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Przvkladowe rozwiazanie zadania praktycznego z informatora

Tytul:
Projekt realizacji projekt realizacji prac zwigzanych z wydaniem po
raz pierwszy dowodu osobistego Janowi Eugeniuszowi Kowalskimu.

Spis tresci

1. Zatozenia

2. Wykaz dokumentow, jakie musi dostarczy¢ interesant

3. Wykaz srodkow odwolawczych przystugujqcych interesantowi w przedmiotowej
sprawie

4. Wykaz czynnosci, jakie musi wykonac¢ pracownik w czasie pierwszej wizyty interesanta

5. Wykaz sprzetu technicznego i pomocniczego, ktory bedzie wykorzystany przy obstudze
interesanta

6. Ocena poprawnosci wypetnienia wniosku, kompletnosci ztozonych dokumentow

7. Wypetniony formularz przeznaczony do wystania do Centrum Personalizacji

8. Harmonogram prac zwiqzanych z wydaniem dowodu osobistego od momentu
pierwszej wizyty interesanta do chwili wydania dowodu osobistego z uwzglednieniem

warunkow organizacyjnych urzedu
1. Zalozenia

Nazwisko — Kowalski,
Imiona — Jan, Eugeniusz,
Imiona rodzicow — Anna, Antoni,
Nazwisko rodowe matki — Nowak,
Data urodzenia — 12.12.1986 rok,
Miejsce urodzenia — Szczuczyn,
Miejsce zamieszkania — L.omza, ul. Polowa 12,
18 — 400 Lomza,
Obywatelstwo — polskie,
Stan cywilny — kawaler,
Zameldowany na pobyt staty: od 01.12.1990 r pod adresem Lomza, ul. Polowa 12,
kod pocztowy18 — 400, ,
Kolor oczu — niebieski, wzrost — 185 cm,
Nr PESEL 86121213055
2. Wykaz dokumentow, jakie musi dostarczy¢ interesant:
e wniosek o wydanie dowodu osobistego,
e dwie aktualne, wyrazne fotografie o wymiarach 45x35 mm,
przedstawiajace osobg bez nakrycia glowy i1 okularéw z ciemnymi szktami
w taki sposob, aby ukazywaly glowe w pozycji lewego poét profilu i z
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widocznym lewym uchem, z zachowaniem réwnomiernego o$wietlenia
twarzy,

e odpis skrocony aktu urodzenia - w przypadku osob, ktore nie wstapity
w zwiazek matzenski oraz jezeli akt zostat sporzadzony w urzgdzie stanu
cywilnego innym niz w tym, w ktérym zloZzono wniosek,

e cwentualnie - poswiadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument
potwierdzajacy posiadanie polskiego obywatelstwa, jezeli dane zawarte
w dokumentach budza watpliwo$¢ co do obywatelstwa osoby,

e pokwitowanie dokonania optaty za wydanie dowodu osobistego.

3. Wykaz srodkow odwolawczych przyshugujacych interesantowi
w przedmiotowej sprawie.
Interesantowi przystuguje odwotanie do wlasciwego wojewody, ktory jest organem
odwolawczym od orzeczen administracyjnych wydanych przez organy gminy na
podstawie ustawy.

4. Wykaz czynnosci, jakie musi wykona¢ pracownik w czasie pierwszej
wizyty interesanta:
e poinformowanie interesanta o dokumentach, ktore musi ztozy¢ ubiegajac si¢
o wydanie dowodu osobistego,
wydanie wniosku do wypeknienia interesantowi,
udzielenie informacji o sposobie wypetnienia wniosku,
okreslenie ostatecznego terminu zatatwienia sprawy,
poinformowanie o srodkach odwotawczych przystugujacych interesantowi.

