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Arkusz zawiera informacje prawnie Uktad graficzny © CKE 2019 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

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

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Numer PESEL zdajacego™

i ) Miejsce na naklejke z numerem
Wypehnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

A.68-01-20.06-SG
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2020
CZESC PRAKTYCZNA PODSTAWA ;’Ol};)GRAMOWA
Instrukcja dla zdajacego

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

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

- swo6j numer PESEL*,

— oznaczenie kwalifikacji,
— numer zadania,

— numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 23 strony i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto$ przez podniesienie rgki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

5. Czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
nadzorujacego.

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 przewodniczacego zespolu
nadzorujacego.

8. 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 10 czerwca 2020 r. do Wydziatu Spraw Administracyjnych Urzedu Miasta Torunia wptynat wniosek
Kamila Maciejewskiego 0 uznaniu go za zolnierza samotnego. Pan Kamil Maciejewski zamieszkaty
w Toruniu przy ul. Chrobrego 12 m. 3 odbywa obecnie stuzb¢ wojskowa w formie stuzby przygotowawczej
w Akademii Wojsk Ladowych im. generata Tadeusza Ko$ciuszki we Wroctawiu.

Zarejestruj wniosek o uznanie za zotnierza samotnego na formularzu — Spis spraw. W pozycji referent wpisz
swoj numer PESEL. Wniosek Pana Kamila Maciejewskiego jest druga sprawa z zakresu uznania za zolierza
samotnego, ktora wptyneta w 2020 roku do Urzedu Miasta Torunia. Za date wszczecia sprawy nalezy przyjac
dat¢ wplywu wniosku do wydziatu.

Sprawdz kompletnos¢ ztozonych dokumentéw. W przypadku stwierdzenia brakow, sporzadz wezwanie do ich
usuni¢cia na formularzu — Wezwanie do usunigcia brakow we wniosku. Termin do usunigcia brakow przyjmij
7 dni. W miejscu przeznaczonym na podpis urzednika wpisz swoj numer PESEL.

Przyjmujac zalozenie, ze braki w ztozonych dokumentach zostaty usuni¢te w wyznaczonym terminie i organ
administracji uznal, ze zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskigj (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1541, 2020) moze wyda¢ decyzje 0 uznaniu wnioskodawcy
za zolnierza samotnego, sporzadz projekt decyzji w przedmiotowej sprawie na formularzu — Decyzja
0 uznaniu za zolierza samotnego. Miejsce przeznaczone na zlozenie podpisu i piecze¢ organu wydajacego

decyzj¢ pozostaw niewypelnione.

Zaloz metryke zatatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy, zgodnie z podejmowanymi czynno$ciami
w postgpowaniu administracyjnym. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujacej dana

czynno$¢ wpisz swoj numer PESEL.
Informacje i formularze niezb¢dne do wykonania zadania sa zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy zastosowa¢ przepisy prawa zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1541, 2020)

(..)
DZIAL IlI

Shuzba wojskowa
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

Art. 55. 1. Obowiazek stuzby wojskowej polega na:

1) odbywaniu ¢wiczen wojskowych przez:

2)

2a)
3)

a) zohierzy rezerwy,

b) osoby przeniesione do rezerwy niebedace zolierzami rezerwy,

c) ochotnikow, ktorzy zglosza si¢ do ich odbycia i nie podlegaja obowigzkowi odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej;

petieniu stuzby przygotowawczej przez:

a) osoby przeniesione do rezerwy, w tym zolnierzy rezerwy, ktorzy dotychczas nie odbywali
czynnej sluzby wojskowe;j,

b) ochotnikow, ktorzy zgtosza si¢ do jej odbycia i nie podlegaja obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej;

pehieniu terytorialnej stuzby wojskowej przez zotnierzy;

pehieniu okresowej stuzby wojskowej przez zohierzy rezerwy.

2. W przypadku zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia

mozliwosci wykonywania zadan zwigzanych z przeznaczeniem Sit Zbrojnych, obowiazek stuzby wojskowej

polega takze na:

1)
2)

odbywaniu zasadniczej stuzby wojskowej przez osoby podlegajace temu obowigzkowi;

odbywaniu przeszkolenia wojskowego przez absolwentow szkot wyzszych.

(..)

