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1. Informacje ogólne o egzaminie zawodowym 
 
Egzamin zawodowy jest formą oceny poziomu opanowania wiadomości i umiejętności z zakresu jednej kwalifikacji 

wyodrębnionej w zawodzie ustalonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego. 

Jest przeprowadzany na podstawie wymagań określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa 

branżowego. 

Na podstawie rozporządzenia MEN z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogólnych celów i zadań kształcenia w zawodach szkolnictwa 

branżowego oraz klasyfikacji zawodów szkolnictwa branżowego oraz rozporządzenia MEN z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie 

podstaw programowych kształcenia w zawodach szkolnictwa branżowego oraz dodatkowych umiejętności zawodowych 

w zakresie wybranych zawodów szkolnictwa branżowego od 1 września 2019 r. są wprowadzane zmiany w szkolnictwie 

zawodowym. 

Klasyfikacja zawodów szkolnictwa branżowego, określa: 

o branże oraz zawody przyporządkowane do branż, 

o kwalifikacje wyodrębnione w zawodzie, 

o poziomy Polskiej Ramy Kwalifikacji dla kwalifikacji cząstkowych wyodrębnionych w zawodach i dla  kwalifikacji pełnych.  

Nowe podstawy programowe kształcenia w zawodach szkolnictwa branżowego i klasyfikacja zawodów szkolnictwa branżowego 

obowiązują od roku szkolnego 2019/2020 w: 

 klasie I branżowej szkoły I stopnia; 

 semestrze I szkoły policealnej; 

 klasie I dotychczasowego czteroletniego technikum; 

 klasie I pięcioletniego technikum; 

– a od roku szkolnego 2020/2021 w semestrze I branżowej szkoły II stopnia, 

– a w latach następnych również w kolejnych klasach lub semestrach tych szkół. 

Od dnia 1 września 2020 r. przewidziano możliwość kształcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w oparciu o podstawę 

programową kształcenia w zawodach szkolnictwa branżowego. 

Celem kształcenia zgodnie nowymi podstawami programowymi kształcenia w zawodach szkolnictwa branżowego 

wp rowadzonymi  od 1 września 2019 roku jest przygotowanie uczących się do wykonywania pracy zawodowej, aktywnego 

funkcjonowania na zmieniającym się rynku pracy oraz do nabycia dodatkowych uprawnień zawodowych w zakresie wybranych 

zawodów, dodatkowych umiejętności zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujących w Zintegrowanym Systemie 

Kwalifikacji. 

Kształcenie w zawodach szkolnictwa branżowego jest prowadzone w oparciu o podstawy programowe kształcenia w zawodach 

szkolnictwa branżowego, opisane w formie oczekiwanych efektów kształcenia: wiedzy, umiejętności zawodowych oraz 

kompetencji personalnych i społecznych. 

W podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego dla każdej kwalifikacji są wskazane jednostki efektów 

kształcenia obejmujące: 

1) bezpieczeństwo i higienę pracy; 

2) jednostki efektów kształcenia typowe dla danej kwalifikacji; 

3) język obcy zawodowy; 

4) kompetencje personalne i społeczne; 

5) organizację pracy małych zespołów (wyłącznie dla zawodów nauczanych na poziomie technika).  

Zawody szkolnictwa branżowego są przyporządkowane do 32 branż, uwzględniając specyfikę umiejętności zawodowych lub zakres, 

w jakim umiejętności te są wykorzystywane podczas wykonywania zadań zawodowych. Zawody są jedno- lub dwukwalifikacyjne. 

Zawody jednokwalifikacyjne są przede wszystkim zawodami nauczanymi w branżowej szkole I stopnia. W technikum dominują 

zawody dwukwalifikacyjne. 

W zawodach nauczanych w technikum pierwszą kwalifikacją jest w wielu przypadkach kwalifikacja wyodrębniona w zawodzie 

nauczanym w branżowej szkole I stopnia, stanowiąca merytoryczną i programową podbudowę do uzyskiwania kolejnych – 

wyższych kwalifikacji w innym zawodzie w ramach tej samej branży. 

W niektórych zawodach, dla których podbudowę merytoryczną i programową stanowi więcej niż jeden zawód nauczany 

w branżowej szkole I stopnia, można wybrać kwalifikację stanowiącą pierwszą kwalifikację wyodrębnioną w zawodzie nauczanym 

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

a w przypadku uzyskania certyfikatów kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji wyodrębnionych w danym zawodzie 

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

branżowego, wykształcenia średniego branżowego lub wykształcenia średniego - również dyplomu zawodowego. 

Egzamin zawodowy jest egzaminem zewnętrznym. Umożliwia uzyskanie porównywalnej i obiektywnej oceny poziomu 

osiągnięć zdającego poprzez zastosowanie jednolitych wymagań, kryteriów oceniania i zasad przeprowadzania egzaminu, 

opracowanych przez instytucje zewnętrzne, funkcjonujące niezależnie od systemu kształcenia. 

Rolę instytucji zewnętrznych pełnią: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okręgowych komisji egzaminacyjnych, powołanych 

przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku. Na terenie swojej działalności okręgowe komisje egzaminacyjne (Załącznik 9) 

przygotowują, organizują i przeprowadzają zewnętrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy oceniają zewnętrzni egzaminatorzy. 

 

Dla kogo jest przeprowadzany egzamin zawodowy? 
 

Do egzaminu zawodowego: 

 przystępują uczniowie branżowych szkół I stopnia niebędący młodocianymi pracownikami oraz uczniowie będący 

młodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego u pracodawcy niebędącego rzemieślnikiem, 

uczniowie techników oraz słuchacze branżowych szkół II stopnia i szkół policealnych - dla tych zdających przystąpienie do 

egzaminu jest obowiązkowe, 

 mogą przystąpić: 

 uczniowie branżowych szkół I stopnia będący młodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania 

zawodowego u pracodawcy będącego rzemieślnikiem, 

 absolwenci branżowych szkół I stopnia, branżowych szkół II stopnia, techników i szkół policealnych oraz absolwenci 

szkół ponadgimnazjalnych: zasadniczych szkół zawodowych i techników, 

 osoby, które ukończyły kwalifikacyjny kurs zawodowy, 

 osoby dorosłe, które ukończyły praktyczną naukę zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych, jeżeli program 

przyuczenia do pracy uwzględniał wymagania określone w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa 

branżowego lub podstawie programowej kształcenia w zawodach, 

 osoby spełniające warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego. 
 

Uwaga: Do egzaminu eksternistycznego zawodowego będą mogły przystąpić osoby, które po raz pierwszy złożą wniosek 

o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego po dniu 31 stycznia 2021 roku. 
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2. Wymagania, które należy spełnić, aby przystąpić do egzaminu zawodowego 

 
Organizacja i przebieg egzaminu zawodowego zostały ujęte w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 

2019 r. w sprawie szczegółowych warunków i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu 

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

 

Przed egzaminem zawodowym każdy zdający musi złożyć deklarację nie później niż do: 

a) dnia 15 września – jeżeli przystępuje do egzaminu zawodowego, którego termin główny został określony w komunikacie, 

między 2 listopada a 28 lutego danego roku szkolnego; 

b) dnia 7 lutego – jeżeli przystępuje do egzaminu zawodowego, którego termin główny został określony w komunikacie, 

między 1 kwietnia a 31 sierpnia danego roku szkolnego. 

 

Jeśli jesteś uczniem lub słuchaczem, który zamierza przystąpić do egzaminu zawodowego, to powinieneś: 

1. wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3), 

2. złożyć wypełnioną deklarację dyrektorowi szkoły. 

 

Uwaga: Jeżeli posiadasz orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego wydane ze względu na niepełnosprawność, i kształcisz 

się w zawodzie, dla którego przewidziano zawód o charakterze pomocniczym wypełnij pisemną deklarację dotyczącą 

przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3d); 

 

Jeśli jesteś absolwentem, który zamierza przystąpić do egzaminu zawodowego, to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3); 

2) złożyć wypełnioną deklarację dyrektorowi szkoły, którą ukończyłeś, 

3) dołączyć świadectwo ukończenia szkoły prowadzącej kształcenie w zawodzie z wyodrębnioną kwalifikacją, z zakresu 

której zamierzasz przystąpić do egzaminu zawodowego. 

 

Jeśli jesteś absolwentem branżowej szkoły I stopnia, będącym uczniem branżowej szkoły II stopnia, który nie zdał egzaminu 

zawodowego w zawodzie nauczanym w branżowej szkole I stopnia, który zamierza przystąpić do egzaminu zawodowego 

to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3); 

2) złożyć wypełnioną deklarację dyrektorowi branżowej szkoły I stopnia, którą ukończyłeś; 

3) dołączyć świadectwo ukończenia branżowej szkoły I stopnia. 

 
Jeśli jesteś absolwentem szkoły, która została zlikwidowana lub przekształcona, i zamierzasz przystąpić do egzaminu zawodowego, 

to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3a) i złożyć dyrektorowi 

okręgowej komisji egzaminacyjnej właściwej ze względu na twoje miejsce zamieszkania; 

2) dołączyć świadectwo ukończenia szkoły. 

 
Jeśli jesteś osobą, która ukończyła kwalifikacyjny kurs zawodowy to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3b); 

2) złożyć wypełnioną deklarację podmiotowi prowadzącemu kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

3) dołączyć oryginał zaświadczenia o ukończeniu tego kursu zawodowego. 
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Jeśli jesteś osobą, uczestniczącą w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, który kończy się nie później niż na 6 tygodni przed 

pierwszym dniem terminu głównego egzaminu zawodowego, to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3b); 

2) złożyć wypełnioną deklarację podmiotowi prowadzącemu kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

3) dołączyć oryginał zaświadczenia o ukończeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego niezwłocznie po jego ukończeniu. 

 

Uwaga: W przypadku likwidacji podmiotu prowadzącego kwalifikacyjny kurs zawodowy, jeżeli ukończyłeś ten kurs i nie 

złożyłeś deklaracji temu podmiotowi, lub ponownie przystępujesz do egzaminu zawodowego, składasz deklarację dyrektorowi 

okręgowej komisji egzaminacyjnej właściwej ze względu na miejsce realizacji kwalifikacyjnego kursu zawodowego, wraz 

z zaświadczeniem o ukończeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. 

 

Jeśli jesteś osobą dorosłą – uczestnikiem praktycznej nauki zawodu dorosłych lub przyuczenia do pracy dorosłych, 

to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3c); 

2) złożyć wypełnioną deklarację dyrektorowi okręgowej komisji egzaminacyjnej właściwej ze względu na miejsce zamieszkania, 

3) dołączyć zaświadczenie o ukończeniu przygotowania zawodowego dorosłych. 

 
Jeśli jesteś osobą, która zamierza przystąpić do egzaminu eksternistycznego zawodowego, to powinieneś: 

1) wypełnić wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego (Załącznik 7); 

2) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3c) 

3) złożyć wypełniony wniosek wraz z deklaracją dyrektorowi okręgowej komisji egzaminacyjnej właściwej ze względu na 

miejsce zamieszkania; 

4) dołączyć dokumenty potwierdzające co najmniej dwa lata kształcenia lub pracy w zawodzie, w którym wyodrębniono 

daną kwalifikację zgodnie z klasyfikacją zawodów szkolnictwa branżowego z wyodrębnioną kwalifikacją. 

 

Termin składania wniosku: 

 do dnia 7 lutego – jeżeli zamierzasz przystąpić do egzaminu w tym samym roku, w którym składasz wniosek, 

 do dnia 15 września – jeżeli zamierzasz przystąpić do tego egzaminu w roku następnym. 

 

Uwaga: Jeżeli ukończyłeś kwalifikacyjny kurs zawodowy lub jesteś osobą dorosłą, która ukończyła praktyczną naukę 

zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych lub osobą przystępującą do egzaminu eksternistycznego 

zawodowego, twoja deklaracja musi zawierać także informację o zdaniu egzaminu zawodowego z zakresu innej kwalifikacji 

wyodrębnionej w tym samym zawodzie, w którym zamierzasz przystąpić do egzaminu zawodowego, jeżeli taki egzamin zdałeś. 

 

Jeśli jesteś absolwentem posiadającym świadectwo lub inny dokument, wydane za granicą, potwierdzające w Rzeczypospolitej 

Polskiej wykształcenie zasadnicze zawodowe, wykształcenie zasadnicze branżowe, wykształcenie średnie branżowe lub 

wykształcenie średnie lub posiadasz świadectwo szkolne uzyskane za granicą uznane za równorzędne świadectwu ukończenia 

odpowiedniej szkoły ponadgimnazjalnej lub szkoły ponadpodstawowej i zamierzasz przystąpić do egzaminu zawodowego, 

to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3c); 

2) złożyć wypełnioną deklarację dyrektorowi komisji okręgowej właściwej ze względu na miejsce zamieszkania, a w przypadku 

osób posiadających miejsce zamieszkania za granicą – dyrektorowi komisji okręgowej właściwej ze względu na ostatnie 

miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

3) dołączyć zaświadczenie wydane na podstawie przepisów w sprawie nostryfikacji świadectw szkolnych i świadectw maturalnych 

uzyskanych za granicą; 

4) dołączyć oryginał lub duplikat świadectwa uzyskanego za granicą. 
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Jeśli jesteś osobą, która nie zdała egzaminu zawodowego i zamierza ponownie do niego przystąpić, to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3); 

2) złożyć wypełnioną deklarację po otrzymaniu informacji o wynikach egzaminu zawodowego, z zachowaniem terminu 

ustalonego dla składania deklaracji. 

 

Uwaga: Jeżeli otrzymałeś informację o wynikach egzaminu zawodowego po upływie terminu ustalonego dla składania 

deklaracji, to składasz deklarację w terminie 7 dni od dnia przekazania szkole, placówce lub centrum, pracodawcy, podmiotowi 

prowadzącemu kwalifikacyjny kurs zawodowy tej informacji. 

 

Jeśli jesteś młodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebędącego rzemieślnikiem i jesteś 

uczniem branżowej szkoły I stopnia, to powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3); 

2) złożyć deklarację dyrektorowi szkoły, do której uczęszczasz. 

 
Jeśli jesteś młodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebędącego rzemieślnikiem 

i dokształcasz się w ośrodku dokształcania i doskonalenia zawodowego lub u pracodawcy, zdajesz eksternistyczny egzamin 

zawodowy i powinieneś: 

1) wypełnić pisemną deklarację dotyczącą przystąpienia do egzaminu zawodowego (Załącznik 3c) i wniosek o dopuszczenie 

do eksternistycznego egzaminu zawodowego (Załącznik 7); 

2) złożyć deklarację wraz z wnioskiem dyrektorowi okręgowej komisji egzaminacyjnej, w terminie określonym dla złożenia wniosku, 

dotyczącego egzaminu eksternistycznego zawodowego. 

 

Jeśli jesteś młodocianym pracownikiem zatrudnionym u pracodawcy będącego rzemieślnikiem, zdajesz egzamin kwalifikacyjny 

na tytuł czeladnika przeprowadzany przez komisje egzaminacyjne izb rzemieślniczych, zgodnie z przepisami dotyczącymi 

egzaminów kwalifikacyjnych na tytuły czeladnika i mistrza w zawodzie. 

Egzamin przeprowadzany dla ucznia – młodocianego pracownika, osoby dorosłej, która ukończyła praktyczną naukę 

zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych, osoby zdającej egzamin eksternistyczny zawodowy, osoby, która jako 

absolwent szkoły przystępuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny i osoby, która ukończyła kwalifikacyjny kurs zawodowy 

i przystępuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny, jest odpłatny. 

 

Opłata wynosi 5,5% minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela dyplomowanego posiadającego tytuł 

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

przez osoby, o których mowa powyżej, opłata za ten egzamin wynosi: 

- w przypadku części pisemnej – 1/3 opłaty, 

- w przypadku części praktycznej – 2/3 opłaty. 

 
Dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej ustala i publikuje na swojej stronie internetowej wysokość opłaty. 

 

Dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej może zwolnić z całości lub części opłaty za egzamin zawodowy osobę o niskich 

dochodach, na jej wniosek. Osoby ubiegające się o zwolnienie z całości lub części opłaty za egzamin zawodowy dołączają do 

wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego (Załącznik 7) dokumenty potwierdzające wysokość dochodów. 

Opłatę za egzamin zawodowy wnosi się na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej. 

Opłatę za egzamin ucznia – młodocianego pracownika wnosi pracodawca. Dowód wniesienia opłaty składa się dyrektorowi 

okręgowej komisji egzaminacyjnej nie później niż na 30 dni przed terminem tego egzaminu. 
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Termin i miejsce przystępowania do egzaminu zawodowego 
 

Egzamin zawodowy może być przeprowadzany w ciągu całego roku szkolnego, a w przypadku części praktycznej tego 

egzaminu – w szczególności w okresie ferii letnich lub zimowych, w terminach ustalonych przez dyrektora okręgowej komisji 

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

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

później niż do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzającego rok szkolny, w którym jest przeprowadzany egzamin zawodowy. 

Dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej ogłasza termin egzaminu zawodowego na stronie internetowej okręgowej komisji 

egzaminacyjnej nie później niż na 5 miesięcy przed terminem głównym egzaminu zawodowego. 

Dyrektor szkoły informuje uczniów i słuchaczy o obowiązku przystąpienia do egzaminu zawodowego odpowiednio w danym roku 

szkolnym lub danym semestrze. 
 

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie później niż do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzającego rok szkolny, 

w którym jest przeprowadzany egzamin zawodowy ogłasza listę kwalifikacji wyodrębnionych w zawodach określonych w klasyfikacji 

zawodów szkolnictwa branżowego, z których zadania egzaminacyjne w części praktycznej egzaminu zawodowego są jawne, 

wraz z podaniem miejsca udostępniania tych zadań do publicznej wiadomości. 
 

Do części pisemnej egzaminu zawodowego: 

1) uczeń przystępuje w szkole, do której uczęszcza; 

2) absolwent przystępuje w szkole, którą ukończył; 

3) osoba, która ukończyła kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystępuje w podmiocie prowadzącym kwalifikacyjny kurs zawodowy 

lub w miejscu wskazanym przez ten podmiot. 

Informacje o terminie i miejscu egzaminu przekazuje zdającym odpowiednio dyrektor szkoły lub podmiot prowadzący kształcenie, 

a w przypadku osób, które złożyły deklaracje do okręgowej komisji egzaminacyjnej – dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
 

Do części praktycznej egzaminu zawodowego: 

1) uczeń przystępuje w szkole, do której uczęszcza, albo w placówce albo centrum, w którym odbywa praktyczną naukę 

zawodu lub u pracodawcy, u którego odbywa praktyczną naukę zawodu; 

2) absolwent przystępuje w szkole, którą ukończył, albo w placówce albo centrum, w którym odbywał praktyczną naukę 

zawodu lub u pracodawcy, u którego odbywał praktyczną naukę zawodu; 

3) osoba, która ukończyła kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystępuje w podmiocie prowadzącym ten kurs zawodowy lub 

w miejscu wskazanym przez ten podmiot. 
 

W uzasadnionych przypadkach uczeń, absolwent lub osoba, która ukończyła kwalifikacyjny kurs zawodowy, mogą przystąpić 

do części praktycznej egzaminu zawodowego w innym miejscu niż miejsce określone wyżej, wskazanym przez dyrektora okręgowej 

komisji egzaminacyjnej. 
 

Osoba dorosła, która ukończyła praktyczną naukę zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych, oraz osoba przystępująca 

do egzaminu eksternistycznego zawodowego przystępują do części praktycznej egzaminu zawodowego w szkole, placówce lub 

centrum, u pracodawcy lub w podmiocie prowadzącym kwalifikacyjny kurs zawodowy, wskazanych przez dyrektora okręgowej 

komisji egzaminacyjnej. 
 

W przypadku likwidacji lub przekształcenia szkoły lub likwidacji w szkole kształcenia w danym zawodzie dyrektor okręgowej 

komisji egzaminacyjnej informuje: 

1) absolwenta o miejscu przystąpienia do części praktycznej egzaminu zawodowego nie później niż na miesiąc przed pierwszym 

dniem terminu głównego egzaminu zawodowego; 

2) dyrektora szkoły, placówki lub centrum lub pracodawcę o przystąpieniu absolwenta do części praktycznej egzaminu 

zawodowego w danej szkole, placówce, danym centrum lub u danego pracodawcy nie później niż na 2 miesiące przed 

pierwszym dniem terminu głównego egzaminu zawodowego, określonym w komunikacie. 
 

Uwaga: Dyrektor szkoły, w której zlikwidowano kształcenie w danym zawodzie może wystąpić do dyrektora okręgowej komisji 

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

w której rezultatem końcowym wykonania zadania lub zadań egzaminacyjnych jest wyrób lub usługa. Wniosek dyrektor 

szkoły składa w terminie 7 dni od dnia otrzymania deklaracji złożonej przez absolwenta.  
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Dostosowanie warunków i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i możliwości psychofizycznych 

 

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

wynikających ze stanu zdrowia może przystąpić: 

 uczeń albo słuchacz posiadający orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania lub absolwent, który w roku szkolnym, 

w którym przystępuje do egzaminu zawodowego, posiadał orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania, na podstawie 

tego orzeczenia; 

 uczeń, słuchacz albo absolwent posiadający opinię poradni psychologiczno-pedagogicznej o specyficznych trudnościach 

w uczeniu się, na podstawie tej opinii; 

 uczeń, słuchacz albo absolwent, który w roku szkolnym, w którym przystępuje do egzaminu zawodowego, był objęty 

pomocą psychologiczno-pedagogiczną w szkole ze względu na trudności adaptacyjne związane z wcześniejszym 

kształceniem za granicą, zaburzenia komunikacji językowej lub sytuację kryzysową lub traumatyczną, na podstawie 

pozytywnej opinii rady pedagogicznej; 

 zdający niewidomy, słabowidzący, niesłyszący, słabosłyszący, z niepełnosprawnością ruchową, w tym z afazją, 

z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu lekkim lub z autyzmem, w tym z zespołem Aspergera, na podstawie 

zaświadczenia potwierdzającego występowanie danej dysfunkcji, wydanego przez lekarza; 

 zdający chory lub niesprawny czasowo, na podstawie zaświadczenia o stanie zdrowia wydanego przez lekarza. 
 

Dokumenty potwierdzające specyficzne trudności lub potrzeby edukacyjne lub zaświadczenie o stanie zdrowia uczeń, słuchacz 

albo absolwent dołącza do deklaracji. 

Zaświadczenie potwierdzające występowanie danej dysfunkcji lub zaświadczenie o stanie zdrowia zdający dołącza do: 

1) deklaracji – w przypadku osoby, która ukończyła kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

2) wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego, w przypadku osoby dorosłej, która ukończyła praktyczną naukę 

zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych; 

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

eksternistycznego zawodowego. 
 

Uwaga: W szczególnych przypadkach zaświadczenie potwierdzające występowanie danej dysfunkcji lub zaświadczenie 

o stanie zdrowia można przedłożyć w terminie późniejszym niż termin złożenia deklaracji i wniosku. 
 

Informacja o szczegółach dotyczących dostosowania warunków i form przeprowadzania egzaminu zawodowego jest publikowana 

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

w sprawie szczegółowych sposobów dostosowania warunków i form przeprowadzania egzaminu zawodowego do potrzeb 

zdających ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi. 

 
Egzamin zawodowy zdającego z orzeczeniem o potrzebie kształcenia specjalnego 

 

Uczeń, słuchacz albo absolwent posiadający orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, wydane ze względu na 

niepełnosprawność, może przystąpić do egzaminu zawodowego w warunkach i formie dostosowanych do rodzaju 

niepełnosprawności, na podstawie tego orzeczenia. 
 

Uczeń, słuchacz albo absolwent posiadający orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, wydane ze względu na 

niedostosowanie społeczne lub zagrożenie niedostosowaniem społecznym, może przystąpić do egzaminu zawodowego 

w warunkach dostosowanych do jego potrzeb edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych, wynikających odpowiednio 

z niedostosowania społecznego lub zagrożenia niedostosowaniem społecznym, na podstawie tego orzeczenia. 
 

Uczeń, posiadający orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego wydane ze względu na niepełnosprawność, który kształci 

się w zawodzie, dla którego przewidziano zawód o charakterze pomocniczym, może przystąpić do egzaminu zawodowego na 

podstawie wymagań określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego dla: 

1) zawodu, w którym się kształci albo 

2) zawodu o charakterze pomocniczym przewidzianego dla zawodu, w którym się kształci. Orzeczenie o potrzebie kształcenia 

specjalnego uczeń, słuchacz albo absolwent dołącza do deklaracji. 

