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A. CZESC OGOLNA
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1. Informacje ogélne o egzaminie zawodowym

Egzamin zawodowy jest formg oceny poziomu opanowania wiadomos$ci i umiejetnosci z zakresu jednej kwalifikacii
wyodrebnionej w zawodzie ustalonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.
Jest przeprowadzany na podstawie wymagan okre$lonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego.

Na podstawie rozporzadzenia MEN z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogolnych celow i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa
branzowego oraz klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego oraz rozporzadzenia MEN z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie
podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnodci zawodowych
w zakresie wybranych zawoddéw szkolnictwa branzowego od 1 wrzesnia 2019 r. sq wprowadzane zmiany w szkolnictwie
zawodowym.

Klasyfikacja zawodow szkolnictwa branzowego, okresla:

o branZze oraz zawody przyporzadkowane do branz,

o kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie,

o  poziomy Polskiej Ramy Kwalifikacji dla kwalifikacji czastkowych wyodrebnionych w zawodach i dla kwalifikacji petnych.
Nowe podstawy programowe ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego i klasyfikacja zawodéw szkolnictwa branzowego
obowigzujg od roku szkolnego 2019/2020 w:

o klasie | branzowej szkoly | stopnia;

o semestrze | szkoty policealnej;

¢ Kklasie | dotychczasowego czteroletniego technikum;

o Kklasie | pigcioletniego technikum;

— aod roku szkolnego 2020/2021 w semestrze | branzowej szkoty Il stopnia,

— aw latach nastepnych réwniez w kolejnych klasach lub semestrach tych szkét.

Od dnia 1 wrzesnia 2020 r. przewidziano mozliwos¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w oparciu o podstawe
programowa ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego.

Celem ksztatcenia zgodnie nowymi podstawami programowymi ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego
wprowadzonymi od 1 wrzesnia 2019 roku jest przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy zawodowej, aktywnego
funkcjonowania na zmieniajagcym sie rynku pracy oraz do nabycia dodatkowych uprawnien zawodowych w zakresie wybranych
zawodow, dodatkowych umiejetnosci  zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji.

Ksztatcenie w zawodach szkolnictwa branzowego jest prowadzone w oparciu 0 podstawy programowe ksztatcenia w zawodach
szkolnictwa branzowego, opisane w formie oczekiwanych efektéw ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz
kompetenciji personalnych i spotecznych.

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego dla kazdej kwalifikacji sq wskazane jednostki efektow
ksztatcenia obejmujace:

1)  bezpieczenstwo i higiene pracy;

2)  jednostki efektow ksztatcenia typowe dla danej kwalifikacji;

3) jezyk obcy zawodowy;

4)  kompetencije personalne i spoteczne;

5)  organizacje pracy matych zespotow (wytgcznie dla zawoddw nauczanych na poziomie technika).

Zawody szkolnictwa branzowego s przyporzadkowane do 32 branz, uwzgledniajac specyfike umiejetnodci zawodowych lub zakres,
w jakim umiejetnosci te sg wykorzystywane podczas wykonywania zadan zawodowych. Zawody sg jedno- lub dwukwalifikacyjne.
Zawody jednokwalifikacyjne sg przede wszystkim zawodami nauczanymi w branzowej szkole | stopnia. W technikum dominujg,
zawody dwukwalifikacyjne.

W zawodach nauczanych w technikum pierwszg kwalifikacjg jest w wielu przypadkach kwalifikacja wyodrebniona w zawodzie
nauczanym w branzowej szkole | stopnia, stanowiaca merytoryczng i programowg podbudowe do uzyskiwania kolejnych —
wyzszych kwalifikacji w innym zawodzie w ramach tej samej branzy.

W niektérych zawodach, dla ktérych podbudowe merytoryczng i programowg stanowi wiecej niz jeden zawdd nauczany
w branzowej szkole | stopnia, mozna wybra¢ kwalifikacje stanowiacq pierwszg kwalifikacje wyodrebniong w zawodzie nauczanym
na poziomie technika.

6
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Egzamin zawodowy jest egzaminem umozliwiajacym uzyskanie certyfikatu kwalifikacji zawodowej w zakresie jednej kwalifikacji,
a w przypadku uzyskania certyfikatow kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie
oraz posiadania odpowiedni dla danego zawodu wyksztatcenia zasadniczego zawodowego lub wyksztatcenia zasadniczego
branzowego, wyksztatcenia Sredniego branzowego lub wyksztatcenia Sredniego - rowniez dyplomu zawodowego.

Egzamin zawodowy jest egzaminem zewnetrznym. UmoZliwia uzyskanie poréwnywalnej i obiektywnej oceny poziomu
osiggnie¢ zdajacego poprzez zastosowanie jednolitych wymagan, kryteriw oceniania i zasad przeprowadzania egzaminu,
opracowanych przez instytucje zewnetrzne, funkcjonujgce niezaleznie od systemu ksztatcenia.

Role instytucji zewnetrznych petnia; Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okregowych komisji egzaminacyjnych, powotanych
przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku. Na terenie swojej dziatalno$ci okregowe komisje egzaminacyjne (Zatacznik 9)
przygotowuja, organizujg i przeprowadzajg zewnetrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy oceniajg zewnetrzni egzaminatorzy.

Dla kogo jest przeprowadzany egzamin zawodowy?

Do egzaminu zawodowego:

e przystepujg uczniowie branzowych szkdt | stopnia niebedacy miodocianymi pracownikami oraz —uczniowie bedacy
mtodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego u pracodawcy niebedacego rzemie$lnikiem,
uczniowie technikéw oraz stuchacze branzowych szkét I stopnia i szkét policealnych - dla tych zdajacych przystapienie do
egzaminu jest obowigzkowe,

e moga przystapic:
¢ uczniowie branzowych szkdt | stopnia bedacy mtodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania

zawodowego u pracodawcy bedacego rzemie$lnikiem,

0 absolwenci branzowych szkot | stopnia, branzowych szkét |l stopnia, technikdw i szkét policealnych oraz absolwenci
szkdt ponadgimnazjalnych: zasadniczych szkdt zawodowych i technikdw,

0 osoby, ktére ukonczyly kwalifikacyjny kurs zawodowy,

0 osoby doroste, ktdre ukonczyty praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, jezeli program
przyuczenia do pracy uwzgledniat wymagania okre$lone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego lub podstawie programowej ksztatcenia w zawodach,

¢ osoby spetniajgce warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego.

Uwaga: Do egzaminu eksternistycznego zawodowego bedg mogty przystapi¢ osoby, ktore po raz pierwszy ztozg wniosek
0 dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego po dniu 31 stycznia 2021 roku.
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2. Wymagania, ktére nalezy spetni¢, aby przystapi¢ do egzaminu zawodowego

Organizacja i przebieg egzaminu zawodowego zostaly ujete w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia
2019 r. w sprawie szczegotowych warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. 2019 poz. 1707)

Przed egzaminem zawodowym kazdy zdajacy musi ztozy¢ deklaracje nie pozniej niz do:
a) dnia 15 wrzesnia — jezeli przystepuje do egzaminu zawodowego, ktdrego termin gtéwny zostat okreslony w komunikacie,
miedzy 2 listopada a 28 lutego danego roku szkolnego;
b) dnia 7 lutego — jezeli przystepuje do egzaminu zawodowego, ktorego termin gtowny zostat okre$lony w komunikacie,
miedzy 1 kwietnia a 31 sierpnia danego roku szkolnego.

Jesli jeste$ uczniem lub stuchaczem, ktory zamierza przystapi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:
1. wypetni¢ pisemna deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3),
2. ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi szkoly.

Uwaga: JezZeli posiadasz orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane ze wzgledu na niepetnosprawnosc, i ksztafcisz
sie w zawodzie, dla ktérego przewidziano zawdd o charakterze pomocniczym wypetnij pisemng deklaracje dotyczacq
przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3d);

Jesli jeste$ absolwentem, ktdry zamierza przystapi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi szkoly, ktorg ukonczytes,
3) dotaczy¢ swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie z wyodrebniong kwalifikacja, z zakresu
ktdrej zamierzasz przystapi¢ do egzaminu zawodowego.

Jesli jeste$ absolwentem branzowej szkoly | stopnia, bedacym uczniem branzowej szkoty Il stopnia, kiory nie zdat egzaminu
zawodowego w zawodzie nauczanym w branzowej szkole |stopnia, ktory zamierza przystapi¢ do egzaminu zawodowego
to powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3);

2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi branzowej szkoly | stopnia, ktdra ukonczytes;

3) dotaczy¢ Swiadectwo ukoriczenia branzowej szkoty | stopnia.

Jesli jestes absolwentem szkoly, kiora zostata zlikwidowana lub przeksztalcona, i zamierzasz przystapi¢ do egzaminu zawodowego,
to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3a) i zlozy¢ dyrektorowi
okregowej komisji egzaminacyjnej wiasciwej ze wzgledu na twoje miejsce zamieszkania;
2) dotaczy¢ Swiadectwo ukoriczenia szkoty.

Jesli jeste$ osoba, ktéra ukoriczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacy przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3b);
2) ztozy¢ wypetiong deklaracje podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy;
3) dotaczyc¢ oryginat zaswiadczenia o ukonczeniu tego kursu zawodowego.
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Jesli jeste$ osoba, uczestniczaca w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktéry kofczy sie nie pozniej niz na 6 tygodni przed
pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego, to powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3b);

2) ztozy¢ wypetiong deklaracje podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy;

3) dotaczy¢ oryginat zaswiadczenia o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego niezwlocznie po jego ukoniczeniu.

Uwaga: W przypadku likwidacji podmiotu prowadzgcego kwalifikacyjny kurs zawodowy, jezeli ukonczyte$ ten kurs i nie
zlozytes deklaracji temu podmiotowi, lub ponownie przystepujesz do egzaminu zawodowego, sktadasz deklaracje dyrektorowi
okregowej komisji egzaminacyjnej wlasciwej ze wzgledu na miejsce realizacji kwalifikacyjnego kursu zawodowego, wraz
Z zaswiadczeniem o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Jesli jestes osobg dorosla — uczestnikiem praktycznej nauki zawodu dorostych lub przyuczenia do pracy dorostych,
to powiniene$:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3c);
2) ziozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania,
3) dotgczyC zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych.

Jedli jeste$ osoba, ktdra zamierza przystapic do egzaminu eksternistycznego zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego (Zatacznik 7);
2) wypelni¢ pisemng deklaracje dotyczacq przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3c)
3) zlozy¢ wypetniony wniosek wraz z deklaracjg dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wiasciwej ze wzgledu na
miejsce zamieszkania;
4) dotgczy¢é dokumenty potwierdzajgce co najmniej dwa lata ksztatcenia lub pracy w zawodzie, w ktdrym wyodrebniono
dang kwalifikacje zgodnie z klasyfikacjq zawoddw szkolnictwa branzowego z wyodrebniona kwalifikacja.

Termin sktadania wniosku:

e do dnia 7 lutego — jezeli zamierzasz przystapi¢ do egzaminuw tym samym roku, w ktdrym sktadasz wniosek,
o do dnia 15 wrzesnia - jezeli zamierzasz przystapi¢ do tego egzaminu w roku nastepnym.

Uwaga: Jezeli ukonczyte$ kwalifikacyjny kurs zawodowy lub jeste$S osoba dorosta, ktora ukonczyta praktyczng nauke
zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych lub osobq przystepujacq do egzaminu eksternistycznego
zawodowego, twoja deklaracja musi zawiera¢ takze informacje o zdaniu egzaminu zawodowego z zakresu innej kwalifikacji
wyodrebnionej w tym samym zawodzie, w ktorym zamierzasz przystapi¢ do egzaminu zawodowego, jezeli taki egzamin zdate$.

Jesli jestes absolwentem posiadajacym $wiadectwo lub inny dokument, wydane za granica, potwierdzajace w Rzeczypospolite]
Polskiej wyksztalcenie zasadnicze zawodowe, wyksztatcenie zasadnicze branzowe, wyksztatcenie $rednie branzowe lub
wyksztatcenie $rednie lub posiadasz $wiadectwo szkolne uzyskane za granicq uznane za rownorzedne $Swiadectwu ukoriczenia
odpowiedniej szkoty ponadgimnazjalnej lub szkoty ponadpodstawowej i zamierzasz przystapi¢ do egzaminu zawodowego,
to powiniene$:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3c);

2) zlozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi komisji okregowej wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania, a w przypadku
0s6b posiadajacych miejsce zamieszkania za granicg — dyrektorowi komisji okregowej wiasciwej ze wzgledu na ostatnie
miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) dotaczyc zaswiadczenie wydane na podstawie przepisdw w sprawie nostryfikacji Swiadectw szkolnych i $wiadectw maturalnych
uzyskanych za granica;

4) dotgczy¢ oryginat lub duplikat $wiadectwa uzyskanego za granica.
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Jesli jestes osoba, ktéra nie zdata egzaminu zawodowego i zamierza ponownie do niego przystapi¢, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje po otrzymaniu informaciji o wynikach egzaminu zawodowego, z zachowaniem terminu
ustalonego dla sktadania deklaracji.

Uwaga: Jezeli otrzymate$ informacje o wynikach egzaminu zawodowego po uplywie terminu ustalonego dla skfadania
deklaracji, to sktadasz deklaracje w terminie 7 dni od dnia przekazania szkole, placoéwce lub centrum, pracodawcy, podmiotowi
prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy tej informacii.

Jesli jestes mtodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebedacego rzemie$inikiem i jestes
uczniem branzowej szkoly | stopnia, to powinienes:

1) wypetni¢ pisemna deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3);

2) zlozy¢ deklaracje dyrektorowi szkoly, do ktdrej uczeszczasz.

Jesli jesteS miodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebedacego rzemie$inikiem
i doksztatcasz sie w osrodku doksztatcania i doskonalenia zawodowego lub u pracodawcy, zdajesz eksternistyczny egzamin
zawodowy i powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3c) iwniosek o dopuszczenie
do eksternistycznego egzaminu zawodowego (Zatacznik 7);
2) zlozy¢ deklaracje wraz z wnioskiem dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej, w terminie okreslonym dla zlozenia wniosku,
dotyczacego egzaminu eksternistycznego zawodowego.

Jesli jeste$ mlodocianym pracownikiem zatrudnionym u pracodawcy bedacego rzemie$inikiem, zdajesz egzamin kwalifikacyjny
na tytut czeladnika przeprowadzany przez komisje egzaminacyjne izb rzemieSlniczych, zgodnie z przepisami dotyczacymi
egzaminéw kwalifikacyjnych na tytuty czeladnika i mistrza w zawodzie.

Egzamin przeprowadzany dla ucznia — miodocianego pracownika, osoby dorostej, ktéra ukonczyta praktyczng nauke
zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, osoby zdajacej egzamin eksternistyczny zawodowy, osoby, ktéra jako
absolwent szkoty przystepuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny i osoby, ktdra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy
i przystepuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny, jest odplatny.

Optata wynosi 5,5% minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela dyplomowanego posiadajacego tytut
zawodowy magistra z przygotowaniem pedagogicznym. W przypadku ponownego przystgpienia do egzaminu zawodowego
przez osoby, o ktdrych mowa powyzej, optata za ten egzamin wynosi:

- wprzypadku czesci pisemnej — 1/3 optaty,

- wprzypadku czesci praktycznej — 2/3 optaty.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ustala i publikuje na swojej stronie internetowej wysoko$¢ optaty.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej moze zwolni¢ z catosci lub czesci optaty za egzamin zawodowy osobg o niskich
dochodach, na jej wniosek. Osoby ubiegajace sie o zwolnienie z catosci lub czesci optaty za egzamin zawodowy dotgczajg do
wniosku 0 dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego (Zatacznik 7) dokumenty potwierdzajace wysoko$¢ dochoddw.
Optate za egzamin zawodowy wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej.
Optate za egzamin ucznia — miodocianego pracownika wnosi pracodawca. Dowéd wniesienia opfaty sktada sie dyrektorowi
okregowej komisji egzaminacyjnej nie pozniej niz na 30 dni przed terminem tego egzaminu.
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Termin i miejsce przystepowania do egzaminu zawodowego

Egzamin zawodowy moze by¢ przeprowadzany w ciggu catego roku szkolnego, a w przypadku czesci praktycznej tego
egzaminu — w szczegolnosci w okresie ferii letnich lub zimowych, w terminach ustalonych przez dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej, na podstawie harmonogramu ogtoszonego w komunikacie Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.
Harmonogram przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogtaszany przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie
pdzniej niz do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajacego rok szkolny, w ktérym jest przeprowadzany egzamin zawodowy.
Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ogtasza termin egzaminu zawodowego na stronie internetowej okregowej komisji
egzaminacyjnej nie pozniej niz na 5 miesiecy przed terminem gtownym egzaminu zawodowego.

Dyrektor szkoty informuje uczniéw i stuchaczy o obowigzku przystapienia do egzaminu zawodowego odpowiednio w danym roku
szkolnym lub danym semestrze.

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie p6zniej niz do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajacego rok szkolny,
w ktdrym jest przeprowadzany egzamin zawodowy ogtasza liste kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach okre$lonych w klasyfikacii
zawodéw szkolnictwa branzowego, z ktdrych zadania egzaminacyjne w cze$ci praktycznej egzaminu zawodowego sg jawne,
wraz z podaniem miejsca udostepniania tych zadan do publicznej wiadomosci.

Do czesci pisemnej egzaminu zawodowego:
1) uczen przystepuje w szkole, do ktdrej uczeszcza;
2) absolwent przystepuje w szkole, ktorg ukonczyt,
3) osoba, ktora ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystepuje w podmiocie prowadzacym kwalifikacyjny kurs zawodowy
lub w miejscu wskazanym przez ten podmiot.
Informacje o terminie i miejscu egzaminu przekazuje zdajacym odpowiednio dyrektor szkoty lub podmiot prowadzacy ksztatcenie,
a w przypadku osob, ktére ztozyly deklaracje do okregowej komisji egzaminacyjnej — dyrektor okregowej komisji egzaminacyjne;.

Do czesci praktycznej egzaminu zawodowego:
1) uczen przystepuje w szkole, do ktdrej uczeszcza, albo w placéwce albo centrum, w ktdorym odbywa praktyczng nauke
zawodu lub u pracodawcy, u ktérego odbywa praktyczng nauke zawodu;
2) absolwent przystepuje w szkole, ktorg ukonczyt, albo w placéwce albo centrum, w ktérym odbywat praktyczng nauke
zawodu lub u pracodawcy, u ktérego odbywat praktyczng nauke zawodu;
3) osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystepuje w podmiocie prowadzacym ten kurs zawodowy lub
w miejscu wskazanym przez ten podmiot.

W uzasadnionych przypadkach uczen, absolwent lub osoba, ktdra ukofczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy, moga przystapic
do czesci praktycznej egzaminu zawodowego w innym miejscu niz miejsce okreslone wyzej, wskazanym przez dyrektora okregowej
komisji egzaminacyjne;.

Osoba dorosta, ktéra ukoriczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, oraz osoba przystepujaca
do egzaminu eksternistycznego zawodowego przystepujg do czesci praktycznej egzaminu zawodowego w szkole, placdwce lub
centrum, u pracodawcy lub w podmiocie prowadzacym kwalifikacyjny kurs zawodowy, wskazanych przez dyrektora okregowej
komisji egzaminacyjnej.

W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia szkoty lub likwidacji w szkole ksztatcenia w danym zawodzie dyrektor okregowej
komisji egzaminacyjnej informuje:
1) absolwenta o miejscu przystapienia do czesci praktycznej egzaminu zawodowego nie pdzniej niz na miesiac przed pierwszym
dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego;
2) dyrektora szkoty, placowki lub centrum lub pracodawce o przystapieniu absolwenta do czesci praktycznej egzaminu
zawodowego w danej szkole, placéwce, danym centrum lub u danego pracodawcy nie pézniej niz na 2 miesigce przed
pierwszym dniem terminu gtdwnego egzaminu zawodowego, okreslonym w komunikacie.

Uwaga: Dyrektor szkoty, w ktdrej zlikwidowano ksztatcenie w danym zawodzie moze wystapi¢ do dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej z wnioskiem o wskazanie dla absolwenta miejsca przeprowadzenia czesci praktycznej egzaminu zawodowego,
w ktorej rezultatem koricowym wykonania zadania lub zadar egzaminacyjnych jest wyrdb lub ustuga. Wniosek dyrektor
szkoty sktada w terminie 7 dni od dnia otrzymania deklaracji ztoZzonej przez absolwenta.
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Dostosowanie warunkéw i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych

Do egzaminu zawodowego w warunkach dostosowanych do potrzeb edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych,
wynikajacych ze stanu zdrowia moze przystapic:

e uczen albo stuchacz posiadajacy orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania lub absolwent, ktdry w roku szkolnym,
w ktérym przystepuje do egzaminu zawodowego, posiadat orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania, na podstawie
tego orzeczenia;

e uczen, stuchacz albo absolwent posiadajgcy opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej o specyficznych trudnosciach
w uczeniu sie, na podstawie tej opinii;

e uczen, stuchacz albo absolwent, ktdry w roku szkolnym, w ktérym przystepuje do egzaminu zawodowego, byt objety
pomocg psychologiczno-pedagogiczng w szkole ze wzgledu na trudnosci adaptacyjne zwigzane z wczesniejszym
ksztatceniem za granica, zaburzenia komunikacji jezykowej lub sytuacje kryzysowg lub traumatyczng, na podstawie
pozytywnej opinii rady pedagogicznej;

o zdajgcy niewidomy, stabowidzacy, niestyszacy, stabostyszacy, z niepetnosprawnoscig ruchowa, w tym z afazjg,
z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim lub z autyzmem, w tym z zespotem Aspergera, na podstawie
zadwiadczenia potwierdzajacego wystepowanie danej dysfunkcji, wydanego przez lekarza;

e zdajacy chory lub niesprawny czasowo, na podstawie zaswiadczenia o stanie zdrowia wydanego przez lekarza.

