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chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Obstuga klienta w jednostkach administracji
Oznaczenie kwalifikacji: A.68
Numer zadania: 01

Numer PESEL zdajacego™

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

A.68-01-18.01
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
~ Rok 2018
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

l.

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

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

— oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 17 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto$ przez podniesienie rgki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

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

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespolu
nadzorujacego.

Po wuzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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

W dniu 10 stycznia 2018 roku do Urzedu Miasta Zagan wplynat wniosek Adama Zielinskiego o przyznanie
zryczattowanego dodatku energetycznego, zwanego dalej dodatkiem energetycznym. Pan Adam Zielinski
wraz z zong 1 nastoletnim synem zajmuje bez tytulu prawnego dwupokojowe mieszkanie przy ulicy
Szkolnej 3 m. 6 w Zaganiu i oczekuje na przyznanie mu lokalu socjalnego. Decyzja z dnia 15 grudnia
2017 roku Nr 201/2017 Burmistrz Miasta Zagania przyznat wnioskodawcy dodatek mieszkaniowy na okres
od 1 stycznia 2018 roku do 30 kwietnia 2018 roku.

Zarejestruj wniosek o przyznanie dodatku energetycznego na formularzu — Spis spraw. W pozycji referent
wpisz swoj numer PESEL. Wniosek Pana Adama Zielinskiego jest 23. sprawa, ktéra wplyneta w 2018 roku
do Wydziatu Swiadczen Spotecznych.

Sprawdz kompletno$¢ ztozonych przez wnioskodawce dokumentow. W przypadku stwierdzenia brakow
sporzadz wezwanie do ich usuni¢cia w terminie siedmiu dni na formularzu — Wezwanie do usunigcia brakow
we wniosku. W miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej wpisz swoj numer PESEL.

Przyjmujac zalozenie, ze wnioskodawca usunat braki w ztozonych dokumentach w wyznaczonym terminie
i dokumentacja w przedmiotowe]j sprawie jest kompletna, uzupeinij formularz — Wniosek o przyznanie
dodatku energetycznego — wypetnia pracownik urzedu. W pozycji ,,Podpis przyjmujacego” wpisz swdj
numer PESEL.

Sporzadz do podpisu przez upowazniong osobg, decyzje administracyjng w przedmiotowej sprawie na
formularzu — Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie. Miejsce przeznaczone na zlozenie podpisu
przez osobe upowazniong do wydania decyzji w przedmiotowej sprawie pozostaw niewypetnione.

Zaldz metryke sprawy na formularzu — Metryka sprawy. W miejscach przeznaczonych na oznaczenie osoby
podejmujacej dane czynnosci wpisz swoj numer PESEL.

Informacje 1 formularze niezbedne do wykonania zadania sg zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.

Za date wszczecia i ostatecznego zalatwienia sprawy nalezy przyjaé dzien egzaminu.
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Wyciag z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r.
Prawo energetyczne
(Dz.U. z2017 r., poz. 2201 791)

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

(...)
Art. 3. Uzyte w ustawie okreslenia oznaczaja:
1) energia — energi¢ przetworzong w dowolnej postaci;

(...)
13c) odbiorca wrazliwy energii elektrycznej — osobe, ktorej przyznano dodatek mieszkaniowy (...), ktora jest
strong umowy kompleksowej lub umowy sprzedazy energii elektrycznej zawartej z przedsigbiorstwem
energetycznym i zamieszkuje w miejscu dostarczania energii elektrycznej;

(...)
30) usluga kompleksowa — ustuge $wiadczong na podstawie umowy zawierajacej postanowienia umowy
sprzedazy i umowy o $wiadczenie ustugi przesytania lub dystrybucji paliw gazowych lub energii albo umowy
sprzedazy, umowy o $wiadczenie ushugi przesytania lub dystrybucji paliw gazowych i umowy o §wiadczenie
ustugi magazynowania paliw gazowych:

(...)

