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

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

swoj numer PESEL,

— oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 20 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

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

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 przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

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

Powodzenial

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

W dniu 28 grudnia 2020 r. Pani Alicja Zukowska ztozyta w Referacie Dowodéw Osobistych i Spraw
Wojskowych Urzedu Miasta w Biatymstoku wniosek o wydanie dowodu osobistego dla jej dwuletniej corki
Heleny Zukowskiej.

Pani Alicja Zukowska wylegitymowata sie dowodem osobistym CCC 555555, potwierdzajgc swojg
tozsamosé. Dokonaj adnotaciji urzedowej dotyczgcej danych rodzica sktadajgcego wniosek o wydanie
dowodu osobistego w imieniu dziecka na formularzu — Adnotacje urzedowe (wypetnia urzednik).

Zarejestruj wniosek o wydanie dowodu osobistego Helenie Zukowskiej na formularzu - Spis spraw.
W pozycji referent wpisz swéj numer PESEL. Wniosek o wydanie dowodu osobistego jest 344 sprawg
w 2020 roku. Za date dokonania tej czynnoéci nalezy przyjg¢ date wptywu wniosku do Urzedu Miasta
w Biatymstoku.

W Referacie Dowodow Osobistych i Spraw Wojskowych sprawdzono zgodnos¢ danych zawartych
we wniosku z danymi zgromadzonymi w Rejestrze Dowoddéw Osobistych i rejestrze PESEL. Nie stwierdzono
w tym zakresie btedéw. Do wniosku nie dotgczono fotografii dziecka.

Sporzadz wezwanie do usuniecia brakéw w terminie 8 dni na formularzu — Wezwanie do usuniecia brakéw
we wniosku. Za date sporzgdzenia wezwania przyjmij 29 grudnia 2020 r. W miejscu przeznaczonym na
podpis osoby upowaznionej wpisz swoéj numer PESEL.

Pomimo wezwania pisemnego, ktére dotarto do adresata w dniu 31 grudnia 2020 r., Pani Alicja Zukowska
nie dostarczyta fotografii dziecka.

Sporzadz do podpisu przez upowazniong osobe zawiadomienie o niedostarczeniu brakujgcej fotografii
Heleny Zukowskiej na formularzu — Zawiadomienie. Miejsce przeznaczone na ztozenie podpisu przez osobe
upowazniong do sporzadzenia zawiadomienia pozostaw niewypetnione. Za date sporzadzenia
zawiadomienia przyjmij 11 stycznia 2021 r.

Zatéz metryke zatatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy zgodnie z podejmowanymi czynnosciami
w postepowaniu administracyjnym. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujgcej dang
czynnos¢ wpisz swoj numer PESEL.

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

Do wykonania zadania nalezy przyja¢ daty podejmowanych czynnosci w zwiazku z toczacym sie

postepowaniem administracyjnym oraz zastosowaé przepisy prawa zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych
(tj. Dz U. 22020 r. poz. 332, 695, 875, 1517)

Rozdziatl 1
Przepisy ogdlne

(...)
Art. 4. 1. Dowod osobisty jest dokumentem stwierdzajagcym tozsamos$¢ 1 obywatelstwo polskie osoby na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstw niebgdacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérych obywatele moga korzysta¢ ze swobody
przeplywu oséb na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspodlnotag Europejska i jej panstwami
cztonkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji innych panstw, uznajacych ten dokument za
wystarczajacy do przekraczania ich granic.
2. Dowdd osobisty uprawnia do przekraczania granic panstw, o ktorych mowa w ust. 1.
Art. 5. 1. Prawo do posiadania dowodu osobistego przystluguje kazdemu obywatelowi Rzeczypospolitej
Polskie;j.
2. Pelnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujacy na jej terytorium jest obowigzany posiadac
dowod osobisty.
Art. 6. 1. Dowod osobisty wydaje si¢ obywatelowi Rzeczypospolitej Polskie;.
2. Obywatel Rzeczypospolitej Polskiej moze posiada¢ jeden wazny dowdd osobisty.
3. Dowod osobisty nie zawiera danych osob trzecich.
Art. 7. 1. Dowdd osobisty wydany osobie, ktora nie ukonczyta 5 roku zycia, jest wazny przez okres 5 lat od
daty wydania dowodu osobistego.