Dokumenty potwierdzajace specyficzne trudno$ci lub potrzeby edukacyjne lub zaswiadczenie o stanie zdrowia uczen, stuchacz
albo absolwent dotacza do deklaracii.
Zas$wiadczenie potwierdzajace wystepowanie danej dysfunkciji lub zaswiadczenie o stanie zdrowia zdajacy dotacza do:
1) deklaracji — w przypadku osoby, ktora ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy;
2) wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego, w przypadku osoby dorostej, ktéra ukonczyta praktyczng nauke
zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych;
3) wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego, w przypadku osoby przystepujacej do egzaminu
eksternistycznego zawodowego.

Uwaga: W szczegéinych przypadkach zaswiadczenie potwierdzajgce wystepowanie danej dysfunkcji lub zaswiadczenie
0 Stanie zdrowia mozna przedfozyc w terminie pdzniejszym niz termin ztozenia deklaracji i wniosku.

Informacja o szczeg6tach dotyczacych dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu zawodowego jest publikowana
na stronie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
w sprawie szczeg6towych sposobdéw dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu zawodowego do potrzeb
zdajacych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

Egzamin zawodowy zdajacego z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego

Uczen, stuchacz albo absolwent posiadajacy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, wydane ze wzgledu na
niepetnosprawno$¢, moze przystapic do egzaminu zawodowego w warunkach i formie dostosowanych do rodzaju
niepetnosprawnosci, na podstawie tego orzeczenia.

Uczen, stuchacz albo absolwent posiadajacy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, wydane ze wzgledu na
niedostosowanie spoteczne lub zagrozenie niedostosowaniem spotecznym, moze przystapic do egzaminu zawodowego
w warunkach dostosowanych do jego potrzeb edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych, wynikajacych odpowiednio
z niedostosowania spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem spotecznym, na podstawie tego orzeczenia.

Uczen, posiadajacy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane ze wzgledu na niepetnosprawnos¢, ktéry ksztatci
sie w zawodzie, dla ktdrego przewidziano zawdd o charakterze pomocniczym, moze przystapi¢ do egzaminu zawodowego na
podstawie wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego dla:

1) zawodu, w ktorym sie ksztatci albo

2) zawodu o charakterze pomocniczym przewidzianego dla zawodu, w ktérym sie ksztatci. Orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego uczen, stuchacz albo absolwent dofgcza do deklaracii.
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3. Struktura egzaminu zawodowego
Egzamin zawodowy sktada sie z czesci pisemnej i czesci praktyczne;.
3.1 Czesé pisemna egzaminu

Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu pisemnego z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania
egzaminu zawodowego, po uzyskaniu upowaznienia przez szkote, placéwke, centrum, pracodawce lub podmiot prowadzacy
kwalifikacyjny kurs zawodowy przeprowadzajacy egzamin.

Czes¢ pisemna trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu sktadajacego sie z 40 zadan zamknietych zawierajacych
cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna odpowiedz jest poprawna.

Organizacja i przebieg czesci pisemnej egzaminu zawodowego

W czasie trwania czeSci pisemnej egzaminu zawodowego kazdy zdajacy pracuje przy indywidualnym  stanowisku
egzaminacyjnym wspomaganym elektronicznie.

Egzamin w czesci pisemnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu

1. Przed zalogowaniem sie do systemu zdajacy uzyskuje informacje czy jego stanowisko komputerowe spetnia wszystkie
wymagania

% AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACY JNY

Login®
Mazwizle_tesbtowelm3

Hasto*

Zaloguj &

Weryfikacja mozliwosci komputera poprawna
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Jezeli stanowisko nie spetnia wymagan, wysSwietlona zostanie na czerwono informacja jak ponize;

% AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY

Login*®

Hasto*
Falogu) &
Weryfikacja mozliwosci komputera niepoprawna’

W takim wypadku nalezy zmieni¢ lub uaktualni¢ wersje przegladarki Internetowe;.

2. Po zalogowaniu si¢ do egzaminu treningowego nalezy potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z INSTRUKCJA OBSLUGI egzaminu.

ZDAJACY: ME_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ mstrurcoaosstus W1L06US 7 SYSTEM)

Zobowigzanie
+ Potwierdzam, & zapoznatem sie wezesnig] z instrukcia opisujaca przebieg egzaminu pisemnego w wersji elektroniczng].
+ Potwierdzam, 7e przystepuje do egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej.

Rezygnuje Akceptuje

Instrukcja obstugi egzaminu dla zdajacego jest dla niego dostepna po wybraniu z gérnego menu INSTRUKCJA OBSLUGI

Instrukcja

Po zalogowaniu sie do aplikacji Zdajacy musi potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z niniejsza instrukcja przez nacisnigcie przycisku Akceptuje. Nacisnigcie przycisku Rezygnacja
spowoduje wylogowanie z aplikacji.

m

Zobowiazanie ‘

« Potwierdzam, ze zapoznatem sig wezesniej z instrukcjg opisujaca przebieg egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej
=)

« Potwierdzam, ze przystepuje do egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej

Po zaakceptowaniu zobowigzania wyswietla sie ekran rozpoczecia egzaminu. Aby rozpocza¢ egzamin naciska przycisk Start.

Rozpoczecie egzaminu

Czy cheesz rozpoczaé egzamin? Po kliknigciu przycisku "Start" nastapi przekierowanie na strone zdawania egzaminu i od tego momentu zacznie si¢ liczenie czasu.

W oknie Egzamin — lista zadan Zdajacy widzi trzy sekcje: menu gérne, liste zadan w centrainej czesci ekranu i informacje dodatkowe po prawej stronie -
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3. Rozpoczecie egzaminu treningowego (odliczanie czasu) nastepuje po wybraniu przez zdajacego przycisku Start

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ insTRuKcJA 0BSLUGI WYLOGUJ Z SYSTEMU

Rozpoczecie egzaminu z kwalifikacji: HGT.02

Czy cheesz rozpoczaé egzamin? Po Kiiknieciu przycisku "Start” nastapi przekierowanie na strone zdawania egzaminu i od tego momentu rozpocznie sie liczenie czasu

4. Zdajagcy moze udziela¢ odpowiedzi do zadan w dowolnej kolejnosci. Zadania, na ktdre jeszcze nie udzielit odpowiedzi
oznaczane sg kolorem czerwonym. Dodatkowo liczba udzielonych oraz nieudzielonych odpowiedzi wySwietlana jest po prawej
stronie ekranu wraz z czasem jaki pozostat do zakoriczenia egzaminu dla tego zdajacego.

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ InsTRUKCJAOBSLUGI VIYLOGUJ Z SYSTEMU

EGZAMIN - LISTA ZADAN

3 2 2 = s Kwalifikacja
Udzi P ( zmieni¢ odpowiedz)
HGT.02
Czas rozpoczecia egzaminu
Nie udzielono odpowiedzi E———
Nie udzielono odpowiedzi
Czas zakoriczenia egzaminu
Nie udzielono odpowiedzi 2018-05-28 11:56:28
Nie udzielono odpowiedzi Liczba udzielonych odpowiedzi
2
Nie udzielono odpowiedzi
, ' - Liczba nieudzielonych odpowiedzi
Nie udzielono odpowiedzi
38 I
Nie udzielono odpowiedzi
Do konca egzaminu pozostato:
Nie udzielono odpowiedzi
Nie udzielono odpowiedzi
Nie udzielono odpowiedzi Zakoficz egzamin (@ }
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5. Do kazdego zadania zdajacy moze powrécié, ponownie przeczytaC i jezeli uzna to za niezbedne zmieni¢ wskazanie
poprawnej odpowiedzi.

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE
AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ [NSTRUKCJA OBSLUGH N
Liczba udzielonych odpowiedzi 26 Do kofica egzaminu pozostaio: §3:32

ZADANIE NR: 27
Zielony groszek zachowa wiasciwa barwe, jesli bedzie gotowany

© A. w matej ilosci wody, w naczyniu odkrytym
© B. w duzej ilosci wody, w naczyniu odkrytym
© €. w duzej ilosci wody, w naczyniu przykrytym

© D. w matej ilosci wody, w naczyniu przykrytym

Zapisz odpowiedz «

6. Jezeli zostanie udzielonych juz 40 odpowiedzi, zdajacy moze zakoriczy¢ egzamin przyciskiem Zakoncz egzamin (zdarzenie
analogiczne z oddaniem karty odpowiedzi w przypadku egzaminu z wydrukowanymi arkuszami)

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ INSTRUKCJA OBSLUGI VIYLOGUJ Z SYSTENU

EGZAMIN - LISTA ZADAN

= B = 3 2 Kwalifikacja
Zadanie 1 L P zmienié odp
HGT.02
Zadanie 2 Udzi powiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)
Czas rozpoczecia egzaminu
Zadanie 3 ezl powndzl(motesz Zilenlé odpodidds) 2018-05-28 10:56:28

Udzi iedzi z zmienié iedz)
e 4 P P! F . .
Zadanie 4 Czas zakonczenia egzaminu

2018-05-28 11:56:28

Zadanie 5 P Zmienic odp: )

Zadanie 6 Uazi powiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz) Liczba udzielonych odpowiedzi

40

zmienié

Zadanie 7

Liczba nieudzielonych odpowiedzi

Zadanie 8 zZmienié odp! )
0

udzi powiedzi (moz zZmieni¢ odpowiedz)

Zadanie 9
Do konca egzaminu pozostato:

2

Zadanie 10 Udzi powiedzi zmienié odp )
Zadanie 11 Udzi powiedzi zmienié odp
Zadanie 12 udzi powiedzi : zmienié odpowiedz) Zakoricz egzamin (@ l

Zakonczenie egzaminu

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ egzamin? Nie bedziesz juz mogt zalogowad

sie do systemu i zmieni¢ odpowiedzi.
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7. Po zakonczeniu egzaminu treningowego przez operatora egzaminu, zdajacy mogg ponownie wej$¢ na sale, aby dowiedzie¢
sie ile udzielili poprawnych odpowiedzi. W tym celu wystarczy, ze ponownie zalogujg sie do portalu egzaminacyjnego.
Nalezy pamietaé, ze jest to wynik, ktéry wymaga jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez Okregowg Komisje Egzaminacyjna.

ZDAJACY:

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ NsTRUKCJA OBSLUGH

Twoje odpowiedzi

Wszystkie ponizsze odpowiedzi wymagajg jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez Okregowa lub Centralng Komisje Egzaminacyjng

System zapisat Twoje odpowiedzi na: 40 z: 40 zadan egzaminacyjnych
Liczba Twoich poprawnych odpowiedzi wynosi: 19

Po zakonczonym egzaminie nalezy sie wylogowac z elektronicznego systemu zdawania egzamindw zawodowych.

Bezposrednio po zakonczeniu czesci pisemnej egzaminu zawodowego zdajacy uzyskuje wstepng informacje o liczbie poprawnie
udzielonych odpowiedzi. Odpowiedzi udzielone przez zdajgcych zostajg zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego, a nastepnie przestane w postaci elektronicznej do okregowej komisji egzaminacyjnej.

Dostep do tresci rozwigzywanych zadarn egzaminacyjnych i udzielonych odpowiedzi jest mozliwy przez okres dwoch tygodni
po zakonczeniu czesci pisemnej egzaminu zawodowego w miejscu, W ktdrym zdajacy przystapili do tej czesci, po wpisaniu
w elektronicznym  systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego nazwy uzytkownika i hasta zawartych w karcie
identyfikacyjnej.

Zwolnienie z cze$ci pisemnej egzaminu zawodowego

Laureaci i finaliSci turniejow lub olimpiad tematycznych zwigzanych z wybrang dziedzing wiedzy, sg zwolnieni z czesci
pisemnej egzaminu zawodowego na podstawie zaswiadczenia stwierdzajacego uzyskanie tytutu odpowiednio laureata lub
finalisty. Zaswiadczenie przedktada sie przewodniczacemu zespotu egzaminacyjnego. Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju
lub olimpiady tematycznej z czeSci pisemnej egzaminu zawodowego jest rownoznaczne z uzyskaniem z czeSci pisemnej
egzaminu zawodowego najwyzszego wyniku, czyli 100%.

Wykaz turniejow i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomos$ci podaje minister wiasciwy do spraw o$wiaty i wychowania.

3.2 Czes¢ praktyczna egzaminu

Czes¢ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajacego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, ktérego
rezultatem moze by¢ wyrdb, ustuga czy tez dokumentacja.

Wyrdznia sie cztery modele praktycznej czesci egzaminu:
model w — gdy rezultatem koficowym jest wyréb lub ustuga,
model wk — gdy rezultatem koricowym jest wyrob lub ustuga, uzyskane z wykorzystaniem komputera,
model d — gdy jedynym rezultatem koricowym jestdokumentacija,
model dk — gdy jedynym rezultatem koncowym jest dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera.

W modelu cze$ci praktycznej w i wk przebieg oraz oczekiwane rezultaty wykonania zadania podlegajg ocenie przez egzaminatora
w trakcie trwania egzaminu lub bezposrednio po jego zakonczeniu.

W modelu d i dk rezultaty w formie dokumentacji sg oceniane przez egzaminatoréw po egzaminie.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ustala szczegotowy harmonogram przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu
zawodowego uwzgledniajgc harmonogram okreSlony przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w komunikacie
i przekazuje go przewodniczacym zespotdw egzaminacyjnych nie pdzniej niz na 3 miesigce przed pierwszym dniem terminu
gtéwnego egzaminu zawodowego.
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Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, nie wcze$niej niz na 3 miesigce przed pierwszym dniem terminu gtéwnego
egzaminu zawodowego, okre$lonym w komunikacie w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego, wskazuje zadania
egzaminacyjne, ktore mogq zosta¢ wykorzystane do przeprowadzenia czeSci praktycznej egzaminu zawodowego
przeprowadzanego w kwalifikacjach, dla ktorych zadania stosowane na cze$ci praktycznej egzaminu sg jawne.

Stanowisko egzaminacyjne do przeprowadzenia czesci praktycznej powinno byé przygotowane z uwzglednieniem warunkow
realizacji ksztatcenia w danym zawodzie okreSlonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego, wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie, w zakresie ktorej odbywa sie ten egzamin.

W egzaminie mogg uczestniczy¢ asystenci techniczni czyli osoby posiadajgce kwalifikacje lub umiejetnosci wiasciwe dla
zapewnienia prawidiowego funkcjonowania stanowisk egzaminacyjnych, specjalistycznego sprzetu oraz maszyn i urzadzen
wykorzystywanych w czasie czesSci praktycznej egzaminu zawodowego, ktorej rezultatem koricowym wykonania zadania lub
zadan egzaminacyjnych jest wyrob lub ustuga.

Na zapoznanie si¢ z trescig zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym oraz z wyposazeniem stanowiska
egzaminacyjnego zdajacy ma 10 minut, ktdrych nie wlicza si¢ do czasu trwania czgsci praktycznej egzaminu zawodowego.
Czes¢ praktyczna egzaminu zawodowego trwa nie krocej niz 120 minut i nie dtuzej niz 240 minut. Czas trwania czesci praktycznej
egzaminu zawodowego dla konkretnej kwalifikacji okreslony jest w czesci szczeg6towej informatora.

W przypadku gdy rezultatem koricowym wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych jest wyrdb lub ustuga, jeden
egzaminator wchodzacy w skiad zespotu nadzorujacego obserwuje i ocenia 6 zdajacych przystepujacych do czesci praktycznej
egzaminu zawodowego w miejscu przeprowadzania cze$ci praktycznej egzaminu zawodowego. Po zakonczeniu czesci
praktycznej egzaminu zawodowego zdajacy pozostawiajg na swoich stanowiskach egzaminacyjnych rezultaty koncowe
wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych oraz zwigzang z nimi dokumentacje i opuszczajg miejsce przeprowadzania czesci
praktycznej egzaminu zawodowego.

W przypadku gdy jedynym rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych jest dokumentacja, po
zakonczeniu czesci praktycznej egzaminu zawodowego zdajacy pozostawiajg na swoich stanowiskach egzaminacyjnych arkusze
egzaminacyjne i dokumentacje i opuszczajq miejsce przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu.

3.3 Podstawa uznania egzaminu za zdany

Zdajacy zdat egzamin zawodowy, jezeli uzyskat:
e Z czesci pisemnej — co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania (czyli zdajacy rozwigzat poprawnie minimum
20 zadan testu pisemnego) i
oz czeSci praktycznej — co najmniej 75% punktéw mozliwych do uzyskania.

Zdajacy, ktory zdat egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowg komisje
egzaminacyjna.

Wyniki egzaminu zawodowego z cze$ci pisemnej oraz wynik z czesci praktycznej egzaminu zawodowego ustala dyrektor
okregowej komisji egzaminacyjnej na podstawie liczby punktéw uzyskanych przez zdajacego:
e W czeSci pisemnej — po odczytaniu odpowiedzi zapisanych i zarchiwizowanych w elektronicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego;
o w czesci praktycznej — po elektronicznym odczytaniu karty oceny.

Dla zdajaceqo, ktéry zdat egzamin zawodowy, wynik egzaminu zawodowego ustalany jest wedtug wzoru:
W=0,3xWp+0,7 x Wpr,
w ktérym poszczegdlne symbole oznaczaja;
W - wynik z egzaminu zawodowego,
Wp - wynik z czesci pisemnej egzaminu zawodowego,
Wopr - wynik z cze$ci praktycznej egzaminu zawodowego.
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Zdajacy, ktdry nie zdat egzaminu zawodowego, otrzymuje informacje o wynikach z poszczegblnych czesci tego egzaminu,
opracowang przez okregowa komisje egzaminacyjna.

Dla_zdajacych, kitérzy zdali egzaminy zawodowe ze wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie, dyrektor
okregowej komisji egzaminacyjnej ustala koncowy wynik egzaminéw zawodowych wedtug wzoru:

_E.Fi'n
n

Wk

w ktérym poszczegdlne symbole oznaczaja;

WKk - wynik koricowy z egzamindw zawodowych,

Kn - wynik z egzaminu zawodowego z kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie,
n - liczba kwallifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie.

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogtasza dyrektor komisji okregowej. Wynik ustalony przez dyrektora OKE jest ostateczny.

Zdajacy otrzymuje dyplom zawodowy, jezeli posiada certyfikaty kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji
wyodrebnionych w danym zawodzie oraz posiada:

a) wyksztalcenie zasadnicze branzowe albo zdat egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagan okreslonych w podstawie
programowej ksztatcenia ogolnego dla branzowej szkoty | stopnia przeprowadzane przez okregowa komisje egzaminacyjna,
lub

b) wyksztatcenie Srednie branzowe albo zdat egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagan okreslonych w podstawie
programowej ksztatcenia ogolnego dla branzowej szkoty Il stopnia przeprowadzane przez okregowg komisje
egzaminacyjna.
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4. Postepowanie po egzaminie

Zastrzezenia do przebiegu egzaminu

Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, jezeli uznajg ze w trakcie egzaminu zostaty naruszone przepisy dotyczace jego
przeprowadzania, w terminie 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia:
o czeSci pisemnej egzaminu zawodowego,
e czeSci praktycznej egzaminu zawodowego, ktorej jedynym rezultatem koricowym wykonania zadania lub zadan
egzaminacyjnych jest dokumentacja,
o czesci praktycznej egzaminu zawodowego, ktdrej rezultatem koricowym wykonania zadania lub zadarn egzaminacyjnych
jest wyréb lub ustuga
mogg zgtosi¢ pisemnie zastrzezenie do dyrektora OKE.

Zastrzezenie musi zawieraC doktadny opis zaistniatej sytuacji bedacej naruszeniem przepisow. Dyrektor OKE rozpatruje
zastrzezenie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. W razie stwierdzenia naruszenia przepisow, dyrektor OKE w porozumieniu
z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej moze uniewazni¢ dang czes¢ egzaminu w stosunku do wszystkich zdajacych
albo zdajacych w jednej szkole/ centrum/placéwce/ u pracodawcy lub w jednej sali, a takze w stosunku do poszczegdinych
zdajacych izarzadzi¢ jej ponowne przeprowadzenie. Nowy termin egzaminu ustala dyrektor CKE.

Uniewaznienie egzaminu

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego moze uniewazni¢ odpowiednig cze$¢ egzaminu w przypadku:
1) stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych przez zdajacego,

2) wniesienia przez zdajacego do sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego lub materiatow i przyboréw
pomocniczych niewymienionychw wykazie ogtoszonym przez dyrektora CKE albo korzystania przez zdajacego podczas
egzaminu z urzadzenia telekomunikacyjnego lub niedopuszczonych do uzytku materiatow i przyborow,

3) zaktocania przez zdajacego prawidtowego przebiegu czesci pisemnej lub czeSci praktycznej egzaminu zawodowego
w spos6b utrudniajacy prace pozostatym zdajacym.

W przypadku stwierdzenia podczas sprawdzania i oceniania zadania lub zadan egzaminacyjnych przez egzaminatora, jezeli
jedynym rezultatem korcowym wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych jest dokumentacja:
1) wystepowania w pracy zdajacego jednakowych sformutowan wskazujacych na udostepnienie rozwigzan innemu zdajacemu
lub korzystanie z rozwigzar innego zdajacego,
2) niesamodzielnego wykonania zadania lub zadan przez zdajacego w czesci praktycznej egzaminu zawodowego,
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej przekazuje zdajacemu lub rodzicom niepetnoletniego zdajacego pisemng
informacje o zamiarze uniewaznienia temu zdajgcemu czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego majg prawo ztozy¢ wniosek o wglad do dokumentacji, na podstawie ktdrej dyrektor
okregowej komisji egzaminacyjnej zamierza uniewazni¢ cze$¢ praktyczng egzaminu zawodowego (Zatacznik 5). Wniosek sktada
sie do dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informacji.

