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1. Informacje og·lne o egzaminie zawodowym 
 
Egzamin zawodowy jest formŃ oceny poziomu opanowania wiadomoŜci i umiejňtnoŜci z zakresu jednej kwalifikacji 

wyodrňbnionej w zawodzie ustalonych w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego. 

Jest przeprowadzany na podstawie wymagaŒ okreŜlonych w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa 

branŨowego. 

Na podstawie rozporzŃdzenia MEN z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie og·lnych cel·w i zadaŒ ksztağcenia w zawodach szkolnictwa 

branŨowego oraz klasyfikacji zawod·w szkolnictwa branŨowego oraz rozporzŃdzenia MEN z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie 

podstaw programowych ksztağcenia w zawodach szkolnictwa branŨowego oraz dodatkowych umiejňtnoŜci zawodowych 

w zakresie wybranych zawod·w szkolnictwa branŨowego od 1 wrzeŜnia 2019 r. sŃ wprowadzane zmiany w szkolnictwie 

zawodowym. 

Klasyfikacja zawod·w szkolnictwa branŨowego, okreŜla: 

o branŨe oraz zawody przyporzŃdkowane do branŨ, 

o kwalifikacje wyodrňbnione w zawodzie, 

o poziomy Polskiej Ramy Kwalifikacji dla kwalifikacji czŃstkowych wyodrňbnionych w zawodach i dla  kwalifikacji peğnych.  

Nowe podstawy programowe ksztağcenia w zawodach szkolnictwa branŨowego i klasyfikacja zawod·w szkolnictwa branŨowego 

obowiŃzujŃ od roku szkolnego 2019/2020 w: 

¶ klasie I branũowej szkoĠy I stopnia; 

¶ semestrze I szkoĠy policealnej; 

¶ klasie I dotychczasowego czteroletniego technikum; 

¶ klasie I piŉcioletniego technikum; 

ï a od roku szkolnego 2020/2021 w semestrze I branŨowej szkoğy II stopnia, 

ï a w latach nastňpnych r·wnieŨ w kolejnych klasach lub semestrach tych szk·ğ. 

Od dnia 1 wrzeŜnia 2020 r. przewidziano moŨliwoŜĺ ksztağcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w oparciu o podstawň 

programowŃ ksztağcenia w zawodach szkolnictwa branŨowego. 

Celem ksztağcenia zgodnie nowymi podstawami programowymi ksztağcenia w zawodach szkolnictwa branŨowego 

wprowadzonymi od 1 wrzeŜnia 2019 roku jest przygotowanie uczŃcych siň do wykonywania pracy zawodowej, aktywnego 

funkcjonowania na zmieniajŃcym siň rynku pracy oraz do nabycia dodatkowych uprawnieŒ zawodowych w zakresie wybranych 

zawod·w, dodatkowych umiejňtnoŜci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujŃcych w Zintegrowanym Systemie 

Kwalifikacji. 

Ksztağcenie w zawodach szkolnictwa branŨowego jest prowadzone w oparciu o podstawy programowe ksztağcenia w zawodach 

szkolnictwa branŨowego, opisane w formie oczekiwanych efekt·w ksztağcenia: wiedzy, umiejňtnoŜci zawodowych oraz 

kompetencji personalnych i spoğecznych. 

W podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego dla kaŨdej kwalifikacji sŃ wskazane jednostki efekt·w 

ksztağcenia obejmujŃce: 

1) bezpieczeŒstwo i higienň pracy; 

2) jednostki efekt·w ksztağcenia typowe dla danej kwalifikacji; 

3) jňzyk obcy zawodowy; 

4) kompetencje personalne i spoğeczne; 

5) organizacjň pracy mağych zespoğ·w (wyğŃcznie dla zawod·w nauczanych na poziomie technika).  

Zawody szkolnictwa branŨowego sŃ przyporzŃdkowane do 32 branŨ, uwzglňdniajŃc specyfikň umiejňtnoŜci zawodowych lub zakres, 

w jakim umiejňtnoŜci te sŃ wykorzystywane podczas wykonywania zadaŒ zawodowych. Zawody sŃ jedno- lub dwukwalifikacyjne. 

Zawody jednokwalifikacyjne sŃ przede wszystkim zawodami nauczanymi w branŨowej szkole I stopnia. W technikum dominujŃ 

zawody dwukwalifikacyjne. 

W zawodach nauczanych w technikum pierwszŃ kwalifikacjŃ jest w wielu przypadkach kwalifikacja wyodrňbniona w zawodzie 

nauczanym w branŨowej szkole I stopnia, stanowiŃca merytorycznŃ i programowŃ podbudowň do uzyskiwania kolejnych ï 

wyŨszych kwalifikacji w innym zawodzie w ramach tej samej branŨy. 

W niekt·rych zawodach, dla kt·rych podbudowň merytorycznŃ i programowŃ stanowi wiňcej niŨ jeden zaw·d nauczany 

w branŨowej szkole I stopnia, moŨna wybraĺ kwalifikacjň stanowiŃcŃ pierwszŃ kwalifikacjň wyodrňbnionŃ w zawodzie nauczanym 

na poziomie technika. 
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Egzamin zawodowy jest egzaminem umoŨliwiajŃcym uzyskanie certyfikatu kwalifikacji zawodowej w zakresie jednej kwalifikacji, 

a w przypadku uzyskania certyfikat·w kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji wyodrňbnionych w danym zawodzie 

oraz posiadania odpowiedni dla danego zawodu wyksztağcenia zasadniczego zawodowego lub wyksztağcenia zasadniczego 

branŨowego, wyksztağcenia Ŝredniego branŨowego lub wyksztağcenia Ŝredniego - r·wnieŨ dyplomu zawodowego. 

Egzamin zawodowy jest egzaminem zewnňtrznym. UmoŨliwia uzyskanie por·wnywalnej i obiektywnej oceny poziomu 

osiŃgniňĺ zdajŃcego poprzez zastosowanie jednolitych wymagaŒ, kryteri·w oceniania i zasad przeprowadzania egzaminu, 

opracowanych przez instytucje zewnňtrzne, funkcjonujŃce niezaleŨnie od systemu ksztağcenia. 

Rolň instytucji zewnňtrznych peğniŃ: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okrňgowych komisji egzaminacyjnych, powoğanych 

przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku. Na terenie swojej dziağalnoŜci okrňgowe komisje egzaminacyjne (ZaĠńcznik 9) 

przygotowujŃ, organizujŃ i przeprowadzajŃ zewnňtrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy oceniajŃ zewnňtrzni egzaminatorzy. 

 

Dla kogo jest przeprowadzany egzamin zawodowy? 
 

Do egzaminu zawodowego: 

¶ przystňpujŃ uczniowie branŨowych szk·ğ I stopnia niebňdŃcy mğodocianymi pracownikami oraz uczniowie bňdŃcy 

mğodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego u pracodawcy niebňdŃcego rzemieŜlnikiem, 

uczniowie technik·w oraz sğuchacze branŨowych szk·ğ II stopnia i szk·ğ policealnych - dla tych zdajŃcych przystŃpienie do 

egzaminu jest obowiŃzkowe, 

¶ mogŃ przystŃpiĺ: 

ß uczniowie branŨowych szk·ğ I stopnia bňdŃcy mğodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania 

zawodowego u pracodawcy bňdŃcego rzemieŜlnikiem, 

ß absolwenci branŨowych szk·ğ I stopnia, branŨowych szk·ğ II stopnia, technik·w i szk·ğ policealnych oraz absolwenci 

szk·ğ ponadgimnazjalnych: zasadniczych szk·ğ zawodowych i technik·w, 

ß osoby, kt·re ukoŒczyğy kwalifikacyjny kurs zawodowy, 

ß osoby dorosğe, kt·re ukoŒczyğy praktycznŃ naukň zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych, jeŨeli program 

przyuczenia do pracy uwzglňdniağ wymagania okreŜlone w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa 

branŨowego lub podstawie programowej ksztağcenia w zawodach, 

ß osoby speğniajŃce warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego. 
 

Uwaga: Do egzaminu eksternistycznego zawodowego bňdŃ mogğy przystŃpiĺ osoby, kt·re po raz pierwszy zğoŨŃ wniosek 

o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego po dniu 31 stycznia 2021 roku. 
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2. Wymagania, kt·re naleũy speĠniĻ, aby przystńpiĻ do egzaminu zawodowego 

 
Organizacja i przebieg egzaminu zawodowego zostağy ujňte w rozporzŃdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 

2019 r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu 

potwierdzajŃcego kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. 2019 poz. 1707) 

 

Przed egzaminem zawodowym kaŨdy zdajŃcy musi zğoŨyĺ deklaracjň nie p·Ŧniej niŨ do: 

a) dnia 15 wrzeŝnia ï jeŨeli przystňpuje do egzaminu zawodowego, kt·rego termin gğ·wny zostağ okreŜlony w komunikacie, 

miňdzy 2 listopada a 28 lutego danego roku szkolnego; 

b) dnia 7 lutego ï jeŨeli przystňpuje do egzaminu zawodowego, kt·rego termin gğ·wny zostağ okreŜlony w komunikacie, 

miňdzy 1 kwietnia a 31 sierpnia danego roku szkolnego. 

 

JeŜli jesteŜ uczniem lub sĠuchaczem, kt·ry zamierza przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, to powinieneŜ: 

1. wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3), 

2. zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi szkoĠy. 

 

Uwaga: JeŨeli posiadasz orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego wydane ze wzglňdu na niepeğnosprawnoŜĺ, i ksztağcisz 

siň w zawodzie, dla kt·rego przewidziano zaw·d o charakterze pomocniczym wypeğnij pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ 

przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3d); 

 

JeŜli jesteŜ absolwentem, kt·ry zamierza przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi szkoĠy, kt·rŃ ukoŒczyğeŜ, 

3) doğŃczyĺ Ŝwiadectwo ukoŒczenia szkoğy prowadzŃcej ksztağcenie w zawodzie z wyodrňbnionŃ kwalifikacjŃ, z zakresu 

kt·rej zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego. 

 

JeŜli jesteŜ absolwentem branŨowej szkoğy I stopnia, bňdŃcym uczniem branŨowej szkoğy II stopnia, kt·ry nie zdaĠ egzaminu 

zawodowego w zawodzie nauczanym w branŨowej szkole I stopnia, kt·ry zamierza przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego 

to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi branũowej szkoĠy I stopnia, kt·rŃ ukoŒczyğeŜ; 

3) doğŃczyĺ Ŝwiadectwo ukoŒczenia branŨowej szkoğy I stopnia. 

 
JeŜli jesteŜ absolwentem szkoĠy, kt·ra zostağa zlikwidowana lub przeksztağcona, i zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, 

to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3a) i zğoŨyĺ dyrektorowi 

okrŉgowej komisji egzaminacyjnej wğaŜciwej ze wzglňdu na twoje miejsce zamieszkania; 

2) doğŃczyĺ Ŝwiadectwo ukoŒczenia szkoğy. 

 
JeŜli jesteŜ osobń, kt·ra ukoœczyĠa kwalifikacyjny kurs zawodowy to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3b); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň podmiotowi prowadzńcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

3) doğŃczyĺ oryginağ zaŜwiadczenia o ukoŒczeniu tego kursu zawodowego. 
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JeŜli jesteŜ osobń, uczestniczńcń w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, kt·ry koŒczy siň nie p·Ŧniej niŨ na 6 tygodni przed 

pierwszym dniem terminu gğ·wnego egzaminu zawodowego, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3b); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň podmiotowi prowadzńcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

3) doğŃczyĺ oryginağ zaŜwiadczenia o ukoŒczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego niezwğocznie po jego ukoŒczeniu. 

 

Uwaga: W przypadku likwidacji podmiotu prowadzŃcego kwalifikacyjny kurs zawodowy, jeŨeli ukoŒczyğeŜ ten kurs i nie 

zğoŨyğeŜ deklaracji temu podmiotowi, lub ponownie przystňpujesz do egzaminu zawodowego, skğadasz deklaracjň dyrektorowi 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej wğaŜciwej ze wzglňdu na miejsce realizacji kwalifikacyjnego kursu zawodowego, wraz 

z zaŜwiadczeniem o ukoŒczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. 

 

JeŜli jesteŜ osobŃ dorosĠń ð uczestnikiem praktycznej nauki zawodu dorosĠych lub przyuczenia do pracy dorosğych, 

to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3c); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi okrŉgowej komisji egzaminacyjnej wĠaŝciwej ze wzglŉdu na miejsce zamieszkania, 

3) doğŃczyĺ zaŜwiadczenie o ukoŒczeniu przygotowania zawodowego dorosğych. 

 
JeŜli jesteŜ osobŃ, kt·ra zamierza przystŃpiĺ do egzaminu eksternistycznego zawodowego, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego (ZaĠńcznik 7); 

2) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3c) 

3) zğoŨyĺ wypeğniony wniosek wraz z deklaracjŃ dyrektorowi okrŉgowej komisji egzaminacyjnej wğaŜciwej ze wzglňdu na 

miejsce zamieszkania; 

4) doğŃczyĺ dokumenty potwierdzajŃce co najmniej dwa lata ksztağcenia lub pracy w zawodzie, w kt·rym wyodrňbniono 

danŃ kwalifikacjň zgodnie z klasyfikacjŃ zawod·w szkolnictwa branŨowego z wyodrňbnionŃ kwalifikacjŃ. 

 

Termin skğadania wniosku: 

¶ do dnia 7 lutego ï jeŨeli zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu w tym samym roku, w kt·rym skğadasz wniosek, 

¶ do dnia 15 wrzeŝnia ï jeŨeli zamierzasz przystŃpiĺ do tego egzaminu w roku nastňpnym. 

 

Uwaga: JeŨeli ukoŒczyğeŜ kwalifikacyjny kurs zawodowy lub jesteŜ osobŃ dorosğŃ, kt·ra ukoŒczyğa praktycznŃ naukň 

zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych lub osobŃ przystňpujŃcŃ do egzaminu eksternistycznego 

zawodowego, twoja deklaracja musi zawieraĺ takŨe informacjň o zdaniu egzaminu zawodowego z zakresu innej kwalifikacji 

wyodrňbnionej w tym samym zawodzie, w kt·rym zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, jeŨeli taki egzamin zdağeŜ. 

 

JeŜli jesteŜ absolwentem posiadajńcym ŝwiadectwo lub inny dokument, wydane za granicń, potwierdzajŃce w Rzeczypospolitej 

Polskiej wyksztağcenie zasadnicze zawodowe, wyksztağcenie zasadnicze branŨowe, wyksztağcenie Ŝrednie branŨowe lub 

wyksztağcenie Ŝrednie lub posiadasz Ŝwiadectwo szkolne uzyskane za granicŃ uznane za r·wnorzňdne Ŝwiadectwu ukoŒczenia 

odpowiedniej szkoğy ponadgimnazjalnej lub szkoğy ponadpodstawowej i zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, 

to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3c); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi komisji okrŉgowej wĠaŝciwej ze wzglŉdu na miejsce zamieszkania, a w przypadku 

os·b posiadajŃcych miejsce zamieszkania za granicŃ ï dyrektorowi komisji okrňgowej wğaŜciwej ze wzglňdu na ostatnie 

miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

3) doğŃczyĺ zaŜwiadczenie wydane na podstawie przepis·w w sprawie nostryfikacji Ŝwiadectw szkolnych i Ŝwiadectw maturalnych 

uzyskanych za granicŃ; 

4) doğŃczyĺ oryginağ lub duplikat Ŝwiadectwa uzyskanego za granicŃ. 
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JeŜli jesteŜ osobŃ, kt·ra nie zdaĠa egzaminu zawodowego i zamierza ponownie do niego przystŃpiĺ, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň po otrzymaniu informacji o wynikach egzaminu zawodowego, z zachowaniem terminu 

ustalonego dla skğadania deklaracji. 

 

Uwaga: JeŨeli otrzymağeŜ informacjň o wynikach egzaminu zawodowego po upğywie terminu ustalonego dla skğadania 

deklaracji, to skğadasz deklaracjň w terminie 7 dni od dnia przekazania szkole, plac·wce lub centrum, pracodawcy, podmiotowi 

prowadzŃcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy tej informacji. 

 

JeŜli jesteŜ mĠodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebňdŃcego rzemieŜlnikiem i jesteŝ 

uczniem branũowej szkoĠy I stopnia, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3); 

2) zğoŨyĺ deklaracjň dyrektorowi szkoĠy, do kt·rej uczňszczasz. 

 
JeŜli jesteŜ mĠodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebňdŃcego rzemieŜlnikiem 

i doksztaĠcasz siŉ w oŝrodku doksztağcania i doskonalenia zawodowego lub u pracodawcy, zdajesz eksternistyczny egzamin 

zawodowy i powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3c) i wniosek o dopuszczenie 

do eksternistycznego egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 7); 

2) zğoŨyĺ deklaracjň wraz z wnioskiem dyrektorowi okrŉgowej komisji egzaminacyjnej, w terminie okreŜlonym dla zğoŨenia wniosku, 

dotyczŃcego egzaminu eksternistycznego zawodowego. 

 

JeŜli jesteŜ mĠodocianym pracownikiem zatrudnionym u pracodawcy bňdŃcego rzemieŜlnikiem, zdajesz egzamin kwalifikacyjny 

na tytuğ czeladnika przeprowadzany przez komisje egzaminacyjne izb rzemieŜlniczych, zgodnie z przepisami dotyczŃcymi 

egzamin·w kwalifikacyjnych na tytuğy czeladnika i mistrza w zawodzie. 

Egzamin przeprowadzany dla ucznia ï mĠodocianego pracownika, osoby dorosĠej, kt·ra ukoŒczyğa praktycznŃ naukň 

zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych, osoby zdajŃcej egzamin eksternistyczny zawodowy, osoby, kt·ra jako 

absolwent szkoğy przystňpuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny i osoby, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy 

i przystňpuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny, jest odpĠatny. 

 

Opğata wynosi 5,5% minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela dyplomowanego posiadajŃcego tytuğ 

zawodowy magistra z przygotowaniem pedagogicznym. W przypadku ponownego przystŃpienia do egzaminu zawodowego 

przez osoby, o kt·rych mowa powyŨej, opğata za ten egzamin wynosi: 

- w przypadku czňŜci pisemnej ï 1/3 opğaty, 

- w przypadku czňŜci praktycznej ï 2/3 opğaty. 

 
Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej ustala i publikuje na swojej stronie internetowej wysokoŜĺ opğaty. 

