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EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Obstuga klienta w jednostkach administracji
Symbol 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.68-01-25.01-SG
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2025

CZESC PRAKTYCZNA PODSTAWA PROGRAMOWA
2012

Instrukcja dla zdajgcego

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:

swoj 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 zgtos 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. Wpykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizaciji
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 zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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

W dniu 3 stycznia 2025 r. do Urzedu Stanu Cywilnego w Pszowie wptynagt wniosek Anny Michatek o zmiane
imienia jej 14-letniej corki. Pani Anna Michatek wraz z mezem Andrzejem Michatkiem prowadzg wspoine
gospodarstwo domowe.

Zarejestruj wniosek o zmiane imienia w trybie administracyjnym na formularzu — Spis spraw, ktory jest
zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym. W pozycji referent wpisz swo6j numer PESEL.

Whniosek Pani Anny Michatek jest pierwszg sprawg z zakresu zmiany imion i nazwisk,
ktéra wptyneta w 2025 roku do Urzedu Stanu Cywilnego w Pszowie

Sprawdz kompletnos¢ ztozonych dokumentéw. W przypadku stwierdzenia brakéw, sporzadz wezwanie do
ich usuniecia w terminie 8 dni na formularzu — Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku, zamieszczonym
w arkuszu egzaminacyjnym. W miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej wpisz swoj numer
PESEL. Za date dokonania tej czynnosci nalezy przyjaé date 7 stycznia 2025 roku.

Przyjmujgc zatozenie, ze braki w ztozonych dokumentach zostaty usuniete w wyznaczonym terminie i organ
administracji uznat, ze zgodnie z ustawg z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (t.j. Dz.
U. z 2021 r., poz. 1988) moze wydac decyzje o zmianie imienia corki wnioskodawczyni, sporzadz do podpisu
przez upowazniong osobe decyzje administracyjng w przedmiotowej sprawie. Formularz do sporzadzenia
decyzji jest zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym. Miejsce przeznaczone na ztozenie podpisu i piecze¢
organu wydajgcego decyzje pozostaw niewypetnione. Przyjmij za date sporzadzenia decyzji 31 stycznia 2025
roku.

Zatéz metryke zatatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy, zamieszczonym w arkuszu
egzaminacyjnym, zgodnie podejmowanymi czynnosciami w postepowaniu administracyjnym.
W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujgcej dang czynnos$é wpisz swoj numer PESEL.

Do wykonania zadania nalezy zastosowac przepisy prawa zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.

Informacje i formularze niezbedne do wykonania zadania s3 zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska
(t.j. Dz. U.z 2021 r., poz. 1988)

(-..)
Art. 3. W rozumieniu ustawy:

1) zmiana imienia oznacza zastgpienie wybranego imienia innym imieniem, zastgpienie dwéch imion jednym
imieniem lub odwrotnie, dodanie drugiego imienia, zmiane pisowni imienia lub imion lub zmiane kolejnosci
imion;

2) zmiana nazwiska oznacza zmiane na inne nazwisko, zmiane pisowni nazwiska lub zmiane nazwiska

ze wzgledu na forme wtasciwg dla rodzaju zenskiego lub meskiego;

3) cztonkiem rodziny jest matzonek i wstepny osoby ubiegajgcej sie o zmiane imienia lub nazwiska.

Art. 4. 1. Zmiany imienia lub nazwiska mozna dokona¢ wytgcznie z waznych powodow, w szczegolnosci gdy
dotyczg zmiany:

1) imienia lub nazwiska o$mieszajgcego albo nielicujgcego z godnoscig cztowieka;

2) na imie lub nazwisko uzywane;

3) na imie lub nazwisko, ktore zostato bezprawnie zmienione;

4) na imie lub nazwisko noszone zgodnie z przepisami prawa panstwa, ktérego obywatelstwo rowniez

sie posiada.

2. Zmiany imienia lub nazwiska cudzoziemca, ktéry uzyskat w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
mozna dokonac wytgcznie ze szczegodlnie waznych powodow zwigzanych z zagrozeniem jego prawa

do zycia, zdrowia, wolnosci lub bezpieczenstwa osobistego.

(-..)

Art. 6. 1. Po zmianie nazwiska, z zastrzezeniem art. 4 ust. 1 pkt 4, nazwisko nie moze sktada¢ sie z wiecej
niz dwéch cztonow.

2. Po zmianie imienia mozna mie¢ najwyzej dwa imiona.

(-..)

