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Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj 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 20 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu 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 tozsamo$c
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Zadanie egzaminacyjne

W dniu 2 czerwca 2021 r. do Wydziatu Spraw Obywatelskich Referatu Ewidencji Ludnosci Urzedu Miejskiego
w Radomiu wplyngt wniosek Pana Tomasza Arche o wpisanie do czesci A rejestru wyborcow stale
zamieszkatych na terenie Miasta Radomia. Pan Tomasz Arche, ktéry zameldowany jest na pobyt staty
w Szczecinie, ul. Okrezna 20, obecnie stale zamieszkuje w Radomiu przy ul. Stefana Zeromskiego 43 m. 16,
poniewaz zostat oddelegowany do pracy w jednym z radomskich zaktadéw pracy. W Radomiu zatozyt
rodzine, wynajat mieszkanie. Wnioskodawca w miejscu statego zamieszkania realizuje swoje podstawowe
funkcje zyciowe.

Whioskodawca do wniosku dotgczyt:

1) kserokopie waznego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ wnioskodawcy;

2) pisemng deklaracje zawierajgca niezbedne informacje do wpisania do rejestru wyborcow;

3) umowe najmu lokalu mieszkalnego.

Zarejestruj wniosek o wpisanie Pana Tomasza Arche do rejestru wyborcow w czesci A na formularzu - Spis
spraw. W pozycji referent wpisz swoj numer PESEL. Wniosek o wpisanie do rejestru wyborcéw jest pietnasta
sprawa, ktéra wptyneta do Wydziatu Spraw Obywatelskich Referatu Ewidencji Ludnosci w 2021 roku. Za date
dokonania tej czynnosci nalezy przyjaé date wptywu wniosku do wydziatu tj. 2 czerwca 2021 r.

W wydziale przeprowadzono postepowanie wyjasniajgce, sprawdzono kompletnos¢ ztozonych dokumentow.
Stwierdzono, ze wnioskodawca jest obywatelem polskim i potwierdzono spetnienie warunkéw statego
zamieszkania na obszarze Miasta Radomia. W zwigzku z tym, Prezydent Miasta Radomia moze wydac¢
decyzje o wpisaniu Pana Tomasza Arche do rejestru wyborcow.

Sporzadz do podpisu, przez upowazniong osobe, projekt decyzji administracyjnej na formularzu — Decyzja
administracyjna w przedmiotowej sprawie. Miejsce przeznaczone na ziozenie podpisu przez osobe
upowazniong do wydania decyzji pozostaw niewypetnione. Za date sporzadzenia decyzji przyjmij
7 czerwca 2021 r.

Na podstawie wydanej zgodnie z przepisami prawa decyzji, dokonaj wpisu wnioskodawcy do czesci A
rejestru wyborcow — formularz Rejestr wyborcow. Za date dokonania tej czynnosci nalezy przyjac
7 czerwca 2021 r.

Sporzadz projekt zawiadomienia o wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcéw na formularzu — Zawiadomienie
0 wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcow. Miejsce przeznaczone na ztozenie podpisu pozostaw
niewypetnione. Za date wykonania tej czynnosci nalezy przyjg¢ 7 czerwca 2021 r.

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

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

postepowaniem administracyjnym oraz zastosowac przepisy prawa zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1319)

DZIAL |
Przepisy wstepne

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

(..
(..)

6) wojcie — nalezy przez to rozumieé takze burmistrza i prezydenta miasta;
(-..)
Rozdziat 4
Rejestr wyborcow

Art. 18. § 1. Staty rejestr wyborcow obejmuje osoby stale zamieszkate na obszarze gminy, ktérym
przystuguje prawo wybierania.

§ 2. Rejestr wyborcow stanowi zbiér danych osobowych z ewidencji ludnosci, o ktérych mowa w § 7.
W zbiorze tym uwzglednia sie réwniez dane wyborcow, o ktérych mowaw §9iart. 19§21 3.

§ 3. Mozna by¢ ujetym tylko w jednym rejestrze wyborcow.

§ 4. Rejestr wyborcow stuzy do sporzadzania spisow wyborcdéw uprawnionych do udziatu w wyborach,
a takze do sporzgdzania spisow oséb uprawnionych do udziatu w referendum.

§ 5. Rejestr wyborcéw potwierdza prawo wybierania oraz prawo wybieralnosci.

§ 6. Rejestr wyborcow dzieli sie na czesé A i czesé B.

§ 7. Czes¢ A rejestru wyborcéw obejmuje obywateli polskich. W tej czesci rejestru wyborcow wymienia
sie nazwisko i imie (imiona), imie ojca, date urodzenia, numer ewidencyjny PESEL i adres zamieszkania
wyborcy.

