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Instrukcja dla zdajacego

1.

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

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

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

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego.

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

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami wykonania zadania
na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego.
Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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

W dniu 15 maja 2026 r. do Urzedu Stanu Cywilnego w Mitakowie wptynagt wniosek Krystyny Jaskolskiej
o sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w odpisie zupetnym aktu zgonu jej meza Zbigniewa
Jaskolskiego, sporzadzonego w USC w Mitakowie dnia 11 maja 2026 r. pod numerem USC/16/2026.
W akcie zgonu btednie wpisano nazwisko jej meza. W odpisie zupetnym aktu urodzenia znajdujgcym sie
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Mitakowie pod numerem 60/50 figuruje nazwisko Jaskélski, a w akcie zgonu
Jaskulski. Na podstawie przedstawionych i znajdujgcych sie w USC w Mitakowie dokumentéw stwierdzono,
ze popetniono btad pisarski. Interesantka do zlozonego wniosku dotgczyta btednie sporzadzony odpis
zupetny aktu zgonu meza Zbigniewa Jaskolskiego.

Zarejestruj wniosek o sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego na formularzu
— Spis spraw. W pozycji referent wpisz swoj numer PESEL. Za date wszczecia sprawy nalezy przyjgc¢ date
wptywu wniosku do wydziatu. Wniosek Pani Krystyny Jaskolskiej o sprostowanie oczywistego btedu
pisarskiego w akcie stanu cywilnego jest 15 sprawg, ktéra wptyneta w 2026 r. do Urzedu Stanu Cywilnego
w Mitakowie.

Sprawdz kompletnos¢ ztozonych przez wnioskodawce dokumentéw. W przypadku stwierdzenia brakow,
sporzadz wezwanie do ich usuniecia w terminie 8 dni na formularzu — Wezwanie do usuniecia brakow we
wniosku. W miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej wpisz swéj numer PESEL. Za date
sporzadzenia wezwania nalezy przyjac dzien 20 maja 2026 r.

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, sporzadz do podpisu przez upowazniong osobe Odpis zupetny aktu
zgonu. Miejsce przeznaczone na ztozenie podpisu i piecze¢ organu wydajgcego odpis zupetny aktu zgonu
pozostaw niewypetnione. Za date sporzadzenia odpisu zupetnego aktu zgonu nalezy przyjg¢ dzien
1 czerwca 2026 r.

Zatoz 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 sa zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy przyja¢ daty podejmowanych czynnosci w zwiazku z toczacym sie
postepowaniem administracyjnym oraz zastosowaé przepisy prawa zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 594, 1006)

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

Art. 1. Ustawa reguluje zasady i tryb rejestracji stanu cywilnego oraz dokonywania czynno$ci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Art. 2. 1. Stanem cywilnym jest sytuacja prawna osoby wyrazona przez cechy indywidualizujgce
osobe, ksztattowana przez zdarzenia naturalne, czynnosci prawne lub orzeczenia sgdow, lub decyzje
organow, stwierdzona w akcie stanu cywilnego.

2. Rejestracji stanu cywilnego dokonuje sie w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu
cywilnego.

3. Aktem stanu cywilnego jest wpis o urodzeniu, matzenstwie albo zgonie w rejestrze stanu
cywilnego wraz z trescig pdzniejszych wpisdw wptywajgcych na tres¢ lub waznosé¢ tego aktu.

4. Akt stanu cywilnego jest sporzgdzony z chwilg dokonania wpisu o urodzeniu, matzenstwie
albo zgonie w rejestrze stanu cywilnego.

5. Czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego dokonuje
sie w formie decyzji administracyjnej albo czynnosci materialno-techniczne;.

6. Odmowa dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego nastepuje w formie
decyzji administracyjnej.

Art. 3. Akty stanu cywilnego stanowig wytgczny dowdd zdarzen w nich stwierdzonych; ich
niezgodnosc¢ z prawdg moze by¢ udowodniona jedynie w postepowaniu sgdowym.