(...)
Art. 8. 1. Dowody osobiste wydaja organy gmin.
2. Zadania okreslone w niniejszej ustawie, realizowane przez organy gmin, s3 zadaniami zleconymi

z zakresu administracji rzadowe;.
(...)
Rozdziat 3
Zasady wydawania dowodu osobistego

Art. 23. Dowdd osobisty wydaje si¢ nieodptatnie.

Art. 24. 1. Dowdd osobisty wydaje si¢ na wniosek.

2. Wniosek o wydanie dowodu osobistego sktada si¢ w organie dowolnej gminy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Wniosek o wydanie dowodu osobistego sktada sig:

1) osobiscie w formie pisemnej lub

2) w formie dokumentu elektronicznego, na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne.

4. Wydanie dowodu osobistego nastgpuje nie podzniej niz w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku.
W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ przedtuzony, o czym nalezy zawiadomi¢
osobg ubiegajaca si¢ o wydanie dowodu osobistego lub osobe sktadajaca wniosek na jej rzecz, zwang dalej
,wnioskodawcg”.

Art. 25. 1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego sktada osoba posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.
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2. W imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnos$ci prawnych lub posiadajgcej ograniczong zdolnos$¢
do czynnosci prawnych ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego wniosek sktada rodzic, opiekun prawny
lub kurator.

(...)
Art. 27. Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadajace;j
zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych wymaga jej
obecnosci przy sktadaniu wniosku; wyjatek stanowig osoby, ktore nie ukonczyty 5 roku zycia.

Art. 28. Wniosek o wydanie dowodu osobistego zawiera:
1) numer PESEL;

2) nazwisko 1 imi¢ (imiona);

3) nazwisko rodowe;

4) imig ojca;

5) imi¢ i nazwisko rodowe matki;

6) date i miejsce urodzenia,

7) pte¢;

8) obywatelstwo;

9) powad ubiegania si¢ o wydanie dowodu osobistego;

10)  adres do korespondencji, opcjonalnie adres poczty elektronicznej lub numer telefonu;

11)  wlasnorgczny czytelny podpis wnioskodawcy, a w przypadku wniosku ztozonego w formie dokumentu
elektronicznego — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis osobisty albo podpis zaufany;

12)  pouczenie o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych danych lub zatajenie danych;

13)  informacj¢ o wyrazeniu zgody na zamieszczenie w warstwie elektronicznej dowodu osobistego
certyfikatu podpisu osobistego.

14)  informacj¢ o wyrazeniu zgody na przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych 0séb fizycznych.

Art. 29. 1. Do wniosku o wydanie dowodu osobistego dolacza si¢ aktualng fotografi¢ odzwierciedlajaca,

w sposob niebudzacy uzasadnionych watpliwosci, wizerunek twarzy osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu

osobistego przedstawiajacy ja bez nakrycia gtowy i1 okularow z ciemnymi szktami.

(..)

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 stycznia 2020 r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia,

uniewaznienia i zwrotu
(Dz. U. 22020 1. poz. 31)

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U.z2019r.
poz. 653, 730 1 2294) zarzadza si¢, co nastepuje:
Rozdziat 1

Przepisy ogolne
§ 1. Rozporzadzenie okresla:
1) wzor dowodu osobistego;
2) sposob 1 tryb sktadania wniosku o wydanie dowodu osobistego, zwanego dalej ,,wnioskiem”;
3) wzor wniosku o wydanie dowodu osobistego w zaleznosci od formy jego ztozenia;

(..)

5) szczegdtowe wymogi techniczne dotyczace fotografii zataczanej do wniosku;

(..)

Strona 4 z 20

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




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

Rozdziat 2
Sposéb i tryb skladania wniosku o wydanie dowodu osobistego

§ 4. 1. Ztozenie wniosku w postaci papierowej odbywa si¢ przez ztozenie w siedzibie organu dowolnej gminy
wypetionego 1 podpisanego wilasnor¢cznie przez wnioskodawce wniosku albo przez podpisanie przez
wnioskodawce w siedzibie organu gminy wniosku, ktory zostal wypetniony przez pracownika tego organu na
podstawie podanych przez wnioskodawce danych oraz danych zawartych w rejestrze PESEL.