§ 8. Wyborcy bedacy obywatelami polskimi, zameldowani na obszarze gminy na pobyt staty
sg wpisywani do rejestru wyborcow z urzedu.

§ 9. Czes¢ B rejestru wyborcéw obejmuje obywateli Unii Europejskiej niebedgcych obywatelami
polskimi, stale zamieszkatych na obszarze gminy i uprawnionych do korzystania z praw wyborczych
w Rzeczypospolitej Polskiej. W tej czesci rejestru wyborcéw wymienia sie nazwisko i imie (imiona), imie ojca,
date urodzenia, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, humer paszportu lub innego
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢ oraz adres zamieszkania wyborcy.

§ 10. Wyborce, o ktérym mowa w § 9, wpisanego do rejestru wyborcéw, na jego pisemny wniosek,
skresla sie z rejestru wyborcéw.

§ 11. Rejestr wyborcéw prowadzi gmina jako zadanie zlecone.

§ 12. Rejestr wyborcéw jest udostepniany, na pisemny wniosek, do wglgdu w urzedzie gminy.

§ 13. Urzad gminy przekazuje wiasciwym organom wyborczym okresowe informacje o liczbie
wyborcow objetych rejestrem wyborcow.

Art. 19. § 1. Wyborcy stale zamieszkali na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt staty
wpisywani sg do rejestru wyborcéw, jezeli ztozg w tej sprawie w urzedzie gminy pisemny wniosek. Wniosek
powinien zawiera¢ nazwisko, imie (imiona), imie ojca, date urodzenia oraz numer ewidencyjny PESEL
wnioskodawcy.

Do wniosku dotgcza sie:

1) kserokopie waznego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ wnioskodawcy;

2) pisemng deklaracje, w ktérej wnioskodawca podaje swoje obywatelstwo i adres statego zamieszkania na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do wyborcy nigdzie niezamieszkatego, przebywajgcego stale
na obszarze gminy.

§ 3. Wyborcy stale zamieszkali na obszarze gminy pod innym adresem anizeli adres ich zameldowania
na pobyt staty na obszarze tej gminy mogg by¢é wpisani do rejestru wyborcow pod adresem statego
zamieszkania, jezeli ztozg w tej sprawie w urzedzie gminy wniosek zawierajgcy dane, o ktérych mowa
w § 1, wraz ze wskazaniem adresu ostatniego zameldowania na pobyt staty na obszarze gminy.

Art. 20. § 1. Decyzje o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru wyborcéw osoby, o ktérej mowa
w art. 19, wydaje wojt, w terminie 5 dni od dnia wniesienia wniosku. Decyzje o odmowie wpisania do rejestru
wyborcéw, wraz z uzasadnieniem, niezwtocznie dorecza sie wnioskodawcy.

§ 2. Wojt przed wydaniem decyzji, o ktérej mowa w § 1, jest obowigzany sprawdzi¢, czy osoba
wnoszgca wniosek o wpisanie do rejestru wyborcow spetnia warunki statego zamieszkania na obszarze
danej gminy.

Art. 5. llekro¢ w kodeksie jest mowa o:
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§ 3. O wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcéw niezwtocznie zawiadamia sie urzgd gminy wiasciwy ze
wzgledu na ostatnie miejsce zameldowania wnioskodawcy na pobyt staty w celu skreslenia go z rejestru
wyborcow w tej gminie.

§ 4. Od decyzji w sprawie odmowy wpisania do rejestru wyborcow przystuguje prawo wniesienia skargi
do wiasciwego miejscowo sadu rejonowego. Skarge wnosi sie za posrednictwem wojta, w terminie 3 dni od
dnia doreczenia decyzji. Wojt przekazuje sgdowi niezwtocznie skarge wraz z decyzjg i aktami sprawy.
Wjt moze tez niezwtocznie zmieni¢ albo uchyli¢ swojg decyzje, jezeli uzna skarge w catosci za zasadna.

§ 5. Sad rozpoznaje skarge, o ktérej mowa w § 4, w postepowaniu nieprocesowym, w terminie 3 dni
od dnia jej doreczenia. Odpis postanowienia sgdu dorecza sie osobie, ktéra wniosta skarge, oraz wojtowi.
Od postanowienia sgdu nie przystuguje srodek prawny.

Art. 21. § 1. Osoby pozbawione prawa wybierania skresla sie z rejestru wyborcéw na podstawie
przekazywanych gminom zawiadomien sgdu albo Trybunatu Stanu.