(...)
Art. 5. 1. Rejestr stanu cywilnego jest prowadzony w systemie teleinformatycznym.
(...)

5. Wpisu w rejestrze stanu cywilnego dokonuje kierownik urzedu stanu cywilnego lub zastepca
kierownika urzedu stanu cywilnego.

6. W celu realizacji zadan okreslonych w ustawie kierownik urzedu stanu cywilnego, zastepca
kierownika urzedu stanu cywilnego, konsul, wojewoda, minister wtasciwy do spraw wewnetrznych
oraz minister wtasciwy do spraw informatyzaciji posiadajg dostep do rejestru stanu cywilnego.

(...)
Art. 6. 1. Rejestracja stanu cywilnego jest wykonywana przez gminy w urzedach stanu
cywilnego jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzgdowe;.

2. Gmina jest okregiem rejestracji stanu cywilnego.
3. Kierownikiem urzedu stanu cywilnego jest wojt (burmistrz, prezydent miasta).
4. W okregach liczgcych ponizej 50 000 mieszkancéw wojt (burmistrz, prezydent miasta)

zatrudnia zastepce kierownika urzedu stanu cywilnego oraz moze zatrudni¢ inng osobe na
stanowisku kierownika urzedu stanu cywilnego.

5. W okregach liczacych powyzej 50 000 mieszkancéw wojt (burmistrz, prezydent
miasta) zatrudnia inng osobe na stanowisku kierownika urzedu stanu cywilnego oraz moze
zatrudnic zastepce lub zastepcow kierownika urzedu stanu cywilnego.

(-..)

Art. 9. 1. Czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego sg dokonywane przez kierownika
urzedu stanu cywilnego lub zastepce kierownika urzedu stanu cywilnego.

2. Uprawnienia i obowigzki kierownika urzedu stanu cywilnego przystugujg i sg wykonywane
rowniez przez zastepce kierownika urzedu stanu cywilnego.

Art. 10. 1. Kierownik urzedu stanu cywilnego moze na pismie utrwalonym w postaci papierowej
lub w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, upowazni¢
pracownika urzedu stanu cywilnego do wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego, zaswiadczen
0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby oraz zamieszczania przypiskow, z wyjatkiem przypiskdw zamieszczanych przy akcie
stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu pahstwa obcego lub na podstawie innego
dokumentu pochodzgcego od organu pahstwa obcego, a niewymagajgcego uznania albo odpisu
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zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego w wykonaniu
umowy miedzynarodowej przewidujgcej wzajemng wymiane informacji w zakresie stanu cywilnego.
2. Wojt (burmistrz, prezydent miasta) moze na piSmie utrwalonym w postaci papierowej lub
w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, upowazni¢ innego
pracownika do wydawania odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby oraz
zamieszczania przypiskéw, z wyjatkiem przypiskdw zamieszczanych przy akcie stanu cywilnego na
podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu
pochodzgcego od organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego w wykonaniu umowy
miedzynarodowej przewidujgcej wzajemng wymiane informacji w zakresie stanu cywilnego.
3. Zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego nie moze upowazni¢ pracownika do
dokonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1.
Art. 11. 1. Wiasciwy miejscowo wojewoda sprawuje nadzoér nad rejestracjg stanu cywilnego.
2. Organem odwotawczym od decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
jest wojewoda.
(...)
Rozdziat 2
Wiasciwos¢ miejscowa w sprawach rejestracji stanu cywilnego
Art. 13. 1. Urodzenie oraz matzenstwo rejestruje kierownik urzedu stanu cywilnego wtasciwy ze
wzgledu na miejsce urodzenia albo zawarcia matzenstwa.
2. Zgon rejestruje kierownik urzedu stanu cywilnego wtasciwy ze wzgledu na miejsce zgonu albo
miejsce znalezienia zwiok.
(-..)
Art. 16. Zgtoszenia zgonu dokonuje sie w urzedzie stanu cywilnego wtasciwym ze wzgledu na
miejsce zgonu albo miejsce znalezienia zwiok.
Rozdziat 3
Rejestracja stanu cywilnego
Art. 19. 1. Akty stanu cywilnego oznacza sie w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdego
rodzaju zdarzenia: urodzenia, matzenstwa albo zgonu, i odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.
(-..)
Art. 33. Minister wtasciwy do spraw informatyzacji, w porozumieniu z ministrem wtasciwym do
spraw wewnetrznych, okresli, w drodze rozporzadzenia:
1) wzory, w tym w postaci elektroniczne;j:
a) odpisdw zupetnych aktu urodzenia, aktu matzenstwa i aktu zgonu,
b) odpisu zupetnego aktu zgonu osoby o nieustalonej tozsamosci,
c) odpiséw skréconych aktu urodzenia, aktu matzenstwa i aktu zgonu,
d) odpisu skroconego aktu urodzenia dziecka, ktére urodzito sie martwe,
(-..)
Rozdziat 4
Zmiany w aktach stanu cywilnego
Art. 35. 1. Akt stanu cywilnego, ktory zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi w aktach
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile stwierdzajg one
zdarzenie wczesniejsze i dotyczg tej samej osoby lub jej wstepnych, albo z zagranicznymi
dokumentami stanu cywilnego, podlega sprostowaniu przez kierownika urzedu stanu cywilnego, ktory
go sporzadzit.