 

Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej moŨe zwolniĺ z cağoŜci lub czňŜci opğaty za egzamin zawodowy osobň o niskich 

dochodach, na jej wniosek. Osoby ubiegajŃce siň o zwolnienie z cağoŜci lub czňŜci opğaty za egzamin zawodowy doğŃczajŃ do 

wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego (ZaĠńcznik 7) dokumenty potwierdzajŃce wysokoŜĺ dochod·w. 

Opğatň za egzamin zawodowy wnosi siň na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora okrňgowej komisji egzaminacyjnej. 

Opğatň za egzamin ucznia ï mğodocianego pracownika wnosi pracodawca. Dow·d wniesienia opğaty skğada siň dyrektorowi 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej nie p·Ŧniej niŨ na 30 dni przed terminem tego egzaminu. 
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Termin i miejsce przystŉpowania do egzaminu zawodowego 
 

Egzamin zawodowy moŨe byĺ przeprowadzany w ciŃgu cağego roku szkolnego, a w przypadku czňŜci praktycznej tego 

egzaminu ï w szczeg·lnoŜci w okresie ferii letnich lub zimowych, w terminach ustalonych przez dyrektora okrňgowej komisji 

egzaminacyjnej, na podstawie harmonogramu ogğoszonego w komunikacie Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. 

Harmonogram przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogğaszany przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie 

p·Ŧniej niŨ do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajŃcego rok szkolny, w kt·rym jest przeprowadzany egzamin zawodowy. 

Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej ogğasza termin egzaminu zawodowego na stronie internetowej okrňgowej komisji 

egzaminacyjnej nie p·Ŧniej niŨ na 5 miesiňcy przed terminem gğ·wnym egzaminu zawodowego. 

Dyrektor szkoğy informuje uczni·w i sğuchaczy o obowińzku przystńpienia do egzaminu zawodowego odpowiednio w danym roku 

szkolnym lub danym semestrze. 
 

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie p·Ŧniej niŨ do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajŃcego rok szkolny, 

w kt·rym jest przeprowadzany egzamin zawodowy ogğasza listň kwalifikacji wyodrňbnionych w zawodach okreŜlonych w klasyfikacji 

zawod·w szkolnictwa branŨowego, z kt·rych zadania egzaminacyjne w czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego sŃ jawne, 

wraz z podaniem miejsca udostňpniania tych zadaŒ do publicznej wiadomoŜci. 
 

Do czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego: 

1) uczeŒ przystňpuje w szkole, do kt·rej uczňszcza; 

2) absolwent przystňpuje w szkole, kt·rŃ ukoŒczyğ; 

3) osoba, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystňpuje w podmiocie prowadzŃcym kwalifikacyjny kurs zawodowy 

lub w miejscu wskazanym przez ten podmiot. 

Informacje o terminie i miejscu egzaminu przekazuje zdajŃcym odpowiednio dyrektor szkoğy lub podmiot prowadzŃcy ksztağcenie, 

a w przypadku os·b, kt·re zğoŨyğy deklaracje do okrňgowej komisji egzaminacyjnej ï dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej. 
 

Do czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego: 

1) uczeŒ przystňpuje w szkole, do kt·rej uczňszcza, albo w plac·wce albo centrum, w kt·rym odbywa praktycznŃ naukň 

zawodu lub u pracodawcy, u kt·rego odbywa praktycznŃ naukň zawodu; 

2) absolwent przystňpuje w szkole, kt·rŃ ukoŒczyğ, albo w plac·wce albo centrum, w kt·rym odbywağ praktycznŃ naukň 

zawodu lub u pracodawcy, u kt·rego odbywağ praktycznŃ naukň zawodu; 

3) osoba, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystňpuje w podmiocie prowadzŃcym ten kurs zawodowy lub 

w miejscu wskazanym przez ten podmiot. 
 

W uzasadnionych przypadkach uczeŒ, absolwent lub osoba, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy, mogŃ przystŃpiĺ 

do czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w innym miejscu niŨ miejsce okreŜlone wyŨej, wskazanym przez dyrektora okrňgowej 

komisji egzaminacyjnej. 
 

Osoba dorosğa, kt·ra ukoŒczyğa praktycznŃ naukň zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych, oraz osoba przystňpujŃca 

do egzaminu eksternistycznego zawodowego przystňpujŃ do czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w szkole, plac·wce lub 

centrum, u pracodawcy lub w podmiocie prowadzŃcym kwalifikacyjny kurs zawodowy, wskazanych przez dyrektora okrňgowej 

komisji egzaminacyjnej. 
 

W przypadku likwidacji lub przeksztağcenia szkoğy lub likwidacji w szkole ksztağcenia w danym zawodzie dyrektor okrňgowej 

komisji egzaminacyjnej informuje: 

1) absolwenta o miejscu przystŃpienia do czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego nie p·Ŧniej niŨ na miesiŃc przed pierwszym 

dniem terminu gğ·wnego egzaminu zawodowego; 

2) dyrektora szkoğy, plac·wki lub centrum lub pracodawcň o przystŃpieniu absolwenta do czňŜci praktycznej egzaminu 

zawodowego w danej szkole, plac·wce, danym centrum lub u danego pracodawcy nie p·Ŧniej niŨ na 2 miesiŃce przed 

pierwszym dniem terminu gğ·wnego egzaminu zawodowego, okreŜlonym w komunikacie. 
 

Uwaga: Dyrektor szkoğy, w kt·rej zlikwidowano ksztağcenie w danym zawodzie moŨe wystŃpiĺ do dyrektora okrňgowej komisji 

egzaminacyjnej z wnioskiem o wskazanie dla absolwenta miejsca przeprowadzenia czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, 

w kt·rej rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych jest wyr·b lub usğuga. Wniosek dyrektor 

szkoğy skğada w terminie 7 dni od dnia otrzymania deklaracji zğoŨonej przez absolwenta.  
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Dostosowanie warunk·w i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i moũliwoŝci psychofizycznych 

 

Do egzaminu zawodowego w warunkach dostosowanych do potrzeb edukacyjnych oraz moŨliwoŜci psychofizycznych, 

wynikajŃcych ze stanu zdrowia moŨe przystŃpiĺ: 

¶ uczeŒ albo sğuchacz posiadajŃcy orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania lub absolwent, kt·ry w roku szkolnym, 

w kt·rym przystňpuje do egzaminu zawodowego, posiadağ orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania, na podstawie 

tego orzeczenia; 

¶ uczeŒ, sğuchacz albo absolwent posiadajŃcy opiniň poradni psychologiczno-pedagogicznej o specyficznych trudnoŜciach 

w uczeniu siň, na podstawie tej opinii; 

¶ uczeŒ, sğuchacz albo absolwent, kt·ry w roku szkolnym, w kt·rym przystňpuje do egzaminu zawodowego, byğ objňty 

pomocŃ psychologiczno-pedagogicznŃ w szkole ze wzglňdu na trudnoŜci adaptacyjne zwiŃzane z wczeŜniejszym 

ksztağceniem za granicŃ, zaburzenia komunikacji jňzykowej lub sytuacjň kryzysowŃ lub traumatycznŃ, na podstawie 

pozytywnej opinii rady pedagogicznej; 

¶ zdajŃcy niewidomy, sğabowidzŃcy, niesğyszŃcy, sğabosğyszŃcy, z niepeğnosprawnoŜciŃ ruchowŃ, w tym z afazjŃ, 

z niepeğnosprawnoŜciŃ intelektualnŃ w stopniu lekkim lub z autyzmem, w tym z zespoğem Aspergera, na podstawie 

zaŜwiadczenia potwierdzajŃcego wystňpowanie danej dysfunkcji, wydanego przez lekarza; 

¶ zdajŃcy chory lub niesprawny czasowo, na podstawie zaŜwiadczenia o stanie zdrowia wydanego przez lekarza. 
 

Dokumenty potwierdzajŃce specyficzne trudnoŜci lub potrzeby edukacyjne lub zaŜwiadczenie o stanie zdrowia uczeŒ, sğuchacz 

albo absolwent doğŃcza do deklaracji. 

ZaŜwiadczenie potwierdzajŃce wystňpowanie danej dysfunkcji lub zaŜwiadczenie o stanie zdrowia zdajŃcy doğŃcza do: 

1) deklaracji ï w przypadku osoby, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

2) wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego, w przypadku osoby dorosğej, kt·ra ukoŒczyğa praktycznŃ naukň 

zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych; 

3) wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego, w przypadku osoby przystňpujŃcej do egzaminu 

eksternistycznego zawodowego. 
 

Uwaga: W szczeg·lnych przypadkach zaŜwiadczenie potwierdzajŃce wystňpowanie danej dysfunkcji lub zaŜwiadczenie 

o stanie zdrowia moŨna przedğoŨyĺ w terminie p·Ŧniejszym niŨ termin zğoŨenia deklaracji i wniosku. 
 

Informacja o szczeg·ğach dotyczŃcych dostosowania warunk·w i form przeprowadzania egzaminu zawodowego jest publikowana 

na stronie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej 

w sprawie szczeg·ğowych sposob·w dostosowania warunk·w i form przeprowadzania egzaminu zawodowego do potrzeb 

zdajŃcych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi. 

 
Egzamin zawodowy zdajńcego z orzeczeniem o potrzebie ksztaĠcenia specjalnego 

 

UczeŒ, sğuchacz albo absolwent posiadajŃcy orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego, wydane ze wzglňdu na 

niepeğnosprawnoŜĺ, moŨe przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego w warunkach i formie dostosowanych do rodzaju 

niepeğnosprawnoŜci, na podstawie tego orzeczenia. 
 

UczeŒ, sğuchacz albo absolwent posiadajŃcy orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego, wydane ze wzglňdu na 

niedostosowanie spoğeczne lub zagroŨenie niedostosowaniem spoğecznym, moŨe przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego 

w warunkach dostosowanych do jego potrzeb edukacyjnych oraz moŨliwoŜci psychofizycznych, wynikajŃcych odpowiednio 

z niedostosowania spoğecznego lub zagroŨenia niedostosowaniem spoğecznym, na podstawie tego orzeczenia. 
 

UczeŒ, posiadajŃcy orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego wydane ze wzglňdu na niepeğnosprawnoŜĺ, kt·ry ksztağci 

siň w zawodzie, dla kt·rego przewidziano zaw·d o charakterze pomocniczym, moŨe przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego na 

podstawie wymagaŒ okreŜlonych w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego dla: 

1) zawodu, w kt·rym siň ksztağci albo 

2) zawodu o charakterze pomocniczym przewidzianego dla zawodu, w kt·rym siň ksztağci. Orzeczenie o potrzebie ksztağcenia 

specjalnego uczeŒ, sğuchacz albo absolwent doğŃcza do deklaracji. 

http://www.cke.gov.pl/
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3. Struktura egzaminu zawodowego 
 

Egzamin zawodowy skğada siň z czňŜci pisemnej i czňŜci praktycznej. 

 
3.1 CzŉŝĻ pisemna egzaminu 

 
CzňŜĺ pisemna jest przeprowadzana w formie testu pisemnego z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania 

egzaminu zawodowego, po uzyskaniu upowaŨnienia przez szkoğň, plac·wkň, centrum, pracodawcň lub podmiot prowadzŃcy 

kwalifikacyjny kurs zawodowy przeprowadzajŃcy egzamin. 

CzňŜĺ pisemna trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu skğadajŃcego siň z 40 zadaŒ zamkniňtych zawierajŃcych 

cztery odpowiedzi do wyboru, z kt·rych tylko jedna odpowiedŦ jest poprawna. 

 
Organizacja i przebieg czŉŝci pisemnej egzaminu zawodowego 
 

W czasie trwania czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego kaŨdy zdajŃcy pracuje przy indywidualnym stanowisku 

egzaminacyjnym wspomaganym elektronicznie. 

 

Egzamin w czŉŝci pisemnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu 

 
1. Przed zalogowaniem siň do systemu zdajŃcy uzyskuje informacjň czy jego stanowisko komputerowe speğnia wszystkie 

wymagania 
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JeŨeli stanowisko nie speğnia wymagaŒ, wyŜwietlona zostanie na czerwono informacja jak poniŨej 
 

 

W takim wypadku naleŨy zmieniĺ lub uaktualniĺ wersjň przeglŃdarki Internetowej. 

 

 
2. Po zalogowaniu siň do egzaminu treningowego naleŨy potwierdziĺ zapoznanie siň z INSTRUKCJŃ OBSĞUGI egzaminu. 
 

 
 

 
Instrukcja obsğugi egzaminu dla zdajŃcego jest dla niego dostňpna po wybraniu z g·rnego menu INSTRUKCJA OBSĞUGI 
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3. Rozpoczňcie egzaminu treningowego (odliczanie czasu) nastňpuje po wybraniu przez zdajŃcego przycisku Start 

 

 
 
 
 

4. ZdajŃcy moŨe udzielaĺ odpowiedzi do zadaŒ w dowolnej kolejnoŜci. Zadania, na kt·re jeszcze nie udzieliğ odpowiedzi 

oznaczane sŃ kolorem czerwonym. Dodatkowo liczba udzielonych oraz nieudzielonych odpowiedzi wyŜwietlana jest po prawej 

stronie ekranu wraz z czasem jaki pozostağ do zakoŒczenia egzaminu dla tego zdajŃcego. 
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5. Do kaŨdego zadania zdajŃcy moŨe powr·ciĺ, ponownie przeczytaĺ i jeŨeli uzna to za niezbňdne zmieniĺ wskazanie 

poprawnej odpowiedzi. 
 

 

 

 
6. JeŨeli zostanie udzielonych juŨ 40 odpowiedzi, zdajŃcy moŨe zakoŒczyĺ egzamin przyciskiem Zakoœcz egzamin (zdarzenie 

analogiczne z oddaniem karty odpowiedzi w przypadku egzaminu z wydrukowanymi arkuszami) 
 

 
 
 

 

 
 



17 
 

7. Po zakoŒczeniu egzaminu treningowego przez operatora egzaminu, zdajŃcy mogŃ ponownie wejŜĺ na salň, aby dowiedzieĺ 

siň ile udzielili poprawnych odpowiedzi. W tym celu wystarczy, Ũe ponownie zalogujŃ siň do portalu egzaminacyjnego. 

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe jest to wynik, kt·ry wymaga jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez OkrňgowŃ Komisjň EgzaminacyjnŃ. 

 

 
 
Po zakoŒczonym egzaminie naleŨy siň wylogowaĺ z elektronicznego systemu zdawania egzamin·w zawodowych. 

 

BezpoŜrednio po zakoŒczeniu czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego zdajŃcy uzyskuje wstňpnŃ informacjň o liczbie poprawnie 

udzielonych odpowiedzi. Odpowiedzi udzielone przez zdajŃcych zostajŃ zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie 

przeprowadzania egzaminu zawodowego, a nastňpnie przesğane w postaci elektronicznej do okrňgowej komisji egzaminacyjnej. 

 

Dostňp do treŜci rozwiŃzywanych zadaŒ egzaminacyjnych i udzielonych odpowiedzi jest moŨliwy przez okres dw·ch tygodni 

po zakoŒczeniu czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego w miejscu, w kt·rym zdajŃcy przystŃpili do tej czňŜci, po wpisaniu 

w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego nazwy uŨytkownika i hasğa zawartych w karcie 

identyfikacyjnej. 

 
Zwolnienie z czŉŝci pisemnej egzaminu zawodowego 
 

Laureaci i finaliŜci turniej·w lub olimpiad tematycznych zwiŃzanych z wybranŃ dziedzinŃ wiedzy, sŃ zwolnieni z czňŜci 

pisemnej egzaminu zawodowego na podstawie zaŜwiadczenia stwierdzajŃcego uzyskanie tytuğu odpowiednio laureata lub 

finalisty. ZaŜwiadczenie przedkğada siň przewodniczŃcemu zespoğu egzaminacyjnego. Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju 

lub olimpiady tematycznej z czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego jest r·wnoznaczne z uzyskaniem z czňŜci pisemnej 

egzaminu zawodowego najwyŨszego wyniku, czyli 100%. 

Wykaz turniej·w i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomoŜci podaje minister wğaŜciwy do spraw oŜwiaty i wychowania. 

 

3.2 CzŉŝĻ praktyczna egzaminu 

CzňŜĺ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajŃcego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, kt·rego 

rezultatem moŨe byĺ wyr·b, usğuga czy teŨ dokumentacja. 

Wyr·Ũnia siň cztery modele praktycznej czňŜci egzaminu: 

model w ï gdy rezultatem koŒcowym jest wyr·b lub usğuga, 

model wk ï gdy rezultatem koŒcowym jest wyr·b lub usğuga, uzyskane z wykorzystaniem komputera, 

model d ï gdy jedynym rezultatem koŒcowym jest dokumentacja, 

model dk ï gdy jedynym rezultatem koŒcowym jest dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera. 

W modelu czňŜci praktycznej w i wk przebieg oraz oczekiwane rezultaty wykonania zadania podlegajŃ ocenie przez egzaminatora 

w trakcie trwania egzaminu lub bezpoŜrednio po jego zakoŒczeniu. 

W modelu d i dk rezultaty w formie dokumentacji sŃ oceniane przez egzaminator·w po egzaminie.  

 

Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej ustala szczeg·ğowy harmonogram przeprowadzania czňŜci praktycznej egzaminu 

zawodowego uwzglňdniajŃc harmonogram okreŜlony przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w komunikacie 

i przekazuje go przewodniczŃcym zespoğ·w egzaminacyjnych nie p·Ŧniej niŨ na 3 miesiŃce przed pierwszym dniem terminu 

gğ·wnego egzaminu zawodowego. 
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Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, nie wczeŜniej niŨ na 3 miesiŃce przed pierwszym dniem terminu gğ·wnego 

egzaminu zawodowego, okreŜlonym w komunikacie w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego, wskazuje zadania 

egzaminacyjne, kt·re mogŃ zostaĺ wykorzystane do przeprowadzenia czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego 

przeprowadzanego w kwalifikacjach, dla kt·rych zadania stosowane na czňŜci praktycznej egzaminu sŃ jawne.  

 

Stanowisko egzaminacyjne do przeprowadzenia czňŜci praktycznej powinno byĺ przygotowane z uwzglňdnieniem warunk·w 

realizacji ksztağcenia w danym zawodzie okreŜlonych w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa 

branŨowego, wğaŜciwych dla kwalifikacji wyodrňbnionej w tym zawodzie, w zakresie kt·rej odbywa siň ten egzamin. 

W egzaminie mogŃ uczestniczyĺ asystenci techniczni czyli osoby posiadajŃce kwalifikacje lub umiejňtnoŜci wğaŜciwe dla 

zapewnienia prawidğowego funkcjonowania stanowisk egzaminacyjnych, specjalistycznego sprzňtu oraz maszyn i urzŃdzeŒ 

wykorzystywanych w czasie czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, kt·rej rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub 

zadaŒ egzaminacyjnych jest wyr·b lub usğuga. 