(...)
Art. 25. Minister wlasciwy do spraw wewnetrznych, po zasiegnieciu opinii Panstwowej Komisji
Wyborczej, okresli, w drodze rozporzgdzenia:
1) sposob prowadzenia rejestru wyborcow, ustalajgc:
a) wzor rejestru wyborcow,
b) metody aktualizacji rejestru wyborcéw i sposéb jego udostepniania,
¢) wzor wniosku o udostepnienie rejestru wyborcow,
d) wzor wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow,
e) wzor zawiadomienia o wpisaniu do rejestru wyborcow,
f) wzor wniosku, o ktdrym mowa w art.18 § 10, o skreslenie wyborcy z rejestru wyborcow,
g) warunki, ktére spetnia¢ musi system informatyczny stuzgcy prowadzeniu rejestru wyborcow,
2) sposéb przekazywania przez urzedy gmin witasciwym organom wyborczym okresowych informacji
o0 liczbie wyborcow objetych rejestrem wyborcéw,
3) wzor pisemnej deklaraciji, o ktérej mowa w art.19 § 1 pkt 2
— uwzgledniajgc koniecznos¢ zapewnienia mozliwosci weryfikacji danych zawartych w rejestrze wyborcéw,
bezpieczenstwa wprowadzania i przetwarzania tych danych oraz ich przekazywania i odbioru;

(...)

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 27 lipca 2011 r.
w sprawie rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolita Polska
innym panstwom czlonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze
(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1316 oraz z 2018 r. poz. 2209)

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 15 i 1089)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) sposéb prowadzenia rejestru wyborcéw obejmujacy:
a) wzor rejestru wyborcow,
b) metody aktualizacji rejestru wyborcow i sposdb jego udostepniania,
¢) wzor wniosku o udostepnienie rejestru wyborcow,
d) wzor wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow,
e) wzor zawiadomienia o wpisaniu do rejestru wyborcow,
f) wzor wniosku o skreslenie wyborcy z rejestru wyborcow,
g) warunki, ktére musi spetnia¢ system informatyczny stuzacy prowadzeniu rejestru wyborcow;

2) sposOb przekazywania przez urzedy gmin wiasciwym organom wyborczym okresowych informaciji
o liczbie wyborcow objetych rejestrem wyborcow;

3) wzor pisemnej deklaracji zatgczanej do wniosku o wpisanie do rejestru wyborcow;

4) tryb przekazywania przez Rzeczpospolitg Polskg innym panstwom cztonkowskim Unii Europejskiej danych
dotyczgcych obywateli tych panstw wpisanych do rejestru wyborcow oraz skreslonych z rejestru
wyborcow, jak réwniez obywateli polskich chcgcych korzysta¢ z praw wyborczych na terytorium innego
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej.

(...)

Strona 4 z 20



§ 5. 1. Rejestr wyborcéw w czesci A zawiera:

1) dane osobowe obywateli polskich zameldowanych na obszarze gminy na pobyt staty oraz informacje
dodatkowe, o ktérych mowa w § 6 ust. 11 2;

2) zbiér informacji dodatkowych obejmujgcy dane osobowe obywateli polskich, o ktérych mowa w art. 19
Kodeksu wyborczego, wpisanych, na podstawie decyzji, do rejestru wyborcéw w miejscu statego
zamieszkania oraz informacje dodatkowe, o ktérych mowa w § 6 ust. 1i 2.

2. Rejestr wyborcow w czesci B zawiera zbiér informacji dodatkowych obejmujgcy dane osobowe
obywateli Unii Europejskiej niebedgcych obywatelami polskimi stale zamieszkatych na obszarze gminy,
wpisanych do rejestru wyborcow na podstawie ich wnioskéw oraz informacje dodatkowe, o ktérych mowa
w§6ust 1i2.

§ 6. 1. W czesci A i B rejestru wyborcow do danych oséb zameldowanych lub ostatnio zameldowanych
na obszarze gminy na pobyt staty:
1) co do ktérych otrzymano zawiadomienie o pozbawieniu prawa wybierania albo informacje o pozbawieniu
prawa wybierania na podstawie przepisow odpowiedniego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
2) wpisanych do rejestru wyborcow w innej gminie,
3) wpisanych do rejestru wyborcow w tej samej gminie, ale zamieszkatych pod innym adresem niz adres ich
zameldowania na pobyt staty,
umieszcza sie informacje dodatkowg po otrzymaniu zawiadomienia, o ktérym mowa w art. 20§ 3
lub art. 21 § 1 Kodeksu wyborczego, albo informacji o pozbawieniu prawa wybierania w panstwie
cztonkowskim Unii Europejskiej, przekazanej przez wiasciwy organ tego panstwa.