2. Sprostowanie aktu stanu cywilnego moze by¢ dokonane na podstawie zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego, jezeli w panstwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu
cywilnego, lub innego dokumentu zagranicznego potwierdzajgcego stan cywilny, wydanego
w panstwie, w ktéorym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jezeli zawierajg one dane,
ktére podlegajg sprostowaniu, stwierdzajg zdarzenie wczesniejsze i dotyczg tej samej osoby lub jej
wstepnych.
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3. Sprostowania aktu stanu cywilnego dokonuje sie z urzedu, na wniosek osoby, ktorej ten akt
dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby majgcej w tym interes prawny lub
prokuratora, w formie czynnosci materialno-technicznej.

4. Jezeli sprostowania aktu stanu cywilnego dokonuje sie z urzedu lub na wniosek innej osoby
niz ta, ktérej akt dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, kierownik urzedu stanu cywilnego
powiadamia te osobe o zamiarze sprostowania lub o ztozeniu wniosku o sprostowanie aktu stanu
cywilnego.

5. Jezeli sprostowania aktu matzenstwa dokonuje sie na wniosek jednego z matzonkow,
kierownik urzedu stanu cywilnego powiadamia o ztozeniu wniosku drugiego matzonka.

6. Do wniosku o sprostowanie aktu stanu cywilnego zatgcza sie dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 2.

7. Whnioskujgc o sprostowanie aktu stanu cywilnego na podstawie materiatéw archiwalnych, do
wniosku nalezy zatgczy¢ uwierzytelniony odpis lub wypis, lub uwierzytelniong reprodukcje tych
materiatow.

8. Kierownik urzedu stanu cywilnego, dokonujgc sprostowania, wydaje wnioskodawcy odpis
zupetny sprostowanego aktu stanu cywilnego.

(...)
Art. 43. Jezeli sprostowania lub uzupetnienia aktu stanu cywilnego dokonano w formie
czynnosci materialno-technicznej, wydany odpis zupetny aktu stanu cywilnego uwaza sie za wydany
na wniosek.

(...)

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 29 maja 2023 r.
w sprawie wzoréw dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1023)

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. 22022 r. poz. 1681 i 2770) zarzgdza sie, co nastepuje:
§ 1. Okresla sie wzér:
1) odpisu zupetnego aktu urodzenia w postaci papierowej, (...);
(...)
5) odpisu zupetnego aktu zgonu w postaci papierowej, (...);

(...)

