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Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swéj 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 kwalifikaciji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 24 strony i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos 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 przewodniczacy 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$c

Uktad graficzny
© CKE 2020



Zadanie egzaminacyjne

W dniu 12 maja 2021 roku, do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych Urzedu Miasta Pity wptynat
wniosek Pani Katarzyny Nowak, ubiegajgcej sie o wymeldowanie w trybie administracyjnym
Pana Krzysztofa Bartnickiego z mieszkania, ktorego jest wiascicielkg, potozonego w Pile przy
ul. Adama Mickiewicza 12 m. 4. Obecnie Pan Krzysztof Bartnicki zamieszkuje stale w Raciborzu, przy ulicy
Adama Asnyka 17 m. 5.

Zarejestruj wniosek o wymeldowanie w trybie administracyjnym na formularzu — Spis Spraw. W pozycji
referent wpisz swoj numer PESEL. Za date wszczecia sprawy nalezy przyja¢ date wptywu wniosku

do urzedu. Wniosek Pani Katarzyny Nowak jest szOstg sprawg, ktéra wptyneta do Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Spotecznych Urzedu Miasta Pity w 2021 roku.

Zatoz metryke zatatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy i zgodnie z podejmowanymi
czynnosciami w postepowaniu administracyjnym na biezgco jg aktualizuj. W miejscu przeznaczonym
na oznaczenie osoby podejmujgcej dang czynnos$¢ wpisz swoéj numer PESEL.

Sporzadz zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego na formularzu — Zawiadomienie
0 wszczeciu postepowania administracyjnego. W miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej
wpisz swéj numer PESEL.

Sporzadz projekt decyzji administracyjnej w przedmiotowej sprawie na formularzu - Decyzja
o wymeldowaniu w trybie administracyjnym, przyjmujgc zatozenia, ze:

- Pani Katarzyna Nowak przedtozyta wymagane dokumenty i wniosta nalezng optate skarbowg w wysokosci
10,00 z;

- Pan Krzysztof Bartnicki nie stawit sie na wezwanie organu w celu przestuchania, pomimo prawidiowego
wezwania. Do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych Urzedu Miasta Pity wptyneto zwrotne
potwierdzenie odbioru z datg 1 czerwca 2021 roku;

- postepowanie wyjasniajgce, jakie przeprowadzit organ, w wystarczajgcym stopniu wykazato, iz Pan
Krzysztof Bartnicki faktycznie, trwale i dobrowolnie opuscit lokal, w ktéorym byt zameldowany.

Miejsce przeznaczone na zitozenie podpisu przez osobe upowazniong do wydania decyzji pozostaw
niewypetnione.

Informacje i formularze niezbedne do wykonania zadania s3 zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy przyjagé daty podejmowanych czynnosci w zwigzku z toczacym sie
postepowaniem administracyjnym oraz zastosowaé przepisy prawa zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1397, 2294, z 2020 r. poz. 695)

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
(-..)
Art. 4. Organy gminy wykonujg zadania okreslone w ustawie jako zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej.

Art. 5. 1. Wojewoda jest organem wyzszego stopnia w stosunku do organéw gmin wydajgcych
rozstrzygniecia administracyjne na podstawie ustawy.
2. Wojewoda sprawuje nadzor nad dziatalnoscig organdw gmin w zakresie realizacji obowigzkow
okreslonych w ustawie.

(...)

Rozdziat 4
Obowiazek meldunkowy obywateli polskich

Art. 24. 1. Obywatel polski przebywajgcy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzany
wykonywac obowigzek meldunkowy okreslony w ustawie.
2. Obowigzek meldunkowy polega na:
1) zameldowaniu sie w miejscu pobytu statego lub czasowego;
2) wymeldowaniu sie z miejsca pobytu statego lub czasowego;
3) zgtoszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiegj, (...).
(...)

Art. 28. 1. Obywatel polski dokonuje zameldowania na pobyt staty lub czasowy:
1) w formie pisemnej, na formularzu, w organie gminy wfasciwym ze wzgledu na potozenie nieruchomosci,
w ktorej zamieszkuje, przedstawiajgc do wglgdu dowod osobisty lub paszport, albo
2) w formie dokumentu elektronicznego, na formularzu umozliwiajacym wprowadzenie danych do rejestru
PESEL przez organ, o ktérym mowa w pkt 1, pod warunkiem otrzymania urzedowego po$wiadczenia odbioru.
2. Obywatel polski dokonujgcy zameldowania na pobyt staty lub czasowy w formie, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 1, przedstawia potwierdzenie pobytu w lokalu, dokonane przez wtasciciela lub inny podmiot dysponujacy
tytutem prawnym do lokalu na formularzu zgtoszenia pobytu statego lub formularzu zgtoszenia pobytu
czasowego oraz — do wgladu — dokument potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu tego wtasciciela lub
podmiotu.

(...)

2b. Dokumentem potwierdzajgcym tytut prawny do lokalu moze byé w szczegdlnosci umowa cywilnoprawna,
odpis z ksiegi wieczystej albo wyciag z dziatéw | i Il ksiegi wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie
sadu.

(--2)

Art. 33. 1. Obywatel polski, ktéry opuszcza miejsce pobytu statego albo opuszcza miejsce pobytu
czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu obowigzany jest wymeldowac sie.
2. Obywatel polski dokonuje wymeldowania z miejsca pobytu statego albo z miejsca pobytu czasowego:
1) w formie pisemnej na formularzu w organie gminy wiasciwym dla dotychczasowego miejsca pobytu,
przedstawiajgc do wglgdu dowod osobisty lub paszport, albo
2) w formie dokumentu elektronicznego, na formularzu umozliwiajacym wprowadzenie danych do rejestru
PESEL przez organ, o ktérym mowa w art. 28 ust. 1, pod warunkiem otrzymania urzedowego poswiadczenia
odbioru.
3. Obywatel polski moze wymeldowac sie z miejsca pobytu statego lub czasowego dokonujgc zameldowania
W nowym miejscu pobytu.