2. W czesci A i B rejestru wyborcéw do danych osoéb, o ktérych mowa w art. 19§ 112 Kodeksu
wyborczego, co do ktérych otrzymano zawiadomienie o pozbawieniu prawa wybierania albo informacije
0 pozbawieniu prawa wybierania na podstawie przepiséw odpowiedniego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, umieszcza sie informacje dodatkowg po otrzymaniu zawiadomienia, o ktérym mowa
wart. 21 § 1 Kodeksu wyborczego, albo informacji o pozbawieniu prawa wybierania w panstwie
cztonkowskim Unii Europejskiej, przekazanej przez wtasciwy organ tego panstwa.

(...)

§ 7. 1. O wpisaniu wyborcy, na jego wniosek, do rejestru wyborcéw wojt niezwtocznie zawiadamia urzad
gminy, na ktorej obszarze wyborca jest zameldowany na pobyt staty lub ostatnio byt zameldowany na pobyt
staty.

2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi podstawe dla urzedu gminy, na ktorej obszarze
wyborca jest zameldowany na pobyt staty lub ostatnio byt zameldowany na pobyt staty, do wprowadzenia
informacji dodatkowej do rejestru wyborcow.

3. Jezeli wyborca wpisany do rejestru wyborcéw na swéj wniosek zostanie nastepnie wpisany do rejestru
wyborcow w innej gminie, urzad gminy w miejscu zameldowania wyborcy na pobyt staty lub ostatniego
miejsca zameldowania na pobyt staly zawiadamia o tym urzad gminy, w ktérym wyborca byt poprzednio
wpisany do rejestru wyborcéw na swoéj wniosek, w celu usuniecia informacji dodatkowej z rejestru wyborcow.

4. Jezeli wyborca wpisany do rejestru wyborcéw w innej gminie ztozy w gminie, w ktorej jest zameldowany
na pobyt staty, oswiadczenie, ze ponownie stale zamieszkat na jej obszarze pod adresem zameldowania na
pobyt staly, wpisywany jest do rejestru wyborcéw w tej gminie. Wpis polega na przeniesieniu do odrebnego
zbioru przejsciowego informacji dodatkowej oraz zawiadomieniu o tym urzedu gminy, w ktérej wyborca byt
wpisany do rejestru wyborcéw na swéj wniosek.

5. Jezeli wyborca zameldowany dotychczas na pobyt staty w jednej gminie i wpisany do rejestru wyborcéw
na swoj wniosek w innej gminie zostanie nastepnie zameldowany na pobyt staty w kolejnej gminie, urzad
gminy dotychczasowego lub ostatniego miejsca zameldowania wyborcy na pobyt staty zawiadamia o tym
urzad gminy, w ktérym wyborca byt poprzednio wpisany do rejestru wyborcow na swdj wniosek, w celu
usuniecia informacji dodatkowej z rejestru wyborcéw.

(...)
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Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298)

(-..)
DZIAL I
Postepowanie

Rozdziat 1
Wszczecie postepowania
Art. 61. § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zadanie strony lub z urzedu.
(-..)
§ 3. Datg wszczecia postepowania na zadanie strony jest dzieh doreczenia zgdania organowi administracji
publicznej.

(...)

Rozdziat 7
Decyzje
(...)

Art. 107. § 1. Decyzja zawiera:

1) oznaczenie organu administracji publicznej;

2) date wydania;

3) oznaczenie strony lub stron;

4) powotanie podstawy prawne;j;

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 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 ktérej moze by¢ wniesione powddztwo do sgdu powszechnego,
sprzeciw od decyzji lub skarga do sgdu administracyjnego — pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia
powddztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokosci opfaty od powodztwa lub wpisu od skargi lub
sprzeciwu od decyzji, jezeli majg one charakter staty, albo podstawie do wyliczenia opfaty lub wpisu
o charakterze stosunkowym, a takze mozliwosci ubiegania sie przez strone o zwolnienie od kosztéw albo
przyznanie prawa pomaocy.

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

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktéw, ktore organ
uznat za udowodnione, dowodow, na ktorych sie opart, oraz przyczyn, z powodu ktorych innym dowodom
odmowit wiarygodnosci i mocy dowodowej, za$ uzasadnienie prawne - wyjasnienie podstawy prawne;j
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.

(...)
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Wyciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnial8 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.) zarzgdza 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 zakfadowych, zwang dalej ,instrukcjg
archiwalng”,
dla organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organdw powiatu, organéw samorzgdu wojewodztwa
i organow zespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie, a takze urzedéw 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 tgczenie 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;

2) organdw powiatu i starostw powiatowych stanowi zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia;

(...)