Wyciag z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1154, 1795,1847)

Rozdziat 1
Przedmiot optaty skarbowej
Art. 1. 1. Optacie skarbowej podlega:
1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej:

a) dokonanie czynnoéci urzedowej na podstawie zgtoszenia lub na wniosek,

b) wydanie zaswiadczenia na wniosek,
¢) wydanie zezwolenia (pozwolenia, konces;ji);

(...)
Rozdziat 2

Obowiazek zaptaty optaty skarbowej oraz podmioty zwolnione od optaty skarbowej

(-..)
Art. 6. 1. Obowigzek zaptaty optaty skarbowej powstaje:

1) od dokonania czynnosci urzedowej — z chwilg dokonania zgtoszenia lub ztozenia wniosku
o dokonanie czynnosci urzedowe;;

Strona 5z 21

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zatgcznik do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
(Dz. U. 22025 r. poz. 1154)
WYKAZ PRZEDMIOTOW OPLATY SKARBOWEJ, STAWKI TEJ OPLATY ORAZ ZWOLNIENIA

Czes¢ Przedmiot optaty skarbowej Stawka Zwolnienia
1 2 3 4
(--.) (--.) (---) (-.-)
Il Wydanie zaswiadczenia
(...)
10) odpis zupetny aktu stanu cywilnego
wydany w wyniku sprostowania lub 39 zt
uzupetnienia dokonanego na wniosek
(-..)

Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U.z 2025r. poz. 1691)

DZIAL |
Przepisy ogéine

(..)

Rozdziat 7
Zalatwianie spraw

Art. 35. § 1. Organy administracji publicznej obowigzane sg zatatwiac¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

§ 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 ktorym toczy sie postepowanie, bgdz mozliwe
do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzgdza ten organ.

§ 3. Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz
W ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy od
dnia wszczecia postepowania, zas w postepowaniu odwotawczym — w ciggu miesigca od dnia
otrzymania odwotania.

(...)

§ 5. Do terminéw okreslonych w przepisach poprzedzajgcych nie wlicza sie termindw przewidzianych
w przepisach prawa dla dokonania okreslonych czynnosci, (...), okresdw zawieszenia postepowania,
okresu trwania mediacji oraz okresow opoznien spowodowanych z winy strony albo przyczyn
niezaleznych od organu.
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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 zlozyé
wyjasnienie lub zeznanie na pismie;
5) termin, do ktérego zgdanie powinno byc¢ spetnione, albo dzien, godzine i miejsce stawienia sie
wezwanego 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.
(...)
§ 3. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony jest dzien doreczenia zgdania organowi
administracji publicznej.

(...)

§ 4. O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zgdanie jednej ze stron nalezy zawiadomic

wszystkie osoby bedgce stronami w sprawie.
(...)

Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma moznos$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 brakow w wyznaczonym terminie, nie krotszym niz siedem dni,
Z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

(...)
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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, ktore uczestniczyty w podejmowaniu
czynnosci w postepowaniu administracyjnym oraz okresla sie wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw okreslajgcych te czynnosci.

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

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

(...)

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r.
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 p6zn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:
§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czesé
akt sprawy i jest na biezgco aktualizowana.

(-..)
§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje
w systemie teleinformatycznym, (...), to metryke sporzadza sie w formie tabeli, odnotowujgc w niej
poszczegdblne czynnosci w sprawie. (...)

2. Tabele, (...), mozna wypetnia¢ odrecznie lub w formie elektronicznej, dotaczajgc jej wydruk
do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnoéci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

(...)
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Wyciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizac;ji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
(Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.) zarzgdza sie, 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 archiwéw zaktadowych, zwang dalej
»instrukcjg archiwalng”,

dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzgdu wojewddztwa

i organow zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie, a takze urzedow 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 fgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako
dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

2. Wykaz akt dla:
1) organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki
stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia; (...)
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Zatgczniki do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (p0z.67)

Zatacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

(...)
Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

(...)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

oznaczenie komorki organizacyjne;;
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,
i oddziela kropka w nastepujgcy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjne;;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siddmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki 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 ktorym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,

b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

1
2
3
4

~— ~—r S~ ~—

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajgcego 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 dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.