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE moze uniewazni¢ egzamin zdajacego lub zdajgcych
i zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w przypadku:

1) niemoznosci ustalenia wyniku egzaminu na skutek zaginiecia lub zniszczenia kart oceny, prac egzaminacyjnych lub
awarii elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego,

2) stwierdzenia naruszenia przepisow dotyczacych przeprowadzania egzaminu, na skutek zastrzezeh zgloszonych przez
zdajacego lub z urzedu, jezeli to naruszenie mogto wptyna¢ na wynik danego egzaminu.
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Dokumenty potwierdzajace zdanie egzaminu

Zdajacy, ktory zdat egzamin zawodowy, otrzymuije certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowa komisje egzaminacyjna.

Zdajacy, ktéry nie zdat egzaminu zawodowego, otrzymuje informacje o wynikach z poszczegoinych czesci tego egzaminu
opracowang przez okregowa komisje egzaminacyjna.

Informacje o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy okregowa komisja
egzaminacyjna przekazuje dyrektorowi szkoty lub do podmiotu placowki, centrum lub pracodawcy, ktéremu uczen lub absolwent
sktadat deklaracje przystapienia do egzaminu zawodowego z danej kwalifikacji, lub osobie upowaznionej przez tego dyrektora
szkoty, placowki lub centrum, lub pracodawce w terminie okre$lonym w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego.

Dyrektor szkoty, placéwki lub centrum lub pracodawca albo upowazniona przez nich osoba przekazuje uczniowi lub absolwentowi
informacje o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy.

Informacje o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy osoba, ktora ukoriczyta
kwalifikacyjny kurs zawodowy odbiera w siedzibie podmiotu prowadzacego kwalifikacyjny kurs zawodowy, a osoba dorosta, ktéra
ukonczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, oraz osoba przystepujaca do egzaminu
eksternistycznego zawodowego odbierajg we wiasciwej okregowe] komisji egzaminacyjnej w terminie okreslonym w komunikacie
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego.

Ponowne przystapienie do egzaminu

Zdajacy — uczen oraz stuchacz:

1) ktory z powodéw losowych lub zdrowotnych uniemozliwiajacych przystapienie do czesci pisemnej lub czesci praktyczne;
egzaminu w terminie dodatkowym zostat zwolniony przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej z obowigzku
przystapienia do egzaminu zawodowego lub jego cze$ci albo

2) ktoérego cze$¢ pisemna lub czesé praktyczna egzaminu zawodowego zostata uniewazniona, albo

3) ktory nie uzyskat wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punktéw z danej czesci tego egzaminu

—ma prawo przystapi¢ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czesci tego egzaminu w kolejnych terminach gtownych jego
przeprowadzania w trakcie nauki.

Zdajacy — absolwent oraz osoba, ktdra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy:

1) ktory, nie przystapit do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czesci tego egzaminu w wyznaczonym terminie albo

2) ktoérego cze$¢ pisemna lub czesé praktyczna egzaminu zawodowego zostata uniewazniona, albo

3) ktory nie uzyskat wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punktow z danej czesci tego egzaminu
— ma prawo przystapi¢ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czesci tego egzaminu w kolejnych terminach gtéwnych jego
przeprowadzania, z tym, ze w przypadku gdy przystepuje do egzaminu zawodowego lub jego czesci po raz trzeci lub kolejny, zdaje
ten egzamin lub jego cze$¢ na zasadach okreslonych dla egzaminu eksternistycznego zawodowego, z tym Ze tego zdajacego nie
dotyczy wykaz zawoddw, o ktérym mowa w art. 10 ust. 6 ustawy o systemie oSwiaty.

Zdajacy — osoba dorosta, ktéra przystapita do egzaminu zawodowego po ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych oraz
osoba, ktéra przystapita do egzaminu eksternistycznego zawodowego i nie uzyskata z jednej czesci tego egzaminu wymaganej do
zdania liczby punktow, ma prawo przystapi¢ do tej czeSci egzaminu zawodowego w kolejnych terminach jego przeprowadzania
przez okres 5 lat, liczac od dnia, w ktérym przystapita do tego egzaminu po raz pierwszy.

Po uplywie 5 lat, liczac od dnia zakonczenia roku szkolnego, w ktérym zdajacy po raz pierwszy
1) przystapit do egzaminu zawodowego i nie uzyskat z jednej lub obu czesci tego egzaminu  wymaganej do zdania liczby
punktéw albo

2) przystapit do egzaminu zawodowego, ktérego cze$¢ pisemna lub cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego zostata
uniewazniona, albo

3) nie przystapit do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w wyznaczonym terminie
— zdajacy ten przystepuje do egzaminu zawodowego w petnym zakresie.
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Przystapienie do egzaminu zawodowego w dodatkowym terminie.
Uczniowie:
e Dbranzowych szkét | stopnia niebedacy mtodocianymi pracownikami,

o Dbranzowych szkdt | stopnia bedacy mtodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego
u pracodawcy niebedacego rzemie$inikiem,
o technikow
oraz stuchacze branzowych szkot Il stopnia i szkdt policealnych, ktorzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych, w terminie
gtéwnym:
1) nie przystapili do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego,
2) przerwali egzamin zawodowy z cze$ci pisemnej lub czesci praktyczne;

przystepuja do czesci pisemnej lub czesci praktycznej tego egzaminu w terminie dodatkowym na udokumentowany wniosek
ucznia lub stuchacza, a w przypadku niepetnoletniego ucznia lub stuchacza - jego rodzicow.

Whiosek sktada sie do dyrektora szkoly, do ktérej uczen lub stuchacz uczeszcza, nie pédzniej niz w dniu, w ktérym odbywa sie
czes$¢ pisemna lub czes$¢ praktyczna egzaminu zawodowego. Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej w ciggu 2 dniu rozpatruje
wniosek, a rozstrzygniecie jest ostateczne (Zalacznik 8). W szczegoélnych przypadkach losowych lub zdrowotnych,
uniemozliwiajacych przystapienie do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym,
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej, na udokumentowany wniosek dyrektora szkoty, moze zwolni¢ ucznia lub stuchacza
z obowigzku przystapienia do egzaminu zawodowego lub jego czesci.

Wglad do pracy egzaminacyjnej oraz weryfikacja sumy przyznanych punktow.
1. Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego majq prawo wgladu do:
1) zadan i udzielonych odpowiedzi, (udostepniane sg odpowiedzi zapisane i zarchiwizowane w elekironicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego) - w przypadku czesci pisemnej egzaminu zawodowego,
2) karty oceny - w przypadku czesci praktycznej egzaminu zawodowego w miejscu i czasie wskazanym przez dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej,
w terminie 6 miesiecy od dnia wydania przez okregowa komisje egzaminacyjna;
o certyfikatu kwalifikacji zawodowe;,
« informacji o wynikach egzaminu zawodowego.
Jezeli rezultatem koncowym wykonania zadania egzaminacyjnego w czeSci praktycznej egzaminu zawodowego jest
dokumentacja, zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, majg prawo wgladu takze do tej dokumentacii.

Whniosek o wglad do pracy egzaminacyjnej (Zatacznik 4) moze by¢ ztozony osobiscie przez absolwenta lub osobe wystepujacag
w jego imieniu, lub przestany do komisji okregowej drogq elektroniczng, faksem lub pocztg tradycyjna.

Podczas dokonywania wgladu, zdajacemu lub rodzicom niepetnoletniego zdajacego, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sie
z zasadami oceniania rozwigzan zadan.

Podczas dokonywania wgladu, zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, moga sporzadzac notatki i wykonywac fotografie
zadan egzaminacyjnych wraz z udzielong odpowiedzig, karty oceny lub dokumentacii.

Whioski 0 wglad sg przyjmowane i rozpatrywane od dnia ogloszenia wynikéw danego egzaminu. Termin wgladu jest wyznaczany
w ciggu nie wigcej niz 5 dni roboczych od otrzymania wniosku o wglad.

2.Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, moga zwrdcic sie z wnioskiem do dyrektor OKE w terminie 2 dni od
wgladu o weryfikacje sumy punktow (Zatacznik 6). Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej informuje pisemnie zdajacego
lub rodzicow niepetnoletniego zdajacego, o wyniku weryfikacji sumy punktéw, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.
Jezeli suma punktow zostata podwyzszona, ustalany jest nowy wynik egzaminu i dyrektor OKE:
» anuluje dotychczasowy certyfikat kwalifikacji zawodowej oraz wydaje nowy certyfikat kwalifikacji zawodowej albo
e anuluje informacje oraz wydaje certyfikat kwalifikacji zawodowej, jezeli zdajacy spetnit okre$lone warunki do zdania
egzaminu, albo

e anuluje dotychczasowg informacje oraz wydaje nowg informacje, jezeli zdajacy nie spetnit okreslonych warunkéw do zdania
egzaminu.
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5. Zasady odwotania do Kolegium Arbitrazu Egzaminacyjnego przy dyrektorze Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej

Zdajacy, uczen lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, mogg wnieS¢ do Kolegium Arbitrazu  Egzaminacyjnego odwotanie od
wyniku weryfikacji sumy punktéw z cze$ci pisemnej egzaminu zawodowego, za posrednictwem dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wyniku weryfikacji sumy punktéw. Zdajacy wskazuje zadanie
lub zadania egzaminacyjne, co do ktérych nie zgadza si¢ z przyznana liczba punktéw, wraz z uzasadnieniem, w ktérym wskazuje,
Ze rozwigzanie zadania przez sktadajacego odwotanie:

1) jest merytorycznie poprawne oraz
2) spetnia warunki okreslone w poleceniu do danego zadania egzaminacyjnego

Odwotanie rozpatruje sie w terminie 21 dni od dnia przekazania odwotania przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej
do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (termin moze by¢ jednokrotnie przedtuzony, nie wiecej niz o 7 dni).

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej przekazuje niezwtocznie informacje o rozstrzygnieciu i treS¢ uzasadnienia,
dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej oraz zdajacemu lub rodzicom niepetnoletniego zdajacego, ktérzy wniesli odwotanie.

Szczegdtowe zasady odwotania do Kolegium Arbitrazu Egzaminacyjnego znajdujg sie na stronie Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej pod adresem www.cke.gov.pl
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B. CZESC SZCZEGOLOWA
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1. WSTEP

Czes¢ szczegotowa informatora 0 egzaminie zawodowym sktada sie z dwoch rozdziatow:

W pierwszy zawiera informacje ogoine o kwalifikacjach wyodrebnionych w zawodzie, zadaniach zawodowych w zakresie
kwallifikacji oraz mozliwosciach ksztatcenia w zawodzie,

B drugi zawiera wymagania egzaminacyjne dla kwalifikacji z przyktadami zadan do czesci pisemnej i czesci praktyczne;
egzaminu.

Zatacznikiem do tej czesci informatora jest podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego wprowadzona
rozporzadzeniem MEN z 2019 roku. Na podstawie wymagan okreslonych w tej podstawie jest przeprowadzany egzamin zawodowy
z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumie¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw oczekiwanych efektow ksztatcenia,
ktorych osiagniecie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowa komisje egzaminacyjna, po zdaniu
egzaminu zawodowego w zakresie danej kwalifikacji.

Egzamin zawodowy przebiega w dwdch czesciach: pisemnej i praktyczne;.

Czes¢ pisemna egzaminu, ktdra jest przeprowadzana na sali egzaminacyjnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu
przeprowadzania egzaminu zawodowego, trwa 60 minut i ma forme testu pisemnego sktadajacego sie z 40 zadan zamknigtych.
Kazde zadanie zawiera cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest poprawna. Za rozwigzanie zadan w czesci pisemnej
mozna uzyska¢ maksymalnie 40 punktow.

Czes¢ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajacego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, ktérego
rezultatem moze by¢ wyrdb, ustuga czy tez dokumentacja.

Ocena wykonania zadania jest przeprowadzana zgodnie z zasadami oceniania ustalonymi przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna.

Przyktadowe zadania zamieszczone w informatorze nie wyczerpuja wszystkich mozliwych zadan, ktére mogg wystapic
w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze tez by¢ gtéwng wskazéwka do planowania procesu ksztatcenia w zawodzie,
gdyz ksztatcenie powinno odbywaé sie zgodnie z programami nauczania opracowanymi wedtug obowigzujacej podstawy
programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Przed przystapieniem do dalszej lektury Informatora warto zapozna¢ sie z ogéinymi zasadami obowigzujacymi na egzaminie
zawodowym od roku szkolnego 2019/2020, okreSlonymi w aktach prawnych wyszczegolnionych w ZALACZNIKU 1
do Informatora.

Wszystkie akty prawne sg rowniez dostepne na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.gov.pl) oraz na
stronach internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.
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2. INFORMACJE O ZAWODZIE

2.1 Kwalifikacja wyodrebniona w zawodzie

W zawodzie technik administracji wyodrebniono jedng kwalifikacje

Symbol kwalifikacji Nazwa kwalifikacji

EKA.O1 Obstuga klienta w jednostkach administracji

2.2 Zadania zawodowe

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadan
zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracii:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracii;

2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom;

3) kompletowania i porzadkowania aktéw prawnych w jednostce administracji;

4) sporzadzania protokotdw, analiz i sprawozdan;

5) udostepniania dokumentéw klientom wewnetrznym i zewnetrznym;

6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow;

7) sporzadzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

8) sporzadzania dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych w jednostce administracii;
9) przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego.

2.3 Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2019/2020 ksztatcenie w zawodzie technik administracji moze by¢ realizowane w szkole policealnej o dwuletnim
okresie nauczania, w ktérej ksztatcenie jest prowadzone w formie dziennej, stacjonarnej lub zaocznej oraz poczawszy od 1 wrze$nia
2020r. w formie ksztatcenia ustawicznego na kwalifikacyjnych kursach zawodowych.
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3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN

Kwalifikacja EKA.01 Obstuga klienta w jednostkach administracji
3.1 Przykiady zadan do czesci pisemnej egzaminu

3.1.1 EKA.01.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3)  okre$la prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy bezpieczenstwa i higieny pracy

Przykladowe zadanie 1.
Okresowe szkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy powinno odbywac si¢

W czasie pracy i na koszt pracownika.
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.
w czasie wolnym od pracy i na koszt pracownika.
w czasie wolnym od pracy i na koszt pracodawcy.

cow>

Odpowiedz prawidtowa: B.

3.1.2 EKA.01.2 Podstawy administracji i prac biurowych

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla 3) planuje  dziatania  marketingowe  dotyczace
podniesienia efektywnosci dziatania i ksztattowania prowadzonej dziatalnosci
wizerunku jednostki administracii

Przyktadowe zadanie 2.

Ktore narzedzie marketingu zastosowat urzad marszatkowski zamieszczajac na swojej stronie internetowej prezentowany
film?

A Cene.

B. Produkt.

C. Promocje.
D. Dystrybucje.

Odpowiedz prawidtowa: C.
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia
techniki biurowej wspomagajace wykonywanie
zadan zawodowych

7)

stosuje zasady redagowania pism urzedowych

Przyktadowe zadanie 3.

Umieszczenie wszystkich elementéw pisma bezposrednio przy linii lewego marginesu jest charakterystyczne dla

korespondencii
A polskiej.
B.  francuskiej.
C.  europejskiej.
D. amerykanskiej.

Odpowiedz prawidtowa: D.

3.1.3 EKA.01.3 Sporzadzanie dokumentdw dotyczacych spraw administracyjnych

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.01.3.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) rozroznia formy dziatania jednostek administracji | 4) rozroznia wiadcze formy dziatania administracji

publicznej

publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu
normatywnego)

Przyktadowe zadanie 4.

Wtadczym jednostronnym o$wiadczeniem woli organu administracji publicznej, okreslajagcym sytuacje prawng konkretnego

adresata w indywidualnej sprawie jest

ugoda administracyjna.
decyzja administracyjna.
porozumienie administracyjne.
przyrzeczenie administracyjne.

COw>

Odpowiedz prawidtowa: B.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.01.3.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) rozréznia zadania administracji

okreslonym szczeblu

publicznej na

1)

wymienia zadania naczelnych organéw administracii
publicznej

Przyktadowe zadanie 5.

Zgodnie z Konstytucjg RP obywatelstwo polskie nadaje

Prezydent RP.

Marszatek Sejmu.

Prezes Rady Ministrow.

Minister wtasciwy ds. adminisctracii.

OO >

Odpowiedz prawidtowa: A.

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.01.3.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

9)  rozrdznia rodzaj aktu normatywnego ze wzgledu

na podmiot, ktory ten akt stanowi

1)

rozroznia akty normatywne wydawane przez organy
ustawodawcze i organy wykonawcze

Przyktadowe zadanie 6.

Ktéry z wymienionych organéw administracji publicznej wydaje rozporzadzenia z mocg ustawy?

A Prezydent RP.

B. Rada Ministrow.

C.  Prezes Rady Ministrow.

D Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Odpowiedz prawidtowa A.

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.01.3.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5)  rozrdznia rodzaj aktu normatywnego ze wzgledu

na podmiot, ktory ten akt stanowi

4)

wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych

Przyktadowe zadanie 7.

Ktéry z wymienionych aktéw prawnych powinien by¢ opublikowany w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej?

A. Uchwata Sejmu dotyczaca regulaminu Sejmu.
B.
C.
D.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Postanowienie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej 0 nadaniu odznaczen.
Uchwata Rady Gminy w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych.
Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu leczenia szpitalnego.
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.3.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
9) stosuje przepisy prawa rzeczowego 2)  wyjadnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci

Przyktadowe zadanie 8.

Posiadacz samoistny rzeczy ruchomej, z wytaczeniem rzeczy wpisanej do krajowego rejestru utraconych débr kultury,
niebedacy jej wiascicielem, nabywa wtasno$¢, jezeli posiada rzecz w dobrej wierze nieprzerwanie

A od pdt roku.

B. od jednego roku.
C.  oddwoch lat.

D od trzech lat.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Jednostka efektéw ksztatcenia:
EKA.01.3.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
12)  sporzadza projekty wybranych umow 1) rozrdznia rodzaje umdw cywilnoprawnych

cywilnoprawnych

Przyktadowe zadanie 9.

Umowa, w ktdrej jedna osoba zobowigzuje sie przenie$¢ na drugg osobe witasnos¢ rzeczy wraz z jej wydaniem, a ta
zobowigzuije sie rzecz odebrac i zaptaci¢ za nig, to umowa

A najmu.

B. Zlecenia.
C.  sprzedazy.
D.  darowizny.

Odpowiedz prawidiowa: C.
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.3.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
13)  stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen 4)  okre$la sposoby rozwigzania uméw o prace

spotecznych

Przyktadowe zadanie 10.

Pracodawca wypowiedziat Piotrowi Wisniewskiemu umowe o prace zawartg na czas okre$lony. Zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy w okresie dwutygodniowego wypowiedzenia przystuguje pracownikowi zwolnienie na poszukiwanie pracy, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w wymiarze

1 dnia roboczego.
2 dni roboczych.
3 dni roboczych.
5 dni roboczych.

Cow>

Odpowiedz prawidtowa: B.
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.3. Sporzadzanie dokumentow dotyczacych spraw administracyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
15) sporzadza dokumenty dotyczace funkcjonowania 3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa
jednostki administracyjnej z uwzglednieniem przepiséw podatkowego

dotyczacych ochrony danych osobowych, prawa
autorskiego i prawa podatkowego

Przyktadowe zadanie 11.

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

()
Art. 12. § 1. Jezeli poczatkiem terminu okres$lonego w dniach jest pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego terminu nie uwzglednia sig
dnia, w ktérym zdarzenie nastapito. Uptyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza sie za koniec terminu.
()
Art. 47. § 1. Termin ptatnosci podatku wynosi 14 dni od dnia doreczenia decyzji ustalajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego.
(--)
§ 4. Terminem platnosci dla ptatnikow jest ostatni dzien, w ktérym, zgodnie z przepisami prawa podatkowego, powinna nastapi¢
wptlata naleznosci z tytutu podatku.
(.-)

Podatnik dnia 9 czerwca 2020 r. otrzymat decyzje ustalajgca wysokos¢ zobowigzania podatkowego. Termin do zaptaty
zobowigzania podatkowego uptynat dnia

Czerwiec 2020 r.
A. 20 czerwca 2020 . Pn 1 8 15 (22 |29
B.  22czerwca2020r. W 2 |9 |16 |23 |30
' czerwea 2020 . Caw |4 |11 |18 |25
D. 25 czerwca 2020 r. Pt 5 2 19 2%
So 6 13 20 27
N 7 14 21 28

Odpowiedz prawidtowa: C.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl




3.1.4 EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

1) przestrzega zasad postepowania administracyjnego | 2)  okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu
postepowania administracyjnego

Przyktadowe zadanie 12.
Kodeks postepowania administracyjnego normuje postepowanie w sprawach
A. podatkowych.
B. przetargowych.
C.  skargiwnioskow.
D.  karnych skarbowych.

Odpowiedz prawidtowa: C.

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) wszczyna postepowanie administracyjne 3) okresla uczestnikow postgpowania
administracyjnego

Przyktadowe zadanie 13.

Ktéra z wymienionych 0séb uczestniczacych w postepowaniu administracyjnym jest podmiotem na prawach strony?
Biegty.
Swiadek.

A
B.
C. Prokurator.
D Petnomocnik.

Odpowiedz prawidtowa: C.

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) okresla wlasciwo$¢ organu administracyjnego 1) okresla organ wlasciwy do zatatwienia danej sprawy

Przyktadowe zadanie 14.

Wiasciwos¢ miejscowg organu administracji w sprawach dotyczacych nieruchomosci ustala sie wedtug miejsca
pofozenia nieruchomosci.
pobytu kupujacego nieruchomosg.

A.
B.
C. zamieszkania kupujacego nieruchomosc.
D.  zameldowania kupujacego nieruchomosé.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Wigcej arkuszy znajdzigsz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien 6) podaje terminy zatatwiania spraw i czynno$ci

i obowiazkow stron postepowania podejmowanych w postepowaniu administracyjnym

administracyjnego

Przyktadowe zadanie 15.

