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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: druk , Zgloszenie pobytu statego”, ,,Zgtoszenie pobytu czasowego ponad 3
miesigce”, ,,Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego”, ,, Zgloszenie
wymeldowania z miejsca pobytu czasowego ponad 3 miesiace”.

1. Pracownik przyjmuje od interesanta druk i sprawdza prawidlowos$¢ jego wypelnienia.

2. Pracownik wprowadza zmiang danych w systemie komputerowym oraz na Karcie KOM,
a nastepnie wydaje potwierdzenie zameldowania (wymeldowania).

3. Pracownik przekazuje informacje o zmianach adresowych do Wojskowej Komendy
Uzupetnien i innych wtasciwych jednostek.

4. Pracownik przekazuje za pomoca nosnika elektronicznego wszystkie wprowadzone
zmiany do Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie — Wydzialu Spraw
Obywatelskich — Oddzialu w delegaturze — Placowce Zamiejscowej w Plocku w celu
uaktualnienia zbioréw danych adresowych mieszkancow Gminy Mata Wies.

Dokumenty przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

WYJSCIE: zmiana danych adresowych.

OPIS ZAGROZEN

Zagrozenia, jakie moga wystapi podczas realizacji zadania to:

1. przyjecie btednie lub niekompletnie wypetnionego druku,

2. btedne i1 nieterminowe dokonanie zmiany adresowe] na Karcie Osobowej Mieszkanca
(KOM) oraz w systemie komputerowym,

3. btedne wydanie potwierdzenia zameldowania,
4. nieprawidtowa archiwizacja.

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania
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