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

Egzamin zawodowy składa się z części pisemnej i części praktycznej. 

 
3.1 Część pisemna egzaminu 

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

egzaminu zawodowego, po uzyskaniu upoważnienia przez szkołę, placówkę, centrum, pracodawcę lub podmiot prowadzący 

kwalifikacyjny kurs zawodowy przeprowadzający egzamin. 

Część pisemna trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu składającego się z 40 zadań zamkniętych zawierających 

cztery odpowiedzi do wyboru, z których tylko jedna odpowiedź jest poprawna. 

 
Organizacja i przebieg części pisemnej egzaminu zawodowego 
 

W czasie trwania części pisemnej egzaminu zawodowego każdy zdający pracuje przy indywidualnym stanowisku 

egzaminacyjnym wspomaganym elektronicznie. 

 

Egzamin w części pisemnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu 

 
1. Przed zalogowaniem się do systemu zdający uzyskuje informację czy jego stanowisko komputerowe spełnia wszystkie 

wymagania 
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Jeżeli stanowisko nie spełnia wymagań, wyświetlona zostanie na czerwono informacja jak poniżej 
 

 

W takim wypadku należy zmienić lub uaktualnić wersję przeglądarki Internetowej. 

 

 
2. Po zalogowaniu się do egzaminu treningowego należy potwierdzić zapoznanie się z INSTRUKCJĄ OBSŁUGI egzaminu. 
 

 
 

 
Instrukcja obsługi egzaminu dla zdającego jest dla niego dostępna po wybraniu z górnego menu INSTRUKCJA OBSŁUGI 
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3. Rozpoczęcie egzaminu treningowego (odliczanie czasu) następuje po wybraniu przez zdającego przycisku Start 

 

 
 
 
 

4. Zdający może udzielać odpowiedzi do zadań w dowolnej kolejności. Zadania, na które jeszcze nie udzielił odpowiedzi 

oznaczane są kolorem czerwonym. Dodatkowo liczba udzielonych oraz nieudzielonych odpowiedzi wyświetlana jest po prawej 

stronie ekranu wraz z czasem jaki pozostał do zakończenia egzaminu dla tego zdającego. 
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5. Do każdego zadania zdający może powrócić, ponownie przeczytać i jeżeli uzna to za niezbędne zmienić wskazanie 

poprawnej odpowiedzi. 
 

 

 

 
6. Jeżeli zostanie udzielonych już 40 odpowiedzi, zdający może zakończyć egzamin przyciskiem Zakończ egzamin (zdarzenie 

analogiczne z oddaniem karty odpowiedzi w przypadku egzaminu z wydrukowanymi arkuszami) 
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7. Po zakończeniu egzaminu treningowego przez operatora egzaminu, zdający mogą ponownie wejść na salę, aby dowiedzieć 

się ile udzielili poprawnych odpowiedzi. W tym celu wystarczy, że ponownie zalogują się do portalu egzaminacyjnego. 

Należy pamiętać, że jest to wynik, który wymaga jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez Okręgową Komisję Egzaminacyjną. 

 

 
 
Po zakończonym egzaminie należy się wylogować z elektronicznego systemu zdawania egzaminów zawodowych. 

 

Bezpośrednio po zakończeniu części pisemnej egzaminu zawodowego zdający uzyskuje wstępną informację o liczbie poprawnie 

udzielonych odpowiedzi. Odpowiedzi udzielone przez zdających zostają zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie 

przeprowadzania egzaminu zawodowego, a następnie przesłane w postaci elektronicznej do okręgowej komisji egzaminacyjnej. 

 

Dostęp do treści rozwiązywanych zadań egzaminacyjnych i udzielonych odpowiedzi jest możliwy przez okres dwóch tygodni 

po zakończeniu części pisemnej egzaminu zawodowego w miejscu, w którym zdający przystąpili do tej części, po wpisaniu 

w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego nazwy użytkownika i hasła zawartych w karcie 

identyfikacyjnej. 

 
Zwolnienie z części pisemnej egzaminu zawodowego 
 

Laureaci i finaliści turniejów lub olimpiad tematycznych związanych z wybraną dziedziną wiedzy, są zwolnieni z części 

pisemnej egzaminu zawodowego na podstawie zaświadczenia stwierdzającego uzyskanie tytułu odpowiednio laureata lub 

finalisty. Zaświadczenie przedkłada się przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego. Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju 

lub olimpiady tematycznej z części pisemnej egzaminu zawodowego jest równoznaczne z uzyskaniem z części pisemnej 

egzaminu zawodowego najwyższego wyniku, czyli 100%. 

Wykaz turniejów i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomości podaje minister właściwy do spraw oświaty i wychowania. 

 

3.2 Część praktyczna egzaminu 

Część praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdającego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, którego 

rezultatem może być wyrób, usługa czy też dokumentacja. 

Wyróżnia się cztery modele praktycznej części egzaminu: 

model w – gdy rezultatem końcowym jest wyrób lub usługa, 

model wk – gdy rezultatem końcowym jest wyrób lub usługa, uzyskane z wykorzystaniem komputera, 

model d – gdy jedynym rezultatem końcowym jest dokumentacja, 

model dk – gdy jedynym rezultatem końcowym jest dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera. 

W modelu części praktycznej w i wk przebieg oraz oczekiwane rezultaty wykonania zadania podlegają ocenie przez egzaminatora 

w trakcie trwania egzaminu lub bezpośrednio po jego zakończeniu. 

W modelu d i dk rezultaty w formie dokumentacji są oceniane przez egzaminatorów po egzaminie.  

 

Dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej ustala szczegółowy harmonogram przeprowadzania części praktycznej egzaminu 

zawodowego uwzględniając harmonogram określony przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w komunikacie 

i przekazuje go przewodniczącym zespołów egzaminacyjnych nie później niż na 3 miesiące przed pierwszym dniem terminu 

głównego egzaminu zawodowego. 
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Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, nie wcześniej niż na 3 miesiące przed pierwszym dniem terminu głównego 

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

egzaminacyjne, które mogą zostać wykorzystane do przeprowadzenia części praktycznej egzaminu zawodowego 

przeprowadzanego w kwalifikacjach, dla których zadania stosowane na części praktycznej egzaminu są jawne.  

 

Stanowisko egzaminacyjne do przeprowadzenia części praktycznej powinno być przygotowane z uwzględnieniem warunków 

realizacji kształcenia w danym zawodzie określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa 

branżowego, właściwych dla kwalifikacji wyodrębnionej w tym zawodzie, w zakresie której odbywa się ten egzamin. 

W egzaminie mogą uczestniczyć asystenci techniczni czyli osoby posiadające kwalifikacje lub umiejętności właściwe dla 

zapewnienia prawidłowego funkcjonowania stanowisk egzaminacyjnych, specjalistycznego sprzętu oraz maszyn i urządzeń 

wykorzystywanych w czasie części praktycznej egzaminu zawodowego, której rezultatem końcowym wykonania zadania lub 

zadań egzaminacyjnych jest wyrób lub usługa. 

 

Na zapoznanie się z treścią zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym oraz z wyposażeniem stanowiska 

egzaminacyjnego zdający ma 10 minut, których nie wlicza się do czasu trwania części praktycznej egzaminu zawodowego. 

Część praktyczna egzaminu zawodowego trwa nie krócej niż 120 minut i nie dłużej niż 240 minut. Czas trwania części praktycznej 

egzaminu zawodowego dla konkretnej kwalifikacji określony jest w części szczegółowej informatora. 

W przypadku gdy rezultatem końcowym wykonania zadania lub zadań egzaminacyjnych jest wyrób lub usługa, jeden 

egzaminator wchodzący w skład zespołu nadzorującego obserwuje i ocenia 6 zdających przystępujących do części praktycznej 

egzaminu zawodowego w miejscu przeprowadzania części praktycznej egzaminu zawodowego. Po zakończeniu części 

praktycznej egzaminu zawodowego zdający pozostawiają na swoich stanowiskach egzaminacyjnych rezultaty końcowe 

wykonania zadania lub zadań egzaminacyjnych oraz związaną z nimi dokumentację i opuszczają miejsce przeprowadzania części 

praktycznej egzaminu zawodowego. 

W przypadku gdy jedynym rezultatem końcowym wykonania zadania lub zadań egzaminacyjnych jest dokumentacja, po 

zakończeniu części praktycznej egzaminu zawodowego zdający pozostawiają na swoich stanowiskach egzaminacyjnych arkusze 

egzaminacyjne i dokumentację i opuszczają miejsce przeprowadzania części praktycznej egzaminu. 

 
3.3 Podstawa uznania egzaminu za zdany 

 
Zdający zdał egzamin zawodowy, jeżeli uzyskał: 

 z części pisemnej – co najmniej 50% punktów możliwych do uzyskania (czyli zdający rozwiązał poprawnie minimum 

20 zadań testu pisemnego) i  

 z części praktycznej – co najmniej 75% punktów możliwych do uzyskania.  

 

Zdający, który zdał egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okręgową komisję 

egzaminacyjną. 

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

okręgowej komisji egzaminacyjnej na podstawie liczby punktów uzyskanych przez zdającego: 

 w części pisemnej – po odczytaniu odpowiedzi zapisanych i zarchiwizowanych w elektronicznym systemie 

przeprowadzania egzaminu zawodowego; 

 w części praktycznej – po elektronicznym odczytaniu karty oceny. 

 
Dla zdającego, który zdał egzamin zawodowy, wynik egzaminu zawodowego ustalany jest według wzoru: 

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

w którym poszczególne symbole oznaczają: 

W - wynik z egzaminu zawodowego, 

Wp - wynik z części pisemnej egzaminu zawodowego, 

Wpr - wynik z części praktycznej egzaminu zawodowego.  
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Zdający, który nie zdał egzaminu zawodowego, otrzymuje informację o wynikach z poszczególnych części tego egzaminu, 

opracowaną przez okręgową komisję egzaminacyjną. 

 

Dla zdających, którzy zdali egzaminy zawodowe ze wszystkich kwalifikacji wyodrębnionych w danym zawodzie, dyrektor 

okręgowej komisji egzaminacyjnej ustala końcowy wynik egzaminów zawodowych według wzoru: 
 

 

w którym poszczególne symbole oznaczają: 

Wk - wynik końcowy z egzaminów zawodowych, 

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

n - liczba kwalifikacji wyodrębnionych w danym zawodzie. 

 

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogłasza dyrektor komisji okręgowej. Wynik ustalony przez dyrektora OKE jest ostateczny. 

Zdający otrzymuje dyplom zawodowy, jeżeli posiada certyfikaty kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji 

wyodrębnionych w danym zawodzie oraz posiada: 

a) wykształcenie zasadnicze branżowe albo zdał egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagań określonych w podstawie 

programowej kształcenia ogólnego dla branżowej szkoły I stopnia przeprowadzane przez okręgową komisję egzaminacyjną, 

lub 

b) wykształcenie średnie branżowe albo zdał egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagań określonych w podstawie 

programowej kształcenia ogólnego dla branżowej szkoły II stopnia przeprowadzane przez okręgową komisję 

egzaminacyjną. 
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4. Postępowanie po egzaminie 

Zastrzeżenia do przebiegu egzaminu 

 

Zdający lub rodzice niepełnoletniego zdającego, jeżeli uznają że w trakcie egzaminu zostały naruszone przepisy dotyczące jego 

przeprowadzania, w terminie 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia: 

 części pisemnej egzaminu zawodowego, 

 części praktycznej egzaminu zawodowego, której jedynym rezultatem końcowym wykonania zadania lub zadań 

egzaminacyjnych jest dokumentacja, 

 części praktycznej egzaminu zawodowego, której rezultatem końcowym wykonania zadania lub zadań egzaminacyjnych 

jest wyrób lub usługa 

mogą zgłosić pisemnie zastrzeżenie do dyrektora OKE. 

 

Zastrzeżenie musi zawierać dokładny opis zaistniałej sytuacji będącej naruszeniem przepisów. Dyrektor OKE rozpatruje 

zastrzeżenie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. W razie stwierdzenia naruszenia przepisów, dyrektor OKE w porozumieniu 

z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej może unieważnić daną część egzaminu w stosunku do wszystkich zdających 

albo zdających w jednej szkole/ centrum/placówce/ u pracodawcy lub w jednej sali, a także w stosunku do poszczególnych 

zdających i zarządzić jej ponowne przeprowadzenie. Nowy termin egzaminu ustala dyrektor CKE. 

 
Unieważnienie egzaminu 

 

Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego może unieważnić odpowiednią część egzaminu w przypadku: 

1) stwierdzenia niesamodzielnego rozwiązywania zadań egzaminacyjnych przez zdającego, 

2) wniesienia przez zdającego do sali egzaminacyjnej urządzenia telekomunikacyjnego lub materiałów i przyborów 

pomocniczych niewymienionych w wykazie ogłoszonym przez dyrektora CKE albo korzystania przez zdającego podczas 

egzaminu z urządzenia telekomunikacyjnego lub niedopuszczonych do użytku materiałów i przyborów, 

3) zakłócania przez zdającego prawidłowego przebiegu części pisemnej lub części praktycznej egzaminu zawodowego 

w sposób utrudniający pracę pozostałym zdającym. 

 
W przypadku stwierdzenia podczas sprawdzania i oceniania zadania lub zadań egzaminacyjnych przez egzaminatora, jeżeli 

jedynym rezultatem końcowym wykonania zadania lub zadań egzaminacyjnych jest dokumentacja: 

1) występowania w pracy zdającego jednakowych sformułowań wskazujących na udostępnienie rozwiązań innemu zdającemu 

lub korzystanie z rozwiązań innego zdającego, 

2) niesamodzielnego wykonania zadania lub zadań przez zdającego w części praktycznej egzaminu zawodowego, 

dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej przekazuje zdającemu lub rodzicom niepełnoletniego zdającego pisemną 

informację o zamiarze unieważnienia temu zdającemu części praktycznej egzaminu zawodowego. 

 

Zdający lub rodzice niepełnoletniego zdającego mają prawo złożyć wniosek o wgląd do dokumentacji, na podstawie której dyrektor 

okręgowej komisji egzaminacyjnej zamierza unieważnić część praktyczną egzaminu zawodowego (Załącznik 5). Wniosek składa 

się do dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informacji. 

 

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE może unieważnić egzamin zdającego lub zdających 

i zarządzić jego ponowne przeprowadzenie w przypadku: 

1) niemożności ustalenia wyniku egzaminu na skutek zaginięcia lub zniszczenia kart oceny,  prac egzaminacyjnych lub 

awarii elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego, 

2) stwierdzenia naruszenia przepisów dotyczących przeprowadzania egzaminu, na skutek zastrzeżeń zgłoszonych przez 

zdającego lub z urzędu, jeżeli to naruszenie mogło wpłynąć na wynik danego egzaminu. 
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Dokumenty potwierdzające zdanie egzaminu 

Zdający, który zdał egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okręgową komisję egzaminacyjną. 

 

Zdający, który nie zdał egzaminu zawodowego, otrzymuje informację o wynikach z poszczególnych części tego egzaminu 

opracowaną przez okręgową komisję egzaminacyjną. 

 

Informację o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy okręgowa komisja 

egzaminacyjna przekazuje dyrektorowi szkoły lub do podmiotu placówki, centrum lub pracodawcy, któremu uczeń lub absolwent 

składał deklarację przystąpienia do egzaminu zawodowego z danej kwalifikacji, lub osobie upoważnionej przez tego dyrektora 

szkoły, placówki lub centrum, lub pracodawcę w terminie określonym w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej 

w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego. 

Dyrektor szkoły, placówki lub centrum lub pracodawca albo upoważniona przez nich osoba przekazuje uczniowi lub absolwentowi 

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

Informację o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy osoba, która ukończyła 

kwalifikacyjny kurs zawodowy odbiera w siedzibie podmiotu prowadzącego kwalifikacyjny kurs zawodowy, a osoba dorosła, która 

ukończyła praktyczną naukę zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych, oraz osoba przystępująca do egzaminu 

eksternistycznego zawodowego odbierają we właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej w terminie określonym w komunikacie 

dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego. 

 

Ponowne przystąpienie do egzaminu 
 

Zdający – uczeń oraz słuchacz: 

1) który z powodów losowych lub zdrowotnych uniemożliwiających przystąpienie do części pisemnej lub części praktycznej 

egzaminu w terminie dodatkowym został zwolniony przez dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej z obowiązku 

przystąpienia do egzaminu zawodowego lub jego części albo 

2) którego część pisemna lub część praktyczna egzaminu zawodowego została unieważniona, albo 

3) który nie uzyskał wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punktów z danej części tego egzaminu 

– ma prawo przystąpić do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej części tego egzaminu w kolejnych terminach głównych jego 

przeprowadzania w trakcie nauki. 

 

Zdający – absolwent oraz osoba, która ukończyła kwalifikacyjny kurs zawodowy: 

1) który, nie przystąpił do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej części tego egzaminu w wyznaczonym terminie albo 

2) którego część pisemna lub część praktyczna egzaminu zawodowego została unieważniona, albo 

3) który nie uzyskał wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punktów z danej części tego egzaminu 

– ma prawo przystąpić do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej części tego egzaminu w kolejnych terminach głównych jego 

przeprowadzania, z tym, że w przypadku gdy przystępuje do egzaminu zawodowego lub jego części po raz trzeci lub kolejny, zdaje 

ten egzamin lub jego część na zasadach określonych dla egzaminu eksternistycznego zawodowego, z tym że tego zdającego nie 

dotyczy wykaz zawodów, o którym mowa w art. 10 ust. 6 ustawy o systemie oświaty. 

 

Zdający – osoba dorosła, która przystąpiła do egzaminu zawodowego po ukończeniu przygotowania zawodowego dorosłych oraz 

osoba, która przystąpiła do egzaminu eksternistycznego zawodowego i nie uzyskała z jednej części tego egzaminu wymaganej do 

zdania liczby punktów, ma prawo przystąpić do tej części egzaminu zawodowego w kolejnych terminach jego przeprowadzania 

przez okres 5 lat, licząc od dnia, w którym przystąpiła do tego egzaminu po raz pierwszy. 

 

Po upływie 5 lat, licząc od dnia zakończenia roku szkolnego, w którym zdający po raz pierwszy 

1) przystąpił do egzaminu zawodowego i nie uzyskał z jednej lub obu części tego egzaminu wymaganej do zdania liczby 

punktów albo 

2) przystąpił do egzaminu zawodowego, którego część pisemna lub część praktyczna egzaminu zawodowego została 

unieważniona, albo 

3) nie przystąpił do części pisemnej lub części praktycznej egzaminu zawodowego w wyznaczonym terminie 

– zdający ten przystępuje do egzaminu zawodowego w pełnym zakresie. 
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Przystąpienie do egzaminu zawodowego w dodatkowym terminie. 

Uczniowie: 

 branżowych szkół I stopnia niebędący młodocianymi pracownikami, 

 branżowych szkół I stopnia będący młodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego 

u pracodawcy niebędącego rzemieślnikiem, 

 techników 

oraz słuchacze branżowych szkół II stopnia i szkół policealnych, którzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych, w terminie 

głównym: 

1) nie przystąpili do części pisemnej lub części praktycznej egzaminu zawodowego, 

2) przerwali egzamin zawodowy z części pisemnej lub części praktycznej 

przystępują do części pisemnej lub części praktycznej tego egzaminu w terminie dodatkowym na udokumentowany wniosek 

ucznia lub słuchacza, a w przypadku niepełnoletniego ucznia lub słuchacza – jego rodziców. 
 

Wniosek składa się do dyrektora szkoły, do której uczeń lub słuchacz uczęszcza, nie później niż w dniu, w którym odbywa się 

część pisemna lub część praktyczna egzaminu zawodowego. Dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej w ciągu 2 dniu rozpatruje 

wniosek, a rozstrzygnięcie jest ostateczne (Załącznik 8). W szczególnych przypadkach losowych lub zdrowotnych, 

uniemożliwiających przystąpienie do części pisemnej lub części praktycznej egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym, 

dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej, na udokumentowany wniosek dyrektora szkoły, może zwolnić ucznia lub słuchacza 

z obowiązku przystąpienia do egzaminu zawodowego lub jego części. 

 

Wgląd do pracy egzaminacyjnej oraz weryfikacja sumy przyznanych punktów. 

1. Zdający lub rodzice niepełnoletniego zdającego mają prawo wglądu do: 

1) zadań i udzielonych odpowiedzi, (udostępniane są odpowiedzi zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie 

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

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

okręgowej komisji egzaminacyjnej,  

w terminie 6 miesięcy od dnia wydania przez okręgową komisję egzaminacyjną: 

 certyfikatu kwalifikacji zawodowej, 

 informacji o wynikach egzaminu zawodowego. 

Jeżeli rezultatem końcowym wykonania zadania egzaminacyjnego w części praktycznej egzaminu zawodowego jest 

dokumentacja, zdający lub rodzice niepełnoletniego zdającego, mają prawo wglądu także do tej dokumentacji. 

Wniosek o wgląd do pracy egzaminacyjnej (Załącznik 4) może być złożony osobiście przez absolwenta lub osobę występującą 

w jego imieniu, lub przesłany do komisji okręgowej drogą elektroniczną, faksem lub pocztą tradycyjną. 

Podczas dokonywania wglądu, zdającemu lub rodzicom niepełnoletniego zdającego, zapewnia się możliwość zapoznania się 

z zasadami oceniania rozwiązań zadań. 

Podczas dokonywania wglądu, zdający lub rodzice niepełnoletniego zdającego, mogą sporządzać notatki i wykonywać fotografie 

zadań egzaminacyjnych wraz z udzieloną odpowiedzią, karty oceny lub dokumentacji. 

Wnioski o wgląd są przyjmowane i rozpatrywane od dnia ogłoszenia wyników danego egzaminu. Termin wglądu jest wyznaczany 

w ciągu nie więcej niż 5 dni roboczych od otrzymania wniosku o wgląd. 

 

2. Zdający lub rodzice niepełnoletniego zdającego, mogą zwrócić się z wnioskiem do dyrektor OKE w terminie 2 dni od 

wglądu o weryfikację sumy punktów (Załącznik 6). Dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej informuje pisemnie zdającego 

lub rodziców niepełnoletniego zdającego, o wyniku weryfikacji sumy punktów, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. 

Jeżeli suma punktów została podwyższona, ustalany jest nowy wynik egzaminu i dyrektor OKE: 

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

 anuluje informację oraz wydaje certyfikat kwalifikacji zawodowej, jeżeli zdający spełnił określone warunki do zdania 

egzaminu, albo 

 anuluje dotychczasową informację oraz wydaje nową informację, jeżeli zdający nie spełnił określonych warunków do zdania 
egzaminu.  
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5. Zasady odwołania do Kolegium Arbitrażu Egzaminacyjnego przy dyrektorze Centralnej 

Komisji Egzaminacyjnej 

Zdający, uczeń lub rodzice niepełnoletniego zdającego, mogą wnieść do Kolegium Arbitrażu Egzaminacyjnego odwołanie od 

wyniku weryfikacji sumy punktów z części pisemnej egzaminu zawodowego, za pośrednictwem dyrektora okręgowej komisji 

egzaminacyjnej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wyniku weryfikacji sumy punktów. Zdający wskazuje zadanie 

lub zadania egzaminacyjne, co do których nie zgadza się z przyznaną liczbą punktów, wraz z uzasadnieniem, w którym wskazuje, 

że rozwiązanie zadania przez składającego odwołanie: 

1) jest merytorycznie poprawne oraz 

2) spełnia warunki określone w poleceniu do danego zadania egzaminacyjnego 

 

Odwołanie rozpatruje się w terminie 21 dni od dnia przekazania odwołania przez dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej 

do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (termin może być jednokrotnie przedłużony, nie więcej niż o 7 dni). 

 

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej przekazuje niezwłocznie informację o rozstrzygnięciu i treść uzasadnienia, 

dyrektorowi okręgowej komisji egzaminacyjnej oraz zdającemu lub rodzicom niepełnoletniego zdającego, którzy wnieśli odwołanie. 