5. Wykaz sprzetu technicznego i pomocniczego, ktory bedzie
wykorzystany przy obsludze interesanta:

komputer z drukarka,

skaner,

niszczarka dokumentow,

telefon/fax,

materiaty biurowe,

6. Ocena poprawnosci wypelnienia wniosku, kompletnosci zlozonych

dokumentow.
We wniosku o wydanie dowodu osobistego pojawily si¢ nastepujace biedy:

e blednie podany numer PESEL 12871213055, prawidlowy PESEL
to 86121213055,

e w dwoch pierwszych kratkach, w ktorych wpisujemy numer PESEL powinna
by¢ umieszczona koncoéwka roku urodzenia 86, a jest podany miesiac
urodzenia 12,

e w miejscu, w ktorym w numerze PESEL wpisujemy miesiac urodzenia
interesant wpisal koncéwke roku urodzenia 87, powinien wpisaé miesiac
urodzenia 12,

o btednie podane imi¢ matki Hanna, powinno by¢ Anna,

e w rubryce, w ktorej wpisujemy date urodzenia wpisany zostat rok 1987,
a powinien by¢ wpisany 1986.

W komplecie zlozonych przez interesanta dokumentow brakuje dwoch fotografii.



Technik administracji 343[01]

7. Wypelniony formularz przeznaczony do wystania do Centrum Personalizacji.

FORMULARZ - CZESC A (Dla Centrum Personalizacji) Nr Formularza B NG
ZAM. Nr C206200 100000 564 Reklamacia

Data zlozenia wniosku 06.06.2005 Nr reklamowanego D.0O

Przyczyna wydania D.O PO RAZ PIERWSZY

KT organu wydajacego 2062011 - LOMZA

Nazwa wystawcy D.0, PREZYDENT MIASTA LOMZA

atwe el KOW ALSKI

MNazwisko 2

Imig 1 JAN

Imig 2 TEUGENIUSZ

Nazwisko rodowe 1 KOWALSKI

MNazwisko rodowe 2

Imig cjca ANTONI

Imig matki ANNA 320:035“?:1
Data urodzenia 112121986

Migjsce urodzenia SZCZUCZYN

Adres zamieszkania

Rodzaj zameldowania 'STALE

Kod pocztowy S18-400 Miejscowosé 2062011, LOMZA

Ulica TPOLOWA

Nr domu ) e Numer lakalu

Warost (w cm) 1185 Kolor oczu ‘NIEBIESKI Plet : MEZCZYZNA
Nr PESEL (86121213055

Termin waznogci D.O, 10 LAT

Pieczet wystawcy | podpis
upowainionej osob!
¥ Wiasnorgczny podpis wnioskodawcy

Nie wykraczac poza ramke

Nazwisko wyslawcy : XXXX
Nr PESEL XXXX

Nie wykraczac poza ramke

CZESC B (Dla wnioskodawcy) Ne Eirnitisas -

ZAM. Nr F206201 1000008564
Nazwiska 1 KOWALSK]

Imig 1 JAN

Nr PESEL &6121213055

Data wystawienia formularza : ¢ (6.2005

Termin odbioru D.O. S0607.2005

KT organu wydajacego 2062011

MNazwa gminy EOMZA

= - —_— Pieczgd wystawey | padpis
Pokwitowanie odbioru D.O

upowaznionej osoby
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8. Harmonogram prac zwigzanych z wydaniem dowodu osobistego od
momentu pierwszej wizyty interesanta do chwili wydania dowodu
osobistego z uwzglednieniem warunkow organizacyjnych urzedu.
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g g ¥l Lp. Wyszczegdlnienie czynnosci Czas wykonania czynnoS$ci w minutach
P
72z
Poinformowanie interesanta o dokumentach,
ktére musi dostarczy¢ ubiegajac si¢ o wydanie
1. dowodu osobistego i wydanie wniosku o
wydanie dowodu osobistego interesantowi do
wypehienia.
) Udzielenie informacji o sposobie wypelnienia 3
) wniosku.
Ocena poprawnosci wypelnienia ztozonego
g 3. whniosku, kompletnosci dokumentow, 3
E zgodno$ci danych.
5 Sporzadzenie formularza (czgéci A i B)
& i potwierdzenie wlasnor¢cznym podpisem
4. . 5
zgodno$ci danych osobowych zawartych
w czesci A formularza
5. Skanowanie formularza wraz ze zdjgciem. 5
Przestanie poczta elektroniczng danych
6 z czgsci A formularza, zdjecia podpisu 5
) wnioskodawcy do centrum personalizacji
dokumentow.
<
bn . . . .
2 7. Wydanie dowodu osobistego interesantowi. 5
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