Technik administracji
Postępowanie w administracji
zajęcia w dniu 5 kwietnia 2020 r.

Dzień Dobry
Szanowni Państwo, do tej części materiałów prozę sięgnąć po zakończeniu pracy nad zadaniem, w celu weryfikacji Państwa postępów w nauce.
Zadanie polega na tym, żeby przygotowali (wypełnili) Państwo pięć dokumenty, na podstawie przygotowanych materiałów, tj. Spis spraw, wezwane do braków formalnych, Wniosek o przyznanie dodatku energetycznego ‒ wypełnia pracownik urzędu, decyzję oraz metrykę sprawy
Zgodnie z egzaminem mają Państwo rozpoznać kompleksowo wniosek o przyznanie zryczałtowanego dodatku energetycznego, zwanego dalej dodatkiem energetycznym.
Dokument 1 - Spis spraw 
Sposób wypełniania tego dokumentu opisuje INSTRUKCJA KANCELARYJNA w rozdziale 3 - strony 8 i 9 egzaminu.
W pozycji rok powinniśmy wpisać 2018 wynika to z treści zadania - rok, w którym złożyła wniosek (strona 2 egzaminu).
W pozycji referent - wpisać należy Państwa numer PESEL, co wynika z instrukcji egzaminacyjnej (strona 2 egzaminu).
W pozycji Symbol komórki organizacyjnej: wpisujemy WSŚ (Wydział Świadczeń Społecznych) powyższą informację znajdziemy na stronie 11 egzaminu - w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Gminy.

Pozycja „Oznaczenie teczki”  wpisujemy 824.
Wniosek Pana Adama Zielińskiego dotyczy przyznania dodatku energetycznego. Na stronie 10 otrzymali Państwo „JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANÓW GMINY I ZWIĄZKÓW MIĘDZYGMINNYCH ORAZ URZĘDOW OBSŁUGUJĄCYCH TE ORGANY I ZWIĄZKI”
W tym dokumencie wyszukują Państwo najbardziej precyzyjnej pozycji opisującej przedmiotowy wniosek.
Pod pozycją: 
824
Obsługa dodatków mieszkaniowych B5 znajduje się uszczegółowienie „obsługa dodatków energetycznych” 

W pozycji Tytuł teczki: wpisują Państwo nazwę z pozycji 824 - „Obsługa dodatków mieszkaniowych”.
W pozycji L.p. (co oznacza Liczba pozycji) wpisują Państwo „23”
Na stronie 2 egzaminu znajduje się informacja:
Wniosek Pana Adama Zielińskiego jest 23. sprawą, która wpłynęła w 2018 roku do Wydziału Świadczeń Społecznych. 
W pozycji sprawa wpisujemy tytuł wniosku z karty 15 „Wniosek o przyznanie dodatku  energetycznego”
Pozycja Od kogo wpłynęła: Adam Zieliński
Pozycja „Znak sprawy”: WSŚ.824.23.2018
Z instrukcji na stronie 8 egzaminu wyczytamy, że:
4. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się w kolejności, o której mowa w ust. 3, i oddziela kropką w następujący sposób: ABC.123.77.2011, gdzie: 
1) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej; 
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 
3) 77 to liczba określająca siedemdziesiątą siódmą sprawę rozpoczętą w 2011 r. w komórce organizacyjnej 
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123; 
4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła.

W naszej sprawie - jak już Państwo wcześniej ustalili:
WSŚ - to oznaczenie komórki organizacyjnej,
824 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
23 - to liczba określająca PIERWSZĄ sprawę w 2018 roku
2018 - to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła
W ten sposób ustalamy znak sprawy, który będzie Państwu potrzebny, przy wypełnianiu kolejnych dokumentów:
WSŚ.824.23.2018
W pozycji Pismo z dnia: wpisujemy 10 stycznia 2018 r. - patrz data, jaką Adam Zieliński opatrzył wniosek (strona 12).

W pozycji data pisma wpisujemy: 10 czerwca 2018 r.
Zgodnie  z treścią zadania (strona 2 egzaminu)
dniu 10 stycznia 2018 roku do Urzędu Miasta Żagań wpłynął wniosek Adama Zielińskiego o przyznanie zryczałtowanego dodatku energetycznego, zwanego dalej dodatkiem energetycznym.

