
MODUŁ 3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKŁADAMI 
ZADAŃ 



Zadanie praktyczne 

W dniu 15 stycznia 2015 roku do Urz du Stanu Cywilnego w Siedlcu wp yn  wniosek Jolanty 
W odkowskiej o sprostowanie aktu zgonu jej babci Marianny Marciniak, sporz dzonego w USC w Siedlcu 
dnia 5 stycznia 2015 r. pod numerem 5/2015. W akcie zgonu b dnie wpisano imi  jej babci. W zupe nym 
akcie urodzenia znajduj cym si  w Urz dzie Stanu Cywilnego w Siedlcu pod numerem 245/30 figuruje 
imi  Marianna, a w akcie zgonu Mariana. Na podstawie przedstawionych i znajduj cych si  w USC 
w Siedlcu dokumentów stwierdzono, e pope niono oczywisty b d pisarski. 
Zarejestruj wniosek o sprostowanie oczywistego b du pisarskiego na formularzu – Spis spraw, który 
znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym. W pozycji Referent wpisz swój numer PESEL.  
Sporz d , do podpisu przez upowa nion  osob , decyzj  administracyjn  o sprostowanie oczywistego 
b du pisarskiego. Druk do sporz dzenia decyzji znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym. 
Za ó  metryk  sprawy na formularzu, który znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym pod nazw  Metryka 
sprawy. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmuj cej dan  czynno  wpisz swój numer 
PESEL. 
Informacje niezb dne do wykonania zadania zawarte s  w dokumentach zamieszczonych w arkuszu 
egzaminacyjnym. 
Za dat  wszcz cia i ostatecznego za atwienia sprawy nale y przyj  dzie  egzaminu. 
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Ustawa z dnia 29 wrze nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (wyci g) 
(Dz.U. z 2012 r. Nr 212,poz. 1264) 

Rozdzia  1 
Przepisy ogólne 

Art. 5. 
Ksi gi stanu cywilnego prowadzi si  w urz dach stanu cywilnego. 

Art. 5a. 
1. Urz dy stanu cywilnego wchodz  w sk ad urz du gminy.
2. Gmina stanowi okr g urz du stanu cywilnego.
3. Wojewoda mo e tworzy  urz dy stanu cywilnego w a ciwe dla kilku okr gów lub utworzy  kilka
urz dów stanu cywilnego w obszarze jednej gminy. 

Art. 6. 

1. Czynno ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje kierownik urz du stanu cywilnego lub jego
zast pca (zast pcy). 

(…) 
Art. 8. 

1. Nadzór nad rejestracj  stanu cywilnego sprawuje minister w a ciwy do spraw wewn trznych na zasadach
okre lonych w odr bnych przepisach. 

(…) 
3. Wojewodowie sprawuj  nadzór nad dzia alno ci  urz dów stanu cywilnego w zakresie realizacji
obowi zków okre lonych w ustawie. 
4. Wojewoda jest organem odwo awczym od orzecze  administracyjnych wydanych na podstawie ustawy.

(…) 

Rozdzia  4 
Uniewa nienie, sprostowanie, ustalenie tre ci, odtworzenie i uzupe nienie aktu stanu cywilnego 

Art. 28. 
W akcie stanu cywilnego nie mo na dokonywa  adnych zmian, chyba e ustawa stanowi inaczej. Mo na 
jedynie sprostowa  oczywisty b d pisarski.  

Art. 29. 
Je eli dwa akty stanu cywilnego stwierdzaj  to samo zdarzenie, uniewa nia si  jeden z nich. Uniewa nienia 
dokonuje organ administracji pa stwowej wy szego stopnia, w a ciwy dla kierownika urz du stanu 
cywilnego, który sporz dzi  akt pó niejszy. 

Art. 30. 
Akt stanu cywilnego uniewa nia si , je eli:  
1) stwierdza zdarzenie niezgodne z prawd ;
2) uchybienia powsta e przy sporz dzeniu aktu zmniejszaj  jego moc dowodow .

Art. 31. 
Akt stanu cywilnego podlega sprostowaniu w razie b dnego lub nie cis ego jego zredagowania.  

Art. 32. 
Ustala si  tre  aktu stanu cywilnego, je eli:  
1) akt uniewa niony ma by  zast piony nowym aktem;
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2) akt urodzenia lub akt ma e stwa nie zosta  sporz dzony i nie mo na go sporz dzi  w trybie
przewidzianym w przepisach ustawy. 