Art. 59. 1. Zotierzami w czynnej stuzbie wojskowej, w rozumieniu niniejszej ustawy, s osoby, ktore

odbywaja lub petnig nastgpujace jej rodzaje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zasadnicza stuzbe wojskowa;
przeszkolenie wojskowe;
terytorialng stuzbe wojskowa;
¢wiczenia wojskowe;

stuzbe przygotowawcza;
okresowg stuzbe wojskowa;

stuzbe wojskowa w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.
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(...)
Rozdzial 4a

Shuzba przygotowawcza

Art. 98a. 1. Ochotnicy posiadajacy uregulowany stosunek do stuzby wojskowej, a takze inne osoby
niepodlegajace obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub przeszkolenia wojskowego, moga
petic na ich wniosek lub za ich zgoda stuzbe przygotowawczg.

2. Stuzby przygotowawczej nie petni si¢ w okresie trwania obowigzku odbywania zasadniczej stuzby
wojskowej oraz przeszkolenia wojskowego.

3. Stosunek stuzbowy stuzby przygotowawczej powstaje w drodze powotlania, na podstawie

dobrowolnego zgloszenia si¢ do tej stuzby.

(...)
Rozdziat 7

Szczegolne uprawnienia zolnierzy i ich rodzin

(-..)

Art. 127. 1. Wojt lub burmistrz (prezydent miasta), w drodze decyzji administracyjnej, uznaje
zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej albo osobe, ktérej doreczono karte powotania do tej stuzby, za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny albo za zolnierza samotnego. Decyzje wydaje si¢
na udokumentowany wniosek uprawnionego albo czlonka jego rodziny (...)

2. Zolnierzem samotnym w rozumieniu ustawy jest zotnierz lub osoba, o ktérej mowa w ust. 1,
niebedacy w zwigzku malzenskim, prowadzacy odrebne gospodarstwo domowe, samodzielnie zajmujacy
lokal mieszkalny lub dom mieszkalny, w ktérym jest zameldowany na pobyt staty, jezeli nie ma innych oséb
zobowigzanych do pokrywania nalezno$ci z tytulu zajmowania tego lokalu lub domu mieszkalnego.

3. Decyzje, o ktorej mowa w ust.1, wydaje wojt lub burmistrz (prezydent miasta) wlasciwy ze wzgledu
na miejsce pobytu statlego (zamieszkania) lub pobytu czasowego wnioskodawcy trwajacego ponad trzy
miesigce.

4. Od decyzji wojta lub burmistrza (prezydenta miasta) przystuguje osobie, ktora ztozyta wniosek,
odwotanie do wojewody w terminie czternastu dni od dnia dorgczenia decyzji. Decyzja moze by¢ zmieniona
przez wojewode rowniez z urzgdu, jezeli zostala wydana z naruszeniem przepisOw prawa.

(-..)
Art. 133. Zolnierzom peligcym stuzbe przygotowawcza oraz cztonkom ich rodzin przystuguja

szczegblne uprawnienia przewidziane dla Zotnierzy zasadniczej stuzby wojskowej 1 czlonkéw ich rodzin (...)

(..)
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Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 256)

(...)
DZIAL 1
Przepisy ogdlne
(...)
Rozdziat 9

Wezwania
(...)
Art. 54. § 1. W wezwaniu nalezy wskaza¢:
1) nazwe i adres organu wzywajacego;
2) imi¢ 1 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 pisSmie lub formie dokumentu elektronicznego;
5) termin, do ktoérego zadanie powinno by¢ spetlnione, albo dzien, godzine 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.

(..)
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DZIAL 11
Postepowanie
Rozdziat 1

Wszczecie postepowania

(...)
Art. 61. § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna si¢ na zadanie strony lub z urzedu.
(...)

§ 3. Datg wszczecia postgpowania na zgdanie strony jest dzien dorgczenia zadania organowi

administracji publicznej.

(..)

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

§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwaé
wnoszacego do usunigcia brakéw w wyznaczonym terminie, nie krotszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze

nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.
(-..)
Rozdziat 2

Metryki, protokoly i adnotacje

Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zaktada si¢ metryke sprawy w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktore uczestniczylty w podejmowaniu
czynno$ci w postgpowaniu administracyjnym oraz okre$la si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby
czynno$ci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub
elektronicznej okreslajacych te czynnosci.

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

§ 4. Minister wlasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzor
i sposob prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajac tres¢ i forme metryki okreslong w § 1 i 2 oraz obowigzek
biezacej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tres¢ metryki byto mozliwe ustalenie tresci czynnosci

w postgpowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczeg6élne osoby.