Rozdzial 2
Dostarczanie paliw i energii

(...)
Art. 5c. 1. Odbiorcy wrazliwemu energii elektrycznej przystuguje zryczaltowany dodatek energetyczny.
2. Dodatek energetyczny wynosi rocznie nie wigcej niz 30% iloczynu limitu zuzycia energii elektrycznej oraz
sredniej ceny energii elektrycznej dla odbiorcy energii elektrycznej w gospodarstwie domowym (...).
3. Wysokos¢ limitu, o ktorym mowa w ust. 2, wynosi:
1) 900 kWh w roku kalendarzowym — dla gospodarstwa domowego prowadzonego przez osobg samotnag;
2) 1250 kWh w roku kalendarzowym — dla gospodarstwa domowego sktadajacego si¢ z 2 do 4 0sob;
3) 1500 kWh w roku kalendarzowym — dla gospodarstwa domowego sktadajacego si¢ z co najmniej 5 oséb.
4. Minister wlasciwy do spraw energii oglasza, w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku, w drodze
obwieszczenia, w Dzienniku Urzegdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, wysokos$¢ dodatku
energetycznego na kolejne 12 miesigcy, biorgc pod uwage Srodki przewidziane na ten cel w ustawie
budzetowe;.
Art. 5d. Dodatek energetyczny przyznaje wojt, burmistrz lub prezydent miasta, w drodze decyzji, na
wniosek odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej. Do wniosku dolacza si¢ kopi¢ umowy kompleksowej lub
umowy sprzedazy energii elektryczne;j.
Art. Se. 1. Dodatek energetyczny wyptaca si¢ odbiorcy wrazliwemu energii elektrycznej
do dnia 10 kazdego miesigca z gory, z wyjatkiem miesigca stycznia, w ktorym dodatek energetyczny
wyptaca si¢ do dnia 30 stycznia danego roku.
2. Dodatek energetyczny wynosi miesi¢cznie 1/12 kwoty rocznej dodatku energetycznego oglaszanej przez
ministra wlasciwego do spraw energii, na podstawie art. 5c ust. 4.
Art. 5f. 1. Wyplata dodatku energetycznego jest zadaniem z zakresu administracji rzadowej. Dodatek
energetyczny wyplacaja gminy.

(..)
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OBWIESZCZENIE
MINISTRA ENERGII
z dnia 13 kwietnia 2017 r.
w sprawie wysokosci dodatku energetycznego obowiazujacej od dnia 1 maja 2017r.
do dnia 30 kwietnia 2018 r.
(MP z 2017 r. poz. 394)

Na podstawie art. 5c ust. 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 220 1 791) oglasza si¢, co nastepuje:

Wysokos$¢ dodatku energetycznego obowigzujaca od dnia 1 maja 2017 r. do dnia 30 kwietnia 2018 r.
dla gospodarstwa domowego:

1) prowadzonego przez osobe samotng wynosi 11,22 zl/miesiac;

2) sktadajacego si¢ z 2 do 4 0s6b wynosi 15,58 zt/miesiac;

3) sktadajacego si¢ z co najmniej 5 0s6b wynosi 18,70 zl/miesigc.

Minister Energii: K. Tchorzewski

Wyciag z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
o oplacie skarbowej
(Dz.U. 22016 1. poz. 1827)

Rozdzial 1

Przedmiot oplaty skarbowej
Art. 1.

1. Optacie skarbowej podlega:

1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j:

a) dokonanie czynnosci urzgdowej na podstawie zgtoszenia lub na wniosek,
b) wydanie za§wiadczenia na wniosek,

¢) wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji);

(..)

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

Czese Przedmiot optaty skarbowej Stawka Zwolnienia
1 2 3 4
L. Dokonanie czynnosci urzgdowe;j |
(..
53. Decyzja inna, niz wymieniona w niniejszym (...) (... (...)
zataczniku, do ktérej maja zastosowanie 2a) decyzja w sprawie przyznania dodatku
przepisy Kodeksu postgpowania energetycznego w rozumieniu przepisow
administracyjnego ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo
energetyczne (Dz.U. z 2012 r. poz. 1059,
z pozn. zm.)