 

Na zapoznanie siň z treŜciŃ zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym oraz z wyposaŨeniem stanowiska 

egzaminacyjnego zdajŃcy ma 10 minut, kt·rych nie wlicza siň do czasu trwania czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego. 

CzňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego trwa nie kr·cej niŨ 120 minut i nie dğuŨej niŨ 240 minut. Czas trwania czňŜci praktycznej 

egzaminu zawodowego dla konkretnej kwalifikacji okreŜlony jest w czňŜci szczeg·ğowej informatora. 

W przypadku gdy rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych jest wyr·b lub usğuga, jeden 

egzaminator wchodzŃcy w skğad zespoğu nadzorujŃcego obserwuje i ocenia 6 zdajŃcych przystňpujŃcych do czňŜci praktycznej 

egzaminu zawodowego w miejscu przeprowadzania czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego. Po zakoŒczeniu czňŜci 

praktycznej egzaminu zawodowego zdajŃcy pozostawiajŃ na swoich stanowiskach egzaminacyjnych rezultaty koŒcowe 

wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych oraz zwiŃzanŃ z nimi dokumentacjň i opuszczajŃ miejsce przeprowadzania czňŜci 

praktycznej egzaminu zawodowego. 

W przypadku gdy jedynym rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych jest dokumentacja, po 

zakoŒczeniu czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego zdajŃcy pozostawiajŃ na swoich stanowiskach egzaminacyjnych arkusze 

egzaminacyjne i dokumentacjň i opuszczajŃ miejsce przeprowadzania czňŜci praktycznej egzaminu. 

 
3.3 Podstawa uznania egzaminu za zdany 

 
ZdajŃcy zdağ egzamin zawodowy, jeŨeli uzyskağ: 

¶ z czňŜci pisemnej ï co najmniej 50% punkt·w moŨliwych do uzyskania (czyli zdajŃcy rozwiŃzağ poprawnie minimum 

20 zadaŒ testu pisemnego) i  

¶ z czňŜci praktycznej ï co najmniej 75% punkt·w moŨliwych do uzyskania.  

 

ZdajŃcy, kt·ry zdağ egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okrňgowŃ komisjň 

egzaminacyjnŃ. 

 Wyniki egzaminu zawodowego z  czňŜci pisemnej oraz wynik z czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego ustala dyrektor 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej na podstawie liczby punkt·w uzyskanych przez zdajŃcego: 

¶ w czňŜci pisemnej ï po odczytaniu odpowiedzi zapisanych i zarchiwizowanych w elektronicznym systemie 

przeprowadzania egzaminu zawodowego; 

¶ w czňŜci praktycznej ï po elektronicznym odczytaniu karty oceny. 

 
Dla zdajŃcego, kt·ry zdağ egzamin zawodowy, wynik egzaminu zawodowego ustalany jest wedğug wzoru: 

W = 0,3 x Wp + 0,7 x Wpr, 

w kt·rym poszczeg·lne symbole oznaczajŃ: 

W - wynik z egzaminu zawodowego, 

Wp - wynik z czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego, 

Wpr - wynik z czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego.  
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ZdajŃcy, kt·ry nie zdağ egzaminu zawodowego, otrzymuje informacjň o wynikach z poszczeg·lnych czňŜci tego egzaminu, 

opracowanŃ przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ. 

 

Dla zdajŃcych, kt·rzy zdali egzaminy zawodowe ze wszystkich kwalifikacji wyodrňbnionych w danym zawodzie, dyrektor 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej ustala koŒcowy wynik egzamin·w zawodowych wedğug wzoru: 
 

 

w kt·rym poszczeg·lne symbole oznaczajŃ: 

Wk - wynik koŒcowy z egzamin·w zawodowych, 

Kn - wynik z egzaminu zawodowego z kwalifikacji wyodrňbnionej w zawodzie, 

n - liczba kwalifikacji wyodrňbnionych w danym zawodzie. 

 

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogğasza dyrektor komisji okrňgowej. Wynik ustalony przez dyrektora OKE jest ostateczny. 

Zdajńcy otrzymuje dyplom zawodowy, jeũeli posiada certyfikaty kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji 

wyodrŉbnionych w danym zawodzie oraz posiada: 

a) wyksztağcenie zasadnicze branŨowe albo zdağ egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagaŒ okreŜlonych w podstawie 

programowej ksztağcenia og·lnego dla branŨowej szkoğy I stopnia przeprowadzane przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ, 

lub 

b) wyksztağcenie Ŝrednie branŨowe albo zdağ egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagaŒ okreŜlonych w podstawie 

programowej ksztağcenia og·lnego dla branŨowej szkoğy II stopnia przeprowadzane przez okrňgowŃ komisjň 

egzaminacyjnŃ. 
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4. Postŉpowanie po egzaminie 

Zastrzeũenia do przebiegu egzaminu 

 

ZdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, jeŨeli uznajŃ Ũe w trakcie egzaminu zostağy naruszone przepisy dotyczŃce jego 

przeprowadzania, w terminie 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia: 

¶ czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego, 

¶ czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, kt·rej jedynym rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ 

egzaminacyjnych jest dokumentacja, 

¶ czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, kt·rej rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych 

jest wyr·b lub usğuga 

mogŃ zgğosiĺ pisemnie zastrzeŨenie do dyrektora OKE. 

 

ZastrzeŨenie musi zawieraĺ dokğadny opis zaistniağej sytuacji bňdŃcej naruszeniem przepis·w. Dyrektor OKE rozpatruje 

zastrzeŨenie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. W razie stwierdzenia naruszenia przepis·w, dyrektor OKE w porozumieniu 

z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej moŨe uniewaŨniĺ danŃ czňŜĺ egzaminu w stosunku do wszystkich zdajŃcych 

albo zdajŃcych w jednej szkole/ centrum/plac·wce/ u pracodawcy lub w jednej sali, a takŨe w stosunku do poszczeg·lnych 

zdajŃcych i zarzŃdziĺ jej ponowne przeprowadzenie. Nowy termin egzaminu ustala dyrektor CKE. 

 
Uniewaũnienie egzaminu 

 

PrzewodniczŃcy zespoğu egzaminacyjnego moŨe uniewaŨniĺ odpowiedniŃ czňŜĺ egzaminu w przypadku: 

1) stwierdzenia niesamodzielnego rozwiŃzywania zadaŒ egzaminacyjnych przez zdajŃcego, 

2) wniesienia przez zdajŃcego do sali egzaminacyjnej urzŃdzenia telekomunikacyjnego lub materiağ·w i przybor·w 

pomocniczych niewymienionych w wykazie ogğoszonym przez dyrektora CKE albo korzystania przez zdajŃcego podczas 

egzaminu z urzŃdzenia telekomunikacyjnego lub niedopuszczonych do uŨytku materiağ·w i przybor·w, 

3) zakğ·cania przez zdajŃcego prawidğowego przebiegu czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego 

w spos·b utrudniajŃcy pracň pozostağym zdajŃcym. 

 
W przypadku stwierdzenia podczas sprawdzania i oceniania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych przez egzaminatora, jeŨeli 

jedynym rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych jest dokumentacja: 

1) wystňpowania w pracy zdajŃcego jednakowych sformuğowaŒ wskazujŃcych na udostňpnienie rozwiŃzaŒ innemu zdajŃcemu 

lub korzystanie z rozwiŃzaŒ innego zdajŃcego, 

2) niesamodzielnego wykonania zadania lub zadaŒ przez zdajŃcego w czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, 

dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej przekazuje zdajŃcemu lub rodzicom niepeğnoletniego zdajŃcego pisemnŃ 

informacjň o zamiarze uniewaŨnienia temu zdajŃcemu czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego. 

 

ZdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego majŃ prawo zğoŨyĺ wniosek o wglŃd do dokumentacji, na podstawie kt·rej dyrektor 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej zamierza uniewaŨniĺ czňŜĺ praktycznŃ egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 5). Wniosek skğada 

siň do dyrektora okrňgowej komisji egzaminacyjnej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informacji. 

 

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE moŨe uniewaŨniĺ egzamin zdajŃcego lub zdajŃcych 

i zarzŃdziĺ jego ponowne przeprowadzenie w przypadku: 

1) niemoŨnoŜci ustalenia wyniku egzaminu na skutek zaginiňcia lub zniszczenia kart oceny,  prac egzaminacyjnych lub 

awarii elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego, 

2) stwierdzenia naruszenia przepis·w dotyczŃcych przeprowadzania egzaminu, na skutek zastrzeŨeŒ zgğoszonych przez 

zdajŃcego lub z urzňdu, jeŨeli to naruszenie mogğo wpğynŃĺ na wynik danego egzaminu. 
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Dokumenty potwierdzajńce zdanie egzaminu 

ZdajŃcy, kt·ry zdaĠ egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ. 

 

ZdajŃcy, kt·ry nie zdaĠ egzaminu zawodowego, otrzymuje informacjň o wynikach z poszczeg·lnych czňŜci tego egzaminu 

opracowanŃ przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ. 

 

Informacjň o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy okrňgowa komisja 

egzaminacyjna przekazuje dyrektorowi szkoğy lub do podmiotu plac·wki, centrum lub pracodawcy, kt·remu uczeŒ lub absolwent 

skğadağ deklaracjň przystŃpienia do egzaminu zawodowego z danej kwalifikacji, lub osobie upowaŨnionej przez tego dyrektora 

szkoğy, plac·wki lub centrum, lub pracodawcň w terminie okreŜlonym w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej 

w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego. 

Dyrektor szkoğy, plac·wki lub centrum lub pracodawca albo upowaŨniona przez nich osoba przekazuje uczniowi lub absolwentowi 

informacjň o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy. 

Informacjň o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy osoba, kt·ra ukoŒczyğa 

kwalifikacyjny kurs zawodowy odbiera w siedzibie podmiotu prowadzŃcego kwalifikacyjny kurs zawodowy, a osoba dorosğa, kt·ra 

ukoŒczyğa praktycznŃ naukň zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych, oraz osoba przystňpujŃca do egzaminu 

eksternistycznego zawodowego odbierajŃ we wğaŜciwej okrňgowej komisji egzaminacyjnej w terminie okreŜlonym w komunikacie 

dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego. 

 

Ponowne przystńpienie do egzaminu 
 

ZdajŃcy ï uczeŒ oraz sğuchacz: 

1) kt·ry z powod·w losowych lub zdrowotnych uniemoŨliwiajŃcych przystŃpienie do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej 

egzaminu w terminie dodatkowym zostağ zwolniony przez dyrektora okrňgowej komisji egzaminacyjnej z obowiŃzku 

przystŃpienia do egzaminu zawodowego lub jego czňŜci albo 

2) kt·rego czňŜĺ pisemna lub czňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego zostağa uniewaŨniona, albo 

3) kt·ry nie uzyskağ wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punkt·w z danej czňŜci tego egzaminu 

ï ma prawo przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czňŜci tego egzaminu w kolejnych terminach gğ·wnych jego 

przeprowadzania w trakcie nauki. 

 

ZdajŃcy ï absolwent oraz osoba, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy: 

1) kt·ry, nie przystŃpiğ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czňŜci tego egzaminu w wyznaczonym terminie albo 

2) kt·rego czňŜĺ pisemna lub czňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego zostağa uniewaŨniona, albo 

3) kt·ry nie uzyskağ wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punkt·w z danej czňŜci tego egzaminu 

ï ma prawo przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czňŜci tego egzaminu w kolejnych terminach gğ·wnych jego 

przeprowadzania, z tym, Ũe w przypadku gdy przystňpuje do egzaminu zawodowego lub jego czňŜci po raz trzeci lub kolejny, zdaje 

ten egzamin lub jego czňŜĺ na zasadach okreŜlonych dla egzaminu eksternistycznego zawodowego, z tym Ũe tego zdajŃcego nie 

dotyczy wykaz zawod·w, o kt·rym mowa w art. 10 ust. 6 ustawy o systemie oŜwiaty. 

 

ZdajŃcy ï osoba dorosğa, kt·ra przystŃpiğa do egzaminu zawodowego po ukoŒczeniu przygotowania zawodowego dorosğych oraz 

osoba, kt·ra przystŃpiğa do egzaminu eksternistycznego zawodowego i nie uzyskağa z jednej czňŜci tego egzaminu wymaganej do 

zdania liczby punkt·w, ma prawo przystŃpiĺ do tej czňŜci egzaminu zawodowego w kolejnych terminach jego przeprowadzania 

przez okres 5 lat, liczŃc od dnia, w kt·rym przystŃpiğa do tego egzaminu po raz pierwszy. 

 

Po upĠywie 5 lat, liczŃc od dnia zakoŒczenia roku szkolnego, w kt·rym zdajŃcy po raz pierwszy 

1) przystŃpiğ do egzaminu zawodowego i nie uzyskağ z jednej lub obu czňŜci tego egzaminu wymaganej do zdania liczby 

punkt·w albo 

2) przystŃpiğ do egzaminu zawodowego, kt·rego czňŜĺ pisemna lub czňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego zostağa 

uniewaŨniona, albo 

3) nie przystŃpiğ do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w wyznaczonym terminie 

ï zdajŃcy ten przystňpuje do egzaminu zawodowego w peğnym zakresie. 
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Przystńpienie do egzaminu zawodowego w dodatkowym terminie. 

Uczniowie: 

¶ branŨowych szk·ğ I stopnia niebňdŃcy mğodocianymi pracownikami, 

¶ branŨowych szk·ğ I stopnia bňdŃcy mğodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego 

u pracodawcy niebňdŃcego rzemieŜlnikiem, 

¶ technik·w 

oraz sğuchacze branŨowych szk·ğ II stopnia i szk·ğ policealnych, kt·rzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych, w terminie 

gğ·wnym: 

1) nie przystŃpili do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, 

2) przerwali egzamin zawodowy z czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej 

przystňpujŃ do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej tego egzaminu w terminie dodatkowym na udokumentowany wniosek 

ucznia lub sğuchacza, a w przypadku niepeğnoletniego ucznia lub sğuchacza ï jego rodzic·w. 
 

Wniosek skğada siň do dyrektora szkoğy, do kt·rej uczeŒ lub sğuchacz uczňszcza, nie p·Ŧniej niŨ w dniu, w kt·rym odbywa siň 

czňŜĺ pisemna lub czňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego. Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej w ciŃgu 2 dniu rozpatruje 

wniosek, a rozstrzygniňcie jest ostateczne (ZaĠńcznik 8). W szczeg·lnych przypadkach losowych lub zdrowotnych, 

uniemoŨliwiajŃcych przystŃpienie do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym, 

dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej, na udokumentowany wniosek dyrektora szkoğy, moŨe zwolniĺ ucznia lub sğuchacza 

z obowiŃzku przystŃpienia do egzaminu zawodowego lub jego czňŜci. 

 

Wglńd do pracy egzaminacyjnej oraz weryfikacja sumy przyznanych punkt·w. 

1. ZdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego majŃ prawo wglŃdu do: 

1) zadaŒ i udzielonych odpowiedzi, (udostňpniane sŃ odpowiedzi zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie 

przeprowadzania egzaminu zawodowego) - w przypadku czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego, 

2) karty oceny - w przypadku czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w miejscu i czasie wskazanym przez dyrektora 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej,  

w terminie 6 miesiňcy od dnia wydania przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ: 

¶ certyfikatu kwalifikacji zawodowej, 

¶ informacji o wynikach egzaminu zawodowego. 

JeŨeli rezultatem koŒcowym wykonania zadania egzaminacyjnego w czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego jest 

dokumentacja, zdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, majŃ prawo wglŃdu takŨe do tej dokumentacji. 

Wniosek o wglŃd do pracy egzaminacyjnej (ZaĠńcznik 4) moŨe byĺ zğoŨony osobiŜcie przez absolwenta lub osobň wystňpujŃcŃ 

w jego imieniu, lub przesğany do komisji okrňgowej drogŃ elektronicznŃ, faksem lub pocztŃ tradycyjnŃ. 

Podczas dokonywania wglŃdu, zdajŃcemu lub rodzicom niepeğnoletniego zdajŃcego, zapewnia siň moŨliwoŜĺ zapoznania siň 

z zasadami oceniania rozwiŃzaŒ zadaŒ. 

Podczas dokonywania wglŃdu, zdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, mogŃ sporzŃdzaĺ notatki i wykonywaĺ fotografie 

zadaŒ egzaminacyjnych wraz z udzielonŃ odpowiedziŃ, karty oceny lub dokumentacji. 

Wnioski o wglŃd sŃ przyjmowane i rozpatrywane od dnia ogğoszenia wynik·w danego egzaminu. Termin wglŃdu jest wyznaczany 

w ciŃgu nie wiňcej niŨ 5 dni roboczych od otrzymania wniosku o wglŃd. 

 

2. ZdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, mogŃ zwr·ciĺ siň z wnioskiem do dyrektor OKE w terminie 2 dni od 

wglŃdu o weryfikacjň sumy punkt·w (ZaĠńcznik 6). Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej informuje pisemnie zdajŃcego 

lub rodzic·w niepeğnoletniego zdajŃcego, o wyniku weryfikacji sumy punkt·w, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. 

JeŨeli suma punkt·w zostağa podwyŨszona, ustalany jest nowy wynik egzaminu i dyrektor OKE: 

¶ anuluje dotychczasowy certyfikat kwalifikacji zawodowej oraz wydaje nowy certyfikat kwalifikacji zawodowej albo 

¶ anuluje informacjň oraz wydaje certyfikat kwalifikacji zawodowej, jeŨeli zdajŃcy speğniğ okreŜlone warunki do zdania 

egzaminu, albo 

¶ anuluje dotychczasowŃ informacjň oraz wydaje nowŃ informacjň, jeŨeli zdajŃcy nie speğniğ okreŜlonych warunk·w do zdania 
egzaminu.  
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5. Zasady odwoĠania do Kolegium Arbitraũu Egzaminacyjnego przy dyrektorze Centralnej 

Komisji Egzaminacyjnej 

ZdajŃcy, uczeŒ lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, mogŃ wnieŜĺ do Kolegium ArbitraŨu Egzaminacyjnego odwoğanie od 

wyniku weryfikacji sumy punkt·w z czŉŝci pisemnej egzaminu zawodowego, za poŜrednictwem dyrektora okrňgowej komisji 

egzaminacyjnej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wyniku weryfikacji sumy punkt·w. ZdajŃcy wskazuje zadanie 

lub zadania egzaminacyjne, co do kt·rych nie zgadza siň z przyznanŃ liczbŃ punkt·w, wraz z uzasadnieniem, w kt·rym wskazuje, 

Ũe rozwiŃzanie zadania przez skğadajŃcego odwoğanie: 

1) jest merytorycznie poprawne oraz 

2) speğnia warunki okreŜlone w poleceniu do danego zadania egzaminacyjnego 

 

Odwoğanie rozpatruje siň w terminie 21 dni od dnia przekazania odwoğania przez dyrektora okrňgowej komisji egzaminacyjnej 

do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (termin moŨe byĺ jednokrotnie przedğuŨony, nie wiňcej niŨ o 7 dni). 

