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WSTEP

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie jest podzielony na dwie czesci:

B pierwsza zawiera informacje ogdlne o zawodzie oraz mozliwosci dalszego ksztatcenia
w zawodzie, uzupetniania wyksztatcenia w réznych formach,
m druga zawiera wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan oraz podstawe programowg
dla zawodu.
Do kazdej kwalifikacji, do kazdego zestawu efektéw ksztatcenia, zostaty wybrane umiejetnosci
reprezentatywne dla zawodu. Do tych umiejetnosci przypisano najwazniejsze wymagania ogdlne
jako rozwiniecia oraz zamieszczono przyktadowe zadanie z podang odpowiedzig prawidtowas.

Zamieszczony jest rowniez przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji w zawodzie.

Zadania w informatorze nie wyczerpujg wszystkich przyktadowych zadan, ktére moga wystgpié
w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze by¢ gtéwng wskazéwka do planowania procesu
ksztatcenia w zawodzie, a ksztatcenie powinno odbywaé sie zgodnie z programami nauczania
opracowanymi wedtug obowigzujacej podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie jest przeprowadzany:

a. z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub w zawodach zgodnie
z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego,

b. na podstawie wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumieé¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektdw ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza $wiadectwo wydane przez
okregowa komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji.

Cze$¢ pisemna egzaminu trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu skfadajgcego sie
z 40 zadan zamknietych, zawierajgcych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest
prawidtowa. Mozna uzyska¢ max. 40 punktéw. Czes¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana
z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu lub arkuszy i kart
odpowiedzi.

Cze$é¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana w formie zadania praktycznego i polega
na wykonaniu przez zdajgcego zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym
na stanowisku egzaminacyjnym. Czes¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana wedtug modelu
(formy):

a. w (wykonanie) — gdy rezultatem koricowym jest wyrdb lub ustuga,

b. wk (wykonanie przy komputerze) — gdy rezultatem koncowym jest wyrdb lub ustuga,
uzyskana z wykorzystaniem komputera,

c. d(dokumentacja)— gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja,

d. dk (dokumentacja przy komputerze) — gdy jedynym rezultatem koricowym jest
dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera.

Oczekiwane rezultaty zadania podlegajg ocenie przez egzaminatora w trakcie trwania egzaminu lub
po jego zakonczeniu, zgodnie z podanymi kryteriami.



Przed przystgpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznaé sie z ogdlnymi zasadami
obowigzujgcymi na egzaminie potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego
2017/2018. Sg one okresSlone w ustawie o systemie osSwiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
(j.t. Dz. U. z 2016 r., poz.1943 ze zm.) oraz W rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz w formie skréconej w czesci ogdlnej Informatora
0 egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego 2017/2018, dostepnego na
stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.edu.pl) oraz na stronach

internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.



INFORMACIE O ZAWODZIE

1. Zadania zawodowe

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;

2) sporzadzania dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych;

3) prowadzenia postepowania administracyjnego.

2. Wyodrebnienie kwalifikacji w zawodzie

W zawodzie technik administracji wyodrebniono jedng kwalifikacje.

Numer
Symbol kwalifikacji
kwalifikacji
z podstawy Nazwa kwalifikacji
(kolejnosc)
programowej

w zawodzie
K1 AU.68 Obstuga klienta w jednostce administracji

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie
Od roku szkolnego 2017/2018 ksztatcenie w zawodzie technik administracji jest
realizowane w klasach pierwszych o dwuletnim okresie nauczania.

Od dnia 1 stycznia 2020 r. przewidziano mozliwos¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych w zakresie kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostce administracji




WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN

Kwalifikacja K1
AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji AU.68
Obstuga klienta w jednostkach administracji

1.1. Przygotowywanie dokumentow na podstawie przepisow prawa pracy i prawacywilnego

Umiejetnosc 1) rozréznia prawne formy dziatania jednostek administracji publicznej, na przyktad:
B rozrdznia wtadcze formy dziatania administracji publicznej: wydanie aktu administracyjnego,
aktu normatywnego i niewtadcze formy dziatania administracji publicznej: zawarcie umowy
cywilnoprawnej, nawigzanie wspotpracy ze spotecznoscia lokalng iinne;

m identyfikuje cechy wtadczych i niewtadczych form dziatania administracji publicznej.

Przyktadowe zadanie 1.

Ktére z przedstawionych dziatan organu administracji publicznej ma charakter niewtadczy?

A. Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego udzielit przedsiebiorcy koncesji na podjecie
i wykonywanie dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie przewozu lotniczego.

B. Zarzad Powiatu Gréjeckiego i Wojewoda Mazowiecki zawarli porozumienie
w sprawie przejecia niektdrych zadan z zakresu administracji rzgdowe;.

C. Minister Edukacji Narodowej wydat rozporzgdzenie w sprawie podstawy programowej
ksztatcenia w zawodach.

D. Prezes Rady Ministrow wydat zarzadzenie w sprawie nadania statutu Kancelarii Prezesa Rady

Ministréw.
Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc 6) rozrdznia rodzaje aktow normatywnych, ich hierarchie i tryb ogtaszania, na przyktad:

B rozrdznia rodzaj aktu normatywnego ze wzgledu na podmiot, ktory ten akt stanowi, czyli
akty normatywne wydawane przez Sejm, ministrow, organy samorzadu terytorialnego;

B wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych: Dziennik Ustaw, Monitor Polski,

wojewddzki dziennik urzedowy.