(..)
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Rozdziat 7
Decyzje

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

sprawe w danej instancji.

(-..)

Art. 107. § 1. Decyzja zawiera:
1) oznaczenie organu administracji publicznej;
2) date wydania;
3) oznaczenie strony lub stron;
4) powotlanie 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¢ odwotania;
8) podpis z podaniem imienia 1 nazwiska oraz stanowiska stuzbowego 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 powodztwo do sadu powszechnego,
sprzeciw od decyzji lub skarga do sagdu administracyjnego — pouczenie o  dopuszczalnosci ~ wniesienia
powodztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokos$ci optaty od powddztwa lub wpisu od skargi lub
sprzeciwu od decyzji, jezeli maja one charakter staty, albo podstawie do wyliczenia optaty lub wpisu
0 charakterze stosunkowym, a takze mozliwos$ci ubiegania si¢ przez stron¢ 0 zwolnienie od kosztow albo
przyznanie prawa pomocy.

§ 2. Przepisy szczegbdlne moga okresla¢ takze inne sktadniki, ktére powinna zawiera¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegolnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ
uznat za udowodnione, dowodow, na ktérych si¢ opart, 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 catos$ci zadanie strony; nie

dotyczy to jednak decyzji rozstrzygajacych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwotania.

(..)
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Rozdziat 10
Odwolania

Art. 127. § 1. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji stuzy stronie odwotanie tylko do jednej
instancji.

§ 2. Wiasciwy 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 si¢ prawa do
whniesienia odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje.

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

(...)

Art. 129. § 1. Odwotanie wnosi si¢ do wiasciwego organu odwolawczego za posrednictwem organu,
ktory wydal decyzje.

§ 2. Odwotanie wnosi si¢ w terminie czternastu dni od dnia dorgczenia decyzji stronie, a gdy decyzja
zostata ogloszona ustnie — od dnia jej ogloszenia stronie.

§ 3. Przepisy szczegdlne moga przewidywac inne terminy do wniesienia odwotania.

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

§ 2. Wniesienie odwolania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.

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

§ 4. Decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwolania, jezeli jest zgodna

z zadaniem wszystkich stron lub jezeli wszystkie strony zrzekty si¢ prawa do wniesienia odwotania.

(..)
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Wyciag z rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru

I Sposobu sporzadzania 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. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych odsyta, stanowi obowigzkowa czgs¢ akt
sprawy i jest na biezaco aktualizowana.

(...)

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

2. Tabelg, o ktorej mowa w ust. 1, mozna wypetniaé¢ odrecznie lub w formie elektronicznej, dotaczajac

jej wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynno$ci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

(...
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 dokumentu w aktach
czynnosci podejmujacej dang podejmowanej sprawy, do ktérego odnosi sie dana czynno$¢?
czynno$¢®) czynnosci

Data wszczgcia lub znak sprawy.

Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Nazwisko, imie, stanowisko.

Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong data)
badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi si¢ dana czynnos$¢.
Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.
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Wyciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw 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. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych, zwana dalej ,.instrukcja
archiwalng”,
dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organdw powiatu, organdéw samorzadu wojewddztwa
| organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedéw obstugujacych te organy,
zwanych dalej ,,podmiotami”.

(-..)

§ 4. 1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana
| kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez
oznaczanie, rejestracj¢ i1 taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji
nietworzacej akt spraw.

2. Wykaz akt dla:

(...)
1) organéw gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki stanowi
zalacznik nr 2 do rozporzadzenia;

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

Zalacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

(...)
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

(..)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace 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. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, 1 oddziela
kropka w nastepujacy sposdb: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiatg siodmg sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komorce organizacyjne;j
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
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.
(..)
Rozdziat 3

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

(..)

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastgpujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
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2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytut stanowigcy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

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

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

e) dat¢ pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu

zatatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw

ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

(..)

Zakacznik nr 2

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

Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegélowienie
kategorii hasla Kklasyfikacyjnego
archiwalnej
Ll m] v
(...)
5
WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
I OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LI,JDNOSCI 1JEJ
BEZPIECZENSTWO
(-.)
55 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe
i obronne
(...)
557 Sprawy wojskowe oraz z zakresu kwalifikacji
wojskowej
5570 [ Organizacja kwalifikacji wojskowej B10
5571 [ Dziatalno$¢ komisji kwalifikacyjnej B10
5572 | Orzekanie w sprawach wojskowych B10
5573 | Reklamowanie oso6b od obowiazku pelnienia czynnej B10
shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
i czasie wojny
(...)

1) Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie si¢ odpowiednio ,,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na prawach

powiatu.
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URZAD MIASTA TORUNIA

Decyzja o uznaniu za zotnierza samotnego
Karta sprawy:

Jednostka prowadzaca sprawe:

Wydziat Spraw Administracyjnych
ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun
Telefon: 56 611 83 50

e-mail: wsa@um.torun.pl

Fax: 56 611 83 20

(symbol komorki organizacyjnej — WSA)

Podstawa prawna:

— art.127, art. 133 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1541, 2020.);

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 256)

I. Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wnhniosek o uznanie za zohierza samotnego - wedtug zataczonego wzoru.
2. Oswiadczenie wnioskodawcy, zawierajace nastgpujace informacje:

* nie jest w zwigzku matzenskim,

» prowadzi odrgbne gospodarstwo domowe,

= samodzielnie zajmuje lokal mieszkalny lub dom mieszkalny,

* nie ma innych os6b zobowigzanych do pokrywania naleznosci z tytutu zajmowania
tego lokalu lub domu mieszkalnego.

3. Zaswiadczenie z jednostki wojskowej o odbywaniu stuzby (dotyczy zotierza) lub do wgladu karta
powotania wydana przez WKU (Wojskowa Komend¢ Uzupelnien) w Toruniu (dotyczy osoby, ktorej
wydano karte powotania do odbycia stuzby wojskowej).

1. Wymagane oplaty

« Nie pobiera sig.

I11. Termin i tryb realizacji

e Decyzja administracyjna do 30 dni od dnia ztozenia wniosku.
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V. Jednostka odpowiedzialna:

Wydziat Spraw Administracyjnych

ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun
Stanowisko ds. wojskowych, pokoj nr 25
telefon: 56 61 18 346

V. Tryb odwolawczy:

Odwotanie od decyzji do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego za posrednictwem Prezydenta Miasta Torunia
w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.

V1. Uwagi:

Whiosek o uznanie za zolierza samotnego sklada si¢ wedlug miejsca pobytu statego (zamieszkania) lub
pobytu czasowego wnioskodawcy trwajacego ponad trzy miesigce.

Informacje uzupelniajace Karte sprawy:

1. Komoérka organizacyjng Urzedu Miasta Torunia rozpatrujgcg Wnioski o uznaniu za zoinierza
samotnego jest Wydziat Spraw Administracyjnych (symbol komorki organizacyjnej — WSA); adres:
ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun symbol komorki dopisa¢ we wstepie do karty spraw

2. Organem wydajacym decyzje o uznaniu za zotnierza samotnego jest Prezydent Miasta Torunia;

adres: ul. Waty gen. Sikorskiego 8, 87-100 Torun.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowiazku prawnego ciazacego na administratorze
(przetwarzanie w zwigzku z ustawg z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej)

TOZSAMOSC /Administratorem jest Prezydent Miasta Torunia w zakresie danych
ADMINISTRATORA [przetwarzanych w dokumentacji papierowe;j.

DANE Z administratorem — Prezydentem Miasta Torunia mozna si¢ skontaktowac
KONTAKTOWE pisemnie za posrednictwem administratora danych osobowych, na adres siedziby

ADMINISTRATORA [administratora:
87-100 Torun, ul. Waly gen. Sikorskiego 8

DANE Administrator — Prezydent Miasta Torunia wyznaczyt inspektora ochrony danych,
KONTAKTOWE z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ mailowo: iod@um.torun.pl lub
INSPEKTORA pisemnie na adres: Inspektor Danych Osobowych, ul. Waty gen. Sikorskiego 8,

OCHRONY DANYCH [87-100 Torun

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE Pani/Pana dane bgdg przetwarzane w celu:

PRZETWARZANIA |Uznania za zotnierza samotnego.

Pani/Pana dane bgdg przetwarzane na podstawie ustawy o powszechnym
| PODSTAWA obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.

PRAWNA
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowiazku prawnego ciazacego na administratorze
(przetwarzanie w zwiagzku z ustawg z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej)

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane uprawnionym, zgodnie

Z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej podmiotom: wojskowym komendantom uzupehien, jednostkom
wojskowym wykonujgcym zadania na potrzeby obrony panstwa — w zakresie
niezbednym do realizacji zadan obronnych;

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Dane beda przetwarzane przez okres 10 lat liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia sprawy.