 

Szczegółowe zasady odwołania do Kolegium Arbitrażu Egzaminacyjnego znajdują się na stronie Centralnej Komisji 

Egzaminacyjnej pod adresem www.cke.gov.pl 

 

http://www.cke.gov.pl/
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1. WSTĘP 

Część szczegółowa informatora o egzaminie zawodowym składa się z dwóch rozdziałów: 

 pierwszy zawiera informacje ogólne o kwalifikacjach wyodrębnionych w zawodzie, zadaniach zawodowych w zakresie 

kwalifikacji oraz możliwościach kształcenia w zawodzie, 

 drugi zawiera wymagania egzaminacyjne dla kwalifikacji z przykładami zadań do części pisemnej i części praktycznej 

egzaminu. 

Załącznikiem do tej części informatora jest podstawa programowa kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego wprowadzona 

rozporządzeniem MEN z 2019 roku. Na podstawie wymagań określonych w tej podstawie jest przeprowadzany egzamin zawodowy 

z zakresu danej kwalifikacji wyodrębnionej w zawodzie. 

Przez kwalifikację w zawodzie należy rozumieć wyodrębniony w danym zawodzie zestaw oczekiwanych efektów kształcenia, 

których osiągnięcie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okręgową komisję egzaminacyjną, po zdaniu 

egzaminu zawodowego w zakresie danej kwalifikacji. 

Egzamin zawodowy przebiega w dwóch częściach: pisemnej i praktycznej. 

Część pisemna egzaminu, która jest przeprowadzana na sali egzaminacyjnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu 

przeprowadzania egzaminu zawodowego, trwa 60 minut i ma formę testu pisemnego składającego się z 40 zadań zamkniętych. 

Każde zadanie zawiera cztery odpowiedzi do wyboru, z których tylko jedna jest poprawna. Za rozwiązanie zadań w części pisemnej 

można uzyskać maksymalnie 40 punktów. 

Część praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdającego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, którego 

rezultatem może być wyrób, usługa czy też dokumentacja. 

Ocena wykonania zadania jest przeprowadzana zgodnie z zasadami oceniania ustalonymi przez Centralną Komisję 

Egzaminacyjną. 

Przykładowe zadania zamieszczone w informatorze nie wyczerpują wszystkich możliwych zadań, które mogą wystąpić  

w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie może też być główną wskazówką do planowania procesu kształcenia w zawodzie, 

gdyż kształcenie powinno odbywać się zgodnie z programami nauczania opracowanymi według obowiązującej podstawy 

programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego. 

 

Przed przystąpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznać się z ogólnymi zasadami obowiązującymi na egzaminie 

zawodowym od roku szkolnego 2019/2020, określonymi w aktach prawnych wyszczególnionych w ZAŁĄCZNIKU 1  

do Informatora. 

 

Wszystkie akty prawne są również dostępne na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.gov.pl) oraz na 

stronach internetowych okręgowych komisji egzaminacyjnych. 
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2. INFORMACJE O ZAWODZIE 
 

2.1 Kwalifikacja wyodrębniona w zawodzie 
 

W zawodzie technik administracji wyodrębniono jedną kwalifikacje 

 

 

Symbol kwalifikacji 

 

 

Nazwa kwalifikacji 

 

EKA.01 Obsługa klienta w jednostkach administracji 

 

2.2 Zadania zawodowe 

Absolwent szkoły prowadzącej kształcenie w zawodzie technik administracji powinien być przygotowany do wykonywania zadań 

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

1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracji; 

2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom; 

3) kompletowania i porządkowania aktów prawnych w jednostce administracji; 

4) sporządzania protokołów, analiz i sprawozdań; 

5) udostępniania dokumentów klientom wewnętrznym i zewnętrznym; 

6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracowników; 

7) sporządzania dokumentów finansowych zgodnie z procedurami;  

8) sporządzania dokumentów dotyczących spraw administracyjnych w jednostce administracji; 

9) przygotowania i prowadzenia postępowania administracyjnego. 

 

2.3 Możliwości kształcenia w zawodzie 

Od roku szkolnego 2019/2020 kształcenie w zawodzie technik administracji może być realizowane w szkole policealnej o dwuletnim 

okresie nauczania, w której kształcenie jest prowadzone w formie dziennej, stacjonarnej lub zaocznej oraz począwszy od 1 września 

2020r. w formie kształcenia ustawicznego na kwalifikacyjnych kursach zawodowych. 
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3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKŁADAMI ZADAŃ 

 

Kwalifikacja EKA.01 Obsługa klienta w jednostkach administracji 

3.1 Przykłady zadań do części pisemnej egzaminu 

 

3.1.1 EKA.01.1 Bezpieczeństwo i higiena pracy 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.1. Bezpieczeństwo i higiena pracy 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) określa prawa i obowiązki pracownika oraz pracodawcy  

w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 

1) wymienia prawa i obowiązki pracodawcy w zakresie 

bezpieczeństwa i higieny pracy 

Przykładowe zadanie 1. 

Okresowe szkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy powinno odbywać się 

 
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. 

 

Odpowiedź prawidłowa: B. 

 

3.1.2 EKA.01.2 Podstawy administracji i prac biurowych 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla 

podniesienia efektywności działania i kształtowania 

wizerunku jednostki administracji 

3) planuje działania marketingowe dotyczące 

prowadzonej działalności 

Przykładowe zadanie 2. 

 

 

 

 

 

Które narzędzie marketingu zastosował urząd marszałkowski zamieszczając na swojej stronie internetowej prezentowany 
film? 

 
A. Cenę. 
B. Produkt. 
C. Promocję. 
D. Dystrybucję. 

 

Odpowiedź prawidłowa: C. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

4) stosuje programy komputerowe oraz urządzenia 

techniki biurowej wspomagające wykonywanie 

zadań zawodowych 

7) stosuje zasady redagowania pism urzędowych 

Przykładowe zadanie 3. 

Umieszczenie wszystkich elementów pisma bezpośrednio przy linii lewego marginesu jest charakterystyczne dla 
korespondencji 

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

 

Odpowiedź prawidłowa: D. 

 

3.1.3 EKA.01.3 Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.3.Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 

 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) rozróżnia formy działania jednostek administracji 

publicznej 

4) rozróżnia władcze formy działania administracji 

publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu 

normatywnego) 

Przykładowe zadanie 4. 

Władczym jednostronnym oświadczeniem woli organu administracji publicznej, określającym sytuację prawną konkretnego 
adresata w indywidualnej sprawie jest 

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

 

Odpowiedź prawidłowa: B. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.3.Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) rozróżnia zadania administracji publicznej na 

określonym szczeblu 

1) wymienia zadania naczelnych organów administracji 

publicznej 

Przykładowe zadanie 5. 

Zgodnie z Konstytucją RP obywatelstwo polskie nadaje 

 
A. Prezydent RP. 
B. Marszałek Sejmu. 
C. Prezes Rady Ministrów. 
D. Minister właściwy ds. adminisctracji. 

Odpowiedź prawidłowa: A. 

 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.3.Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

5) rozróżnia rodzaj aktu normatywnego ze względu 

na podmiot, który ten akt stanowi 

1) rozróżnia akty normatywne wydawane przez organy 

ustawodawcze i organy wykonawcze 

Przykładowe zadanie 6. 

Który z wymienionych organów administracji publicznej wydaje rozporządzenia z mocą ustawy? 
 

A. Prezydent RP. 

B. Rada Ministrów. 

C. Prezes Rady Ministrów. 

D. Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji. 

 

Odpowiedź prawidłowa A. 

 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.3.Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

5) rozróżnia rodzaj aktu normatywnego ze względu 

na podmiot, który ten akt stanowi 

4) wskazuje miejsce ogłaszania aktów normatywnych 

Przykładowe zadanie 7. 

Który z wymienionych aktów prawnych powinien być opublikowany w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej? 
 

A. Uchwała Sejmu dotycząca regulaminu Sejmu. 
B. Postanowienie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadaniu odznaczeń. 
C. Uchwała Rady Gminy w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg gminnych. 
D. Rozporządzenie Ministra Zdrowia w sprawie świadczeń gwarantowanych z zakresu leczenia szpitalnego. 

 
Odpowiedź prawidłowa: D. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.3.Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

 Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

9) stosuje przepisy prawa rzeczowego 2) wyjaśnia pojęcia nabycia i utraty własności 

Przykładowe zadanie 8. 

Posiadacz samoistny rzeczy ruchomej, z wyłączeniem rzeczy wpisanej do krajowego rejestru utraconych dóbr kultury, 
niebędący jej właścicielem, nabywa własność, jeżeli posiada rzecz w dobrej wierze nieprzerwanie 

 

A. od pół roku. 
B. od jednego roku. 
C. od dwóch lat. 
D. od trzech lat. 

 

Odpowiedź prawidłowa: D. 

 

 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.3.Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

12) sporządza projekty wybranych umów 

cywilnoprawnych 

1) rozróżnia rodzaje umów cywilnoprawnych 

Przykładowe zadanie 9. 

Umowa, w której jedna osoba zobowiązuje się przenieść na drugą osobę własność rzeczy wraz z jej wydaniem, a ta 
zobowiązuje się rzecz odebrać i zapłacić za nią, to umowa 

 

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

 
Odpowiedź prawidłowa: C. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.3.Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

13)  stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczeń 

społecznych 

4) określa sposoby rozwiązania umów o pracę 

Przykładowe zadanie 10. 

Pracodawca wypowiedział Piotrowi Wiśniewskiemu umowę o pracę zawartą na czas określony. Zgodnie z przepisami 
Kodeksu pracy w okresie dwutygodniowego wypowiedzenia przysługuje 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. 

 

Odpowiedź prawidłowa: B. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.3. Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 

 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

15) sporządza dokumenty dotyczące funkcjonowania 

jednostki administracyjnej z uwzględnieniem przepisów 

dotyczących ochrony danych osobowych, prawa 

autorskiego i prawa podatkowego 

3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa 

podatkowego 

Przykładowe zadanie 11. 
 

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

(…) 
Art. 12. § 1. Jeżeli początkiem terminu określonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego terminu nie uwzględnia się 
dnia, w którym zdarzenie nastąpiło. Upływ ostatniego z wyznaczonej liczby dni uważa się za koniec terminu. 

(…) 
Art. 47. § 1. Termin płatności podatku wynosi 14 dni od dnia doręczenia decyzji ustalającej wysokość zobowiązania podatkowego. 

(…) 
§ 4. Terminem płatności dla płatników jest ostatni dzień, w którym, zgodnie z przepisami prawa podatkowego, powinna nastąpić 
wpłata należności z tytułu podatku. 

(…) 

 
Podatnik dnia 9 czerwca 2020 r. otrzymał decyzję ustalającą wysokość zobowiązania podatkowego. Termin do zapłaty 
zobowiązania podatkowego upłynął dnia 

                                                  Czerwiec 2020 r. 

 
A. 20 czerwca 2020 r. 

B. 22 czerwca 2020 r. 

C. 23 czerwca 2020 r. 

D. 25 czerwca 2020 r.                                                                        

 
Odpowiedź prawidłowa: C. 

Pn 1 8 15 22 29 

Wt 2 9 16 23 30 

Śr 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 postępowania administracyjnego 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) przestrzega zasad postępowania administracyjnego 2) określa zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu 

postępowania administracyjnego 

Przykładowe zadanie 12. 

Kodeks postępowania administracyjnego normuje postępowanie w sprawach 
 

A. podatkowych. 
B. przetargowych. 
C. skarg i wniosków. 
D. karnych skarbowych. 

 
Odpowiedź prawidłowa: C. 

 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) wszczyna postępowanie administracyjne 3) określa uczestników postępowania 

administracyjnego 

Przykładowe zadanie 13. 

Która z wymienionych osób uczestniczących w postępowaniu administracyjnym jest podmiotem na prawach strony? 
 

A. Biegły. 
B. Świadek. 
C. Prokurator. 
D. Pełnomocnik. 

 

Odpowiedź prawidłowa: C. 

 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) określa właściwość organu administracyjnego 1) określa organ właściwy do załatwienia danej sprawy 

Przykładowe zadanie 14. 

Właściwość miejscową organu administracji w sprawach dotyczących nieruchomości ustala się według miejsca 
 

A. położenia nieruchomości. 
B. pobytu kupującego nieruchomość. 
C. zamieszkania kupującego nieruchomość. 
D. zameldowania kupującego nieruchomość. 

 
Odpowiedź prawidłowa: A. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

4) stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnień 

i obowiązków stron postępowania 

administracyjnego 

6) podaje terminy załatwiania spraw i czynności 

podejmowanych w postępowaniu administracyjnym 

Przykładowe zadanie 15. 

Załatwienie sprawy administracyjnej, wymagającej postępowania wyjaśniającego, zgodnie z przepisami Kodeksu 
postępowania administracyjnego, powinno nastąpić nie później niż w ciągu 
 

A. 14 dni. 
B. 21 dni. 
C. miesiąca. 
D. dwóch miesięcy. 

 

Odpowiedź prawidłowa: C. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

 Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

7) przygotowuje rozprawę administracyjną 2) określa przyczyny zawieszenia postępowania  

Przykładowe zadanie 16. 

Wyciąg z ustawy Kodeks postępowania administracyjnego 
 

(…) 
Art. 97. § 1. Organ administracji publicznej zawiesza postępowanie:  
1) w razie śmierci strony lub jednej ze stron, jeżeli wezwanie spadkobierców zmarłej strony albo zarządcy sukcesyjnego do udziału 
w postępowaniu nie jest możliwe i nie zachodzą okoliczności, o których mowa w art. 30 § 5, a postępowanie nie podlega umorzeniu 
jako bezprzedmiotowe (art. 105);  
2) w razie śmierci przedstawiciela ustawowego strony; 
3) w razie utraty przez stronę lub przez jej ustawowego przedstawiciela zdolności do czynności prawnych;  
3a) w razie wygaśnięcia zarządu sukcesyjnego, gdy postępowanie toczyło się z udziałem zarządcy sukcesyjnego, jeżeli wezwanie 
spadkobierców zmarłego do udziału w postępowaniu nie jest możliwe i nie zachodzą okoliczności, o których mowa w art. 30 § 5, a 
postępowanie nie podlega umorzeniu jako bezprzedmiotowe (art. 105);  
4) gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zależy od uprzedniego rozstrzygnięcia zagadnienia wstępnego przez inny organ lub 
sąd;  
5) na wniosek Bankowego Funduszu Gwarancyjnego, w przypadku gdy stroną postępowania jest podmiot w restrukturyzacji, o 
którym mowa w art. 2 pkt 44 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o Bankowym Funduszu Gwarancyjnym, systemie gwarantowania 
depozytów oraz przymusowej restrukturyzacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 795, z późn. zm.4).  
§ 2. Gdy ustąpią przyczyny uzasadniające zawieszenie postępowania, o których mowa w § 1 pkt 1–4, organ administracji publicznej 
podejmie postępowanie z urzędu lub na żądanie strony. 
§ 3. Organ administracji publicznej podejmie postępowanie, o którym mowa w § 1 pkt 5, na wniosek Bankowego Funduszu 
Gwarancyjnego.  
Art. 98. § 1. Organ administracji publicznej może zawiesić postępowanie, jeżeli wystąpi o to strona, na której żądanie postępowanie 
zostało wszczęte, a nie sprzeciwiają się temu inne strony oraz nie zagraża to interesowi społecznemu.  

(…) 
 

 
W której z wymienionych sytuacji, zgodnie z przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego, organ administracji 
publicznej może zawiesić postępowanie administracyjne? 
 

A. Przedstawiciel ustawowy strony zmarł. 
B. Strona utraciła zdolność do czynności prawnych. 
C. Rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zależy od uprzedniego rozstrzygnięcia zagadnienia wstępnego przez 

inny organ lub sąd. 
D. Wystąpi o to strona, na której żądanie postępowanie zostało wszczęte, a nie sprzeciwiają się temu inne strony 

oraz nie zagraża to interesowi społecznemu. 
 
Odpowiedź prawidłowa: D. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

 Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

8) sporządza dokumenty postępowania 

administracyjnego 

1) sporządza wezwanie do udziału w innych 

czynnościach urzędowych i złożenia wyjaśnień   

Przykładowe zadanie 17. 

 
 Oława, dnia 15 czerwca 2020 r. 

Burmistrz Miasta Oława 
Plac Zamkowy 15 

  55-200 Oława 
 
WSC.5135.22.2020 

Pani 
Joanna Ostrowska 
 
ul. Wrocławska 17 
55-200 Oława 
 
 

Wezwanie 
 
 

 
Na podstawie art. 50 k.p.a. (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, ze zm.) wzywa się Panią Joannę Ostrowską do osobistego stawiennictwa 
w Urzędzie Miasta Oławy, Plac Zamkowy 15, w dniu 25.06.2020 r. o godz. 11.00 w pokoju nr 12, celem złożenia wyjaśnień.  
 

POUCZENIE 
 
Kto, będąc obowiązany do osobistego stawienia się, mimo prawidłowego wezwania nie stawił się bez uzasadnionej przyczyny jako 

świadek lub biegły albo bezzasadnie odmówił złożenia zeznania, wydania opinii, okazania przedmiotu oględzin albo udziału w innej 

czynności urzędowej, może być ukarany przez organ przeprowadzający dowód grzywną do 50 zł, a w razie ponownego 

niezastosowania się do wezwania – grzywną do 200 zł. Na postanowienie o ukaraniu grzywną służy zażalenie. Organ, który nałożył 

karę grzywny, może na wniosek ukaranego, złożony w ciągu siedmiu dni od daty otrzymania zawiadomienia o ukaraniu, uznać za 

usprawiedliwioną nieobecność lub odmowę zeznania, wydania opinii albo okazania przedmiotu oględzin i zwolnić od kary grzywny. 

Na odmowę zwolnienia od kary służy zażalenie. 

Ukaranie grzywną nie wyklucza możności zastosowania do opornego świadka środków przymusu przewidzianych w przepisach 

szczególnych. 

  
 
Otrzymują:                                                                                                                                        Burmistrz Miasta Oława 
1. aa                                                                                                                                                                ( - ) 

                                                                                                                                                 ………..………………………… 
                                                                                                                                pieczątka imienna i podpis 

 

 
Przedstawione wezwanie sporządzone jest wadliwie, ponieważ nie wskazuje 
 

A. nazwy i adresu organu wzywającego. 
B. daty i miejsca stawienia się wezwanego. 
C. skutków prawnych niezastosowania się do wezwania. 
D. w jakiej sprawie i w jakim charakterze osoba została wezwana. 

 

Odpowiedź prawidłowa: D. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

9) sporządza projekty postanowień i decyzji 

administracyjnych 

1) określa elementy decyzji administracyjnej 

Przykładowe zadanie 18. 

 
Żagań, 10 czerwca 2020 r. 

Miejscowość i data 

Burmistrz Miasta Żagań 
Plac Słowiański 17; 68-100 Żagań 
nazwa i adres organu wydającego decyzję 

 
…WŚS.824.23.2020…… 
           znak sprawy 

DECYZJA 

Na podstawie art. 5c,5d i 5e ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. – Prawo energetyczne (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 775), obwieszczenia 
Ministra Klimatu z dnia 10 kwietnia 2020 r. w sprawie wysokości dodatku energetycznego obowiązującego od dnia 1 maja 2020 r. do 
dnia 30 kwietnia 2021 r. (M.P. z 2020 r. poz. 374) oraz zgodnie z art. 104 §1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 
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. Przyznać Panu dodatek energetyczny w kwocie 15,58 zł miesięcznie w okresie od 1 lipca 2020 r. do 30 września 2020 r. 

Dodatek energetyczny w wysokości 15,58 zł miesięcznie będzie przekazywany wnioskodawcy: na rachunek bankowy. 
Dodatek wypłacany jest do 10 dnia każdego miesiąca, z wyjątkiem miesiąca stycznia, w którym wypłacany będzie do 30 stycznia. 
 

Wnioskodawca ma przyznany dodatek mieszkaniowy na okres od 1 kwietnia 2020 r. do 30 września 2020 r., jest stroną umowy 
sprzedaży energii elektrycznej, zamieszkuje w miejscu dostarczania energii elektrycznej, rodzina wnioskodawcy składa się z 3 osób. 

 

Od otrzymanej decyzji przysługuje odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Zielonej Górze Al. Niepodległości 7 za 
pośrednictwem Burmistrza Miasta Żagań, w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. 

Otrzymują: 

1. aa                                                                                                                                    Burmistrz Miasta Żagań 
                                                                                                                             ( - ) 

                                                                                                                                                   …………………………………………. 
                                                                                                                                                        pieczątka imienna i podpis 

 

Którego elementu, wymaganego ustawą Kodeks postępowania administracyjnego, nie zamieszczono w przedstawionej 
decyzji administracyjnej? 

 

A. Oznaczenia strony lub stron. 

B. Powołania podstawy prawnej. 

C. Uzasadnienia faktycznego lub prawnego. 

D. Oznaczenia organu administracji publicznej. 

Odpowiedź prawidłowa: A. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

11) analizuje środki kontroli decyzji administracyjnej w 

trybie postępowania administracyjnego 

4) wskazuje środki odwoławcze w postępowaniu 

administracyjnym 

Przykładowe zadanie 19. 

Dnia 10 czerwca 2020 r. Damianowi Nowakowi została doręczona negatywna decyzja w sprawie zmiany nazwiska. Termin 
wniesienia odwołania od decyzji upłynął 
 

                                                                             Czerwiec 2020 r. 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
Odpowiedź prawidłowa: B. 

Pn 1 8 15 22 29 

Wt 2 9 16 23 30 

Śr 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 efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

11) analizuje środki kontroli decyzji administracyjnej w 

trybie postępowania administracyjnego 

5) wymienia przesłanki wznowienia postępowania 

administracyjnego  

Przykładowe zadanie 20. 

Wznowienie postępowania administracyjnego może nastąpić, jeżeli decyzja została 

 

A. wydana bez podstawy prawnej. 

B. wydana w wyniku przestępstwa. 

C. wydana z naruszeniem przepisów o właściwości. 

D. skierowana do osoby, która nie jest stroną w sprawie. 

 

Odpowiedź prawidłowa: B. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

12) ustala czynności związane z egzekucją 

administracyjną 

4) opisuje podmioty postępowania egzekucyjnego w administracji 
 

Przykładowe zadanie 21. 

Przedsiębiorca zalega z opłatą składek na ubezpieczenie społeczne. Który z wymienionych organów jest organem właściwym do 
wszczęcia postępowania egzekucyjnego? 
 

A. Prezydent miasta. 

B. Burmistrz miasta. 

C. Dyrektor Oddziału ZUS. 

D. Naczelnik Urzędu Skarbowego. 

 
Odpowiedź prawidłowa: C. 

 

3.1.5 EKA.01.5 Sporządzanie analiz i sprawozdań 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.5.Sporządzanie analiz i sprawozdań 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) analizuje sprawozdania budżetowe i finansowe 

jednostki organizacyjnej sektora finansów publicznych 

1) opisuje zasady sporządzania sprawozdań 

budżetowych  

i finansowych 

Przykładowe zadanie 22. 

Która z wymienionych zasad sporządzania sprawozdań finansowych przez jednostki sektora finansów publicznych jest 

zasadą o charakterze merytorycznym? 

 

A. Stosowanie jednolitych formularzy sprawozdań. 
B. Właściwe dokumentowanie i ewidencja zaistniałych zdarzeń. 
C. Przestrzeganie terminów przekazywania sprawozdań odpowiednim organom. 
D. Stosowanie jednolitej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów. 

 
Odpowiedź prawidłowa: B. 
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Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.5.Sporządzanie analiz i sprawozdań 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) analizuje sprawozdania budżetowe i finansowe 

jednostki organizacyjnej sektora finansów 

publicznych 

3) omawia system sprawozdawczości budżetowej 

Przykładowe zadanie 23. 
 