Przyktadowe zadanie 2.

W wojewddzkim dzienniku urzedowym ogtaszane s3

A. ustawy, rozporzadzenia ministréw, uchwaty rady gminy.
B. zarzadzenia wdjta, uchwaty rady powiatu, rozporzadzenia ministréw.
C. rozporzadzenia wojewody, uchwaty rady gminy, uchwaty rady powiatu.

D. rozporzadzenia wojewody, rozporzadzenia ministréw, uchwaty sejmiku wojewddztwa.

Odpowiedz prawidtowa: C.

Umiejetnosc 15) okresla zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, na przyktad:
B analizuje obowigzki i uprawnienia pracownika okreslone w Kodeksie pracy;
B analizuje obowigzki i uprawnienia pracodawcy okreslone w Kodeksie pracy;

m identyfikuje Swiadczenia przystugujace pracownikowi z ubezpieczenia spotecznego.
Przyktadowe zadanie 3.

Na podstawie wyciggu z Kodeksu pracy ustal wymiar urlopu przystugujgcego pracownikowi, ktéry
posiada 20-letni staz pracy i jest zatrudniony na % etatu.

()

A. 26 dni. Art. 154. § 1. Wymiar urlopu wynosi:
B. 20 dni.

. 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
C. 13 dni. Jezeltp ) yITocel

. 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10
D. 10 dni.

lat.

§ 2.Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika,
biorac za podstawe wymiar urlopu okreslony w §1; niepetny dzien urlopu
zaokragla sie w gore do petnego dnia.

Odpowiedz prawidtowa: C.

1.2 Prowadzenie postepowania administracyjnego

Umiejetnosc 2) wszczyna postepowanie administracyjne, na przyktad:
B rozréznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i wszczecie postepowania
administracyjnego na wniosek;
m identyfikuje usuwalne i nieusuwalne elementy podania wnoszonego do organu administracji

publicznej.



Przyktadowe zadanie 4.

W ktdrej sprawie organ administracyjny zawsze wszczyna postepowanie administracyjne
z urzedu?

A. Wydanie pozwolenia na bron.

B. Wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej.

C. Udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

D. Nieztozenie przez podatnika, w okreslonym przez ustawe terminie, deklaracji podatkowe;j.

Odpowiedz prawidtowa: D.
Umiejetnosc¢ 3) ustala wtasciwosc organu administracyjnego, na przyktad:
B okresla organ witasciwy rzeczowo do zatatwienia danej sprawy;

m okresla organ wtasciwy miejscowo do zatatwienia danej sprawy.

Przyktadowe zadanie 5.

Wroctaw, 10.07.2017 r.
Prezydent Wroctawia

Woydziat Architektury i Budownictwa Urze-
du Miejskiego Wroctawia

pl. Nowy Targ 1 -8
50-141 Wroctaw
Decyzja Nr 234/2017

Na podstawie art. 28. art.33 ust. 1. art. 34 ust.4 i art. 36 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U.
22017 r. poz. 1332, z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z pdzn. zm.)

po rozpatrzeniu wniosku o pozwolenie na budowe z dnia 30.06.2017 r.
zatwierdzam projekt budowlany i udzielam pozwolenia na budowe dla

Anny Nowak zam. ul. Warszawska 3/2, 52-114 Wroctaw

Z zamieszczonego fragmentu decyzji administracyjnej wynika, ze stronie stuzy prawo wniesienia
odwotania

A. do Prezydenta Wroctawia.
B. bezposrednio do Wojewody Dolnoslgskiego we Wroctawiu.
C. do Wojewody Dolnos$lgskiego we Wroctawiu za posrednictwem Prezydenta Wroctawia.

D. za posrednictwem Wojewody Dolnoslgskiego we Wroctawiu do Prezydenta Wroctawia.

Odpowiedz prawidtowa: C.




Umiejetnosc 5) wyjasnia okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania, na przyktad:
m identyfikuje pracownika lub organ podlegajacy wytgczeniu;
B wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego;

B rozrdznia przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji.

Przyktadowe zadanie 6.
Organ administracji publicznej stwierdza niewaznos$¢ decyzji, jezeli

A. strona bez wtasnej winy nie brata udziatu w postepowaniu.
B. wydana zostata przez pracownika, ktdry podlega wytgczeniu.
C. decyzja zostata skierowana do osoby niebedacej strong w sprawie.

D. wydana zostata bez uzyskania wymaganego prawem stanowiska innego organu.

Odpowiedz prawidtowa: C.

1.3. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych

Umiejetnosc 1) okresla formy organizacyjno-prawne sektora finansow publicznych, na przyktad:
B rozréznia zasady organizacji i funkcjonowania jednostek organizacyjnych sektora finanséw
publicznych;

m identyfikuje jednostki organizacyjne sektora finanséw publicznych.

Przyktadowe zadanie 7.