 

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej przekazuje niezwğocznie informacjň o rozstrzygniňciu i treŜĺ uzasadnienia, 

dyrektorowi okrňgowej komisji egzaminacyjnej oraz zdajŃcemu lub rodzicom niepeğnoletniego zdajŃcego, kt·rzy wnieŜli odwoğanie. 

 

Szczeg·ğowe zasady odwoğania do Kolegium ArbitraŨu Egzaminacyjnego znajdujŃ siň na stronie Centralnej Komisji 

Egzaminacyjnej pod adresem www.cke.gov.pl 

 

http://www.cke.gov.pl/
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1. WSTňP 

CzňŜĺ szczeg·ğowa informatora o egzaminie zawodowym skğada siň z dw·ch rozdziağ·w: 

Â pierwszy zawiera informacje og·lne o kwalifikacjach wyodrňbnionych w zawodzie, zadaniach zawodowych w zakresie 

kwalifikacji oraz moŨliwoŜciach ksztağcenia w zawodzie, 

Â drugi zawiera wymagania egzaminacyjne dla kwalifikacji z przykğadami zadaŒ do czňŜci pisemnej i czňŜci praktycznej 

egzaminu. 

ZağŃcznikiem do tej czňŜci informatora jest podstawa programowa ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego wprowadzona 

rozporzŃdzeniem MEN z 2019 roku. Na podstawie wymagaŒ okreŜlonych w tej podstawie jest przeprowadzany egzamin zawodowy 

z zakresu danej kwalifikacji wyodrňbnionej w zawodzie. 

Przez kwalifikacjň w zawodzie naleŨy rozumieĺ wyodrňbniony w danym zawodzie zestaw oczekiwanych efekt·w ksztağcenia, 

kt·rych osiŃgniňcie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ, po zdaniu 

egzaminu zawodowego w zakresie danej kwalifikacji. 

Egzamin zawodowy przebiega w dw·ch czňŜciach: pisemnej i praktycznej. 

CzňŜĺ pisemna egzaminu, kt·ra jest przeprowadzana na sali egzaminacyjnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu 

przeprowadzania egzaminu zawodowego, trwa 60 minut i ma formň testu pisemnego skğadajŃcego siň z 40 zadaŒ zamkniňtych. 

KaŨde zadanie zawiera cztery odpowiedzi do wyboru, z kt·rych tylko jedna jest poprawna. Za rozwiŃzanie zadaŒ w czňŜci pisemnej 

moŨna uzyskaĺ maksymalnie 40 punkt·w. 

CzňŜĺ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajŃcego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, kt·rego 

rezultatem moŨe byĺ wyr·b, usğuga czy teŨ dokumentacja. 

Ocena wykonania zadania jest przeprowadzana zgodnie z zasadami oceniania ustalonymi przez CentralnŃ Komisjň 

EgzaminacyjnŃ. 

Przykğadowe zadania zamieszczone w informatorze nie wyczerpujŃ wszystkich moŨliwych zadaŒ, kt·re mogŃ wystŃpiĺ  

w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moŨe teŨ byĺ gğ·wnŃ wskaz·wkŃ do planowania procesu ksztağcenia w zawodzie, 

gdyŨ ksztağcenie powinno odbywaĺ siň zgodnie z programami nauczania opracowanymi wedğug obowiŃzujŃcej podstawy 

programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego. 

 

Przed przystŃpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznaĺ siň z og·lnymi zasadami obowiŃzujŃcymi na egzaminie 

zawodowym od roku szkolnego 2019/2020, okreŜlonymi w aktach prawnych wyszczeg·lnionych w ZAĞłCZNIKU 1  

do Informatora. 

 

Wszystkie akty prawne sŃ r·wnieŨ dostňpne na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.gov.pl) oraz na 

stronach internetowych okrňgowych komisji egzaminacyjnych. 

 

 



26 
 

2. INFORMACJE O ZAWODZIE 
 

2.1 Kwalifikacja wyodrŉbniona w zawodzie 
 

W zawodzie technik administracji wyodrňbniono jednŃ kwalifikacje 

 

 

Symbol kwalifikacji 

 

 

Nazwa kwalifikacji 

 

EKA.01 Obsğuga klienta w jednostkach administracji 

 

2.2 Zadania zawodowe 

Absolwent szkoğy prowadzŃcej ksztağcenie w zawodzie technik administracji powinien byĺ przygotowany do wykonywania zadaŒ 

zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obsğuga klienta w jednostkach administracji: 

1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracji; 

2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom; 

3) kompletowania i porzŃdkowania akt·w prawnych w jednostce administracji; 

4) sporzŃdzania protokoğ·w, analiz i sprawozdaŒ; 

5) udostňpniania dokument·w klientom wewnňtrznym i zewnňtrznym; 

6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownik·w; 

7) sporzŃdzania dokument·w finansowych zgodnie z procedurami;  

8) sporzŃdzania dokument·w dotyczŃcych spraw administracyjnych w jednostce administracji; 

9) przygotowania i prowadzenia postňpowania administracyjnego. 

 

2.3 Moũliwoŝci ksztaĠcenia w zawodzie 

Od roku szkolnego 2019/2020 ksztağcenie w zawodzie technik administracji moŨe byĺ realizowane w szkole policealnej o dwuletnim 

okresie nauczania, w kt·rej ksztağcenie jest prowadzone w formie dziennej, stacjonarnej lub zaocznej oraz poczŃwszy od 1 wrzeŜnia 

2020r. w formie ksztağcenia ustawicznego na kwalifikacyjnych kursach zawodowych. 
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3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKğADAMI ZADAŒ 

 

Kwalifikacja EKA.01 Obsğuga klienta w jednostkach administracji 

3.1 PrzykĠady zadaœ do czŉŝci pisemnej egzaminu 

 

3.1.1 EKA.01.1 Bezpieczeœstwo i higiena pracy 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.1. Bezpieczeœstwo i higiena pracy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) okreŜla prawa i obowiŃzki pracownika oraz pracodawcy  

w zakresie bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

1) wymienia prawa i obowiŃzki pracodawcy w zakresie 

bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

PrzykĠadowe zadanie 1. 

Okresowe szkolenie pracownika w zakresie bezpieczeŒstwa i higieny pracy powinno odbywaĺ siň 

 
A. w czasie pracy i na koszt pracownika. 
B. w czasie pracy i na koszt pracodawcy. 
C. w czasie wolnym od pracy i na koszt pracownika. 
D. w czasie wolnym od pracy i na koszt pracodawcy. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: B. 

 

3.1.2 EKA.01.2 Podstawy administracji i prac biurowych 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla 

podniesienia efektywnoŜci dziağania i ksztağtowania 

wizerunku jednostki administracji 

3) planuje dziağania marketingowe dotyczŃce 

prowadzonej dziağalnoŜci 

PrzykĠadowe zadanie 2. 

 

 

 

 

 

Kt·re narzňdzie marketingu zastosowağ urzŃd marszağkowski zamieszczajŃc na swojej stronie internetowej prezentowany 
film? 

 
A. Cenň. 
B. Produkt. 
C. Promocjň. 
D. Dystrybucjň. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: C. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) stosuje programy komputerowe oraz urzŃdzenia 

techniki biurowej wspomagajŃce wykonywanie 

zadaŒ zawodowych 

7) stosuje zasady redagowania pism urzňdowych 

PrzykĠadowe zadanie 3. 

Umieszczenie wszystkich element·w pisma bezpoŜrednio przy linii lewego marginesu jest charakterystyczne dla 
korespondencji 

 
A. polskiej. 
B. francuskiej. 
C. europejskiej. 
D. amerykaŒskiej. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: D. 

 

3.1.3 EKA.01.3 Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.3.Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 

 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) rozr·Ũnia formy dziağania jednostek administracji 

publicznej 

4) rozr·Ũnia wğadcze formy dziağania administracji 

publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu 

normatywnego) 

PrzykĠadowe zadanie 4. 

Wğadczym jednostronnym oŜwiadczeniem woli organu administracji publicznej, okreŜlajŃcym sytuacjň prawnŃ konkretnego 
adresata w indywidualnej sprawie jest 

 
A. ugoda administracyjna. 
B. decyzja administracyjna. 
C. porozumienie administracyjne. 
D. przyrzeczenie administracyjne. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: B. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.3.Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) rozr·Ũnia zadania administracji publicznej na 

okreŜlonym szczeblu 

1) wymienia zadania naczelnych organ·w administracji 

publicznej 

PrzykĠadowe zadanie 5. 

Zgodnie z KonstytucjŃ RP obywatelstwo polskie nadaje 

 
A. Prezydent RP. 
B. Marszağek Sejmu. 
C. Prezes Rady Ministr·w. 
D. Minister wğaŜciwy ds. adminisctracji. 

OdpowiedŦ prawidğowa: A. 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.3.Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

5) rozr·Ũnia rodzaj aktu normatywnego ze wzglňdu 

na podmiot, kt·ry ten akt stanowi 

1) rozr·Ũnia akty normatywne wydawane przez organy 

ustawodawcze i organy wykonawcze 

PrzykĠadowe zadanie 6. 

Kt·ry z wymienionych organ·w administracji publicznej wydaje rozporzŃdzenia z mocŃ ustawy? 
 

A. Prezydent RP. 

B. Rada Ministr·w. 

C. Prezes Rady Ministr·w. 

D. Minister Spraw Wewnňtrznych i Administracji. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa A. 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.3.Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

5) rozr·Ũnia rodzaj aktu normatywnego ze wzglňdu 

na podmiot, kt·ry ten akt stanowi 

4) wskazuje miejsce ogğaszania akt·w normatywnych 

PrzykĠadowe zadanie 7. 

Kt·ry z wymienionych akt·w prawnych powinien byĺ opublikowany w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej? 
 

A. Uchwağa Sejmu dotyczŃca regulaminu Sejmu. 
B. Postanowienie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadaniu odznaczeŒ. 
C. Uchwağa Rady Gminy w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dr·g gminnych. 
D. RozporzŃdzenie Ministra Zdrowia w sprawie ŜwiadczeŒ gwarantowanych z zakresu leczenia szpitalnego. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.3.Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

 UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

9) stosuje przepisy prawa rzeczowego 2) wyjaŜnia pojňcia nabycia i utraty wğasnoŜci 

PrzykĠadowe zadanie 8. 

Posiadacz samoistny rzeczy ruchomej, z wyğŃczeniem rzeczy wpisanej do krajowego rejestru utraconych d·br kultury, 
niebňdŃcy jej wğaŜcicielem, nabywa wğasnoŜĺ, jeŨeli posiada rzecz w dobrej wierze nieprzerwanie 
 

A. od p·ğ roku. 
B. od jednego roku. 
C. od dw·ch lat. 
D. od trzech lat. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: D. 

 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.3.Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

12) sporzŃdza projekty wybranych um·w 

cywilnoprawnych 

1) rozr·Ũnia rodzaje um·w cywilnoprawnych 

PrzykĠadowe zadanie 9. 

Umowa, w kt·rej jedna osoba zobowiŃzuje siň przenieŜĺ na drugŃ osobň wğasnoŜĺ rzeczy wraz z jej wydaniem, a ta 
zobowiŃzuje siň rzecz odebraĺ i zapğaciĺ za niŃ, to umowa 
 

A. najmu. 
B. zlecenia. 
C. sprzedaŨy. 
D. darowizny. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.3.Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

13)  stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczeŒ 

spoğecznych 

4) okreŜla sposoby rozwiŃzania um·w o pracň 

PrzykĠadowe zadanie 10. 

Pracodawca wypowiedziağ Piotrowi WiŜniewskiemu umowň o pracň zawartŃ na czas okreŜlony. Zgodnie z przepisami 
Kodeksu pracy w okresie dwutygodniowego wypowiedzenia przysğuguje pracownikowi zwolnienie na poszukiwanie pracy, z 
zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w wymiarze 

 

A. 1 dnia roboczego. 

B. 2 dni roboczych. 

C. 3 dni roboczych. 

D. 5 dni roboczych. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: B. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.3. Sporzńdzanie dokument·w dotyczńcych spraw administracyjnych 

 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

15) sporzŃdza dokumenty dotyczŃce funkcjonowania 

jednostki administracyjnej z uwzglňdnieniem przepis·w 

dotyczŃcych ochrony danych osobowych, prawa 

autorskiego i prawa podatkowego 

3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa 

podatkowego 

PrzykĠadowe zadanie 11. 
 

WyciŃg z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa 

(é) 
Art. 12. Ä 1. JeŨeli poczŃtkiem terminu okreŜlonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego terminu nie uwzglňdnia siň 
dnia, w kt·rym zdarzenie nastŃpiğo. Upğyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaŨa siň za koniec terminu. 

(é) 
Art. 47. Ä 1. Termin pğatnoŜci podatku wynosi 14 dni od dnia dorňczenia decyzji ustalajŃcej wysokoŜĺ zobowiŃzania podatkowego. 

(é) 
Ä 4. Terminem pğatnoŜci dla pğatnik·w jest ostatni dzieŒ, w kt·rym, zgodnie z przepisami prawa podatkowego, powinna nastŃpiĺ 
wpğata naleŨnoŜci z tytuğu podatku. 

(é) 

 
Podatnik dnia 9 czerwca 2020 r. otrzymağ decyzjň ustalajŃcŃ wysokoŜĺ zobowiŃzania podatkowego. Termin do zapğaty 
zobowiŃzania podatkowego upğynŃğ dnia 

                                                  Czerwiec 2020 r. 

 
A. 20 czerwca 2020 r. 

B. 22 czerwca 2020 r. 

C. 23 czerwca 2020 r. 

D. 25 czerwca 2020 r.                                                                        

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C. 

Pn 1 8 15 22 29 

Wt 2 9 16 23 30 

Ŝr 3 10 17 24  

Czw 4 11 18 25  

Pt 5 12 19 26  

So 6 13 20 27  

N 7 14 21 28  
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3.1.4 EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) przestrzega zasad postňpowania administracyjnego 2) okreŜla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu 

postňpowania administracyjnego 

PrzykĠadowe zadanie 12. 

Kodeks postňpowania administracyjnego normuje postňpowanie w sprawach 
 

A. podatkowych. 
B. przetargowych. 
C. skarg i wniosk·w. 
D. karnych skarbowych. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C. 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) wszczyna postňpowanie administracyjne 3) okreŜla uczestnik·w postňpowania 

administracyjnego 

PrzykĠadowe zadanie 13. 

Kt·ra z wymienionych os·b uczestniczŃcych w postňpowaniu administracyjnym jest podmiotem na prawach strony? 
 

A. Biegğy. 
B. świadek. 
C. Prokurator. 
D. Peğnomocnik. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: C. 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) okreŜla wğaŜciwoŜĺ organu administracyjnego 1) okreŜla organ wğaŜciwy do zağatwienia danej sprawy 

PrzykĠadowe zadanie 14. 

WğaŜciwoŜĺ miejscowŃ organu administracji w sprawach dotyczŃcych nieruchomoŜci ustala siň wedğug miejsca 
 

A. poğoŨenia nieruchomoŜci. 
B. pobytu kupujŃcego nieruchomoŜĺ. 
C. zamieszkania kupujŃcego nieruchomoŜĺ. 
D. zameldowania kupujŃcego nieruchomoŜĺ. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: A. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnieŒ 

i obowiŃzk·w stron postňpowania 

administracyjnego 

6) podaje terminy zağatwiania spraw i czynnoŜci 

podejmowanych w postňpowaniu administracyjnym 

PrzykĠadowe zadanie 15. 

Zağatwienie sprawy administracyjnej, wymagajŃcej postňpowania wyjaŜniajŃcego, zgodnie z przepisami Kodeksu 
postňpowania administracyjnego, powinno nastŃpiĺ nie p·Ŧniej niŨ w ciŃgu 
 

A. 14 dni. 
B. 21 dni. 
C. miesiŃca. 
D. dw·ch miesiňcy. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: C. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

 UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

7) przygotowuje rozprawň administracyjnŃ 2) okreŜla przyczyny zawieszenia postňpowania  

PrzykĠadowe zadanie 16. 

WyciŃg z ustawy Kodeks postňpowania administracyjnego 
 
(é) 

Art. 97. Ä 1. Organ administracji publicznej zawiesza postňpowanie:  
1) w razie Ŝmierci strony lub jednej ze stron, jeŨeli wezwanie spadkobierc·w zmarğej strony albo zarzŃdcy sukcesyjnego do udziağu 
w postňpowaniu nie jest moŨliwe i nie zachodzŃ okolicznoŜci, o kt·rych mowa w art. 30 Ä 5, a postňpowanie nie podlega umorzeniu 
jako bezprzedmiotowe (art. 105);  
2) w razie Ŝmierci przedstawiciela ustawowego strony; 
3) w razie utraty przez stronň lub przez jej ustawowego przedstawiciela zdolnoŜci do czynnoŜci prawnych;  
3a) w razie wygaŜniňcia zarzŃdu sukcesyjnego, gdy postňpowanie toczyğo siň z udziağem zarzŃdcy sukcesyjnego, jeŨeli wezwanie 
spadkobierc·w zmarğego do udziağu w postňpowaniu nie jest moŨliwe i nie zachodzŃ okolicznoŜci, o kt·rych mowa w art. 30 Ä 5, a 
postňpowanie nie podlega umorzeniu jako bezprzedmiotowe (art. 105);  
4) gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zaleŨy od uprzedniego rozstrzygniňcia zagadnienia wstňpnego przez inny organ lub 
sŃd;  
5) na wniosek Bankowego Funduszu Gwarancyjnego, w przypadku gdy stronŃ postňpowania jest podmiot w restrukturyzacji, o 
kt·rym mowa w art. 2 pkt 44 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o Bankowym Funduszu Gwarancyjnym, systemie gwarantowania 
depozyt·w oraz przymusowej restrukturyzacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 795, z p·Ŧn. zm.4).  
Ä 2. Gdy ustŃpiŃ przyczyny uzasadniajŃce zawieszenie postňpowania, o kt·rych mowa w Ä 1 pkt 1ï4, organ administracji publicznej 
podejmie postňpowanie z urzňdu lub na ŨŃdanie strony. 
Ä 3. Organ administracji publicznej podejmie postňpowanie, o kt·rym mowa w Ä 1 pkt 5, na wniosek Bankowego Funduszu 
Gwarancyjnego.  
Art. 98. Ä 1. Organ administracji publicznej moŨe zawiesiĺ postňpowanie, jeŨeli wystŃpi o to strona, na kt·rej ŨŃdanie postňpowanie 
zostağo wszczňte, a nie sprzeciwiajŃ siň temu inne strony oraz nie zagraŨa to interesowi spoğecznemu.  