Dokument 2 Wezwanie do usunięcia braków we wniosku
nazwa organu wzywającego: Burmistrz Miasta Żagań
Zgodnie z Art. 5d ustawy Prawo energetyczne (3 strona egzaminu)  Dodatek energetyczny przyznaje Wójt Burmistrz lub Prezydent Miasta.
Nadto patrz strona 11:
Organem  wydającym  decyzję  jest  Burmistrz Miasta Żagań 68-100 Żagań, ul. Plac Słowiański 17.
znak sprawy: WSŚ.824.23.2018
- przepisujemy ze Spisu sprawy
imię i nazwisko i adres wnioskodawcy: Adam Zieliński, ul. Szkolna 3 m. 6, 68-100 Żagań (patrz strona 12 egzaminu - adres został wskazany we wniosku)
podstawa prawna: art. 64 § 2 - powyższe wynika z art. 64 § 2 zacytowanego na stronie 5 egzaminu 
„§2. Jeżeli podanie nie spełnia innych wymagań ustalonych w przepisach prawa, należy wezwać wnoszącego do usunięcia braków w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż siedem dni, z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.”
do usunięcia braków we wniosku złożonym w dniu 10 stycznia 2018 r. 
Zgodnie  z treścią zadania (strona 2 egzaminu)
dniu 10 stycznia 2018 roku do Urzędu Miasta Żagań wpłynął wniosek Adama Zielińskiego o przyznanie zryczałtowanego dodatku energetycznego, zwanego dalej dodatkiem energetycznym.
Prosimy o dostarczenie: dostarczenie kopii umowy kompleksowej lub umowy sprzedaży energii elektrycznej
Dlaczego:
Z Biuletynu Informacji Publicznej na stronie 11 wynika, iż wymaganym dokumentem jest złożenie wniosku oraz: Kopia umowy kompleksowej lub umowy sprzedaży energii elektrycznej zawartej z przedsiębiorstwem energetycznym. Natomiast z art. 5d ustawy Prawo energetyczne wynika, iż Do wniosku dołącza się kopię umowy kompleksowej lub umowy sprzedaży energii elektrycznej.
termin do usunięcia braków: 7 dni - zgodnie z art. 64 § 2 k.p.a. nie może być krótszy niż 7 dni.
miejsce stawienia w celu uzupełnienia braków we wniosku: Urząd Miasta lub Wydział Świadczeń Społecznych
patrz strona 11:
Miejsce załatwienia:
Wydział Świadczeń Społecznych, Pałac Książęcy w Żaganiu, ul. Szprotawska 4.
skutki nieusunięcia braków: pozostawienie wniosku/podania bez rozpoznania
z art.. 64 § 2 zacytowanego na stronie 5 egzaminu 
„§2. Jeżeli podanie nie spełnia innych wymagań ustalonych w przepisach prawa, należy wezwać wnoszącego do usunięcia braków w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż siedem dni, z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.”

Przyjmując założenie, że wnioskodawca usunął braki w złożonych dokumentach w wyznaczonym terminie i dokumentacja w przedmiotowej sprawie jest kompletna, uzupełnij formularz ‒ Wniosek o przyznanie dodatku energetycznego – wypełnia pracownik urzędu. W pozycji „Podpis przyjmującego” wpisz swój numer PESEL.
Wniosek o przyznanie dodatku energetycznego ‒ wypełnia pracownik urzędu
okres przyznania dodatku mieszkaniowego: 1 lutego 2018 r. lub 01.02.2018
lub 2018-02-01 - 30 kwietnia 2018 r. lub 30.04.2018 lub 2018-04-30
Wnioskodawca wnosi o przyznanie dodatku od 1 lutego 2018 r., obwieszenie obowiązuje zaś do 30 kwietnia 2018 r., 
kwota dodatku energetycznego: 15,58 zł
Ustalamy na podstawie Obwieszczenia MINISTRA ENERGII z dnia 13 kwietnia 2017 r.
w sprawie wysokości dodatku energetycznego obowiązującej od dnia 1 maja 2017r. do dnia 30 kwietnia 2018 r. (strona 4 egzeminu)
W treści zadania wskazano (strona 2 ), że Pan Adam Zieliński zamieszkuje wraz z żoną i nastoletnim synem. Co istotne we wniosku wskazano trzy osoby. Wobec powyższego powinniśmy wybrać kwotę dodatku dla gospodarstwa domoego składającego się z 2 do 4 osób
podpis przyjmującego: PESEL zdającego - powyższe wynika z instrukcji na stronie 2

Dokument 4: Burmistrz Miasta Żagań
Zgodnie z Art. 5d ustawy Prawo energetyczne (3 strona egzaminu)  Dodatek energetyczny przyznaje Wójt Burmistrz lub Prezydent Miasta.
Nadto patrz strona 11:
[bookmark: _Hlk36793857][bookmark: _Hlk36793849]Organem  wydającym  decyzję  jest  Burmistrz Miasta Żagań 68-100 Żagań, ul. Plac Słowiański 17.