(..)
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Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257)

DZIAL 1
Przepisy ogdlne
(...)
Rozdziat 9
Wezwania
(...)
Art.54. § 1. W wezwaniu nalezy wskazac:
1) nazwe i adres organu wzywajacego;
2) imig¢ i nazwisko wzywanego;
3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany;
4) czy wezwany powinien si¢ stawic¢ osobiscie lub przez pelnomocnika, czy tez moze ztozy¢ wyjasnienie lub
zeznanie na pismie lub w formie dokumentu elektronicznego;
5) termin, do ktoérego zadanie powinno by¢ spelnione, albo dzien, godzing i miejsce stawienia si¢
wezwanego lub jego pelnomocnika;
6) skutki prawne niezastosowania si¢ do wezwania.
§ 2. Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajacego, z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujacego lub, jezeli dokonywane jest z uzyciem dokumentu
elektronicznego, powinno by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

()

DZIAL 11
Postepowanie
Rozdziat 1
Wszczecie postepowania

(..)

Art.61. § 1. Postgpowanie administracyjne wszczyna si¢ na zadanie strony lub z urzedu.
(...)
§ 3. Datg wszczgcia postgpowania na zadanie strony jest dzien doreczenia zgdania organowi
administracji publiczne;j.
(...)
Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i1 nie ma moznos$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 wezwac
wnoszacego do usuni¢cia brakow w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze
nieusuni¢cie 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 elektronicznej.

§ 2. W treSci metryki sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktore uczestniczyly w podejmowaniu
czynnosci w postepowaniu administracyjnym oraz okresla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub
elektronicznej okreslajacych te czynnosci.
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§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktorych odsyla, stanowi obowigzkowa czgs¢ akt sprawy
1 jest na biezaco aktualizowana.

§ 4. Minister wlasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzor
1 sposOb prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajac tre$¢ 1 forme metryki okreslong w § 1 1 2 oraz
obowiazek biezacej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tre§¢ metryki bylo mozliwe ustalenie tresci
czynnosci w postgpowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczeg6dlne osoby.

(..)

Rozdziat 7
Decyzje

Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze
przepisy kodeksu stanowig inacze;.

§ 2. Decyzje rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w catosci lub w czesci 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) powotanie podstawy prawnej;

5) rozstrzygniecie;

6) uzasadnienie faktyczne i prawne;

7) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwolanie oraz o prawie do zrzeczenia si¢ odwotania
1 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 ktérej moze by¢ wniesione powodztwo do sadu powszechnego,
sprzeciw od decyzji lub skarga do sagdu administracyjnego — pouczenie o dopuszczalno$ci wniesienia
powodztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokos$¢ 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 si¢ przez stron¢ o zwolnienie
od kosztow albo przyznanie prawa pomocy.

§ 2. Przepisy szczegdlne moga okreslac takze inne sktadniki, ktére powinna zawiera¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ
uznat za udowodnione, dowodow, na ktorych si¢ oparl, oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom
odmowit wiarygodnosci 1 mocy dowodowej, za$ uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej
decyzji, z przytoczeniem przepisOw prawa.

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

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

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

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

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektroniczne;.

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, umozliwiajagcym
wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie 1 tworzenie dokumentoéw elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok chronologicznego
zestawienia czynno$ci w sprawie, zawierajacy:

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

2) tytut sprawy (zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy);

3) dat¢ dokonanej czynnosci;

4) okreslenie osoby podejmujacej dang czynnos$¢ (nazwisko, imie, stanowisko);

5) okreslenie podejmowanej czynnosci;

6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi si¢ dana czynnos¢.