Jednostka sektora finanséw publicznych, ktdéra odptatnie wykonuje zadania oraz pokrywa koszty
swojej dziatalnosci z przychodéw wtasnych, jest

A. samorzgdowy zaktad budzetowy.
B. gospodarstwo pomocnicze.
C. jednostka budzetowa.

D. fundusz celowy.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc 2) analizuje budzet jednostki organizacyjnej, na przyktad:
m identyfikuje dochody i wydatki budzetu jednostki organizacyjnej;
B oblicza dochody, wydatki, deficyt lub nadwyzke w budzecie jednostkiorganizacyjne;j.
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Przyktadowe zadanie 8.

Na podstawie fragmentu budzetu, ustal wartos¢ deficytu budzetowego w jednostce
organizacyjnej.

Fragment budzetu jednostki organizacyjnej

1. | Dochody budzetu ogotem 18 000 500,40 zt

Z tego:

a) | dochody biezace 16 800 400,30 zt

b) | dochody majatkowe 1200 100,10 zt

2. | Wydatki z budzetu ogétem | 22 700 500,50 zt

Z tego:

a) | wydatki biezace 15 400 200,30 zt

b) | wydatki majatkowe 7 300 300,20 zt

3. | Deficyt budzetu [ ...l

A. 40701 000,90 zt
B. 4700000,10 zt
C. 2600300,10 zt
D. 1400 200,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc¢ 3) charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa oraz jednostki samorzgdu
terytorialnego, na przyktad:
B wskazuje zrodta dochoddéw budzetu panstwa i jednostki samorzaduterytorialnego;

m identyfikuje wydatki budzetu panstwa i jednostki samorzaduterytorialnego.

Przyktadowe zadanie 9.
Dochodem budzetu panstwa jest podatek

A. lesny.
B. akcyzowy.
C. od nieruchomosdci.

D. od $rodkdw transportowych.

Odpowiedz prawidtowa: B.
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2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji
AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji

W dniu 10 lipca 2017 r. do Urzedu Stanu Cywilnego we Wroctawiu wptynat wniosek o zmiane
nazwiska Jerzego Karola urodzonego 27 kwietnia 1988 roku w Gfogowie, syna Tomasza
i Marzeny Karol z domu Wojciechowskiej, legitymujgcego sie dowodem osobistym seria AGV
numer 547689 wydanym przez Prezydenta Miasta Wroctawia dnia 10 maja 2008 roku. Interesant
do ztozonego wniosku dotgczyt odpis zupetny aktu urodzenia oraz potwierdzenie uiszczonej optaty
za wydanie decyzji. Jerzy Karol jest stanu wolnego, zameldowany na pobyt staty pod adresem ul.
Gwarecka 17/54, 54-402 Wroctaw.

Zarejestruj wniosek o zmiane nazwiska na formularzu — Spis spraw, ktdéry znajduje sie
w arkuszu egzaminacyjnym. W pozycji Referent wpisz swoj numer PESEL.

Zarejestrowany wniosek o zmiane nazwiska, ktéry ztozyt interesant, uzupetnij o znak sprawy
i wpisz adnotacje urzedowe. Wniosek znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Sporzadz do podpisu przez upowazniong osobe, decyzje administracyjng w przedmiotowej
sprawie. Druk do sporzadzenia decyzji znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym. Miejsce
przeznaczone na ztozenie podpisu przez osobe upowazniong do wydania decyzji
w przedmiotowej sprawie pozostaw niewypetnione.

Zatéz metryke sprawy na formularzu, ktéry znajduje sie w arkuszu egzaminacyjnym pod nazwa
Metryka sprawy. W miejscach przeznaczonych na oznaczenie osoby podejmujgcej dane czynnosci
wpisz swoj numer PESEL.

Informacje niezbedne do wykonania zadania zawarte sg w dokumentach zamieszczonych
w arkuszu egzaminacyjnym.

Za date wszczecia i ostatecznego zatatwienia sprawy nalezy przyjac¢ dzien egzaminu.

Whniosek o zmiane nazwiska jest pierwsza sprawg, ktora wptyneta do Urzedu Stanu Cywilnego
we Wroctawiu w 2017 r.

Wyciag z ustawy
z dnia 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska

(Dz. U.z 2016 r., poz.10)

Art. 1.

Ustawa okresla zasady zmiany imienia lub nazwiska na inne imie lub nazwisko oraz
wiasciwosé organdw administracji publicznej i tryb postepowania w sprawach zmiany imienia lub
nazwiska.
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Art. 4.

1. Zmiany imienia lub nazwiska mozna dokona¢ wytgcznie z waznych powoddw, w szczegdlnosci
gdy dotyczg zmiany:

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

2) naimie lub nazwisko uzywane;

3) naimie lub nazwisko, ktére zostato bezprawnie zmienione;

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

obywatelstwo rowniez si posiada.

2. Zmiany imienia lub nazwiska cudzoziemca, ktéry uzyskat w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy, mozna dokona¢ wytgcznie ze szczegdlnie waznych powoddédw zwigzanych
z zagrozeniem jego prawa do zycia, zdrowia, wolnosci lub bezpieczenstwa osobistego.

Art. 5.