Art. 33. 
W sprawach okre lonych w art. 30-32 orzeka s d w post powaniu nieprocesowym, na wniosek osoby 
zainteresowanej, prokuratora lub kierownika urz du stanu cywilnego. 

Art. 34. 
1. W razie zagini cia lub zniszczenia ca o ci lub cz ci ksi gi stanu cywilnego, odtwarza si  tre  aktu
stanu cywilnego wraz ze wzmiankami dodatkowymi na wniosek osoby zainteresowanej, organu 
pa stwowego lub z urz du. 
2. W razie zagini cia lub zniszczenia ca o ci lub cz ci ksi gi stanu cywilnego, tre  odpisu aktu wpisuje
si  do ksi g stanu cywilnego na wniosek osoby zainteresowanej lub z urz du, je eli istnieje odpis aktu. 
3. Tre  odtworzonego aktu wraz ze wzmiankami dodatkowymi oraz tre  odpisu aktu wpisuje si  do ksi g
stanu cywilnego urz du stanu cywilnego miejsca sporz dzenia aktu w zaginionej lub zniszczonej ksi dze. 

(...) 

Art. 36. 
Akt stanu cywilnego niezawieraj cy wszystkich danych, które powinny by  w nim zamieszczone, podlega 
uzupe nieniu. 

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o op acie skarbowej (wyci g) 
(Dz.U. z 2012 r., poz. 1282). 

Rozdzia  1 
Przedmiot op aty skarbowej 

Art. 1. 1. Op acie skarbowej podlega: 
1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej:
a) dokonanie czynno ci urz dowej na podstawie zg oszenia lub na wniosek,
b) wydanie za wiadczenia na wniosek,
c) wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji);
2) z o enie dokumentu stwierdzaj cego udzielenie pe nomocnictwa lub prokury albo jego odpisu, wypisu
lub kopii – w sprawie z zakresu administracji publicznej lub w post powaniu s dowym.  
2. Op acie skarbowej podlega równie  dokonanie czynno ci urz dowej, wydanie za wiadczenia oraz
zezwolenia (pozwolenia) przez podmiot inny ni  organ administracji rz dowej i samorz dowej, w zwi zku 
z wykonywaniem zada  z zakresu administracji publicznej, a tak e z o enie w takim podmiocie dokumentu 
stwierdzaj cego udzielenie pe nomocnictwa lub prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii. 

(…) 
Art. 4. Wykaz przedmiotów op aty skarbowej, stawki tej op aty oraz zwolnienia okre la za cznik do 
ustawy. 
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Za cznik 

WYKAZ PRZEDMIOTÓW OP ATY SKARBOWEJ, STAWKI TEJ OP ATY ORAZ ZWOLNIENIA 

Rozporz dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

dzia ania archiwów zak adowych (wyci g) 
(Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z pó n. zm.) 

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 pó n. zm. 1) zarz dza si , co nast puje: 
§ 1. 1. Rozporz dzenie okre la: 
1) instrukcj  kancelaryjn ,
2) sposób klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazów akt,
3) instrukcj  w sprawie organizacji i zakresu dzia ania archiwów zak adowych, zwan  dalej „instrukcj
archiwaln ”, dla organów gminy i zwi zków mi dzygminnych, organów powiatu, organów samorz du 
województwa i organów zespolonej administracji rz dowej w województwie, a tak e urz dów 
obs uguj cych te organy, zwanych dalej „podmiotami”. 

(…) 
§ 4. 1. Dokumentacja powstaj ca w podmiocie i do niego nap ywaj ca jest klasyfikowana i kwalifikowana 
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej „wykazem akt”, przez oznaczanie, 
rejestracj  i czenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworz cej akt 
spraw. 
2. Wykaz akt dla:
1) organów gminy i zwi zków mi dzygminnych oraz urz dów obs uguj cych te organy i zwi zki stanowi
za cznik nr 2 do rozporz dzenia; 

Cz Przedmiot op aty skarbowej Stawka Zwolnienia 

1 2 3 4

I Dokonanie czynno ci urz dowej 

1. Sporz dzenie aktu ma e stwa 84 z   

2. Inne czynno ci kierownika urz du stanu
cywilnego 

11 z  1) sporz dzenie aktu urodzenia lub zgonu
2) przyj cie o wiadczenia o uznaniu dziecka
lub o nadaniu dziecku nazwiska m a matki 