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

Zatacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
(...)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegollne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,

i oddziela kropkg 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 siedemdziesigta siddmg sprawe rozpoczetg w2011lr. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

5. Oznaczenie komérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzgdkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki 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 witasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

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? | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH ORAZ
URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

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

POWSZECHNE, SPRAWY
SPOLECZNE 1 OBYWATELSKIE,
STAN CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI 1 JEJ
BEZPIECZENSTWO

50 Wybory i referenda, spisy powszechne
500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace wyborow i
referendéw, spisow powszechnych

501 Rejestry i spisy wyborcoéw
5010 | Prowadzenie i obstuga rejestru BES5
wyborcow
5011 | Spisy wyborcow B5" “chyba, ze przepis
odrgbny okresla
inny czas
przechowywania
5012 | Udostepnianie danych z rejestru i spisu B5
wyborcow
502 Obstuga organizacyjna wyborow BE5" “chyba, ze przepis
odrebny okresla
inny czas

przechowywania
Y Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na
prawach powiatu.
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-:Jnfo;m;.cj.i Eublfi?czdnej' M n M E i . - |
rzad Miejski w Radomiu M- - -

biuletyn

Whpisanie do rejestru wyborcow

Podstawa prawna:
e Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1319)

Informacje ogolne:

Wyborcy stale zamieszkali na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt staly wpisywani sg do rejestru
wyborcow, jezeli ztoza w tej sprawie w urzedzie gminy pisemny wniosek zawierajagcy nazwisko, imig, imi¢
ojca, date urodzenia oraz numer ewidencyjny PESEL.

Wymagane Dokumenty

1.
2.

Whiosek o wpisanie do rejestru wyborcow.

Pisemna deklaracja, w ktorej wnioskodawca podaje swoje imiona, nazwisko, obywatelstwo 1 adres
stalego zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Kserokopia waznego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ wnioskodawcy.

Dokument  potwierdzajacy fakt zamieszkania w  Radomiu. Przykladowe dokumenty
potwierdzajace 10:

umowa najmu/uzyczenia lokalu,

jesli ptacisz podatki w Radomiu — pierwsza strona zeznania podatkowego PIT z potwierdzeniem
ztozenia go w Urzgdzie Skarbowym (pieczatka wptywu do US lub potwierdzenie nadania na poczcie
lub Urzgdowe Potwierdzenie Odbioru (UPO) - jesli ztozyte$ PIT przez Internet),

rachunek za media (gaz, prad, Internet, telefon, telewizje kablowa itp.) wystawiony na Twoje dane
i adres lokalu w Radomiu, w ktorym mieszkasz,

umowa na media (gaz, prad, Internet, telefon, telewizj¢ kablowg itp.) zawarta z Tobg 1 zawierajaca
adres lokalu w Radomiu, w ktorym mieszkasz,

umowa lub rachunek na ustuge nie zwigzang bezposrednio z lokalem np. abonament na telefon
komorkowy, zawierajacy Twoje dane oraz adres lokalu w Radomiu, w ktorym mieszkasz,

jesli jeste$ wlascicielem lokalu, ale nie jeste$§ w nim zameldowany mozesz:

przedstawi¢ akt wlasnosci albo jesli jest to lokal spotdzielczy wlasnosciowy lub gdy lokal nie ma
zatozonej ksiegi wieczystej lub tez gdy trwa postegpowanie o wpis do Rejestru Ksigg Wieczystych;

jesli lokal ma zalozong ksiege wieczysta to wystarczy, ze poinformujesz urzednika, ze jeste$
wilascicielem lokalu. Jesli podasz numer ksiegi wieczystej znacznie ulatwi to urzednikowi
wyszukiwanie lokalu w Elektronicznych Ksigegach Wieczystych.

Prezydent Miasta Radomia przed wydaniem decyzji jest zobowigzany sprawdzi¢ czy osoba wnoszaca
wniosek o wpisanie do rejestru wyborcéw spetnia warunki statego zamieszkania na obszarze Radomia.
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Oplaty:
o Niema
Termin zalatwienia sprawy:

e 5dni od daty wniesienia wniosku

Forma zalatwienia sprawy:

e Wydana zostaje decyzja o wpisaniu do rejestru wyborcoOw miasta Radomia

Tryb odwolawczy:

Od decyzji w sprawie odmowy wpisania do rejestru wyborcoOw przystuguje prawo wniesienia skargi do Sadu
Rejonowego za posrednictwem Prezydenta Miasta Radomia w terminie 3 dni od daty dor¢czenia decyz;i.