(...)
§ 6. 1. Do wniosku zatacza si¢ kolorowa fotografi¢ osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego,
o wymiarach 35 x 45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z rOwnomiernym o§wietleniem, majaca dobra
ostro$¢ oraz odwzorowujaca naturalny kolor skory, oraz obejmujaca wizerunek od wierzchotka glowy do
gornej czgsci barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, ktora:
1) pokazuje wyraznie oczy, zwlaszcza zrenice, z widocznymi brwiami,
2) przedstawia osobe w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia gtowy i okularow
z ciemnymi szktami, patrzaca na wprost z otwartymi oczami nieprzestonietymi wlosami, z naturalnym
wyrazem twarzy i zamknigtymi ustami (...)
2. Fotografia osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego, ktdrej stan zdrowia nie pozwala na
spetnienie wymogow, o ktérych mowa w ust. 1, w zakresie wizerunku, oraz fotografia dziecka do 5. roku
zycia moze przedstawia¢ osobe z zamknigtymi oczami, innym niz naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi
ustami.
3. Fotografie wykonuje si¢ nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku.
4. Fotografie zalaczang do wniosku skladanego w postaci papierowej wykonuje si¢ na papierze
fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek.

(...)
§ 8. 1. Tozsamos$¢ osoby ubiegajacej si¢ 0 wydanie dowodu osobistego ustala si¢ na podstawie przedtozonego
przez wnioskodawce dotychczasowego dowodu osobistego lub waznego dokumentu paszportowego tej osoby,
a w przypadku osob, ktore nabyty obywatelstwo polskie, na podstawie posiadanego dokumentu podrézy lub
innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢.
2. Jezeli osoba ubiegajaca si¢ o wydanie dowodu osobistego nie posiada dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1,
organ gminy ustala jej tozsamos¢ na podstawie danych zawartych w dostepnych rejestrach publicznych.
Tozsamos¢ osoby organ gminy moze potwierdzi¢ na podstawie innych dokumentow zawierajacych fotografie,
przedlozonych przez osobe, ktora ubiega si¢ o wydanie dowodu osobistego.

(...)
§ 9. 1. Organ gminy przyjmuje wniosek i sprawdza zgodno$¢ danych zawartych we wniosku z danymi
zgromadzonymi w Rejestrze Dowoddéw Osobistych oraz rejestrze PESEL.
2. W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie sg zgodne z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodow
Osobistych lub rejestrze PESEL, organ gminy moze, w celu wyjasnienia niezgodnos$ci, zadaé¢ od
wnioskodawcy skroconego odpisu polskiego aktu urodzenia albo skréconego odpisu polskiego aktu
matzenstwa lub orzeczenia sadu w przypadku niezgodnosci danych osobowych, oraz decyzji w sprawie
potwierdzenia posiadania obywatelstwa polskiego w przypadku niezgodnosci dotyczacej obywatelstwa lub
w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do obywatelstwa wnioskodawcy.
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Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298)

DZIAL 11
Postepowanie
Rozdziatl 1
Wszczecie postgpowania

(..)

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

(...)
§ 3. Datg wszczecia postgpowania na zadanie strony jest dzien dor¢czenia zadania organowi administracji
publiczne;.

(...)
Art. 64 § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma moznosci ustalenia tego adresu na
podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia si¢ bez rozpoznania.
§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszacego
do usunigcia brakow w wyznaczonym terminie, nie krdétszym niz siedem dni, z pouczeniem, ze nieusunigcie
tych brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

Rozdziat 2
Metryki, protokoly i adnotacje
Art. 66a. 1. W aktach sprawy zaklada si¢ metryke sprawy w formie pisemnej lub elektroniczne;.

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

§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktdrych odsyta, stanowi obowiazkowa cze$¢ akt sprawy i 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 § 112 oraz obowigzek
biezacej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tres¢ metryki byto mozliwe ustalenie tresci czynnosci
w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegolne osoby.

(..)

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012 r.

W sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz. U. 22012 r. poz.250)

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania 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 odsyla, stanowi obowigzkowa czes¢ akt sprawy
1 jest na biezaco aktualizowana.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
12711 Nr 169, poz. 1387, 22003 r. Nr 130, poz. 1188 1 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, 22008 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 1 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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(..)