Zatatwienie sprawy administracyjnej, wymagajacej postepowania wyjasniajgcego, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego, powinno nastapic¢ nie pozniej niz w ciggu

A 14 dni.

B. 21dni

C.  miesigca.

D dwdch miesiecy.

Odpowiedz prawidiowa: C.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl



Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
7) przygotowuje rozprawe administracyjng, 2)  okresla przyczyny zawieszenia postepowania

Przyktadowe zadanie 16.

Wyciag z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

(-m)
Art. 97. § 1. Organ administracji publicznej zawiesza postepowanie:
1) w razie Smierci strony lub jednej ze stron, jezeli wezwanie spadkobiercow zmartej strony albo zarzadcy sukcesyjnego do udziatu
w postepowaniu nie jest mozliwe i nie zachodza okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 30 § 5, a postepowanie nie podlega umorzeniu
jako bezprzedmiotowe (art. 105);
2) w razie $mierci przedstawiciela ustawowego strony;
3) w razie utraty przez strone lub przez jej ustawowego przedstawiciela zdolnosci do czynnosci prawnych;
3a) w razie wygasniecia zarzadu sukcesyjnego, gdy postepowanie toczylo sie z udziatem zarzadcy sukcesyjnego, jezeli wezwanie
spadkobiercow zmartego do udziatu w postepowaniu nie jest mozliwe i nie zachodzg okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 30 § 5, a
postepowanie nie podlega umorzeniu jako bezprzedmiotowe (art. 105);
4) gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego przez inny organ lub
sad;
5) na wniosek Bankowego Funduszu Gwarancyjnego, w przypadku gdy strong postepowania jest podmiot w restrukturyzacji, o
ktorym mowa w art. 2 pkt 44 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o Bankowym Funduszu Gwarancyjnym, systemie gwarantowania
depozytéw oraz przymusowej restrukturyzacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 795, z pdzn. zm+4).
§ 2. Gdy ustapig przyczyny uzasadniajace zawieszenie postepowania, o ktérych mowa w § 1 pkt 1—4, organ administracji publiczne;
podejmie postepowanie z urzedu lub na Zzadanie strony.
§ 3. Organ administracji publicznej podejmie postepowanie, o ktérym mowa w § 1 pkt 5, na wniosek Bankowego Funduszu
Gwarancyjnego.
Art. 98. § 1. Organ administracji publicznej moze zawiesi¢ postepowanie, jezeli wystapi o to strona, na ktérej zadanie postepowanie
zostato wszczete, a nie sprzeciwiajg sie temu inne strony oraz nie zagraza to interesowi spotecznemu.

()

W ktorej z wymienionych sytuaciji, zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego, organ administracii
publicznej moze zawiesi¢ postepowanie administracyjne?

A. Przedstawiciel ustawowy strony zmart.

B. Strona utracita zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

C Rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego przez
inny organ lub sad.

D. Wystapi o to strona, na ktdrej zadanie postepowanie zostato wszczete, a nie sprzeciwiajg sie temu inne strony
oraz nie zagraza to interesowi spotecznemu.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Wigcej arkuszy znajdzigsz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
8)  sporzadza dokumenty postepowania 1) sporzadza wezwanie do udziatu w innych
administracyjnego czynnosciach urzedowych i ztozenia wyjasnien

Przyktadowe zadanie 17.

Otawa, dnia 15 czerwca 2020 .
Burmistrz Miasta Otawa
Plac Zamkowy 15
55-200 Otawa

WSC.5135.22.2020
Pani
Joanna Ostrowska

ul. Wroctawska 17
55-200 Ofawa

Wezwanie

Na podstawie art. 50 k.p.a. (t,j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, ze zm.) wzywa sie Panig Joanne Ostrowska do osobistego stawiennictwa
w Urzedzie Miasta Otawy, Plac Zamkowy 15, w dniu 25.06.2020 r. 0 godz. 11.00 w pokoju nr 12, celem ztozenia wyjasnien.

POUCZENIE

Kto, bedac obowigzany do osobistego stawienia sig¢, mimo prawidtowego wezwania nie stawit sie bez uzasadnionej przyczyny jako
Swiadek lub biegty albo bezzasadnie odmowit ztozenia zeznania, wydania opinii, okazania przedmiotu ogledzin albo udziatu w innej
czynnosci urzedowej, moze by¢ ukarany przez organ przeprowadzajacy dowdd grzywng do 50 zh, a w razie ponownego
niezastosowania sie do wezwania — grzywng do 200 zt. Na postanowienie o ukaraniu grzywng stuzy zazalenie. Organ, ktory natozyt
kare grzywny, moze na wniosek ukaranego, zlozony w ciggu siedmiu dni od daty otrzymania zawiadomienia o ukaraniu, uzna¢ za
usprawiedliwiong nieobecno$¢ lub odmowe zeznania, wydania opinii albo okazania przedmiotu ogledzin i zwolni¢ od kary grzywny.
Na odmowe zwolnienia od kary stuzy zazalenie.

Ukaranie grzywng, nie wyklucza mozno$ci zastosowania do opornego $wiadka $rodkéw przymusu przewidzianych w przepisach
szczegdblnych.

Otrzymuja; Burmistrz Miasta Otawa
1. aa (-)

pieczatka imienna i podpis

Przedstawione wezwanie sporzadzone jest wadliwie, poniewaz nie wskazuje

nazwy i adresu organu wzywajacego.

daty i miejsca stawienia sie wezwanego.

skutkow prawnych niezastosowania si¢ do wezwania.

w jakiej sprawie i w jakim charakterze osoba zostata wezwana.

oo W

Odpowiedz prawidtowa: D.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
9)  sporzadza projekty postanowien i decyzji 1) okre$la elementy decyzji administracyjnej

administracyjnych

Przyktadowe zadanie 18.

Zagan, 10 czerwca 2020 r.
. Miejscowo$¢ i data
Burmistrz Miasta Zagan
Plac Stowianski 17; 68-100 Zagan

nazwa i adres organu wydajacego decyzje

...W$S.824.23.2020......
znak sprawy

DECYZJA

Na podstawie art. 5¢,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 wysoko$ci dodatku energetycznego obowigzujacego 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 postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. 2 2020 r. poz. 256 ze zm.) po rozpatrzeniu Pana wniosku z dnia 10 czerwca 2020 r. o przyznanie dodatku
energetycznego

POSTANAWIAM
1. Przyzna¢ Panu dodatek energetyczny w kwocie 15,58 zt miesiecznie w okresie od 1 lipca 2020 r. do 30 wrze$nia 2020 .

Dodatek energetyczny w wysokosci 15,58 zt miesiecznie bedzie przekazywany wnioskodawcy: na rachunek bankowy.
Dodatek wyptacany jest do 10 dnia kazdego miesiaca, z wyjatkiem miesigca stycznia, w ktérym wyptacany bedzie do 30 stycznia.

Whnioskodawca ma przyznany dodatek mieszkaniowy na okres od 1 kwietnia 2020 r. do 30 wrze$nia 2020 r., jest strong umowy
sprzedazy energii elektrycznej, zamieszkuje w miejscu dostarczania energii elektrycznej, rodzina wnioskodawcy sktada sie z 3 osob.

Od otrzymanej decyzji przystuguje odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Zielonej Gorze Al. Niepodlegtosci 7 za
posrednictwem Burmistrza Miasta Zagan, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji.
Otrzymuja;

1. aa Burmistrz Miasta Zagan

(-)

pieczatka imienna i podpis

Ktérego elementu, wymaganego ustawg Kodeks postepowania administracyjnego, nie zamieszczono w przedstawionej
decyzji administracyjnej?

Oznaczenia strony lub stron.

Powotania podstawy prawne;.
Uzasadnienia faktycznego lub prawnego.
Oznaczenia organu administracji publicznej.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: A.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

11) analizuje $rodki kontroli decyzji administracyjnej w
trybie postepowania administracyjnego

4) wskazuje $rodki odwotawcze w postepowaniu
administracyjnym

Przyktadowe zadanie 19.

Dnia 10 czerwca 2020 r. Damianowi Nowakowi zostata doreczona negatywna decyzja w sprawie zmiany nazwiska. Termin

wniesienia odwotania od decyzji uptynat

23 czerwca 2020 r.
24 czerwca 2020 r.
25 czerwca 2020 r.
26 czerwca 2020 r.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: B.

Czerwiec 2020 r.

Pn 1 8 15 |22 |29
Wt 2 |9 16 |23 |30
Sr 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 efektow ksztatcenia:

EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

11) analizuje Srodki kontroli decyzji administracyjnej w
trybie postepowania administracyjnego

5) wymienia przestanki wznowienia postepowania
administracyjnego

Przyktadowe zadanie 20.

Wznowienie postepowania administracyjnego moze nastapi¢, jezeli decyzja zostata

wydana bez podstawy prawne;j.
wydana w wyniku przestepstwa.
wydana z naruszeniem przepiséw o wkasciwosci.

oo W

Odpowiedz prawidtowa: B.

skierowana do osoby, ktdra nie jest strong w sprawie.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
12) ustala czynnosci zwigzane z egzekucjg 4)  opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administracji

administracyjng

Przyktadowe zadanie 21.

Przedsiebiorca zalega z opfatg skladek na ubezpieczenie spoteczne. Ktdry z wymienionych organdw jest organem wtasciwym do
wszczecia postepowania egzekucyjnego?

Prezydent miasta.

Burmistrz miasta.

Dyrektor Oddziatu ZUS.
Naczelnik Urzedu Skarbowego.

Cow>»

Odpowiedz prawidtowa: C.

3.1.5 EKA.01.5 Sporzadzanie analiz i sprawozdan

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.5.Sporzadzanie analiz i sprawozdan

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe 1)  opisuje zasady sporzadzania sprawozdan
jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych budzetowych
i finansowych

Przyktadowe zadanie 22.

Ktéra z wymienionych zasad sporzadzania sprawozdan finansowych przez jednostki sektora finanséw publicznych jest
zasadg o charakterze merytorycznym?

A Stosowanie jednolitych formularzy sprawozdan.

B. Wiasciwe dokumentowanie i ewidencja zaistniatych zdarzen.

C. Przestrzeganie terminéw przekazywania sprawozdarn odpowiednim organom.

D. Stosowanie jednolitej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.5.Sporzadzanie analiz i sprawozdan

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe 3) omawia system sprawozdawczosci budzetowe;
jednostki organizacyjnej sektora finansow
publicznych

Przyktadowe zadanie 23.

Wyciag z rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w Sprawie Sprawozdawczosci
budzetowej

()
Rozdziat 2

Rodzaje sprawozdan
§ 3. Ustala sie nastepujace rodzaje sprawozdan:
1) Rb-23 — sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych panstwowych jednostek budzetowych;(...)

(o)

4) Rb-24 - sprawozdanie o stanie $rodkoéw na rachunkach Bénkowych urzedow skarbowych;(...)

(-.)
8) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki
samorzadu terytorialnego;(...)
()

21) Rb-NDS - sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnegoj(...)

(..

30) Rb-ST — sprawozdanie o stanie $rodkow na rachunkach bankowych jednostki samorzadu terytorialnego;(...)

(..

W urzedzie gminy sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych powinno by¢ sporzadzone na formularzu

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

Odpowiedz prawidtowa: B.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl




3.1.6 EKA.01.6 Jezyk obcy zawodowy

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) Postuguje sie podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegoinym uwzglednieniem Srodkdw
leksykalnych), umozliwiajacych realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi w
danym zawodzie

c) zdokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) zustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajgce

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy ,
w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b)  urzadzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjq
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie 24.

Urzadzeniem biurowym stuzacym do niszczenia dokumentdw jest

a binder.

a scaner.

a shredder.

a paper cutter.

oCOow>

Odpowiedz prawidtowa: C.

3.1.7 EKA.01.7 Kompetencje personalne i spoteczne

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.7.Kompetencje personalne i spoteczne

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

9) stosuje zasady komunikacji interpersonalne;

1)

omawia ogdlne zasady komunikacji interpersonalne;

Przyktadowe zadanie 25.

Zachowaniem, ktore nie sprzyja efektywnej komunikacji jest

A parafrazowanie.

B. zadawanie pytan otwartych.

C. dostosowanie jezyka do odbiorcy.

D.  warto$ciowanie wypowiedzi rozméwcy.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Wigcej arkuszy znajdzigsz na stronie: arkusze.pl




3.1.8 EKA.01.8 Organizacja pracy malych zespotow

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.01.8.0rganizacja pracy matych zespotow

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3)  kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 3) omawia sposoby motywowania cztonkdw zespotu

zadaniowego

Przyktadowe zadanie 26.

Motywacja osoby, ktéra nie oczekuje nagrod za wykonanie zadania, poniewaz samo dziatanie sprawia jej przyjemnosg,
to motywacja

A pozytywna.
B. negatywna.
C.  zewnetrzna.
D.  wewnetrzna.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Wigcej arkuszy znajdziggz na stronie: arkusze.pl




3.2 Przykiad zadania do czesci praktycznej egzaminu

W dniu 10 lutego 2020 r. do Referatu Praw Jazdy Urzedu Miejskiego w Biatymstoku wptynat wniosek Pana Adama Pietrewicza
o wpis do ewidencji instruktorow w zakresie prawa jady kategorii B, prowadzonej przez Prezydenta Miasta Biategostoku.
Whioskodawca dotychczas nie figurowat w ewidencji instruktordw.

Do wniosku dotgczono:

— kserokopie, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem, posiadanego prawa jazdy kat. B;

— oryginat orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynno$ci instruktora;

— oryginat orzeczenia psychologicznego o braku przeciwwskazan psychologicznych do wykonywania czynnosci instruktora;
— oryginat zaswiadczenia potwierdzajgacego posiadanie prawa jazdy kat. B przez okres 4 lat;

— oryginat zadwiadczenia o ukofczeniu z wynikiem pozytywnym kursu dla kandydatéw na instruktorow;

— oryginat zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego;

— fotografie 0 wymiarach 3,5 cm x 4,5 cm.

Zarejestruj wniosek o wpis do ewidenciji instruktoréw na formularzu — Spis spraw. W pozycji referent wpisz swoj numer PESEL.
Whiosek Pana Adama Pietrewicza jest sz6stg sprawg z zakresu spraw zwigzanych z wpisem do ewidenc;ji instruktordw, ktora
wptyneta w 2020 roku do Referatu Praw Jazdy Urzedu Miejskiego w Biatymstoku. Za date dokonania tej czynnosci nalezy przyjac
date wptywu wniosku do wydziatu.

Zatoz metryke zatatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy, zgodnie z podejmowanymi czynno$ciami w postepowaniu
administracyjnym i na biezaco jq aktualizuj. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujacej dang czynno$¢ wpisz
swoj numer PESEL.

Sprawdz kompletnos¢ ztozonych dokumentow. W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji, sporzadz wezwanie do ich
usuniecia na formularzu — Wezwanie do usunigcia brakéw we wniosku. Termin do usunigcia brakéw przyjmij siedem dni. W
miejscu przeznaczonym na podpis urzednika sporzadzajacego wezwanie wpisz swoj numer PESEL.

Whnioskodawca Pan Adam Pietrewicz na podstawie ztozonej i uzupetnionej dokumentacii, stanowigcej zataczniki do wniosku o
wpis do ewidencji instruktorow, zostat zakwalifikowany przez Prezydenta Miasta Biategostoku na egzamin i ujety w przekazanym
przewodniczacemu komisji egzaminacyjnej wniosku 0 wyznaczenie terminu egzaminu.

Sporzadz projekt decyzji w przedmiotowej sprawie na formularzu — Decyzja o wpisaniu do ewidencji instruktorow, przyjmujac
zatozenia, ze braki w ztozonych dokumentach zostaty usunigte w wyznaczonym terminie. W aktach sprawy znajduje sie
informacja o ztozeniu przez wnioskodawce z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzajacego kwalifikacje przed komisjq
powotang przez Wojewode Podlaskiego oraz znajdujg si¢ pozostate dokumenty potwierdzajace spetnienie przez wnioskodawce
przestanek do dokonania wpisu do ewidencji instruktoréw wymienionych w ustawie z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 341, 622, 1287, 2020). Prezydent Miasta Biategostoku na podstawie art. 10§ 1iart. 61§ 4
Kodeksu postepowania administracyjnego umozliwit stronie wypowiedzenie sig, co do zebranych dowoddw i materiatdw oraz
zgtoszonych zadan.

Miejsce przeznaczone na ztozenie podpisu i pieczeci organu wydajacego decyzje pozostaw niewypetnione.
Informacje i formularze niezbedne do wykonania zadania sa zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.
Do wykonania zadania nalezy przyja¢ daty podejmowanych czynnosci w zwiazku z toczacym sie postepowaniem

administracyjnym, zamieszczone na formularzach do wypetnienia oraz zastosowa¢ przepisy prawa zamieszczone
w arkuszu egzaminacyjnym.
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Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (wyciag)
(ti. Dz. U. 2 2019 r. poz. 341, 622, 1287, 2020)

(...)
Rozdziat 6
Instruktorzy i wyktadowcy
Art. 33. 1. Instruktorem jest osoba, ktéra:
1) (uchylony)
2) posiada prawo jazdy:

a) kategorii A co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktorow oséb ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnienia
do kierowania pojazdami, ktorzy uzyskujg uprawnienia instruktora wylgcznie w zakresie prawa jazdy kategorii A,

b) kategorii B co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktoréw osob ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnienia
do kierowania pojazdami ubiegajgcych sie 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 zaje¢ co najmniej
przez okres roku oraz co najmniej 3-letnie doSwiadczenie w prowadzeniu szkolenia o0séb ubiegajacych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami w zakresie prawa jazdy kategorii B - dotyczy instruktoréw osob ubiegajacych sie
0 uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdami rozszerzajgcych uprawnienia do prowadzenia szkolenia o jedna z
wymienionych kategorii,

d) kategorii T co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktorow oséb ubiegajacych sie 0 uzyskanie uprawnienia
do kierowania pojazdami, ktérzy uzyskujg uprawnienia instruktora wytacznie w zakresie prawa jazdy kategorii T;

3) posiada prawo jazdy kategorii B co najmniej przez okres 2 lat oraz pozwolenie na kierowanie tramwajem - dotyczy
instruktoréw osob ubiegajacych sie 0 uzyskanie uprawnienia do kierowania tramwajem;

4) posiada wazne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci instruktora;

5) posiada wazne orzeczenie psychologiczne o braku przeciwwskazan psychologicznych do wykonywania czynnosci
instruktora;

6) ukonczyta z wynikiem pozytywnym kurs dla kandydatéw na instruktoréw i posiada zaswiadczenie o jego ukonczeniu -
dotyczy instruktorow 0séb ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi;

7) ztozyta z wynikiem pozytywnym egzamin sprawdzajacy kwalifikacje przed komisjg powotang przez wojewodeg;

8) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za:
a) przestepstwo przeciwko bezpieczeristwu w komunikacii,

b) przestepstwo popetnione w celu osiagniecia korzy$ci majatkowej lub osobistej,

c) przestepstwo przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw,

d) prowadzenie pojazdu w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie po uzyciu innego podobnie dziatajacego srodka,
e) przestepstwo umysine przeciwko zyciu i zdrowiu,

f)  przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci;

9) jest wpisana do ewidengcji instruktorow.

2. Ewidencje instruktoréw prowadzi starosta wiasciwy ze wzgledu na migjsce ich zamieszkania, ktéry:

1) wpisuje do ewidencji, w drodze decyzji administracyjnej, za optata oraz po uiszczeniu optaty ewidencyjnej, osobe
spetniajacq wymagania, o ktérych 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 spetnia wymagan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-8, lub
b) zostata skre$lona z ewidencji w zwigzku z dopuszczeniem sie razacego naruszenia przepiséw w zakresie szkolenia

(...)

3. W ewidenciji instruktoréw umieszcza sie nastepujace dane instruktora:

1) numer ewidencyjny;

2) imie i nazwisko;

2a) date i miejsce urodzenia;

3) numer PESEL, a w przypadku osoby nieposiadajacej numeru PESEL - serig, numer i nazwe dokumentu potwierdzajacego
tozsamo$¢ oraz nazwe panstwa, ktére wydato ten dokument;

4) adres zamieszkania;
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5) wynikajace z ukoriczonego kursu i zakresu ztozonego egzaminu, poszczegodlne rodzaje uprawnien, w zakresie ktorych
moze prowadzi¢ szkolenie, oraz daty ich uzyskania;
6) numer ewidencyjny osrodka szkolenia kierowcdw lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w ktérym prowadzi szkolenie;
7) date wazno$ci legitymacii.
3a. Starosta, wpisujac osobe do ewidencji instruktoréw w zakresie prawa jazdy kategorii:
1) A —wpisuje z urzedu uprawnienia do szkolenia odpowiednio w zakresie prawa jazdy kategorii AM, A1 A2;
2) B, Club D - wpisuje z urzedu uprawnienia do szkolenia odpowiednio w zakresie prawa jazdy kategorii B1, C1 lub D1;
3) C+E lub D+E - wpisuje z urzedu uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii B+E oraz odpowiednio w
zakresie prawa jazdy kategorii C1+E lub D1+E;
4) B+E, C+E lub D+E — wpisuje z urzedu uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii T;
5) C+E posiadajaca uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii D oraz prawo jazdy kategorii D+E - wpisuje
z urzedu uprawnienia do szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii D+E.
4. Za przeprowadzenie egzaminu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 7, pobiera si¢ opfate przeznaczong na organizacje tego
egzaminu i wynagrodzenia cztonkéw komisji.
5. Optata, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 1, z wyjatkiem optaty ewidencyjnej, stanowi dochéd powiatu.
(...)
Art. 36. 1. Starosta wydaje instruktorowi legitymacje instruktora, okreslajac jej wazno$¢ na okres wynikajacy z termindw badan
lekarskich i psychologicznych, o ktdrych mowa w art. 34.
2. Starosta przedtuza okres waznosci legitymacji na okres wynikajacy z termindw badan lekarskich i psychologicznych, o ktorych
mowa w art. 34, po przedstawieniu przez instruktora waznych orzeczen.
Art. 37. 1. Instruktor jest obowigzany:
1) przekazywa¢ staroécie:
a) numer ewidencyjny o$rodka szkolenia lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w ktérym prowadzi szkolenie -
najpézniej do dnia rozpoczecia prowadzenia zajet,
b) informacje o zmianie danych, o ktdrych mowa w art. 33 ust. 3 pkt 2-5 — w terminie 14 dni od dnia ich zmiany;
2) corocznie uczestniczy¢ w warsztatach doskonalenia zawodowego, o ktdrych mowa w art. 35 ust. 6;
3) do dnia 7 stycznia kazdego roku przedktadaé staro$cie zaswiadczenie potwierdzajace uczestnictwo w roku ubiegtym
w warsztatach, o ktérych mowa w art. 35 ust. 6;
4) rzetelnie i bezstronnie wykonywac swoje obowigzki;
5) poszerza¢ wiedze zawodowg i podnosi¢ kwalifikacje;
6) posiada¢é w czasie prowadzenia zaje¢ praktycznych legitymacje instruktora oraz okazywa¢ jg na zadanie uprawnionego
podmiotu.
1a. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie dotyczy osoby, ktora uzyskata po raz pierwszy uprawnienia instruktora w
tym samym roku, w ktorym bytaby obowigzana uczestniczy¢ w warsztatach doskonalenia zawodowego.
(...)
Art. 40. 1. Minister wtadciwy do spraw transportu okresli, w drodze rozporzadzenia:
1) szczegbtowe warunki i zakres egzaminu dla kandydatéw na instruktorow i instruktoréw oraz kandydatéw na wyktadowcow
i wyktadowcow;
2) sposob tworzenia i nadawania numeru ewidencyjnego instruktora i wyktadowcy;
3) wzor:
a) wniosku:
— 0 wpis do ewidenciji instruktoréw,
— 0 wpis do ewidencji wyktadowcdw,
b) legitymacii instruktora,
c) zaswiadczenia o wpisie do ewidencji wyktadowcdw,

(..