(é) 
 

 
W kt·rej z wymienionych sytuacji, zgodnie z przepisami Kodeksu postňpowania administracyjnego, organ administracji 
publicznej moŨe zawiesiĺ postňpowanie administracyjne? 
 

A. Przedstawiciel ustawowy strony zmarğ. 
B. Strona utraciğa zdolnoŜĺ do czynnoŜci prawnych. 
C. Rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zaleŨy od uprzedniego rozstrzygniňcia zagadnienia wstňpnego przez 

inny organ lub sŃd. 
D. WystŃpi o to strona, na kt·rej ŨŃdanie postňpowanie zostağo wszczňte, a nie sprzeciwiajŃ siň temu inne strony 

oraz nie zagraŨa to interesowi spoğecznemu. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

 UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

8) sporzŃdza dokumenty postňpowania 

administracyjnego 

1) sporzŃdza wezwanie do udziağu w innych 

czynnoŜciach urzňdowych i zğoŨenia wyjaŜnieŒ   

PrzykĠadowe zadanie 17. 

 
 Oğawa, dnia 15 czerwca 2020 r. 

Burmistrz Miasta Oğawa 
Plac Zamkowy 15 

  55-200 Oğawa 
 
WSC.5135.22.2020 

Pani 
Joanna Ostrowska 
 
ul. Wrocğawska 17 
55-200 Oğawa 
 
 

Wezwanie 
 
 

 
Na podstawie art. 50 k.p.a. (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, ze zm.) wzywa siň PaniŃ Joannň OstrowskŃ do osobistego stawiennictwa 
w Urzňdzie Miasta Oğawy, Plac Zamkowy 15, w dniu 25.06.2020 r. o godz. 11.00 w pokoju nr 12, celem zğoŨenia wyjaŜnieŒ.  
 

POUCZENIE 
 
Kto, bňdŃc obowiŃzany do osobistego stawienia siň, mimo prawidğowego wezwania nie stawiğ siň bez uzasadnionej przyczyny jako 

Ŝwiadek lub biegğy albo bezzasadnie odm·wiğ zğoŨenia zeznania, wydania opinii, okazania przedmiotu oglňdzin albo udziağu w innej 

czynnoŜci urzňdowej, moŨe byĺ ukarany przez organ przeprowadzajŃcy dow·d grzywnŃ do 50 zğ, a w razie ponownego 

niezastosowania siň do wezwania ï grzywnŃ do 200 zğ. Na postanowienie o ukaraniu grzywnŃ sğuŨy zaŨalenie. Organ, kt·ry nağoŨyğ 

karň grzywny, moŨe na wniosek ukaranego, zğoŨony w ciŃgu siedmiu dni od daty otrzymania zawiadomienia o ukaraniu, uznaĺ za 

usprawiedliwionŃ nieobecnoŜĺ lub odmowň zeznania, wydania opinii albo okazania przedmiotu oglňdzin i zwolniĺ od kary grzywny. 

Na odmowň zwolnienia od kary sğuŨy zaŨalenie. 

Ukaranie grzywnŃ nie wyklucza moŨnoŜci zastosowania do opornego Ŝwiadka Ŝrodk·w przymusu przewidzianych w przepisach 

szczeg·lnych. 

  
 
OtrzymujŃ:                                                                                                                                        Burmistrz Miasta Oğawa 
1. aa                                                                                                                                                                ( - ) 

                                                                                                                                                 ééé..éééééééééé 
                                                                                                                                pieczŃtka imienna i podpis 

 

 
Przedstawione wezwanie sporzŃdzone jest wadliwie, poniewaŨ nie wskazuje 
 

A. nazwy i adresu organu wzywajŃcego. 
B. daty i miejsca stawienia siň wezwanego. 
C. skutk·w prawnych niezastosowania siň do wezwania. 
D. w jakiej sprawie i w jakim charakterze osoba zostağa wezwana. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: D. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

9) sporzŃdza projekty postanowieŒ i decyzji 

administracyjnych 

1) okreŜla elementy decyzji administracyjnej 

PrzykĠadowe zadanie 18. 

 
ŧagaŒ, 10 czerwca 2020 r. 

MiejscowoŜĺ i data 

Burmistrz Miasta ŧagaŒ 
Plac SğowiaŒski 17; 68-100 ŧagaŒ 
nazwa i adres organu wydajŃcego decyzjň 

 
éWśS.824.23.2020éé 
           znak sprawy 

DECYZJA 

Na podstawie art. 5c,5d i 5e ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. ï Prawo energetyczne (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 775), obwieszczenia 
Ministra Klimatu z dnia 10 kwietnia 2020 r. w sprawie wysokoŜci dodatku energetycznego obowiŃzujŃcego od dnia 1 maja 2020 r. do 
dnia 30 kwietnia 2021 r. (M.P. z 2020 r. poz. 374) oraz zgodnie z art. 104 Ä1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postňpowania 
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.) po rozpatrzeniu Pana wniosku z dnia 10 czerwca 2020 r. o przyznanie dodatku 
energetycznego 

POSTANAWIAM 

1. Przyznaĺ Panu dodatek energetyczny w kwocie 15,58 zğ miesiňcznie w okresie od 1 lipca 2020 r. do 30 wrzeŜnia 2020 r. 

Dodatek energetyczny w wysokoŜci 15,58 zğ miesiňcznie bňdzie przekazywany wnioskodawcy: na rachunek bankowy. 
Dodatek wypğacany jest do 10 dnia kaŨdego miesiŃca, z wyjŃtkiem miesiŃca stycznia, w kt·rym wypğacany bňdzie do 30 stycznia. 
 

Wnioskodawca ma przyznany dodatek mieszkaniowy na okres od 1 kwietnia 2020 r. do 30 wrzeŜnia 2020 r., jest stronŃ umowy 
sprzedaŨy energii elektrycznej, zamieszkuje w miejscu dostarczania energii elektrycznej, rodzina wnioskodawcy skğada siň z 3 os·b. 

 

Od otrzymanej decyzji przysğuguje odwoğanie do SamorzŃdowego Kolegium Odwoğawczego w Zielonej G·rze Al. NiepodlegğoŜci 7 za 
poŜrednictwem Burmistrza Miasta ŧagaŒ, w terminie 14 dni od dnia dorňczenia decyzji. 

OtrzymujŃ: 

1. aa                                                                                                                                    Burmistrz Miasta ŧagaŒ 
                                                                                                                             ( - ) 

                                                                                                                                                   éééééééééééééééé. 
                                                                                                                                                        pieczŃtka imienna i podpis 

 

Kt·rego elementu, wymaganego ustawŃ Kodeks postňpowania administracyjnego, nie zamieszczono w przedstawionej 
decyzji administracyjnej? 

 

A. Oznaczenia strony lub stron. 

B. Powoğania podstawy prawnej. 

C. Uzasadnienia faktycznego lub prawnego. 

D. Oznaczenia organu administracji publicznej. 

OdpowiedŦ prawidğowa: A. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

11) analizuje Ŝrodki kontroli decyzji administracyjnej w 

trybie postňpowania administracyjnego 

4) wskazuje Ŝrodki odwoğawcze w postňpowaniu 

administracyjnym 

PrzykĠadowe zadanie 19. 

Dnia 10 czerwca 2020 r. Damianowi Nowakowi zostağa dorňczona negatywna decyzja w sprawie zmiany nazwiska. Termin 
wniesienia odwoğania od decyzji upğynŃğ 
 

                                                                             Czerwiec 2020 r. 
 
 
 
 
 
 
 

A. 23 czerwca 2020 r. 
B. 24 czerwca 2020 r. 
C. 25 czerwca 2020 r. 
D. 26 czerwca 2020 r. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B. 

Pn 1 8 15 22 29 

Wt 2 9 16 23 30 

Ŝr 3 10 17 24  

Czw 4 11 18 25  

Pt 5 12 19 26  

So 6 13 20 27  

N 7 14 21 28  

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postŉpowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

11) analizuje Ŝrodki kontroli decyzji administracyjnej w 

trybie postňpowania administracyjnego 

5) wymienia przesğanki wznowienia postňpowania 

administracyjnego  

PrzykĠadowe zadanie 20. 

Wznowienie postňpowania administracyjnego moŨe nastŃpiĺ, jeŨeli decyzja zostağa 

 

A. wydana bez podstawy prawnej. 

B. wydana w wyniku przestňpstwa. 

C. wydana z naruszeniem przepis·w o wğaŜciwoŜci. 

D. skierowana do osoby, kt·ra nie jest stronŃ w sprawie. 

 

OdpowiedŦ prawidğowa: B. 

  



39 
 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

12) ustala czynnoŜci zwiŃzane z egzekucjŃ 

administracyjnŃ 

4) opisuje podmioty postňpowania egzekucyjnego w administracji 
 

PrzykĠadowe zadanie 21. 

Przedsiňbiorca zalega z opğatŃ skğadek na ubezpieczenie spoğeczne. Kt·ry z wymienionych organ·w jest organem wğaŜciwym do 
wszczňcia postňpowania egzekucyjnego? 
 

A. Prezydent miasta. 

B. Burmistrz miasta. 

C. Dyrektor Oddziağu ZUS. 

D. Naczelnik Urzňdu Skarbowego. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C. 

 

3.1.5 EKA.01.5 Sporzńdzanie analiz i sprawozdaœ 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.5.Sporzńdzanie analiz i sprawozdaœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) analizuje sprawozdania budŨetowe i finansowe 

jednostki organizacyjnej sektora finans·w publicznych 

1) opisuje zasady sporzŃdzania sprawozdaŒ 

budŨetowych  

i finansowych 

PrzykĠadowe zadanie 22. 

Kt·ra z wymienionych zasad sporzŃdzania sprawozdaŒ finansowych przez jednostki sektora finans·w publicznych jest 

zasadŃ o charakterze merytorycznym? 

 

A. Stosowanie jednolitych formularzy sprawozdaŒ. 
B. WğaŜciwe dokumentowanie i ewidencja zaistniağych zdarzeŒ. 
C. Przestrzeganie termin·w przekazywania sprawozdaŒ odpowiednim organom. 
D. Stosowanie jednolitej klasyfikacji dochod·w, wydatk·w, przychod·w i rozchod·w. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.5.Sporzńdzanie analiz i sprawozdaœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) analizuje sprawozdania budŨetowe i finansowe 

jednostki organizacyjnej sektora finans·w 

publicznych 

3) omawia system sprawozdawczoŜci budŨetowej 

PrzykĠadowe zadanie 23. 
 

WyciŃg z rozporzŃdzenia Ministra Rozwoju i Finans·w z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczoŜci 
budŨetowej 

(é) 
Rozdziağ 2 

Rodzaje sprawozdaœ 
Ä 3. Ustala siň nastňpujŃce rodzaje sprawozdaŒ: 
1) Rb-23 ï sprawozdanie o stanie Ŝrodk·w na rachunkach bankowych paŒstwowych jednostek budŨetowych;(é) 

(é) 
4) Rb-24 ï sprawozdanie o stanie Ŝrodk·w na rachunkach bankowych urzňd·w skarbowych;(é) 

(é) 
8) Rb-27S ï sprawozdanie z wykonania planu dochod·w budŨetowych samorzŃdowej jednostki budŨetowej/jednostki 

    samorzŃdu terytorialnego;(é) 
(é) 

21) Rb-NDS ï sprawozdanie o nadwyŨce/deficycie jednostki samorzŃdu terytorialnego;(é) 
(é) 

30) Rb-ST ï sprawozdanie o stanie Ŝrodk·w na rachunkach bankowych jednostki samorzŃdu terytorialnego;(é) 

(é) 

 

W urzňdzie gminy sprawozdanie z wykonania planu dochod·w budŨetowych powinno byĺ sporzŃdzone na formularzu 

 

A. Rb-23  
B. Rb-27S 
C. Rb-ST  
D. Rb-NDS  

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B. 
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3.1.6 EKA.01.6 Jŉzyk obcy zawodowy 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.6. Jŉzyk obcy zawodowy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) Posğuguje siň podstawowym zasobem Ŝrodk·w 

jňzykowych w jňzyku obcym nowoŨytnym (ze 

szczeg·lnym uwzglňdnieniem Ŝrodk·w 

leksykalnych), umoŨliwiajŃcych realizacje czynnoŜci 

zawodowych w zakresie temat·w zwiŃzanych: 

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposaŨeniem 
b) z gğ·wnymi technologiami stosowanymi w 

danym zawodzie 
c) z dokumentacjŃ zwiŃzanŃ z danym zawodem 
d) z usğugami Ŝwiadczonymi w danym zawodzie 

 

1) rozpoznaje oraz stosuje Ŝrodki jňzykowe umoŨliwiajŃce 

realizacjň czynnoŜci zawodowych w zakresie: 

a) czynnoŜci wykonywanych na stanowisku pracy , 

w tym zwiŃzanych z zapewnieniem 

bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

b) urzŃdzeŒ techniki biurowej i materiağ·w 

koniecznych do realizacji czynnoŜci zawodowych 

c) proces·w i procedur zwiŃzanych z realizacjŃ 

zadaŒ zawodowych 

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokument·w 

zwiŃzanych z wykonywaniem zadaŒ zawodowych 

e) Ŝwiadczonych usğug, w tym obsğugi klienta 

 

PrzykĠadowe zadanie 24. 

UrzŃdzeniem biurowym sğuŨŃcym do niszczenia dokument·w jest 

 
A. a binder. 
B. a scaner. 
C. a shredder. 
D. a paper cutter. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C. 

 

3.1.7 EKA.01.7 Kompetencje personalne i spoĠeczne 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.7.Kompetencje personalne i spoĠeczne 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

9) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej 1) omawia og·lne zasady komunikacji interpersonalnej 

PrzykĠadowe zadanie 25. 

Zachowaniem, kt·re nie sprzyja efektywnej komunikacji jest 

 

A. parafrazowanie. 
B. zadawanie pytaŒ otwartych. 
C. dostosowanie jňzyka do odbiorcy. 
D. wartoŜciowanie wypowiedzi rozm·wcy. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D. 
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3.1.8 EKA.01.8 Organizacja pracy maĠych zespoĠ·w 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 

EKA.01.8.Organizacja pracy maĠych zespoĠ·w 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

  UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadaŒ 3) omawia sposoby motywowania czğonk·w zespoğu 

zadaniowego 

PrzykĠadowe zadanie 26. 

Motywacja osoby, kt·ra nie oczekuje nagr·d za wykonanie zadania, poniewaŨ samo dziağanie sprawia jej przyjemnoŜĺ, 

to motywacja 

 

A. pozytywna. 
B. negatywna. 
C. zewnňtrzna. 
D. wewnňtrzna. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D. 
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3.2 PrzykĠad zadania do czŉŝci praktycznej egzaminu 
 

W dniu 10 lutego 2020 r. do Referatu Praw Jazdy Urzňdu Miejskiego w Biağymstoku wpğynŃğ wniosek Pana Adama Pietrewicza 

o wpis do ewidencji instruktor·w w zakresie prawa jady kategorii B, prowadzonej przez Prezydenta Miasta Biağegostoku. 

Wnioskodawca dotychczas nie figurowağ w ewidencji instruktor·w. 

Do wniosku doğŃczono: 

ï kserokopiň, potwierdzonŃ za zgodnoŜĺ z oryginağem, posiadanego prawa jazdy kat. B; 

ï oryginağ orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazaŒ zdrowotnych do wykonywania czynnoŜci instruktora; 

ï oryginağ orzeczenia psychologicznego o braku przeciwwskazaŒ psychologicznych do wykonywania czynnoŜci instruktora; 

ï oryginağ zaŜwiadczenia potwierdzajŃcego posiadanie prawa jazdy kat. B przez okres 4 lat; 

ï oryginağ zaŜwiadczenia o ukoŒczeniu z wynikiem pozytywnym kursu dla kandydat·w na instruktor·w; 

ï oryginağ zaŜwiadczenia o niekaralnoŜci z Krajowego Rejestru Karnego; 

ï fotografiň o wymiarach 3,5 cm x 4,5 cm. 

 

Zarejestruj wniosek o wpis do ewidencji instruktor·w na formularzu ï Spis spraw. W pozycji referent wpisz sw·j numer PESEL. 

Wniosek Pana Adama Pietrewicza jest sz·stŃ sprawŃ z zakresu spraw zwiŃzanych z wpisem do ewidencji instruktor·w, kt·ra 

wpğynňğa w 2020 roku do Referatu Praw Jazdy Urzňdu Miejskiego w Biağymstoku. Za datň dokonania tej czynnoŜci naleŨy przyjŃĺ 

datň wpğywu wniosku do wydziağu. 

 

Zağ·Ũ metrykň zağatwianej sprawy na formularzu ï Metryka sprawy, zgodnie z podejmowanymi czynnoŜciami w postňpowaniu 

administracyjnym i na bieŨŃco jŃ aktualizuj. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujŃcej danŃ czynnoŜĺ wpisz 

sw·j numer PESEL. 

 

SprawdŦ kompletnoŜĺ zğoŨonych dokument·w. W przypadku stwierdzenia brak·w w dokumentacji, sporzŃdŦ wezwanie do ich 

usuniňcia na formularzu ï Wezwanie do usuniňcia brak·w we wniosku. Termin do usuniňcia brak·w przyjmij siedem dni. W 

miejscu przeznaczonym na podpis urzňdnika sporzŃdzajŃcego wezwanie wpisz sw·j numer PESEL. 

 

Wnioskodawca Pan Adam Pietrewicz na podstawie zğoŨonej i uzupeğnionej dokumentacji, stanowiŃcej zağŃczniki do wniosku o 

wpis do ewidencji instruktor·w, zostağ zakwalifikowany przez Prezydenta Miasta Biağegostoku na egzamin i ujňty w przekazanym 

przewodniczŃcemu komisji egzaminacyjnej wniosku o wyznaczenie terminu egzaminu. 