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajagca przebieg zalatwiania spraw powstaje W systemie

teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, umozliwiajacym
wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok chronologicznego
zestawienia czynnos$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, imig, 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$¢ wyszukania i prezentacji danych, o ktorych mowa w ust. 1, to
za metryke sprawy uwaza si¢ te dane.
§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajagca przebieg zalatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, o ktorym mowa w § 2, to metryke sporzadza si¢ w formie tabeli, odnotowujac w niej
poszczeg6lne czynnosci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zatacznik do rozporzadzenia.
2. Tabele, o ktorej mowa w ust. 1, mozna wypetnia¢ odrecznie lub w formie elektronicznej, dotaczajac jej
wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynno$ci 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 nosniku danych, innym niz ten, na ktéorym zapisywane sa dane
biezace;
2) zapewnienia jednoznacznego powigzania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi aktami spraw, do
ktorych si¢ odnosza;
3) mozliwosci niezwlocznego odnalezienia 1 w razie potrzeby wydrukowania zagdanej metryki.
§ 4. Rozporzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 7 marca 2012 r.

Minister Administracji i Cyfryzacji: M. Boni

Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Administracji
1 Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. (poz. 250)

WZOR METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy!
Tytut sprawy 2
Lp. | Data podjgtej czynnosci | Oznaczenie osoby Okreslenie podejmowanej Wskazanie identyfikatora
podejmujacej dana czynnosci dokumentu w aktach sprawy, do
czynno$é ¥ ktorego odnosi si¢ dana czynno$é ¥

1) Data wszczgcia lub znak sprawy.

2) Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Nazwisko, imig, stanowisko.

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 ktoérego odnosi si¢ dana czynno$¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow
w sprawie w celu ufatwienia powiazania 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 wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67)

Na podstawie art. 6 ust. 2 b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcj¢ kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng”,

dla organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organdow samorzadu wojewodztwa
i organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedow obslugujacych te organy,
zwanych dalej ,,podmiotami”.

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

2. Wykaz akt dla:
(...)

3. organéw gminy 1 zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy i zwigzki
stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;
4. organdw powiatu i starostw powiatowych stanowi zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia;

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

Zalacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYIJINA

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
1 otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujacy sposéb: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodma sprawg 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.

(..)

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
(...)
§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do calego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) dat¢ pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg wszczecia sprawy,

g) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe 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 klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie
Haslo klasyfikacyjne kategorii hasta
archiwalnej klasyfikacyjnego
IR
(...)
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE,
SPRAWY SPOLECZNE
| OBYWATELSKIE, STAN
CYWILNY, OBSLUGA LUDNOSCI
1JEJ BEZPIECZENSTWO
(...)
53 Sprawy spoleczne i obywatelskie
530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace spraw spolecznych
1 obywatelskich
531 Sprawy spoleczne
(...)
534 Sprawy obywatelskie
5340 | Obywatelstwo BE10
5341 | Ewidencja ludnosci BES0
5342 | Aktualizowanie danych w ewidencji B5
ludnosci
5343 | Sprawy meldunkowe B10
5344 | Obstuga dowodow osobistych B10" 9 przy czym
dokumentacja dotyczaca
dowodoéw osobistych
wydanych w okresie do
1979 r. (wlacznie)
kwalifikowana jest do
kategorii A, w okresie od
1980 do 2010 do kategorii
BES50
5345 | Udostepnianie danych i wydawanie B5
zaswiadczen z ewidencji ludnosci
lub dokumentacji wydanych
dowodow osobistych
(...)

Wszgdzie tam, gdzie jest mowa o ,,gminie”, rozumie si¢ odpowiednio ,,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na prawach powiatu.
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CYFROWY URZAD