()

Art. 35. Organ gminy, o ktérym mowa w art. 28 ust. 1, wydaje z urzedu lub na wniosek wiasciciela lub
podmiotu wskazanych w art. 28 ust. 2, decyzje w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktéry opuscit
miejsce pobytu statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopetnit obowigzku wymeldowania sie.

(...)
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Wyciag z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1546, 1565)

Art. 1. 1. Optacie skarbowej podlega:

1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej:

a) dokonanie czynnosci urzedowej na podstawie zgtoszenia lub na wniosek,
b) wydanie zaswiadczenia na wniosek,

¢) wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji);

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

Czesé Przedmiot oplaty skarbowej Stawka Zwolnienia
1 2 3 4
l. Dokonanie czynno$ci urzedowej
53. Decyzja inna, niz wymieniona 10 z(l : 1) decyzja umarzajaca postgpowanie lub wydawana
W niniejszym zataczniku, W postgpowaniu odwotawczym albo w trybie szczegdlnym
do ktorej maja zastosowania przepisy 2) decyzja w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego
Kodeksu postepowania (...

administracyjnego
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Wyciag z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r.
w sprawie zaptaty optaty skarbowej
(Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330)

Na podstawie art. 10 ustawy =z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 225,
poz. 1635, z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) sposéb potwierdzania przez organy administracji rzagdowej i samorzgdowej oraz podmioty, o ktérych mowa
w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej, zwanej dalej ,ustawg”, zaptaty optaty
skarbowej, zwolnienia od niej lub wylgczenia obowigzku jej zaptaty, w szczegdlnosci przez wskazanie
sposobu:

a) dokumentowania zaptaty optaty skarbowej,

b) sporzadzania adnotacji potwierdzajgcych zaptaty optaty skarbowej, zwolnienie od niej lub wytgczenie
obowigzku jej zaptaty;

2) sposéb dokonywania zwrotu optaty skarbowej oraz tryb przekazywania organom podatkowym
dokumentéw niezbednych do dokonania jej zwrotu.

(...)

Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —- Kodeks postepowania administracyjnego

(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298)

DZIAL |
Przepisy ogéine

(...)

Art. 9. Organy administracji publicznej sg obowigzane do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktére mogg mie¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw
bedgcych przedmiotem postepowania administracyjnego. Organy czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielajg
im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

Art. 10. § 1. Organy administracji publicznej obowigzane sg zapewni¢ stronom czynny udziat w kazdym
stadium postepowania, a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie sie co do zebranych
dowodow i materiatdbw oraz zgtoszonych zgdan.

(...)

Rozdziat 6
Strona
Art. 28. Strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postepowanie albo kto zada
czynnosci organu ze wzgledu na swoj interes prawny lub obowigzek.
(-..)
Rozdziat 8
Doreczenia
(-..)
Art. 41. §1. W toku postepowania strony oraz ich przedstawiciele i petnomocnicy majg obowigzek
zawiadomi¢ organ administracji publicznej o kazdej zmianie swojego adresu, w tym adresu elektronicznego.
§ 2. W razie zaniedbania obowigzku okreslonego w § 1 doreczenie pisma pod dotychczasowym adresem
ma skutek prawny.
(-..)
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DZIAL I
Postepowanie

Rozdziat 1
Wszczecie postepowania

Art. 61. § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zgdanie strony lub z urzedu.

(...)
§ 3. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony jest dzien doreczenia zgdania organowi administracji
publiczne;j.
§ 4. O wszczeciu postepowania z urzedu lub na Zgdanie jednej ze stron nalezy zawiadomi¢ wszystkie osoby
bedace stronami w sprawie.

(-..)

Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszgcego i nie ma moznosci ustalenia tego adresu na
podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie 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 uczestniczyly 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 ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg czes¢ akt sprawy i jest
na biezgco aktualizowana.

§ 4. Minister wtasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzér i sposdb
prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajgc tres¢ i forme metryki okreslong w § 1 i 2 oraz obowigzek
biezgcej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tre$¢ metryki byto mozliwe ustalenie tresci czynno$ci
w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegodlne osoby.

(...)

Rozdziat 3
Udostepnianie akt

Art. 73. § 1. Strona ma prawo wgladu w akta sprawy, sporzgdzania z nich notatek, kopii lub odpiséw. Prawo
to przystuguje rowniez po zakonczeniu postepowania.

(...)

Rozdziat 4
Dowody

(...)
Art. 78 § 1. Zadanie strony dotyczgce przeprowadzenia dowodu nalezy uwzglednié, jezeli przedmiotem
dowodu jest okolicznos¢ majgca znaczenie dla sprawy.
§ 2.0rgan administracji publicznej moze nie uwzgledni¢ zadania (§ 1), ktére nie zostato zgtoszone w toku
przeprowadzania dowoddéw lub w czasie rozprawy, jezeli zgdanie to dotyczy okolicznosci juz stwierdzonych
innymi dowodami, chyba Ze majg one znaczenie dla sprawy.
Art. 79. § 1. Strona powinna by¢ zawiadomiona o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu ze sSwiadkéw,
biegtych lub ogledzin przynajmniej na siedem dni przed terminem.
§ 2. Strona ma prawo bra¢ udziat w przeprowadzeniu dowodu, moze zadawaé pytania swiadkom, biegtym
i stronom oraz sktadaé¢ wyjasnienia.