Zmiany nazwiska nie dokonuje sie w przypadku ubiegania sie o zmiane na nazwisko historyczne,
wstawione w dziedzinie kultury, nauki, dziatalnosci politycznej, spotecznej albo wojskowej,
chyba ze osoba ubiegajaca sie o zmiane nazwiska posiada cztonkdw rodziny o tym nazwisku.

Art. 6.

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

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

Art. 7.

1. Zmiana nazwiska moze dotyczy¢ nazwiska noszonego aktualnie lub nazwiska rodowego.

2. Zmiana nazwiska noszonego po zawarciu mafzeAstwa, gdy jest ono toisame
z nazwiskiem rodowym, rozcigga sie na nazwisko rodowe wytgcznie na wyrazne zgdanie
osoby ubiegajgcej sie 0 zmiane nazwiska.

Art. 8.

1. Zmiana nazwiska obojga rodzicdw rozcigga sie na mafoletnie dzieci i na dzieci, ktore
zrodzg sie z tego matzenstwa.

2. Zmiana nazwiska lub nazwiska rodowego jednego z rodzicdw 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 pefnej 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 zwrdcic sie
do sgdu opiekuniczego o wyrazenie zgody na zmiane nazwiska dziecka.
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2.

Zgode na zmiane nazwiska dziecko wyraza osobiscie przed kierownikiem urzedu stanu
cywilnego albo jego zastepcg lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie
poswiadczonym. Dzieci zamieszkate poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej mogg
wyrazi¢ zgode za posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej.

Rodzic wyraza zgode na zmiane nazwiska dziecka osobiscie przed kierownikiem urzedu
stanu cywilnego albo jego zastepcy lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie
poswiadczonym. Osoby zamieszkate poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej mogg
wyrazi¢ zgode za posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej.

Art. 9.

Zmiana imienia lub nazwiska nastepuje na wniosek osoby ubiegajgcej sie o zmiane, zwanej
dalej "wnioskodawca".

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

Art. 10.

Whiosek o zmiane imienia lub nazwiska sktada sie do wybranego kierownika urzedu stanu
cywilnego.

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

Art. 11.

Whiosek o zmiane imienia lub nazwiska zawiera:
1) dane osoby, ktérej zmiana dotyczy:
a) imie (imiona) i nazwisko oraz nazwisko rodowe,
b) wskazanie kierownika urzedu stanu cywilnego, ktdry sporzadzit akt urodzenia oraz akt
matzenistwa, jezeli zmiana imienia lub nazwiska bedzie dotyczyta tego aktu,
c) numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci, zwany dalej
,nhumerem 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 aktéw;

4) adres do korespondencji wnioskodawcy;

5) uzasadnienie;

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

Jezeli wnioskodawca i jego matoletnie dzieci nie posiadajg aktéw stanu cywilnego
sporzgdzonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wraz z wnioskiem o zmiane
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imienia lub nazwiska wnioskodawca sktada wniosek o transkrypcje zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego.

W przypadku gdy wniosek o zmiane imienia lub nazwiska jest sktadany osobiscie,
whnioskodawca przedstawia do wgladu dokument stwierdzajgcy tozsamos¢.

Art. 12.

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

Decyzja o zmianie imienia lub nazwiska podlega natychmiastowemu wykonaniu.

Art. 13.

Kierownik urzedu stanu cywilnego albo jego zastepca, ktéry wydat decyzje o zmianie
imienia lub nazwiska, przesyta j3, za posrednictwem systemu teleinformatycznego,
w ktérym jest prowadzony rejestr stanu cywilnego, do kierownika urzedu stanu
cywilnego, ktdry sporzadzit akt urodzenia oraz akt matzernstwa wnioskodawcy, a jezeli
zZmiana rozciagga sie na matoletnie dzieci — rowniez do kierownika urzedu stanu cywilnego,
ktdry sporzadzit akty urodzenia dzieci.

W przypadku zmiany imienia lub nazwiska matoletniego dziecka nastepujgcej na wniosek
przedstawiciela ustawowego dziecka decyzje o zmianie imienia lub nazwiska przekazuje
sie kierownikowi urzedu stanu cywilnego, ktéry sporzadzit akt urodzenia dziecka.

Art. 14.

Okreslone w ustawie zadania i kompetencje kierownika urzedu stanu cywilnego s3
zadaniami z zakresu administracji rzgdowej.

Wojewodowie sprawujg nadzér nad realizacja przez kierownikdw urzedéw stanu
cywilnego zadan, o ktérych mowa w art. 12 i art. 13.

Wojewoda jest organem wyziszego stopnia w sprawach prowadzonych na podstawie
ustawy.

(-..)

Wyciag z rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

(Dz. U.z2011r., Nr 14, poz. 67)
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(-..)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych

wykazow akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwang dalej
»instrukcjg archiwalng”, dla organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organdéw powiatu,
organow samorzadu wojewddztwa i organdw zespolonej administracji rzagdowe
w wojewddztwie, a takze urzedow obstugujgcych te organy, zwanych dalej ,,podmiotami”.

(..)

§ 4. 1. Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifiko-
wana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez ozna-

czanie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nie-
tworzgcej akt spraw.