Wyciąg z rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości 
budżetowej 

(…) 
Rozdział 2 

Rodzaje sprawozdań 
§ 3. Ustala się następujące rodzaje sprawozdań: 
1) Rb-23 – sprawozdanie o stanie środków na rachunkach bankowych państwowych jednostek budżetowych;(…) 

(…) 
4) Rb-24 – sprawozdanie o stanie środków na rachunkach bankowych urzędów skarbowych;(…) 

(…) 
8) Rb-27S – sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej/jednostki 

    samorządu terytorialnego;(…) 
(…) 

21) Rb-NDS – sprawozdanie o nadwyżce/deficycie jednostki samorządu terytorialnego;(…) 
(…) 

30) Rb-ST – sprawozdanie o stanie środków na rachunkach bankowych jednostki samorządu terytorialnego;(…) 

(…) 

 

W urzędzie gminy sprawozdanie z wykonania planu dochodów budżetowych powinno być sporządzone na formularzu 

 

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

 
Odpowiedź prawidłowa: B. 
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3.1.6 EKA.01.6 Język obcy zawodowy 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.6. Język obcy zawodowy 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) Posługuje się podstawowym zasobem środków 

językowych w języku obcym nowożytnym (ze 

szczególnym uwzględnieniem środków 

leksykalnych), umożliwiających realizacje czynności 

zawodowych w zakresie tematów związanych: 

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposażeniem 
b) z głównymi technologiami stosowanymi w 

danym zawodzie 
c) z dokumentacją związaną z danym zawodem 
d) z usługami świadczonymi w danym zawodzie 

 

1) rozpoznaje oraz stosuje środki językowe umożliwiające 

realizację czynności zawodowych w zakresie: 

a) czynności wykonywanych na stanowisku pracy , 

w tym związanych z zapewnieniem 

bezpieczeństwa i higieny pracy 

b) urządzeń techniki biurowej i materiałów 

koniecznych do realizacji czynności zawodowych 

c) procesów i procedur związanych z realizacją 

zadań zawodowych 

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentów 

związanych z wykonywaniem zadań zawodowych 

e) świadczonych usług, w tym obsługi klienta 

 

Przykładowe zadanie 24. 

Urządzeniem biurowym służącym do niszczenia dokumentów jest 

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

 
Odpowiedź prawidłowa: C. 

 

3.1.7 EKA.01.7 Kompetencje personalne i społeczne 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.7.Kompetencje personalne i społeczne 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

9) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej 1) omawia ogólne zasady komunikacji interpersonalnej 

Przykładowe zadanie 25. 

Zachowaniem, które nie sprzyja efektywnej komunikacji jest 

 

A. parafrazowanie. 
B. zadawanie pytań otwartych. 
C. dostosowanie języka do odbiorcy. 
D. wartościowanie wypowiedzi rozmówcy. 

 
Odpowiedź prawidłowa: D. 
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3.1.8 EKA.01.8 Organizacja pracy małych zespołów 
Jednostka efektów kształcenia: 

EKA.01.8.Organizacja pracy małych zespołów 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

  Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadań 3) omawia sposoby motywowania członków zespołu 

zadaniowego 

Przykładowe zadanie 26. 

Motywacja osoby, która nie oczekuje nagród za wykonanie zadania, ponieważ samo działanie sprawia jej przyjemność, 

to motywacja 

 

A. pozytywna. 
B. negatywna. 
C. zewnętrzna. 
D. wewnętrzna. 

 
Odpowiedź prawidłowa: D. 
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3.2 Przykład zadania do części praktycznej egzaminu 
 

W dniu 10 lutego 2020 r. do Referatu Praw Jazdy Urzędu Miejskiego w Białymstoku wpłynął wniosek Pana Adama Pietrewicza 

o wpis do ewidencji instruktorów w zakresie prawa jady kategorii B, prowadzonej przez Prezydenta Miasta Białegostoku. 

Wnioskodawca dotychczas nie figurował w ewidencji instruktorów. 

Do wniosku dołączono: 

– kserokopię, potwierdzoną za zgodność z oryginałem, posiadanego prawa jazdy kat. B; 

– oryginał orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania czynności instruktora; 

– oryginał orzeczenia psychologicznego o braku przeciwwskazań psychologicznych do wykonywania czynności instruktora; 

– oryginał zaświadczenia potwierdzającego posiadanie prawa jazdy kat. B przez okres 4 lat; 

– oryginał zaświadczenia o ukończeniu z wynikiem pozytywnym kursu dla kandydatów na instruktorów; 

– oryginał zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego; 

– fotografię o wymiarach 3,5 cm x 4,5 cm. 

 

Zarejestruj wniosek o wpis do ewidencji instruktorów na formularzu – Spis spraw. W pozycji referent wpisz swój numer PESEL. 

Wniosek Pana Adama Pietrewicza jest szóstą sprawą z zakresu spraw związanych z wpisem do ewidencji instruktorów, która 

wpłynęła w 2020 roku do Referatu Praw Jazdy Urzędu Miejskiego w Białymstoku. Za datę dokonania tej czynności należy przyjąć 

datę wpływu wniosku do wydziału. 

 

Załóż metrykę załatwianej sprawy na formularzu – Metryka sprawy, zgodnie z podejmowanymi czynnościami w postępowaniu 

administracyjnym i na bieżąco ją aktualizuj. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmującej daną czynność wpisz 

swój numer PESEL. 

 

Sprawdź kompletność złożonych dokumentów. W przypadku stwierdzenia braków w dokumentacji, sporządź wezwanie do ich 

usunięcia na formularzu – Wezwanie do usunięcia braków we wniosku. Termin do usunięcia braków przyjmij siedem dni. W 

miejscu przeznaczonym na podpis urzędnika sporządzającego wezwanie wpisz swój numer PESEL. 

 

Wnioskodawca Pan Adam Pietrewicz na podstawie złożonej i uzupełnionej dokumentacji, stanowiącej załączniki do wniosku o 

wpis do ewidencji instruktorów, został zakwalifikowany przez Prezydenta Miasta Białegostoku na egzamin i ujęty w przekazanym 

przewodniczącemu komisji egzaminacyjnej wniosku o wyznaczenie terminu egzaminu. 

 

Sporządź projekt decyzji w przedmiotowej sprawie na formularzu – Decyzja o wpisaniu do ewidencji instruktorów, przyjmując 

założenia, że braki w złożonych dokumentach zostały usunięte w wyznaczonym terminie. W aktach sprawy znajduje się 

informacja o złożeniu przez wnioskodawcę z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzającego kwalifikacje przed komisją 

powołaną przez Wojewodę Podlaskiego oraz znajdują się pozostałe dokumenty potwierdzające spełnienie przez wnioskodawcę 

przesłanek do dokonania wpisu do ewidencji instruktorów wymienionych w ustawie z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących 

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

Kodeksu postępowania administracyjnego umożliwił stronie wypowiedzenie się, co do zebranych dowodów i materiałów oraz 

zgłoszonych żądań. 

 

Miejsce przeznaczone na złożenie podpisu i pieczęci organu wydającego decyzję pozostaw niewypełnione. 

 

Informacje i formularze niezbędne do wykonania zadania są zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym. 

Do wykonania zadania należy przyjąć daty podejmowanych czynności w związku z toczącym się postępowaniem 

administracyjnym, zamieszczone na formularzach do wypełnienia oraz zastosować przepisy prawa zamieszczone 

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

(…) 

Rozdział 6 

Instruktorzy i wykładowcy 

Art. 33. 1. Instruktorem jest osoba, która: 

1) (uchylony) 

2) posiada prawo jazdy: 

a) kategorii A co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktorów osób ubiegających się o uzyskanie uprawnienia 

do kierowania pojazdami, którzy uzyskują uprawnienia instruktora wyłącznie w zakresie prawa jazdy kategorii A, 

b) kategorii B co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktorów osób ubiegających się o uzyskanie uprawnienia 

do kierowania pojazdami ubiegających się 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 zajęć co najmniej 

przez okres roku oraz co najmniej 3-letnie doświadczenie w prowadzeniu szkolenia osób ubiegających się o 

uprawnienia do kierowania pojazdami w zakresie prawa jazdy kategorii B - dotyczy instruktorów osób ubiegających się 

o uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdami rozszerzających uprawnienia do prowadzenia szkolenia o jedną z 

wymienionych kategorii, 

d) kategorii T co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktorów osób ubiegających się o uzyskanie uprawnienia 

do kierowania pojazdami, którzy uzyskują uprawnienia instruktora wyłącznie w zakresie prawa jazdy kategorii T; 

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

instruktorów osób ubiegających się o uzyskanie uprawnienia do kierowania tramwajem; 

4) posiada ważne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania czynności instruktora; 

5) posiada ważne orzeczenie psychologiczne o braku przeciwwskazań psychologicznych do wykonywania czynności 

instruktora; 

6) ukończyła z wynikiem pozytywnym kurs dla kandydatów na instruktorów i posiada zaświadczenie o jego ukończeniu - 

dotyczy instruktorów osób ubiegających się o uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi; 

7) złożyła z wynikiem pozytywnym egzamin sprawdzający kwalifikacje przed komisją powołaną przez wojewodę; 

8) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za: 

a) przestępstwo przeciwko bezpieczeństwu w komunikacji,  

b) przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowej lub osobistej, 

c) przestępstwo przeciwko wiarygodności dokumentów, 

d) prowadzenie pojazdu w stanie po użyciu alkoholu lub w stanie po użyciu innego podobnie działającego środka, 

e) przestępstwo umyślne przeciwko życiu i zdrowiu, 

f) przestępstwo przeciwko wolności seksualnej i obyczajności; 

9) jest wpisana do ewidencji instruktorów. 

2. Ewidencję instruktorów prowadzi starosta właściwy ze względu na miejsce ich zamieszkania, który: 

1) wpisuje do ewidencji, w drodze decyzji administracyjnej, za opłatą oraz po uiszczeniu opłaty ewidencyjnej, osobę 

spełniającą wymagania, o których 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 spełnia wymagań, o których mowa w ust. 1 pkt 2-8, lub  

b) została skreślona z ewidencji w związku z dopuszczeniem się rażącego naruszenia przepisów w zakresie szkolenia 

(…) 

3. W ewidencji instruktorów umieszcza się następujące dane instruktora: 

1) numer ewidencyjny; 

2) imię i nazwisko; 

2a) datę i miejsce urodzenia; 

3) numer PESEL, a w przypadku osoby nieposiadającej numeru PESEL - serię, numer i nazwę dokumentu potwierdzającego 

tożsamość oraz nazwę państwa, które wydało ten dokument; 

4) adres zamieszkania; 
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5) wynikające z ukończonego kursu i zakresu złożonego egzaminu, poszczególne rodzaje uprawnień, w zakresie których 

może prowadzić szkolenie, oraz daty ich uzyskania; 

6) numer ewidencyjny ośrodka szkolenia kierowców lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w którym prowadzi szkolenie; 

7) datę ważności legitymacji. 

3a. Starosta, wpisując osobę do ewidencji instruktorów w zakresie prawa jazdy kategorii: 

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

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

3) C+E lub D+E – wpisuje z urzędu 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 – wpisuje z urzędu uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii T; 

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

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

4. Za przeprowadzenie egzaminu, o którym mowa w ust. 1 pkt 7, pobiera się opłatę przeznaczoną na organizację tego 

egzaminu i wynagrodzenia członków komisji. 

5. Opłata, o której mowa w ust. 2 pkt 1, z wyjątkiem opłaty ewidencyjnej, stanowi dochód powiatu. 

(…) 

Art. 36. 1. Starosta wydaje instruktorowi legitymację instruktora, określając jej ważność na okres wynikający z terminów badań 

lekarskich i psychologicznych, o których mowa w art. 34. 

2. Starosta przedłuża okres ważności legitymacji na okres wynikający z terminów badań lekarskich i psychologicznych, o których 

mowa w art. 34, po przedstawieniu przez instruktora ważnych orzeczeń. 

Art. 37. 1. Instruktor jest obowiązany: 

1) przekazywać staroście:  

a) numer ewidencyjny ośrodka szkolenia lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w którym prowadzi szkolenie - 

najpóźniej do dnia rozpoczęcia prowadzenia zajęć,  

b) informację o zmianie danych, o których mowa w art. 33 ust. 3 pkt 2-5 – w terminie 14 dni od dnia ich zmiany;  

2) corocznie uczestniczyć w warsztatach doskonalenia zawodowego, o których mowa w art. 35 ust. 6; 

3) do dnia 7 stycznia każdego roku przedkładać staroście zaświadczenie potwierdzające uczestnictwo w roku ubiegłym 

w warsztatach, o których mowa w art. 35 ust. 6; 

4) rzetelnie i bezstronnie wykonywać swoje obowiązki; 

5) poszerzać wiedzę zawodową i podnosić kwalifikacje; 

6) posiadać w czasie prowadzenia zajęć praktycznych legitymację instruktora oraz okazywać ją na żądanie uprawnionego 

podmiotu. 

1a. Obowiązek, o którym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie dotyczy osoby, która uzyskała po raz pierwszy uprawnienia instruktora w 

tym samym roku, w którym byłaby obowiązana uczestniczyć w warsztatach doskonalenia zawodowego. 

(…) 

Art. 40. 1. Minister właściwy do spraw transportu określi, w drodze rozporządzenia: 

1) szczegółowe warunki i zakres egzaminu dla kandydatów na instruktorów i instruktorów oraz kandydatów na wykładowców 

i wykładowców; 

2) sposób tworzenia i nadawania numeru ewidencyjnego instruktora i wykładowcy; 

3) wzór: 

a) wniosku: 

 o wpis do ewidencji instruktorów, 

 o wpis do ewidencji wykładowców, 

b) legitymacji instruktora, 

c) zaświadczenia o wpisie do ewidencji wykładowców, 

(…) 
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Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnień przez 

instruktorów i wykładowców, opłat oraz wzorów dokumentów stosowanych w tych sprawach,  

a także stawek wynagrodzenia członków komisji (wyciąg) 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1200) 

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

się, co następuje: 

(…) 

Rozdział 2. 

Egzamin dla kandydatów na instruktorów i instruktorów oraz kandydatów na wykładowców  

i wykładowców. 

§ 3. Egzamin, z wyjątkiem egzaminu w zakresie pozwolenia, przeprowadza się dla grupy liczącej nie mniej niż 5 i nie więcej niż 

40 osób egzaminowanych. 

§ 4. Egzamin przeprowadza się 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. 

§ 5. 1. Egzamin przeprowadza się dla osób, które złożyły do starosty wniosek o wpis do ewidencji instruktorów lub ewidencji 

wykładowców i zostały zgłoszone na egzamin na podstawie wniosku starosty do przewodniczącego komisji o wyznaczenie 

terminu egzaminu. 

2. Z wnioskiem starosty przedkłada się listę osób zgłoszonych na egzamin zawierającą następujące dane: 

1) oznaczenie starosty; 

2) imiona i nazwiska osób zgłoszonych na egzamin; 

3) numery PESEL osób zgłoszonych na egzamin, a w przypadku osób nieposiadających numeru PESEL – datę urodzenia, a 

także serię, numer i nazwę dokumentu potwierdzającego tożsamość oraz nazwę państwa, które wydało ten dokument; 

4) numer uprawnień instruktora nauki jazdy lub wykładowcy oraz ich zakres, jeżeli osoba zgłoszona na egzamin posiada 

uprawnienia; 

5) zakres kategorii prawa jazdy oraz pozwolenia, dla których ma być przeprowadzony egzamin; 

6) datę uiszczenia i wysokość wniesionych opłat za przeprowadzenie egzaminu. 

3. Do listy osób zgłoszonych na egzamin dołącza się dowody uiszczenia opłat za egzamin. 

4. Wzór wniosku o wpis do ewidencji instruktorów lub ewidencji wykładowców określa załącznik nr 1 do rozporządzenia. 

Rozdział 3. 

Numer ewidencyjny, legitymacja instruktora oraz wzory zaświadczeń 

§ 21. Numer ewidencyjny, który nadaje starosta, wpisując kandydata na instruktora do ewidencji instruktorów, składa się z 

sześciu lub siedmiu znaków, przy czym: 

1) pierwsze dwa albo trzy znaki są wyróżnikiem województwa i powiatu ustalonym w przepisach w sprawie rejestracji i 

oznaczania pojazdów; 

2) pozostałe cztery znaki są numerem porządkowym w ewidencji. 

(…) 

Rozdział 4. 

Opłaty i stawki wynagrodzenia członków komisji 

(…) 

§ 29. Wysokość opłaty za wpis do ewidencji: 

1) instruktorów 

2) wykładowców 

– wynosi 50 zł. 

(…) 
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Załączniki do rozporządzenia Ministra Infrastruktury 

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

Załącznik nr 1 

 

1.Kod terytorialny 

    

2.Data przyjęcia podania 

        

3. Nr w ewidencji 

        

         wypełnia organ wpisujący do ewidencji 

                       
.….........................................................., dnia .......................................................................... 

                          (miejscowość)                                                                       (dzień – miesiąc – rok) 

Starosta/ Prezydent Miasta…................................................................................................... 

Ulica......................................................................Nr budynku  …………….….………………..  

Kod Pocztowy .................................. Miejscowość …….……………………..……..………...... 

Wniosek 
o wpis do ewidencji instruktorów/wykładowców1) 

 

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

2. Nazwisko                              

3. Pierwsze imię                

4. Miejsce urodzenia                            

 
 

5. Adres zamieszkania                   5.1  Kod pocztowy   -    

5.2  Miejscowość                           

5.3  Ulica                            

5.4  Nr budynku         5.5. Nr mieszk.     

 

6. Posiadam uzyskane w dniu ……………….…………. uprawnienie instruktora/ wykładowcy 1) nr ..........………......………...                                            

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

7. Proszę o wpisanie  do ewidencji instruktorów/ wykładowców 1): 

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

 

8. Ja niżej podpisany(-a) oświadczam, iż na dzień złożenia wniosku: 

a) podane w pkt 1-7 dane są zgodne  ze stanem faktycznym 
b) nie mam zatrzymanego prawa jazdy/ pozwolenia 1) 
c) zostałem(-am) skreślony(-a) z ewidencji instruktorów/ wykładowców w dniu …......................................................... 

 

9. Załączniki ….......... (proszę podać liczbę dokumentów): 
1) fotografia 
2) orzeczenia lekarskie i psychologiczne 4) 
3) zaświadczenie potwierdzające spełnienie warunku określonego w art. 33 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 o kierujących pojazdami   

(Dz.U. z 2019 r. poz. 341, z późn. zm.)4) 
4) zaświadczenie o niekaralności 4) 
5) zaświadczenie o ukończeniu kursu dla kandydatów na instruktorów/ wykładowców/ kursu uzupełniającego dla instruktorów lub wykładowców 4) 
6) dowód uiszczenia opłaty za wpis do ewidencji1) 

  

................................................................ 
podpis osoby wnioskującej 

 
 

Objaśnienia: 
1) Niepotrzebne skreślić. 
2) Osoba, która nie posiada numeru PESEL podaje datę urodzenia,  serię, numer i nazwę dokumentu potwierdzającego tożsamość    

oraz nazwę państwa, które wydało dokument. 
3) Oznaczenie literowe więcej niż jednej kategorii prawa jazdy można wpisać, jeżeli pozostałe są identyczne dla każdej z nich. 
4) Jeżeli jest wymagane. 
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Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (wyciąg) 
(tj. Dz. U. z 2020 poz. 256, 695) 

(…) 

DZIAŁ I 

Przepisy ogólne  

(…) 

Art. 10. § 1. Organy administracji publicznej obowiązane są zapewnić stronom czynny udział w każdym stadium 

postępowania, a przed wydaniem decyzji umożliwić im wypowiedzenie się co do zebranych dowodów i materiałów oraz 

zgłoszonych żądań. 

(…) 

 

Rozdział 9 

Wezwania 

(…) 

Art. 54. § 1. W wezwaniu należy wskazać: 

1) nazwę i adres organu wzywającego, 

2) imię i nazwisko wzywanego, 

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

4) czy wezwany powinien się stawić osobiście lub przez pełnomocnika, czy też może złożyć wyjaśnienie lub zeznanie na piśmie, 

5) termin, do którego żądanie powinno być spełnione, albo dzień, godzinę i miejsce stawienia się wezwanego lub jego 

pełnomocnika, 

6) skutki prawne niezastosowania się do wezwania. 

(…) 

§ 2. Wezwanie powinno być opatrzone podpisem pracownika organu wzywającego, z podaniem  imienia, nazwiska i stanowiska 

służbowego podpisującego lub, jeżeli dokonywane jest z użyciem dokumentu elektronicznego, powinno być opatrzone 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym. 

(…) 

DZIAŁ II 

Postępowanie 

 

Rozdział 1 

Wszczęcie postępowania 

(…) 

Art. 61. 

(…) 

§ 3. Datą wszczęcia postępowania na żądanie strony jest dzień doręczenia żądania organowi administracji publicznej. 

§ 4. O wszczęciu postępowania z urzędu lub na żądanie jednej ze stron należy zawiadomić wszystkie osoby będące stronami 

w sprawie. 

(…) 

Art. 64. § 1. Jeżeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszącego i nie ma możności ustalenia tego adresu na podstawie 

posiadanych danych, podanie pozostawia się bez rozpoznania. 

§ 2. Jeżeli podanie nie spełnia innych wymagań ustalonych w przepisach prawa, należy wezwać wnoszącego do usunięcia 

braków w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż siedem dni, z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje 

pozostawienie podania bez rozpoznania. 

(…) 

Rozdział 2 

Metryki, protokoły i adnotacje 

 

Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zakłada się metrykę sprawy w formie pisemnej lub elektronicznej. 

§ 2. W treści metryki sprawy wskazuje się wszystkie osoby, które uczestniczyły w podejmowaniu czynności w postępowaniu 

administracyjnym oraz określa się wszystkie podejmowane przez te osoby czynności wraz z odpowiednim odesłaniem do 

dokumentów zachowanych w formie pisemnej lub elektronicznej określających te czynności. 
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§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do których odsyła, stanowi obowiązkową część akt sprawy i jest na bieżąco 

aktualizowana. 

§ 4. Minister właściwy do spraw administracji publicznej określa, w drodze rozporządzenia, wzór i sposób prowadzenia metryki 

sprawy, uwzględniając treść i formę metryki określoną w § 1 i 2 oraz obowiązek bieżącej aktualizacji metryki, a także, aby w 

oparciu o treść metryki było możliwe ustalenie treści czynności w postępowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie 

przez poszczególne osoby. 

 

(…) 

Rozdział 7 

Decyzje 

Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej załatwia sprawę przez wydanie decyzji, chyba że przepisy kodeksu stanowią 

inaczej. 

§ 2. Decyzje rozstrzygają sprawę co do jej istoty w całości lub w części albo w inny sposób kończą sprawę w danej instancji. 

(…) 

Art. 107. § 1. Decyzja zawiera: 

1) oznaczenie organu administracji publicznej; 

2) datę wydania; 

3) oznaczenie strony lub stron; 

4) powołanie podstawy prawnej; 

5) rozstrzygnięcie; 

6) uzasadnienie faktyczne i prawne; 

7) pouczenie, czy i w jakim trybie służy od niej odwołanie oraz o prawie do zrzeczenia się odwołania i skutkach zrzeczenia się 

odwołania; 

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

a jeżeli decyzja wydana została w formie dokumentu elektronicznego – kwalifikowany podpis elektroniczny; 

9) w przypadku decyzji, w stosunku do której może być wniesione powództwo do sądu powszechnego, sprzeciw od decyzji lub 

skarga do sądu administracyjnego – pouczenie o dopuszczalności wniesienia powództwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz 

wysokości opłaty od powództwa lub wpisu od skargi lub sprzeciwu od decyzji, jeżeli mają one charakter stały, albo podstawie 

do wyliczenia opłaty lub wpisu o charakterze stosunkowym, a także możliwości ubiegania się przez stronę o zwolnienie od 

kosztów albo przyznanie prawa pomocy. 

§ 2. Przepisy szczególne mogą określać także inne składniki, które powinna zawierać decyzja. 

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczególności zawierać wskazanie faktów, które organ uznał za udowodnione, 

dowodów, na których się oparł, oraz przyczyn, z powodu których innym dowodom odmówił wiarygodności i mocy dowodowej, 

zaś uzasadnienie prawne – wyjaśnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisów prawa. 

§ 4. Można odstąpić od uzasadnienia decyzji, gdy uwzględnia ona w całości żądanie strony; nie dotyczy to jednak decyzji 

rozstrzygających sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwołania. 

(…) 

Rozdział 10 

Odwołania 

(…) 

Art. 127. § 1. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji służy stronie odwołanie tylko do jednej instancji. 

§ 2. Właściwy do rozpatrzenia odwołania jest organ administracji publicznej wyższego stopnia, chyba że ustawa przewiduje inny 

organ odwoławczy. 

(…) 

Art. 127a. § 1. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwołania strona może zrzec się prawa do wniesienia odwołania wobec 

organu administracji publicznej, który wydał decyzję. 