(...)
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Zatacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY' | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH
ORAZ URZEDOW OBStUGUJACYCH TE ORGANY | URZEDY

(...)

Symbole Oznaczenie | Uszczego6towienie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
archiwalnej | klasyfikacyjnego
| Il 1l v
1 2 3 4 5 6 7
(...)
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
| OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBStUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
(...)
53 Sprawy spoteczne i obywatelskie
(...)
535 Stan cywilny
5350 | Statystyka urodzen, matzenstw, zgonéw A
5351 Rejestrla.CJa ak’Fow urodzenia, matzenstwa, A
zgonu i ich zmiany
“podana
kwalifikacja jest
Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie F;b.‘;‘:‘,"af:é?aé
‘s . L * jezeliw iw
5352 tresgl, odtworzenie i uzupetnienie aktu stanu B5" dokumentacja
cywilnego z tych spraw
zostata odtozona
do akt zbiorowych
“podana
kwalifikacja jest
obowigzujgca,
5353 Wopisanie akt stanu cywilnego sporzgadzonych B10: jezeli whasciwa
za granicg do polskich ksiag ' | dokumentacja z
tych spraw zostata
odtozona do akt
zbiorowych

" Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na
prawach powiatu.
Strona 11 z 21

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Mitakowie

Sprostowanie oczywistego btedu w akcie stanu cywilnego

Sprostowanie oczywistego btedu w akcie stanu cywilnego

Opis sprawy W akcie stanu cywilnego mozna sprostowaé oczywisty btad
pisarski. Wniosek o sprostowanie aktu stanu cywilnego sktada sie
do kierownika USC, ktéry sporzadzit akt stanu cywilnego.

Wykaz niezbednych e Whniosek
dokumentoéw i formularzy o Dowdd osobisty
do wypetnienia
Wymagane optaty, forma i e 39 zt - optata skarbowa za wydanie odpisu zupetnego po
miejsce ich wnoszenia sprostowaniu aktu stanu cywilnego,

Optate nalezy uisci¢ w:
e kasie Urzedu Miejskiego w Mitakowie, ul. Olsztynska 16
e lub na konto bankowe Urzedu Miejskiego w Mitakowie,
11 8857 1038 3001 0000 0202 0001

Terminy skladania Whniosek mozna ztozy¢ w dogodnym, odpowiednim dla Klienta
dokumentow terminie.

Miejsce sktadania Urzad Stanu Cywilnego w Mitakowie
dokumentoéow ul. Olsztyrniska 16

Whiosek nalezy wnies¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty

Sposoéb i termin Czynnos¢ materialno-techniczna. Niezwtocznie. W przypadku
zalatwiania sprawy szczegoblnie skomplikowanej nie dtuzej niz miesigc.
Tryb odwotawczy Odwotanie do Wojewody Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji administracyjne;.
Podstawa prawna o Art. 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach

stanu cywilnego (Dz .U. z 2025 r. poz.594)
e Art. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej
(Dz. U. z 2025 r. poz. poz. 1154, 1795,1847)

Informacje uzupetniajace karte informacyjna:

- Symbol komérki organizacyjnej rozpatrujacej wniosek — USC;
- Organ wydajacy odpis zupetny aktu urodzenia — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo;
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Imie i nazwisko KRYSTYNA JASKOLSKA Mitakowo, dnia 12 MAJA 2026 R.
Adres UL. MOSTOWA 12, 14-310 MILAKOWO
Telefon 758 83 22 Kierownik

Urzedu Stanu Cywilnego

w Mitakowie

WNIOSEK O SPROSTOWANIE / UZUPELNIENIE*
AKTU STANU CYWILNEGO

Wnosze o uzupetnienie/sprostowanie aktu stanu cywilnego:
urodzenia®* / matzenstwa* / zgonu* nr USC/16/2026 sporzadzonego na nazwisko: JASKULSKI| w Urzedzie