1. Wykaz akt dla:

1) organdéw gminy i zwigzkédw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy
i zwigzki stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

(..)

Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67)

Zatacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

(-..)
Rozdziat 1
Przepisy ogolne
(...)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
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Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujace 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 ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,
i oddziela kropka w nastepujgcy sposéb: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABCto oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigta siodmg sprawe rozpoczetg w 2011 r.
w komodrce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;

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

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

FRAGMENT JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT ORGANOW GMINY" | ZWIAZKOW

MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW OBStUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

Symbole . [Kategorie .
Klasyfikacyjne Hasta klasyfikacvine archiwalne Uwagi
5 WYBORY, REFERENDA_ SPISY
POWSZECHNE, SPEAWY SPOLECZNE
TOBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCIIJE]
BEZPIECZENSTWO
53 Sprawy spoleczne 1 obywatelskie
5335 stan cywilny
5350 | Statystyka urodzen, malzenstw, zgonow A
Rejestracja aktow urodzemia, malzenstwa, A
5351 | zgonu 1 ich zmiany
Uniewaznietne, sprostowamie, ustalenie B5* ?;fﬂﬁﬁk“ja
5352 |tresci, odtworzemie 1 uzupelnienie aktu ;Ei&h wlsseine =
stanu cywilnego dolmmentacja z tych
spraw zostala odiozona
do zkt zhiorowych
3333 | Wpisyvwanie — akt stanu  cywilnego| B10* %;Efﬂﬂﬁkmja
sporzadzonych za gramica do polskich ;Ei&h whaseiwa =
ksiag dolommentacja z tych
spraw zostata odloZzona
do akt zbicrowych
3354 | Zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed B5* ?;fﬂﬁﬁk“ja
uplywem miesiaca etk
delumentacja z tych
spraw zostala odiozona
do zkt zhiorowych
5355 | Zmiany imion i nazwisk B10* | “podanakwalifikacja
jest obowiazujaca,
jezeli wlzsciwa
dolommentacja z tych
spraw zostata odloZzona
do akt zbicrowych
5356 | Nadawanie medalu za dilugoletnie pozycie A
malzenskie
53337 | Udostepnianie 1 wymiana  danych
1 informacyi z akt stahu cywilnego oraz ich
zabezpieczanie

2! Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,zwigzek miedzygminny”
oraz miasto na prawach powiatu.
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Wyciag z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

USTAWA
z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego

(tekst jednolity Dz.U. 2017 r., poz.1257)

()

Dziat Il

Rozdziat 1. Wszczecie postepowania

(..)

Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma mozliwosci ustalenia
tego adresu na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwac
wnoszgcego do usuniecia brakdw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni,
z pouczeniem, ze 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 okreslajgcych te czynnosci.

§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktdrych odsyta, stanowi obowigzkowg czes¢ akt
sprawy i jest na biezgco aktualizowana.

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

(...)
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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 czesci albo w inny sposdb korncza
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;

8) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego pracownika organu
upowaznionego do wydania decyzji, a jezeli decyzja wydana zostata w formie dokumentu
elektronicznego — kwalifikowany podpis elektroniczny;

9) w przypadku decyzji w stosunku do ktdérej moze byé wniesione powddztwo do sadu
powszechnego, sprzeciw od decyzji lub skarga do sadu administracyjnego — pouczenie
o dopuszczalnos$ci wniesienia powddztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokosci
optaty od powddztwa 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 szczegdlne moga okreslaé takze inne sktadniki, ktére powinna zawierac decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktére
organ uznat za udowodnione, dowoddw, na ktérych sie opart, oraz przyczyn, z powodu ktérych
innym dowodom odmoéwit wiarygodnosci i  mocy dowodowej, za$ uzasadnienie
prawne - wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepiséw prawa.

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

(.r)

Rozdziat 10

Odwotania

(-..)
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Art. 130.§ 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.
§ 2. Wniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.
§ 3. Przepisdw § 1i 2 nie stosuje sie w przypadkach, gdy:

1)  decyzji zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci, (...)

2)  decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.
§ 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.

()

ROZPORZADZENIE
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACH"
z dnia 6 marca 2012 r.
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy

(Dz. U. z dnia 7 marca 2012 r.)

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 pdzn. zm.z)) zarzadza sie, co nastepuje:

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

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 2.1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, umozliwiajgcym
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentdw elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok
chronologicznego zestawienia czynnosci w sprawie, zawierajacy:

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

2) tytut sprawy (zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy);

3) date 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 sie dana

czynnosé.

2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okreslonych 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 poszczegodlne czynnosci w sprawie. Wzér tabeli stanowi zatgcznik do rozporzadzenia.
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2. Tabele, o ktérej mowa w ust. 1, mozna wypetnia¢ odrecznie lub w formie elektronicznej,
dotaczajac 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 utratg przez okresowe wykonywanie
kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym
zapisywane sg dane biezace;

2) zapewnienia jednoznacznego powigzania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi
aktami spraw, do ktérych sie odnoszg;

3) mozliwosci niezwtocznego odnalezienia i w razie potrzeby wydrukowania zgdanej metryki,

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

Y Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzagdowej - administracja publiczna,
na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r.
W sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Administracji i Cyfryzacji (Dz. U. Nr 248, poz.
1479).