§ 2. Z dniem doręczenia organowi administracji publicznej oświadczenia o zrzeczeniu się prawa do wniesienia odwołania przez 

ostatnią ze stron postępowania, decyzja staje się ostateczna i prawomocna. 

(…) 

Art. 129. § 1. Odwołanie wnosi się do właściwego organu odwoławczego za pośrednictwem organu, który wydał decyzję. 

§ 2. Odwołanie wnosi się w terminie czternastu dni od dnia doręczenia decyzji stronie, a gdy decyzja została ogłoszona ustnie 

– od dnia jej ogłoszenia stronie. 
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§ 3. Przepisy szczególne mogą przewidywać inne terminy do wniesienia odwołania. 

Art. 130. § 1. Przed upływem terminu do wniesienia odwołania decyzja nie ulega wykonaniu. 

§ 2. Wniesienie odwołania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji. 

§ 3. Przepisów § 1 i 2 nie stosuje się w przypadkach, gdy: 

1) decyzji został nadany rygor natychmiastowej wykonalności (…); 

2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy. 

§ 4. Decyzja podlega wykonaniu przed upływem terminu do wniesienia odwołania, jeżeli jest zgodna z żądaniem wszystkich 

stron lub jeżeli wszystkie strony zrzekły się prawa do wniesienia odwołania. 

(…) 

 

Rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu sporządzania 

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

 

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego  

(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

 

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do których odsyła, stanowi obowiązkową część akt sprawy i jest na bieżąco 

aktualizowana. 

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

 

(…) 

§ 3. 1. Jeżeli dokumentacja odzwierciedlająca przebieg załatwiania spraw nie powstaje w systemie teleinformatycznym, o którym 

mowa w § 2, to metrykę sporządza się w formie tabeli, odnotowując w niej poszczególne czynności w sprawie. Wzór tabeli 

stanowi załącznik do rozporządzenia. 

 

(…) 

 

Załącznik do Rozporządzenia Ministra 

Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 

r. (poz. 250) 

WZÓR 

METRYKA SPRAWY 

Oznaczenie sprawy1)   

Tytuł sprawy2)   

Lp. 
 

Data podjętej 
czynności 
 

Oznaczenie osoby 
podejmującej daną 
czynność3) 

 Określenie 
podejmowanej 
czynności 

Wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, 
do którego odnosi się dana czynność4) 

       

     

     

 
1) Data wszczęcia lub znak sprawy. 
2) Zwięzłe określenie przedmiotu sprawy. 
3) Nazwisko, imię, stanowisko. 
4) Wskazanie możliwe jest przez podanie daty dokumentu (jeżeli w sprawie jest tylko jeden dokument z określoną datą) 

bądź znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do którego odnosi się dana 
czynność. Dopuszcza się dodatkowe oznaczenie dokumentów w sprawie w celu ułatwienia powiązania ich z wpisem 



51 
 

w metryce sprawy. 
 

Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (wyciąg) 
(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 późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1. 1. Rozporządzenie określa: 

1) instrukcję kancelaryjną, 

2) sposób klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazów akt, 

3) instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, zwaną dalej „instrukcją archiwalną”,  

dla organów gminy i związków międzygminnych, organów powiatu, organów samorządu województwa i organów zespolonej 

administracji rządowej w województwie, a także urzędów obsługujących te organy, zwanych dalej „podmiotami”. 

(…) 

§ 4. 1. Dokumentacja powstająca w podmiocie i do niego napływająca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie 

jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej „wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestrację i łączenie dokumentacji w akta 

spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzącej akt spraw. 

2. Wykaz akt dla: 

1) organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy i związki stanowi załącznik nr 2 do 

rozporządzenia; 

(…) 

Załączniki do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów 

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

 

Załącznik nr 1 

 

INSTRUKCJA KANCELARYJNA 

 

(…) 

Rozdział 1 

Przepisy ogólne 

(…) 

 

§ 5. 1. Dokumentacja tworząca akta spraw to dokumentacja, która została przyporządkowana do sprawy i otrzymała znak 

sprawy. 

2. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą całości akt danej sprawy. 

3. Znak sprawy zawiera następujące elementy: 

1) oznaczenie komórki organizacyjnej; 

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 

3) kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw; 

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła. 

4. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się w kolejności, o której mowa w ust. 3, i oddziela kropką w następujący 

sposób: ABC.123.77.2011, gdzie: 

1) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej; 

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 

3) 77 to liczba określająca siedemdziesiątą siódmą sprawę rozpoczętą w 2011 r. w komórce organizacyjnej oznaczonej 

ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123; 

4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła. 

5. Oznaczenie komórki organizacyjnej, stanowiące element znaku sprawy, może być przyporządkowane w jednym roku 

kalendarzowym tylko do jednej komórki organizacyjnej, niezależnie od zmian organizacyjnych w podmiocie. 
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(…) 

Rozdział 3 

Czynności kancelaryjne w systemie tradycyjnym 

 

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera następujące dane:  

1) odnoszące się do całego spisu: 

a) oznaczenie roku, w którym zostały założone sprawy znajdujące się w spisie, 

b) oznaczenie komórki organizacyjnej, 

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 

d) hasło klasyfikacyjne z wykazu akt; 

2) odnoszące się do każdej sprawy w spisie: 

a) liczbę porządkową, 

b) tytuł stanowiący zwięzłe odniesienie się do treści sprawy, 

c) nazwę podmiotu, od którego sprawa wpłynęła, jeżeli nie jest to sprawa własna,  

d) znak pisma wszczynającego sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna, 

e) datę pisma wszczynającego sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna, 

f) datę wszczęcia sprawy, 

g) datę ostatecznego załatwienia sprawy, 

h) uwagi zawierające oznaczenie prowadzącego sprawę oraz ewentualnie informacje dotyczące sposobu załatwienia 

sprawy. 

(…) 

Załącznik nr 2 
 

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANÓW GMINY1 I ZWIĄZKÓW 

MIĘDZYGMINNYCH ORAZ URZĘDÓW OBSŁUGUJĄCYCH TE ORGANY I ZWIĄZKI1 

 

Symbole klasyfikacyjne 
Hasło klasyfikacyjne 

Oznaczenie 

kategorii 

archiwalnej 

Uszczegółowienie 

hasła klasyfikacyjnego 

I II III IV 

(…) 

5 

 

  

 

  

 

  

 

WYBORY, REFERENDA, SPISY 

POWSZECHNE, SPRAWY SPOŁECZNE 

I OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY, 

OBSŁUGA LUDNOŚCI I JEJ 

BEZPIECZEŃSTWO 

  

 

  

 

(…) 
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Rejestracja pojazdów, wydawanie uprawnień 

do kierowania pojazdami  

  

 

zadanie tylko powiatu 

 

(…) 

  544  Ośrodki szkolenia kierowców, instruktorzy nauki 

jazdy  

 zadanie tylko powiatu  

   5440 Rejestrowanie działalności przedsiębiorców 

prowadzących ośrodki szkolenia kierowców  

B10 zadanie tylko powiatu  

   5441 Wpisywanie i skreślenie z ewidencji instruktorów  B10 

 

zadanie tylko powiatu  

(…) 

1) Wszędzie tam, gdzie mowa jest o „gminie”, rozumie się odpowiednio „związek międzygminny” oraz miasto na 

prawach powiatu. 
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Karta sprawy 
Wpis do ewidencji instruktorów 

Kogo dotyczy 

Instruktorów nauki jazdy 

Wydanie decyzji o dokonaniu wpisu do ewidencji instruktorów oraz wydanie legitymacji instruktora 

następuje niezwłocznie po przedłożeniu wymaganych dokumentów  

 

 Wniosek o wpis do ewidencji instruktorów  

 Kopia posiadanego prawa jazdy  

 Orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania czynności instruktora  

 Orzeczenie psychologiczne o braku przeciwwskazań psychologicznych do wykonywania 

czynności instruktora  

 Zaświadczenie o ukończeniu z wynikiem pozytywnym kursu dla kandydatów na instruktorów.  

 Zaświadczenie o niekaralności.  

 Dowód wpłaty  

 Fotografia  

 Informacja o złożeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzającego kwalifikacje przed 

komisją powołaną przez wojewodę  

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

uzyskiwania uprawnień przez instruktorów i wykładowców, opłat oraz wzorów dokumentów 

stosowanych w tych sprawach, a także stawek wynagrodzenia członków komisji (Dz. U. z 2016r. poz. 

1791) opłata za wpis do ewidencji instruktorów wynosi 50,00 zł.  

Opłata za wpis do ewidencji instruktorów 50,00 zł  

Urząd Miejski w Białymstoku - Departament Rachunkowości 

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

 

Opłata skarbowa za pełnomocnictwo 17,00 zł  

Urząd Miejski w Białymstoku - Departament Finansów Miasta  

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

Od decyzji o wpisie lub odmawiającej wpisu do ewidencji instruktorów przysługuje stronie prawo 

wniesienia odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Białymstoku, za 

pośrednictwem Prezydenta Miasta Białegostoku, w terminie 14 dni od dnia odbioru decyzji o wpisie 

lub decyzji o odmowie wpisu do ewidencji instruktorów. 

 
  

Czas realizacji 

Wymagane dokumenty 

Opłaty 

Dodatkowe informacje 

Tryb Odwoławczy 

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

1287, 2020) 

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

256, 695); 

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

uprawnień przez instruktorów i wykładowców, opłat oraz wzorów dokumentów stosowanych w tych 

sprawach,  

a także stawek wynagrodzenia członków komisji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1200). 

Nazwa urzędu  

Urząd Miejski w Białymstoku  

Referat Praw Jazdy  

Adres ul. Słonimska 1, 15-950 Białystok  

 

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

 

Godziny przyjmowania dokumentów  

Poniedziałek   08:00  -  17:00 

Wtorek- Piątek  07:30  -  15:30 

Sobota   Nieczynne  

Niedziela   Nieczynne  

 

Zapoznaj się z klauzulą informacyjną RODO 

Brak formularzy elektronicznych. Wybranej sprawy nie można zrealizować w sposób elektroniczny 

we wskazanym Urzędzie. 

Poniżej udostępnione zostały dokumenty, które można pobrać, wydrukować a następnie wypełnić w 

wersji papierowej i złożyć w siedzibie Urzędu.  

 

Klauzula informacyjna RODO    

 

Wniosek o wpis do ewidencji instruktorów    

Informacje uzupełniające i niezbędne do sporządzenia decyzji administracyjnej:  

1. Symbol komórki organizacyjnej rozpatrującej wniosek o wpis do ewidencji instruktorów – DOM-II 

2. Organem wydającym decyzję o wpisie lub odmawiającej wpisu do ewidencji instruktorów jest 

Prezydent Miasta Białegostoku; adres: ul. Słonimska 1, 15-950 Białystok (miasto na prawach 

powiatu). 

3. Kod terytorialny Miasta Białystok – 2061. 

4. Wyróżnik województwa i powiatu ustalony w przepisach w sprawie rejestracji i oznaczenia pojazdów 

– BI. 

5. Kolejny numer porządkowy w ewidencji instruktorów – 0245. 

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

Podstawy prawne 

Urząd, w którym realizowana będzie sprawa 

Formularze elektroniczne   

Formularze i dokumenty do pobrania 

http://www.bip.bialystok.pl/
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Urząd Miejski w Białymstoku 

realizuje wymogi wynikające z przepisów prawa – RODO 

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

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i 

w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

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

(w skrócie „RODO”), informuje się że: 

1) Administratorem danych jest Prezydent Miasta Białegostoku, Urząd Miejski w Białymstoku, 

ul. Słonimska 1, 15-950 Białystok. 

2) W sprawach ochrony danych osobowych można kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych: 

Urząd Miejski w Białymstoku, ul. Słonimska 1, 15-950 Białystok, tel. 85 879 79 79, e-mail: 

bbi@um.bialystok.pl. 

3) Dane osobowe będą przetwarzane w celu prowadzenia ewidencji instruktorów I wykładowców nauki 

jazdy na podstawie przepisów ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami. 

4) Dane osobowe nie będą ujawniane odbiorcom innym, niż uprawnieni na podstawie przepisów prawa 

oraz podmiotom, którym dane zostały powierzone do przetwarzania. 

5) Dane osobowe będą przechowywane przez okres 10 lat licząc od dnia wykreślenia z ewidencji. 

6) Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do Pani/Pana danych oraz prawo żądania ich sprostowania. 

7) W związku z przetwarzaniem danych osobowych przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi 

do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

8) Podanie danych wynika z przepisów ustawy i jest obowiązkowe, a ich niepodanie będzie skutkowało 

brakiem możliwości rozpatrzenia wniosku. Podanie danych określonych jako dobrowolne (numer 

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

9) Dane nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. 

 

 

 

  

Klauzula informacyjna RODO 
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Formularz 
 

1.Kod terytorialny 

2 0 6 1 

2.Data przyjęcia podania 

1 0  0 2  2 0 

3. Nr w ewidencji 

    0 2 4 5 

   wypełnia organ wpisujący do ewidencji 

                      Białystok,       dnia             5       lutego         2020 r. 
(miejscowość) (dzień)  (miesiąc  (rok) 

                                                                             Białegostoku  
Starosta/ Prezydent Miasta….................................................................................................... 

Ulica............Słonimska ....................................Nr bud.  …………1……….………………..  

Kod pocztowy …15-950......... Miejscowość …Białystok ………….………..………...... 

                                              Wniosek 
                                                        o wpis do ewidencji instruktorów/wykładowców1) 

 

1. Nr PESEL/nr dokumentu tożsamości 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 imię A D A M            

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

 
 

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

5.2 Miejscowość B I A Ł 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/ wykładowcy 1) nr .....xxxxxxxxxxxxx….                                            

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

7. Proszę o wpisanie  do ewidencji instruktorów/ wykładowców 1): 

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

b) pozwolenia 1) 
 

8. Ja niżej podpisany(-a) oświadczam, iż na dzień złożenia wniosku: 

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

c) zostałem(-am) skreślony(-a) z ewidencji instruktorów/wykładowców w dniu …. nie dotyczy ......................... 
 

9. Załączniki …......5............ (proszę podać liczbę dokumentów): 
7) fotografia 
8) orzeczenia lekarskie i psychologiczne 4) 
9) zaświadczenie potwierdzające spełnienie warunku określonego w art. 33 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 o 

kierujących     
pojazdami  (Dz.U. z 2019 r. poz. 341, z późń. zm.)4) 

10) zaświadczenie o niekaralności 4) 
11) zaświadczenie o ukończeniu kursu dla kandydatów na instruktorów/ wykładowców/ kursu uzupełniającego dla 

instruktorów/    
wykładowców 4) 

12) dowód uiszczenia opłaty za wpis do ewidencji1) 

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

podpis osoby wnioskującej 

 
 

Objaśnienia: 
1. Niepotrzebne skreślić. 
2. Osoba, która nie posiada numeru PESEL podaje datę urodzenia,  serię, numer i nazwę dokumentu potwierdzającego 
tożsamość    
    oraz nazwę państwa, które wydało dokument. 
3. Oznaczenie literowe więcej niż jednej kategorii prawa jazdy można wpisać, jeżeli pozostałe są identyczne dla każdej z nich. 

         4 Jeżeli jest wymagane. 
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut. 
 
Ocenie będą podlegać 4 rezultaty: 

 Spis spraw, 

 Wezwanie do usunięcia braków we wniosku, 

 Decyzja o wpisaniu do ewidencji instruktorów,  

 Metryka sprawy. 

 

 

Formularz 
SPIS SPRAW 

 

…...... 

 

…………… 

 

………………. 

 

……………..... 

 

…………………………………………… 

rok (referent) (symbol 

komórki 

organizacyjnej) 

(oznaczenie 

teczki) 

(tytuł teczki wg wykazu akt)  

 

Lp. 

 

 

SPRAWA  

(krótka treść) 
OD KOGO WPŁYNĘŁA 

DATA  

U W A G I 

(sposób 

załatwienia)  
w

sz
c
zę

ci
a

 

sp
ra

w
y

 

  
o
st

a
te

cz
n

eg

o
 

za
ła

tw
ie

n
ia

 

 

znak sprawy z dnia 
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Formularz 
 Białystok, 11 lutego 2020 r.  

…………..……..……………...............  

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

................................................................  
    (nazwa i adres organu wzywającego)  
 

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

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

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

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

                   (adres wnioskodawcy) 

 
 

 

Wezwanie do usunięcia braków we wniosku 

Na podstawie art. .............................. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 poz. 256, 695) wzywa się wnioskodawcę do usunięcia braków 

we wniosku złożonym w dniu ………………….……r. 

w sprawie …………….................................................................................................................................. 

……………………………………………………………………………………………………………… 

 

Do złożonego wniosku nie dołączono:  

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

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

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

Wskazane powyżej braki we wniosku należy usunąć w terminie …………. dni od dnia otrzymania 

wezwania.  

 

Miejsce dostarczenia brakujących dokumentów w celu uzupełnienia braków we wniosku: 

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

 

Nieusunięcie braków we wniosku w wyznaczonym terminie spowoduje  

………………………………………………………………………………………………………………

……. 

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

Otrzymują: 

1. ………………………………………………….. 

2. ………………………………………………….. 
 

(podpis) 
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Formularz 
         Białystok, 28 lutego 2020 r.  

…………………………………………………..  

…………………………………………………..  

………………………………………………….  

(nazwa i adres organu) 

………………………………………………. 

               (znak sprawy) 

 

DECYZJA O WPISANIU DO EWIDENCJI INSTRUKTORÓW 

Na podstawie art. ……………………………..….... ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami  

(Dz. U. z 2019 r. poz. 341, 622, 1287, 2020.)  w związku z § …….…  rozporządzenia  Ministra Infrastruktury  

z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnień przez instruktorów i wykładowców, opłat oraz wzorów 

dokumentów stosowanych w tych sprawach, a także stawek wynagrodzenia członków komisji (Dz. U. z 2019 r. 

poz. 1200) oraz  art. ………….. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego  

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

 

POSTANAWIAM 

Pana ………………………………………………..……..  PESEL ………………………………………………… 

                             Nazwisko i Pierwsze Imię   

urodzonego ……………………………………………….  
                                                  miejsce urodzenia    

zamieszkałego: ……………………………………………………………………………………………………….  

wpisać do ewidencji instruktorów nauki jazdy prowadzonej przez Prezydenta Miasta Białegostoku  

pod numerem ewidencyjnym  ………..…...………  

w zakresie prawa jazdy kategorii ……, ……, ……, ……..., ……., ……, ……, ……, ……..., …….,   

oraz wydać legitymację instruktora nr ………………..,  nr  druku …………………..  

 

UZASADNIENIE 

Wnioskodawca złożył wniosek według wzoru określonego w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dnia  

25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnień przez instruktorów i wykładowców, opłat oraz wzorów 

dokumentów stosowanych w tych sprawach, a także stawek wynagrodzenia członków komisji (Dz. U. z 2019 r. 

poz. 1200). Prezydent Miasta Białegostoku wezwał Wnioskodawcę do uzupełnienia braków wezwaniem z dnia  

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

informacji potwierdzającej złożenie z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzającego kwalifikacje z zakresu 

prawa jazdy dla kat B przed komisją powołaną przez Wojewodę Podlaskiego. Złożony komplet dokumentów 

potwierdza spełnienie wymagań, o których mowa w art. …….. ust. ….. pkt ….-…. ustawy z dnia 5 stycznia 2011 

r. o kierujących pojazdami (Dz. U. z 2019 r. poz. 341, z późn. zm.). Wnioskodawcy na podstawie art. 10 § 1 i art. 

61 § 4 Kodeksu postępowania administracyjnego umożliwiono wypowiedzenie się co do zebranych dowodów  

i materiałów oraz zgłoszonych żądań. Przedłożone dokumenty przez Wnioskodawcę uprawniają do uzyskania wpisu 

do ewidencji instruktorów, w zakresie prawa jazdy wskazanym w sentencji decyzji, prowadzonej przez Prezydenta 
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Miasta Białegostoku, który jest właściwy ze względu na miejsce zamieszkania Wnioskodawcy. 

POUCZENIE 

Stronie przysługuje prawo do wniesienia odwołania od niniejszej decyzji do 

………………………………………….......................................................................…………………………… 

w terminie ……………………….. od dnia doręczenia decyzji stronie. 

Zgodnie z art. ………………………… Kodeksu postępowania administracyjnego strona może zrzec się prawa do 

odwołania wobec organu administracji publicznej, który wydał decyzję. Z dniem doręczenia organowi administracji 

publicznej oświadczenia o zrzeczeniu się prawa do wniesienia odwołania przez ostatnią ze stron postępowania, 

decyzja staje się ostateczna i prawomocna. 

Instruktor na podstawie art. 37 ust. 1  ustawy o kierujących pojazdami jest obowiązany: 

1) przekazywać Prezydentowi Miasta Białegostoku: 

a) numer ewidencyjny ośrodka szkolenia lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w którym prowadzi 

szkolenie – najpóźniej do dnia rozpoczęcia prowadzenia zajęć, 

b) informację o zmianie danych, o których mowa w art. 33 ust. 3 pkt 2-5 – w terminie 14 dni od dnia ich 

zmiany; 

2) corocznie uczestniczyć w warsztatach doskonalenia zawodowego, o których mowa w art. 35 ust. 6; 

3) do dnia 7 stycznia każdego roku przedkładać Prezydentowi Miasta Białegostoku zaświadczenie potwierdzające 

uczestnictwo w roku ubiegłym w warsztatach, o których mowa w art. 35 ust. 6; 

4) rzetelnie i bezstronnie wykonywać swoje obowiązki; 

5) poszerzać wiedzę zawodową i podnosić kwalifikacje; 

6) posiadać w czasie prowadzenia zajęć praktycznych legitymację instruktora oraz okazywać ją na żądanie 

uprawnionego podmiotu. 

Obowiązek, o którym mowa w pkt 2 i 3, nie dotyczy osoby, która uzyskała po raz pierwszy uprawnienia instruktora  

w tym samym roku, w którym byłaby obowiązana uczestniczyć w warsztatach doskonalenia zawodowego. 

 

 

…………………………………………… 
(data, pieczęć urzędowa, podpis) 

Otrzymują: 

1. ………………………………………………….. 

 ………………………………………………….. 

2. ………………………………………………….. 

 ………………………………………………….. 
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Formularz 
METRYKA SPRAWY 

Oznaczenie sprawy1) 

 

 

 

Tytuł sprawy2) 

 

 

 

Lp. 

 

Data podjętej 

czynności 

 

Oznaczenie osoby 

podejmującej daną 

czynność3 

Określenie 

podejmowanej czynności 

Wskazanie identyfikatora 

dokumentu w aktach sprawy, do 

którego odnosi się dana czynność4) 

     

     

     

     

 
1) Data wszczęcia lub znak sprawy. 
2) Zwięzłe określenie przedmiotu sprawy. 
3) Numer PESEL zdającego, gdy wykonuje daną czynność.  
4) Wskazanie możliwe jest przez podanie daty dokumentu (jeżeli w sprawie jest tylko jeden dokument z określoną datą) 

bądź znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do którego odnosi się dana 

czynność. Dopuszcza się dodatkowe oznaczenie dokumentów w sprawie w celu ułatwienia powiązania ich z wpisem  

w metryce sprawy. 

 

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.01 Obsługa klienta w jednostkach administracji mogą 

dotyczyć: 

 zmiany imienia lub nazwiska; 

 licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie pośrednictwa przy przewozie rzeczy; 

 zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym; 

 zezwolenia na usunięcie drzew lub krzewów. 
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4. PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTAŁCENIA W ZAWODZIE SZKOLNICTWA 
BRANŻOWEGO W ZAWODZIE TECHNIK ADMINISTRACJI 

 

TECHNIK ADMINISTRACJI  334306 
 
KWALIFIKACJA WYODRĘBNIONA W ZAWODZIE 
EKA.01. Obsługa klienta w jednostkach administracji 
 
CELE KSZTAŁCENIA 

 
Absolwent szkoły prowadzącej kształcenie  w  zawodzie  technik  administracji powinien być przygotowany do wykonywania 
zadań zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obsługa klienta w jednostkach administracji: 

1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracji; 
2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom; 
3) kompletowania i porządkowania aktów prawnych w jednostce administracji; 
4) sporządzania protokołów, analiz i sprawozdań; 
5) udostępniania dokumentów klientom wewnętrznym i zewnętrznym; 
6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracowników; 
7) sporządzania dokumentów finansowych zgodnie z procedurami; 
8) sporządzania dokumentów dotyczących spraw administracyjnych w jednostce administracji; 
9) przygotowania i prowadzenia postępowania administracyjnego. 