3. Decyzja o wpisaniu do polskich ksi g stanu
cywilnego tre ci aktu stanu cywilnego 
sporz dzonego za granic  

50 z   

4. Pozosta e decyzje wydawane przez kierownika
urz du stanu cywilnego uwzgl dniaj ce wnioski 
stron 

39 z   
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Za cznik nr 2 

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANÓW GMINY I ZWI ZKÓW 
MI DZYGMINNYCH ORAZ URZ DÓW OBS UGUJ CYCH TE ORGANY I ZWI ZKI 

Wyci g z ustawy Kodeks post powania administracyjnego 
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post powania administracyjnego  

(tekst jednolity Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 ze zm.) 
(…) 

Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej za atwia spraw  przez wydanie decyzji, chyba e przepisy 
kodeksu stanowi  inaczej. 
§ 2. Decyzje rozstrzygaj  spraw  co do jej istoty w ca o ci lub cz ci albo w inny sposób ko cz  spraw  
w danej instancji. 

(…) 

Art. 107. § 1. Decyzja powinna zawiera : oznaczenie organu administracji publicznej, dat  wydania, 
oznaczenie strony lub stron, powo anie podstawy prawnej, rozstrzygni cie, uzasadnienie faktyczne 
i prawne, pouczenie, czy i w jakim trybie s u y od niej odwo anie, podpis z podaniem imienia i nazwiska 
oraz stanowiska s u bowego osoby upowa nionej do wydania decyzji. Decyzja, w stosunku do której mo e 
by  wniesione powództwo do s du powszechnego lub skarga do s du administracyjnego, powinna 
zawiera  ponadto pouczenie o dopuszczalno ci wniesienia powództwa lub skargi. 
§ 2. Przepisy szczególne mog  okre la  tak e inne sk adniki, które powinna zawiera  decyzja. 
§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczególno ci zawiera  wskazanie faktów, które organ 
uzna  za udowodnione, dowodów, na których si  opar , oraz przyczyn, z powodu których innym dowodom 
odmówi  wiarygodno ci i mocy dowodowej, za  uzasadnienie prawne - wyja nienie podstawy prawnej 
decyzji, z przytoczeniem przepisów prawa. 

Symbole klasy�kacyjne 
Has o klasy�kacyjne 

Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej 
I II III IV 

5  WYBORY, REFERENDA, SPISY 
POWSZECHNE, SPRAWY SPO ECZNE 
I OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, 
OBS UGA LUDNO CI I JEJ 
BEZPIECZE STWO 

 53  Sprawy spo eczne i obywatelskie 
 535  Stan cywilny 

 5352 Uniewa nienie, sprostowanie, 
ustalenie tre ci, odtworzenie 
i uzupe nienie aktu stanu cywilnego 

B5 M.in. sprostowanie oczywistego 
b du pisarskiego, ustalenie tre ci 
aktu, je eli akt uniewa niony ma by  
zast piony nowym aktem, 
odtworzenie aktu w razie zagini cia 
ksi gi stanu cywilnego, uzupe nienie 
aktu nie zawieraj cego wszystkich 
danych 

Uszczegó owienie has a 
klasy�kacyjnego  

Strona 5 z 15



§ 4. Mo na odst pi  od uzasadnienia decyzji, gdy uwzgl dnia ona w ca o ci danie strony; nie dotyczy to 
jednak decyzji rozstrzygaj cych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwo ania. 

(…) 

Art. 130. § 1. Przed up ywem terminu do wniesienia odwo ania decyzja nie ulega wykonaniu. 
§ 2. Wniesienie odwo ania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji. 
§ 3. Przepisów § 1 i 2 nie stosuje si  w przypadkach, gdy: 
1) decyzji zosta  nadany rygor natychmiastowej wykonalno ci (art. 108),
2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.

§ 4. Ponadto decyzja podlega wykonaniu przed up ywem terminu do wniesienia odwo ania, gdy jest zgodna 
z daniem wszystkich stron. 