Art. 8. 1. Zmiana nazwiska obojga rodzicow rozcigga sie na matoletnie dzieci i na dzieci, ktore zrodzg

sie z tego matzenstwa.

2. Zmiana nazwiska lub nazwiska rodowego jednego z rodzicow rozcigga sie na matoletnie dzieci i na dzieci,
ktére pochodzg od tych samych rodzicéw, pod warunkiem ze drugi z rodzicéw wyrazit na to zgode, chyba ze
nie ma on petnej zdolnosci do czynnosci prawnych lub jest pozbawiony wtadzy rodzicielskiej albo nie zyje.
Jezeli w chwili zmiany nazwiska dziecko ukonczyto 13 lat, do zmiany nazwiska dziecka jest potrzebne takze
wyrazenie zgody przez dziecko.

3. W przypadku braku porozumienia miedzy rodzicami dziecka kazde z nich moze zwréci¢ sie do sadu
opiekunczego o wyrazenie zgody na zmiane nazwiska dziecka.

4. Zgode na zmiane nazwiska dziecko wyraza osobiscie do protokotu przed kierownikiem urzedu stanu
cywilnego albo jego zastepcag lub na pismie utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym podpisem
wiasnorecznym, poswiadczonym za zgodnos¢ podpisu przez notariusza. Dzieci zamieszkate poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej mogg wyrazi¢ zgode za posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskie;.
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5. Rodzic wyraza zgode na zmiane nazwiska dziecka osobiscie do protokotu przed kierownikiem urzedu
stanu cywilnego albo jego zastepca lub na pisSmie utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym podpisem
wiasnorecznym, poswiadczonym za zgodnosc¢ podpisu przez notariusza lub na pismie utrwalonym w postaci
elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym. Osoby zamieszkate poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej mogg wyrazi¢ zgode za
posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej.

Art. 9. 1. Zmiana imienia lub nazwiska nastepuje na wniosek osoby ubiegajacej sie 0 zmiane, zwanej dalej
,wnioskodawcg”.

2. Zmiana imienia lub nazwiska matoletniego dziecka nastepuje na wniosek przedstawiciela ustawowego
dziecka. Przepisy art. 8 ust. 2-5 stosuje sie odpowiednio.

(-..)

Art. 10. 1. Wniosek o zmiane imienia lub nazwiska sktada sie do wybranego kierownika urzedu stanu
cywilnego.

2. Osoby zamieszkate poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej mogg ztozy¢ za posrednictwem konsula
Rzeczypospolitej Polskiej wniosek o zmiane imienia lub nazwiska, wskazujgc kierownika urzedu stanu
cywilnego, ktéremu wniosek ma zostac przekazany.

Art. 11. 1. Wniosek o zmianeg imienia lub nazwiska zawiera:

1) dane osoby, ktérej zmiana dotyczy:

a) imie (imiona) i nazwisko oraz nazwisko rodowe,

b) wskazanie kierownika urzedu stanu cywilnego, ktory sporzadzit akt urodzenia oraz akt matzenstwa, jezeli
zmiana imienia lub nazwiska bedzie dotyczyta tego aktu,

¢) numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoséci, zwany dalej ,numerem PESEL”,
jezeli zostat nadany;

2) imie lub nazwisko, na jakie ma nastgpi¢ zmiana;

3) wskazanie miejsca sporzadzenia aktu urodzenia matoletnich dzieci, jezeli zmiana imienia lub nazwiska
bedzie dotyczyta tych aktow;

4) adres do korespondencji wnioskodawcy;

5) uzasadnienie;

6) oswiadczenie wnioskodawcy, ze w tej samej sprawie nie ztozyt wczesniej wniosku do innego kierownika
urzedu stanu cywilnego lub nie zostata wydana juz decyzja odmowna.

(-..)

Art. 12. 1. Decyzje o zmianie imienia lub nazwiska bgdz decyzje o odmowie zmiany imienia lub nazwiska
wydaje kierownik urzedu stanu cywilnego, do ktérego zostat ztozony wniosek, albo jego zastepca.

2. Decyzja 0 zmianie imienia lub nazwiska podlega natychmiastowemu wykonaniu.

(...)

Art. 14. 1. Okreslone w ustawie zadania i kompetencje kierownika urzedu stanu cywilnego sg zadaniami

z zakresu administracji rzgdowe;.

(..