(-..)
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Art. 79a. § 1. W postepowaniu wszczetym na zgdanie strony, informujgc o mozliwosci wypowiedzenia sie
co do zebranych dowodoéw i materiatow oraz zgtoszonych zgdan, organ administracji publicznej jest
obowigzany do wskazania przestanek zaleznych od strony, ktére nie zostaty na dzien wystania informac;ji
spetnione lub wykazane, co moze skutkowaé¢ wydaniem decyzji niezgodnej z zgdaniem strony. (...)

(-..)
§ 2. W terminie wyznaczonym na wypowiedzenie sie co do zebranych dowodow i materiatbw oraz
zgtoszonych zgdan, strona moze przediozy¢ dodatkowe dowody celem wykazania spetnienia przestanek,
o ktérych mowa w § 1.

(-..)

Art. 80. Organ administracji publicznej ocenia na podstawie catoksztattu materiatu dowodowego, czy dana
okoliczno$¢ zostata udowodniona.
(...)

Art. 81a. § 1. Jezeli przedmiotem postepowania administracyjnego jest natozenie na strone obowigzku bgdz
ograniczenie lub odebranie stronie uprawnienia, a w tym zakresie pozostajg niedajgce sie usung¢ watpliwosci
co do stanu faktycznego, watpliwosci te sg rozstrzygane na korzysc¢ strony.

§ 2. Przepisu § 1 nie stosuje sie:

1) jezeli w sprawie uczestniczg strony o spornych interesach lub wynik postepowania ma bezposredni wptyw
na interesy oséb trzecich;

2) jezeli przepisy odrebne wymagajg od strony wykazania okreslonych faktow;

3) jezeli wymaga tego wazny interes publiczny, w tym istotne interesy panstwa, a w szczegdlnoéci jego
bezpieczenstwa, obronnosci lub porzgdku publicznego;

4) w sprawach osobowych funkcjonariuszy oraz zotnierzy zawodowych.

(...)

Rozdziat 7
Decyzje

Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy
kodeksu stanowig inaczej.
§ 2. Decyzje rozstrzygajg sprawe co do jej istoty w catosci lub w czesci albo w inny sposob konczg 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 si¢ odwotania
i skutkach zrzeczenia sie odwofania;

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 ktoérej moze byC wniesione powodztwo do sgdu powszechnego,
sprzeciw od decyzji lub skarga do sgdu administracyjnego — pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia
powddztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokoséci 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 kosztow albo
przyznanie prawa pomocy.

§ 2. Przepisy szczegolne mogg okreslac takze inne sktadniki, ktére powinna zawiera¢ 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 odmowit
wiarygodnosci i mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji,
Z przytoczeniem przepiséw prawa.

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

(...)
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Rozdziat 10
Odwotania

Art. 127. § 1. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji stuzy stronie odwotanie tylko do jednej instancji.
§ 2. Wtasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organ administracji publicznej wyzszego stopnia, chyba ze
ustawa przewiduje inny organ odwotawczy.

(-..)

Art. 127a. § 1. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec sie prawa do wniesienia

odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje.

§ 2. Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej oSwiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do

whniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna.
(...)

Art. 129. § 1. Odwotanie wnosi sie do wtasciwego organu odwotawczego za posrednictwem organu, ktéry

wydat decyzje.

§ 2. Odwotanie wnosi sie w terminie czternastu dni od dnia doreczenia decyzji stronie, a gdy decyzja zostata

ogtoszona ustnie - od dnia jej ogtoszenia stronie.

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

(...)

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

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6ézn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg cze$¢ akt sprawy
i jest na biezgco aktualizowana.
2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektroniczne;.
(-..)
§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zafatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, (...), to metryke sporzgdza sie w formie tabeli, odnotowujgc w niej poszczegdine
czynnosci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zatgcznik do rozporzadzenia.
(-..)
Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. (poz. 250)

WZOR
METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy?
Tytut sprawy?
Lp. | Data podjetej | Oznaczenie osoby Okres$lenie Wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach
czynnosci podejmujacej dang podejmowangj sprawy, do ktérego odnosi si¢ dana czynnos§¢®

czynno$¢®) czynnosci

U Data wszczgcia lub znak sprawy.

2 Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Nazwisko, imie, stanowisko.

9 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 ktérego odnosi si¢ dana czynnos¢.
Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.
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Wyciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
(Dz. U. z2011r. Nr 14, poz. 67)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzgdzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych, zwang dalej ,instrukcjg
archiwalng”,
dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzgdu wojewodztwa
i organow zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, a takze urzedow obstugujgcych te organy,
zwanych dalej ,podmiotami”.

()

§ 4. 1. Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt’, przez oznaczanie, rejestracje
i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw.
2. Wykaz akt dla:
1) organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki stanowi
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

(...)

Zatgczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Zalgcznik nr 1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

(...)
§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujgcy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siddmg sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komorce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
5. Oznaczenie komoérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze byé przyporzadkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komaérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych
w podmiocie.

(-..)
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Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
(...)
§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:
1) odnoszgce sie do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjne;j,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszgce sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkows,
b) tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
¢) nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczgce sposobu
zatatwienia sprawy.
(...)