2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych elektronicznych ustug
publicznych i system ten zapewnia mozliwo$¢ wyszukania i prezentacji danych, o ktérych mowa w ust. 1, to
za metryke sprawy uwaza si¢ te dane.

§ 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 niej
poszczegbdlne czynnosci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zalacznik do rozporzadzenia.

2. Tabelg, o ktorej mowa w ust. 1, mozna wypehia¢ odrgcznie lub w formie elektroniczne;,
dofaczajac jej wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia
takiej potrzeby.

3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu tworzenia metryk spraw w postaci elektronicznej
jest mozliwe pod warunkiem:
1) zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utrata przez okresowe wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktéorym zapisywane sg dane
biezace;
2) zapewnienia jednoznacznego powigzania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi aktami spraw, do
ktoérych si¢ odnosza;
3) mozliwosci niezwlocznego odnalezienia 1 w razie potrzeby wydrukowania zadanej metryki,

§ 4. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 marca 2012 r.

Minister Administracji 1 Cyfryzacji: M. Boni

" Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dzialem administracji rzadowej - administracja publiczna, na podstawie § 1 ust. 2 pkt
1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegOtowego zakresu dzialania Ministra
Administracji i Cyfryzacji (Dz. U. Nr 248, poz. 1479).

? 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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Zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Administracji
1 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
czynnos$ci podejmujascej dang podejmowanej w aktach sprawy, do ktérego odnosi si¢ dana
czynno$é’ czynnosci czynno$¢

Y Data wszczecia lub znak sprawy.

2 Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Nazwisko, imie, stanowisko.

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

Wyciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz.U. Nr 14 poz. 67)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Rozporzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
(...)

§ 4.1. Dokumentacja powstajagca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i1 kwalifikowana na

podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracj¢

1 taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki stanowi

zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

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

Zalacznik nr 1
Rozdziat 1
Przepisy ogélne
(...)

§ 5.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy, to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg 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¢ rozpoczela.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,
i oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okres$lajaca siedemdziesiata sidodma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komorce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od
zmian organizacyjnych w podmiocie.

(...)
Rozdzial 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

(..))

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

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjne;j,

c¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

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

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe¢ podmiotu, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

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

e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.
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Zalacznik nr 2

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

(...)
Symbole Oznaczenie Uszczegolowienie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii hasta
archiwalnej klasyfikacyjnego
I | 11 | I | 10Y
(...
8 OCHRONA ZDROWIA 1 POMOC
SPOLECZNA
(...
82 Obsluga Swiadczen w zakresie pomocy
spolecznej
(...
823 Sprawy 0s6b niepetnosprawnych BES
rozpatrywane na poziomie gminy
824 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5 m.in. dodatek
energetyczny
825 Realizacja §wiadczen rodzinnych
(...)
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Biuletyn Informacji Publicznej
Urzad Miasta Zagan —_—
bip

um.zagan.pl -

Ekran szczego6téw informacji — sprawa

Szczegoly informaciji

DODATEK ENERGETYCZNY

Wyadziat: Wydziat Swiadczen Spotecznych
Symbol komérki organizacyjnej — WSS
Ogtoszono dnia: 2013-12-13 11:55:51

Termin zatatwienia

Decyzja zostanie wydana w okresie do jednego miesigca od dnia ztozenia prawidtowo wypetnionego wniosku
o przyznanie dodatku energetycznego.

Miejsce zatatwienia

Wydziat Swiadczen Spotecznych, Patac Ksigzecy w Zaganiu, ul. Szprotawska 4
Numer pokoju: 114

Godziny urzedowania:

Poniedziatek: 7:30 — 15:30

Wtorek: 7:30 — 17:00

Sroda: 7:30 — 15:30

Czwartek: 7:30 — 15:30

Piatek: 7:30 — 14:00

Telefon kontaktowy

68 477 10 80

Sposéb zalatwienia

Decyzja o przyznaniu dodatku energetycznego
Decyzje wydaje — Burmistrz Miasta Zagan 68-100 Zagan, ul. Plac Stowianski 17