WROT PODLASIA Podlas

Z}ozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego

Osoba obowigzana do posiadania dowodu osobistego moze ztozy¢ wniosek o wydanie dowodu osobistego
nie wczesniej niz 30 dni przed datg 18 urodzin. Wniosek sklada osoba ubiegajaca si¢ o wydanie dowodu
osobistego posiadajgcg petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych. W imieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci
do czynnos$ci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych wniosek sktada
rodzic, opiekun prawny lub kurator. Zlozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu
osobistego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolnos¢
do czynnos$ci prawnych wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku; wyjatek stanowig osoby, ktore nie
ukonczyty 5.roku zycia. W przypadku niemozno$ci ztozenia wniosku w siedzibie organu gminy
spowodowanej chorobg lub niepetnosprawnosciag wnioskodawca powiadamia organ gminy w celu przyjecia
wniosku w miejscu pobytu tej osoby po uprzednim umowieniu si¢ na konkretny termin. Odbioru dowodu
ztozonego w tym trybie moze dokona¢ pelnomocnik legitymujacy si¢ pelnomocnictwem szczegdlnym do
dokonania jego odbioru. Wniosek w formie pisemnej sktada si¢ w siedzibie dowolnego organu gminy.
Whniosek w formie -elektronicznej, opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
osobistym lub podpisem zaufanym mozna ztozy¢ poprzez strong www.obywatel.gov.pl

Kogo dotyczy: Osoby fizyczne.

Czas realizacji: 30 dni od daty ztozenia wniosku.

Wymagane dokumenty:

e  Wniosek o wydanie dowodu osobistego

e 1 kolorowa fotografi¢ o wymiarach 35x45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, majaca dobra
ostros¢ oraz odwzorowujaca naturalny kolor skéry obejmujacg wizerunek od wierzchotka gtowy do
gornej czeSci barkow, tak aby twarz zajmowala 70-80% fotografii, pokazujaca wyraznie oczy
zwlaszcza Zrenice, przedstawiajaca osobg¢ w pozycji frontalnej, bez nakrycia glowy 1 okularow
z ciemnymi szktami, patrzaca na wprost z otwartymi oczami nie przestonigtymi wtosami z naturalnym
wyrazem twarzy z zamknig¢tymi ustami,

o fotografia dolaczana do wniosku w formie pisemnej powinna zosta¢ wykonana na papierze
fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek. Fotografia powinna by¢
wykonana nie wezesniej niz 6 miesigcy przed ztozeniem wniosku,

e do wniosku sktadanego w formie elektronicznej zatacza si¢ plik zawierajacy fotografi¢ o wymiarach
co najmniej 492x633 pikseli 1 wielkos$ci nie przekraczajacej 2,5 MB,

e osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narzagdu wzroku moze zataczy¢ do wniosku fotografie
przedstawiajaca ja w okularach z ciemnymi szktami. W takim przypadku do wniosku zalacza si¢
roOwniez orzeczenie o niepelnosprawnosci osoby do 16 roku zycia lub orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci osoby, ktora ukonczyla 16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narzadu
wzroku,

e o0soba noszaca nakrycie glowy zgodnie z zasadami swojego wyznania moze zataczy¢ do wniosku
fotografie¢ przedstawiajaca ja w nakryciu glowy o ile wizerunek twarzy jest w pelni widoczny.
W takim przypadku do wniosku zatagcza si¢ zaswiadczenie o przynaleznos$ci do wspolnoty
wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej,

e w uzasadnionych przypadkach organ gminy moze wyda¢ dowod osobisty na wniosek, do ktorego
zostata zalgczona fotografia przedstawiajgca osobe z zamknigtymi oczami, innym niz naturalny
wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami,

e na zadanie organu, do wniosku nalezy zataczy¢ po§wiadczenie obywatelstwa polskiego (wydane przez
wlasciwy dla miejsca zameldowania Urzad Wojewodzki) lub skrocony polski akt urodzenia albo
skrécony polski akt matzenstwa,

e Rejestr Danych Kontaktowych (RDK) Rejestr Danych Kontaktowych (RDK) to baza, dzigki ktorej
masz pewnos$¢, ze administracja publiczna ma dostep do Twoich aktualnych danych kontaktowych.
Dla obywatela to sposob, by uzyska¢ informacje na przyktad o:

e dokumentach gotowych do odbioru,
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e zblizajacym si¢ terminie uplywu wazno$ci dowodu osobistego,

e potrzebie uzupehienia dokumentéw lub informacji w Twoich sprawach prowadzonych w urzedzie.