PRAWA Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania
PODMIOTOW ich sprostowania.

DANYCH

PRAWO Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
WNIESIENIA zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana
SKARGI DO zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego
ORGANU naruszenia.

NADZORCZEGO

ZRODLO Pani/Pana dane w zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej
POCHODZENIA wprowadzane sg przez organ gminy prowadzacy postepowanie.

DANYCH

OSOBOWYCH

INFORMACJA Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy o powszechnym

O DOWOLNOSCI obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

LUB OBOWIAZKU

PODANIA DANYCH
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Torun, 09.06.2020 r.
KAMIL MACIEJEWSKI

nazwisko i imi¢ wnioskodawcy Data wptywu do WSA

UL. CHROBREGO 12 M. 3, 87-100 TORUN 10.06.2020 r.

doktadny adres zameldowania

Adres do doreczen:

AKADEMIA WOJSK LADOWYCH

IM. GENERALA TADEUSZA KOSCIUSZKI WE WROCLAWIU
UL. CZAJKOWSKIEGO 109

51 -147 WROCLAW

Prezydent Miasta Torunia
ul. Waly gen. Sikorskiego 8

87-100 Torun

WNIOSEK

Prosz¢ o uznanie za zotnierza samotnego KAMILA MACIEJEWSKIEGO

ur. 14.04. 1990 R. syna (eétke) MICHALA

zam. UL. CHROBREGO 12 M. 3, 87-100 TORUN

przeznaczonego (przeznaczone}) do stuzby przygotowawczej w Jednostce Wojskowej

AKADEMIA WOJSK LADOWYCH IM. GENERAtrA TADEUSZA KOSCIUSZKI WE WROCEAWIU

(nr lub nazwa jednostki wojskowej)
od dnia 01.06.2020 R. do dnia 30.11.2020 R.

~ Powyisza prosbe uzasadniam nastepujaco: _
W UZASADNIENIU PROSBY OSWIADCZAM, ZE OD 01.06.2020 R. PODJALEM StUZBE

PRZYGOTOWAWCZA W AKADEMII WOJSK LADOWYCH IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI WE
WROCLAWIU. PROWADZE SAMODZIELNE GOSPODARSTWO DOMOWE. NIE JESTEM
W  ZWIAZKU MALZENSKIM. ZAJMUJE SPOLDZIELCZY LOKAL MIESZKALNY TYPU
WEASNOSCIOWEGO PRZY ULICY CHROBREGO 12 M. 3, 87-100 TORUN | JESTEM TAM
ZAMELDOWANY NA POBYT STALY. OPROCZ MNIE NIE MA INNYCH OSOB ZOBOWIAZANYCH
DO POKRYWANIA NALEZNOSCI Z TYTULU ZAJMOWANIA TEGO LOKALU. UZNANIE MNIE ZA
ZOLNIERZA SAMOTNEGO POZWOLI Ml UBIEGAC SIE O POKRYCIE BIEZACYCH OPLAT
EKSPLOATACYJNYCH ZWIAZANYCH Z UTRZYMANIEM TEGO MIESZKANIA.

Kamil Maciejewski

podpis osoby sktadajacej wniosek
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

na podstawie obowiazku prawnego cigzacego na administratorze
(przetwarzanie w zwiazku z ustawg z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej)

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

L Administratorem jest Prezydent Miasta Torunia w zakresie danych przetwarzanych
w dokumentacji papierowej.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem — Prezydentem Miasta Torunia mozna si¢ skontaktowac pisemnie za
posrednictwem administratora danych osobowych, na adres siedziby administratora:
87-100 Torun, ul. Watly gen. Sikorskiego 8

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH

Administrator — Prezydent Miasta Torunia wyznaczy? inspektora ochrony danych, z ktorym
moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ mailowo: iod@um.torun.pl lub pisemnie na adres: Inspektor
[Danych Osobowych, ul. Waty gen. Sikorskiego 8, 87-100 Torun

7 inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE PRZETWARZANIA

| PODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane b¢da przetwarzane w celu:

[Uznania za zolnierza samotnego.

Pani/Pana dane bgdg przetwarzane na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej.