Miejsce odbioru

Decyzja zostanie przestana na podany adres zamieszkania za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

Wymagane dokumenty

1. Whniosek o przyznanie dodatku energetycznego — formularz dostepny w Wydziale Swiadczeh Spotecznych oraz
Punkcie Informagiji.
Zatgczniki niezbedne do uzyskania dodatku energetycznego:
1. Kopia umowy kompleksowej lub umowy sprzedazy energii elektrycznej zawartej z przedsiebiorstwem
energetycznym.
Optaty

Nie pobiera sie

Tryb odwolawczy

Odwotanie wnosi sie do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Zielonej Gérze ul. Al. Niepodlegtosci 7 za
posrednictwem tut. organu w terminie 14 dni od doreczenia decyzji.

Uwagi

Forma dodatku energetycznego to pomoc finansowa przeznaczona dla osdb otrzymujgcych dodatek mieszkaniowy
majgcy na celu czesciowg rekompensate kosztoéw zakupu energii elektryczne;.
O dodatek energetyczny mogg ubiegac sie osoby, ktére spetniajg trzy podstawowe warunki:

e Ma przyznany dodatek mieszkaniowy,

o Jest strong umowy kompleksowej lub umowy sprzedazy energii elektrycznej zawartej z przedsiebiorstwem
energetycznym, ktorej kopia zostanie zatgczona do niniejszego wniosku,
e Zamieszkuje w miejscu dostarczania energii elektryczne;j.

Podstawa prawna

— Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (t.j. Dz. U. z 2017, poz. 220 i 791)

— Obwieszczenie Ministra Gospodarki z dnia 13 kwietnia 2017 r. w sprawie wysokosci dodatku
energetycznego obowigzujgcej od dnia 1 maja 2017 r. do dnia 30 kwietnia 2018 r. (M.P. z 2017 r. poz. 394)
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WNIOSEK
o przyznanie dodatku energetycznego
1. DANE WNIOSKODAWCY Pieczatka wplywu
Nazwisko i imie: Whptyneto 10 stycznia 2018 r.
Zieliriski Adam )
Adres zamieszkania: . U‘:’Zng IV::isuta
ul. SzRolna 3 m. 6, 68-100 Zagari g
Liczba oséb w gospodarstwie: Numer telefonu: Nr 155.2018
3 68487 15 81

2. SKLAD OSOBOWY GOSPODARSTWA DOMOWEGO

Lp. | Imie i nazwisko Stopien pokrewienstwa | PESEL
1) | Adam Zieliriski whioskodawca 65041100678
2) | Anna Zieliriska Zona 68051504787
3) | Artur Zieliriski syn 90062815664

Whnioskuje o przyznanie dodatku energetycznego
od miesiaca 1 [utego 2018 roku

3. SPOSOB WYPLATY DODATKU ENERGETYCZNEGO (zaznacz odpowiedni kwadrat)

I:I W kasie Urzedu

Na |1 69| 1|1]2(014|6|7[810]10]0[0|0|4|7[9(0|4|3]|1|1|2|0]7

rachunek
bankowy:

4. OSWIADCZENIE WNIOSKODAWCY

Pouczony o odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej w art. 233 §1 Kodeksu karnego, ktéry przewiduje ,Kto,
sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnoéci do lat 3”
oswiadczam co nastepuje:
— przyznano mi dodatek mieszkaniowy,
- jestem strong umowy kompleksowej lub umowy sprzedazy energii elektrycznej zawartej
z przedsiebiorstwem energetycznym, ktérej kopie zatgczam do niniejszego wniosku,
- zamieszkuje w miejscu dostarczania energii elektrycznej,
- w oparciu o art. 23 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22002 r. nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta Zagan
danych osobowych mojej rodziny dla potrzeb przyznania dodatku energetycznego.

