

35;'[2(']9 E,ukdfa

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlegac 4 rezultaty:

— Spis spraw,

— Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku,

— Projekt decyzji o wymeldowaniu w trybie administracyjnym,
— Metryka sprawy.
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SPIS SPRAW

Formularz

rok | (referent) (symbol (oznaczenie (tytut teczki wg wykazu akt)
komorki teczki)
organizacyjnej)
DATA
OD KOGO WPLYNELA
SPRAWA UWA G !
Lp. (sposéb

(krotka tres¢)

znak
sprawy

z dnia

zatatwienia)

wszczecia
sprawy
ostatecznego
zatatwienia
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Formularz

Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku

(miejscowosc i data)

(znaksprawy) s
(imie i nazwisko wnioskodawcy)
(adres wnioskodawcy)
Wezwanie
Na podstawie art. ..........c..cceeuveeee. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego

(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2000) wzywa sie wnioskodawce do usuniecia brakéw we wniosku ztozonym w dniu

............................................................ T o] = 11/ = o

Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usung¢ w terminie ............. dni od dnia otrzymania wezwania.

W celu usuniecia brakbw we wniosku nalezy w wyznaczonym terminie zgtosi¢ sie do

(podpis)
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Formularz
Projekt decyzji o wymeldowaniu w trybie administracyjnym

GizyCko, ..o

(miejscowosc i data)

(znak sprawy)
Decyzja
o wymeldowaniu w trybie administracyjnym
Na podstawie art...........cooiiiiiiiiiiiiiiii ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1191) oraz art. .........ccocveveiiiiinininnnnennnns ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z z 2022 r. poz. 2000), po przeprowadzeniu postepowania o wymeldowanie

w trybie administracyjnym na wniosek Pana Jana Radwanazdnia ............cccooviiiiiiiiiiiiiiii e,

Uzasadnienie

Pan Jan Radwan w dniu 16 grudnia 2022 roku wystgpit z wnioskiem o wymeldowanie w trybie administracyjnym Pani
Magdaleny Swiatek z pobytu statego z lokalu przy ulicy Suwalskiej 21 m. 12 w Gizycku, w ktérym przebywata i byta
zameldowana od dnia 1 czerwca 2017 roku.

W wyniku rozpoznania sprawy bezsprzecznie ustalono, iz Pani Magdalena Swigtek opuscita lokal dobrowolnie,
W miejscu zameldowania nie pozostawita rzeczy stanowigcych jej wkasno$¢ oraz koncentruje swoje sprawy w obecnym
statym miejscu zamieszkania w Olsztynie przy ulicy Towarowej 17 m. 8.

Zgodnie z ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci zostaty tgcznie spetnione przestanki:

Strony stosownie do art. 10 Kodeksu postepowania administracyjnego powiadomiono o mozliwosci wypowiedzenia sie
co do zgromadzonych dowodéw w przedmiotowej sprawie przed wydaniem decyzji. Zadna ze stron nie skorzystata ze
swojego prawa.

Majac powyzsze na uwadze, na podstawie zebranego materiatu dowodowego nalezato orzec jak w sentenciji.
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Pouczenie

Stronie przystuguje prawo do wniesienia odwotania od niniejszej decyzji do ...........coooiiiiiiiii,
..................................................................................................................................................... za

L0 TT =T [ T T34 =Y o o

w terminie ................. dni od dnia doreczenia decyzji stronie.

Zgodnie z art. ... Kodeksu postepowania administracyjnego strona moze zrzec sie prawa do

odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje. Z dniem dorgczenia organowi administracji
publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja
staje sie ostateczna i prawomocna.

Otrzymuija:
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Formularz

METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy?

Tytut sprawy?

I Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu
Data podjetej . . . X C
Lp. AR podejmujgcej dang podejmowanej w aktach sprawy, do ktérego odnosi sie
€Zynnosci S oy !
czynnos$¢d czynnosci dana czynnos¢®

1 Data wszczecia lub znak sprawy.

2 Zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Numer PESEL zdajgcego, gdy wykonuje dang czynno$¢.

4 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 ktérego odnosi sie dana
czynnos¢. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem

W metryce sprawy.
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