2 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.

ZAtACZNIK
WZOR
Oznaczenie sprawy”
Tytut sprawyz)
L Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora
Data podjetej L . .
Lp. L. podejmujacej dang podejmowanej dokumentu w aktach sprawy, do
czynnosci
y czynnose? czynnosci ktérego odnosi sie dana czynnosc¢?

Y Data wszczecia lub znak sprawy.
2 Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.
3 Nazwisko, imie, stanowisko.

¥ 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 ktdérego odnosi sie dana czynnos¢. Dopuszcza sie dodatkowe
oznaczenie dokumentdéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.
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Karta informacyjna

Miejsce ztozenia dokumentéw/zatatwienia sprawy:
Whniosek o zmiane imienia i/lub nazwiska sktada sie w wybranym urzedzie stanu cywilnego.

We Wroctawiu jest to:
Urzad Stanu Cywilnego
ul. P. Wtodkowica 20
50 - 072 Wroctaw

Il pietro, pok. 27

tel. +48 71 777 99 57

Kto moze wystapic z wnioskiem/zainicjowa¢ sprawe:
m obywatel polski
B cudzoziemiec nieposiadajgcy obywatelstwa zadnego panstwa, jezeli ma w RP miejsce
zamieszkania
m cudzoziemiec, ktéry uzyskat w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzicy - wytgcznie ze
szczegblnie waznych powoddéw zwigzanych z zagrozeniem jego prawa do zycia, zdrowia,
wolnosci lub bezpieczenstwa osobistego
Osoby zamieszkate za granica wniosek o zmiane imienia i/lub nazwiska mogg ztozy¢ za

posrednictwem konsula RP.

Godziny przyjmowania klientéw:
poniedziatek 8:00-16:15

wtorek 8:00-16:15

$roda 8:00-16:15

czwartek 8:00-16:15

pigtek 8:00-16:15

Optaty:
m optata skarbowa za decyzje o zmianie imienia i/lub nazwiska - 37 zt
Optate uiszcza sie na miejscu, gotdwka, w chwili sktadania wniosku.

Termin i sposob zatatwienia sprawy:
Zmiana imienia i/lub nazwiska nastepuje w formie decyzji administracyjne;.

Decyzje wydaje kierownik urzedu stanu cywilnego:
Sprawa zatatwiana jest bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w ciggu miesigca, zas sprawa szczegdlnie
skomplikowana - nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy.

Symbol komérki organizacyjnej - USC

Tryb odwotawczy:

Od decyzji przystuguje stronie prawo wniesienia odwotania do Wojewody Dolnos$lgskiego.
Odwotanie wnosi sie za posrednictwem kierownika USC, w terminie 14 dni od dnia doreczenia
decyzji.

23


http://bip.um.wroc.pl/contents/content/227/3173

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2016 r., poz. 10)

Wymagane dokumenty:

Do wniosku o zmiane nazwiska dotacza sie:

1)
2)
3)

4)
5)

odpis zupetny aktu urodzenia,

odpis zupetny aktu matzenstwa,

odpisy zupetne aktéw urodzenia matoletnich dzieci, jezeli zmiana nazwiska rozcigga sie na
dzieci,

inne dokumenty uzasadniajgce zmiane nazwiska,

whnioskodawca przedstawia do wglagdu dokument potwierdzajgcy tozsamosé.

Jezeli zmiana imienia lub nazwiska dotyczy matoletniego dziecka:

whniosek przedstawiciela ustawowego (rodzica, opiekuna prawnego)

zgoda drugiego rodzica (wyrazona osobiscie w USC lub przed konsulem RP albo w formie
pisemne]j z podpisem notarialnie poswiadczonym)

w razie braku zgody drugiego rodzica - prawomocne orzeczenie sgdu zastepujgce zgode lub
prawomocne orzeczenie sgdu o pozbawieniu drugiego rodzica wtadzy rodzicielskiej

w przypadku zmiany imienia i/lub nazwiska dziecka pozostajagcego w rodzinie
zastepczej — prawomocne orzeczenie sadu zezwalajgce na zmiane

zgoda dziecka, ktére ukonczyto 13 rok zycia (wyrazona osobiscie w USC lub przed konsulem
RP albo w formie pisemnej z podpisem notarialnie po$wiadczonym)

dokument tozsamos$ci wnioskodawcy oraz dokument tozsamosci dziecka
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac bed3 4 rezultaty:

B spis spraw — sposdb zarejestrowania wniosku,
B wniosek o zmiane imienia lub nazwiska — uzupetniony o znak sprawy i adnotacje urzedowe,
B decyzja 0 zmianie nazwiska,
B metryka sprawy.
Spis spraw
L e [ s P
igfmzh?:: c'jliiné (tytut teczki wg wykazu akt organdw gminy
Rok | (referent) & Kgr'tq (oznaczenie i zwigzkow migedzygminnych oraz urzedow
informacyjna) teczki) obstugujgcych te organy i zwigzki)
OD KOGO DATA
WPEYNELA @ o L
SPRAWA = | EO UWAGI
Lp- : y SE | 82
(krotka tresc) 2 & | @£ |(sposob zatatwienig
Znak pisma Z dnia g ™
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Whiosek o zmiane imienia lub nazwiska