 

SporzŃdŦ projekt decyzji w przedmiotowej sprawie na formularzu ï Decyzja o wpisaniu do ewidencji instruktor·w, przyjmujŃc 

zağoŨenia, Ũe braki w zğoŨonych dokumentach zostağy usuniňte w wyznaczonym terminie. W aktach sprawy znajduje siň 

informacja o zğoŨeniu przez wnioskodawcň z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzajŃcego kwalifikacje przed komisjŃ 

powoğanŃ przez Wojewodň Podlaskiego oraz znajdujŃ siň pozostağe dokumenty potwierdzajŃce speğnienie przez wnioskodawcň 

przesğanek do dokonania wpisu do ewidencji instruktor·w wymienionych w ustawie z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujŃcych 

pojazdami (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 341, 622, 1287, 2020). Prezydent Miasta Biağegostoku na podstawie art. 10 Ä 1 i art. 61 Ä 4 

Kodeksu postňpowania administracyjnego umoŨliwiğ stronie wypowiedzenie siň, co do zebranych dowod·w i materiağ·w oraz 

zgğoszonych ŨŃdaŒ. 

 

Miejsce przeznaczone na zğoŨenie podpisu i pieczňci organu wydajŃcego decyzjň pozostaw niewypeğnione. 

 

Informacje i formularze niezbŉdne do wykonania zadania sń zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym. 

Do wykonania zadania naleũy przyjńĻ daty podejmowanych czynnoŝci w zwińzku z toczńcym siŉ postŉpowaniem 

administracyjnym, zamieszczone na formularzach do wypeĠnienia oraz zastosowaĻ przepisy prawa zamieszczone 

w arkuszu egzaminacyjnym. 
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Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujńcych pojazdami (wycińg) 
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 341, 622, 1287, 2020) 

(é) 

RozdziaĠ 6 

Instruktorzy i wykĠadowcy 

Art. 33. 1. Instruktorem jest osoba, kt·ra: 

1) (uchylony) 

2) posiada prawo jazdy: 

a) kategorii A co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktor·w os·b ubiegajŃcych siň o uzyskanie uprawnienia 

do kierowania pojazdami, kt·rzy uzyskujŃ uprawnienia instruktora wyğŃcznie w zakresie prawa jazdy kategorii A, 

b) kategorii B co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktor·w os·b ubiegajŃcych siň o uzyskanie uprawnienia 

do kierowania pojazdami ubiegajŃcych siň o uprawnienia do prowadzenia szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii 

B, 

c) kategorii B+E, C1, C1+E, C, C+E, D1, D1+E, D lub D+E odpowiednio do zakresu prowadzonych zajňĺ co najmniej 

przez okres roku oraz co najmniej 3-letnie doŜwiadczenie w prowadzeniu szkolenia os·b ubiegajŃcych siň o 

uprawnienia do kierowania pojazdami w zakresie prawa jazdy kategorii B - dotyczy instruktor·w os·b ubiegajŃcych siň 

o uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdami rozszerzajŃcych uprawnienia do prowadzenia szkolenia o jednŃ z 

wymienionych kategorii, 

d) kategorii T co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktor·w os·b ubiegajŃcych siň o uzyskanie uprawnienia 

do kierowania pojazdami, kt·rzy uzyskujŃ uprawnienia instruktora wyğŃcznie w zakresie prawa jazdy kategorii T; 

3) posiada prawo jazdy kategorii B co najmniej przez okres 2 lat oraz pozwolenie na kierowanie tramwajem - dotyczy 

instruktor·w os·b ubiegajŃcych siň o uzyskanie uprawnienia do kierowania tramwajem; 

4) posiada waŨne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazaŒ zdrowotnych do wykonywania czynnoŜci instruktora; 

5) posiada waŨne orzeczenie psychologiczne o braku przeciwwskazaŒ psychologicznych do wykonywania czynnoŜci 

instruktora; 

6) ukoŒczyğa z wynikiem pozytywnym kurs dla kandydat·w na instruktor·w i posiada zaŜwiadczenie o jego ukoŒczeniu - 

dotyczy instruktor·w os·b ubiegajŃcych siň o uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi; 

7) zğoŨyğa z wynikiem pozytywnym egzamin sprawdzajŃcy kwalifikacje przed komisjŃ powoğanŃ przez wojewodň; 

8) nie byğa skazana prawomocnym wyrokiem sŃdu za: 

a) przestňpstwo przeciwko bezpieczeŒstwu w komunikacji,  

b) przestňpstwo popeğnione w celu osiŃgniňcia korzyŜci majŃtkowej lub osobistej, 

c) przestňpstwo przeciwko wiarygodnoŜci dokument·w, 

d) prowadzenie pojazdu w stanie po uŨyciu alkoholu lub w stanie po uŨyciu innego podobnie dziağajŃcego Ŝrodka, 

e) przestňpstwo umyŜlne przeciwko Ũyciu i zdrowiu, 

f) przestňpstwo przeciwko wolnoŜci seksualnej i obyczajnoŜci; 

9) jest wpisana do ewidencji instruktor·w. 

2. Ewidencjň instruktor·w prowadzi starosta wğaŜciwy ze wzglňdu na miejsce ich zamieszkania, kt·ry: 

1) wpisuje do ewidencji, w drodze decyzji administracyjnej, za opğatŃ oraz po uiszczeniu opğaty ewidencyjnej, osobň 

speğniajŃcŃ wymagania, o kt·rych mowa w ust. 1 pkt 2-8; 

2) nadaje instruktorowi numer ewidencyjny; 

3) odmawia wpisu do ewidencji, w drodze decyzji administracyjnej, w przypadku gdy osoba:  

a) nie speğnia wymagaŒ, o kt·rych mowa w ust. 1 pkt 2-8, lub  

b) zostağa skreŜlona z ewidencji w zwiŃzku z dopuszczeniem siň raŨŃcego naruszenia przepis·w w zakresie szkolenia 

(é) 

3. W ewidencji instruktor·w umieszcza siň nastňpujŃce dane instruktora: 

1) numer ewidencyjny; 

2) imiň i nazwisko; 

2a) datň i miejsce urodzenia; 

3) numer PESEL, a w przypadku osoby nieposiadajŃcej numeru PESEL - seriň, numer i nazwň dokumentu potwierdzajŃcego 

toŨsamoŜĺ oraz nazwň paŒstwa, kt·re wydağo ten dokument; 

4) adres zamieszkania; 
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5) wynikajŃce z ukoŒczonego kursu i zakresu zğoŨonego egzaminu, poszczeg·lne rodzaje uprawnieŒ, w zakresie kt·rych 

moŨe prowadziĺ szkolenie, oraz daty ich uzyskania; 

6) numer ewidencyjny oŜrodka szkolenia kierowc·w lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w kt·rym prowadzi szkolenie; 

7) datň waŨnoŜci legitymacji. 

3a. Starosta, wpisujŃc osobň do ewidencji instruktor·w w zakresie prawa jazdy kategorii: 

1) A ï wpisuje z urzňdu uprawnienia do szkolenia odpowiednio w zakresie prawa jazdy kategorii AM, A1 i A2; 

2) B, C lub D ï wpisuje z urzňdu uprawnienia do szkolenia odpowiednio w zakresie prawa jazdy kategorii B1, C1 lub D1; 

3) C+E lub D+E ï wpisuje z urzňdu uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii B+E oraz odpowiednio w 

zakresie prawa jazdy kategorii C1+E lub D1+E; 

4) B+E, C+E lub D+E ï wpisuje z urzňdu uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii T; 

5) C+E posiadajŃcŃ uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii D oraz prawo jazdy kategorii D+E - wpisuje 

z urzňdu uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii D+E. 

4. Za przeprowadzenie egzaminu, o kt·rym mowa w ust. 1 pkt 7, pobiera siň opğatň przeznaczonŃ na organizacjň tego 

egzaminu i wynagrodzenia czğonk·w komisji. 

5. Opğata, o kt·rej mowa w ust. 2 pkt 1, z wyjŃtkiem opğaty ewidencyjnej, stanowi doch·d powiatu. 

(é) 

Art. 36. 1. Starosta wydaje instruktorowi legitymacjň instruktora, okreŜlajŃc jej waŨnoŜĺ na okres wynikajŃcy z termin·w badaŒ 

lekarskich i psychologicznych, o kt·rych mowa w art. 34. 

2. Starosta przedğuŨa okres waŨnoŜci legitymacji na okres wynikajŃcy z termin·w badaŒ lekarskich i psychologicznych, o kt·rych 

mowa w art. 34, po przedstawieniu przez instruktora waŨnych orzeczeŒ. 

Art. 37. 1. Instruktor jest obowiŃzany: 

1) przekazywaĺ staroŜcie:  

a) numer ewidencyjny oŜrodka szkolenia lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w kt·rym prowadzi szkolenie - 

najp·Ŧniej do dnia rozpoczňcia prowadzenia zajňĺ,  

b) informacjň o zmianie danych, o kt·rych mowa w art. 33 ust. 3 pkt 2-5 ï w terminie 14 dni od dnia ich zmiany;  

2) corocznie uczestniczyĺ w warsztatach doskonalenia zawodowego, o kt·rych mowa w art. 35 ust. 6; 

3) do dnia 7 stycznia kaŨdego roku przedkğadaĺ staroŜcie zaŜwiadczenie potwierdzajŃce uczestnictwo w roku ubiegğym 

w warsztatach, o kt·rych mowa w art. 35 ust. 6; 

4) rzetelnie i bezstronnie wykonywaĺ swoje obowiŃzki; 

5) poszerzaĺ wiedzň zawodowŃ i podnosiĺ kwalifikacje; 

6) posiadaĺ w czasie prowadzenia zajňĺ praktycznych legitymacjň instruktora oraz okazywaĺ jŃ na ŨŃdanie uprawnionego 

podmiotu. 

1a. ObowiŃzek, o kt·rym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie dotyczy osoby, kt·ra uzyskağa po raz pierwszy uprawnienia instruktora w 

tym samym roku, w kt·rym byğaby obowiŃzana uczestniczyĺ w warsztatach doskonalenia zawodowego. 

(é) 

Art. 40. 1. Minister wğaŜciwy do spraw transportu okreŜli, w drodze rozporzŃdzenia: 

1) szczeg·ğowe warunki i zakres egzaminu dla kandydat·w na instruktor·w i instruktor·w oraz kandydat·w na wykğadowc·w 

i wykğadowc·w; 

2) spos·b tworzenia i nadawania numeru ewidencyjnego instruktora i wykğadowcy; 

3) wz·r: 

a) wniosku: 

- o wpis do ewidencji instruktor·w, 

- o wpis do ewidencji wykğadowc·w, 

b) legitymacji instruktora, 

c) zaŜwiadczenia o wpisie do ewidencji wykğadowc·w, 

(é) 
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Rozporzńdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnieœ przez 

instruktor·w i wykĠadowc·w, opĠat oraz wzor·w dokument·w stosowanych w tych sprawach,  

a takũe stawek wynagrodzenia czĠonk·w komisji (wycińg) 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1200) 

Na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujŃcych pojazdami (Dz.U. z 2019 r. poz. 341 i 622) zarzŃdza 

siň, co nastňpuje: 

(é) 

RozdziaĠ 2. 

Egzamin dla kandydat·w na instruktor·w i instruktor·w oraz kandydat·w na wykĠadowc·w  

i wykĠadowc·w. 

Ä 3. Egzamin, z wyjŃtkiem egzaminu w zakresie pozwolenia, przeprowadza siň dla grupy liczŃcej nie mniej niŨ 5 i nie wiňcej niŨ 

40 os·b egzaminowanych. 

Ä 4. Egzamin przeprowadza siň w zakresie prawa jazdy kategorii A, B, B+E, C1, C1+E, C, C+E, D1, D1+E, D, D+E i T oraz 

pozwolenia. 

Ä 5. 1. Egzamin przeprowadza siň dla os·b, kt·re zğoŨyğy do starosty wniosek o wpis do ewidencji instruktor·w lub ewidencji 

wykğadowc·w i zostağy zgğoszone na egzamin na podstawie wniosku starosty do przewodniczŃcego komisji o wyznaczenie 

terminu egzaminu. 

2. Z wnioskiem starosty przedkğada siň listň os·b zgğoszonych na egzamin zawierajŃcŃ nastňpujŃce dane: 

1) oznaczenie starosty; 

2) imiona i nazwiska os·b zgğoszonych na egzamin; 

3) numery PESEL os·b zgğoszonych na egzamin, a w przypadku os·b nieposiadajŃcych numeru PESEL ï datň urodzenia, a 

takŨe seriň, numer i nazwň dokumentu potwierdzajŃcego toŨsamoŜĺ oraz nazwň paŒstwa, kt·re wydağo ten dokument; 

4) numer uprawnieŒ instruktora nauki jazdy lub wykğadowcy oraz ich zakres, jeŨeli osoba zgğoszona na egzamin posiada 

uprawnienia; 

5) zakres kategorii prawa jazdy oraz pozwolenia, dla kt·rych ma byĺ przeprowadzony egzamin; 

6) datň uiszczenia i wysokoŜĺ wniesionych opğat za przeprowadzenie egzaminu. 

3. Do listy os·b zgğoszonych na egzamin doğŃcza siň dowody uiszczenia opğat za egzamin. 

4. Wz·r wniosku o wpis do ewidencji instruktor·w lub ewidencji wykğadowc·w okreŜla zağŃcznik nr 1 do rozporzŃdzenia. 

RozdziaĠ 3. 

Numer ewidencyjny, legitymacja instruktora oraz wzory zaŝwiadczeœ 

Ä 21. Numer ewidencyjny, kt·ry nadaje starosta, wpisujŃc kandydata na instruktora do ewidencji instruktor·w, skğada siň z 

szeŜciu lub siedmiu znak·w, przy czym: 

1) pierwsze dwa albo trzy znaki sŃ wyr·Ũnikiem wojew·dztwa i powiatu ustalonym w przepisach w sprawie rejestracji i 

oznaczania pojazd·w; 

2) pozostağe cztery znaki sŃ numerem porzŃdkowym w ewidencji. 

(é) 

RozdziaĠ 4. 

OpĠaty i stawki wynagrodzenia czĠonk·w komisji 

(é) 

Ä 29. WysokoŜĺ opğaty za wpis do ewidencji: 

1) instruktor·w 

2) wykğadowc·w 

ï wynosi 50 zğ. 

(é) 
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ZağŃczniki do rozporzŃdzenia Ministra Infrastruktury 

z dnia 25 czerwca 2019 r. (poz. 1200)  
 

ZağŃcznik nr 1 

 

1.Kod terytorialny 

    

2.Data przyjňcia podania 

  -   -   

3. Nr w ewidencji 

        

         wypeğnia organ wpisujŃcy do ewidencji 

                       
.é.........................................................., dnia .......................................................................... 

                          (miejscowoŜĺ)                                                                       (dzieŒ ï miesiŃc ï rok) 

Starosta/ Prezydent Miastaé................................................................................................... 

Ulica......................................................................Nr budynku  ééééé.é.éééééé..  

Kod Pocztowy .................................. MiejscowoŜĺ éé.éééééééé..éé..ééé...... 

Wniosek 
o wpis do ewidencji instruktor·w/wykğadowc·w1) 

 

1. Nr PESEL/nr dokumentu toŨsamoŜci 1),2)                    

2. Nazwisko                              

3. Pierwsze imiň                

4. Miejsce urodzenia                            

 
 

5. Adres zamieszkania                   5.1  Kod pocztowy   -    

5.2  MiejscowoŜĺ                           

5.3  Ulica                            

5.4  Nr budynku         5.5. Nr mieszk.     

 

6. Posiadam uzyskane w dniu éééééé.éééé. uprawnienie instruktora/ wykğadowcy 1) nr ..........ééé......ééé...                                            

w zakresie prawa jazdy kategorii é................................................................................................................ / pozwolenia1 

7. Proszň o wpisanie  do ewidencji instruktor·w/ wykğadowc·w 1): 

a) w zakresie prawa jazdy kategorii é........................................................................................................................... 1), 3) 
b) pozwolenia 1) 

 

8. Ja niŨej podpisany(-a) oŜwiadczam, iŨ na dzieŒ zğoŨenia wniosku: 

a) podane w pkt 1-7 dane sŃ zgodne  ze stanem faktycznym 
b) nie mam zatrzymanego prawa jazdy/ pozwolenia 1) 
c) zostağem(-am) skreŜlony(-a) z ewidencji instruktor·w/ wykğadowc·w w dniu é......................................................... 

 

9. ZağŃczniki é.......... (proszň podaĺ liczbň dokument·w): 
1) fotografia 
2) orzeczenia lekarskie i psychologiczne 4) 
3) zaŜwiadczenie potwierdzajŃce speğnienie warunku okreŜlonego w art. 33 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 o kierujŃcych pojazdami   

(Dz.U. z 2019 r. poz. 341, z p·Ŧn. zm.)4) 
4) zaŜwiadczenie o niekaralnoŜci 4) 
5) zaŜwiadczenie o ukoŒczeniu kursu dla kandydat·w na instruktor·w/ wykğadowc·w/ kursu uzupeğniajŃcego dla instruktor·w lub wykğadowc·w 4) 
6) dow·d uiszczenia opğaty za wpis do ewidencji1) 

  

................................................................ 
podpis osoby wnioskujŃcej 

 
 

ObjaŜnienia: 
1) Niepotrzebne skreŜliĺ. 
2) Osoba, kt·ra nie posiada numeru PESEL podaje datň urodzenia,  seriň, numer i nazwň dokumentu potwierdzajŃcego toŨsamoŜĺ    

oraz nazwň paŒstwa, kt·re wydağo dokument. 
3) Oznaczenie literowe wiňcej niŨ jednej kategorii prawa jazdy moŨna wpisaĺ, jeŨeli pozostağe sŃ identyczne dla kaŨdej z nich. 
4) JeŨeli jest wymagane. 
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Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. ð Kodeks postŉpowania administracyjnego (wycińg) 
(tj. Dz. U. z 2020 poz. 256, 695) 

(é) 

DZIAĞ I 

Przepisy og·lne  

(é) 

Art. 10. Ä 1. Organy administracji publicznej obowiŃzane sŃ zapewniĺ stronom czynny udziağ w kaŨdym stadium 

postňpowania, a przed wydaniem decyzji umoŨliwiĺ im wypowiedzenie siň co do zebranych dowod·w i materiağ·w oraz 

zgğoszonych ŨŃdaŒ. 

(é) 

 

Rozdziağ 9 

Wezwania 

(é) 

Art. 54. Ä 1. W wezwaniu naleŨy wskazaĺ: 

1) nazwň i adres organu wzywajŃcego, 

2) imiň i nazwisko wzywanego, 

3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany, 

4) czy wezwany powinien siň stawiĺ osobiŜcie lub przez peğnomocnika, czy teŨ moŨe zğoŨyĺ wyjaŜnienie lub zeznanie na piŜmie, 

5) termin, do kt·rego ŨŃdanie powinno byĺ speğnione, albo dzieŒ, godzinň i miejsce stawienia siň wezwanego lub jego 

peğnomocnika, 

6) skutki prawne niezastosowania siň do wezwania. 