Stanu Cywilnego w MILAKOWIE przez zastgpienie btednie wpisanego nazwiska Jaskulski na wpis
prawidtowy nazwiska Jaskolski

Podstawe do uzupetnienia/sprostowania aktu stanowi/a:
* akt urodzenia nr 60/50
* akt matzenstwa nr
* akt zgonu nr

Kirystyna Jasikélska
/podpis wnioskodawcy/

Administratorem danych osobowych jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Mitakowie, zgodnie z klauzulg
informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze. Klauzula znajduje sie w biurze USC oraz na stronie internetowej Administratora. Dane osobowe

podawane sg dobrowolnie i przetwarzane na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisow
ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Zapoznatem/tam sie z trescig klauzuli RODO
Krystyna Jaskélska
(data i czytelny podpis wnioskodawcy)

Potwierdzam odbior odpisu zupetnego aktu stanu cywilnego.

Mitakowo,

(podpis wnioskodawcy)

* whasciwe podkresli¢
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Odpis zupeiny aktu zgonu

Rzeczpospolita Polska USC/16/2026
Wojewddztwo WARMINSKO-MAZURSKIE

Urzad Stanu Cywilnego w MILAKOWIE
Oznaczenie aktu: 4405080/16/0Z/2026
Data sporzadzenia: 11 MAJA 2026 R. Miejsce sporzgdzenia: MILAKOWO

Odpis zupelny aktu zgonu

Dane osoby zmartej

Imie pierwsze ZBIGNIEW
Imie drugi -
Imiona kolejne -
Nazwisko JASKULSKI
Nazwisko rodowe JASKULSKI
Stan cywilny ZONATY
Data urodzenia 25 WRZESNIA 1950 ROKU
Miejsce urodzenia MILAKOWO

Czas i miejsce zgonu/znalezienia zwlok

Data zgonu 11 MAJA 2026 R.
Godzina zgonu 1030
Miejsce zgonu
Data znalezienia zwtok =~ -----------—--
Godzina znalezienia zwtok ~ --------------
Miejsce znalezienia zwlok ~ -------------

Dane matzonka osoby zmaritej

Imie(imiona) KRYSTYNA
Nazwisko JASKOLSKA
Nazwisko rodowe MILKOWSKA

Dane rodzicéw osoby zmartej

Ojciec Matka
Imie(imiona) KAZIMIERZ ROZALIA
Nazwisko MILKOWSKI MILKOWSKA
Nazwisko rodowe MILKOWSKI KARPINSKA

Dane podmiotu, ktéry zgtosit zgon

Imie KRYSTYNA
Nazwisko JASKOLSKA
Nazwa podmiotu ZONA
Odpis zupelny aktu zgonu strona %
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-

Imie i nazwisko biegtego, jezeli brat udziat w czynnosci

Imie e
Nazwisko = —ememee

2. Imie¢ i nazwisko ttumacza, jezeli brat udziat w czynnosci

Imie 0 e
Nazwisko = —ememeeee

3. Imie i nazwisko kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry zarejestrowat zgon

Imie MARIAN
Nazwisko ZATORSKI
4. Wzmianki dodatkowe

5. Adnotacje

6. Informacje o odpisie

Odpis jest zgodny z trescig aktu zgonu. Witasnoreczny podpis osoby wydajagcej
odpisi pieczeé z imieniem, nazwiskiem
i stanowiskiem stuzbowym

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
()

Marian Zatorski

Miejsce sporzgdzenia odpisu USC w Mitakowie
Data sporzgdzenia odpisu 11 maja 2026 r.
Optata skarbowa