ZNAK SPRAWY. ...,

Jerzy Karol nazwisko rodowe Karol Wroctaw, dnia 10 fipca 2017 roku

imie /imiona/ i nazwisko, nazwisko rodowe

ul. Gwarecka 17/54 54-402 Wroctaw

adres do korespondencji

88042700234 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
nr PESEL we Wroctawiu
678453 234

telefon

Zwracam sie z prosbg o zmiane nazwiska Karol na Karolkowski
Prosbe swoja motywuje tym, ze: moje dotychczasowe nazwisko ma forme imienia co powoduje wiele

nieporozumieti { utrudnia zatatwianie spraw urzedowych.
IMIONA NIEPELNOLETNICH DZIECI ORAZ DATY I MIEJSCE URODZENIA

Nie dotyczy
DANE DOTYCZACE RODZICOW

Tomasz Karol, Marzena Karol — nazwisko rodowe Wojciechowska

imiona i nazwiska rodowe

Oswiadczam, ze wczesniej nie sktadatam/em w tej samej sprawie wniosku do innego urzedu stanu
cywilnego i nie zostata wydana decyzja odmowna.

M6j akt urodzenia zostat zarejestrowany w USC w Gfogowie, nr aktu 134/1988

Méj akt matzenstwa zostat zarejestrowany W USC W .....ccveveevevevceeaene, , NP aKtU o

Ponadto podaje imie (imiona) wspotmatzonka, date i miejsce zawarcia matzenstwa

Jerzy Karol
ZALACZNIKI: podpis

- odpis zupetny aktu urodzenia

- potwierdzenie uiszczonej optaty za wydanie decyzji
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Adnotacje urzedowe (wypetnia urzednik):

Okazano dowod osobisty (paszport)*
Wydany dnia...............cccvvuinnnnn. przez

Na imie i nazwisko

Syn/cérka*

Urodzony/a dnia

Zameldowany/a na pobyt staty we Wroctawiu

*niepotrzebne skresli¢
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Decyzja o zmianie nazwiska

miejscowos¢, data

nazwa i adres organu

NE SPraWY: coeeceireieee e ceenrieses e s snees

(imie i nazwisko oraz adres wnioskodawcy)

DECYZJA
Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt. 1 w zwigzku z art. 9 ust.1 i art. 12 ustawy z 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2016 r., poz. 10) oraz art. 104 ustawy z 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1257), po rozpatrzeniu wniosku Pana Jerzego Karola
z dnia 10 lipca 2017 r. w sprawie zmiany nazwiska

ORZEKAM

(pieczec imienna i podpis)

Otrzymuja:
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego........c.ccoevevvvenevcrerrennae.
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Metryka sprawy

. 1
Oznaczenie sprawy”

Tytut sprawyz)
Oznaczenie Wskazanie identyfikatora
L Data podjetej osoby Okredlenie podejmowane;j dokumentu w aktach
- czynnosci podejmujacej czynnosci sprawy, do ktérego odnosi
)

dana czynnos’c’s) sie dana czynnoéc’4

Y Data wszczecia lub znak sprawy.
2 Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.

3 Numer PESEL zdajgcego gdy wykonuje dang czynnosc

* 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 czynno$é. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu ufatwienia

powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.
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Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego beda uwzgledniac:

m kompletnos$é i poprawnosé merytoryczng zapiséw w Spisie spraw;

B wniosek o zmiane imienia lub nazwiska - uzupetniony znak sprawy i adnotacje urzedowe;

zgodnos¢ sporzadzonej Decyzji na wyrazenie zgody na zmiane nazwiska z wnioskiem
i przepisami prawa;

kompletnos$¢ i poprawnosé merytoryczng zapiséw w Metryce sprawy.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:

1. Przygotowywanie dokumentdéw na podstawie przepisdw prawa pracy i prawa cywilnego

4)

korzysta z aktéw prawnych oraz instrukcji i regulamindw wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w organach administracji publicznej.

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego

1)
2)
8)
9)

przestrzega zasad postepowania administracyjnego;

wszczyna postepowanie administracyjne;

sporzgdza dokumenty na kazdym etapie postepowania;

sporzadza projekty postanowien i decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji
moga dotyczy¢:

B przygotowania dokumentdw na podstawie przepisbw prawa pracy np.: sporzadzenia

oswiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia oraz wypetnienie formularza
- $wiadectwo pracy;

przygotowania dokumentdw na podstawie przepiséw prawa cywilnego np.: sporzadzenia
petnomocnictwa szczegdlnego do sprzedazy samochodu oraz wypetnienie formularza

umowy sprzedazy samochodu.
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PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTAtCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ADMINISTRACII- 334306.

1. CELE KSZTAtCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;

2) sporzadzania dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych;

3) prowadzenia postepowania administracyjnego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych
efektdw ksztatcenia na ktére sktadajg sie:

1) Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodow

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomig;

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okredla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikdéw w srodowisku pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.