Zatacznik nr 2

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

Symbole Oznaczenie Uszczegolowienie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii hasla
archiwalnej klasyfikacyjnego
Ly
(...)
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY

POWSZECHNE, SPRAWY
SPOLECZNE I OBYWATELSKIE,

STAN CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI 1 JEJ
BEZPIECZENSTWO
53 Sprawy spoteczne i obywatelskie
(...)
534 Sprawy obywatelskie
5340 | Obywatelstwo BE10
5341 | Ewidencja ludnosci BES0
5342 Aktua!lgowanle danych w ewidencji B5
ludnosci
5343 | Sprawy meldunkowe B10
5344 | Obstuga dowodéw osobistych B10” *) przy czym
dokumentacja
dotyczaca dowodow
osobistych wydanych
w okresie do 1979 r.
(wlhacznie)

kwalifikowana jest do
kategorii A, w okresie
od 1980 do 2010 do
kategorii BE50

Y Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie si¢ odpowiednio ,,zwigzek migdzygminny” oraz miasto na
prawach powiatu.

Strona 10 z 24



m

Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Pity

Karta ustug
Wydziat Spraw Obywatelskich
i Spotecznych
WYMELDOWANIE W TRYBIE ADMINISTRACYJNYM
Urzad Miasta Pity Sprawa prowadzona przez
Plac Staszica 10 Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych
64-920 Pita KARTA UStUG nr SOS/7

Podstawa prawna:
e ustawa z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1397, 2294, z 2020 r., poz. 695),
e ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298),
e ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1546, 1565),
e rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej
(Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330),
o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) — Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej - 4.5.2016 L119/1.
Wymagane dokumenty:
1. Wniosek o wymeldowanie osoby, ktéra nie przebywa w miejscu zameldowania i nie dopetnita
obowigzku wymeldowania sie.
2. Wnioskodawca ubiegajacy sie o wymeldowanie osoby nie przebywajacej w miejscu
zameldowania powinien:

zlozy¢ podanie, ze szczegélowym wyjasnieniem czasu i okolicznosci opuszczenia
mieszkania lub  wskazania bezprawnosci dokonanego zameldowania
(wymeldowania), podaé aktualny adres miejsca pobytu lub oswiadczy¢ o braku
informacji o miejscu pobytu osoby, ktérej dotyczy podanie,

przediozy¢ - do wgladu - oryginaly dokumentéw potwierdzajacych fakty opisane
w podaniu (np. sentencje wyroku rozwodowego, wyrok orzekajacy eksmisje, tytut
prawny do lokalu lub nieruchomosci: umowa cywilno-prawna, wypis z ksiegi
wieczystej, decyzja administracyjna, orzeczenie sadu Ilub inny dokument
poswiadczajacy tytut prawny do lokalu), ktérych kserokopie nalezy dotaczyé¢ do akt
sprawy.

3. Dowdd zaptaty naleznej optaty skarbowe;j.

Optaty:

- 10,00 zt - optata skarbowa od decyzji administracyjnej
Optaty skarbowej mozna dokonaé przelewem lub przekazem na rachunek bankowy Urzedu Miasta Pity
PKO BP S.A. 09 1020 4027 0000 1202 1119 3291 lub bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta Pity.
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Miejsce ztozenia dokumentow: Kancelaria Gtéwna Urzedu Miasta Pity, parter, pok. 7a.
Godziny pracy: poniedziatek — pigtek 730 — 15%
Miejsce zatatwienia sprawy: Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych, Il pietro, pok. 225, 226.

Kontakt: tel. 67 21 04 264, 67 21 04 337, e-mail: wso@um.pila.pl

Termin zatatwienia sprawy:

Po zlozeniu podania przeprowadza sie szczegotowe postepowanie wyjasniajgce, polegajace m.in. na
przestuchaniu stron i swiadkow wskazanych przez strony lub wezwanych z urzedu, informacji uzyskanych
od organéw Policji, Sgdow, organdw paszportowych, polskich placowek dyplomatycznych, Biura Informacji
i Statystyki Centralnego Zarzadu Stuzby Wieziennej lub Krajowego Rejestru Karnego, ogledzin w lokalu.
Zatatwienie sprawy - wydanie decyzji administracyjnej — nastepuje w terminie do 2 miesiecy od daty
ztozenia wymaganych dokumentéw (w przypadku skomplikowanego postepowania termin moze ulec
przediuzeniu).

Tryb odwotawczy:
Od decyzji stuzy stronom prawo ztozenia odwotania do Wojewody Wielkopolskiego w Poznaniu, w terminie
14 dni od daty jej doreczenia. Odwotanie sktada sie za posrednictwem Prezydenta Miasta Pity.

Inne informacije:

Meldunek (wymeldowanie) jest czynnoscig techniczng i porzadkowag. Organ wydaje decyzje
0 wymeldowaniu bgdZz o odmowie wymeldowania. Prowadzone postgpowanie ma na celu ustalenie czy
dana osoba faktycznie opuscita miejsce pobytu statego badz czasowego i w nim nie przebywa.

Symbol komoérki organizacyjnej: SOS

Nazwa i adres organu prowadzacego sprawe: Prezydent Miasta Pity, 64-920 Pita, PI. Staszica 10.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze
(przetwarzanie w zwigzku z ustawg z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci)

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA

Administratorami sa:

1. Prezydent Miasta Pity, Pl. Staszica 10, 64-920 Pita — w zakresie rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
prowadzenia i przetwarzania danych w rejestrze mieszkancow oraz przechowywanej przez Prezydenta Miasta Pity
dokumentacji pisemnej;

2. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krélewskiej 27 — odpowiada za nadawanie
numeru PESEL oraz utrzymanie i rozwdj rejestru PESEL;

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majgcy siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 —

odpowiada za ksztattowanie jednolitych zasad postepowania w kraju w zakresie ewidencji ludnosci oraz zapewnia

funkcjonowanie wydzielonej sieci umozliwiajacej dostep do rejestru PESEL.