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

(...)
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Wyciag z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2111, z 2024 r. p0z.1222)

(-..)
Zatgcznik do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

WYKAZ PRZEDMIOTOW OPLATY SKARBOWEJ, STAWKI TEJ OPLATY ORAZ ZWOLNIENIA

Czesé Przedmiot optaty | stawka zwolnienia
skarbowej

I Dokonanie czynnosci
urzedowej

()

7. Decyzja o zmianie | 37 zt
nazwiska i imienia (imion)
albo nazwiska lub imienia
(imion)

()

Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2024 ., poz. 572)

(...)
DZIAL |
Przepisy ogdine

(...)
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 by¢ spetnione, albo dzien, godzine i miejsce stawienia sie wezwanego
lub jego petnomocnika,
6) skutki prawne niezastosowania sie do wezwania.
(...)
§ 2. Wezwanie powinno by¢ zaopatrzone podpisem pracownika organu wzywajgcego, z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujgcego.

(...)

DZIAL 11
Postepowanie

Rozdziat 1

Wszczecie postepowania

)

Art61 § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zgdanie strony lub z urzedu.

(...)
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§ 3. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony jest dzien doreczenia zgdania organowi administracji
publicznej.

(...)

Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i hie ma moznosci ustalenia tego adresu
na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.
§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszgcego
do usuniecia brakéw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, Zze nieusuniecie
tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.
(...)
Rozdziat 2

Metryki, protokoty i adnotacje
Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zaktada sie metryke sprawy w formie pisemnej lub elektronicznej.
§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktére uczestniczyty w podejmowaniu czynnosci
w postepowaniu administracyjnym oraz okresla sie wszystkie podejmowane przez te osoby czynnosci wraz
z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub elektronicznej
okreslajacych te czynnoéci.
§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czes¢ akt sprawy i jest
na biezgco aktualizowana.
§ 4. Minister wiasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzér i sposob
prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajgc tres¢ i forme metryki okreslong w § 1 i 2 oraz obowigzek biezgcej
aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tres¢ metryki byto mozliwe ustalenie tresci czynno$ci

w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegolne osoby.

Rozdziat 7
Decyzje
Art.104. § 1. Organ administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy
kodeksu stanowig inaczej.
§ 2. Decyzje rozstrzygajg sprawe co do jej istoty w catosci lub w czesci albo w inny sposéb kohczg sprawe
w danej instancji.

(...)

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;

Strona 6 z 21

Wiecej materialéw na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info




Plik pobrany ze strony https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info

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 byé wniesione powddztwo do sgdu powszechnego,
sprzeciw od decyzji lub skarga do sgdu administracyjnego — pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia
powddztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysoko$ci optaty od powodztwa lub wpisu od skargi lub
sprzeciwu od decyzji, jezeli majg one charakter staty, albo podstawie do wyliczenia optaty lub wpisu

o charakterze stosunkowym, a takze mozliwosci ubiegania sie przez strone o zwolnienie od kosztéw albo
przyznanie prawa pomocy.

§ 2. Przepisy szczegolne mogg okreslac takze inne sktadniki, ktére powinna zawiera¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegoélnosci zawiera¢ wskazanie faktéw, ktére organ uznat
za udowodnione, dowoddéw, na ktérych sie opart, oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom odmowit
wiarygodnosci i mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne - wyjasnienie podstawy prawnej decyzji,

Z przytoczeniem przepisOw prawa.

§ 4. Mozna odstagpi¢ 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 instanciji.
§ 1a. Decyzja wydana w pierwszej instancji, od ktérej uzasadnienia organ odstapit z powodu uwzglednienia
w catosci zadania strony, jest ostateczna.
§ 2. Whasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organ administracji publicznej wyzszego stopnia, chyba
ze ustawa przewiduje inny organ odwotawczy.
(...)
Art. 127 a § 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia
odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje.
§ 2. Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej odwiadczenia o zrzeczeniu sie prawa

do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna.

(-.)

Art. 129. § 1. Odwotanie wnosi sie do wtasciwego 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.

(...)

Art. 130. § 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.
§ 2. Wniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyz;ji.

§ 3. Przepiséw § 1 2 nie stosuje sie w przypadkach, gdy:

1) decyzji zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci (art. 108)(...);

2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.
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§ 4. Decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, jezeli jest zgodna

z zgdaniem wszystkich stron lub jezeli wszystkie strony zrzekty sie prawa do wniesienia odwotania.

(...)

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. 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. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zalatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, umozliwiajgcym
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok chronologicznego
zestawienia czynnos$ci w sprawie, zawierajgcy:

1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);

2) tytut sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy);

3) date dokonanej czynnosci;

4) okreslenie osoby podejmujgcej dang czynnosé (nazwisko, imie, stanowisko);

5) okreslenie 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.