 
EFEKTY KSZTAŁCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTÓW 
Do wykonywania zadań zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obsługa klienta w jednostkach administracji niezbędne 
jest osiągnięcie niżej wymienionych efektów kształcenia: 

 
EKA.01. Obsługa klienta w jednostkach administracji 
EKA.01.1. Bezpieczeństwo i higiena pracy 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 
Uczeń: Uczeń: 

1) stosuje zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, 
przepisy prawa dotyczące ochrony 

przeciwpożarowej i ochrony środowiska 
i ergonomii 

1) wymienia przepisy prawa określające wymagania 
w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony 
przeciwpożarowej, ochrony środowiska i ergonomii 

2) wymienia regulacje wewnątrzzakładowe związane 
z bezpieczeństwem i higieną pracy, ochroną 
przeciwpożarową, ochroną środowiska i ergonomią 

3) opisuje działania realizowane w zakresie ochrony 
środowiska, ochrony przeciwpożarowej oraz ergonomii 

4) stosuje zasady recyklingu zużytych części urządzeń 
biurowych i wyposażenia 

5) wymienia zagrożenia jakie mogą wystąpić na stanowisku 
pracy biurowej 

6) wymienia konsekwencje naruszenia przepisów 
I zasad bezpieczeństwa i higieny pracy podczas 
wykonywania zadań zawodowych 

7) wymienia środki gaśnicze i ich przeznaczenie ze względu na 
zakres ich stosowania w jednostce administracji 

2) rozróżnia zadania i uprawnienia instytucji oraz 
służb działających w zakresie ochrony pracy 
I ochrony środowiska 

1) wymienia instytucje i służby działające w zakresie ochrony 
pracy i ochrony środowiska 

2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz służb 
działających w zakresie ochrony pracy i ochrony środowiska 

3) określa prawa i obowiązki pracownika 
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczeństwa 
I higieny pracy 

1) wymienia prawa i obowiązki pracodawcy w zakresie 
bezpieczeństwa i higieny pracy 

2) wymienia prawa i obowiązki pracownika w zakresie 
bezpieczeństwa i higieny pracy 

3) wskazuje prawa i obowiązki pracownika, który uległ 
wypadkowi przy pracy 
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 4) wskazuje rodzaje świadczeń z tytułu wypadku przy pracy 
5) wskazuje prawa i obowiązki pracownika, który 

zachorował na chorobę zawodową 
6) wskazuje rodzaje świadczeń z tytułu choroby zawodowej 

4) określa zagrożenia związane z występowaniem 
czynników szkodliwych w środowisku pracy 

1) opisuje czynniki szkodliwe w środowisku pracy biurowej 
2) określa skutki oddziaływania czynników 

szkodliwych na organizm człowieka 
3) opisuje sposoby zapobiegania zagrożeniom zdrowia i życia 

na stanowisku pracy 

5) określa skutki oddziaływania czynników 
szkodliwych na organizm człowieka 

1) wskazuje skutki oddziaływania czynników fizycznych na 
organizm człowieka 

2) wskazuje skutki oddziaływania czynników 
chemicznych na organizm człowieka 

3) wskazuje skutki oddziaływania czynników biologicznych na 
organizm człowieka 

4) wskazuje skutki oddziaływania czynników psychofizycznych 
na organizm człowieka 

5) określa skutki oddziaływania czynników niebezpiecznych 
i uciążliwych na organism człowieka (np. oświetlenie, 
monitory ekranowe, pyły w archiwum) 

6) stosuje środki ochrony indywidualnej 
i zbiorowej podczas wykonywania zadań 
zawodowych 

1) rozróżnia środki ochrony indywidualnej i zbiorowej 
podczas wykonywania zadań zawodowych 

2) dobiera środki ochrony indywidualnej i zbiorowej do 
rodzaju wykonywanych zadań zawodowych na 
stanowisku pracy 

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie 
z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami 
bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony 
przeciwpożarowej i ochrony 
środowiska 

1) wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy 
biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii 

2) wskazuje metody eliminacji czynników szkodliwych 
występujących w środowisku pracy 

3) organizuje działania prewencyjne zapobiegające 
powstawaniu pożaru lub innego zagrożenia w jednostce 
administracji 

4) wskazuje wymagania biurowych środków technicznych 
I materiałów biurowych sprzyjające ochronie środowiska 

8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagłego 
zagrożenia zdrowotnego 

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujące na stany 
nagłego zagrożenia zdrowotnego 

2) ocenia sytuację poszkodowanego na podstawie 
analizy objawów obserwowanych u poszkodowanego 

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce 
wypadku 

4) układa poszkodowanego w pozycji bezpiecznej 
5) powiadamia odpowiednie służby 
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych 

stanach nagłego zagrożenia zdrowotnego, np. krwotok, 
zmiażdżenie, amputacja, złamanie, oparzenie 

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w 
nieurazowych stanach nagłego zagrożenia 
zdrowotnego, np. omdlenie, zawał, udar 

8) wykonuje resuscytację krążeniowo-oddechową na fantomie 
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji 
I Europejskiej Rady Resuscytacji 
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EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych 
Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji  

Uczeń: Uczeń: 
1) posługuje się pojęciami z zakresu 
mikroekonomii i makroekonomii 

1) rozróżnia podstawowe pojęcia ekonomiczne, np.: 
popyt, podaż, koszt, konkurencja monopolistyczna, 
inflacja, bilans handlowy, wzrost gospodarczy, 
rozwój społeczno-gospodarczy 

2) wyjaśnia pojęcia ekonomiczne na przykładach 
3) identyfikuje podmioty wykonujące działalność 

gospodarczą 
4) opisuje zależności między podmiotami 

występującymi w gospodarce rynkowej 

2) stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla 
podniesienia efektywności działania 
i kształtowania wizerunku jednostki 
administracji 

1) opisuje narzędzia kompozycji marketingowej 
2) określa zadania marketingowe mające na celu 

kształtowanie wizerunku jednostki administracji 
3) planuje działania marketingowe dotyczące 

prowadzonej działalności 
4) przygotowuje projekt strategii marketingowej 

posługując się instrumentami kompozycji 
marketingowej 

5) wyjaśnia pojęcia nieuczciwej konkurencji oraz 
zakazanej reklamy w stosowaniu strategii 
marketingowych 

6) wyjaśnia znaczenie badania efektywności działań 
marketingowych 

7) opisuje sposoby badania efektywności działań 
marketingowych 

8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii 
Europejskiej 

9) wymienia instytucje zajmujące się ochroną praw konsumenta 
3) przeprowadza analizę statystyczną dotyczącą 
funkcjonowania jednostki organizacyjnej 

1) opisuje źródła danych statystycznych 
2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego 
3) posługuje się miarami tendencji centralnej, w tym średnią 

arytmetyczną, dominantą, medianą 
4) przeprowadza analizę dynamiki, struktury i natężenia 

badanego zjawiska 
5) prezentuje wyniki badań statystycznych 

4) stosuje programy komputerowe oraz urządzenia 
techniki biurowej wspomagające wykonywanie zadań 
zawodowych 

1) prowadzi komputerową bazę danych w jednostce 
organizacyjnej 

2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie 
komputerowym 

3) wypełnia formularze elektroniczne 
4) stosuje zasady użytkowania i obsługi urządzeń techniki 

biurowej 
5) korzysta z internetu i poczty elektronicznej 
6) wymienia przepisy dotyczące licencji i legalności 

oprogramowania komputerowego 
7) stosuje zasady redagowania pism urzędowych 
8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem 

technologii komputerowej 

5) przestrzega zasad postępowania 
z dokumentacją biurową: 

a) zarządza dokumentacją biurową, 
b) przechowuje dokumentację biurową 

1) identyfikuje rodzaje dokumentów ze względu na 
treść, obieg, formę i jawność informacji 

2) przestrzega zasad postępowania z dokumentami 
wymagającymi zachowania tajemnicy 

3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym 
wykazem akt stosowanym w jednostce administracji 

4) rejestruje i archiwizuje dokumenty 

6) współpracuje z innymi komórkami 
organizacyjnymi i otoczeniem zewnętrznym 
jednostki organizacyjnej 

1) przyporządkowuje zadania do poszczególnych komórek 
organizacyjnych 
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 2) opracowuje materiały informacyjne o jednostce 
organizacyjnej 

3) prowadzi rozmowy i korespondencję 
z wykorzystaniem nowoczesnych środków 
komunikacji i łączności 

4) analizuje rodzaj i liczbę skarg 
5) opracowuje narzędzia badania opinii klientów 
6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnętrznej 

7) obsługuje klientów 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji 
kancelaryjnej 

2) kieruje klienta do właściwej komórki organizacyjnej 
3) projektuje przebieg załatwienia spraw 
4) przeprowadza bezpośrednią rozmowę z klientem 
5) przeprowadza rozmowę telefoniczną z klientem 

8) organizuje spotkania służbowe 1) określa rodzaj, cel i tematykę spotkania służbowego 
2) sporządza listę uczestników spotkania służbowego 
3) ustala porządek spotkania służbowego 
4) przygotowuje salę i materiały informacyjne na 

spotkanie służbowe 
5) sporządza dokumentację ze spotkania służbowego 

9) rozpoznaje właściwe normy i procedury oceny 
zgodności podczas realizacji zadań zawodowych 

1) wymienia cele normalizacji krajowej 
2) wyjaśnia, czym jest norma i wymienia cechy normy 
3) rozróżnia oznaczenie normy międzynarodowej, europejskiej 

I krajowej 
4) korzysta ze źródeł informacji dotyczących norm i procedur 

oceny zgodności 
EKA.01.3. Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw administracyjnych 
Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń: Uczeń: 
1) rozróżnia formy działania jednostek 
administracji publicznej 

1) identyfikuje źródła prawa administracyjnego 
2) określa rolę administracji i prawa administracyjnego 
3) opisuje podstawowe formy działania jednostek administracji 

publicznej 
4) rozróżnia władcze formy działania administracji 

publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu 
normatywnego) 

5) rozróżnia niewładcze formy działania administracji 
publicznej (np. zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy 
publicznoprawnej, dokonywanie czynności materialno-
publicznych) 

6) rozróżnia cechy władczych i niewładczych form 
działania administracji publicznej 

7) klasyfikuje akty administracyjne 
8) wskazuje różnice między aktem administracyjnym a aktem 

normatywnym 
2) charakteryzuje strukturę organizacyjną 
jednostek administracji publicznej 

1) opisuje podział terytorialny państwa 
2) opisuje strukturę i kompetencje organów administracji 

publicznej 
3) odczytuje schemat graficzny struktury organów administracji 

publicznej 
4) posługuje się przepisami prawa dotyczącymi 

podziału terytorialnego państwa 

3) rozróżnia zadania administracji publicznej na 
określonym szczeblu 

1) wymienia zadania naczelnych organów administracji 
publicznej 

2) wskazuje różnice między zadaniami naczelnych 
organów i zadaniami centralnych organów 
administracji publicznej 

3) opisuje zadania organów uchwałodawczych 
samorządu terytorialnego 
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4) określa zadania organów wykonawczych samorządu 
terytorialnego 

5) wymienia kompetencje organów nadzoru nad 
samorządem terytorialnym 

6) rozróżnia zadania organów administracji zespolonej 
I niezespolonej w województwie 

7) analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika 
administracji zespolonej 

4) korzysta z różnych źródeł prawa oraz form 
prawotwórczej działalności państwa 

1) wymienia źródła prawa w polskim i europejskim porządku 
prawnym 

2) rozróżnia prawo stanowione od prawa naturalnego 
I zwyczajowego 

3) określa elementy normy prawnej na podstawie 
wybranych przepisów prawa 

4) określa elementy stosunku prawnego 
5) rozróżnia rodzaje zdarzeń prawnych 
6) określa cechy charakterystyczne dla poszczególnych 

gałęzi prawa 
7) wyszukuje informacje z różnych źródeł prawa 
8) identyfikuje pojęcia i terminy: prawo, norma prawna, 

przepis prawa, wykładnia prawa, prawa podmiotowe 
5) rozróżnia rodzaj aktu normatywnego 
ze względu na podmiot, który ten akt stanowi 

1) rozróżnia akty normatywne wydawane przez organy 
ustawodawcze i organy wykonawcze 

2) określa hierarchię aktów normatywnych 
3) wymienia elementy aktu normatywnego 
4) wskazuje miejsce ogłaszania aktów normatywnych 
5) opisuje sposoby wejścia w życie aktu normatywnego 
6) rozróżnia pojęcia i terminy: praworządność, kodeks, 

kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis 

6) korzysta z wewnętrznych aktów prawnych, 
w tym instrukcji i regulaminów, podczas 
wykonywania zadań zawodowych 

1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy 
obowiązujące w jednostkach organizacyjnych administracji 
publicznej 

2) odróżnia akty prawne wewnętrzne od aktów prawnych 
zewnętrznych 

3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty 
4) posługuje się aktami prawnymi, w tym instrukcjami, 

regulaminami, statutami  podczas wykonywania zadań 
zawodowych 

7) posługuje  się podstawowymi pojęciami prawa 
cywilnego 

1) wymienia źródła prawa cywilnego 
2) określa podmioty prawa cywilnego 
3) określa przedmiot prawa cywilnego 

8) ocenia skutki niezachowania terminów oraz 
formy czynności prawnej, określonych 
w przepisach prawa cywilnego 

1) rozróżnia formę czynności prawnych 
2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesięczne i roczne, 

wynikające z przepisów prawa cywilnego 
3) sporządza pełnomocnictwo 
4) wskazuje wady oświadczenia woli 

9) stosuje przepisy prawa rzeczowego 1) rozróżnia własność i inne prawa rzeczowe 
2) wyjaśnia pojęcia nabycia i utraty własności 
3) rozróżnia ograniczone prawa rzeczowe 
4) rozróżniania sposoby nabycia i utraty własności 

10) określa rodzaje odpowiedzialności cywilnej 1) rozróżnia rodzaje odpowiedzialności cywilnej 
2) określa przesłanki odpowiedzialności cywilnej 

11) stosuje przepisy prawa zobowiązań 1) wskazuje źródła zobowiązań 
2) wskazuje podmioty stosunku zobowiązaniowego 
3) określa zasady wykonania zobowiązań 
4) ocenia skutki niewykonania lub nienależytego 

wykonania zobowiązania 
5) określa przyczyny wygaśnięcia zobowiązania 
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12) sporządza projekty wybranych umów 
cywilnoprawnych 

1) rozróżnia rodzaje umów cywilnoprawnych 
2) określa prawa i obowiązki stron w umowie sprzedaży 
3) określa prawa i obowiązki stron w umowie najmu i umowie 

dzierżawy 
4) porównuje umowę najmu do umowy dzierżawy 
5) porównuje umowę zlecenia do umowy o dzieło 
6) opisuje elementy umowy leasingu 
7) sporządza projekt umowy sprzedaży 
8) sporządza projekt umowy najmu lokalu 
9) sporządza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieło 

13) stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczeń 
społecznych 

1) określa źródła oraz zakres prawa pracy i ubezpieczeń 
społecznych 

2) określa sposoby nawiązania stosunku pracy i rodzaje umów 
o pracę 

3) wskazuje prawa i obowiązki stron wynikające z umowy 
o pracę 

4) określa sposoby rozwiązywania umów o pracę 
5) określa różne systemy pracy 
6) stosuje zasady wynikające z różnych systemów rozliczania 

czasu pracy 
7) oblicza wymiar urlopu pracownika 
8) oblicza wynagrodzenia w różnych systemach pracy 
9) prowadzi akta osobowe pracownika 
10) określa rodzaje odpowiedzialności pracowniczej 
11) określa świadczenia przysługujące pracownikowi z tytułu 

ubezpieczenia społecznego 
12) porównuje przepisy prawa dotyczące zatrudniania 

w Rzeczypospolitej Polskiej do przepisów w wybranym 
państwie Unii Europejskiej 

13) porównuje świadczenia z ubezpieczeń społecznych 
w Rzeczypospolitej Polskiej do świadczeń w wybranym 
państwie Unii Europejskiej 

14) stosuje przepisy prawa dotyczące zatrudniania 
cudzoziemców 

14) sporządza dokumenty wynikające ze stosunku 
pracy 

1) sporządza projekt umowy o pracę 
2) sporządza projekty dokumentów związanych z rozwiązaniem 

stosunku pracy 
3) opracowuje plan urlopów w jednostce organizacyjnej 
4) opracowuje rozkłady czasu pracy pracowników w jednostce 

organizacyjnej 
5) sporządza świadectwo pracy 

15) sporządza dokumenty dotyczące 
funkcjonowania jednostki administracyjnej 
z uwzględnieniem przepisów dotyczących 

ochrony danych osobowych, prawa autorskiego 
I prawa podatkowego 

1) opracowuje wzory dokumentów dotyczące funkcjonowania 
jednostki administracyjnej 

2) prowadzi dokumentację zgodnie z instrukcją 
kancelaryjną 

3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa 
podatkowego 

4) stosuje przepisy prawa dotyczące informacji niejawnych 
5) przestrzega zasad bezpieczeństwa w przetwarzaniu i 

przesyłaniu danych osobowych 
6) stosuje przepisy prawa dotyczące gromadzenia, 

przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania 
danych osobowych i dokumentów 

7) stosuje przepisy dotyczące ochrony danych osobowych 
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EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postępowania administracyjnego 
Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń: Uczeń: 
1) przestrzega zasad postępowania 
administracyjnego 

1) wyjaśnia podstawowe pojęcia postępowania 
administracyjnego 

2) określa zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu 
postępowania administracyjnego 

3) korzysta z przepisów prawa postępowania administracyjnego 
4) wskazuje  zasady ogólne postępowania administracyjnego 

2) wszczyna postępowanie administracyjne 1) rozróżnia wszczęcie postępowania administracyjnego 
z urzędu i wszczęcie postępowania administracyjnego na 
wniosek strony 

2) określa przesłanki wszczęcia postępowania 
administracyjnego 

3) określa uczestników postępowania administracyjnego 
4) rozróżnia sposoby wszczęcia postępowania 

administracyjnego 
5) bada zasadność żądania wszczęcia postępowania 

administracyjnego na wniosek strony 
6) sporządza zawiadomienie o wszczęciu postępowania 

administracyjnego 

3) określa właściwość organu administracyjnego 1) określa organ właściwy do załatwienia danej sprawy 
2) określa sytuacje wyłączenia organu lub pracownika 
3) wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporów 

kompetencyjnych 

4) stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnień 
I obowiązków stron postępowania 
administracyjnego 

1) określa uczestników postępowania administracyjnego 
2) ocenia zdolność procesową strony 
3) ustala ważność i zakres pełnomocnictwa 
4) wymienia prawa i obowiązki stron postępowania 

administracyjnego 
5) określa procedury doręczania pism i dokumentów w 

postępowaniu administracyjnym 
6) podaje terminy załatwiania spraw i czynności 

podejmowanych w postępowaniu administracyjnym 
7) określa skutki prawne niezachowania terminu 

załatwiania spraw i czynności w postępowaniu 
administracyjnym 

8) informuje stronę postępowania administracyjnego 
o przysługujących jej prawach i obowiązkach 

5) ustala okoliczności istotne dla prowadzonego 
postępowania 

1) wskazuje przesłanki wyłączenia organu administracji 
publicznej lub pracownika organu administracji 
publicznej 

2) wyjaśnia przyczynę umorzenia postępowania 
administracyjnego 

3) wskazuje przyczynę stwierdzenia nieważności decyzji 
4) przygotowuje pisma i dokumenty w postępowaniu 

administracyjnym 
5) przeprowadza postępowanie dowodowe 
6) udziela informacji na każdym etapie postępowania 

6) podejmuje czynności skłaniające strony do 
zawarcia ugody 

1) wskazuje mediacje jako sposób rozstrzygnięcia sprawy 
2) określa warunki zawarcia ugody 
3) sporządza projekt postanowienia zatwierdzającego 

ugodę 

7)  przygotowuje rozprawę administracyjną 1) sporządza wezwanie do stawienia się stron na rozprawę 
2) określa przyczyny zawieszenia postępowania 
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 3) ustala warunki umorzenia postępowania administracyjnego 

8) sporządza dokumenty postępowania 
administracyjnego 

1) sporządza wezwanie do udziału w innych czynnościach 
urzędowych i złożenia wyjaśnień 

2) sporządza protokoły i adnotacje czynności organu 
administracji 

9) sporządza projekty postanowień i decyzji 
administracyjnych 

1) określa elementy decyzji administracyjnej 
2) sporządza projekt decyzji administracyjnej 
3) sporządza projekt postanowienia w postępowaniu 

administracyjnym 

10) ustala okoliczności nieważności decyzji 
administracyjnej 

1) wskazuje przesłanki nieważności decyzji administracyjnej 
2) opisuje przesłanki stwierdzenia nieważności decyzji 

administracyjnej 
3) podaje skutki wydania decyzji administracyjnej 

z naruszeniem przepisów 
4) wstrzymuje z urzędu lub na żądanie strony wykonanie 

decyzji administracyjnej 

11) analizuje środki kontroli decyzji 
administracyjnej w trybie postępowania 
administracyjnego 

1) stosuje środki kontroli decyzji administracyjnej wydanej 
w toku postępowania administracyjnego 

2) sporządza odwołanie od decyzji administracyjnej 
3) sporządza zażalenie na postanowienie 
4) wskazuje środki odwoławcze w postępowaniu 

administracyjnym 
5) wymienia przesłanki wznowienia postępowania 

administracyjnego 
6) sporządza projekt postanowienia o wznowieniu 

postępowania administracyjnego i odmowie 
wznowienia postanowienia administracyjnego 

7) uzasadnia uchylenie lub zmianę decyzji ostatecznej na 
wybranym przykładzie 

8) określa przyczyny wznowienia postępowania 
administracyjnego 

12) ustala czynności związane z egzekucją 
administracyjną 

1) określa cel postępowania egzekucyjnego w administracji 
2) stosuje zasady prowadzenia egzekucji 

w administracji 
3) ustala sposoby prowadzenia postępowania egzekucyjnego 

w administracji 
4) opisuje podmioty postępowania egzekucyjnego 

w administracji 
5) dobiera środki egzekucyjne w administracji 
6) sporządza pisma i dokumenty w toku egzekucji 

administracyjnej 
7) określa warunki umorzenia postępowania egzekucyjnego 

w administracji 
8) opracowuje projekt tytułu wykonawczego 

EKA.01.5. Sporządzanie analiz i sprawozdań 
Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń: Uczeń: 
1) charakteryzuje jednostki sektora finansów 
publicznych 

1) wskazuje przepisy prawa regulujące działalność 
sektora finansów publicznych 

2) rozróżnia jednostki sektora finansów publicznych 
3) określa cechy jednostek sektora finansów publicznych 
4) identyfikuje zadania  jednostek sektora finansów publicznych 
5) określa zasady finansów publicznych 
6) stosuje zasady kontroli zarządczej w jednostce 

sektora finansów publicznych 
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2) charakteryzuje dochody i wydatki budżetu 
państwa i budżetu jednostki samorządu 
terytorialnego 

1) wyjaśnia zasady konstrukcji budżetu 
2) omawia procedurę budżetową 
3) rozróżnia dochody i wydatki budżetu państwa, 

województwa, powiatu i gminy 
4) omawia pozycje budżetu państwa, województwa, powiatu 

I gminy 
5) wymienia źródła finansowania deficytu 

budżetowego państwa i jednostki samorządu 
terytorialnego 

3) analizuje sprawozdania budżetowe i finansowe 
jednostki organizacyjnej sektora finansów publicznych 

1) opisuje zasady sporządzania sprawozdań 
budżetowych i finansowych 

2) rozróżnia elementy budowy sprawozdania 
finansowego i budżetowego 

3) omawia system sprawozdawczości budżetowej 
4) analizuje budżet państwa i  jednostki samorządu 

terytorialnego 
5) ocenia poprawność i kompletność sporządzenia 

sprawozdania budżetowego 
6) wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budżetowych 
7) omawia obieg sprawozdań, bilans, zestawienie zysków i 

strat oraz zestawienie zmian w funduszu 
8) przeprowadza wstępną analizę bilansu i rachunku zysków 