Uwagi:
e druk wniosku dostepny na miejscu

o wniosek sktada wyborca stale zamieszkaty na obszarze miasta Radomia bez zameldowania na pobyt
staty

Miejsce skladania dokumentow:
Wydziatl Spraw Obywatelskich

Referat Ewidencji Ludnosci

ul. Moniuszki 9, Il klatka, parter, pok. nr 2
tel. 48 36-20-880

Pliki do pobrania
e Whniosek o wpisanie do rejestru wyborcéw pdf, 114.81 KB, 07.02.2020

o Pisemna deklaracja zawierajaca informacje niezbedne do wpisania do rejestru wyborcow pdf, 90.1
KB, 07.02.2020

Informacje uzupehiajace Kart¢ Informacyjna- Wpis do stalego rejestru wyborcow Miasta Radomia
1. Symbol komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy: SO (Wydziat Spraw
Obywatelskich Referat Ewidencji Ludnosci);
2. Organ wydajacy decyzje: Prezydent Miasta Radomia, 26-600 Radom, ul. Jana Kilinskiego 30.
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WNIOSEK O WPISANIE DO REJESTRU WYBORCOW

TOMASZ ARCHE

(nazwisko i imiona)

PREZYDENT MIASTA
RADOMIA

WNIOSEK O WPISANIE DO REJESTRU WYBORCOWW CZESCI A/B*

=

W  zwigzku z art. 38-§9/art.19* ustawy z dnia 5stycznia2011lr. — Kodeks wyborczy

(t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1319) wnosze o wpisanie mnie do rejestru wyborcow.

2. Nazwisko ARCHE

3. Imi¢ (imiona) TOMASZ

4. Imig ojca WLODZIMIERZ

5. Data urodzenia 29 WRZESNIA 1975 r.

6. Numer ewidencyjny PESEL

71510 (91219 0|3 |0 |1 |7

7. Adres zameldowania na pobyt staly lub adres ostatniego zameldowania na pobyt staty:

a.
b.
C.
d.

e.

nazwa gminy (miasta, dzielnicy) SZCZECIN
miejscowos¢ 70-751 SZCZECIN

ulica OKREZNA

nr domu 20

nr mieszkania = -----------------

Do wniosku zalagczam:

1. kserokopi¢ waznego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc:
DOWOD OSOBISTY ABC 34555

(nazwa i nr dokumentu)

2. pisemng deklaracje, o ktorej mowa w art. 19 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks

wyborczy.
1 CZERWCA 2021 r. Tomasz Arche
............. (data) (podpls)

*) Niepotrzebne skreslic.
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PISEMNA DEKLARACJA ZAWIERAJACA INFORMACIJE NIEZBEDNE DO WPISANIA
DO REJESTRU WYBORCOW

RADOM 1 CZERWCA 2021 r.
(miejscowose) (dd/mm/rrrr)

Imi¢ (imiona) TOMASZ

Nazwisko ARCHE

Zgodnie z art. 19 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1319)
o$wiadczam, ze:

a) posiadam obywatelstwo POLSKIE
(nazwa kraju)
b) stale zamieszkuje* w RADOMIU
gmina (miasto, dzielnica) RADOM
miejscowosc¢ RADOM KOD POCZTOWY 26-610
ulica STEFANA ZEROMSKIEGO
nr domu 43
nr mieszkania 16

Powyzsze przekazuje w celu dotgczenia do wniosku o wpisanie do rejestru wyborcow.

Tomasz Arche
(podpis)

*W przypadku wyborcy nigdzie niezamieszkatego, o ktorym mowa w art. 19 § 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. —
Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1319), przebywajgcego stale na obszarze danej gminy, wpisuje si¢ adres,
pod ktorym bedzie mozliwe skontaktowanie si¢ z nim przez pracownikow organdéw gminy.
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Klauzula informacyjna

Szanowni Panstwo!

W zwigzku z wejsciem w zycie w dniu 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(okreslane jako ,,RODO”) informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych.