Piecze¢ urzedowa

Odpis zupeiny aktu zgonu Strona 2/2
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty:
— spis spraw;
— wezwanie do usuniecia brakoéw we wniosku;
— odpis zupetny aktu zgonu;
— metryka sprawy.
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Spis spraw

formularz

rok | (referent) (symbol (oznaczenie (tytut teczki wg wykazu akt)
kom.org.) teczki)
OD KOGO DATA
L SPRAWA WPLYNELA UWAGI
P- (krotka trec) (sposéb
znak z dnia wszczecia | ostatecznego | zatatwienia)
pisma sprawy zatatwienia
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formularz

WEZWANIE DO USUNIECIA BRAKOW WE WNIOSKU

(miejscowos$c, data)

(znak sprawy)

(adres wnioskodawcy)
Wezwanie do usunig¢cia brakéw we wniosku

Na podstawie art. .............ocuueeee. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego ( t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1691) wzywa sie wnioskodawce do usuniecia brakéw we
whiosku ztozonymw dniu ... e T

Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usungé w terminie ............. dni od dnia otrzymania

wezwania.

W celu usuniecia brakow we wniosku nalezy w wyznaczonym terminie zgtosic sie do

2, (podpis)
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formularz

Odpis zupeiny aktu zgonu

Rzeczpospolita Polska
WOJEeWOdZIWO ..uvuiiiiiiiiieiir s e

Urzad Stanu Cywiln€go W ....eveieriveiiiiisinnnanaeneane
Oznaczenie aktu: ....covuviiiiiiiiinr e
Data sporzadzenia: .......coeeeevevrieineeneeeeeeneeeaens

Odpis zupelny aktu zgonu

Miejsce sporzadzenia: ......ccevveuvnnnnnn.

Dane osoby zmartej

Imie pierwsze
Imie drugi

Imiona kolejne
Nazwisko
Nazwisko rodowe
Stan cywilny
Data urodzenia
Miejsce urodzenia

Czas i miejsce zgonu/znalezienia zwlok

Data zgonu
Godzina zgonu
Miejsce zgonu
Data znalezienia zwtok
Godzina znalezienia zwiok
Miejsce znalezienia zwiok

Dane matzonka osoby zmariej

Imie(imiona)
Nazwisko
Nazwisko rodowe

Dane rodzicéw osoby zmartej

Imie(imiona)
Nazwisko
Nazwisko rodowe

Dane podmiotu, ktéry zgtosit zgon

Imie
Nazwisko
Nazwa podmiotu

Odpis zupelny aktu zgonu
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6. Imie i nazwisko biegtego, jezeli brat udziat w czynnosci

IMie
Nazwisko e

7. Imie i nazwisko ttumacza, jezeli brat udziat w czynnosci

IMIE
Nazwisko e

8. Imie i nazwisko kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry zarejestrowat zgon

IMIE e
NazWISKO v
9. Wzmianki dodatkowe

10. Adnotacje

11. Informacje o odpisie

Odpis jest zgodny z trescig aktu zgonu
Wiasnoreczny podpis osoby wydajgcej
odpisi pieczeé z imieniem, nazwiskiem
i stanowiskiem stuzbowym

Miejsce sporzgdzenia odpiSU ..........ccvvvieiieiiiiiiniinnn.
Data sporzgdzenia odpisu ..........ccoeeeveiiiiiniiiinnnnnn.
Optata skarbowa ...,

Piecze¢ urzedowa

Odpis zupeiny aktu zgonu Strona 2/2
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formularz

Metryka sprawy
Oznaczenie sprawy?
Tytut sprawy?
Lp. Data podjetej Oznaczenie Okreslenie Wskazanie identyfikatora
czynnosci osoby podejmowane;j dokumentu w aktach sprawy,
podejmujgcej CzZynnosci do ktoérego odnosi sie dana
dang czynnosé? czynnos$¢®
2)Data wszczecia lub znak sprawy.
3)Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.
4)Numer PESEL zdajgcego, gdy wykonuje dang czynnos¢.
5)

Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z
okreslong datg) bgdz 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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