Wigcej arkuszy znajdzigsz na stronie: arkusze.pl



Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnien przez
instruktoréw i wyktadowcow, optat oraz wzoréw dokumentéw stosowanych w tych sprawach,
a takze stawek wynagrodzenia cztonkow komisji (wyciag)

(Dz. U.z2019r. poz. 1200)

Na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz.U. z 2019 r. poz. 341 i 622) zarzadza
sie, co nastepuje:

(...)
Rozdziat 2.

Egzamin dla kandydatow na instruktoréw i instruktoréw oraz kandydatow na wyktadowcow
i wyktadowcow.

§ 3. Egzamin, z wyjatkiem egzaminu w zakresie pozwolenia, przeprowadza sie dla grupy liczacej nie mniej niz 5 i nie wigcej niz
40 0s6b egzaminowanych.

§ 4. Egzamin przeprowadza si¢ 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 sie dla osdb, ktére ztozyly do starosty wniosek o wpis do ewidencji instruktoréw lub ewidencji
wyktadowcow i zostaly zgloszone na egzamin na podstawie wniosku starosty do przewodniczacego komisji 0 wyznaczenie
terminu egzaminu.

2. Z wnioskiem starosty przedktada sie liste 0séb zgtoszonych na egzamin zawierajaca nastepujace dane:

1) oznaczenie starosty;

2) imiona i nazwiska oséb zgtoszonych na egzamin;

3) numery PESEL o0sdb zgtoszonych na egzamin, a w przypadku oséb nieposiadajacych numeru PESEL - date urodzenia, a
takZe serig, numer i nazwe dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz nazwe panstwa, ktore wydato ten dokument;

4) numer uprawnien instruktora nauki jazdy lub wyktadowcy oraz ich zakres, jezeli osoba zgtoszona na egzamin posiada
uprawnienia;

5) zakres kategorii prawa jazdy oraz pozwolenia, dla ktérych ma by¢ przeprowadzony egzamin;

6) date uiszczenia i wysoko$¢ wniesionych optat za przeprowadzenie egzaminu.

3. Do listy os6b zgtoszonych na egzamin dotgcza sie dowody uiszczenia optat za egzamin.

4. Wzébr wniosku o wpis do ewidencji instruktorow lub ewidencji wyktadowcdw okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.
Rozdziat 3.
Numer ewidencyjny, legitymacja instruktora oraz wzory zaswiadczen

§ 21. Numer ewidencyjny, ktdry nadaje starosta, wpisujac kandydata na instruktora do ewidencji instruktoréw, sktada sie z
szesciu lub siedmiu znakow, przy czym:

1) pierwsze dwa albo trzy znaki sg wyréznikiem wojewodztwa i powiatu ustalonym w przepisach w sprawie rejestraciji i
0znaczania pojazdéw;

2) pozostate cztery znaki sg numerem porzadkowym w ewidencii.

(...)
Rozdziat 4.

Optaty i stawki wynagrodzenia cztonkéw komisji

(..)

§ 29. Wysokos¢ optaty za wpis do ewidenci:
1) instruktoréw

2) wyktadowcow

- wynosi 50 zt.

(..)
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Zatgczniki do rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 czerwca 2019 r. (poz. 1200)

1.Kod terytorialny

3. Nr

2.Data przyjecia podania

HEEEEN

w ewidencji

wypetnia organ wpisujgcy do ewidencji

A w0 DN PE

Nazwisko ‘ ‘

Pierwsze imig

Miejsce urodzenia

Nr PESEL/nr dokumentu tozsamosci 12 \

Zatacznik nr 1
............................................................. LN L
(miejscowos¢) (dzien — miesigc — rok)
Starostal Prezydent MIasta. ............ooiiiiiiiice et
UICA. et Nrbudynku .......cooooiiii,
Kod POCZIOWY ......c.occvveviiiiiiiiicene MI€JSCOWOSE ....ovvvieiiiiiie e
Whiosek

o wpis do ewidencji instruktoréw/wyktadowcow™

5. Adres zamieszkania

5.2
5.3
54

6.

9.

5.1 Kod pocztowy -

Miejscowosc¢

Ulica

Nr budynku

5.5. Nr mieszk.

Posiadam uzyskane w dniu

w zakresie prawa jazdy kategorii

Prosze o wpisanie do ewidenc;ji instruktorow/ wyktadowcow ":

a) W zakresie Prawa JAZAY KALEGOTii ... ..couoiiiieiiiieeteee sttt ettt et e st e te e eees e eseeseeseetesseeseeseseesaeaeenssensesseneeneeneenas . 3)

b) pozwolenia-"

Ja nizej podpisany(-a) oswiadczam, iz na dzien zlozenia wniosku:

a) podane w pkt 1-7 dane sg zgodne ze stanem faktycznym
b) nie mam zatrzymanego prawa jazdy/ pozwolenia ")
c) zostatem(-am) skreslony(-a) z ewidenc;ji instruktoréw/ wyktadowcOw W dniu .........ccoooiiiiiiiiii e

Zataczniki ............. (prosze podac liczbe dokumentéw):

1)  fotografia

2)  orzeczenia lekarskie i psychologiczne #

3) zaswiadczenie potwierdzajace spetnienie warunku okreslonego w art. 33 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 o kierujacych pojazdami
(Dz.U. z 2019 r. poz. 341, z p6zn. zm.)¥

4)  zaswiadczenie o niekaralnosci 4

5)  zaswiadczenie o ukonczeniu kursu dla kandydatéw na instruktorow/ wyktadowcow/ kursu uzupetniajgcego dla instruktoréw lub wyktadowcow 4

6) dowdd uiszczenia optaty za wpis do ewidencji”

podpis osoby wnioskujgce;j
Objasnienia:

1) Niepotrzebne skresli¢.
2) Osoba, ktéra nie posiada numeru PESEL podaje datg urodzenia, serig, numer i nazwe dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢

oraz nazwe panstwa, ktére wydato dokument.

3) Oznaczenie literowe wigcej niz jednej kategorii prawa jazdy mozna wpisac, jezeli pozostate sg identyczne dla kazdej z nich.
4) Jezeli jest wymagane.
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Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (wyciag)
(t. Dz. U. z 2020 poz. 256, 695)

(...)
DZIAL |
Przepisy ogoine
(...)
Art. 10. § 1. Organy administracji publicznej obowigzane sg zapewni¢ stronom czynny udziat w kazdym stadium
postepowania, a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie sie co do zebranych dowoddw i materiatéw oraz
zgtoszonych zadan.

(..

Rozdziat 9
Wezwania
(...)
Art. 54. § 1. W wezwaniu nalezy wskazaé:
1) nazwe i adres organu wzywajacego,
2) imie i nazwisko wzywanego,
3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim celu zostaje wezwany,
4) czy wezwany powinien sie stawi¢ osobiscie lub przez petnomocnika, czy tez moze ztozy¢ wyjasnienie lub zeznanie na pismie,
5) termin, do ktérego Zadanie powinno by¢ spetnione, albo dzien, godzing i miejsce stawienia si¢ wezwanego lub jego
petnomocnika,
6) skutki prawne niezastosowania si¢ do wezwania.
(..r)
§ 2. Wezwanie powinno by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajgcego, z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska
stuzbowego podpisujacego lub, jezeli dokonywane jest z uzyciem dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
(..n)
DZIAL Il
Postepowanie

Rozdziat 1
Wszczecie postepowania
(...)
Art. 61.
(...)
§ 3. Datg wszczecia postepowania na zadanie strony jest dzieri doreczenia Zzgdania organowi administracji publicznej.
§ 4. O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zadanie jednej ze stron nalezy zawiadomi¢ wszystkie osoby bedace stronami
W sprawie.
(...)
Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma mozno$ci ustalenia tego adresu na podstawie
posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.
§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszacego do usuniecia
brakéw w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz siedem dni, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakéw spowoduje
pozostawienie podania bez rozpoznania.
()
Rozdziat 2
Metryki, protokoly i adnotacje

Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zaktada sie metryke sprawy w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 2. W treSci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktdre uczestniczyly w podejmowaniu czynnosci w postepowaniu
administracyjnym oraz okre$la sie wszystkie podejmowane przez te osoby czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do
dokumentdw zachowanych w formie pisemnej lub elektronicznej okre$lajacych te czynnosci.
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§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg cze$¢ akt sprawy i jest na biezaco
aktualizowana.

§ 4. Minister wiasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzor i sposéb prowadzenia metryki
sprawy, uwzgledniajac tre$¢ i forme metryki okreslong w § 1 i 2 oraz obowigzek biezacej aktualizacji metryki, a takze, aby w
oparciu o tres¢ metryki byto mozliwe ustalenie tre$ci czynno$ci w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie
przez poszczegoine osoby.

(...)
Rozdziat 7

Decyzje

Art. 104. § 1. Organ administraciji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy kodeksu stanowig
inaczej.
§ 2. Decyzje rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w cato$ci lub w czesci albo w inny sposob koncza sprawe w danej instancii.

(...)
Art. 107. § 1. Decyzja zawiera:
1) oznaczenie organu administracji publicznej;
2) date wydania;
3) oznaczenie strony lub stron;
4) powotanie podstawy prawnej;
5) rozstrzygniecie;
6) uzasadnienie faktyczne i prawne;
7) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie oraz o prawie do zrzeczenia sig¢ odwotania i skutkach zrzeczenia sie
odwotania;
8) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego pracownika organu upowaznionego do wydania decyzj,
a jezeli decyzja wydana zostata w formie dokumentu elektronicznego — kwalifikowany podpis elektroniczny;
9) w przypadku decyzji, w stosunku do ktérej moze by¢ wniesione powddztwo do sadu powszechnego, sprzeciw od decyzji lub
skarga do sgdu administracyjnego — pouczenie o dopuszczalno$ci wniesienia powddztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz
wysokosci optaty od powddztwa lub wpisu od skargi lub sprzeciwu od decyzji, jezeli majg one charakter staty, albo podstawie
do wyliczenia optaty lub wpisu o charakterze stosunkowym, a takze mozliwoSci ubiegania sie przez strone o zwolnienie od
kosztéw albo przyznanie prawa pomocy.
§ 2. Przepisy szczego6lne mogg okre$lac takze inne sktadniki, ktore powinna zawiera¢ decyzja.
§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlno$ci zawiera¢ wskazanie faktow, ktdre organ uznat za udowodnione,
dowoddw, na ktérych sie opart, oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom odméwit wiarygodnos$ci i mocy dowodowej,
za$ uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.
§ 4. Mozna odstapi¢ od uzasadnienia decyzji, gdy uwzglednia ona w cato$ci zadanie strony; nie dotyczy to jednak decyzji
rozstrzygajacych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwotania.

(...)

Rozdziat 10
Odwotania

(...)
Art. 127. § 1. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji stuzy stronie odwotanie tylko do jednej instancii.
§ 2. Wtasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organ administracji publicznej wyzszego stopnia, chyba ze ustawa przewiduje inny
organ odwotawczy.

(..0)
Art. 127a. § 1. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec sig prawa do wniesienia odwotania wobec
organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje.
§ 2. Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej oSwiadczenia o zrzeczeniu sig¢ prawa do wniesienia odwotania przez
ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna.

(...)
Art. 129. § 1. Odwotanie wnosi sie do wtasciwego organu odwotawczego za posrednictwem organu, ktory wydat decyzje.
§ 2. Odwotanie wnosi si¢ w terminie czternastu dni od dnia doreczenia decyzji stronie, a gdy decyzja zostata ogtoszona ustnie
- od dnia jej ogtoszenia stronie.
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§ 3. Przepisy szczegbine mogq przewidywac inne terminy do wniesienia odwotania.

Art. 130. § 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.

§ 2. Wniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyz;ji.

§ 3. Przepisow § 11 2 nie stosuje sie w przypadkach, gdy:

1) decyzji zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci (...);

2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.

§ 4. Decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, jezeli jest zgodna z zadaniem wszystkich
stron lub jezeli wszystkie strony zrzekly sie prawa do wniesienia odwotania.

(..

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu sporzadzania
metryki sprawy (wyciag)
(Dz. U.z2012r. poz. 250)

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowg cze$¢ akt sprawy i jest na biezaco
aktualizowana.
2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektroniczne;.

(...)
§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie teleinformatycznym, o ktérym
mowa w § 2, to metryke sporzadza sie w formie tabeli, odnotowujgc w niej poszczegoine czynnosci w sprawie. Wzér tabeli
stanowi zatacznik do rozporzadzenia.

(..)

Zatacznik do Rozporzadzenia Ministra
Administracii i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012

r. (poz. 250)
WZOR
METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy’)

Tytut sprawy?

Lp. | Data podjetej | Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy,

€Zynnosci podejmujacej dang podejmowane; do ktérego odnosi sie dana czynnos¢?
czynnos¢d czynno$ci

) Data wszczecia lub znak sprawy.
2) Zwiezte okreslenie przedmiotu sprawy.
) Nazwisko, imie, stanowisko.

) Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okre$long data)
badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi sie dana
czynno$¢. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem
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w metryce sprawy.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (wyciag)
(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 p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, zwang dalej ,instrukcjg archiwalng”,
dla organéw gminy i zwigzkéw migedzygminnych, organdéw powiatu, organéw samorzadu wojewddztwa i organéw zespolonej
administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzeddéw obstugujacych te organy, zwanych dalej ,podmiotami”.
(...)
§4. 1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt’, przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta
spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.
2. Wykaz akt dla:
1) organdw gminy i zwigzkéw migedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki stanowi zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia;
(...)
Zatgczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Zatacznik nr1

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

(...)
Rozdziat 1

Przepisy ogéine

(..)

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy iotrzymata znak
sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg cato$ci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komdrki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczefa.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejno$ci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela kropkg w nastepujacy
sposdb: ABC.123.77.2011, gdzie:

1)  ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiatq siodma sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komaérce organizacyjnej oznaczonej

ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
5. Oznaczenie komdrki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku
kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.
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§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujace dane:

(...)
Rozdziat 3

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

1) odnoszace sie do catego spisu:

a)
b)
¢)
d)

oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace sie w spisie,

oznaczenie komérki organizacyjnej,
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:

liczbe porzadkowa,

tytut stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
nazwe podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
date wszczecia sprawy,

date ostatecznego zatatwienia sprawy,

uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace sposobu zatatwienia

sprawy.

(..)

Zakacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY! I ZWIAZKOW
MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY 1 ZWIAZKI!

Oznaczenie

Symbole klasyfikacyjne Haslo Klasyfikacyjne Kategorii Uszczegolowwr.lle
. . hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
L] m [ v
(...)
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
| OBYWATELSKIE} STAN CYWILNY,
OBSLUGA LI,JDNOSCI 1JEJ
BEZPIECZENSTWO
(...)
54 Rejestracja pojazdéw, wydawanie uprawnien zadanie tylko powiatu
do Kierowania pojazdami
(...)
544 Osrodki szkolenia kierowcow, instruktorzy nauki zadanie tylko powiatu
jazdy
5440 | Rejestrowanie dziatalnosci przedsigbiorcow B10 zadanie tylko powiatu
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow
5441 | Wpisywanie i skre$lenie z ewidencji instruktorow B10 zadanie tylko powiatu

()

1) Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie si¢ odpowiednio ,,zwigzek miedzygminny” oraz miasto na

prawach powiatu.
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CYFROWY URZAD

WROT PODLASIA

Karta sprawy
Wpis do ewidencji instruktorow
Kogo dotyczy

Instruktoréw nauki jazdy

Czas realizacji

Wydanie decyzji o dokonaniu wpisu do ewidencji instruktoréw oraz wydanie legitymacji instruktora
nastepuje niezwlocznie po przedtozeniu wymaganych dokumentow

Wymagane dokumenty

e Wniosek o wpis do ewidencji instruktorow

o Kopia posiadanego prawa jazdy

e Orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci instruktora

e Orzeczenie psychologiczne o braku przeciwwskazan psychologicznych do wykonywania
czynnosci instruktora

e Zaswiadczenie o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym kursu dla kandydatow na instruktorow.

e Zaswiadczenie o niekaralnosci.

o Dowod wptaty

« Fotografia

e Informacja o zlozeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzajacego kwalifikacje przed
komisja powotang przez wojewode

Oplaty

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 13 listopada 2015r. w sprawie
uzyskiwania uprawnien przez instruktorow i wykladowcéw, optat oraz wzoréw dokumentow
stosowanych w tych sprawach, a takze stawek wynagrodzenia cztonkow komisji (Dz. U. z 2016r. poz.
1791) optata za wpis do ewidencji instruktorow wynosi 50,00 zt.

Dodatkowe informacje

Optata za wpis do ewidencji instruktoréw 50,00 zt
Urzad Miejski w Biatymstoku - Departament Rachunkowosci
- Bank Pekao S.A. 09 1240 5211 1111 0010 5270 5833

Optata skarbowa za pelnomocnictwo 17,00 zt
Urzad Miejski w Bialymstoku - Departament Finansow Miasta
- Bank Pekao S.A. - 26 1240 5211 1111 0010 3553 3132

Tryb Odwolawczy

Od decyzji o wpisie lub odmawiajacej wpisu do ewidencji instruktorow przystuguje stronie prawo
wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Biatymstoku, za
posrednictwem Prezydenta Miasta Bialegostoku, w terminie 14 dni od dnia odbioru decyzji o wpisie
lub decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji instruktorow.
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Podstawy prawne

. Ustawa z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujagcych pojazdami (Dz. U. z 2019 r. poz. 341, 622,
1287, 2020)

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 poz.
256, 695);

e Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania
uprawnien przez instruktorow i wyktadowcow, optat oraz wzoréw dokumentéw stosowanych w tych
sprawach,

a takze stawek wynagrodzenia cztonkéw komisji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1200).

Urzad, w ktorym realizowana bedzie sprawa

Nazwa urzgdu

Urzad Miejski w Bialymstoku

Referat Praw Jazdy

Adres ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok

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

Godziny przyjmowania dokumentow

Poniedziatek 08:00 - 17:00
Wtorek- Piagtek 07:30 - 15:30
Sobota Nieczynne
Niedziela Nieczynne

Zapoznaj si¢ z klauzulg informacyjng RODO
Formularze elektroniczne

Brak formularzy elektronicznych. Wybranej sprawy nie mozna zrealizowa¢ w sposéb elektroniczny
we wskazanym Urzedzie.

Formularze i dokumenty do pobrania

Ponizej udostepnione zostaty dokumenty, ktére mozna pobraé, wydrukowaé a nastepnie wypetni¢ w
wersji papierowej 1 ztozy¢ w siedzibie Urzedu.

3 Klauzula informacyjna RODO

3 Whiosek o wpis do ewidencji instruktoréw

Informacje uzupetniajace i niezbedne do sporzadzenia decyzji administracyjne;j:

1. Symbol komorki organizacyjnej rozpatrujacej wniosek o wpis do ewidencji instruktorow — DOM-II

2. Organem wydajacym decyzje o wpisie lub odmawiajacej wpisu do ewidencji instruktorow jest
Prezydent Miasta Bialegostoku; adres: ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok (miasto na prawach
powiatu).

3. Kaod terytorialny Miasta Biatystok — 2061.

4. Wyro6znik wojewodztwa i powiatu ustalony W przepisach w sprawie rejestracji i oznaczenia pojazdow
- BI.

5. Kolejny numer porzadkowy w ewidencji instruktorow — 0245.

6. Kolejny numer legitymacji instruktora — 8/2020, nr druku KH65785
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Klauzula informacyjna RODO

Urzad Miejski w Bialymstoku
realizuje wymogi wynikajace z przepisow prawa — RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.119, str.1, sprost. Dz.Urz.UE.L.2018.127, str. 2)
(w skrocie ,,RODQ”), informuje si¢ ze:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Administratorem danych jest Prezydent Miasta Biategostoku, Urzad Miejski w Biatymstoku,
ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok.