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Z administratorem — Prezydentem Miasta Pity mozna sie skontaktowa¢ pisemnie na adres siedziby administratora.

Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowaé poprzez adres email iod@mc.gov.pl, formularz
kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z administratorem — Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji mozna sie skontaktowaé poprzez adres mail
iod@mswia.gov.pl, formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/iweb/mswia/formularz-kontaktowy lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator — Prezydent Miasta Pity wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez adres email: ido@um.pila.pl.

Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac
poprzez email iod@mc.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie
Pani/Pan skontaktowaé poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z kazdym z wymienionych inspektoréw ochrony danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, ktére pozostajg w
jego zakresie dziatania.
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CELE PRZETWARZANIA | PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO) w zwigzku z
przepisem szczegolnym ustawy; przez Prezydenta Miasta Pity - w celu wprowadzenia Pani/Pana danych do rejestru
PESEL, udostepniania z niego Pani/Pana danych oraz prowadzenia rejestru mieszkancéw — na podstawie art. 6a, art.
10, art. 11 oraz art. 50 ust. 1 pkt 2 ustawy o ewidenc;ji ludnosci

przez Ministra Cyfryzacji i Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — w celu prowadzenia ewidencji ludnosci
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie danych identyfikujgcych tozsamo$¢ oraz status
administracyjnoprawny osoéb fizycznych wprowadzanych do rejestru PESEL — na podstawie art. 2, art. 5 ust. 34 oraz
art. 6 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci

ODBIORCY DANYCH
Odbiorcami danych sg podmioty przetwarzajgce dane:
e Centrum Personalizacji Dokumentéw — w zakresie udostepniania danych z rejestru PESEL w imieniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie wnioskéw o udostepnienie danych ziozonych
przed 1 lipca 2019.
e Centralny Osrodek Informatyki — w zakresie technicznego utrzymania rejestru PESEL i jego rozwoju
w imieniu Ministra Cyfryzacji
e podmiot $wiadczgcy ustugi w zakresie utrzymania i serwisu systemu obstugujgcego rejestr mieszkahcow:
Ministerstwo Cyfryzacji, ul. Krélewska 27, 00-060 Warszawa.
Pani/Pana dane osobowe udostepnia sie podmiotom:
e stuzbom; organom administracji publicznej; sgdom i prokuraturze; komornikom sgdowym; panstwowym
i samorzagdowym jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom — w zakresie niezbednym do
realizacji zadan publicznych;
e 0sobom ijednostkom organizacyjnym, jezeli wykazg w tym interes prawny;
e 0sobom ijednostkom organizacyjnym, jezeli wykazg w tym interes faktyczny w otrzymaniu danych, pod
warunkiem uzyskania zgody Pani /Pana zgody;
e jednostkom organizacyjnym, w celach badawczych, statystycznych, badania opinii publicznej, jezeli po
wykorzystaniu dane te zostang poddane takiej modyfikaciji, ktéra nie pozwoli ustali¢ tozsamosci oséb,
ktérych dane dotyczg;

e Prezydenta Miasta Pity — z rejestru mieszkancow w trybie indywidualnych zapytan oraz zapewnienia do
danych dostepu online - podmiotom wskazanym powyzej w pkt 1-4, z rejestru PESEL w trybie
indywidualnych zapytan podmiotom wskazanym w pkt 1-3;
e Ministra Cyfryzacji — z rejestru PESEL w trybie zapewnienia do danych dostepu online - podmiotom
wskazanym powyzej w pkt 1 oraz w trybie indywidualnych zapytah podmiotom wskazanym w pkt 4;
e Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - z rejestru PESEL,
w zakresie wnioskéw o udostepnienie danych ztozonych przed 1 lipca 2019 r., w imieniu Ministra dane udostepnia
podmiotom wskazanym powyzej w pkt 1-3 w trybie indywidualnych zapytan Centrum Personalizacji Dokumentow.
Pani/Pana dane Prezydent Miasta Pity udostepnia takze stronom postepowan administracyjnych prowadzonych na
podstawie ustawy o ewidencji ludnosci i Kodeksu postepowania administracyjnego, ktorych jest Pan/Pani strong lub
uczestnikiem w trybie udostepnienia akt tych postepowan.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
Zgodnie z art. 12a ustawy o ewidencji ludnosci dane osobowe zgromadzone w rejestrze mieszkancow oraz w rejestrze
PESEL przetwarzane sg bezterminowo.
Dane zgromadzone w formie pisemnej sg przetwarzane zgodnie z klasyfikacjg wynikajaca z jednolitego rzeczowego
wykazu akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujgcych te organy i zwigzki
(rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. Dz.U. Nr 14, poz. 67):

e dokumentacja spraw z zakresu ewidencji ludnosci po 50 latach jest oceniana pod katem mozliwosci

zniszczenia natomiast dotyczaca aktualizacji danych w ewidencji ludnoéci niszczona jest po 5 latach;

e dokumentacja spraw meldunkowych niszczona jest po 10 latach;
dokumentacja spraw zwigzanych z udostepnianiem danych i wydawaniem zaswiadczen z ewidencji ludnosci niszczona
jest po 5 latach.