31



(PDG).
Uczen:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujace w branzy i powigzania miedzy nimi;
analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

inicjuje wspolne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;

stosuje zasady normalizacji;

optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1)
2)
3)
4)

5)

postuguje sie zasobem s$rodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w sSrodowisku pracy;

korzysta z obcojezycznych zrédet informacji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

przestrzega zasad kultury i etyki;

jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
potrafi planowac dziatania i zarzgdzac¢ czasem;
przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
jest otwarty na zmiany;

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

negocjuje warunki porozumien;

jest komunikatywny;

stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;
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13) wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawoddédw nauczanych na
poziomie technika)
Uczen:

1) planujeiorganizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkow
i jakos¢ pracy;

6) stosuje metody motywacji do pracy;

7) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) Efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru
administracyjno-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodéw PKZ(AU.m);

PKZ(AU.m) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach: technik spedytor,
technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji, technik
handlowiec, technik ksiegarstwa
Uczen:

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) korzysta z programoéw komputerowych w pracy biurowej;

3) przygotowuje standardowe formy korespondenc;ji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej

i decyzyjnej;

9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnosé;

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

11) rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;

12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3) Efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik
administracji:

AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji

1) Przygotowywanie dokumentéw na podstawie przepiséw prawa pracy i prawa cywilnego
Uczen:
1) rozrdznia prawne formy dziatania jednostek administracji publicznej;
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2) rozpoznaje strukture organizacyjng jednostek administracji publiczne;j;

3) rozpoznaje zadania administracji publicznej na okreslonym szczeblu;

4) korzysta z aktéw prawnych oraz instrukcji i regulaminéw wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w organach administracji publicznej;

5) promuje nowoczesny model administracji publicznej;

6) rozrdznia rodzaje aktdw normatywnych, ich hierarchie i tryb ogtaszania;

7) korzysta z réznych zrédet prawa oraz form prawotwdrczej dziatalnosci paristwa;

8) rozrdznia cechy osoby fizycznej i osoby prawne;j;

9) ocenia skutki niezachowania ustalonych terminéw oraz przypisanej formy czynnosci
prawnej;

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej;

11) stosuje zasady dotyczgce stosunku zobowigzaniowego;

12) sporzadza umowy cywilnoprawne;

13) sporzadza dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy;

14) wyjasnia przypadki dyskryminacji, mobbingu i molestowania, wystepujgce w jednostce
administracji;

15) okresla zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

16) stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudnienia w panistwach Unii Europejskie;j.

2) Prowadzenie postepowania administracyjnego
Uczen:

1) przestrzega zasad postepowania administracyjnego;

2) wszczyna postepowanie administracyjne;

3) ustala wiasciwos¢ organu administracyjnego;

4) informuje strony postepowania o ich prawach i obowigzkach;

5) wyjasnia okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania;

6) podejmuje czynnosci sktaniajgce strony do zawarcia ugody;

7) prowadzi rozprawe administracyjnga;

8) sporzadza dokumenty na kazdym etapie postepowania;

9) sporzadza projekty postanowien i decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego;

10) posredniczy w przekazywaniu Srodkéw odwotawczych od postanowien i decyzji organu
administracyjnego;

11) wznawia w uzasadnionych przypadkach postepowanie zakoriczone ostateczng decyzjg
administracyjna;

12) wszczyna egzekucje dotyczgcg aktu administracyjnego;

13) rozpatruje skargi i wnioski obywateli;

14) stosuje orzecznictwo Sadu Najwyzszego, Naczelnego Sgdu Administracyjnego, Trybunatu
Konstytucyjnego.

3) Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych finanséw publicznych
Uczen:

1) okresla formy organizacyjno-prawne sektora finansow publicznych;

2) analizuje budzet jednostki organizacyjne;j;

3) charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa oraz jednostki samorzadu terytorialne-
go;

4) sporzadza sprawozdanie finansowe w podstawowym zakresie;

5) sporzadza typowe sprawozdanie budzetowe.
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3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinna posiadaé pracownie
techniki biurowej wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do
Internetu, z drukarkag sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska
komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) potgczone w sie¢ z dostepem do
Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem programéw biurowych oraz
specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji,
urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon z automatyczng sekretarka
i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki
korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje
obstugi urzadzen, materiaty i $rodki biurowe, druki formularzy i blankietéw stosowanych
w administracji publicznej, w tym dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkow, zestaw przepiséw prawa
dotyczacych prowadzenia korespondencji oraz prowadzenia dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej
i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje
kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadéw tekstéw, podreczniki, stowniki
i encyklopedie dotyczace administracji, stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych, ktérych
nauczanie jest prowadzone w szkole.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowniach szkolnych, urzedach administracji
publicznej rzadowej i samorzadowej oraz podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce
zatrudnienia absolwentéw szkét ksztatcgcych w zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy
wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO"

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw oraz efekty ksztatcenia
wspodlne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego,
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow 280 godz.

AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji
g J / 910 godz.

Y W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowac¢ do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie
ramowych planédw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej dla dorostych, minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw
ksztatcenia: wspdlnych dla wszystkich zawoddéw i wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia, stanowigcych
podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddéw oraz wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.
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