e Wpis do RDK jest dobrowolny i bezptatny. Odbywa si¢ wylacznie za zgoda osoby, ktorej dane maja
zosta¢ wpisane do RDK. Kazda osoba petnoletnia, ktora posiada numer PESEL, moze przekaza¢ swoje
dane kontaktowe do RDK: numer telefonu komoérkowego lub adres poczty e-mail, badz oba.
Dane w RDK s3 bezpieczne, gdyz bedg wykorzystywane tylko przez instytucje publiczne, wytacznie
do informowania Obywateli o sprawach, ktére bezposrednio ich dotycza. Dane kontaktowe mozna
zmieni¢ lub usung¢ z RDK w dowolnym momencie. Wigcej informacji na stronie ww.obywatel.gov.pl

Oplaty: Brak

Tryb odwolawczy: W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego przystuguje
odwotanie do Wojewody Podlaskiego w Biatymstoku w terminie 14 dni od dnia dorg¢czenia decyzji.
Podstawy prawne:

o Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 332, 695, 875,
1517).
e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu.
(Dz. U. 22020 r. poz. 31).

Organ wydajacy dowod osobisty:

Prezydent Miasta Biategostoku; adres: ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok
Nazwa urzedu:

Urzad Miejski w Biatymstoku

Adres ul. Stonimska 1, 15-950 Bialystok

http://www.bip.bialystok.pl/

Miejsce przyjmowania dokumentow i realizowania sprawy:

Urzad Miejski w Biatymstoku, Referat Dowodow Osobistych 1 Spraw Wojskowych
ul. Jana Klemensa Branickiego 3/5, parter — sala obstugi interesantow nr 1.

Symbol komoérki organizacyjnej: DOM-V

Godziny przyjmowania dokumentow:
Poniedziatek 08:00 - 17:00

Wtorek 07:30 - 15:30

Sroda 07:30 - 15:30

Czwartek 07:30 - 15:30

Piatek 07:30 - 15:30

Sobota Nieczynne

Niedziela Nieczynne

Zapoznaj si¢ z klauzulg informacyjng RODO — plik w zaktadce formularze

Formularze 1 dokumenty do pobrania

Ponizej udostgpnione zostaty dokumenty, ktére mozna pobraé¢, wydrukowaé a nastgpnie wypeli¢ w wersji
papierowe]j i ztozy¢ w siedzibie Urzedu.

Formularze elektroniczne:

3 ZYozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego — ePUAP

; Klauzula informacyjna RODO

3 Whiosek o wydanie dowodu osobistego

Strona 12z 20

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



http://www.bip.bialystok.pl/

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

Whiosek o wydanie dowodu osobistego

Rzeczpospolita oznaczenie organu

DO/W/1

Whiosek o wydanie dowodu osobistego

Instrukcja wypetniania w 3 krokach

1. |WYPEENIAJ WIELKIMI LITERAMI

2. Pola wyboru zaznaczaj @ lub

3. Wypetniaj kolorem czarnym lub niebieskim

1. Dane osoby, dla ktdérej dowdd zostanie wydany

NumerPESEL |1 |8 |2 |9 |1 |1 |0 |4 |8 |2 |6

Imie (imiona) |HELENA

Nazwisko |ZUKOWSKA

Nazwisko rodowe |ZUKOWSKA

(i) Podajq je zaréwno kobiety, jak i mezczyzni.
Data urodzenia |1 |1 | — |0 |9 210 |1 |8

D dd-mm-rrrr
BIALYSTOK
Obywatelstwo Mpolskie

Miejsce urodzenia

Pte¢ kobieta Dmeiczyzna

Dane rodzicow

Imie ojca (pierwsze) |KAMIL

Imie matki (pierwsze) |ALICJA

Nazwisko rodowe matki | WOJDA

2. Dane kontaktowe osoby sktadajgcejwniosek

Wopisz ponizej adres do korespondencji:

Ulica | sOSNOWA

Numer domu |9 |1 Numer lokalu |4

Kod pocztowy |1 |5 | _ |8 |8 |7 Miejscowos¢ |BIALYSTOK

Numer telefonu |5 15 |5 4 14 1412 |22

@ Numer nie jest obowigzkowy, ale utatwi kontakt w sprawie dowodu.
Adres e-mail | alicja@op.pl

(5) E-mail nie jest obowigzkowy, ale utatwi kontakt w sprawie dowodu.

|:| Wyrazam zgode na przekazanie do rejestru danych kontaktowych imienia, nazwiska, numeru PESEL oraz:

|:| numeru telefonu komérkowego |:| adresu e-mail

(1) Jesli wyrazasz zgode na przekazanie danych, zaznacz co najmniej jedno pole wyboru.