§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w § 2, to metryke sporzgdza sie w formie tabeli, odnotowujgc w niej
poszczegdlne czynnosci w sprawie. (...).

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

(...)

! 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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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
dziatania archiwéw 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. z2006 r. Nr 97, poz. 673, z pd6zn. 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 zaktadowych, zwang dalej ,instrukcjg
archiwalng”,

dla organoéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu wojewddztwa

i organow zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie, a takze urzedéw obstugujgcych te organy,
zwanych dalej ,podmiotami”.

(...)

§ 4. 1. Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana

i kwalifilkowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt’, przez
oznaczanie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji
nietworzgcej akt spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujgcych te organy i zwigzki stanowi
zatgcznik nr 2 do rozporzgdzenia;

(...)
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Zataczniki do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
(...)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca 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 komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdérym sprawa sie rozpoczeta.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnoéci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujgcy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siédmg 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¢ przyporzagdkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych

w podmiocie.
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Zatacznik nr 2

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

(...)

Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie
klasyfikacyjne kategorii hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
Llufm] v
(...)
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY

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

53
Sprawy spoteczne i obywatelskie
(...)
535 Stan cywilny
Statystyka urodzen, matzenstw, A
5350 | zgonoéw
5351 | Rejestracja aktow urodzenia, A
matzenstw, zgonow i ich zmiany
5352 | Uniewaznienie, sprostowanie, * podana kwallifikacja jest
ustalenie tresci, odtworzenie i obowigzujgca, jezeli wiasciwa
uzupetnienie tre$ci aktu stanu B5* dokumentacja z tych spraw
cywilnego zostata odtozona do akt
zbiorowych
5353 | Wpisywanie akt stanu cywilnego B10” * podana kwalifikacja jest
sporzadzonych za granicg do obowigzujaca, jezeli wiasciwa
polskich ksigg dokumentacja z tych spraw
zostata odtozona do akt
zbiorowych
5354 | Zezwolenie na zawarcie matzenstwa B5" * podana kwalifikacja jest
przed uptywem miesigca obowigzujgca, jezeli wiasciwa
dokumentacja z tych spraw
zostata odtozona do akt
zbiorowych
5355 | Zmiany imion i nazwisk B10” * podana kwalifikacja jest

obowigzujgca, jezeli wiasciwa
dokumentacja z tych spraw
zostata odtozona do akt
zbiorowych

(--.)
1) Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,zwigzek miedzygminny” oraz
miasto na prawach powiatu.
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URZAD MIASTA PSZOW

KARTA INFORMACYJNA

ZMIANA IMIENIA LUB NAZWISKA

ZMIANA IMIENIA

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

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Wniosek 0 zmiane imienia wraz z uzasadnieniem.

2.Dowad uiszczenia naleznej optaty skarbowe;.

3. Do wgladu: dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ wnioskodawcy (gdy wniosek sktadany jest osobiscie)

OPLATY:
37 zt — opfata skarbowa za wydanie decyzji.
Zaptaty optaty skarbowej nalezy dokonaé przelewem na rachunek bankowy Urzedu Miasta Pszow

Nr 34 8470 0001 2038 0026 2352 0001

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

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:
Urzad Stanu Cywilnego w Pszowie.

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY:
1. do 1 miesigca
2. do 2 miesiecy sprawy szczegolnie skomplikowane.

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

UWAGI:

1. Zmiana imienia matoletniego dziecka nastepuje na pisemny wniosek przedstawiciela
ustawowego dziecka, za zgodg drugiego z rodzicéw, chyba Ze nie ma on petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, nie zyje bgdz jest pozbawiony wtadzy rodzicielskiej (nalezy przedstawic
prawomochne postanowienie sgdu). W razie braku porozumienia miedzy rodzicami kazde z nich
moze zwroci¢ sie o rozstrzygniecie do sgdu. Decyzja co do zmiany imienia matoletniego
dziecka zapada po uprawomocnieniu sie postanowienia sgdu.

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

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

4. Jezeli wnioskodawca i jego maloletnie dzieci nie posiadajg aktéw stanu cywilnego

sporzadzonych na terytorium RP wraz z wnioskiem o zmiane imienia sktada sie wniosek

o transkrypcje zagranicznych dokumentow stanu cywilnego.

Po zmianie mozna mie¢ najwyzej dwa imiona.