Do wniosku doftgczam:

Data: 10 stycznia 2018 roku Podpis wnioskodawcy: 4dam Zieliriski
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 5 rezultatow:

Spis spraw,

Wezwanie do usuni¢cia brakéw we wniosku,

Whiosek o przyznanie dodatku energetycznego — wypetnia pracownik urzedu,

Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie,

Metryka sprawy.

Formularz
SPIS SPAW
rok (referent) | (Symbol komérki (oznaczenie. (tytul teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
DATA
OD KOGO WPLYNELA
SPRAWA UWAGI
L.p. (krotka tresé) wszczecia | ostatecznego {enoseh
¢ cneg zalatwienia)
sprawy zalatwienia

znak sprawy z dnia
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Formularz

Wezwanie do usunig¢cia brakow we wniosku

Miejscowos¢ i data

(ZRAKk SPFAWY) e et — ettt a—.,
(imig i nazwisko wnioskodawcy)
(adres wnioskodawcy)
Wezwanie
Na podstawie art. .......ccceeeeereervereenne. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

(. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257) wzywa si¢ wnioskodawce do usunigcia brakéw we wniosku ztozonym

W dNiu .o, o przyznanie dodatku energetycznego.

PrOSIMY O AOSLAICZENIE ...uveiieiiiiiiiiiiecieste et eteete et e et e bt e teesteestbeste e taessbesseessaassseaseasseassessssessseassenssessseassesssesssesssasseensensses
Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usuna¢ w terminie ................ dni od dnia otrzymania wezwania.

W celu usunigcia brakow we wniosku nalezy w wyznaczonym terminie zZgtosic¢ si¢ do ......cccovveverievieiieeiieccieseerieeeieeene

2 (podpis)
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WNIOSEK

o przyznanie dodatku energetycznego — wypelnia pracownik urzedu

Formularz

WYPELNIA PRACOWNIK URZEDU:

Okres przyznania dodatku mieszkaniowego:

Kwota dodatku energetycznego:

Podpis przyjmujacego:
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Formularz

Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie

Miejscowos$¢ i data

Znak sprawy
DECYZJA

Na podstawie art. 5¢,5d 1 5e ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz.U. z 2017 r. poz.
220 1 791), obwieszczenia Ministra Energii z dnia 13 kwietnia 2017 r. w sprawie wysokosci dodatku
energetycznego obowiazujacego od dnia 1 maja 2017 r. do dnia 30 kwietnia 2018 r. (M.P. z 2017 r. poz. 394)

oraz zgodnie z art. 104 § 1. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

(. Dz.U. 2 2017 r. poz. 1257) po rozpatrzeniu wniosku Pani/Pana ..........ccccccoveriieiiiniiniiiniieieeieeieeieeens
7. 11 U eSS
ZdNia oo, o przyznanie dodatku energetycznego
ORZEKAM
1. PrzyznaC Pani/Panu ............cccoooiiiiiiiiiiiniiiccce e dodatek energetyczny w kwocie ........... zt
miesigcznie w okresie od ...........c.cceeeene dO e .
2. Dodatek energetyczny w wysokosci ...........ccu.e.... zt miesigcznie begdzie przekazywany wnioskodawcy:

3. Dodatek wyptacany jest do 10 dnia kazdego miesigca, z wyjatkiem miesigca stycznia, w ktorym
wyptacany bedzie do 30 stycznia.

UZASADNIENIE
POUCZENIE
Otrzymuja:
L e
2 e e nnnnnnnnn
................................... e
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Formularz
METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy"
Tytut sprawy”
Lp. | Data podjetej Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu
czynnoSci podejmuj a%cej dang podejmowaneg;j w aktach sprawy, do ktorego odnosi si¢ dana
czynnos$¢’ czynnosci czynnos$¢

1
2)
3)
4

Data wszczecia lub znak sprawy.

Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

Numer PESEL zdajacego gdy wykonuje dang czynno$¢.

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
si¢ dana czynnos¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu ulatwienia powigzania ich
Z Wpisem w metryce sprawy.
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