(é) 

Ä 2. Wezwanie powinno byĺ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajŃcego, z podaniem  imienia, nazwiska i stanowiska 

sğuŨbowego podpisujŃcego lub, jeŨeli dokonywane jest z uŨyciem dokumentu elektronicznego, powinno byĺ opatrzone 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym. 

(é) 

DZIAĞ II 

Postŉpowanie 

 

Rozdziağ 1 

Wszczŉcie postŉpowania 

(é) 

Art. 61. 

(é) 

Ä 3. DatŃ wszczňcia postňpowania na ŨŃdanie strony jest dzieŒ dorňczenia ŨŃdania organowi administracji publicznej. 

Ä 4. O wszczňciu postňpowania z urzňdu lub na ŨŃdanie jednej ze stron naleŨy zawiadomiĺ wszystkie osoby bňdŃce stronami 

w sprawie. 

(é) 

Art. 64. Ä 1. JeŨeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszŃcego i nie ma moŨnoŜci ustalenia tego adresu na podstawie 

posiadanych danych, podanie pozostawia siň bez rozpoznania. 

Ä 2. JeŨeli podanie nie speğnia innych wymagaŒ ustalonych w przepisach prawa, naleŨy wezwaĺ wnoszŃcego do usuniňcia 

brak·w w wyznaczonym terminie, nie kr·tszym niŨ siedem dni, z pouczeniem, Ũe nieusuniňcie tych brak·w spowoduje 

pozostawienie podania bez rozpoznania. 

(é) 

Rozdziağ 2 

Metryki, protokoĠy i adnotacje 

 

Art. 66a. Ä 1. W aktach sprawy zakğada siň metrykň sprawy w formie pisemnej lub elektronicznej. 

Ä 2. W treŜci metryki sprawy wskazuje siň wszystkie osoby, kt·re uczestniczyğy w podejmowaniu czynnoŜci w postňpowaniu 

administracyjnym oraz okreŜla siň wszystkie podejmowane przez te osoby czynnoŜci wraz z odpowiednim odesğaniem do 

dokument·w zachowanych w formie pisemnej lub elektronicznej okreŜlajŃcych te czynnoŜci. 
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Ä 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do kt·rych odsyğa, stanowi obowiŃzkowŃ czňŜĺ akt sprawy i jest na bieŨŃco 

aktualizowana. 

Ä 4. Minister wğaŜciwy do spraw administracji publicznej okreŜla, w drodze rozporzŃdzenia, wz·r i spos·b prowadzenia metryki 

sprawy, uwzglňdniajŃc treŜĺ i formň metryki okreŜlonŃ w Ä 1 i 2 oraz obowiŃzek bieŨŃcej aktualizacji metryki, a takŨe, aby w 

oparciu o treŜĺ metryki byğo moŨliwe ustalenie treŜci czynnoŜci w postňpowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie 

przez poszczeg·lne osoby. 

 

(é) 

Rozdziağ 7 

Decyzje 

Art. 104. Ä 1. Organ administracji publicznej zağatwia sprawň przez wydanie decyzji, chyba Ũe przepisy kodeksu stanowiŃ 

inaczej. 

Ä 2. Decyzje rozstrzygajŃ sprawň co do jej istoty w cağoŜci lub w czňŜci albo w inny spos·b koŒczŃ sprawň w danej instancji. 

(é) 

Art. 107. Ä 1. Decyzja zawiera: 

1) oznaczenie organu administracji publicznej; 

2) datň wydania; 

3) oznaczenie strony lub stron; 

4) powoğanie podstawy prawnej; 

5) rozstrzygniňcie; 

6) uzasadnienie faktyczne i prawne; 

7) pouczenie, czy i w jakim trybie sğuŨy od niej odwoğanie oraz o prawie do zrzeczenia siň odwoğania i skutkach zrzeczenia siň 

odwoğania; 

8) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska sğuŨbowego pracownika organu upowaŨnionego do wydania decyzji, 

a jeŨeli decyzja wydana zostağa w formie dokumentu elektronicznego ï kwalifikowany podpis elektroniczny; 

9) w przypadku decyzji, w stosunku do kt·rej moŨe byĺ wniesione pow·dztwo do sŃdu powszechnego, sprzeciw od decyzji lub 

skarga do sŃdu administracyjnego ï pouczenie o dopuszczalnoŜci wniesienia pow·dztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz 

wysokoŜci opğaty od pow·dztwa lub wpisu od skargi lub sprzeciwu od decyzji, jeŨeli majŃ one charakter stağy, albo podstawie 

do wyliczenia opğaty lub wpisu o charakterze stosunkowym, a takŨe moŨliwoŜci ubiegania siň przez stronň o zwolnienie od 

koszt·w albo przyznanie prawa pomocy. 

Ä 2. Przepisy szczeg·lne mogŃ okreŜlaĺ takŨe inne skğadniki, kt·re powinna zawieraĺ decyzja. 

Ä 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczeg·lnoŜci zawieraĺ wskazanie fakt·w, kt·re organ uznağ za udowodnione, 

dowod·w, na kt·rych siň oparğ, oraz przyczyn, z powodu kt·rych innym dowodom odm·wiğ wiarygodnoŜci i mocy dowodowej, 

zaŜ uzasadnienie prawne ï wyjaŜnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepis·w prawa. 

Ä 4. MoŨna odstŃpiĺ od uzasadnienia decyzji, gdy uwzglňdnia ona w cağoŜci ŨŃdanie strony; nie dotyczy to jednak decyzji 

rozstrzygajŃcych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwoğania. 

(é) 

Rozdziağ 10 

OdwoĠania 

(é) 

Art. 127. Ä 1. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji sğuŨy stronie odwoğanie tylko do jednej instancji. 

Ä 2. WğaŜciwy do rozpatrzenia odwoğania jest organ administracji publicznej wyŨszego stopnia, chyba Ũe ustawa przewiduje inny 

organ odwoğawczy. 

(é) 

Art. 127a. Ä 1. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwoğania strona moŨe zrzec siň prawa do wniesienia odwoğania wobec 

organu administracji publicznej, kt·ry wydağ decyzjň. 

Ä 2. Z dniem dorňczenia organowi administracji publicznej oŜwiadczenia o zrzeczeniu siň prawa do wniesienia odwoğania przez 

ostatniŃ ze stron postňpowania, decyzja staje siň ostateczna i prawomocna. 

(é) 

Art. 129. Ä 1. Odwoğanie wnosi siň do wğaŜciwego organu odwoğawczego za poŜrednictwem organu, kt·ry wydağ decyzjň. 

Ä 2. Odwoğanie wnosi siň w terminie czternastu dni od dnia dorňczenia decyzji stronie, a gdy decyzja zostağa ogğoszona ustnie 

ï od dnia jej ogğoszenia stronie. 
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Ä 3. Przepisy szczeg·lne mogŃ przewidywaĺ inne terminy do wniesienia odwoğania. 

Art. 130. Ä 1. Przed upğywem terminu do wniesienia odwoğania decyzja nie ulega wykonaniu. 

Ä 2. Wniesienie odwoğania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji. 

Ä 3. Przepis·w Ä 1 i 2 nie stosuje siň w przypadkach, gdy: 

1) decyzji zostağ nadany rygor natychmiastowej wykonalnoŜci (é); 

2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy. 

Ä 4. Decyzja podlega wykonaniu przed upğywem terminu do wniesienia odwoğania, jeŨeli jest zgodna z ŨŃdaniem wszystkich 

stron lub jeŨeli wszystkie strony zrzekğy siň prawa do wniesienia odwoğania. 

(é) 

 

Rozporzńdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu sporzńdzania 

metryki sprawy (wycińg) 
(Dz. U. z 2012 r. poz. 250) 

 

Na podstawie art. 66a Ä 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. ï Kodeks postňpowania administracyjnego  

(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p·Ŧn. zm.) zarzŃdza siň, co nastňpuje: 

 

Ä 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do kt·rych odsyğa, stanowi obowiŃzkowŃ czňŜĺ akt sprawy i jest na bieŨŃco 

aktualizowana. 

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektronicznej. 

 

(é) 

Ä 3. 1. JeŨeli dokumentacja odzwierciedlajŃca przebieg zağatwiania spraw nie powstaje w systemie teleinformatycznym, o kt·rym 

mowa w Ä 2, to metrykň sporzŃdza siň w formie tabeli, odnotowujŃc w niej poszczeg·lne czynnoŜci w sprawie. Wz·r tabeli 

stanowi zağŃcznik do rozporzŃdzenia. 

 

(é) 

 

ZağŃcznik do RozporzŃdzenia Ministra 

Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 

r. (poz. 250) 

WZčR 

METRYKA SPRAWY 

Oznaczenie sprawy1)   

Tytuğ sprawy2)   

Lp. 
 
Data podjňtej 
czynnoŜci 
 

Oznaczenie osoby 
podejmujŃcej danŃ 
czynnoŜĺ3) 

 OkreŜlenie 
podejmowanej 
czynnoŜci 

Wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, 
do kt·rego odnosi siň dana czynnoŜĺ4) 

       

     

     

 
1) Data wszczňcia lub znak sprawy. 
2) Zwiňzğe okreŜlenie przedmiotu sprawy. 
3) Nazwisko, imiň, stanowisko. 
4) Wskazanie moŨliwe jest przez podanie daty dokumentu (jeŨeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreŜlonŃ datŃ) 

bŃdŦ znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do kt·rego odnosi siň dana 
czynnoŜĺ. Dopuszcza siň dodatkowe oznaczenie dokument·w w sprawie w celu uğatwienia powiŃzania ich z wpisem 
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w metryce sprawy. 
 
Rozporzńdzenie Prezesa Rady Ministr·w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykaz·w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaĠania archiw·w zakĠadowych (wycińg) 
(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 p·Ŧn. zm.) zarzŃdza siň, co nastňpuje: 

Ä 1. 1. RozporzŃdzenie okreŜla: 

1) instrukcjň kancelaryjnŃ, 

2) spos·b klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykaz·w akt, 

3) instrukcjň w sprawie organizacji i zakresu dziağania archiw·w zakğadowych, zwanŃ dalej ĂinstrukcjŃ archiwalnŃò,  

dla organ·w gminy i zwiŃzk·w miňdzygminnych, organ·w powiatu, organ·w samorzŃdu wojew·dztwa i organ·w zespolonej 

administracji rzŃdowej w wojew·dztwie, a takŨe urzňd·w obsğugujŃcych te organy, zwanych dalej Ăpodmiotamiò. 

(é) 

Ä 4. 1. Dokumentacja powstajŃca w podmiocie i do niego napğywajŃca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie 

jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej Ăwykazem aktò, przez oznaczanie, rejestracjň i ğŃczenie dokumentacji w akta 

spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzŃcej akt spraw. 

2. Wykaz akt dla: 

1) organ·w gminy i zwiŃzk·w miňdzygminnych oraz urzňd·w obsğugujŃcych te organy i zwiŃzki stanowi zağŃcznik nr 2 do 

rozporzŃdzenia; 

(é) 

ZağŃczniki do rozporzŃdzenia Prezesa Rady Ministr·w 

z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67) 

 

ZaĠńcznik nr 1 

 

INSTRUKCJA KANCELARYJNA 

 

(é) 

Rozdziağ 1 

Przepisy og·lne 

(é) 

 

Ä 5. 1. Dokumentacja tworzŃca akta spraw to dokumentacja, kt·ra zostağa przyporzŃdkowana do sprawy i otrzymağa znak 

sprawy. 

2. Znak sprawy jest stağŃ cechŃ rozpoznawczŃ cağoŜci akt danej sprawy. 

3. Znak sprawy zawiera nastňpujŃce elementy: 

1) oznaczenie kom·rki organizacyjnej; 

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 

3) kolejny numer sprawy, wynikajŃcy ze spisu spraw; 

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w kt·rym sprawa siň rozpoczňğa. 

4. Poszczeg·lne elementy znaku sprawy umieszcza siň w kolejnoŜci, o kt·rej mowa w ust. 3, i oddziela kropkŃ w nastňpujŃcy 

spos·b: ABC.123.77.2011, gdzie: 

1) ABC to oznaczenie kom·rki organizacyjnej; 

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 

3) 77 to liczba okreŜlajŃca siedemdziesiŃtŃ si·dmŃ sprawň rozpoczňtŃ w 2011 r. w kom·rce organizacyjnej oznaczonej 

ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123; 

4) 2011 to oznaczenie roku, w kt·rym sprawa siň rozpoczňğa. 

5. Oznaczenie kom·rki organizacyjnej, stanowiŃce element znaku sprawy, moŨe byĺ przyporzŃdkowane w jednym roku 

kalendarzowym tylko do jednej kom·rki organizacyjnej, niezaleŨnie od zmian organizacyjnych w podmiocie. 
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(é) 

Rozdziağ 3 

Czynnoŝci kancelaryjne w systemie tradycyjnym 

 

Ä 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastňpujŃce dane:  

1) odnoszŃce siň do cağego spisu: 

a) oznaczenie roku, w kt·rym zostağy zağoŨone sprawy znajdujŃce siň w spisie, 

b) oznaczenie kom·rki organizacyjnej, 

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 

d) hasğo klasyfikacyjne z wykazu akt; 

2) odnoszŃce siň do kaŨdej sprawy w spisie: 

a) liczbň porzŃdkowŃ, 

b) tytuğ stanowiŃcy zwiňzğe odniesienie siň do treŜci sprawy, 

c) nazwň podmiotu, od kt·rego sprawa wpğynňğa, jeŨeli nie jest to sprawa wğasna,  

d) znak pisma wszczynajŃcego sprawň, jeŨeli nie jest to sprawa wğasna, 

e) datň pisma wszczynajŃcego sprawň, jeŨeli nie jest to sprawa wğasna, 

f) datň wszczňcia sprawy, 

g) datň ostatecznego zağatwienia sprawy, 

h) uwagi zawierajŃce oznaczenie prowadzŃcego sprawň oraz ewentualnie informacje dotyczŃce sposobu zağatwienia 

sprawy. 

(é) 

ZağŃcznik nr 2 
 

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANčW GMINY1 I ZWIłZKčW 

MIŇDZYGMINNYCH ORAZ URZŇDčW OBSĞUGUJłCYCH TE ORGANY I ZWIłZKI1 

 

Symbole klasyfikacyjne 
Hasğo klasyfikacyjne 

Oznaczenie 

kategorii 

archiwalnej 

Uszczeg·ğowienie 

hasğa klasyfikacyjnego 

I  II  III  IV  

(é) 

5 

 

  

 

  

 

  

 

WYBORY, REFERENDA, SPISY 

POWSZECHNE, SPRAWY SPOĞECZNE 

I OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, 

OBSĞUGA LUDNOśCI I JEJ 

BEZPIECZEőSTWO 

  

 

  

 

(é) 
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Rejestracja pojazd·w, wydawanie uprawnieŒ 

do kierowania pojazdami  

  

 

zadanie tylko powiatu 

 

(é) 

  544  OŜrodki szkolenia kierowc·w, instruktorzy nauki 

jazdy  

 zadanie tylko powiatu  

   5440 Rejestrowanie dziağalnoŜci przedsiňbiorc·w 

prowadzŃcych oŜrodki szkolenia kierowc·w  

B10 zadanie tylko powiatu  

   5441 Wpisywanie i skreŜlenie z ewidencji instruktor·w  B10 

 

zadanie tylko powiatu  

(é) 

1) Wszňdzie tam, gdzie mowa jest o Ăgminieò, rozumie siň odpowiednio ĂzwiŃzek miňdzygminnyò oraz miasto na 

prawach powiatu. 
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Karta sprawy 
Wpis do ewidencji instruktor·w 

Kogo dotyczy 

Instruktor·w nauki jazdy 

Wydanie decyzji o dokonaniu wpisu do ewidencji instruktor·w oraz wydanie legitymacji instruktora 

nastňpuje niezwğocznie po przedğoŨeniu wymaganych dokument·w  

 

¶ Wniosek o wpis do ewidencji instruktor·w  

¶ Kopia posiadanego prawa jazdy  

¶ Orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazaŒ zdrowotnych do wykonywania czynnoŜci instruktora  

¶ Orzeczenie psychologiczne o braku przeciwwskazaŒ psychologicznych do wykonywania 

czynnoŜci instruktora  

¶ ZaŜwiadczenie o ukoŒczeniu z wynikiem pozytywnym kursu dla kandydat·w na instruktor·w.  

¶ ZaŜwiadczenie o niekaralnoŜci.  

¶ Dow·d wpğaty  

¶ Fotografia  

¶ Informacja o zğoŨeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzajŃcego kwalifikacje przed 

komisjŃ powoğanŃ przez wojewodň  

Zgodnie z rozporzŃdzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 13 listopada 2015r. w sprawie 

uzyskiwania uprawnieŒ przez instruktor·w i wykğadowc·w, opğat oraz wzor·w dokument·w 

stosowanych w tych sprawach, a takŨe stawek wynagrodzenia czğonk·w komisji (Dz. U. z 2016r. poz. 

1791) opğata za wpis do ewidencji instruktor·w wynosi 50,00 zğ.  

Opğata za wpis do ewidencji instruktor·w 50,00 zğ  

UrzŃd Miejski w Biağymstoku - Departament RachunkowoŜci 

- Bank Pekao S.A. 09 1240 5211 1111 0010 5270 5833 

 

Opğata skarbowa za peğnomocnictwo 17,00 zğ  

UrzŃd Miejski w Biağymstoku - Departament Finans·w Miasta  

- Bank Pekao S.A. - 26 1240 5211 1111 0010 3553 3132 

Od decyzji o wpisie lub odmawiajŃcej wpisu do ewidencji instruktor·w przysğuguje stronie prawo 

wniesienia odwoğania do SamorzŃdowego Kolegium Odwoğawczego w Biağymstoku, za 

poŜrednictwem Prezydenta Miasta Biağegostoku, w terminie 14 dni od dnia odbioru decyzji o wpisie 

lub decyzji o odmowie wpisu do ewidencji instruktor·w. 

 
  

Czas realizacji 

Wymagane dokumenty 

Opğaty 

Dodatkowe informacje 

Tryb Odwoğawczy 

https://cu.wrotapodlasia.pl/CU.Public/KUP/Home
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¶ Ustawa z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujŃcych pojazdami (Dz. U. z 2019 r. poz. 341, 622, 

1287, 2020) 

¶ Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postňpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 poz. 

256, 695); 

¶ RozporzŃdzenie  Ministra Infrastruktury z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania 

uprawnieŒ przez instruktor·w i wykğadowc·w, opğat oraz wzor·w dokument·w stosowanych w tych 

sprawach,  

a takŨe stawek wynagrodzenia czğonk·w komisji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1200). 