ODBIORCY DANYCH

[Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udost¢pniane uprawnionym, zgodnie z przepisami ustawy
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej podmiotom: wojskowym
komendantom uzupeknien, jednostkom wojskowym wykonujacym zadania na potrzeby obrony
panstwa — w zakresie niezbednym do realizacji zadan obronnych;

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Dane beda przetwarzane przez okres 10 lat liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po
roku zakonczenia sprawy.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢
ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana zwyktego pobytu, miejsca
pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

ZRODL.O
POCHODZENIA
DANYCH OSOBOWYCH

[Pani/Pana dane w zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej wprowadzane sg
przez organ gminy prowadzacy postgpowanie.

INFORMACJA

O DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Obowiazek podania danych osobowych wynika z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej.

09.06.2020 R. Kamil Maciejewski
(data i podpis Wnioskodawcy)
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KAMIL MACIEJEWSKI 09.06.2020 R.

(imie i nazwisko) (data)

UL. CHROBREGO 12M. 3
87-100 TORUN
(adres)

OSWIADCZENIE

Uprzedzony(a) o odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za falszywe zeznanie
oswiadczam, ze NIE POZOSTAJE W ZWIAZKU MALZENSKIM. PROWADZE ODREBNE
GOSPODARSTWO DOMOWE. SAMODZIELNIE ZAJMUJE LOKAL MIESZKALNY PRZY ULICY
CHROBREGO 12 M. 3, 87-100 TORUN, W KTORYM JESTEM ZAMELDOWANY NA POBYT
STALY. OSWIADCZAM ROWNIEZ, ZE NIE MA INNYCH OSOB ZOBOWIAZANYCH DO
POKRYWANIA NALEZNOSCI Z TYTULU ZAJMOWANIA TEGO LOKALU.

Tres¢ art. 233 § 1 KK

,,Kto skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowodd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia

wolnos$ci od 6 miesiecy do lat 8”

Kamil Maciejewski
(podpis osoby sktadajacej o s$wiadczenie)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie beda podlegacé 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
(symbol (oznaczenie
rok (referent) komorki . (tytul teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
DATA
SPRAWA OD KOGO WPLYNELA S < Uuw A'G I
L.p. ) . 5 S £ (sposéb
(krotka tre$é) 8. 2c 8 ..
S &8 E zalatwienia)
L [<F) -
znak sprawy z dnia g g s =
8 N
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Formularz

Wezwanie do usuni¢cia brakéw we wniosku

Torun, 12 czerwca 2020 r.

(Znaksprawy)

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

Na podstawie art. ........c.ccceevevvernnenne. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256) wzywa si¢ wnioskodawce do usunigcia brakow we
wniosku ztozonym w dniu ...........oooeviieiee T W SPIAWIE 0.ttt ettt e e e

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

W celu usunigcia brakow we wniosku prosze o dostarczenie wymaganych dokumentéw w wyznaczonym
wyzej terminie do siedziby jednostki odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy: ...............coveeviieiineininn.

Otrzymuja: (podpis)
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Formularz
Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie
Torun, 22 czerwca 2020 r.

(znak sprawy)

DECYZJA
Na podstawie art. .............coeevnvinnnn. ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1541, 2020.) oraz art. .............. ustawy z dnia

14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256), po
rozpatrzeniu WNioSKU Z dnia............ccoevevieeeseneeieniinieeeenns
ORZEKAM

uznaé/nie uznac*

Pana. ...
L0
)4 1T R
za zolnierza samotnego.
UZASADNIENIE
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POUCZENIE
Stronie przystuguje prawo do wniesienia odwotania od niniejszej decyzji do......................
................................................................................................................... w terminie
............................. od dnia doreczenia decyzji stronie.
Zgodnie zart. ..........ooiiiiiiiiiiiiiinn, Kodeksu postgpowania administracyjnego strona moze zrzec si¢

prawa do odwolania wobec organu administracji publicznej, ktory wydatl decyzje. Z dniem dorgczenia
organowi administracji publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do wniesienia odwotania przez
ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

(data, piecze¢ urzedowa, podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Otrzymuja:
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METRYKA SPRAWY

Formularz

Oznaczenie sprawy"

Tytut sprawy?
Trtn peii Ozna}cze_nle t_)soby Okredlenic Wskazanie identyfikatora
Lp. A podejmujacej dang : . . .| dokumentu w aktach sprawy, do
czynnosci podejmowanej czynnosci

czynno$¢®)

ktérego odnosi si¢ dana czynno$é?

) Data wszczecia lub znak sprawy.

) Zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy.

) Numer PESEL zdajacego, gdy wykonuje dang czynno$é.

) 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 ktdrego odnosi si¢ dana czynno$¢. Dopuszcza
si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.
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