Zwolnione z optaty skarbowej sg decyzje o zmianie imienia jezeli wnioskodawca udokumentuje
stan ubdstwa.

oo

7. Zmiany imienia mozna dokona¢ wylacznie z waznych powodéw, w szczegoélnosci, gdy
dotyczg zmiany:

a) imienia odmieszajgcego,

b) na imie uzywane,

C) naimie, ktére zostato bezprawnie zmienione,
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d) na imie noszone zgodnie z przepisami prawa panstwa, ktérego obywatelstwo réwniez sie
posiada.

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

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

10.Osoby zamieszkate za granicg wniosek o zmiane imienia moga zlozy¢é za posrednictwem
Konsula RP.

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

ZALACZNIKI:
1. Wniosek o zmiang imienia/nazwiska osoby petnoletniej.
2. Wniosek o zmiane imienia/nazwiska osoby maloletniej.

Informacje uzupetniajagce Karte Informacyjna:

1. Komorka organizacyjng rozpatrujgcg wniosek o zmiane imienia lub nazwiska jest Urzad Stanu
Cywilnego (symbol komoérki organizacyjnej — USC) w Pszowie; adres: ul. Pszowska 534, 44-370
Pszéw. Godziny przyjec¢ interesantéw: poniedziatek — pigtek 08.00-16.00.

2. Organem wydajgcym decyzje jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Pszowie;
adres: ul. Pszowska 534, 44-370 Pszo6w.
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Anna Michatek

(imiona i nazwisko wnioskodawcy)

ul. Brzozowa 12;

( adres do korespondencji

44-370 Pszow

(kod pocztowy - miejscowos¢ )

555 666 444

( tel. kontaktowy )

PESEL dziecka 10211206244

Miejsce sporzadzenia aktu urodzenia dziecka
USC w Pszowie

Tryb odbioru decyzji:
1. osobiscie L]
2. poczta X

Zwracam sie z prosbg o zmiane:

* imienia/imion Kunegunda Agnieszka na imie/imiona Agnieszka

* NAZWISK@.eeeie ettt na nazwisko......c.........

dla mojego syna//mojej cérki Kunegundy Agnieszki Michatek

*/ wtasciwe wypetnié

Zwracam sie z prosbg o zmiane imienia mojej 14 letniej corki, ktora nosi imie Kunegunda Agnieszka na imie

Agnieszka. Prosbe swojg motywuje tym, ze najblizsza rodzina, krewni i znajomi od najmtodszych lat

Pszéw, dnia 2 stycznia 2025 .

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
w Pszowie

UZASADNIENIE

zwracajgc sie do niej uzywajg imienia Agnieszka. Réwiesnicy dokuczajg cérce z powodu imienia,

co powoduje, ze nie chce chodzi¢ do szkoty. Nauczyciele, by nie sprawia¢ cérce dodatkowych przykrosci,

rowniez uzywajg imienia Agnieszka. Ze wzgledu na dobro mojej cérki prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej

prosby.

Zgoda drugiego rodzica

Ja, nizej podpisana/y Andrzej Michatek wyrazam zgode na zmiane imienia/imion/nazwiska mojego syna/mojej cérki

Kunegundy Agnieszki Michatek
na imie/imiona/nazwisko Agnieszka

Ao Micchatek

( czytelny podpis wnioskodawcy)

Egz. decyzji przeznaczonej dla mnie odbiore: pocztg na adres ul. Brzozowa 12; 44-370 Pszow

*/druk dwustronny
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Zgoda dziecka (wymagana po ukoniczeniu przez dziecko 13 lat)

Ja, nizej POAPISANG/Y.o.vevieeererirenrtiee e erereeree e e wyrazam zgode na

imienia/imion/nazwiska

NA IMIE/IMIONA/NAZWISKO.....ccuviiiiiiecctiee ettt ettt et e e e e et e e et e e e beeeetbeeetbeeeeabee e sbeeean

( czytelny podpis dziecka)

OSWIADCZENIE

zmiane mojego

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, ze nie ztozytam/tem wczesniej w tej samej sprawie wniosku do innego

kierownika urzedu stanu cywilnego oraz nie zostata wydana juz decyzja odmowa.

Pouczenie

Zostatam/tem poinformowana/y, ze dzien ztozenia wniosku, jest dniem wszczecia przez Kierownika USC
w Pszowie postepowania administracyjnego w przedmiotowej sprawie (zgodnie z art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca

1960 roku kodeks postepowania administracyjnego. Dz.U. z 2016.23 j.t.)