I strat 
9) analizuje stopień wykonania budżetu państwa i budżetu 

jednostki samorządu terytorialnego 
10) analizuje strukturę wydatków i dochodów jednostek 

I zakładów budżetowych 
11) ocenia sytuację materialną i majątkową jednostki 

organizacyjnej sektora finansów publicznych 

EKA.01.6. Język obcy zawodowy 
Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń: Uczeń: 

1) posługuje się podstawowym zasobem środków 
językowych w języku obcym nowożytnym 

(ze szczególnym uwzględnieniem środków 
leksykalnych), umożliwiającym realizację 
czynności zawodowych w zakresie tematów 
związanych: 

a) ze stanowiskiem pracy i jego 
wyposażeniem 

b) z głównymi technologiami stosowanymi 
w danym zawodzie 

c) z dokumentacją związaną z danym 
zawodem 

d) z usługami świadczonymi w danym 
zawodzie 

1) rozpoznaje oraz stosuje środki językowe umożliwiające 
realizację czynności zawodowych w zakresie: 
a) czynności wykonywanych na stanowisku pracy, w tym 

związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny 
pracy 

b) urządzeń techniki biurowej i materiałów 
koniecznych do realizacji czynności 
zawodowych 

c) procesów i procedur związanych z realizacją zadań 
zawodowych 

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentów 
związanych z wykonywaniem zadań zawodowych 

e) świadczonych usług, w tym obsługi klienta 

2) rozumie proste wypowiedzi ustne 
artykułowane wyraźnie, w standardowej 
odmianie języka obcego nowożytnego, a także proste 
wypowiedzi pisemne w języku obcym nowożytnym, 
w zakresie umożliwiającym 
realizację zadań zawodowych: 

a) rozumie proste wypowiedzi ustne 
dotyczące czynności zawodowych 
(np. rozmowy, wiadomości, komunikaty, 
instrukcje lub filmy instruktażowe, 
prezentacje), artykułowane wyraźnie, 
w standardowej odmianie języka 

1) określa główną myśl wypowiedzi lub tekstu lub 
fragmentu wypowiedzi lub tekstu 

2) znajduje w wypowiedzi lub tekście określone informacje 
3) rozpoznaje związki między poszczególnymi 

częściami tekstu 
4) układa informacje w określonym porządku 
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b) rozumie proste wypowiedzi pisemne 
dotyczące czynności zawodowych 
(np. napisy, broszury, instrukcje obsługi, 
przewodniki, dokumentację zawodową) 

 

3) samodzielnie tworzy krótkie, proste, spójne 
I logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w języku 
obcym nowożytnym, w zakresie 

umożliwiającym realizację zadań zawodowych: 
a) tworzy krótkie, proste, spójne i logiczne 

wypowiedzi ustne dotyczące czynności 
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 
instrukcję) 

b) tworzy krótkie, proste, spójne i logiczne 
wypowiedzi pisemne dotyczące czynności 
zawodowych (np. komunikat, e-mail, 
instrukcję, wiadomość, CV, list 
motywacyjny, dokument związany 
z wykonywanym zawodem – według 
wzoru) 

1) opisuje przedmioty, działania i zjawiska związane 
z czynnościami zawodowymi 

2) przedstawia sposób postępowania w różnych 
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, 
wskazówek, określa zasady) 

3) wyraża i uzasadnia swoje stanowisko 
4) stosuje zasady konstruowania tekstów o różnym 

charakterze 
5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi 

adekwatnie do sytuacji 

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 
sytuacjach związanych z realizacją zadań 
zawodowych – reaguje w języku obcym 
nowożytnym w sposób zrozumiały, 
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 
lub w formie prostego tekstu: 

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 
z innym pracownikiem, klientem, 
kontrahentem, w tym rozmowy 
telefonicznej) w typowych sytuacjach 
związanych z wykonywaniem 
czynności zawodowych 

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego 
(np. wiadomość, formularz, e-mail, 
dokument związany z wykonywanym 
zawodem) w typowych sytuacjach 
związanych z wykonywaniem czynności 
zawodowych 

1) rozpoczyna, prowadzi i kończy rozmowę 
2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjaśnienia 
3) wyraża swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, 

zgadza się lub nie zgadza z opiniami innych osób 
4) prowadzi proste negocjacje związane z czynnościami 

zawodowymi 
5) stosuje zwroty i formy grzecznościowe 
6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji 

5) zmienia formę przekazu ustnego lub pisemnego 
w języku obcym nowożytnym w typowych sytuacjach 
związanych z wykonywaniem 

czynności zawodowych 

1) przekazuje w języku obcym nowożytnym informacje 
zawarte w materiałach wizualnych (np. wykresach, 
symbolach, piktogramach, schematach) oraz 
audiowizualnych (np. filmach instruktażowych) 

2) przekazuje w języku polskim informacje 
sformułowane w języku obcym nowożytnym 

3) przekazuje w języku obcym nowożytnym informacje 
sformułowane w języku polskim lub tym języku obcym 
nowożytnym 

4) przedstawia publicznie w języku obcym nowożytnym 
wcześniej opracowany materiał, np. prezentację 

6)wykorzystuje strategie służące doskonaleniu 
własnych umiejętności językowych 

oraz podnoszące świadomość językową: 
• wykorzystuje techniki samodzielnej pracy 

nad językiem obcym nowożytnym 
• współdziała w grupie 
• korzysta ze źródeł informacji w języku 

obcym nowożytnym 
• stosuje strategie komunikacyjne 

i kompensacyjne 

1) korzysta ze słownika dwujęzycznego i jednojęzycznego 
2) współdziała z innymi osobami, realizując zadania 

językowe 
3) korzysta z tekstów w języku obcym nowożytnym, 

również za pomocą technologii informacyjno- 
komunikacyjnych 

4) identyfikuje słowa klucze, internacjonalizmy 
5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to możliwe), aby 

wprzybliżeniu określić  znaczenie słowa 
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 6) upraszcza (jeżeli to konieczne) wypowiedź, zastępuje 
nieznane słowa innymi, wykorzystuje opis, środki 
niewerbalne 

EKA.01.7. Kompetencje personalne i społeczne 
Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń: Uczeń: 
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 

podczas realizacji zadań zawodowych 
1) wymienia uniwersalne zasady kultury osobistej i etyki 

zawodowej 
2) rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki 

zawodowej 
3) używa form grzecznościowych w komunikacji ustnej 

i pisemnej 
4) stosuje zasady etyczne i prawne związane z ochroną 

własności intelektualnej i ochroną danych osobowych 

2) wykazuje się kreatywnością i otwartością 
na zmiany 

1) ocenia różne możliwości reakcji w zmiennych warunkach 
pracy 

2) podejmuje inicjatywę w nietypowej sytuacji 
3) wyjaśnia znaczenie zmiany w życiu człowieka 

3) planuje wykonanie zadania 1) szacuje czas i budżet potrzebny do wykonania 
zadania 

2) planuje wykonanie zadania zgodnie 
z możliwościami ich realizacji 

3) analizuje zasady i procedury wykonania zadania 
4) realizuje zadania w wyznaczonym czasie 
5) dokonuje analizy i oceny podejmowanych działań 

4) ponosi odpowiedzialność za podejmowane 
działania 

1) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur 
postępowania 

2) wskazuje obszary odpowiedzialności prawnej za 
podejmowane działania 

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) rozpoznaje źródła stresu  podczas wykonywania zadań 
zawodowych 

2) wskazuje najczęstsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy 
zawodowej 

3) określa skutki stresu 
4) stosuje sposoby radzenia sobie z emocjami i stresem 

6) doskonali umiejętności zawodowe 1) określa umiejętności i kompetencje niezbędne w 
wykonywaniu zawodu 

2) analizuje własne kompetencje 
3) wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich 

realizacji 
4) planuje kierunki uczenia się i doskonalenia zawodowego na 

stanowisku pracy 
5) wykorzystuje różne źródła informacji w celu doskonalenia 

umiejętności zawodowych na stanowisku pracy 

7) przestrzega tajemnicy związanej 
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy 

1) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami 
prawa 

2) przestrzega zasad bezpieczeństwa podczas 
przetwarzania i przesyłania danych osobowych 

3) przechowuje dane osobowe klientów zgodnie 
z przepisami prawa 

4) respektuje zasady dotyczące przestrzegania tajemnicy 
związanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy 

5) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania 
tajemnicy związanej z wykonywanym zawodem i 
miejscem pracy 

8) negocjuje warunki porozumień 1) rozróżnia rodzaje negocjacji 
2) stosuje techniki negocjacyjne 
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9) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej 1) omawia ogólne zasady komunikacji interpersonalnej 
2) opisuje mowę ciała w komunikacji interpersonalnej 
3) stosuje aktywne metody słuchania 

10) współpracuje w zespole 1) formułuje wnioski na podstawie opinii członków zespołu 
2) ustala warunki współpracy 
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujące 

współpracę w zespole 
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole 
5) kontroluje wykonanie przydzielonych zadań 
6) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji 

EKA.01.8. Organizacja pracy małych zespołów 
Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń: Uczeń: 

1) organizuje pracę zespołu w celu wykonania 
przydzielonych zadań 

1) dokonuje analizy przydzielonych zadań 
2) planuje pracę zespołu zadaniowego 
3) kieruje pracą zespołu zadaniowego 

2) dobiera osoby do wykonania zadań 1) rozpoznaje kompetencje i umiejętności osób 
pracujących w zespole 

2) rozdziela zadania według umiejętności i kompetencji 
członków zespołu 

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadań 1) stosuje zasady delegowania uprawnień 
2) wydaje dyspozycje osobom realizującym poszczególne 

zadania 
3) omawia sposoby motywowania członków zespołu 

zadaniowego 
4) stosuje techniki komunikowania się w zespole 

4) monitoruje i ocenia jakość wykonania 
przydzielonych zadań 

1) kontroluje jakość wykonanych zadań zawodowych według 
przyjętych kryteriów 

2) udziela informacji zwrotnej 
 

WARUNKI REALIZACJI KSZTAŁCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ADMINISTRACJI 

Szkoła prowadząca kształcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposażeniem odpowiadającym 
technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewnić osiągnięcie wszystkich efektów kształcenia określonych 
w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego oraz umożliwić przygotowanie absolwenta 
do wykonywania zadań zawodowych. 
 
Wyposażenie szkoły niezbędne do realizacji kształcenia w kwalifikacji EKA.01. Obsługa klienta w jednostkach 
administracji 

 
Pracownia techniki biurowej wyposażona w: 

 stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, pakietem 
programów biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa 
i administracji, drukarką sieciową, skanerem, projektorem multimedialnym, 

 stanowiska komputerowe dla uczniów (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podłączone do sieci lokalnej i drukarki 
sieciowej z dostępem do internetu, z pakietem programów biurowych oraz specjalistycznymi programami 
komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji, 

 urządzenia techniki biurowej, takie jak: telefon z automatyczną sekretarką i faksem, skaner, kserokopiarka, 
dyktafon, niszczarka, bindownica, urządzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, składania pism, 
kopertowania, frankowania, 

 instrukcje obsługi urządzeń, materiały i środki biurowe, druki formularzy i blankietów stosowanych w administracji 
publicznej, w tym dotyczących zatrudnienia, płac i podatków, 

 zestaw przepisów prawa dotyczących prowadzenia korespondencji usługowej i handlowej w formie drukowanej 
lub elektronicznej, 

 jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych 
układów tekstów, 

 podręczniki, słowniki i encyklopedie dotyczące administracji i prawa, słowniki języka polskiego oraz 
języków obcych nowożytnych, 
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Pracownia administracyjna wyposażona w: 
 stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej, z dostępem do internetu, z urządzeniem 

wielofunkcyjnym i projektorem multimedialnym, 
 stanowiska komputerowe obsługi administracyjnej dla uczniów (jedno stanowisko dla dwóch uczniów) 

podłączone do sieci lokalnej, z dostępem do internetu i urządzenia wielofunkcyjnego, z pakietem programów z 
zakresu prawa i administracji, 

 urządzenia i środki do sporządzania, segregowania i przechowywania dokumentów, 
 wzory pism i druków oraz formularze i blankiety, 
 kodeksy, komentarze, orzeczenia, słowniki i encyklopedie dotyczące administracji i prawa, 
 słowniki języka polskiego oraz języków obcych nowożytnych, 

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: urzędy administracji publicznej  rządowej i samorządowej oraz inne podmioty 
stanowiące potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentów szkół prowadzących kształcenie w zawodzie. 

 
Liczba tygodni przeznaczonych na realizację praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin). 
 
MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTAŁCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI WYODRĘBNIONEJ W ZAWODZIE1) 
 

EKA.01. Obsługa klienta w jednostkach administracji 
Nazwa jednostki efektów kształcenia Liczba godzin 
EKA.01.1. Bezpieczeństwo i higiena pracy 32 
EKA.01.2. Podstawy administracji i prac biurowych 98 

EKA.01.3. Sporządzanie dokumentów dotyczących spraw 
administracyjnych 

416 

EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postępowania 
administracyjnego 

384 

EKA.01.5. Sporządzanie analiz i sprawozdań 320 
EKA.01.6. Język obcy zawodowy 64 

Razem 1314 
EKA.01.7. Kompetencje personalne i społeczne2)

 

EKA.01.8. Organizacja pracy małych zespołów2)
 

 
1) W szkole liczbę godzin kształcenia zawodowego należy dostosować do wymiaru godzin określonego w przepisach w sprawie ramowych 

planów nauczania dla publicznych szkół, przewidzianego dla kształcenia zawodowego w danym typie szkoły, zachowując, z wyjątkiem 

szkoły policealnej kształcącej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalną liczbę godzin wskazanych w tabeli dla efektów kształcenia 

właściwych dla kwalifikacji wyodrębnionej w zawodzie. 
2) Nauczyciele wszystkich obowiązkowych zajęć edukacyjnych z zakresu kształcenia zawodowego powinni stwarzać uczniom warunki do 

nabywania kompetencji personalnych i społecznych oraz umiejętności w zakresie organizacji pracy małych zespołó 

 

 

 

 



C. ZAŁĄCZNIKI
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ZAŁĄCZNIK 1. Wykaz wybranych aktów prawnych 

ZAŁĄCZNIK 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego 

ZAŁĄCZNIK 3. Wzór deklaracji przystąpienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/słuchacza/absolwenta 

ZAŁĄCZNIK 3a. 
Wzór deklaracji dla absolwenta, którego szkoła została zlikwidowana oraz dla osoby, która ukończyła 
KKZ – w przypadku likwidacji podmiotu prowadzącego ten KKZ 

ZAŁĄCZNIK 3b. 
Wzór deklaracji dla osoby, która ukończyła KKZ oraz dla osoby uczestniczącej w kwalifikacyjnym 
kursie zawodowym, który kończy się nie później niż na 6 tygodni przed pierwszym dniem terminu 
głównego egzaminu zawodowego 

ZAŁĄCZNIK 3c. Wzór deklaracji dla osoby przystępującej do egzaminu eksternistycznego zawodowego, osoby 
dorosłej – uczestnika przygotowania zawodowego dorosłych  

ZAŁĄCZNIK 3d. 
Wzór deklaracji dla ucznia posiadającego orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego wydane 
ze względu na niepełnosprawność, kształcącego się w zawodzie, dla którego przewidziano zawód 
o charakterze pomocniczym

ZAŁĄCZNIK 4. Wzór wniosku o wgląd do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego 

ZAŁĄCZNIK 5. Wzór wniosku zdającego o wgląd do dokumentacji stanowiącej podstawę wszczęcia unieważnienia 
egzaminu zawodowego 

ZAŁĄCZNIK 6. Wzór wniosku o weryfikację sumy punktów egzaminu zawodowego 

ZAŁĄCZNIK 7. Wzór wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego 

ZAŁĄCZNIK 7a. Wzór wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania zawodowego 
dorosłych) 

ZAŁĄCZNIK 8. Wzór wniosku o przystąpienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym 

ZAŁĄCZNIK 9. Wykaz Okręgowych Komisji Egzaminacyjnych 

ZAŁĄCZNIK 10. Wykaz zawodów, w zakresie których nie przeprowadza się egzaminu eksternistycznego 
zawodowego 
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ZAŁĄCZNIK 1. Wykaz wybranych aktów prawnych 

 ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe ( t.j. Dz. U. z 2020 poz. 910)

 ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzające ustawę Prawo oświatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 60, z późn. zm.)

 ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1327)

 ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215)

 ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482)

 ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.  poz. 1781)

 rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. poz. 730)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r .  w sprawie szczegółowych warunków i sposobu
przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie (Dz. U. poz. 1707)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogólnych celów i zadań kształcenia
w zawodach szkolnictwa branżowego oraz klasyfikacji zawodów szkolnictwa branżowego (Dz.U. poz. 316, z późn. zm.)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych kształcenia w zawodach
szkolnictwa branżowego oraz dodatkowych umiejętności zawodowych w zakresie wybranych zawodów szkolnictwa branżowego
(Dz.U poz. 991, z późn. zm. )

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych
druków szkolnych (Dz. U. poz. 1700, z późn. zm.)

 ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie ramowego programu szkolenia kandydatów
na egzaminatorów, sposobu prowadzenia ewidencji egzaminatorów oraz trybu wpisywania i skreślania egzaminatorów
z ewidencji (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1305 z późn. zm.)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz.U. poz. 652)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r.  w sprawie egzaminów eksternistycznych (Dz. U. poz.
1717)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunków organizowania kształcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych, niedostosowanych społecznie i zagrożonych
niedostosowaniem społecznym (Dz. U. poz.1578, z późn. zm.)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69, z późn. zm.)

 rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów
bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z późn. zm.)

 rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorosłych
(Dz. U. poz. 497)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz.
391)

 rozporządzenie Rady Ministrów z 13 sierpnia 2019 r.  w sprawie przygotowania zawodowego młodocianych i ich
wynagradzania (Dz. U. poz. 1636)

 rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie warunków, jakie musi spełnić osoba
ubiegająca się o uzyskanie dyplomu zawodowego albo dyplomu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. poz. 1731,
z późn. zm.)

 ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz. U. z 2019 r. poz. 310).
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ZAŁĄCZNIK 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego 

Zgodnie z §15 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegółowych warunków 

i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie informacja 

dotycząca sposobu organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogłaszana nie później niż 20 sierpnia roku 

szkolnego poprzedzającego rok szkolny, w którym jest przeprowadzany egzamin zawodowy i publikowana na stronie internetowej 

Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl 
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ZAŁĄCZNIK 3. Wzór deklaracji przystąpienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/ słuchacza/ absolwenta 

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystępująca do egzaminu w więcej niż jednej kwalifikacji wypełnia deklarację dla każdej 

kwalifikacji osobno 

jestem   uczniem  słuchaczem  absolwentem 

Dane osobowe ucznia/słuchacza/absolwenta (wypełnić drukowanymi literami): 

Nazwisko: 

Imię (imiona): 

Data urodzenia: 
d d m m r r r r 

Numer PESEL: 

 w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 

Adres korespondencyjny (wypełnić drukowanymi literami): 

miejscowość: 

ulica i numer domu: 

kod pocztowy i poczta: - 

nr telefonu: 

Adres poczty elektronicznej 

Deklaruję przystąpienie do egzaminu zawodowego w terminie głównym*

* w sesji Zima (deklarację składa się do 15 września 20… r.)

 w sesji Lato (deklarację składa się do 7 lutego 20… r.) 

w kwalifikacji 

. 
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 

szkolnictwa zbranżowego 
nazwa kwalifikacji 

wyodrębnionej w zawodzie 

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu 

Do egzaminu będę przystępować* 

 po raz pierwszy  po raz kolejny w części pisemnej  po raz kolejny w części praktycznej 

Ubiegam się o dostosowanie warunków egzaminu*   TAK  /   NIE  

Do deklaracji dołączam*: 
  Orzeczenie/opinię publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku występowania dysfunkcji) 

 Zaświadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza* (w przypadku choroby lub niesprawności czasowej) 

 Świadectwo ukończenia szkoły 

*właściwe zaznaczyć

 ........................................................ 
   czytelny podpis 

    Potwierdzam przyjęcie deklaracji 

…………………………………………………. 

 Pieczęć szkoły 

 ....................................................... 
 data, czytelny podpis osoby przyjmującej 

miejscowość, data d d m m r r r r 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 3a. Wzór deklaracji dla absolwenta, którego szkoła została zlikwidowana oraz osoby, która 

ukończyła KKZ w przypadku likwidacji podmiotu prowadzącego ten KKZ 

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystępująca do egzaminu w więcej niż jednej kwalifikacji wypełnia deklarację dla każdej 

kwalifikacji osobno 

 Jestem absolwentem/ absolwentką* szkoły, która została zlikwidowana 

nazwa i adres szkoły:............................................................................................................................. ....................................... 

 Ukończyłem/ukończyłam* kwalifikacyjny kurs zawodowy, który był prowadzony przez podmiot zlikwidowany 

miesiąc i rok ukończenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego:.................................................................................................. 

prwadzonego przez ……………………………………………………………………………………………………………… 

miejscowość, data d d m m r r r r 

Dane osobowe absolwenta/ osoby, która ukończyła KKZ (wypełnić drukowanymi literami): 

Nazwisko: 

Imię (imiona): 

Data urodzenia: 
d d m m r r r r

Numer PESEL: 

 w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 

Adres korespondencyjny (wypełnić drukowanymi literami): 

miejscowość: 

ulica i numer domu: 

kod pocztowy i poczta: - 

nr telefonu: 

Adres poczty elektronicznej 

Deklaruję przystąpienie do egzaminu zawodowego w terminie głównym* 

 w sesji Zima (deklarację składa się do 15 września 20… r.) 

 w sesji Lato (deklarację składa się do 7 lutego 20… r.) 

w kwalifikacji 

. 
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 

szkolnictwa branżowego nazwa kwalifikacji 

wyodrębnionej w zawodzie 

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu 

Do egzaminu będę przystępować* 

 po raz pierwszy  po raz kolejny w części pisemnej  po raz kolejny w części praktycznej 

Ubiegam się o dostosowanie warunków egzaminu*   TAK  /   NIE  

Do deklaracji dołączam*: 
  Świadectwo ukończenia szkoły 

  Zaświadczenie o ukończeniu KKZ  

  Orzeczenie/opinię publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku występowania dysfunkcji) 

 Zaświadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza* (w przypadku występowania dysfunkcji lub w przypadku choroby lub 

niesprawności czasowej) 

*właściwe zaznaczyć

 ........................................................ 
   czytelny podpis 

    Potwierdzam przyjęcie deklaracji 
…………………………………………………. 

 Pieczęć oke 

....................................................... 
 data, czytelny podpis osoby przyjmującej 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 3b.  Wzór deklaracji dla osoby, która ukończyła KKZ oraz dla osoby uczestniczącej 
w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, który kończy się nie później niż na 6 tygodni przed 
pierwszym dniem terminu głównego egzaminu zawodowego  

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystępująca do egzaminu w więcej niż jednej kwalifikacji wypełnia deklarację dla każdej 

kwalifikacji osobno 

miejscowość, data d d m m r r r r 

 ukończyłem KKZ, (miesiąc i rok ukończenia) *…………………………………………………….…………………… 

 jestem uczestnikiem KKZ, termin ukończenia kursu wyznaczono na dzień* ……………………….….…...………. 

Nazwa i adres organizatora KKZ …………………………………..………………………………………………………... 

……………………………………………………..…………………..……………………………………………………... 

Dane osobowe osoby składającej deklarację (wypełnić drukowanymi literami): 

Nazwisko: 

Imię (imiona): 

Data urodzenia: 
d d m m r r r r 

Numer PESEL: 
 w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 

Adres korespondencyjny (wypełnić drukowanymi literami): 

miejscowość: 

ulica i numer domu: 

kod pocztowy i poczta: - 

nr telefonu: 

Adres poczty elektronicznej 

Deklaruję przystąpienie do egzaminu zawodowego w terminie głównym* 

 w sesji Zima (deklarację składa się do 15 września…………. r.) 

 w sesji Lato (deklarację składa się do 7 lutego …….. r.) 

w kwalifikacji 

. 
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 

szkolnictwa branżowego nazwa kwalifikacji 

wyodrębnionej w zawodzie 

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu 

Do egzaminu będę przystępować* 
 po raz pierwszy  po raz kolejny w części pisemnej  po raz kolejny w części praktycznej 

 Mam zdany egzamin zawodowy z następującej kwalifiakcji wyodrębnionej w tym zawodzie: 

 .  
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 
nazwa kwalifikacji 

Ubiegam się o dostosowanie warunków egzaminu*  TAK  /   NIE  

Do deklaracji dołączam*: 
  Certyfikat kwalifikacji zawodowej uzuskany po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji wyodrębnionej w tym 

zawodzie 

  Zaświadczenie o ukończeniu KKZ 

  Zaświadczenie potwierdzające występowanie dysfunkcji wydane przez lekarza 

 Zaświadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza* (w przypadku choroby lub niesprawności czasowej) 

*właściwe zaznaczyć

................................................................................................... 
czytelny podpis 

 Potwierdzam przyjęcie deklaracji 
…………………………………………………. 