PRAWA PODMIOTOW DANYCH
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zgdania ich sprostowania, a takze danych
0so6b, nad ktérymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych Adres: Stawki 2,
00-193 Warszawa
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ZRODLO POCHODZENIA DANYCH OSOBOWYCH
Pani / Pana dane do rejestru PESEL wprowadzane sg przez nastepujgce organy:

kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajgcy akt urodzenia, matzenstwa i zgonu oraz wprowadzajacy do tych
aktéw zmiany, a takze wydajacy decyzje o zmianie imienia lub nazwiska,

organ gminy dokonujacy rejestracji obowigzku meldunkowego,

organ gminy wydajacy lub uniewazniajgcy dowdd osobisty,

wojewoda lub konsul RP wydajacy lub uniewazniajgcy paszport,

wojewoda lub minister wtasciwy do spraw wewnetrznych dokonujgcy zmian w zakresie nabycia lub utraty
obywatelstwa polskiego.

Rejestr mieszkarncow zasilany jest danymi z rejestru PESEL.

INFORMACJA O DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy o ewidencji ludnosci (art. 8 i 10 ustawy). W przypadku
dziatania na wniosek odmowa podania danych przez ich posiadacza skutkuje nie zrealizowaniem zgdania nadania lub
zmiany numeru PESEL, zameldowania, wymeldowania, rejestracji wyjazdu, powrotu lub udostepnienia danych. Nie
wykonanie obowigzku meldunkowego przez cudzoziemcédw nie bedacych obywatelami panstwa czionkowskiego UE
lub cztonkami ich rodzin zagrozone jest karg grzywny.
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Pita, DNIA 11 MAJA 2021 R.

PREZYDENT MIASTA PILY

PL. STASZICA 10
64-920 PILA

WNIOSEK O WYMELDOWANIE W TRYBIE ADMINISTRACYJNYM

1. Oznaczenie wnioskodawcy: NOWAK KATARZYNA

(nazwisko i imie, nazwa)
Oznaczenie miejsca zamieszkania: UL. NOWA 12, 64-920 PILA

(miejsce zamieszkania wnioskodawcy)
2. Siedziba; -------m-m e
(adres)

3. Adres do korespondencji: UL. NOWA 12, 64-920 PILA
4. Telefon: 500 000 000
5. Wnosze o wymeldowanie: PANA KRZYSZTOFA BARTNICKIEGO

(dane osoby lub os6b, ktérych wniosek dotyczy)
Z adresu: UL. ADAMA MICKIEWICZA 12 M. 4, 64-920 PILA
(podac¢ doktadny adres)

UZASADNIENIE

PAN KRZYSZTOF BARTNICKI NAUJMOWAL MIESZKANIE BEDACE MOJA WEASNOSCIA PRZY
ULICY ADAMA MICKIEWICZA 12 M. 4 W PILE NA PODSTAWIE UMOWY NAJMU LOKALU
MIESZKALNEGO NIEPRZERWANIE  OD 1 WRZESNIA 2018 ROKU. NAJEMCA  LOKALU
MIESZKALNEGO PAN KRZYSZTOF BARTNICKI UMOWE WYPOWIEDZIAL ZE SKUTKIEM NA DZIEN
28 LUTEGO 2021 ROKU | WYPROWADZIL SIE, OPROZNIL. MIESZKANIE, POZOSTAWIAJAC LOKAL
PUSTY, ZDAL KLUCZE. DO WNIOSKU ZAtACZAM OSWIADCZENIE LOKATORA Z SASIEDNIEGO
MIESZKANIA PANA MARIANA SOSNY, KTORY POTWIERDZA ZAISTNIALY STAN RZECZY. NAJEMCA
BYt ZAMELDOWANY W WYNAJMOWANYM MIESZKANIU, WYPROWADZAJAC SIE NIE DOPELNIL
CZYNNOSCI WYMELDOWANIA. OBECNIE PAN KRZYSZTOF BARTNICKI ZAMIESZKUJE PRZY ULICY
ADAMA ASNYKA 17 M. 5 W RACIBORZU, KOD POCZTOWY 47-400.

Zataczniki:

1. umowa o najem lokalu mieszkalnego;

2. wypowiedzenie umowy najmu;

3. oswiadczenie Pana Mariana Sosny,

4. dowdd uiszczenia optaty skarbowej w wysokosci 10 zt.

7(’//127/47/7/1 Nowak

(podpis wnioskodawcy)
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KLAUZULA INFORMACYJNA
StUZACA DO ZBIERANIA DANYCH OSOBOWYCH

W URZEDZIE MIASTA PILY
Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO) jest Gmina Pita, reprezentowana przez Prezydenta Miasta Pity,
z siedzibg pl. Staszica 10, 64-920 Pita. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: ido@um.pila.pl. Zbieranie danych
osobowych przez ADO jest niezbedne do realizacji obowigzku meldunkowego. Przetwarzanie danych jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze i wynika z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r.
o ewidenc;ji ludnosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 657, ze zm.).

Zebrane dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa. Zebrane
dane bedg przechowywane zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2018, poz. 217 z pdzn. zm.) oraz na podstawie przepiséw szczegdlnych okreslajgcych inny okres archiwalny
niz w/w ustawa. Na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo do:

. dostepu do swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 15 RODO1;

. sprostowania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 16 RODO;

. usuniecia swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 17 RODO;

. ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 18 RODO;

. Wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, zgodnie z postanowieniami art. 21 RODO;

. przenoszenia swoich danych, zgodnie z postanowieniami art. 20 RODO;

. wniesienia skargi do organu nadzorczego, zgodnie z postanowieniami art. 77 RODO.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z art. 24 do 39 ustawy o ewidencji ludnosci.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w systemie informacyjnym ,Zrédto” System Rejestrow
Panstwowych (SRP) dostepna na stronie www.bip.pila.pl

~NOoO O~ OWN -

Pita, dnia 11 maja 2021 r.