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
IRADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz .U. UE. z 2016t ,L 119, poz. 1)
informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Radomiu jest:

Prezydent Miasta Radomia
ul. Kilinskiego 30
26-600 Radom

Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, Pana Mateusza
Szczypiora - Kierownika Biura Ochrony Danych Osobowych Urzedu Miejskiego w Radomiu, z ktérym mozna
kontaktowac si¢ pod adresem e-mail: iod.kontakt@umradom.pl

Do zakresu dziatania samorzadu nalezy wykonywanie zadan publicznych o charakterze gminnym,
niezastrzezonych ustawami na rzecz organdOw administracji rzagdowej. Urzad Miejski w Radomiu gromadzi
Panstwa dane w celu realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa, a w szczego6lnosci z ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r., poz. 506z pdézn. zm.). Podstawa prawna
przetwarzania Panstwa danych wynika z szeregu ustaw kompetencyjnych (merytorycznych) oraz obowiazkow
1 zadan zleconych przez instytucje nadrzedne wobec Administratora.

Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w §cisle okreslonym, minimalnym zakresie niezb¢ednym do
osiggniecia celu, o ktorym mowa powyzej. W szczegbdlnych sytuacjach Administrator moze
przekazaé/powierzy¢ Panstwa dane innym podmiotom. Podstawa przekazania/powierzenia danych sa
przepisy prawa (np. wymiar sprawiedliwosci, administracja skarbowa, instytucje zwigzane z obstugg szeroko
pojetych funduszy unijnych, podmioty zwigzane z obsluga sfery socjalnej — ZUS, PFRON) lub wlasciwie
skonstruowane, zapewniajace bezpieczenstwo danym osobowym, umowy powierzenia danych do
przetwarzania (np. z podmiotami sektora teleinformatycznego i telekomunikacyjnego, przetwarzania danych).

Dane osobowe przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Radomiu przechowywane bedg przez okres niezbedny
do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawy
kompetencyjne lub ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018
1., poz. 2096 z pdzn. zm.) 1 ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
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(Dz.U. z 2019 r., poz. 553 z p6zn. zm.), w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwos¢:

e dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,
e zadania ich sprostowania,
e usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
e Wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora - Biuro Ochrony Danych Osobowych

ul. Moniuszki9 p.213 w Radomiu, droga elektroniczna kierujac korespondencje na adres:
iod.kontakt@umradom.pl

Osoba ktorej dane przetwarzane sa na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobg ma prawo do cofnigcia tej
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO przetwarzanie
Panstwa danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Radomiu.

Organem witasciwym dla ww. skargi jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

W zaleznosci od sfery, w ktorej przetwarzane sa dane osobowe w Urzgdzie Miejskim w Radomiu, podanie
danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym.

W szczegbdlnych przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy. O szczegoétach podstawy
gromadzenia danych osobowych 1 ewentualnym obowigzku Ilub dobrowolnosci ich podania oraz
potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informowani Panstwo bedziecie przez referat
merytoryczny/stanowisko samodzielne Urzedu Miejskiego w Radomiu.
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:
— Spis spraw,
— Projekt decyzji administracyjnej w przedmiotowej sprawie,
— Rejestr wyborcéw,
— Projekt zawiadomienia o wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcéw.
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Formularz

SPIS SPRAW
rok (referent) | (symbol komorki |  (0znacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
DATA
OD KOGO WPLYNELA
Lp. SPRAWA UWAGI
wszczecia | ostatecznego )
(krotka trese) sprawy zatatwienia (spogob
znak pisma z dnia zafatwienia)

Strona 16 z 20




Formularz

Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie

(miejscowosc, data)

(ZNaK SPrawWy) st

(imig, nazwisko i adres wnioskodawcy)

DECYZJA

Na podstawie art. .........coeeveiiiiiiiiiiiiiiieaanns. LAt o ustawy
z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1319) po rozpatrzeniu wniosku

zdnia ..........oooeiiiiieii .. O WPISANIE do rejestru wyborcow

ORZEKAM

wpisa¢ do stalego rejestru wyborcow prowadzonego przez Prezydenta Miasta Radomia

080D L0
nuMer eWIdenCYJNY PESEL. ... ...ttt et
stale zamieszkaly:

0T I 10T 1 )P
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zameldowany na pobyt staly:

UZASADNIENIE

POUCZENIE

Od decyzji w sprawie wpisania do rejestru wyborcow nie przystuguje prawo wniesienia odwotania

ani skargi. Decyzja jest ostateczna.

1. Wyborcy wpisani na wlasny wniosek korzystaja na obszarze gminy z prawa wyborczego we wszystkich wyborach
powszechnych i referendach bez konieczno$ci ponawiania wniosku o wpisanie do rejestru wyborcow w tej gminie.

2. W przypadku zmiany zameldowania na pobyt staly osoba jest wykreSlana z tutejszego statego rejestru wyborcow —
z adresu, pod ktorym zostata wpisana na wlasny wniosek, za§ umieszczona z urzedu w statym rejestrze wyborcow pod
adresem nowego zameldowania na pobyt staty.