W sprawach ochrony danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych:
Urzad Miejski w Bialymstoku, ul. Stonimska 1, 15-950 Bialystok, tel. 85 879 79 79, e-mail:
bbi@um.bialystok.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzenia ewidencji instruktorow I wyktadowcow nauki
jazdy na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami.

Dane osobowe nie beda ujawniane odbiorcom innym, niz uprawnieni na podstawie przepisow prawa
oraz podmiotom, ktérym dane zostaty powierzone do przetwarzania.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 10 lat liczac od dnia wykreslenia z ewidencji.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych wynika z przepisow ustawy i jest obowigzkowe, a ich niepodanie bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrzenia wniosku. Podanie danych okreslonych jako dobrowolne (numer
telefonu lub adres e-mail) ma na celu usprawnienie komunikacji.

Dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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Formularz
Bialystok, dnia 5 lutego 2020 .

(miejscowos¢) (dzien) (miesiac (rok)

Biategostoku

1.Kod terytorialny
2 |0 (6 |1
2.Data przyjecia podania
[t o] fof2] [2]o]
Lol | Ulica............ Stonimska....eeeneee Nrbud. ............ T
LI [ [ ol2]efs ]
wypetnia organ wpisujacy do ewidencji

Whiosek

o wpis do ewidengciji instruktoréw/wykladowecéw?
1. Nr PESEL/nr dokumentu tozsamosci 1),2) 8 |6 [0 |5 |1 |4 |5 |4 |2 |1 |2
2. Nazwisko (P || |E [T [R[E|w|I [c |z
3. Pierwsze imie A |D |A (M
4. Miejsce urodzenia B || (A £ |v |s [T [o |k B
5. Adres zamieszkania: 5.1 Kod pocztowy |1 |5| -8 |1 |1
5.2 Miejscowos¢ B |[I |A L |Y |S|T |O K
5.3 Ulica L|IE|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 .hie dotyczy .. uprawnienie instruktora/ wyktadowey " nr ..... XOOOOOOOOOIXX ...

w zakresie prawa jazdy kategorii .................... XXAXXXAXXXXXXXXX.......... | pozwolenia’
7. Prosze o wpisanie do ewidencji instruktorow/ wykladoweéw ":

a) w zakresie prawa jazdy kategorii ................. = S 0.3)

b) pozwolenia-"

8. Ja nizej podpisany(-a) oswiadczam, iz na dzien ztozenia wniosku:

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

c) zostatem(-am) skreslony(-a) z ewidencji instruktoréw/wyktadowcéw w dniu .... nie dotyczy .........................

9. Zalaczniki SN S (prosze poda¢ liczbe dokumentéw):

7) fotografia

8) orzeczenia lekarskie i psychologiczne 4

9) zaswiadczenie potwierdzajgce spetnienie warunku okreslonego w art. 33 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 o
kierujgcych
pojazdami (Dz.U. z 2019 r. poz. 341, z pézn. zm.)¥

10) zaswiadczenie o niekaralnosci ¥

11) zaswiadczenie o ukonczeniu kursu dla kandydatéw na instruktorow/-wykladoweéw/ kursu-uzupetniajgcego-dia-
. Ktorowl

sy 4)
12 “I"IEI,E'E:E".'EE" . I isd idencii?

Adam Pietrewicz

podpis osoby wnioskujacej

Objasnienia:
1. Niepotrzebne skresli¢.
2. Osoba, ktora nie posiada numeru PESEL podaje date urodzenia, serie, numer i nazwe dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢
oraz nazwe panstwa, ktére wydato dokument.
3. Oznaczenie literowe wiecej niz jednej kategorii prawa jazdy mozna wpisac, jezeli pozostate sg identyczne dla kazdej z nich.
4 Jezeli jest wymagane.
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:

Spis spraw,

Wezwanie do usuniecia brakdw we wniosku,

Decyzja o wpisaniu do ewidencii instruktorow,

—  Metryka sprawy.
Formularz
SPIS SPRAW
rok (referent) (symbol (oznaczenie (tytul teczki wg wykazu akt)
Ll teczki)
organizacyjnej)
DATA
Lp. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA = 2 = UWAGI
(krotka tresc) 22 |5 5 (sposéb

S8 | &©° gl zalatwienia)

. No © <

znak sprawy z dnia = @ g E
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Formularz
Biatystok, 11 lutego 2020 r.

(Znak'sprawy)

(adres wnioskodawcy)

Wezwanie do usuni¢cia brakéw we wniosku

Na podstawie art. .........c.ccevverivrreenne. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 poz. 256, 695) wzywa si¢ wnioskodawce do usuniecia brakow
we wniosku ztozonym w dniu ..............oceiiiinn.n. r.

W USPTAWIC +.ututttstntureesteesseesseeseesheesbeeabeesaeesheesheeabe e ke e abe e oEe e beenbeesbeehseeR s e ea ke eE ke eE b e eh e e ehe e ehe e nhe e s eheenbe e beenbeeteen

Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usungé¢ w terminie ............. dni od dnia otrzymania
wezwania.

Miejsce dostarczenia brakujagcych dokumentow w celu uzupelnienia brakéw we wniosku:

Otrzymuja: (podpis)
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Formularz
Biatystok, 28 lutego 2020 r.

(znak sprawy)
DECYZJA O WPISANIU DO EWIDENCJI INSTRUKTOROW

Na podstawie art. ..........cceveeieieiniiiiiinenniininann, ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami
(Dz. U. z 2019 r. poz. 341, 622, 1287, 2020.) w zwigzku z § .......... rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnien przez instruktorow i wyktadowcow, oplat oraz wzoréow
dokumentow stosowanych w tych sprawach, a takze stawek wynagrodzenia cztonkow komisji (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1200) oraz art. .............. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego

(tj. Dz. U. 2 2020 poz. 256, 695) po rozpatrzeniu wniosku z dnia..................cccee..

POSTANAWIAM

Pana .. ... PESEL ...
Nazwisko i Pierwsze Imig¢
UTOAZONEEO vttt e e e e e aae e
miejsce urodzenia
2. 108 (Y4 €2 ()<L 1

wpisa¢ do ewidencji instruktorow nauki jazdy prowadzonej przez Prezydenta Miasta Biategostoku

pod numerem ewidencyjnym .............ccceeeuennn.
w zakresie prawa jazdy kategorii ...... Y e Y eenn e Y eeenns Y e Y eennn Y e s e Y e ,

oraz wydac¢ legitymacje instruktoranr .................... ,nr druku ...

UZASADNIENIE
Whioskodawca ztozyt wniosek wedlug wzoru okre$lonego w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia
25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnien przez instruktorow i wyktadowcow, optat oraz wzoroéw
dokumentow stosowanych w tych sprawach, a takze stawek wynagrodzenia cztonkow komisji (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1200). Prezydent Miasta Biategostoku wezwal Wnioskodawce do uzupetnienia brakéw wezwaniem z dnia
11 lutego 2020 r. W wyznaczonym terminie Wnioskodawca uzupetnit braki. Organ jest w posiadaniu pisemnej
informacji potwierdzajacej ztozenie z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzajacego kwalifikacje z zakresu
prawa jazdy dla kat B przed komisjg powotang przez Wojewode Podlaskiego. Ztozony komplet dokumentow
potwierdza spetnienie wymagan, o ktéorych mowa w art. ........ ust. ..... pkt ....-.... ustawy z dnia 5 stycznia 2011
1. 0 kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2019 r. poz. 341, z p6zn. zm.). Wnioskodawcy na podstawie art. 10 § 11 art.
61 § 4 Kodeksu postgpowania administracyjnego umozliwiono wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodow
i materialow oraz zgloszonych zadan. Przedtozone dokumenty przez Wnioskodawceg uprawniaja do uzyskania wpisu

do ewidencji instruktoréw, w zakresie prawa jazdy wskazanym w sentencji decyzji, prowadzonej przez Prezydenta
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Miasta Biategostoku, ktory jest wlasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania Wnioskodawcy.

POUCZENIE
Stronie przystuguje prawo do whiesienia odwotania od niniejszej decyzji do
ALATS 8101011 (I od dnia dorgczenia decyzji stronie.
Zgodnie zart. .......oooeiiiiiiiiiiian Kodeksu postepowania administracyjnego strona moze zrzec si¢ prawa do

odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje. Z dniem dorgczenia organowi administracji
publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do wniesienia odwolania przez ostatnig ze stron post¢powania,
decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.
Instruktor na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy o kierujacych pojazdami jest obowigzany:
1) przekazywaé Prezydentowi Miasta Biategostoku:
a) numer ewidencyjny osrodka szkolenia lub numer ewidencyjny innego podmiotu, w ktorym prowadzi
szkolenie — najpozniej do dnia rozpoczecia prowadzenia zajec,
b) informacje o zmianie danych, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 pkt 2-5 — w terminie 14 dni od dnia ich
Zzmiany;
2) corocznie uczestniczy¢ w warsztatach doskonalenia zawodowego, o ktérych mowa w art. 35 ust. 6;
3) do dnia 7 stycznia kazdego roku przedktada¢ Prezydentowi Miasta Biategostoku zaswiadczenie potwierdzajace
uczestnictwo w roku ubieglym w warsztatach, o ktorych mowa w art. 35 ust. 6;
4) rzetelnie i bezstronnie wykonywac¢ swoje obowigzki;
5) poszerza¢ wiedze zawodows i podnosi¢ kwalifikacje;
6) posiadaé w czasie prowadzenia zaje¢ praktycznych legitymacje instruktora oraz okazywaé ja na zadanie
uprawnionego podmiotu.
Obowiazek, o ktorym mowa w pkt 2 i 3, nie dotyczy osoby, ktora uzyskata po raz pierwszy uprawnienia instruktora

w tym samym roku, w ktérym bytaby obowigzana uczestniczy¢ w warsztatach doskonalenia zawodowego.

Otrzymuja:
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Formularz

czynno$¢®

METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy"
Tytut sprawy?
Lp. |Data podjetej Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora
czynnoS$ci podejmujacej dang podejmowanej czynnosci | dokumentu w aktach sprawy, do

ktorego odnosi sie dana czynnos¢”

1)
2)
3)
4)

Data wszczgcia lub znak sprawy.
Zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy.

Numer PESEL zdajacego, gdy wykonuje dang czynno$¢.
Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslona data)
badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktoérego odnosi si¢ dana
czynnos$¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem

W metryce sprawy.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.01 Obstuga klienta w jednostkach administracji moga

dotyczy¢:

zmiany imienia lub nazwiska;

licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;
zezwolenia na wykonywanie regularych przewozow oséb w krajowym transporcie drogowym;

zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewdw.
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4. PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE SZKOLNICTWA
BRANZOWEGO W ZAWODZIE TECHNIK ADMINISTRACJI

TECHNIK ADMINISTRACJI 334306

KWALIFIKACJA WYODREBNIONA W ZAWODZIE
EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracii

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany do wykonywania
zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administraci:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracj;

2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom;

3) kompletowania i porzadkowania aktow prawnych w jednostce administracji;

4) sporzadzania protokotow, analiz i sprawozdan;

5) udostepniania dokumentéw klientom wewnetrznym izewnetrznym;

6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow;

7) sporzadzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

8) sporzadzania dokumentdw dotyczacych spraw administracyjnych w jednostce administracji;

9) przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego.

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracji niezbedne
jest osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracii
EKA.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, 1) wymienia przepisy prawa okre$lajace wymagania
przepisy prawa dotyczace ochrony w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska przeciwpozarowej, ochrony srodowiska iergonomii
i ergonomii 2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong $rodowiska i ergonomig

3) opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony
srodowiska, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii

4) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesciurzadzen
biurowych i wyposazenia

5) wymienia zagrozenia jakie mogg wystapi¢ na stanowisku
pracy biurowej

6) wymienia konsekwencje naruszenia przepisow
| zasad bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania zadan zawodowych

7) wymienia $rodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na
zakres ich stosowania w jednostce administracji

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony

stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy pracy i ochrony Srodowiska
| ochrony $rodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb

dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony $rodowiska

3) okresla prawa i obowigzki pracownika 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa bezpieczenstwa i higieny pracy
| higieny pracy 2) wymienia prawa i obowiazki pracownika w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy
3) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktory ulegt
wypadkowi przy pracy
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wskazuje rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku przy pracy
wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktory
zachorowat na chorobe zawodowg,

wskazuje rodzaje Swiadczen z tytutu choroby zawodowe;

4) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem
czynnikdw szkodliwych w Srodowisku pracy

opisuje czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy biurowej
okresla skutki oddziatywania czynnikow

szkodliwych na organizm cztowieka

opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia
na stanowisku pracy

5) okresla skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych na organizm cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikdw fizycznych na
organizm cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikow

chemicznych na organizm czlowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikdw biologicznych na
organizm cztowieka

wskazuje skutki oddziatywania czynnikdw psychofizycznych
na organizm czlowieka

okresla skutki oddziatywania czynnikdw niebezpiecznych

i ucigzliwych na organism cztowieka (np. oswietlenie,
monitory ekranowe, pyty w archiwum)

6) stosuje srodki ochrony indywidualne;
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

rozréznia Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowe;
podczas wykonywania zadan zawodowych

dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do
rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na
stanowisku pracy

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony

Srodowiska

wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy
biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii

wskazuje metody eliminacji czynnikow szkodliwych
wystepujacych w srodowisku pracy

organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia w jednostce
administracji

wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych

| materiatdw biurowych sprzyjajace ochronie Srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowa na fantomie
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii

| Europejskiej Rady Resuscytacii
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EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguije sie pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii

rozroznia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.:
popyt, podaz, koszt, konkurencja monopolistyczna,
inflacja, bilans handlowy, wzrost gospodarczy,
rozwoj spoteczno-gospodarczy

wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach
identyfikuje podmioty wykonujace dziatalno$é
gospodarczg

opisuje zalezno$ci miedzy podmiotami
wystepujacymi w gospodarce rynkowe;

2) stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla
podniesienia efektywnosci dziatania

| ksztattowania wizerunku jednostki

administracji

opisuje narzedzia kompozycji marketingowej
okresla zadania marketingowe majace na celu
ksztattowanie wizerunku jednostki administracji
planuje dziatania marketingowe dotyczace
prowadzonej dziatalnosci

przygotowuje projekt strategii marketingowej
postugujac sie instrumentami kompozycji
marketingowe;

wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz
zakazanej reklamy w stosowaniu strategii
marketingowych

wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan
marketingowych

opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan
marketingowych

opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii
Europejskie;

wymienia instytucje zajmujace sie ochrong praw konsumenta

3) przeprowadza analize statystyczng dotyczacq
funkcjonowania jednostki organizacyjnej

opisuje zrodfa danych statystycznych

przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego
postuguje sie miarami tendenciji centralnej, w tym $rednig
arytmetyczng, dominantg, mediang

przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia
badanego zjawiska

prezentuje wyniki badarn statystycznych

4) stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia
techniki biurowej wspomagajace wykonywanie zadan
zawodowych

prowadzi komputerowg baze danych w jednostce
organizacyjnej

prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym

wypetnia formularze elektroniczne

stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen techniki
biurowej

korzysta z internetu i poczty elektronicznej

wymienia przepisy dotyczace licenciji i legalnosci
oprogramowania komputerowego

7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych
8) prezentuje dane i wyniki analiz zwykorzystaniem
technologii komputerowej
5) przestrzega zasad postepowania 1) identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgledu na
z dokumentacjg biurowa; tres¢, obieg, forme i jawno$¢ informacii
a) zarzadza dokumentacjg biurowa, 2) przestrzega zasad postepowania zdokumentami

b) przechowuje dokumentacje biurowg

wymagajacymi zachowania tajemnicy
kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt stosowanym wjednostce administracii
rejestruje i archiwizuje dokumenty

6) wspdtpracuje z innymi komérkami
organizacyjnymi i otoczeniem zewnetrznym
jednostki organizacyjnej

1)

przyporzadkowuije zadania do poszczegélnych komorek
organizacyjnych
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opracowuje materiaty informacyjne o jednostce
organizacyjnej

prowadzi rozmowy i korespondencje

z wykorzystaniem nowoczesnych $rodkow
komunikacji i tacznosci

analizuje rodzaj i liczbe skarg

opracowuje narzedzia badania opinii klientow
przygotowuje dokumenty do kontrolizewnetrzne

7) obstuguje klientow

— OO
— =

stosuje procedury ustalone winstrukcii
kancelaryjnej

kieruje klienta do wiasciwej komdrki organizacyjnej
projektuje przebieg zatatwienia spraw
przeprowadza bezposrednig rozmowe z klientem
przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem

8) organizuje spotkania stuzbowe

BN o 0N
= e —

(93]}
—

okre$la rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego
sporzadza liste uczestnikow spotkania stuzbowego
ustala porzadek spotkania stuzbowego
przygotowuje sale i materiaty informacyjne na

spotkanie stuzbowe
sporzadza dokumentacje ze spotkania stuzbowego

9) rozpoznaje wtaciwe normy i procedury oceny
zgodno$ci podczas realizacji zadahn zawodowych

W N —
~— —

~
=

wymienia cele normalizacji krajowe;

wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
| krajowej

korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i procedur
oceny zgodno$ci

EKA.01.3. Sporzadzanie dokumentow dotyczacych spraw administracyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) rozréznia formy dziatania jednostek
administracji publicznej

identyfikuje zrodta prawa administracyjnego

okre$la role administracji i prawa administracyjnego
opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracii
publicznej

rozrdznia wladcze formy dziatania administracji

publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu
normatywnego)

rozrdznia niewtadcze formy dziatania administracji
publicznej (np. zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy
publicznoprawnej, dokonywanie czynno$ci materialno-
publicznych)

rozréznia cechy wiadczych i niewtadczych form

dziatania administracji publiczne;

klasyfikuje akty administracyjne

wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem
normatywnym

2) charakteryzuje strukture organizacyjng
jednostek administracji publiczne;

opisuje podziat terytorialny panstwa

opisuje strukture i kompetencje organéw administracji
publicznej

odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracii
publicznej

postuguije sie przepisami prawa dotyczacymi

podziatu terytorialnego parnstwa

3) rozroznia zadania administracji publicznej na
okreslonym szczeblu

wymienia zadania naczelnych organéw administracji
publiczne;

wskazuje rdéznice miedzy zadaniaminaczelnych
organdw i zadaniami centralnych organow
administracji publiczne;

opisuje zadania organow uchwatodawczych
samorzadu terytorialnego
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okresla zadania organdw wykonawczych samorzadu
terytorialnego

wymienia kompetencje organéw nadzoru nad
samorzadem terytorialnym

rozréznia zadania organéw administracji zespolonej
| niezespolonej w wojewodztwie

analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika
administracji zespolonej

4) korzysta z r6znych zrédet prawa oraz form
prawotworczej dziatalnosci panstwa

wymienia zrodia prawa w polskim i europejskim porzadku
prawnym

rozrdznia prawo stanowione od prawa naturalnego

| zwyczajowego

okresla elementy normy prawnej na podstawie
wybranych przepiséw prawa

okresla elementy stosunku prawnego

rozroznia rodzaje zdarzen prawnych

okresla cechy charakterystyczne dla poszczegolnych
gatezi prawa

wyszukuje informacje z réznych zrédetprawa
identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna,
przepis prawa, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe

5) rozroznia rodzaj aktu normatywnego
ze wzgledu na podmiot, ktory ten akt stanowi

rozrdznia akty normatywne wydawane przez organy
ustawodawcze i organy wykonawcze

okresla hierarchie aktow normatywnych

wymienia elementy aktu normatywnego

wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych
opisuje sposoby wejécia w zycie aktu normatywnego
rozrdznia pojecia i terminy: praworzadno$¢, kodeks,
kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis

6) korzysta z wewnetrznych aktdéw prawnych,
w tym instrukciji i regulaminéw, podczas
wykonywania zadan zawodowych

wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy
obowigzujace w jednostkach organizacyjnych administracii
publicznej

odréznia akty prawne wewnetrzne od aktow prawnych
zewnetrznych

stosuje instrukcje, regulaminy, statuty

postuguije sie aktami prawnymi, w tyminstrukcjami,
regulaminami, statutami podczas wykonywania zadan
zawodowych

7) postuguje sie podstawowymi pojeciami prawa
cywilnego

wymienia zrédta prawa cywilnego
okresla podmioty prawa cywilnego
okresla przedmiot prawa cywilnego

8) ocenia skutki niezachowania terminow oraz
formy czynnosci prawnej, okreslonych
W przepisach prawa cywilnego
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rozrdznia forme czynnosci prawnych

oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne,
wynikajace z przepisdw prawa cywilnego

sporzadza petnomocnictwo

wskazuje wady o$wiadczenia woli

0) stosuje przepisy prawa rzeczowego

rozrdznia wkasno$¢ i inne prawa rzeczowe
wyjasnia pojecia nabycia i utraty wiasnosci
rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe
rozrdzniania sposoby nabycia i utraty wiasnoéci

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej

rozroznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilne
okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej

11) stosuje przepisy prawa zobowigzan
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wskazuje zrodta zobowigzan

wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego
okre$la zasady wykonania zobowigzan

ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego

wykonania zobowigzania
okre$la przyczyny wygasniecia zobowigzania
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12) sporzadza projekty wybranych umow
cywilnoprawnych

rozroznia rodzaje umow cywilnoprawnych

okre$la prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy
okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie
dzierzawy

poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy

poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto

opisuje elementy umowy leasingu

sporzadza projekt umowy sprzedazy

sporzadza projekt umowy najmu lokalu

sporzadza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto

13) stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen
spofecznych
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okresla zrodta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen
spofecznych

okre$la sposoby nawigzania stosunku pracy irodzaje umoéw
0 prace

wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajace z umowy

0 prace

okre$la sposoby rozwigzywania uméw o prace

okresla rézne systemy pracy

stosuje zasady wynikajace z roznych systemow rozliczania
czasu pracy

oblicza wymiar urlopu pracownika

oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy
prowadzi akta osobowe pracownika