Nazwa urzňdu  

UrzŃd Miejski w Biağymstoku  

Referat Praw Jazdy  

Adres ul. Sğonimska 1, 15-950 Biağystok  

 

Strona BIP: http://www.bip.bialystok.pl/  

 

Godziny przyjmowania dokument·w  

Poniedziağek   08:00  -  17:00 

Wtorek- PiŃtek  07:30  -  15:30 

Sobota   Nieczynne  

Niedziela   Nieczynne  

 

Zapoznaj siň z klauzulŃ informacyjnŃ RODO 

Brak formularzy elektronicznych. Wybranej sprawy nie moŨna zrealizowaĺ w spos·b elektroniczny 

we wskazanym Urzňdzie. 

PoniŨej udostňpnione zostağy dokumenty, kt·re moŨna pobraĺ, wydrukowaĺ a nastňpnie wypeğniĺ w 

wersji papierowej i zğoŨyĺ w siedzibie Urzňdu.  

 

Klauzula informacyjna RODO    

 

Wniosek o wpis do ewidencji instruktor·w    

Informacje uzupeğniajŃce i niezbňdne do sporzŃdzenia decyzji administracyjnej:  

1. Symbol kom·rki organizacyjnej rozpatrujŃcej wniosek o wpis do ewidencji instruktor·w ï DOM-II  

2. Organem wydajŃcym decyzjň o wpisie lub odmawiajŃcej wpisu do ewidencji instruktor·w jest 

Prezydent Miasta Biağegostoku; adres: ul. Sğonimska 1, 15-950 Biağystok (miasto na prawach 

powiatu). 

3. Kod terytorialny Miasta Biağystok ï 2061. 

4. Wyr·Ũnik wojew·dztwa i powiatu ustalony w przepisach w sprawie rejestracji i oznaczenia pojazd·w 

ï BI. 

5. Kolejny numer porzŃdkowy w ewidencji instruktor·w ï 0245. 

6. Kolejny numer legitymacji instruktora ï 8/2020, nr druku KH65785 

Podstawy prawne 

UrzŃd, w kt·rym realizowana bňdzie sprawa 

Formularze elektroniczne   

Formularze i dokumenty do pobrania 

http://www.bip.bialystok.pl/
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UrzŃd Miejski w Biağymstoku 

realizuje wymogi wynikajŃce z przepis·w prawa ï RODO 

 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzŃdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os·b fizycznych w zwiŃzku z przetwarzaniem danych osobowych i 

w sprawie swobodnego przepğywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og·lne 

rozporzŃdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119, str.1, sprost. Dz.Urz.UE.L.2018.127, str. 2) 

(w skr·cie ĂRODOò), informuje siň Ũe: 

1) Administratorem danych jest Prezydent Miasta Biağegostoku, UrzŃd Miejski w Biağymstoku, 

ul. Sğonimska 1, 15-950 Biağystok. 

2) W sprawach ochrony danych osobowych moŨna kontaktowaĺ siň z Inspektorem Ochrony Danych: 
UrzŃd Miejski w Biağymstoku, ul. Sğonimska 1, 15-950 Biağystok, tel. 85 879 79 79, e-mail: 

bbi@um.bialystok.pl. 

3) Dane osobowe bňdŃ przetwarzane w celu prowadzenia ewidencji instruktor·w I wykğadowc·w nauki 

jazdy na podstawie przepis·w ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujŃcych pojazdami. 

4) Dane osobowe nie bňdŃ ujawniane odbiorcom innym, niŨ uprawnieni na podstawie przepis·w prawa 

oraz podmiotom, kt·rym dane zostağy powierzone do przetwarzania. 

5) Dane osobowe bňdŃ przechowywane przez okres 10 lat liczŃc od dnia wykreŜlenia z ewidencji. 

6) Przysğuguje Pani/Panu prawo dostňpu do Pani/Pana danych oraz prawo ŨŃdania ich sprostowania. 

7) W zwiŃzku z przetwarzaniem danych osobowych przysğuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi 
do organu nadzorczego, kt·rym jest Prezes Urzňdu Ochrony Danych Osobowych. 

8) Podanie danych wynika z przepis·w ustawy i jest obowiŃzkowe, a ich niepodanie bňdzie skutkowağo 

brakiem moŨliwoŜci rozpatrzenia wniosku. Podanie danych okreŜlonych jako dobrowolne (numer 

telefonu lub adres e-mail) ma na celu usprawnienie komunikacji. 

9) Dane nie bňdŃ podlegağy zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. 

 

 

 

  

Klauzula informacyjna RODO 
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Formularz 
 

1.Kod terytorialny 

2 0 6 1 

2.Data przyjňcia podania 

1 0  0 2  2 0 

3. Nr w ewidencji 

    0 2 4 5 

   wypeğnia organ wpisujŃcy do ewidencji 

                      Biağystok,       dnia             5       lutego         2020 r. 
(miejscowoŜĺ) (dzieŒ)  (miesiŃc  (rok) 

                                                                             Biağegostoku  
Starosta/ Prezydent Miastaé.................................................................................................... 

Ulica............Sğonimska ....................................Nr bud.  éééé1ééé.éééééé..  

Kod pocztowy é15-950......... MiejscowoŜĺ éBiağystok éééé.ééé..ééé...... 

                                              Wniosek 
                                                        o wpis do ewidencji instruktor·w/wykğadowc·w1) 

 

1. Nr PESEL/nr dokumentu toŨsamoŜci 1),2) 8 6 0 5 1 4 5 4 2 1 2         

2. Nazwisko P I E T R E W I C Z                    

3. Pierwsze imiň A D A M            

4. Miejsce urodzenia B I A Ğ Y S T O K                   

 
 

5. Adres zamieszkania:                  5.1  Kod pocztowy 1 5 - 8 1 1  

5.2 MiejscowoŜĺ B I A Ğ Y S T O K                   

5.3 Ulica L E S Z C Z Y N O W A                  

5.4 Nr 1 2       5.5 Nr mieszk. 4 2    

 

6. Posiadam uzyskane w dniu ..nie dotyczy  .. uprawnienie instruktora/ wykğadowcy 1) nr .....xxxxxxxxxxxxxé.                                            

w zakresie prawa jazdy kategorii é.................xxxxxxxxxxxxxx.......... / pozwolenia1 

7. Proszň o wpisanie  do ewidencji instruktor·w/ wykğadowc·w 1): 

a) w zakresie prawa jazdy kategorii é..............B.................................................. 1), 3) 

b) pozwolenia 1) 
 

8. Ja niŨej podpisany(-a) oŜwiadczam, iŨ na dzieŒ zğoŨenia wniosku: 

a) podane w pkt 1-7 dane sŃ zgodne  ze stanem faktycznym 
b) nie mam zatrzymanego prawa jazdy/ pozwolenia 1) 

c) zostağem(-am) skreŜlony(-a) z ewidencji instruktor·w/wykğadowc·w w dniu é. nie dotyczy ......................... 

 

9. ZağŃczniki é......5............ (proszň podaĺ liczbň dokument·w): 
7) fotografia 
8) orzeczenia lekarskie i psychologiczne 4) 
9) zaŜwiadczenie potwierdzajŃce speğnienie warunku okreŜlonego w art. 33 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 o 

kierujŃcych     
pojazdami  (Dz.U. z 2019 r. poz. 341, z p·ŦŒ. zm.)4) 

10) zaŜwiadczenie o niekaralnoŜci 4) 
11) zaŜwiadczenie o ukoŒczeniu kursu dla kandydat·w na instruktor·w/ wykğadowc·w/ kursu uzupeğniajŃcego dla 

instruktor·w/    
wykğadowc·w 4) 

12) dow·d uiszczenia opğaty za wpis do ewidencji1) 

Adam Pietrewicz  
...................................................................................................................... 

podpis osoby wnioskujŃcej 

 
 

ObjaŜnienia: 
1. Niepotrzebne skreŜliĺ. 
2. Osoba, kt·ra nie posiada numeru PESEL podaje datň urodzenia,  seriň, numer i nazwň dokumentu potwierdzajŃcego 
toŨsamoŜĺ    
    oraz nazwň paŒstwa, kt·re wydağo dokument. 
3. Oznaczenie literowe wiňcej niŨ jednej kategorii prawa jazdy moŨna wpisaĺ, jeŨeli pozostağe sŃ identyczne dla kaŨdej z nich. 

         4 JeŨeli jest wymagane. 
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut. 
 
Ocenie bŉdń podlegaĻ 4 rezultaty: 

- Spis spraw, 

- Wezwanie do usuniňcia brak·w we wniosku, 

- Decyzja o wpisaniu do ewidencji instruktor·w,  

- Metryka sprawy. 

 

 

Formularz  
SPIS SPRAW 

 

é...... 

 

ééééé 

 

éééééé. 

 

ééééé..... 

 

ééééééééééééééééé 

rok (referent) (symbol 

kom·rki 

organizacyjnej) 

(oznaczenie 

teczki) 

(tytuğ teczki wg wykazu akt)  

 

Lp. 

 

 

SPRAWA  

(kr·tka treŜĺ) 
OD KOGO WPĞYNŇĞA 

DATA   

U W A G I  

(spos·b 

zağatwienia)  
w
s
z
c
z
ň
c
i
a

 

s
p

ra
w

y
 

  
o

s
ta

te
c
z
n

e
g

o
 

z
a
ğ
a
t
w
i
e
n
i
a

 

 

znak sprawy z dnia 

   

 

   

  

 

 

  



58 
 

Formularz  
 Biağystok, 11 lutego 2020 r.  

éééé..éé..ééééé...............  

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

................................................................  
    (nazwa i adres organu wzywajŃcego)  
 

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

(znak sprawy)                    .............................................................. 
              (imiň i nazwisko wnioskodawcy) 

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

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

                   (adres wnioskodawcy) 

 
 

 

Wezwanie do usuniňcia brak·w we wniosku 

Na podstawie art. .............................. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. ï Kodeks postňpowania 

administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 poz. 256, 695) wzywa siň wnioskodawcň do usuniňcia brak·w 

we wniosku zğoŨonym w dniu ééééééé.éér. 

w sprawie ééééé.................................................................................................................................. 

éééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Do zğoŨonego wniosku nie doğŃczono:  

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

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

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

Wskazane powyŨej braki we wniosku naleŨy usunŃĺ w terminie éééé. dni od dnia otrzymania 

wezwania.  

 

Miejsce dostarczenia brakujŃcych dokument·w w celu uzupeğnienia brak·w we wniosku: 

éééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

éééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Nieusuniňcie brak·w we wniosku w wyznaczonym terminie spowoduje  

éééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

éé. 

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

OtrzymujŃ: 

1. ééééééééééééééééééé.. 

2. ééééééééééééééééééé.. 
 

(podpis) 
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Formularz  
         Biağystok, 28 lutego 2020 r.  

ééééééééééééééééééé..  

ééééééééééééééééééé..  

ééééééééééééééééééé.  

(nazwa i adres organu) 

éééééééééééééééééé. 

               (znak sprawy) 

 

DECYZJA O WPISANIU DO EWIDENCJI INSTRUKTORčW 

Na podstawie art. ééééééééééé..é.... ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujŃcych pojazdami  

(Dz. U. z 2019 r. poz. 341, 622, 1287, 2020.)  w zwiŃzku z Ä éé.é  rozporzŃdzenia  Ministra Infrastruktury  

z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnieŒ przez instruktor·w i wykğadowc·w, opğat oraz wzor·w 

dokument·w stosowanych w tych sprawach, a takŨe stawek wynagrodzenia czğonk·w komisji (Dz. U. z 2019 r. 

poz. 1200) oraz  art. éééé.. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. ï Kodeks postňpowania administracyjnego  

(tj. Dz. U. z 2020 poz. 256, 695) po rozpatrzeniu wniosku z dniaéééééé........ 

 

POSTANAWIAM  

Pana éééééééééééééééééé..éé..  PESEL ééééééééééééééééééé 

                             Nazwisko i Pierwsze Imiň   

urodzonego éééééééééééééééééé.  
                                                  miejsce urodzenia    

zamieszkağego: ééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.  

wpisaĺ do ewidencji instruktor·w nauki jazdy prowadzonej przez Prezydenta Miasta Biağegostoku  

pod numerem ewidencyjnym  ééé..é...ééé  

w zakresie prawa jazdy kategorii éé, éé, éé, éé..., éé., éé, éé, éé, éé..., éé.,   

oraz wydaĺ legitymacjň instruktora nr éééééé..,  nr  druku ééééééé..  

 

UZASADNIENIE  

Wnioskodawca zğoŨyğ wniosek wedğug wzoru okreŜlonego w rozporzŃdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia  

25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnieŒ przez instruktor·w i wykğadowc·w, opğat oraz wzor·w 

dokument·w stosowanych w tych sprawach, a takŨe stawek wynagrodzenia czğonk·w komisji (Dz. U. z 2019 r. 

poz. 1200). Prezydent Miasta Biağegostoku wezwağ Wnioskodawcň do uzupeğnienia brak·w wezwaniem z dnia  

11 lutego 2020 r. W wyznaczonym terminie Wnioskodawca uzupeğniğ braki. Organ jest w posiadaniu pisemnej 

informacji potwierdzajŃcej zğoŨenie z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzajŃcego kwalifikacje z zakresu 

prawa jazdy dla kat B przed komisjŃ powoğanŃ przez Wojewodň Podlaskiego. ZğoŨony komplet dokument·w 

potwierdza speğnienie wymagaŒ, o kt·rych mowa w art. éé.. ust. é.. pkt é.-é. ustawy z dnia 5 stycznia 2011 

r. o kierujŃcych pojazdami (Dz. U. z 2019 r. poz. 341, z p·Ŧn. zm.). Wnioskodawcy na podstawie art. 10 Ä 1 i art. 

61 Ä 4 Kodeksu postňpowania administracyjnego umoŨliwiono wypowiedzenie siň co do zebranych dowod·w  

i materiağ·w oraz zgğoszonych ŨŃdaŒ. PrzedğoŨone dokumenty przez Wnioskodawcň uprawniajŃ do uzyskania wpisu 

do ewidencji instruktor·w, w zakresie prawa jazdy wskazanym w sentencji decyzji, prowadzonej przez Prezydenta 
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Miasta Biağegostoku, kt·ry jest wğaŜciwy ze wzglňdu na miejsce zamieszkania Wnioskodawcy. 

POUCZENIE 

Stronie przysğuguje prawo do wniesienia odwoğania od niniejszej decyzji do 

éééééééééééééééé.......................................................................ééééééééééé 

w terminie ééééééééé.. od dnia dorňczenia decyzji stronie. 

Zgodnie z art. éééééééééé Kodeksu postňpowania administracyjnego strona moŨe zrzec siň prawa do 

odwoğania wobec organu administracji publicznej, kt·ry wydağ decyzjň. Z dniem dorňczenia organowi administracji 

publicznej oŜwiadczenia o zrzeczeniu siň prawa do wniesienia odwoğania przez ostatniŃ ze stron postňpowania, 

decyzja staje siň ostateczna i prawomocna. 

Instruktor na podstawie art. 37 ust. 1  ustawy o kierujŃcych pojazdami jest obowiŃzany: 

1) przekazywaĺ Prezydentowi Miasta Biağegostoku: 

a) numer ewidencyjny oŜrodka szkolenia lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w kt·rym prowadzi 

szkolenie ï najp·Ŧniej do dnia rozpoczňcia prowadzenia zajňĺ, 

b) informacjň o zmianie danych, o kt·rych mowa w art. 33 ust. 3 pkt 2-5 ï w terminie 14 dni od dnia ich 

zmiany; 

2) corocznie uczestniczyĺ w warsztatach doskonalenia zawodowego, o kt·rych mowa w art. 35 ust. 6; 

3) do dnia 7 stycznia kaŨdego roku przedkğadaĺ Prezydentowi Miasta Biağegostoku zaŜwiadczenie potwierdzajŃce 

uczestnictwo w roku ubiegğym w warsztatach, o kt·rych mowa w art. 35 ust. 6; 

4) rzetelnie i bezstronnie wykonywaĺ swoje obowiŃzki; 

5) poszerzaĺ wiedzň zawodowŃ i podnosiĺ kwalifikacje; 

6) posiadaĺ w czasie prowadzenia zajňĺ praktycznych legitymacjň instruktora oraz okazywaĺ jŃ na ŨŃdanie 

uprawnionego podmiotu. 

ObowiŃzek, o kt·rym mowa w pkt 2 i 3, nie dotyczy osoby, kt·ra uzyskağa po raz pierwszy uprawnienia instruktora  

w tym samym roku, w kt·rym byğaby obowiŃzana uczestniczyĺ w warsztatach doskonalenia zawodowego. 

 

 

ééééééééééééééééé 
(data, pieczňĺ urzňdowa, podpis) 

OtrzymujŃ: 

1. ééééééééééééééééééé.. 

 ééééééééééééééééééé.. 

2. ééééééééééééééééééé.. 

 ééééééééééééééééééé.. 
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Formularz  
METRYKA SPRAWY  

Oznaczenie sprawy1) 

 

 

 

Tytuğ sprawy2) 

 

 

 

Lp. 

 

Data podjňtej 

czynnoŜci 

 

Oznaczenie osoby 

podejmujŃcej danŃ 

czynnoŜĺ3 

OkreŜlenie 

podejmowanej czynnoŜci 

Wskazanie identyfikatora 

dokumentu w aktach sprawy, do 

kt·rego odnosi siň dana czynnoŜĺ4) 

     

     

     

     

 
1) Data wszczňcia lub znak sprawy. 
2) Zwiňzğe okreŜlenie przedmiotu sprawy. 
3) Numer PESEL zdajŃcego, gdy wykonuje danŃ czynnoŜĺ.  
4) Wskazanie moŨliwe jest przez podanie daty dokumentu (jeŨeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreŜlonŃ datŃ) 

bŃdŦ znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do kt·rego odnosi siň dana 

czynnoŜĺ. Dopuszcza siň dodatkowe oznaczenie dokument·w w sprawie w celu uğatwienia powiŃzania ich z wpisem  

w metryce sprawy. 

 

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.01 Obsğuga klienta w jednostkach administracji mogń 

dotyczyĻ: 

- zmiany imienia lub nazwiska; 

- licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie poŜrednictwa przy przewozie rzeczy; 

- zezwolenia na wykonywanie regularnych przewoz·w os·b w krajowym transporcie drogowym; 

- zezwolenia na usuniňcie drzew lub krzew·w. 

 
 



































http://www.cke.gov.pl/


























http://www.oke.gda.pl/
http://www.oke.jaworzno.pl/
http://www.oke.krakow.pl/
http://www.oke.lomza.pl/
http://www.oke.lodz.pl/
http://www.oke.poznan.pl/
http://www.oke.waw.pl/
http://www.oke.wroc.pl/