7(//12/47%.% Nowak

* (czytelnie imig i nazwisko
osoby sktadajgcej odwiadczenie)
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Umowa najmu lokalu mieszkalnego

Zawarta dnia 1 wrzesnia 2018 roku w Pile pomiedzy:
Katarzyng Nowak ur. 12.10.1976 roku, zamieszkatg w Pile 64-920 przy ulicy Nowej 12, legitymujgca sie dowodem
osobistym ALN 5654 wydanym przez Prezydenta Miasta Pity, zwanym dalej Wynajmujgcym
a
Krzysztofem Bartnickim ur. 27.02.1978 roku, legitymujgcym sie dowodem osobistym KMT 1434 wydanym przez
Prezydenta Miasta Racibdrz, zwanym dalej Najemca.

§1

1.Wynajmujgcy oswiadczyt, ze jest wiascicielem lokalu mieszkalnego oznaczonego numerem 4, potozonego
w miejscowosci Pita 64-920 przy ulicy Mickiewicza 12, zwanego dalej lokalem mieszkalnym.
2. Lokal mieszkalny skfada sie z 2 pokoi oraz przedpokoju, kuchni, tazienki + toalety, balkonu oraz piwnicy.
3. Powierzchnia uzytkowa lokalu mieszkalnego, o ktérym mowa w pkt 1 stanowi 42 m2.
§2
1.Wynajmujgcy oddaje Najemcy do uzywania ww. lokal mieszkalny wraz z wyposazeniem (lista przedmiotéw zostanie
sporzgdzona w formie protokotu zdawczo - odbiorczego).
2.Najemca os$wiadcza, ze zobowigzuje sie ptaci¢ Wynajmujgcemu ustalony czynsz.
§3
Umowa najmu lokalu mieszkalnego zostaje zawarta na czas nieokreslony od dnia 1 wrze$nia 2018 roku.
§4
Strony ustality, ze czynsz najmu za jeden miesigc wynosi 1.000 (stownie: jeden tysigc) ztotych miesiecznie i ptatny jest
z gory w terminie do 15 dnia kazdego miesigca.
§5

1.Najemca, poza zaptatg czynszu na rzecz Wynajmujgcego, obowigzany bedzie dokonywac¢ wszelkich optat
wynikajgcych z eksploatacji mieszkania (optaty za zuzycie wody, energii elektrycznej, wywdz odpaddéw, etc.).
2.Najemca, zgodnie z art. 681 KC, bedzie na wiasny koszt dokonywat drobnych naktadéw na rzecz lokalu
mieszkalnego.

§6

Na poczet nieoptaconych naleznosci z tytutu najmu lokalu mieszkalnego Najemca wptaca
Wynajmujgcemu kaucje w wysokosci 3.000 (stownie: trzech tysiecy) zlotych, ktoérg to kaucje Wynajmujgcy ma
obowigzek zwréci¢ w kwocie pomniejszonej o niesptacone przez najemce zobowigzania.

§7
1.Wynajmujgcy zobowigzuje sie przedstawia¢ Najemcy biezgce rachunki obejmujgce opfaty eksploatacyjne, o ktérych
mowa w §5 w terminie co najmniej 7 dni przed terminem ptatno$ci.
2.Najemca zobowigzuje sie przedstawia¢ Wynajmujgcemu w dniu terminu ptatnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 tego
paragrafu, dowody ich uiszczenia.

§8

Najemca nie ma prawa do podnajmowania mieszkania ani jego czesci osobom trzecim.

§9
1.Najemca nie dokona zadnych zmian budowlanych w lokalu mieszkalnym bez uprzedniej zgody Wynajmujgcego.
otrzymanej w formie pisemnej.
2.Naktady poniesione przez Najemce na trwate ulepszenie lokalu mieszkalnego dokonane zgodnie z pkt 1 tego
paragrafu zostang mu zwrécone przez Wynajmujacego w chwili rozwigzania/ustania umowy najmu.
3.Zwrot kosztéw poniesionych na trwate ulepszenie opisane w pkt 2 tego paragrafu nie zachodzi w oparciu o dowody
kosztowe, a o warto$¢ ulepszen w momencie zakonczenia umowy - ceny rynkowe.
4 Jesli Wynajmujacy nie wyrazit zgody na dokonanie trwatych ulepszeh lokalu mieszkalnego przez Najemce, moze
odmowi¢ zwrotu kosztéw poniesionych przez Najemce na ich rzecz oraz zazgdac¢ przywrdcenia lokalu do stanu
pierwotnego, opisanego m.in. w §1 i §2 niniejszej umowy.

§10
Wynajmujgcemu przystuguje prawo wypowiedzenia umowy najmu z minimum miesiecznym wyprzedzeniem (liczonym
od konca miesigca kalendarzowego, w ktérym wypowiedzenie zostato dostarczone).

§11
Jakiekolwiek zmiany dotyczace przedmiotu najmu, w szczegodlnosci dotyczace zakresu uzytkowania, kondycji lokalu
mieszkalnego, warunkéw ptatnosci czy wypowiedzenia, wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§12
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego oraz przepisy Kodeksu

cywilnego.
§13
Umowe sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
7(//////47/7// Nowak Krzysztof Bartnicki
[podpis Wynajmujgcego] [podpis Najemcy]
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Pifa, 16 stycznia 2021 roku
Wypowiedzenie umowy najmu lokalu mieszkalnego
Wypowiadam umowe z dnia 1 wrzesnia 2018 roku o0 najem lokalu mieszkalnego nr 4 w Pile przy ulicy
Adama Mickiewicza 12 z dniem 28 lutego 2021 roku. Zobowiqzuje si¢ opuscic¢ mieszkanie i zda¢ klucze z zajmowanego
lokalu najpozniej w dniu 28 lutego 2021 roku. Wypowiedzenie uzasadniam faktem, iz od 1 marca 2021 roku podejmuje
prace w Raciborzu. Nowy adres zamieszkania to ul. Adama Asnyka 17 m. 5, 47 -400 Raciborz.