Zgode mozesz wyrazi¢ jedynie, jesli sktadasz wniosek w swoim imieniu. Przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych nie
jest obowigzkowe. Mogg one umozliwi¢ innym podmiotom (np. urzedom) szybki kontakt z tobg celem sprawnego zatatwienia
sprawy i poinformowania cie o dziataniach, jakie te podmioty podejmujg w twoich sprawach. Zgode mozesz wycofa¢ w kazdej chwili.
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Adres skrzynki ePUAP

(T) Wypetnij, jesli chcesz otrzyma¢ potwierdzenie ztozenia wniosku w formie dokumentu
elektronicznego.

3. Powdd ubiegania sie o wydanie dowodu

pierwszy dowod D wymiana dowodu b warstwy elektronicznej

D zmiana danych zawartych w dowodzie D brak mozliwosci identyfikacji i uwierzytelnienia lub ztozenia podpisu osobistego
D uptyw terminu waznosci dowodu I:' brak certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu osobistego
E] uptyw terminu zawieszenia dowodu |:| kradziez tozsamosci

D utrata dowodu |:| inny (wpisz jaki)

D zmiana wizerunku twarzy

D uszkodzenie dowodu

4. Fotografia osoby, ktéra ma otrzymac dowod Tu urzednik
wkleja fotografie.

Do wniosku dotqcz jednq fotografie.

5. Certyfikat podpisu osobistego

45 mm

D Zaznacz, jesli chcesz mieé certyfikat podpisu osobistego. @

@ Podpis osobisty umozliwi ci elektroniczne zatatwianie spraw urzedowych. Przy
jego uzyciu mozesz tez zatatwiac elektronicznie inne sprawy, jesli zgodzi sie na to
druga strona.

35 mm

6. Oswiadczenie, podpis

Jesli kto$ podaje nieprawde lub zataja prawde we wniosku, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do 8 lat.
Oswiadczam, ze rozumiem odpowiedzialnos¢ karng za zatajenie prawdy lub podanie nieprawny w tym wniosku.
Potwierdzam, ze powyisze dane sg prawdziwe.

Podstawa prawna: art. 233 § 1 w zwigzku z § 6 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

Miejscowoé¢ | BIALYSTOK

Data 1218 | -1 |2 | -1{2 (0 ]2 |0
O dd-mm-rrrr
Alicja Lakowska

Witasnoreczny czytelny podpis wnioskodawcy

Adnotacje urzedowe (wypetnia urzednik)

Dane rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora, jesli sktada wniosek o dowdd w imieniu
dziecka lub podopiecznego.

Imie (imiona)

Nazwisko

Nazwa, seria i numer
dokumentu tozsamosci
Sposéb ustalenia tozsamosci osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu.

Adnotacje
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie zart. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119, str.1, sprost. Dz.Urz.UE.L.2018.127, str. 2),
zwanego w skrécie ,,RODO” informuje si¢ ze:

1) Administratorem danych jest Prezydent Miasta Biategostoku, Urzad Miejski w Bialymstoku,
ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok;

2) W sprawach ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych:
Urzad Miejski w Biatymstoku, ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok, tel. 85 879 79 79,
e-mail: bbi@um.bialystok.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe, a takze dane osob nad ktorymi sprawuje Pani/Pan prawng opieke beda
przetwarzane w celu wydania dowodu osobistego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych.

4) Dane nie beda udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na podstawie przepisOw prawa oraz
podmiotom, ktérym dane zostaly powierzone do przetwarzania.

5) Pani/Pana dane osobowe, a takze dane osob nad ktorymi sprawuje Pani/Pan prawng opieke beda
przechowywane przez okres 10 lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zgonu posiadacza
dowodu osobistego.

Dane, dotyczace dowoddéw osobistych wydanych w okresie do 1979 r. (wlacznie) beda przechowywane
przez okres 25 lat, liczac od konca roku w ktorym zakonczyta si¢ sprawa, w ktorej dane osobowe zostaty
zgromadzone, a po tym okresie zostang przekazane do Archiwum Panstwowego.