(…) 

Rozporz dzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. 
w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy 

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

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post powania administracyjnego 
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pó n. zm.2)) zarz dza si , co nast puje:  
§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do których odsy a, stanowi obowi zkow  cz  akt sprawy 
i jest na bie co aktualizowana. 
2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej.
§ 2. 1. Je eli dokumentacja odzwierciedlaj ca przebieg za atwiania spraw powstaje w systemie 
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarz dzania dokumentacj , umo liwiaj cym 
wykonywanie w nim czynno ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu za atwiania spraw oraz 
gromadzenie i tworzenie dokumentów elektronicznych, to metryk  sprawy stanowi widok 
chronologicznego zestawienia czynno ci w sprawie, zawieraj cy: 
1) oznaczenie sprawy (data wszcz cia lub znak sprawy);
2) tytu  sprawy (zwi z e okre lenie przedmiotu sprawy);
3) dat  dokonanej czynno ci;
4) okre lenie osoby podejmuj cej dan  czynno  (nazwisko, imi , stanowisko);
5) okre lenie podejmowanej czynno ci;
6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do którego odnosi si  dana czynno .
2. Je eli dokumentacja odzwierciedlaj ca przebieg za atwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okre lonych wyspecjalizowanych elektronicznych us ug 
publicznych i system ten zapewnia mo liwo  wyszukania i prezentacji danych, o których mowa w ust. 1, 
to za metryk  sprawy uwa a si  te dane. 
§ 3. 1. Je eli dokumentacja odzwierciedlaj ca przebieg za atwiania spraw nie powstaje w systemie 
teleinformatycznym, o którym mowa w § 2, to metryk  sporz dza si  w formie tabeli, odnotowuj c w niej 
poszczególne czynno ci w sprawie. Wzór tabeli stanowi za cznik do rozporz dzenia. 
2. Tabel , o której mowa w ust. 1, mo na wype nia  odr cznie lub w formie elektronicznej, do czaj c jej
wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynno ci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby. 
3. Wykorzystanie narz dzi informatycznych w celu tworzenia metryk spraw w postaci elektronicznej jest
mo liwe pod warunkiem: 
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1) zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utrat  przez okresowe wykonywanie kopii
zabezpieczaj cych na informatycznym no niku danych, innym ni  ten, na którym zapisywane s  dane 
bie ce; 
2) zapewnienia jednoznacznego powi zania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi aktami spraw, do
których si  odnosz ; 
3) mo liwo ci niezw ocznego odnalezienia i w razie potrzeby wydrukowania danej metryki,
§ 4. Rozporz dzenie wchodzi w ycie z dniem 7 marca 2012 r. 
______ 
1) Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dzia em administracji rz dowej - administracja publiczna, na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporz dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie 
szczegó owego zakresu dzia ania Ministra Administracji i Cyfryzacji (Dz. U. Nr 248, poz. 1479).  
2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta y og oszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509,
z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, 
poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, 
z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, 
Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, 
Nr 106, poz. 622 i Nr 186, poz. 1100.  

Za cznik 

WZÓR 

1) Data wszcz cia lub znak sprawy.
2) Zwi z e okre lenie przedmiotu sprawy.
3) Nazwisko, imi , stanowisko.
4) Wskazanie mo liwe jest przez podanie daty dokumentu (je eli w sprawie jest tylko jeden dokument
z okre lon  dat ) b d  znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora 
dokumentu, do którego odnosi si  dana czynno . Dopuszcza si  dodatkowe oznaczenie dokumentów 
w sprawie w celu u atwienia powi zania ich z wpisem w metryce sprawy. 

Oznaczenie sprawy1) 

Tytu  sprawy2)  

Lp Data podj tej czynno ci 
Oznaczenie osoby 

podejmuj cej dan  
czynno 3)

Okre lenie podejmowanej 
czynno ci 

Wskazanie identy�katora 
dokumentu w aktach 

sprawy, do którego odnosi 
si  dana czynno 4)
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KARTA US UG 
URZ D GMINY SIEDLEC, ul. Zb szy ska 17, 64-212 SIEDLEC 

Tel. 68 384 85 21 fax 68 384 84 73 www.siedlec.pl 
e-mail:ug@siedlec.pl 

SPROSTOWANIE AKTU STANU CYWILNEGO 

Miejsce z o enia dokumentów: 

Symbol komórki organizacyjnej 

Urz d Stanu Cywilnego 
ul. Zb szy ska 17 
64-212 Siedlec 
pok. 7, tel. 68 384 85 21 wew. 18 
USC 

Organ za atwiaj cy spraw  Kierownik Urz du  Stanu Cywilnego 

Wymagane dokumenty: 1. Wniosek o sprostowanie aktu stanu cywilnego.
2. Za czniki:
- odpis skrócony aktu stanu cywilnego, który stanowi podstaw  sprostowania 
aktu 
3. Dowód osobisty do wgl du.