Krzysztof Bartnicki

Rozwigzuje umowe z dniem 28 lutego 2021 roku
7(//%%/47/% Nowak

Pita, 11 maja 2021 roku
Marian Sosna
ul. Mickiewicza 12 m. 5
64-920 Pifa
Oswiadczenie

Ja nizej podpisany oswiadczam, iz bylem obecny a takze pomagatem Panu Krzysztofowi Bartnickiemu przy
wyprowadzce. Mam wiedze, iz od 28 lutego 2021 roku zamieszkuje stale w Raciborzu. Mieszkanie numer 4 przy ulicy
Mickiewicza 12 w Pile opuscit dobrowolnie, zabral wszystkie swoje rzeczy osobiste. Obecnie ww. mieszkanie jest juz
zajmowane przez innego lokatora.

Marian Sosna
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:

— Spis spraw,

— Zawiadomienie 0 wszczeciu postepowania administracyjnego,
— Projekt decyzji o wymeldowaniu w trybie administracyjnym,

— Metryka sprawy.
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SPIS SPRAW

Formularz

rok | (referent) (symbol komorki | (oznaczenie (tytul teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
DATA
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA “ S o UWAG I
(krétka tresc) S, ? e 5 (sposob
¥y @® § = zalatwienia)
- N
znak sprawy | z dnia 3 2B =
= 5 8
o
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Formularz

Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego

Pita, 21 maja 2021 r.
(miejscowosé, data)

(znak sprawy)
Zawiadomienie
0 wszczeciu postepowania administracyjnego
Na podstawie art. ...l ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania

administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298) Prezydent Miasta Pity zawiadamia, ze w dniu
12 maja 2021 r. wszczeto postepowanie administracyjne na wniosek Pani .................ocin .

zdnia ... W sprawie:

Strony w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego zawiadomienia, zgodnie z art. ...................o..
oraz z art. ... Kodeksu postepowania administracyjnego majg prawo wglagdu w akta
sprawy, sporzgdzania z nich notatek, kopii lub odpiséw oraz prawo zgdania przeprowadzenia dowodu.

Z aktami sprawy MozZna ZAPOZNAEG SIQ W: ... .. u ettt ettt ettt ————————————————————————— ,
.............................................................................. , W godzinach pracy Urzedu.

POUCZENIE
W mysl art. ............... Kodeksu postepowania administracyjnego, w toku postepowania Strony oraz ich
przedstawiciele i petnomocnicy majg obowigzek zawiadomienia Prezydenta Miasta Pity o kazdej zmianie

swego adresu, w tym adresu elektronicznego. W razie zaniedbania ww. obowigzku doreczenie pisma pod
dotychczasowym adresem ma skutek prawny.

Otrzymuja:
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Formularz
Decyzja administracyjna o wymeldowaniu w trybie administracyjnym

Pita, 29 czerwca 2021 .

(znak sprawy)
Decyzja
o wymeldowaniu w trybie administracyjnym
Na podstawie art....................lls ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1397, 2294, z 2020 r. p0z. 695), Oraz art. .........ccceevevuiueenineninnnnnn. ustawy z dnia

14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298),
po przeprowadzeniu postepowania o wymeldowanie w trybie administracyjnym na wniosek Pani Katarzyny

Nowak Zzdnia .....oovvii

Uzasadnienie

Pani Katarzyna Nowak w dniu 12 maja 2021 roku wystgpita z wnioskiem o wymeldowanie w trybie
administracyjnym Pana Krzysztofa Bartnickiego z pobytu staltego z lokalu przy ulicy Adama
Mickiewicza 12 m. 4 w Pile, w ktorym przebywat i byt zameldowany od dnia 1 wrzesnia 2018 roku.

W wyniku rozpoznania sprawy bezsprzecznie ustalono, iz Pan Krzysztof Bartnicki opuscit lokal dobrowolnie,
w miejscu zameldowania nie pozostawit rzeczy stanowigcych jego wtasnosc oraz koncentruje swoje sprawy
w obecnym statym miejscu zamieszkania w Raciborzu przy ulicy Adama Asnyka 17 m. 5.

Zgodnie z ustawg z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci zostaty tgcznie spetnione przestanki:

Strony stosownie do art. .............o Kodeksu postepowania administracyjnego powiadomiono
0 mozliwosci wypowiedzenia sie co do zgromadzonych dowoddw w przedmiotowej sprawie przed wydaniem
decyzji. Zadna ze stron nie skorzystata ze swojego prawa.

Majac powyzsze na uwadze, na podstawie zebranego materiatu dowodowego nalezato orzec jak w sentenciji.
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Pouczenie

Stronie przystuguje prawo do wniesienia odwofania od niniejszej decyzji do ..........c.cooviiiiiiiiii i

= W 01011 =Yo Lo o3 077=T o o [PPSR
w terminie ................. dni od dnia doreczenia decyzji stronie.

Zgodniezart. ... Kodeksu postepowania administracyjnego strona moze zrzec sie prawa

do odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje. Z dniem doreczenia organowi
administracji publicznej odwiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron
postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna.

Otrzymuja:
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Formularz

METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy?

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

czynno$¢®) czynnosci sie dana czynno$¢?

Data wszczgcia lub znak sprawy.

Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.

Numer PESEL zdajacego, gdy wykonuje dang czynno$¢.

Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong datg) badz
znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktorego odnosi si¢ dana czynnosé.
Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.

E L
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