 Pieczęć podmiotu prowadzącego KKZ 

.................................................................................................. 
data, czytelny podpis osoby przyjmującej 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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 ZAŁĄCZNIK 3c. Wzór deklaracja dla osoby, przystępującej do egzaminu eksternistycznego zawodowego oraz osoby 
dorosłej – uczestnika przygotowania zawodowego dorosłych 

 Jestem osobą dorosłą, która jest uczestnikiem  praktycznej nauki zawodu dorosłych*/  przyuczenia do  pracy dorosłych*  

 Jestem osobą dorosłą, która co najmniej dwa lata kształciła się lub pracowała w zawodzie, w którym  wyodrębniono kwalifikację, 

którą chcę potwierdzić* 

 Posiadam świadectwo/inny dokument wydane za granicą* potwierdzające wykształcenie średnie/wykształcenie zasadnicze 

zawodowe/ uznane za równorzędne świadectwu szkoły ponadgimnazjalnej/ /ponadpodstawowej w drodze nostryfikacji  

miejscowość, data d d m m r r r r 

Dane osobowe (wypełnić drukowanymi literami): 

Nazwisko: 

Imię (imiona): 

Data urodzenia: 
d d m m r r r r 

Numer PESEL: 
 w przypadku braku numeru PESEL – seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 

Adres korespondencyjny (wypełnić drukowanymi literami): 

miejscowość: 

ulica i numer domu: 

kod pocztowy i poczta: - 

nr telefonu z kierunkowym: 

adres poczty elektronicznej 

Deklaruję przystąpienie do egzaminu zawodowego w terminie głównym*

 w sesji Zima (deklarację składa się do 15 września 20…. r.) 

 w sesji Lato (deklarację składa się do 7 lutego 20……r.) 

w kwalifikacji 

. 
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 

szkolnictwa branżowego 
nazwa kwalifikacji 

wyodrębnionej w zawodzie 

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu 

Do egzaminu będę przystępować* 
 po raz pierwszy  po raz kolejny w części pisemnej  po raz kolejny w części praktycznej 

 Mam zdany egzamin zawodowy z następującej kwalifiakcji wyodrębnionej w tym zawodzie: 

 .  
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 
nazwa kwalifikacji 

Ubiegam się o dostosowanie warunków egzaminu*   TAK  /   NIE  

Do deklaracji dołączam*: 

  Certyfikat kwalifikacji zawodowej uzuskany po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji wyodrębnionej w tym zawodzie 

  Zaświadczenie potwierdzające występowanie dysfunkcji wydane przez lekarza 

 Zaświadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza* (w przypadku choroby lub niesprawności czasowej) 

*właściwe zaznaczyć

 ........................................................ 
   czytelny podpis 

    Potwierdzam przyjęcie deklaracji 

…………………………………………………. 

 Pieczęć oke 

 ....................................................... 
 data, czytelny podpis osoby przyjmującej 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 3d. Wzór deklaracji dla ucznia posiadającego orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego wydane 
ze względu na niepełnosprawność, kształcącego się w zawodzie, dla którego przewidziano 
zawód o charakterze pomocniczym 

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystępująca do egzaminu w więcej niż jednej kwalifikacji wypełnia deklarację dla każdej 

kwalifikacji osobno 

miejscowość, data d d m m r r r r 

Dane osobowe ucznia (wypełnić drukowanymi literami): 

Nazwisko: 

Imię (imiona): 

Data urodzenia: 
d d m m r r r r

Numer PESEL: 

 w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 

Adres korespondencyjny (wypełnić drukowanymi literami): 

miejscowość: 

ulica i numer domu: 

kod pocztowy i poczta: - 

nr telefonu: 

Adres poczty elektronicznej 

Deklaruję przystąpienie do egzaminu zawodowego w terminie głównym*

 w sesji Zima (deklarację składa się do 15 września 20…. r.) 

 w sesji Lato (deklarację składa się do 7 lutego 20…. r.) 

 w kwalifikacji wyodrębnionej w zawodzie, w którym się kształcę* 

. 
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 

szkolnictwa branżowego 
nazwa kwalifikacji 

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu 

 w kwalifikacji wyodrębnionej w zawodzie o charakterze pomocniczym przewidzianym dla zawodu, w którym 

się kształcę* 

. 
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 

szkolnictwa branżowego nazwa kwalifikacji 

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu 

Do egzaminu będę przystępować* 

 po raz pierwszy  po raz kolejny w części pisemnej  po raz kolejny w części praktycznej 

Ubiegam się o dostosowanie warunków egzaminu*  TAK  /   NIE  

Do deklaracji dołączam*: 
  Orzeczenie/opinię publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku występowania dysfunkcji) 

 Zaświadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza* (w przypadku choroby lub niesprawności czasowej) 

*właściwe zaznaczyć
 ........................................................ 

   czytelny podpis 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 4. Wzór wniosku o wgląd do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego 

…………………………… ………………… 

 miejscowość  data 

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

imię i nazwisko wnioskującego 

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

adres wnioskującego do korespondencji: kod pocztowy, miejscowość, ul. numer domu 

..................................................................... 
nr telefonu wnioskującego 

 ..................................................................... 
adres poczty elektronicznej 

Dyrektor Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej  

w/we …………………………………………… 

WNIOSEK O WGLĄD DO PRACY EGZAMINACYJNEJ* 

EGZAMINU ZAWODOWEGO  

Na podstawie art. 44zzzt ust. 1 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327) 

składam wniosek o wgląd do pracy egzaminacyjnej*   

imię i nazwisko zdającego: .................................................................................................................................... 

numer PESEL 

.  . 

symbol kwalifikacji zgodny z 

podstawą programową 
nazwa kwalifikacji 

przeprowadzanego w terminie ………………………….. 

Dotyczy części 

egzaminu
pisemnej praktycznej 

 Zaznaczyć część egzaminu stawiając „X” 

Uprzejmie proszę o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wglądu. 

…………………………………………………… 

podpis zdającego lub rodziców niepełnoletniego zdającego 

* Praca egzaminacyjna obejmuje:

 zadania i odpowiedzi zdającego zapisane i zarchiwizowane po części pisemnej w elektronicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego 

 kartę oceny z części praktycznej oraz dokumentację, gdy jest to rezultat wykonania zadania na części praktycznej 
egzaminu 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 5. Wzór wniosku zdającego o wgląd do dokumentacji stanowiącej podstawę wszczęcia 
unieważnienia egzaminu zawodowego 

CZĘŚĆ A. Wypełnia zdający 

……………………………………… ………………… 

miejscowość data 

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

imię i nazwisko zdającego 

numer PESEL 

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

adres zdającego do korespondencji (miejscowość, ulica, kod pocztowy, poczta)) 

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

numer telefonu zdającego     

…………………………………………………. 

e-mail zdającego

Dyrektor 

Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej w/we ………… 

WNIOSEK ZDAJĄCEGO O WGLĄD DO DOKUMENTACJI STANOWIĄCEJ PODSTAWĘ WSZCZĘCIA 

UNIEWAŻNIANIA/UNIEWAŻNIENIA EGZAMINU 
W związku z uzyskaną informacją o zamiarze unieważnienia / unieważnieniu* egzaminu zawodowego w części praktycznej 

egzaminu w zakresie kwalifikacji 

(symbol 

i nazwa  

kwalifikacji) 

na podstawie art. 44zzzq ust. 3 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327) składam wniosek 

o wgląd do dokumentacji, na podstawie której dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej zamierza unieważnić  wskazaną wyżej

część egzaminu zawodowego, oraz o możliwość złożenia wyjaśnień w tej sprawie.

Uprzejmie proszę o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wglądu. 

…………………………………………………… 

podpis zdającego 

CZĘŚĆ B. Wypełnia dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej 

W odpowiedzi na powyższy wniosek uprzejmie informuję, że – zgodnie z art. 44 zzzq ust. 4 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o 

systemie oświaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327 ) – wyznaczam poniższy termin dokonania wglądu do dokumentacji, na podstawie 

której zamierzam unieważnić egzamin zawodowy w części praktycznej w zakresie wskazanej wyżej kwalifikacji ww. zdającego, 

i złożenia wyjaśnień w przedmiotowej sprawie: 

………………………… ……………… ………………………………………………………………………… 

Data godzina miejsce wglądu 

…………………………………………………… 
 podpis dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 6. Wzór wniosku o weryfikację sumy punktów egzaminu zawodowego 
…………………………… ………………… 

 miejscowość  data 

..................................................................... 
imię i nazwisko wnioskującego 

..................................................................... 
adres wnioskującego do korespondencji:  

kod pocztowy, miejscowość, ulica, numer domu/ mieszkania 

..................................................................... 
nr telefonu wnioskującego 

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

adres poczty elektronicznej 

Dyrektor Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej  

w/we …………………………………………… 

WNIOSEK O WERYFIKACJĘ SUMY PUNKTÓW 

EGZAMINU ZAWODOWEGO 

Na podstawie art. 44zzzt ust. 3 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327) składam 

wniosek o weryfikację sumy punktów.   

imię i nazwisko zdającego: .................................................................................................................................... 

numer PESEL 

symbol kwalifikacji zgodny 

z podstawą programową nazwa kwalifikacji 

Po wglądzie przeprowadzanym w dniu ……………………………….. 

Dotyczy części 

egzaminu *
pisemnej praktycznej 

* Zaznaczyć część egzaminu, stawiając „X”


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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Wniosek o weryfikację dotyczy części pisemnej/praktycznej* w zakresie: 

Nr zadania/rezultatu* uzasadnienie 

*niepotrzebne skreślić

…………………………………………………… 

podpis zdającego lub rodziców niepełnoletniego zdającego 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 

87



ZAŁĄCZNIK 7. Wzór wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego 

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE  

DO EGZAMINU EKSTERNISTYCZNEGO ZAWODOWEGO 

Dane osobowe (wypełnić drukowanymi literami):

Nazwisko: 

Imię (imiona): 

Numer PESEL: 

 w przypadku braku numeru PESEL -  seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 

Proszę o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego 

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu 

 .   
ozsymbol kwalifikacji zgodne z 

podstawą programową 
nazwa kwalifikacji 

Do egzaminu chcę przystąpić* 

 po raz pierwszy  po raz kolejny w części pisemnej  po raz kolejny w części praktycznej 

Do wniosku dołączam: 

1. świadectwo ukończenia  gimnazjum*/  ośmioletniej szkoły podstawowej*/  innej szkoły*

2. dokumenty potwierdzające co najmniej dwa lata kształcenia lub pracy w zawodzie, w którym wyodrębniono

kwalifikację w zakresie której zamierzam zdawać egzamin:

1) ………………………………………………………………………………………………………..

2) ………………………………………………………………………………………………………..

3) …………………………………………………………………………………………………………

4) …………………………………………………………………………………………………………

3.  zaświadczenie lekarskie o występowaniu dysfunkcji */  zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia*

4.  deklarację przystąpienia do egzaminu

5.  wniosek o zwolnienie z całości lub części opłaty i dokumenty potwierdzające wysokość dochodów*.

miejscowość, data d d m m r r r r 

*właściwe zaznaczyć  …………………………………………………… 

Czytelny podpis 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 7a.  Wzór wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania 
zawodowego dorosłych) 

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE  

DO EGZAMINU ZAWODOWEGO  

(UCZESTNIK PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO DOROSŁYCH) 

Dane osobowe (wypełnić drukowanymi literami):

Nazwisko: 

Imię (imiona): 

Numer PESEL: 

 w przypadku braku numeru PESEL -  seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 

Proszę o dopuszczenie do egzaminu zawodowego 

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu 

. 
symbol kwalifikacji zgodne z 

podstawą programową 
nazwa kwalifikacji 

   Do egzaminu chcę przystąpić* 

 po raz pierwszy  po raz kolejny w części pisemnej  po raz kolejny w części praktycznej 

Jestem osobą dorosłą, która jest uczestnikiem: 

 praktycznej nauki zawodu dorosłych* 

 przyuczenia do pracy dorosłych* 

Termin zakończenia przygotowania zawodowego został wyznaczony na ………………………….. 

Zaświadczenie o ukończeniu przygotowania zawodowego przedłożę niezwłocznie po jego otrzymaniu. 

Do wniosku dołączam: 

1. deklarację przystąpienia do egzaminu zawodowego

2.  zaświadczenie lekarskie o występowaniu dysfunkcji */  zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia*

*właściwe zaznaczyć ........................................................ 

czytelny podpis 

miejscowość, data d d m m r r r r 


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 8. Wzór wniosku o przystąpienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym 

………………………………………… ………………… 
miejscowość data 

………………………………………………………………… 
imię i nazwisko zdającego PESEL zdającego 

WNIOSEK ZDAJĄCEGO / RODZICA NIEPEŁNOLETNIEGO ZDAJĄCEGO 

O PRZYSTĄPIENIE DO EGZAMINU ZAWODOWEGO W TERMINIE DODATKOWYM1 

Na podstawie art. 44zzzga ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327), 

w związku z nieobecnością na egzaminie zawodowym przeprowadzanym w zakresie kwalifikacji2 

. 
symbol kwalifikacji zgodny  

z podstawą programową 

szkolnictwa branżowego 
nazwa kwalifikacji 

w dniu ………………… 2020 r., proszę o wyrażenie zgody na przystąpienie do egzaminu zawodowego 

w części  pisemnej*,  praktycznej* 

w terminie dodatkowym. 

Uzasadnienie: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

Załączniki dokumentujące zasadność wniosku3: 

1. ………………………………………………………………………………………………………………

2. ……………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………… 
podpis zdającego lub rodzica niepełnoletniego 

zdającego 

Uwagi dyrektora szkoły (w tym dotyczące dostosowania warunków lub formy przeprowadzania egzaminu) oraz 

wskzanie miejsca egzaminu dla zdajacego 4:  

..................................................................................................................................…………………………………… 

...........................................................................................................................................................................………… 

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

data przesłania wniosku do OKE           podpis i pieczęć dyrektora szkoły 

- 

identyfikator szkoły 

1 Do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym ma prawo przystąpić zdający, któremu szczególny przypadek losowy lub zdrowotny uniemożliwił 
przystąpienie do części pisemnej lub części praktycznej egzaminu zawodowego w terminie głównym lub zdający, który w terminie głównym z przyczyn 
losowych lub zdrowotnych przerwał egzamin zawodowy z części pisemnej lub części praktycznej. 

2 Zdający lub rodzice niepełnoletniego zdającego składają wniosek do dyrektora szkoły najpóźniej w dniu, w którym odbywa się część pisemna lub część 
praktyczna egzaminu. 

3 Należy dołączyć oryginały dokumentów lub ich kopie poświadczone za zgodność z oryginałem. 
4 Dyrektor szkoły przekazuje dyrektorowi OKE wniosek wraz załączonymi do niego dokumentami najpóźniej następnego dnia roboczego po otrzymaniu wniosku. 

Dyrektor OKE rozpatruje wniosek w terminie 2 dni od dnia jego otrzymania  


Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oświaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, 

został spełniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej. 
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ZAŁĄCZNIK 9. Wykaz Okręgowych Komisji Egzaminacyjnych 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Gdańsku http://www.oke.gda.pl/ 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie http://www.oke.jaworzno.pl/ 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie http://www.oke.krakow.pl/ 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Łomży http://www.oke.lomza.pl/ 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Łodzi http://www.oke.lodz.pl/ 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu http://www.oke.poznan.pl/ 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie http://www.oke.waw.pl/ 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna we Wrocławiu http://www.oke.wroc.pl/ 
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ZAŁĄCZNIK 10. Wykaz zawodów, w zakresie których nie przeprowadza się egzaminu eksternistycznego 
zawodowego 

Lp. 
Symbol cyfrowy 

zawodu 
Nazwa zawodu Minister właściwy dla zawodu 

1 325101 Asystentka stomatologiczna minister właściwy do spraw zdrowia 

2 325102 Higienistka stomatologiczna minister właściwy do spraw zdrowia 

3 325906 Ortoptystka minister właściwy do spraw zdrowia 

4 321402 Technik dentystyczny minister właściwy do spraw zdrowia 

5 325402 Technik masażysta minister właściwy do spraw zdrowia 

6 321403 Technik ortopeda minister właściwy do spraw zdrowia 

7 325907 Terapeuta zajęciowy minister właściwy do spraw zdrowia 

8 321401 Protetyk słuchu minister właściwy do spraw zdrowia 

9 311411 Technik elektroniki i informatyki medycznej minister właściwy do spraw zdrowia 

10 321103 Technik elektroradiolog minister właściwy do spraw zdrowia 

11 321301 Technik farmaceutyczny minister właściwy do spraw zdrowia 

12 321104 Technik sterylizacji medycznej minister właściwy do spraw zdrowia 

13 311106 Technik geolog minister właściwy do spraw środowiska 

14 325905 Opiekunka dziecięca minister właściwy do spraw rodziny 

15 532102 Opiekun medyczny minister właściwy do spraw zdrowia 

16 311707 Technik wiertnik minister właściwy do spraw środowiska 

17 311919 Technik pożarnictwa minister właściwy do spraw wewnętrznych 
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D. SŁOWNIK POJĘĆ
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Szkoła – należy przez to rozumieć 4 typy szkół ponadpodstawowych: 

 branżową szkołę I stopnia,

 technikum,

 branżową szkołę II stopnia,

 szkołę policealną.

Placówka – należy przez to rozumieć placówkę kształcenia ustawicznego. 

Centrum – należy przez to rozumieć centrum kształcenia zawodowego. 

Dyrektor szkoły/placówki/centrum – należy przez to rozumieć dyrektora szkoły/placówki/centrum, w której jest realizowane 
kształcenie zawodowe. 

Pracodawca – należy przez to rozumieć pracodawcę, u którego jest realizowane kształcenie zawodowe. 

Ośrodek egzaminacyjny – należy przez to rozumieć szkołę, placówkę, centrum, podmiot prowadzący kwalifikacyjny kurs 
zawodowy lub pracodawcę, upoważnione przez dyrektora komisji okręgowej do zorganizowania części pisemnej i praktycznej 
egzaminu. 

Egzamin zawodowy – należy przez to rozumieć egzamin umożliwiający uzyskanie certyfikatu kwalifikacji zawodowej 
w zakresie jednej kwalifikacji. 

Kwalifikacja wyodrębniona w zawodzie – należy przez to rozumieć wyodrębniony w zawodzie zestaw oczekiwanych efektów 
kształcenia, których osiągnięcie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okręgową komisję egzaminacyjną, 
po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie jednej kwalifikacji. 

Podstawa programowa kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego – należy przez to rozumieć obowiązkowe zestawy 
celów kształcenia i treści nauczania opisanych w formie oczekiwanych efektów kształcenia: wiedzy, umiejętności zawodowych 
oraz kompetencji personalnych i społecznych, niezbędnych dla zawodów lub kwalifikacji wyodrębnionych w zawodach, 
uwzględniane w programach nauczania i umożliwiające ustalenie kryteriów ocen szkolnych i wymagań egzaminacyjnych oraz 
warunki realizacji kształcenia w zawodach, w tym zalecane wyposażenie w pomoce dydaktyczne i sprzęt oraz minimalna liczba 
godzin kształcenia zawodowego. 

Uczeń – należy przez to rozumieć ucznia branżowej szkoły I stopnia i technikum oraz słuchacza branżowej szkoły 
II stopnia i szkoły policealnej; 

Absolwent – należy przez to rozumieć absolwenta branżowej szkoły I stopnia, branżowej szkoły II stopnia, technikum i szkoły 
policealnej, a także absolwenta szkoły ponadgimnazjalnej: zasadniczej szkoły zawodowej i technikum; 

Osoba dorosła, która ukończyła praktyczną naukę zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych – należy 
przez to rozumieć osobę dorosłą, która ukończyła praktyczną naukę zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych, 
jeżeli program przyuczenia do pracy uwzględniał wymagania określone w podstawie programowej kształcenia w zawodzie 
szkolnictwa branżowego lub podstawie programowej kształcenia w zawodach; 

Osoba przystępująca do egzaminu eksternistycznego zawodowego – należy przez to rozumieć osobę spełniającą 
warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego określone w przepisach wydanych na podstawie art. 10 ust. 5 
ustawy o systemie oświaty; 

Zdający – należy przez to rozumieć ucznia, słuchacza, absolwenta, osobę dorosłą, która ukończyła praktyczną naukę 
zawodu dorosłych lub przyuczenie do pracy dorosłych, osobę przystępującą do egzaminu eksternistycznego zawodowego oraz 
osobę, która ukończyła kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

Kwalifikacyjny kurs zawodowy – należy przez to rozumieć kurs, którego program nauczania uwzględnia podstawę 
programową kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego w zakresie jednej kwalifikacji, którego ukończenie umożliwia 
przystąpienie do egzaminu zawodowego w zakresie tej kwalifikacji. 
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Operator lub operatorzy egzaminu – należy przez to rozumieć wskazaną przez dyrektora szkoły/ placówki/pracodawcę 
osobę lub osoby odpowiedzialne za przygotowanie techniczne szkoły/placówki/ centrum/ pracodawcy do przeprowadzenia części 
pisemnej egzaminu z wykorzystaniem elektronicznego systemu oraz za obsługę elektronicznego systemu przeprowadzania 
egzaminu zawodowego 

Asystent techniczny – należy przez to rozumieć osobę lub osoby przygotowujące i obsługujące stanowiska egzaminacyjne, 
odpowiedzialne za przygotowanie stanowisk  egzaminacyjnych i zapewniających prawidłowe funkcjonowanie stanowisk 
komputerowych, specjalistycznego sprzętu oraz maszyn i urządzeń wykorzystywanych do wykonania zadań egzaminacyjnych 
w czasie przeprowadzania części praktycznej egzaminu zawodowego, której rezultatem końcowym wykonania zadania lub 
zadań egzaminacyjnych jest wyrób lub usługa. 

Nauczyciel wspomagający – należy przez to rozumieć wyznaczonego członka zespołu nadzorującego do wspomagania 
zdającego w czytaniu lub/i pisaniu albo specjalistę z zakresu danej niepełnosprawności, o którym mowa w komunikacie dyrektora 
CKE w sprawie szczegółowej informacji o sposobach dostosowania warunków i form przeprowadzania egzaminu zawodowego. 

Osoby posiadające świadectwa szkolne uzyskane za granicą – należy przez to rozumieć osoby posiadające świadectwa 
szkolne uzyskane za granicą, uznane za równorzędne ze świadectwami ukończenia odpowiednich polskich szkół. 

Zdający ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi – należy przez to rozumieć: 
 uczniów, słuchaczy, absolwentów posiadających orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego lub orzeczenie

o potrzebie indywidualnego nauczania, lub opinię poradni psychologiczno-pedagogicznej,
w tym poradni specjalistycznej o specyficznych trudnościach w uczeniu się, lub zaświadczenie o stanie zdrowia
wydane przez lekarza stwierdzające chorobę lub niesprawność czasową, lub opinię rady pedagogicznej wskazującą
konieczność dostosowania warunków egzaminu ze względu na trudności adaptacyjne związane z wcześniejszym
kształceniem za granicą, zaburzenia komunikacji językowej, lub sytuację kryzysową lub traumatyczną,

 osoby niewidome, słabowidzące, niesłyszące, słabosłyszące, z niepełnosprawnością ruchową, w tym z afazją,
z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu lekkim, z autyzmem, w tym z zespołem Aspergera, posiadające
zaświadczenie lekarskie potwierdzające występowanie danej dysfunkcji, przystępujące do egzaminu zawodowego na
podstawie świadectwa szkolnego uzyskanego za granicą lub ukończonego kwalifikacyjnego kursu zawodowego lub
decyzji dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej o dopuszczeniu do egzaminu eksternistycznego zawodowego.
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