( czytelny podpis wnioskodawcy)
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nazwa odbiorcy

UIR|Z |A D

| M1 [A]S T [A ]

Plsiz0w] |

NN

P|S|z |0 WS [KA]

5 ]3[4

| J4]a]-[3]7 0

Pls|z |0 |w] |

3 /48[4 |7 0ojojojof1]2 |o |3 |8 [o|o|2]6|2]|3|5]|2]0 [0]0]1

kwota
waluta

wie [ JPJLIN] [3f7 ] Jofo | | | | | | | |

nr rachunku zleceniodawcy / przelew / kwota stownie

trzydziesci siedem zt, 00/100

nazwa zleceniodawcy

AININIA] | [MjtfjcfHjajee|k] | | | | [ [ | ] | | | |

BIR[z[OJz[O|W[A| 12| | |4]4]-[3|7]0] [P|S|Z|O|W] |

Tytutem

Polecenie przelewu / wptata gotéwkowa

Opfata skarbowa za wydanie decyzji w sprawie zmiany imienia

5,30 zt Spé?daiitlczy
A. Jaworski | ¢

Anna Michatek
03.01.2025 .

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:

— Spis spraw,

— Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku,

— Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie,

— Metryka sprawy.
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SPIS SPAW

Formularze

rok | (referent) (symbol (oznaczenie (tytut teczki wg wykazu akt)
komorki teczki)
organizacyjnej)
DATA
OD KOGO
L.p. SPRAWA WPLYNELA o UWAGI
(@)
. s B o= Q= 3
(krétka tresc) e = N 2 (sposoéb
znak zdnia | R & I3 % zatatwienia)
sprawy g 3 ®
(@)
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Formularz
Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku

Pszow, ..ooooi
(miejscowos$¢ i data)

(ZNAK SPrawy) e ——————————————————————————————————————————

(adres wnioskodawcy)
Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku

Na podstawie art. ........ccccceerrrnnns ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania

administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572) wzywa sie wnioskodawce do usuniecia brakéw we
WNIOSKU Zt0ZoNnymM W dniU ........o.oviieieeeee T W SPFAWIE ittt

Informuje, ze zgoda corki Kunegundy Agnieszki Michatek na zmianeg imienia i zgoda drugiego
z rodzicow w tej sprawie moze by¢é wyrazona osobiscie przed Kierownikiem lub Zastepcg Urzedu
Stanu Cywilnego w Pszowie.

Ponadto informuje, ze wnioskodawca Pani Anna Michatek ma dostarczy¢ do wgladu ................

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

W celu usunigcia brakéw we wniosku prosze o przybycie w wyznaczonym terminie do ...................

W godzinach ... ..o

Nieusuniecie brakéw we wniosku w wyznaczonym terminie spowoduje

S (podpis osoby upowaznionej)
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Formularz
Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie

Pszow, ..o r.

(ZNAK SPraWy) e

imie, nazwisko i adres wnioskodawcy

DECYZJA
Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1988) i art. ............ ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572), po rozpatrzeniu wniosku

] 0 1 , W sprawie zmiany imienia

jej matoletniej cérki Kunegundy Agnieszki Michatek

ORZEKAM

Zezwalam na / odmawiam* zmiang/y imienia matoletniej Kunegundy Agnieszki Michatek

z imienia ,Kunegunda Agnieszka” na imie¢ Agnieszka.

UZASADNIENIE
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POUCZENIE
Od niniejszej decyzji stronie przystuguje 0dwotani€ dO ..........cccociiiiiiiiiiiic e —————

Za POSredniCIWEM o w Pszowie w terminie

Na podstawie art. ...... ust. ........ ustawy o zmianie imienia i nazwiska z dnia 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1988) niniejsza decyzja podlega natychmiastowemu
wykonaniu, przed uptywem terminu do wniesienia odwotania.

Zgodnie z art. ... Kodeksu postepowania administracyjnego strona moze zrzec sie
prawa do odwoftania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje. Z dniem doreczenia
organowi administracji publicznej odwiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwofania przez
ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna.

“niepotrzebne skresli¢
(podpis i piecze¢ urzedowa)
Otrzymuija:
L
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METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy?

Tytut sprawy?
Lp. Data podjetej Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu
czynnosci podejmujgcej dang | podejmowanej | w aktach sprawy, do ktérego odnosi

czynnosé® CzZynnosci sie dana czynno$c¢?

D Data wszczecia lub znak sprawy.

2 Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.

® Numer PESEL zdajgcego, gdy wykonuje dang czynnosc.

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 ktorego 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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