3. W przypadku powrotu do miejsca statego zameldowania wyborca jest zobowigzany ztozy¢ o§wiadczenie w miejscu
zameldowania na pobyt staty o rezygnacji z tutejszego rejestru wyborcow.

4. Wyborcy — obywatele Unii Europejskiej niebedacy obywatelami polskimi — wpisani na wiasny wniosek korzystaja
na obszarze gminy z prawa wyborczego w wyborach do Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gminy oraz
W wyborach wojta bez koniecznosci ponawiania wniosku o wpisanie do rejestru wyborcow w tej gminie. Wyborceg
0 ktorym mowa w pkt. 4, skresla si¢ z rejestru wyborcOw na jego pisemny wniosek o rezygnacji z tutejszego rejestru
wyborcow.

(pieczatka imienna i podpis)
Otrzymujg:
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. Formularz
. REJESTR WYBORCOW
CZESC A

Dane osobowe obywatela polskiego zameldowanego na pobyt staly na obszarze gminy

(..))

Zbior informacji dodatkowych zawierajacych dane osobowe obywatela polskiego, o ktorym mowa w art. 19
Kodeksu wyborczego

Nazwisko:

Imig (imiona): Imig ojca:

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

Adres stalego zamieszkania/przebywania® wyborcy na obszarze gminy, w ktorej zostal wpisany do rejestru
wyborcow:

nazwa gminy (miasta, dzielnicy)

miejscowosé

ulica

nr domu

nr mieszkania

Adres zameldowania wyborcy na pobyt staly lub adres ostatniego zameldowania na pobyt staly na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej:

nazwa gminy (miasta, dzielnicy)

miejscowose

ulica

nr domu

nr mieszkania
Nr decyzji/sprawy o wpisaniu® do rejestru wyborcow:

Data wpisania do rejestru wyborcow/skreslenia z rejestru wyborcow

Przyczyna wpisania do rejestru wyborcow/skreslenia z rejestru wyborcow ™

1) pozbawienie prawa wybierania
okres pozbawienia praw wyborczych
oznaczenie, data, rodzaj orzeczenia sadu/Trybunatu Stanu”
oznaczenie sadu przekazujgcego zawiadomienie;

2) wygasnigcie przyczyny pozbawienia prawa wybierania
data wygasnigcia
oznaczenie sadu przekazujgcego zawiadomienie;

3) wpisanie do innego rejestru wyborcow;

4) wniosek o wpisanie do rejestru wyborcow w danej gminie

* Niepotrzebne skresli¢
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Formularz
ZAWIADOMIENIE O WPISANIU WYBORCY DO REJESTRU WYBORCOW

miejscowosé (dd/mm/rrrr)

Wojt/Burmistrz/Prezydent Miasta”

Wéjt/Burmistrz/Prezydent Miasta”

Na podstawie § 7 ust. 17, ust. 37, ust. 4", ust. 5" rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolita Polska
innym  panstwom czlonkowskim Unii  Europejskiej danych zawartych w tym  rejestrze
(Dz. U z 2017 r. poz. 1316 oraz 2018 r. poz. 2209) zawiadamiam, Ze:

Pan P AN ...
(nazwisko 1 imig/imiona)
Syn/corka ..o 105
(imig ojca) (data urodzenia)
(nr PESEL)

ostatnio”/zameldowany(-na) na pobyt staty w':

gmina (MIasto, ZICINICA) .......iuiiei et et e aeee s
1008 (o] R 0301 P

[1**zostal(a) wpisany(-na) do rejestru wyborcow pod adresem zameldowania na pobyt stalty w zwigzku
ze zlozeniem o$wiadczenia, Ze ponownie stale zamieszkal(a) pod tym adresem.

D**zostal(a) wpisany(-na) do rejestru wyborcéw pod adresem zameldowania na pobyt staly w:

D**zostal(a) wpisany(-na) na swoj wniosek dnia ...l do rejestru wyborcow pod

adresem statego zamieszkania na obszarze gminy/miasta w:
gmina (MIasto, AZICINICA) ......uieii i ettt e et et e e e e

TNIEISCOWOSCE .ottt ettt et et e et et et et ettt e et e et e et et et e ettt et et e e ee e e e
L0 6Cr  P
) 010501 PO
10T 001 (1Y 2 1 PP
Powyzsze przekazuje w celu uwzglednienia w rejestrze wyborcow.

*Niepotrzebne skresli¢ (piecze¢™ i podpis)
**Wlasciwe zaznaczy¢
***Dotyczy wylacznie postaci papierowej dokumentu
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