Op ata skarbowa: Op at  skarbow  uiszcza si  w kasie UG Siedlec lub bezgotówkowo na konto 
UG Siedlec 
BS Siedlec 58 9660 0007 0000 0606 0200 0001 
- za wydanie decyzji – 39,00 z  (cz. I pkt 4 za cznika do ustawy z dnia 
16 listopada 2006 r. o op acie skarbowej, Dz. U. z 2012 r., poz. 1282). 

Termin odpowiedzi: Niezw ocznie po z o eniu podania. 

Tryb odwo awczy: Od decyzji przys uguje odwo anie do Wojewody Wielkopolskiego w Poznaniu, za 
po rednictwem kierownika Urz du Stanu Cywilnego w Siedlcu, w terminie 
14 dni od dnia dor czenia decyzji. 

Podstawa prawna: Art. 28 ustawy z dnia 29 wrze nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego 
(Dz. U. z 2012 r. Nr 212,poz. 1264). 

Uwagi:
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut. 

Ocenie podlega  b d  3 rezultaty: 
− zarejestrowany wniosek na formularzu Spis spraw,  
− Decyzja o sprostowaniu oczywistego b du pisarskiego,  
− za o ona Metryka sprawy. 
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Formularz 

SPIS SPRAW 
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…….……………..,  dnia……………………. 

…….……………………………… 

……………………………………. 
(nazwa i adres organu) 

Nr ………………………………… 

DECYZJA  

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks post powania administracyjnego (tekst 
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze. zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 29 wrze nia 1986r. – Prawo 
o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2012 r. Nr 212, poz. 1264) po rozpatrzeniu wniosku Pani Jolanty
W odkowskiej z dnia 15 stycznia 2015 roku o sprostowanie oczywistego b du pisarskiego  

ORZEKAM 

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

UZASADNIENIE 

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

POUCZENIE 

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

..........................................................................................................................................................................  

Otrzymuj  

1. ……………………….

2. ……………………….

Kierownik 
Urz du Stanu Cywilnego 
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Metryka sprawy 

1) Data wszcz cia lub znak sprawy.
2) Zwi z e okre lenie przedmiotu sprawy.
3) Numer PESEL zdaj cego
4) Wskazanie mo liwe jest przez podanie daty dokumentu (je eli w sprawie jest tylko jeden dokument
z okre lon  dat ) b d  znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora 
dokumentu, do którego odnosi si  dana czynno . Dopuszcza si  dodatkowe oznaczenie dokumentów 
w sprawie w celu u atwienia powi zania ich z wpisem w metryce sprawy. 

Oznaczenie sprawy1) 

Tytu  sprawy2)  

Lp. Data podj tej czynno ci 
Oznaczenie osoby 

podejmuj cej dan  
czynno 3)

Okre lenie podejmowanej 
czynno ci 

Wskazanie identy�katora 
dokumentu w aktach sprawy, 

do którego odnosi si  dana 
czynno 4)
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Umiejętności sprawdzane  zadaniem praktycznym: 

1. Przygotowywanie dokumentów na podstawie przepisów prawa pracy i prawa cywilnego

4) korzysta z aktów prawnych oraz instrukcji i regulaminów wewnętrznych podczas
wykonywania pracy w organach administracji publicznej;  

2. Prowadzenie postępowania administracyjnego

1) przestrzega zasad postępowania administracyjnego;
8) sporządza dokumenty na każdym etapie postępowania;
9) sporządza projekty postanowień i decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem

postępowania administracyjnego;
Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji A.68 mogą dotyczyć: 

⎯ przygotowania dokumentów na podstawie przepisów prawa pracy np.: sporządzenia 
oświadczenia o rozwiązaniu umowy o pracę bez wypowiedzenia oraz wypełnienie 
formularza – świadectwo pracy; 

⎯ przygotowania dokumentów na podstawie przepisów prawa cywilnego np.: 
sporządzenia pełnomocnictwa szczególnego do sprzedaży samochodu oraz 
wypełnienie formularza umowy sprzedaży samochodu. 
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