) okresla rodzaje odpowiedzialno$ci pracowniczej
) okre$la $wiadczenia przystugujace pracownikowi z tytutu

ubezpieczenia spotecznego

12) porownuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania

w Rzeczypospolitej Polskiej do przepiséw w wybranym
panstwie Unii Europejskiej

13) poroéwnuje $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych

w Rzeczypospolitej Polskiej do Swiadczen w wybranym
panstwie Unii Europejskiej

14) stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania

cudzoziemcdw

14) sporzadza dokumenty wynikajace ze stosunku
pracy

sporzadza projekt umowy o prace

sporzadza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem
stosunku pracy

opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej
opracowuije rozktady czasu pracy pracownikdw w jednostce
organizacyjne;

sporzadza $wiadectwo pracy

15) sporzadza dokumenty dotyczace
funkcjonowania jednostki administracyjnej

z uwzglednieniem przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych, prawa autorskiego
| prawa podatkowego

opracowuje wzory dokumentow dotyczace funkcjonowania
jednostki administracyjnej

prowadzi dokumentacje zgodnie zinstrukcjg
kancelaryjng

stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa
podatkowego

stosuje przepisy prawa dotyczace informaciji niejawnych
przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i
przesytaniu danych osobowych

stosuje przepisy prawa dotyczace gromadzenia,
przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania
danych osobowych i dokumentéw

stosuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych
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EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad postepowania
administracyjnego

wyjasnia podstawowe pojecia postepowania
administracyjnego

okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu
postepowania administracyjnego

korzysta z przepiséw prawa postepowania administracyjnego
wskazuje zasady ogdlne postepowania administracyjnego

2) wszczyna postepowanie administracyjne

rozroznia wszczecie postepowania administracyjnego
z urzedu i wszczecie postepowania administracyjnego na
wniosek strony

okresla przestanki wszczecia postepowania
administracyjnego

okre$la uczestnikéw postepowania administracyjnego
rozréznia sposoby wszczecia postepowania
administracyjnego

bada zasadno$¢ zadania wszczecia postepowania
administracyjnego na wniosek strony

sporzadza zawiadomienie 0 wszczeciu postepowania
administracyjnego

3) okre$la wtasciwos¢ organu administracyjnego
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okre$la organ wiasciwy do zatatwienia danej sprawy
okre$la sytuacje wytgczenia organu lub pracownika
wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporow
kompetencyjnych

4) stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien
| obowigzkdw stron postepowania
administracyjnego

BN —~
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okresla uczestnikdw postepowania administracyjnego
ocenia zdolno$¢ procesowa strony

ustala waznos¢ i zakres petnomocnictwa

wymienia prawa i obowigzki stron postepowania
administracyjnego

okre$la procedury doreczania pism i dokumentéw w
postepowaniu administracyjnym

podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci
podejmowanych w postepowaniu administracyjnym
okre$la skutki prawne niezachowania terminu
zatatwiania spraw i czynnosci w postepowaniu
administracyjnym

informuije strone postepowania administracyjnego

0 przystugujacych jej prawach i obowigzkach

5) ustala okolicznosci istotne dla prowadzonego
postepowania

B w
=

(9]
-

wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji
publicznej lub pracownika organu administracii
publicznej

wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania
administracyjnego

wskazuje przyczyne stwierdzenia niewazno$ci decyzji
przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu
administracyjnym

przeprowadza postepowanie dowodowe

udziela informacji na kazdym etapie postepowania

6) podejmuje czynnosci sktaniajace strony do
zawarcia ugody

W N = O
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wskazuje mediacje jako sposob rozstrzygnigcia sprawy
okre$la warunki zawarcia ugody

sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajgcego
ugode

7) przygotowuje rozprawe administracyjng

—_
~

sporzadza wezwanie do stawienia sig stron na rozprawe
okre$la przyczyny zawieszenia postepowania
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3)  ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego

8) sporzadza dokumenty postepowania 1) sporzadza wezwanie do udziatu winnych czynnosciach

administracyjnego urzedowych i ztozenia wyjasnien

2) sporzadza protokoty i adnotacje czynnosciorganu
administracji

9) sporzadza projekty postanowien i decyzji 1) okre$la elementy decyzji administracyjnej

administracyjnych 2) sporzadza projekt decyzji administracyjnej

3) sporzadza projekt postanowienia w postepowaniu
administracyjnym

10) ustala okoliczno$ci niewaznosci decyzji 1) wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjnej

administracyjne; 2) opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji
administracyjnej

3) podaje skutki wydania decyzjiadministracyjnej
Z naruszeniem przepiséw

4) wstrzymuje z urzedu lub na zadanie strony wykonanie
decyzji administracyjnej

11) analizuje $rodki kontroli decyzji 1) stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej
administracyjnej w trybie postepowania w toku postepowania administracyjnego
administracyjnego 2) sporzadza odwotanie od decyzji administracyjnej

3) sporzadza zazalenie na postanowienie

4) wskazuje $rodki odwotawcze w postepowaniu
administracyjnym

5) wymienia przestanki wznowienia postepowania
administracyjnego

6) sporzadza projekt postanowienia o wznowieniu
postepowania administracyjnego i odmowie
wznowienia postanowienia administracyjnego

7) uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na
wybranym przyktadzie

8) okresla przyczyny wznowienia postgpowania
administracyjnego

12) ustala czynno$ci zwigzane z egzekucjg 1) okre$la cel postepowania egzekucyjnego w administracii

administracyjng 2) stosuje zasady prowadzenia egzekucji
w administrac;i

3) ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego
w administracji

4) opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego
w administracji

5) dobiera $rodki egzekucyjne w administracji

6) sporzadza pisma i dokumenty w toku egzekucji
administracyjnej

7) okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego
w administracji

8) opracowuje projekt tytutu wykonawczego

EKA.01.5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

1) charakteryzuje jednostki sektora finansow 1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalno$é

publicznych sektora finansow publicznych

rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych

okre$la cechy jednostek sektora finanséw publicznych
identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych
okre$la zasady finansow publicznych

stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce

sektora finanséw publicznych
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2) charakteryzuje dochody i wydatki budzetu
panstwa i budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu

2) omawia procedure budzetowg

3) rozrdznia dochody i wydatki budzetu panstwa,
wojewodztwa, powiatu i gminy

4) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewodztwa, powiatu
| gminy

5) wymienia zrodfa finansowania deficytu
budzetowego panstwa i jednostki samorzadu
terytorialnego

3) analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe
jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych

1) opisuje zasady sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych

2) rozrdznia elementy budowy sprawozdania
finansowego i budzetowego

3) omawia system sprawozdawczoscibudzetowe;

4) analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu
terytorialnego

5) ocenia poprawnos¢ i kompletno$é sporzadzenia
sprawozdania budzetowego

6) wskazuje przyczyny i skutki zmian wpozycjach budzetowych

7) omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskow i
strat oraz zestawienie zmian w funduszu

8) przeprowadza wstepna analize bilansu irachunku zyskéw
| strat

9) analizuje stopien wykonania budzetu panstwa i budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego

10) analizuje strukture wydatkéw i dochoddw jednostek
| zaktadéw budzetowych

11) ocenia sytuacje materialng i majatkowa jednostki
organizacyjnej sektora finanséw publicznych

EKA.01.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje sie podstawowym zasobem $rodkéw
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym
(ze szczegblnym uwzglednieniem Srodkow
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje
czynno$ci zawodowych w zakresie tematow
izZwigzanych:
a) ze stanowiskiem pracy ijego
wyposazeniem
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie
c) zdokumentacjq zwigzang z danym
zawodem
d) z ustugami Swiadczonymi w danym
zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje Srodkijezykowe umozliwiajace
realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugiklienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne

artykutowane wyraznie, w standardowej

odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze proste
wypowiedzi pisemne w jezyku obcym nowozytnym,
w zakresie umozliwiajgcym

realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych

(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcije lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka

1) okre$la gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu
2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okre$lone informacje
3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegbinymi
czesciami tekstu
4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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b) rozumie proste wypowiedzi pisemne

dotyczace czynnosci zawodowych

(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krétkie, proste, spojne
| logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajacym realizacje zadan zawodowych:
a) tworzy krétkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
Z czynnosciami zawodowymi

przedstawia sposéb postepowania w roznych
sytuacjach zawodowych (np. udzielainstrukcji,
wskazowek, okresla zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
charakterze

nowozytnym w sposéb zrozumiaty,

b) tworzy krotkie, proste, spajne i logiczne 5) stosuje fo_rmalny lub njeformalny styl wypowiedzi

wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci adekwatnie do sytuacji

zawodowych (np. komunikat, e-mail,

instrukcje, wiadomo$¢, CV, list

motywacyjny, dokument zwigzany

z wykonywanym zawodem — wedtug

wzoru)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i korczy rozmowe
sytuacjach zwiazanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta oopinie,

zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych osob

+ stosuje strategie komunikacyjne
i kompensacyjne

adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 4)  prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
lub w formie prostego tekstu: zawodowymi o
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
zinnym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacii
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomos¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
w jezyku obcym nowozytnym w typowych sytuacjach zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
zwigzanych z wykonywaniem symbolach, piktogramach, schematach) oraz
czynno$ci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje
6)wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wiasnych umiejetnosci jezykowych 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania
oraz podnoszace $wiadomos¢ jezykowa; jezykowe
*  wykorzystuje techniki samodzielnej pracy | 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
nad jezykiem obcym nowozytnym réwniez za pomocg technologii informacyjno-
+ wspditdziata w grupie komunikacyjnych
+  Kkorzysta ze zrédet informacji w jezyku 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
obcym nowozytnym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby

wprzyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
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upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, Srodki
niewerbalne

EKA.01.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki
podczas realizacji zadan zawodowych

wymienia uniwersalne zasady kultury osobistej i etyki
zawodowe;

rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki
zawodowe;

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji ustne;

i pisemnej

stosuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych

2) wykazuje sie kreatywnoscig i otwartoscig
na zmiany

ocenia rozne mozliwosci reakcji w zmiennych warunkach
pracy

podejmuje inicjatywe w nietypowej sytuacii

wyjasnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka

3) planuje wykonanie zadania

o1 W

szacuje czas i budzet potrzebny do wykonania
zadania
planuje wykonanie zadania zgodnie
z mozliwosciami ich realizacji
analizuje zasady i procedury wykonania zadania

realizuje zadania w wyznaczonym czasie
dokonuje analizy i oceny podejmowanych dziatar

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania

N

rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania

wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za
podejmowane dziatania

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan
zawodowych

wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji stresowych w pracy
zawodowe;

okresla skutki stresu

stosuje sposoby radzenia sobie z emocjami i stresem

6) doskonali umiejetnosci zawodowe

okresla umiejetnosci i kompetencje niezbedne w
wykonywaniu zawodu

analizuje wiasne kompetencje

wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich
realizacji

planuje kierunki uczenia si¢ idoskonalenia zawodowego na
stanowisku pracy

wykorzystuje rozne zrodta informaciji w celu doskonalenia
umiejetno$ci zawodowych na stanowisku pracy

7) przestrzega tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami

prawa

przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
przechowuje dane osobowe klientow zgodnie

Z przepisami prawa

respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
przedstawia konsekwencije nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy

8) negocjuje warunki porozumien

rozrdznia rodzaje negocjacji
stosuje techniki negocjacyjne
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9) stosuje zasady komunikacji interpersonalne;

omawia ogdlne zasady komunikacjiinterpersonalne;
opisuje mowe ciata w komunikacji interpersonalnej
stosuje aktywne metody stuchania

10) wspotpracuje w zespole

formutuje wnioski na podstawie opinii czlonkow zespotu
ustala warunki wspdtpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspdiprace w zespole

rozpoznaje kluczowe role w zespole

4)
5) kontroluje wykonanie przydzielonych zadan
6) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

WN LN —
= — — o — —

EKA.01.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

1) organizuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

dokonuje analizy przydzielonych zadan

kieruje praca zespotu zadaniowego

2) dobiera osoby do wykonania zadan

)
) planuje prace zespotu zadaniowego
)
)

rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci oséb
pracujacych w zespole

2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencii
cztonkdéw zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) stosuje zasady delegowania uprawnien

2) wydaje dyspozycje osobom realizujacym poszczegéine
zadania

3) omawia sposoby motywowania cztonkéw zespotu
zadaniowego

4) stosuje techniki komunikowania sie w zespole

4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan zawodowych wedtug
przydzielonych zadan przyjetych kryteriow

2) udziela informacji zwrotnej

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ADMINISTRACJI

Szkota prowadzaca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajacym
technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektéw ksztatcenia okreslonych
w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwié przygotowanie absolwenta
do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztatlcenia w kwalifikacji EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach
administracji

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, pakietem
programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa
i administracii, drukarka sieciowa, skanerem, projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalnej i drukarki
sieciowej z dostepem do internetu, z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami
komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa iadministracii,

urzadzenia techniki biurowej, takie jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka,
dyktafon, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism,
kopertowania, frankowania,

instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i Srodki biurowe, druki formularzy i blankietow stosowanych w administracii
publicznej, w tym dotyczacych zatrudnienia, ptac i podatkdw,

zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji ustugowej i handlowej w formie drukowanej
lub elektronicznej,

jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych

uktaddw tekstow,

podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczace administracji i prawa, stowniki jezyka polskiego oraz

jezykow obcych nowozytnych,
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Pracownia administracyjna wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej, z dostepem do internetu, z urzadzeniem
wielofunkcyjnym i projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla uczniéw (jedno stanowisko dla dwoch uczniow)
podtaczone do sieci lokalnej, z dostepem do internetu i urzadzenia wielofunkcyjnego, z pakietem programéw z
zakresu prawa i administracii,

urzadzenia i $rodki do sporzadzania, segregowania i przechowywania dokumentow,

wzory pism i drukéw oraz formularze iblankiety,

kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczace administracii iprawa,

stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych nowozytnych,

Miejsce reallzaCJl praktyk zawodowych: urzedy administracji publicznej rzadowej i samorzadowej oraz inne podmioty
stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI WYODREBNIONEJ W zawopzie!)

EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach administracii

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin

EKA.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32

EKA.01.2. Podstawy administracji i prac biurowych 98

EKA.01.3. Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw 416

administracyjnych

EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowania 384

administracyjnego

EKA.01.5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan 320

EKA.01.6. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 1314

EKA.01.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.01.8. Organizacja pracy matych zespotow?

DW szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie ramowych
planow nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujac, Z wyjatkiem
szkoty policealnej ksztalcacej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztalcenia
wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej wzawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do
nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiej¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotod

74
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C. ZALACZNIKI
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ZALACZNIK 1.

Wykaz wybranych aktéw prawnych

ZAL ACZNIK 2. Informacja o sposobie organizacii i przeprowadzania egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 3. Wz6r deklaracji przystapienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/stuchacza/absolwenta
Wzér deklaracii dla absolwenta, ktorego szkota zostata zlikwidowana oraz dla osoby, ktéra ukonczyta
ZALACZNIK 3a
' KKZ — w przypadku likwidacji podmiotu prowadzacego ten KKZ
Wzér deklaracji dla osoby, ktéra ukoriczyta KKZ oraz dla osoby uczestniczacej w kwalifikacyjnym
ZALACZNIK 3b. kursie zawodowym, ktory konczy sie nie pdzniej niz na 6 tygodni przed pierwszym dniem terminu
gtéwnego egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 3c. Wzér deklaracji dla osoby przystepujacej do egzaminu eksternistycznego zawodowego, osoby
dorostej — uczestnika przygotowania zawodowego dorostych
Wzér deklaracji dia ucznia posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane
ZALACZNIK 3d. ze wzgledu na niepetnosprawnos¢, ksztatcacego sie w zawodzie, dla ktorego przewidziano zawaéd
0 charakterze pomocniczym
ZAL ACZNIK 4. Wzér wniosku o wglad do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 5. Wz6r wniosku zdajacego o wglad do dokumentacji stanowiacej podstawe wszczecia uniewaznienia
egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 6. Wz6r wniosku o weryfikacje sumy punktow egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 7. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego
ZALACZNIK 7a. Wzor wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania zawodowego
dorostych)
ZALACZNIK 8. Wz6r wniosku o przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym
ZALACZNIK 9. Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych
ZALACZNIK 10. Wykaz zawodow, w zakresie ktorych nie przeprowadza sie¢ egzaminu eksternistycznego

zawodowego
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ZALACZNIK 1. Wykaz wybranych aktéow prawnych

e ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe ( t.j. Dz. U. z 2020 poz. 910)

o ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 60, z p6zn. zm.)
o ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1327)

o ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215)

o ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482)

o ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z2019r. poz. 1781)

o rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. poz. 730)

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegotowych warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie (Dz. U. poz. 1707)

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowejz dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogolnych celéw izadan ksztatcenia
w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego (Dz.U. poz. 316, z pézn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych ksztaicenia w zawodach
szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetno$ci zawodowych w zakresie wybranych zawoddw szkolnictwa branzowego
(Dz.U poz. 991, z p6zn. zm. )

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie Swiadectw, dyplomoéw panstwowych iinnych
drukdw szkolnych (Dz. U. poz. 1700, z p6zn. zm.)

« ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226)

e rozporzadzenie Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie ramowego programu szkolenia kandydatéw
na egzaminatoréw, sposobu prowadzenia ewidencji egzaminatoréw oraz trybu wpisywania i skre$lania egzaminatorow
z ewidencji (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1305 z p6zn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz.U. poz. 652)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie egzaminéw eksternistycznych (Dz. U. poz.
1717)

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkéw organizowania ksztatcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mitodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie i zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym (Dz. U. poz.1578, z p6zn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69, z pdzn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogoinych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pdzn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorostych
(Dz. U. poz. 497)

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz.
391)

o rozporzadzenie Rady Ministrow z 13 sierpnia 2019 r. w sprawie przygotowania zawodowego mitodocianych i ich
wynagradzania (Dz. U. poz. 1636)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie warunkéw, jakie musi spetni¢ osoba
ubiegajaca sie o uzyskanie dyplomu zawodowego albo dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. poz. 1731,
z pbzn. zm.)

o ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczo$ci (Dz. U. z2019r. poz. 310).

— e )
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ZALACZNIK 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego

Zgodnie z §15 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczego6towych warunkow
i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie informacja
dotyczaca sposobu organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogtaszana nie pozniej niz 20 sierpnia roku

szkolnego poprzedzajacego rok szkolny, w ktdrym jest przeprowadzany egzamin zawodowy i publikowana na stronie internetowej
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl
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ZALACZNIK 3. Wzor deklaracji przystapienia do egzaminu zawodowego dla ucznial stuchaczal absolwenta

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla kazdej
kwalifikacji osobno

jestem [0 uczniem [ stuchaczem [] absolwentem

miejscowosé, data d d m m r r r

Dane osobowe ucznia/stuchacza/absolwenta (wypefni¢ drukowanymi literami).

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypetni¢ drukowanymi literami):
miejscowosé:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym+
*[J w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrze$nia 20... r.)

[J w sesji Lato (deklaracje sklada sie do 7 lutego 20... r.)
w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawg programowq

szkolnictwa zbranzowego nazwa kwalifikacji

wyodrebnionej w zawodzie

sy;r1bol Ecyfroswy zz;wodij E nazwa zawodu
Do egzaminu bede przystepowac+
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej
Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* 0 TAK / O NIE
Do deklaracji dotagczam*:
[] Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)

[ Zaéwiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)
[J Swiadectwo ukonczenia szkoty

*wiasciwe zaznaczy¢ czytelny podpis
Potwierdzam przyjecie deklaracji

Pieczet szkoly data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostal spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okrggowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 3a. Wzér deklaracji dla absolwenta, ktérego szkola zostala zlikwidowana oraz osoby, ktéra
ukonczyla KKZ w przypadku likwidacji podmiotu prowadzacego ten KKZ

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla kazdej
kwalifikacji osobno
[ Jestem absolwentem/ absolwentka* szkoty, ktora zostata zlikwidowana
NAZWE T BUIES SZKOLY. 1...ve ettt ettt Rt Rt e Rt e E et E e e R0 £as e e e b et e m et e neen et neene e en e
0 Ukonczytem/ukonczylam* kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktory byt prowadzony przez podmiot zlikwidowany
miesigc i rok ukonczenia kwalifikacyjnego kursu ZAWOAOWEZO: ...........c.ccueoiiiiiiiiieiisi e e
prwadzonego przez

miejscowos¢, data d d m m r r r r

Dane osobowe absolwenta/ osoby, ktéra ukonczyla KKZ (wypeini¢ drukowanymi literami):
Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypetnic¢ drukowanymi literami):
miejscowosc:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej
Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym™*
[J w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrzesnia 20... r.)
[J w sesji Lato (deklaracje sklada si¢ do 7 lutego 20... r.)

w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawq programowq T
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

_Wwyodrebnionej w zawodzie

sysmbolscyfrdwy Z;WOd;J ' nazwa zawodu
Do egzaminu bede przystepowac=
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej U po raz kolejny w czesci praktycznej

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkéw egzaminu* O TAK / O NIE

Do deklaracji dotagczam*:

(] Swiadectwo ukonczenia szkoty

[J Zaswiadczenie o ukonczeniu KKZ

[J Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)

[ Zaéwiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza™ (w przypadku wystepowania dysfunkcji lub w przypadku choroby lub
niesprawnos$ci czasowe;j)

*wlasciwe zaznaczy¢

Potwierdzam przyjecie deklaracji =~
.......................................................... data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej
Pieczg¢ oke
Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3b. Wzér deklaracji dla osoby, ktéra ukonczyta KKZ oraz dla osoby uczestniczacej
w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktory konczy sie nie pézniej niz na 6 tygodni przed
pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla kazdej
kwalifikacji osobno

miejscowos¢, data d ] d m ] m r ] r ] r ] r
[] ukonczylem KKZ, (miesiac i rok UKONCZENIA) F.vuiuiriuiuiuiurniiieniiinirusususmseresisssrsusasssssssssssssssssssssasssssssssss
[] jestem uczestnikiem KKZ, termin ukonczenia kursu wyznaczono na dzien*

Nazwa i adres organizatora KKZ

Dane osobowe osoby sklada]qcej deklaraqt; (wypeinzc drukowanymz lzteramz)
Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL: R !
w przypadku braku numeru PESEL ‘seria i numer paszportu lub mnego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
Adres korespondencyjny (wypelmc drukowanyml llteraml)

m1eJ Scowos¢:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie glownym*
[] w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrze$nia............. r.)