adres organu: ul. Plac Słowiański 17, 68-100 Żagań,
Pamiętajcie Państwo, że Organ czyli Burmistrz Miasta Żagań obsługiwany jest przez Urząd. 
data sporządzenia decyzji: 10 stycznia 2018 r. 
Patrz treść zadania na stronie 2
znak sprawy: WSŚ.824.23.2018 - przepisujemy ze Spisu sprawy
Treść orzeczenia:
orzekam przyznać Panu: Adamowi Zielińskiemu, dodatek energetyczny w kwocie: 15,58 zł
miesięcznie w okresie od: 1 lutego 2018 r. lub 01.02.2018 lub 2018-02-01
do 30 kwietnia 2018 r. lub 30.04.2018 lub 2018-04-30
Zgodnie z art. 5d Adam Zieliński złożył wniosek, załączył umowę. Z treści zadania wynika, że jest odbiorcą wrażliwym - ma prawo do lokalu socjalnego, obecny zajmuje bez tytułu prawnego, otrzymuje dodatek mieszkaniowy

uzasadnienie decyzji: Wnioskodawca ma przyznany dodatek mieszkaniowy na okres od 1 stycznia 2018 r. do 30 kwietnia 2018 r., jest stroną umowy sprzedaży energii elektrycznej, zamieszkują 3 osoby w miejscu dostarczania energii elektrycznej lub Wnioskodawca spełnia wszystkie warunki konieczne do uzyskania dodatku energetycznego lub Odstępuje się od uzasadnienia na podstawie art. 107 § 4 KPA - drugie rozwiązanie umożliwia art. 107 § 4 k.p.a. pod warunkiem, że wydajemy decyzję zgodnie z wnioskiem, a sprawa nie miała charakteru spornego (np. uczestniczyło w niej dwóch uczestników o przeciwnych czy spornych interesach)
pouczenie: 
Odwołanie wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Zielonej Górze ul. Al. Niepodległości 7 za pośrednictwem tut. organu w terminie 14 dni od doręczenia decyzji. - 
przepisujemy z Biuletynu Informacji Publicznej 

podpis i stanowisko służbowe: miejsce na podpis pozostawiono niewypełnione
otrzymują: Adam Zieliński, ul. Szkolna 3 m. 6, 68-100 Żagań
We wskazaniach egzaminatorów podaje się różnie, czasem punktowane jest wskazanie adresata wskazanego w treści decyzji czasem nie. Dla bezpieczeństwa wpisywał bym na egzaminie każdorazowo również adresata decyzji 
otrzymują: ad acta lub aa (oznacza, że jeden odpis pozostawiamy w aktach)

Dokument 5 Metryka sprawy - patrz rozporządzenie na kartach 7 i 8
Szanowni Państwo w niniejszej sprawie w metryce wskazujemy 3 czynności: rerestrację wniosku, wezwanie do uzupełnienia braków oraz wydanie decyzji.
oznaczenie sprawy: WŚS.824.23.2018 lub 10 stycznia 2018 lub 10.01.2018 lub 2018-01-10
tytuł sprawy: rozpatrzenie wniosku o przyznanie dodatku energetycznego lub dodatek
energetyczny

Lp. 1
data podjętych czynności: 10 stycznia 2018 r. lub 10.01. 2018 lub 2018-01-10
oznaczenie osoby podejmującej daną czynność: numer PESEL zdającego;
określenie podejmowanej czynności: rejestracja wniosku;
wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do którego odnosi się dana czynność
(rejestracja wniosku): WŚS.824.23.2018 lub 10 stycznia 2018 r. lub 10.01.2018
lub 2018-01-10
Lp. 2
data podjętej czynności:10 stycznia 2018 r. lub 10.01.2018 lub 2018-01-10
oznaczenie osoby podejmującej daną czynność: numer PESEL zdającego;
określenie podejmowanej czynności: sporządzenie wezwania;
wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do którego odnosi się dana czynność
(sporządzenie wezwania): WŚS.824.23.2018 lub 10 stycznia 2018 r. lub 10.01.2018
lub 2018-01-10
Lp. 3
data podjętej czynności: 10 stycznia 2018 r. lub 10.01.2018 lub 2018-01-10
oznaczenie osoby podejmującej daną czynność: numer PESEL zdającego;
określenie podejmowanej czynności: sporządzenie decyzji lub wydanie decyzji;
wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do którego odnosi się dana czynność
(sporządzenie decyzji): WŚS.824.23.2018 lub 10 stycznia 2018 r. lub 10.01.2018
lub 2018-01-10