Dane osobowe dotyczace dowodow osobistych wydanych w okresie od 1980 do 2010 beda
przechowywane przez okres 50 lat, liczac od konca roku w ktérym zakonczyta si¢ sprawa, w ktorej dane
osobowe zostaty zgromadzone, a po tym okresie zostang przekazane do Archiwum Panstwowego. Dane
w Rejestrze Dowodéw Osobistych bedg przechowywane bezterminowo.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wtasnych danych, a takze danych osob, nad ktorymi
sprawuje Pani/Pan prawng opieke oraz prawo zadania ich sprostowania.

7) W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych wynika z przepiséw ustawy i jest obowigzkowe. Ich niepodanie uniemozliwi zatatwienie
sprawy. Podanie danych w celach kontaktowych jest dobrowolne, stuzy usprawnieniu komunikacji.

9) Dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlega¢ bedzie 5 rezultatéw:

— Adnotacje urzedowe (wypetnia urzednik),

— Spis spraw,

— Wezwanie do usuniecia brakow we wniosku,

— Zawiadomienie,

— Metryka sprawy.

Formularz
Adnotacje urzedowe (wypetnia urzednik)

Adnotacje urzedowe (wypetnia urzednik)

Dane rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora, jesli sktada wniosek o dowéd w imieniu
dziecka lub podopiecznego.

Imie (imiona)

Nazwisko

Nazwa, seriai numer
dokumentu tozsamosci
Sposéb ustalenia tozsamosci osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu.

Adnotacje
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Formularz
SPIS SPRAW
rok (referent) | (symbol komorki (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjne;j) teczki)
DATA
SPRAWA OD KOGO WPLYNELA . UWA ,G !
L.p. , . wszczecia | ostatecznego (sposob
(krotka trese) .. .
- - sprawy zatatwienia zatatwienia)
znak pisma ‘ z dnia
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Formularz

Wezwanie do usuniecia brakéw we wniosku

(Miejscowosé i data)

(ZRAK SPFAWY) e e et e bbbt bbbt teeeeeeeaeaees
(imig i nazwisko osoby reprezentujgcej matoletniego wnioskodawce)
(adres wnioskodawcy/osoby reprezentujgcej)
Wezwanie do usuniecia brakow we wniosku
Na podstawie art. ........ccceeveveennen. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298) wzywa si¢ wnioskodawce do usuniecia brakow we wniosku ztozonym

wdniu ..o I.. W sprawie
Braki we WnioSKU POLeaja Na. . ... n ittt
Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usungé¢ w terminie ............. dni od dnia otrzymania wezwania.

W celu usunigcia brakow we wniosku nalezy w wyznaczonym terminie zgtosi¢ si¢ do

(podpis)
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Formularz
Zawiadomienie

...................... (Mze]scowosczdata) e

(nazwa i adres organu)
(ZRAK SPrAWY) e
(imig, nazwisko i adres wnioskodawcy )
ZAWIADOMIENIE
Na podstawie art. ............ Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695,
1298) w zwiazku z art. ........... ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 332, 695, 875, 1517)
ZAWIADAMIAM

ze ztozony wniosek o wydanie dowodu osobistego matoletniej Helenie Zukowskiej ............................

Dnia 28 grudnia 2020 roku ztozyla Pani wniosek o wydanie dowodu osobistego corce Helenie Zukowskie;.
Po sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych we wniosku z Rejestrem Dowodoéw Osobistych 1 rejestrem
PESEL oraz kompletnosci dokumentéw stwierdzono brak fotografii Heleny Zukowskie;.
Dnia 29 grudnia 2020 r. sporzadzono wezwanie do uzupetienia brakow we wniosku. W wyznaczonym
terminie nie dolaczyta Pani do wniosku fotografii corki.

Otrzymuja:

(pieczatka imienna i podpis)
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Metryka sprawy

Formularz

Oznaczenie sprawy?)

Tytut sprawy 2

Oznaczenie osoby

Lp. | Data podjetej czynnos$ci podejmujacej dang

czynno$é 3

Okreslenie podejmowane;j
czynnoSci

Wskazanie identyfikatora
dokumentu w aktach sprawy, do
ktérego odnosi si¢ dana czynno$¢ ¥

1) Data wszczecia lub znak sprawy.

2)  Zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Numer PESEL zdajacego gdy wykonuje dang czynnos¢.

4)  Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okre$long data) badz
znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi si¢ dana czynnosc.
Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce

sprawy.
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