[ w sesji Lato (deklaracje sklada si¢ do 7 lutego ........ r.)
w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawq programowq I
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

wyodrebnionej w zawodzie

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

Do egzaminu bede przystepowad*
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

U Mam zdany egzamin zawodowy z nastepujacej kwalifiakcji wyodrebnionej w tym zawodzie:

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawg programowq

nazwa kwalifikacji
Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* 0 TAK / O NIE

Do deklaracji dotaczam*:

[J Certyfikat kwalifikacji zawodowej uzuskany po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji wyodrebnionej w tym
zawodzie

[J Zaswiadczenie o ukonczeniu KKZ
[] Zaswiadczenie potwierdzajace wystepowanie dysfunkcji wydane przez lekarza
[ Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnos$ci czasowej)

czytelny podpis
*wlasciwe zaznaczy¢
Potwierdzam przyjecie deklaracji
Pieczg¢ podmiotu prowadzacego KKZ data, czytelny podpis osoby przyjmujqcej

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spelniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3c. Wzér deklaracja dla osoby, przystepujacej do egzaminu eksternistycznego zawodowego oraz osoby
dorostej — uczestnika przygotowania zawodowego dorostych

[ Jestem osobg dorosla, ktora jest uczestnikiem [ praktycznej nauki zawodu dorostych*/ [J przyuczenia do pracy dorostych*
[ Jestem osoba dorosta, ktéra co najmniej dwa lata ksztalcila si¢ lub pracowala w zawodzie, w ktorym wyodrebniono kwalifikacje,
ktorg chee potwierdzic*
[ Posiadam $wiadectwo/inny dokument wydane za granica® potwierdzajagce wyksztalcenie $rednie/wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe/ uznane za rownorzedne $wiadectwu szkoty ponadgimnazjalnej/ /ponadpodstawowej w drodze nostryfikacji

miejscowos¢, data d dmmir r rir

Dane osobowe (wypetni¢ drukowanymz llteramz)
Nazwisko: L

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:
w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub znnego a’okumentu potherdza]qcego tozsamos¢

Adres korespondencyjny (wypeimc drukowanyml llteramz)
miejscowose:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu z kierunkowym:
adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym*
[J w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrze$nia 20.... r.)

[J w sesji Lato (deklaracje sklada si¢ do 7 lutego 20...... r.)
w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawg programowq
szkolnictwa branzowego

wyodrebnionej w zawodzie

nazwa kwalifikacji

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

Do egzaminu bede przystepowac*
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

.D Mam zdany egzamin zawodowy z nastepujacej kwalifiakcji wyodrebnionej w tym zawodzie:

symbol 'kwalifikacji zgodny

z podstawq programowq

nazwa kwalifikacji

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkoéw egzaminu* [0 TAK / O NIE

Do deklaracji dotaczam™:

[J Certyfikat kwalifikacji zawodowej uzuskany po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie
[J Zaswiadczenie potwierdzajace wystgpowanie dysfunkcji wydane przez lekarza

[0 Zaéwiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnoéci czasowej)

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie deklaracji

............... d[lt[l, czytelnypodpis osobyprzyjmujqcej
Pieczg¢ oke
Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
® w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3d. Wzor deklaraciji dla ucznia posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane
ze wzgledu na niepetnosprawnos¢, ksztatlcacego sie w zawodzie, dla ktérego przewidziano
zawdd o charakterze pomocniczym

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujqca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla kazdej
kwalifikacji osobno

miejscowosc, data d d m m r r r r

Dane osobowe ucznia (wypetnic¢ drukowanymi literami):
Nazwisko:

Imi¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
Adres korespondencyjny (wypetnic¢ drukowanymi literami):
miejscowosé:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym*
[J w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrze$nia 20.... r.)

[] w sesji Lato (deklaracje sklada si¢ do 7 lutego 20.... r.)

[ w kwalifikacji wyodr¢bnionej w zawodzie, w ktorym si¢ ksztalce*

symbol kWaIifikacji zgodny
z podstawq programowq
szkolnictwa branzowego

nazwa kwalifikacji

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

[0 w kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie o charakterze pomocniczym przewidzianym dla zawodu, w ktéorym
sie ksztalce*

symbol kWaiifikacji zgodny'
z podstawq programowq S
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

S):/mbbl czyfrozwy :zawzodu: : nazwa zawodu
Do egzaminu bede przystepowac*

[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej U po raz kolejny w czesci praktycznej

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* 0 TAK / O NIE

Do deklaracji dotgczam=:
[J Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)
[ Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnos$ci czasowej)

-t L RN
wlasciwe zaznaczy¢ czytelny podpis
Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 4. Wzér wniosku o wglad do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego

miejscowosé data

adres poczty elektronicznej

WNIOSEK O WGLAD DO PRACY EGZAMINACYJNEJ*
EGZAMINU ZAWODOWEGO

Na podstawie art. 44zzzt ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327)
sktadam wniosek o wglad do pracy egzaminacyjnej*

iMi@ i NAZWISKO ZAUJGCEGO: .....vcveeieiei ettt b e bttt ettt b bt e e e anne

numer PESEL

symbol kwalifikacji zgodny z
podstawg programowq

nazwa kwalifikacji

przeprowadzanego W terminie ..............cooeeeeneenennn...

Dotyczy czgsci

egzaminu pisemneyj praktycznej

Zaznaczy¢ czesé egzaminu stawiajgc ,, X"

Uprzejmie prosz¢ o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wgladu.

podpis zdajqcego lub rodzicow niepelnoletniego zdajgcego
* Praca egzaminacyjna obejmuje:
— zadania i odpowiedzi zdajgcego zapisane i zarchiwizowane po czesci pisemnej w elektronicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego
— karte oceny z czesci praktycznej oraz dokumentacje, gdy jest to rezultat wykonania zadania na czesci praktycznej
egzaminu

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s60b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spelniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 5. Wzér wniosku zdajacego o wglad do dokumentacji stanowiacej podstawe wszczecia
uniewaznienia egzaminu zawodowego

‘ CZESC A. Wypehia zdajacy

miejscowosé data

imig i nazwisko zdajgcego

numer PESEL

numer telefonu zdajgcego

e-mail zdajgcego
Dyrektor
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w/we ............
WNIOSEK ZDAJACEGO O WGLAD DO DOKUMENTACJI STANOWIACEJ PODSTAWE WSZCZECIA
UNIEWAZNIANIA/UNIEWAZNIENIA EGZAMINU

W zwigzku z uzyskang informacjg o zamiarze uniewaznienia / uniewaznieniu* egzaminu zawodowego w czesci praktyczne;j
egzaminu w zakresie kwalifikacji

(symbol
i nazwa
kwalifikacji)

na podstawie art. 44zzzq ust. 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327) sktadam wniosek
o wglad do dokumentacji, na podstawie ktorej dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej zamierza uniewazni¢ wskazang wyzej
czg$¢ egzaminu zawodowego, oraz 0 mozliwos¢ zlozenia wyjasnien w tej sprawie.

Uprzejmie prosz¢ o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wgladu.

podpis zdajgcego
CZESC B. Wypehia dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej

W odpowiedzi na powyzszy wniosek uprzejmie informuje, ze — zgodnie z art. 44 zzzq ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327 ) — wyznaczam ponizszy termin dokonania wgladu do dokumentacji, na podstawie
ktdrej zamierzam uniewazni¢ egzamin zawodowy w czgsci praktycznej w zakresie wskazanej wyzej kwalifikacji ww. zdajacego,
i ztozenia wyjasnien w przedmiotowej sprawie:

Data godzina miejsce wglgdu

podpis dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

@ 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostal spelniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 6. Wzor wniosku o weryfikacje sumy punktow egzaminu zawodowego

miejscowos¢ data

adres wnioskujgcego do korespondencji:
kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu/ mieszkania

adres poczty elektronicznej

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej

WNIOSEK O WERYFIKACJE SUMY PUNKTOW
EGZAMINU ZAWODOWEGO

Na podstawie art. 44zzzt ust. 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie os§wiaty (t.j. Dz.U. 22020 r. poz. 1327) sktadam
wniosek o weryfikacje sumy punktow.

IMIQ § NAZWISKO ZAUJGCOZO! ..ot ettt et ittt he ekt b e bt she e e b et e e bttt e be e be e b b e

numer PESEL

“symbol kwalifikacji zgodny
z podstawq programowq nazwa kwalifikacji
Po wgladzie przeprowadzanym w dniu

Dotyczy czgsci

egzaminu * pisemnej praktycznej

* Zaznaczy¢ czes¢ egzaminu, stawiajge ,, X"

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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Whiosek o weryfikacje dotyczy czesci pisemnej/praktycznej* w zakresie:

Nr zadania/rezultatu® uzasadnienie

*niepotrzebne skresli¢

podpis zdajgcego lub rodzicow niepelnoletniego zdajgcego

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 7. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE
DO EGZAMINU EKSTERNISTYCZNEGO ZAWODOWEGO

miejscowosé, data dd  m m r : r : r : r
Dane osobowe (wypetnié drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Prosz¢ o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

éymbol kwaiiflkécji zgodne z
podstawq programowq

nazwa kwalifikacji

Do egzaminu chce przystapic+

[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

Do wniosku dolaczam:
1. $wiadectwo ukonczenia [ gimnazjum*/ [] odmioletniej szkoty podstawowej*/ [] innej szkoty*

2. dokumenty potwierdzajace co najmniej dwa lata ksztalcenia lub pracy w zawodzie, w ktéorym wyodregbniono
kwalifikacje w zakresie ktorej zamierzam zdawac egzamin:

L)

4)
3. [1 zaswiadczenie lekarskie o wystepowaniu dysfunkcji */ [ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia*
4. [] deklaracje przystgpienia do egzaminu

5. [J wniosek o zwolnienie z caloéci lub czesci optaty i dokumenty potwierdzajace wysokos¢ dochodow*.

*wiasciwe zaznaczyé

Czytelny podpis

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

(D 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 7Ta. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania
zawodowego dorostych)

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE
DO EGZAMINU ZAWODOWEGO
(UCZESTNIK PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO DOROSLYCH)

miejscowos¢, data  d d m m r : r : r : r
Dane osobowe (wypetnié drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imig (imiona):

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Prosze o dopuszczenie do egzaminu zawodowego

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

. symbol kwéliﬁkacji zgodne z .

podstawg programowg nazwa kwalifikacji
Do egzaminu chce przystapic¢*
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w cze$ci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

Jestem osoba dorosla, ktéra jest uczestnikiem:

[] praktycznej nauki zawodu dorostych*

[J przyuczenia do pracy dorostych*

Termin zakonczenia przygotowania zawodowego zostal wyznaczony na ..............ceeeveineinennne

Zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego przedloze niezwlocznie po jego otrzymaniu.

Do wniosku dolaczam:

1. deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego

2. [l zaswiadczenie lekarskie o wystepowaniu dysfunkcji */ [J zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia*

*wiasciwe zaznaczyé

czytelny podpis

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 8. Wzdr wniosku o przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym

miejscowosé data

imig i nazwisko zdajqcego PESEL zdajgcego

WNIOSEK ZDAJACEGO / RODZICA NIEPELNOLETNIEGO ZDAJACEGO
O PRZYSTAPIENIE DO EGZAMINU ZAWODOWEGO W TERMINIE DODATKOWYM?!

Na podstawie art. 44zzzga ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327),
W zwiazku z nieobecnoécig na egzaminie zawodowym przeprowadzanym w zakresie kwalifikacji?

symbol kwalifikacji zgodny

z podstawq programowq

szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

wdniu ... 2020 r., proszg o wyrazenie zgody na przystapienie do egzaminu zawodowego
w czesci [ pisemnej*, [I praktycznej*
w terminie dodatkowym.
Uzasadnienie:

podpis zdajgcego lub rodzica niepeinoletniego
zdajgcego

Uwagi dyrektora szkoly (w tym dotyczace dostosowania warunkéw lub formy przeprowadzania egzaminu) oraz
wskzanie miejsca egzaminu dla zdajacego *:

data przestania wniosku do OKE podpis i pieczeé dyrektora szkoly

HEEENSEEEE

identyfikator szkoty

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.

! Do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym ma prawo przystgpic zdajacy, ktéremu szczegdlny przypadek losowy lub zdrowotny uniemozliwit
przystgpienie do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w terminie gtéwnym lub zdajacy, ktéry w terminie gtéwnym z przyczyn
losowych lub zdrowotnych przerwat egzamin zawodowy z czesci pisemnej lub czesci praktycznej.

2 Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego sktadajg wniosek do dyrektora szkoty najpdzniej w dniu, w ktérym odbywa sie cze$¢ pisemna lub cze$é
praktyczna egzaminu.

3 Nalezy dotaczyé oryginaty dokumentéw lub ich kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem.

4 Dyrektor szkoty przekazuje dyrektorowi OKE wniosek wraz zatgczonymi do niego dokumentami najpdzniej nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu wniosku.

Dyrektor OKE rozpatruje wniosek w terminie 2 dni od dnia jego otrzymania
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ZALACZNIK 9. Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych

GDANSK

POMORSKIE

KUJAWSKO-
POMORSKIE

+ODZKIE

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdarsku http://www.oke.gda.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie http.//www.oke.jaworzno.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie http://www.oke.krakow.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w tomzy http.//www.oke.lomza.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi http.//www.oke.lodz.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu http.//www.oke.poznan.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie http.//www.oke.waw.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu http://www.oke.wroc.pl/
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ZALACZNIK 10. Wykaz zawodow, w zakresie ktorych nie przeprowadza sie egzaminu eksternistycznego

zawodowego

Symbol cyfrowy

Lp. zawodu Nazwa zawodu Minister wiasciwy dla zawodu
1 325101 Asystentka stomatologiczna minister wlasciwy do spraw zdrowia
2 325102 Higienistka stomatologiczna minister wlasciwy do spraw zdrowia
3 325906 Ortoptystka minister wiasciwy do spraw zdrowia
4 321402 Technik dentystyczny minister wiasciwy do spraw zdrowia
5 325402 Technik masazysta minister wiasciwy do spraw zdrowia
6 321403 Technik ortopeda minister wlasciwy do spraw zdrowia
7 325907 Terapeuta zajeciowy minister wiasciwy do spraw zdrowia
8 321401 Protetyk stuchu minister wiasciwy do spraw zdrowia
9 311411 Technik elektroniki i informatyki medycznej minister wlasciwy do spraw zdrowia
10 321103 Technik elektroradiolog minister wtasciwy do spraw zdrowia
11 321301 Technik farmaceutyczny minister wtasciwy do spraw zdrowia
12 321104 Technik sterylizacji medycznej minister wtasciwy do spraw zdrowia
13 311106 Technik geolog minister wlasciwy do spraw Srodowiska
14 325905 Opiekunka dziecieca minister wiasciwy do spraw rodziny
15 532102 Opiekun medyczny minister wiasciwy do spraw zdrowia
16 311707 Technik wiertnik minister wiasciwy do spraw $rodowiska
17 311919 Technik pozarnictwa minister wlasciwy do spraw wewnetrznych
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D. SLOWNIK POJEC
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Szkota — nalezy przez to rozumie¢ 4 typy szkét ponadpodstawowych:
e branzowg szkote | stopnia,
e technikum,
e branzowa szkote Il stopnia,
e szkofe policealna.

Placowka — nalezy przez to rozumieé placowke ksztatcenia ustawicznego.
Centrum - nalezy przez to rozumie¢ centrum ksztatcenia zawodowego.

Dyrektor szkoty/placéwki/centrum — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty/placdwki/centrum, w ktorejjest realizowane
ksztatcenie zawodowe.

Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce, u ktdrego jest realizowane ksztatcenie zawodowe.

Osrodek egzaminacyjny — nalezy przez to rozumie¢ szkote, placowke, centrum, podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs
zawodowy lub pracodawce, upowaznione przez dyrektora komisji okregowej do zorganizowania cze$ci pisemnej i praktycznej
egzaminu.

Egzamin zawodowy - nalezy przez to rozumie¢ egzamin umozliwiajacy uzyskanie certyfikatu kwalifikacji zawodowe;
w zakresie jednej kwalifikacji.

Kwalifikacja wyodrebniona w zawodzie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w zawodzie zestaw oczekiwanych efektéw
ksztatcenia, ktorych osiggniecie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowg komisje egzaminacyjna,
po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie jednej kwalifikacii.

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego — nalezy przez to rozumie¢ obowigzkowe zestawy
celéw ksztatcenia i tresci nauczania opisanych w formie oczekiwanych efektow ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych
oraz kompetencji personalnych i spotecznych, niezbednych dla zawodéw lub kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach,
uwzgledniane w programach nauczania i umozliwiajace ustalenie kryteridw ocen szkolnych i wymagan egzaminacyjnych oraz
warunki realizacji ksztatcenia w zawodach, w tym zalecane wyposazenie w pomoce dydaktyczne i sprzet oraz minimalna liczba
godzin ksztatcenia zawodowego.

Uczeh - nalezy przez to rozumie¢ ucznia branzowej szkoty | stopnia i technikum oraz stuchacza branzowej szkoty
|| stopnia i szkoty policealnej;

Absolwent — nalezy przez to rozumie¢ absolwenta branzowej szkoly | stopnia, branzowej szkoty Il stopnia, technikum i szkoty
policealnej, a takze absolwenta szkoly ponadgimnazjalnej: zasadniczej szkoty zawodowej i technikum;

Osoba dorosta, ktéra ukonczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych — nalezy
przez to rozumie¢ osobe dorosty, ktéra ukofczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych,
jezeli program przyuczenia do pracy uwzgledniat wymagania okre$lone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie
szkolnictwa branzowego lub podstawie programowej ksztatcenia w zawodach;

Osoba przystepujaca do egzaminu eksternistycznego zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajacq
warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 10 ust. 5
ustawy o systemie o$wiaty;

Zdajacy - nalezy przez to rozumie¢ ucznia, stuchacza, absolwenta, osobe dorosta, ktdra ukonczyta praktyczng nauke
zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, osobe przystepujacq do egzaminu eksternistycznego zawodowego oraz
osobe, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy;

Kwalifikacyjny kurs zawodowy - nalezy przez to rozumieC kurs, kidrego program nauczania uwzglednia podstawe
programowg_ ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego w zakresie jednej kwalifikacji, ktérego ukonczenie umozliwia
przystapienie do egzaminu zawodowego w zakresie tej kwalifikacji.
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Operator lub operatorzy egzaminu — nalezy przez to rozumieC wskazang przez dyrektora szkoty/ placowki/pracodawce
osobe lub osoby odpowiedzialne za przygotowanie techniczne szkoty/placdwki/ centrum/ pracodawcy do przeprowadzenia czesci
pisemnej egzaminu z wykorzystaniem elektronicznego systemu oraz za obstuge elektronicznego systemu przeprowadzania
egzaminu zawodowego

Asystent techniczny — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby przygotowujace i obstugujace stanowiska egzaminacyjne,
odpowiedzialne za przygotowanie stanowisk egzaminacyjnych i zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie stanowisk
komputerowych, specjalistycznego sprzetu oraz maszyn i urzadzen wykorzystywanych do wykonania zadan egzaminacyjnych
W czasie przeprowadzania cze$ci praktycznej egzaminu zawodowego, ktdrej rezultatem koncowym wykonania zadania lub
zadan egzaminacyjnych jest wyrdb lub ustuga.

Nauczyciel wspomagajacy — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego czlonka zespotu nadzorujgcego do wspomagania
zdajacego w czytaniu lub/i pisaniu albo specjaliste z zakresu danej niepetnosprawnosci, o ktérym mowa w komunikacie dyrektora
CKE w sprawie szczegotowej informacji o sposobach dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu zawodowego.

Osoby posiadajace Swiadectwa szkolne uzyskane za granica — nalezy przez to rozumie¢ osoby posiadajace Swiadectwa
szkolne uzyskane za granica, uznane za rownorzedne ze $wiadectwami ukoriczenia odpowiednich polskich szkét.

Zdajacy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢:

e ucznidw, stuchaczy, absolwentow posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztafcenia specjalnego lub orzeczenie

0 potrzebie indywidualnego nauczania, lub opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej,
w tym poradni specjalistycznej o specyficznych trudno$ciach w uczeniu sig, lub zaswiadczenie o stanie zdrowia
wydane przez lekarza stwierdzajace chorobe lub niesprawno$¢ czasowa, lub opinie rady pedagogicznej wskazujaca
konieczno$¢ dostosowania warunkow egzaminu ze wzgledu na trudno$ci adaptacyjne zwiagzane z wczesniejszym
ksztatceniem za granica, zaburzenia komunikacji jezykowej, lub sytuacje kryzysowa lub traumatyczna,

e 0soby niewidome, stabowidzace, niestyszace, stabostyszace, z niepetnosprawno$cig ruchowa, w tym z afazjg,
Z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim, z autyzmem, w tym 2z zespotem Aspergera, posiadajace
za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace wystepowanie danej dysfunkcii, przystepujace do egzaminu zawodowego na
podstawie $wiadectwa szkolnego uzyskanego za granicg lub ukoriczonego kwalifikacyjnego kursu zawodowego lub
decyzji dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej o dopuszczeniu do egzaminu eksternistycznego zawodowego.
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