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1. WSTEP

Czes$¢ szczegotowa informatora o0 egzaminie zawodowym sktada sie ze Wstepu (1.) i dwdch rozdziatow (2. i 3.):

e 2. INFORMACJA O ZAWODZIE, rozdziat zawiera informacje o kwalifikacjach wyodrebnionych w zawodzie, zadania
zawodowe i mozliwosci ksztatcenia w zawodzie wynikajace z podstawy programowej dla zawodu

o 3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN, rozdziat zawiera przyktadowe zadania do czesci pisemnej
i cze$ci praktycznej egzaminu.

Przyktadowe zadania zamieszczone w czesci szczegdtowej informatora nie wyczerpujg wszystkich mozliwych zadan, ktére mogg,
wystapi¢ w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze tez by¢ gtdwng wskazdwka do planowania procesu ksztatcenia
w zawodzie, gdyz ksztatcenie powinno odbywac sie zgodnie z programami nauczania opracowanymi wedtug obowigzujace;
podstawy programowe] ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Egzamin zawodowy sktada sie z dwoch czesci: pisemnej i praktyczne.

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

Czes¢ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajacego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, ktorego
rezultatem moze by¢ wyrdb, ustuga lub dokumentacja. Ocena wykonania zadania jest przeprowadzana zgodnie z zasadami
oceniania ustalonymi przez Centralng Komisje Egzaminacyjna.

Wiecej ogélnych informacji 0 egzaminie zawodowym znajduje sie w czesci ogolnej informatora, dostepnej na stronie internetowej
Centralnej  Komisji  Egzaminacyjnej  (https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2019/informatory-
wyposazenie-osrodkow/informatory).

Wszystkie akty prawne, w tym podstawa programowa, sg dostepne na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
(www.cke.gov.pl) oraz na stronach internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.



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 aktow prawnych w jednostce administracji;

4) sporzadzania protokotéw, 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.



3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN

Wymagania egzaminacyjne to sprawdzane na egzaminie zawodowym efekty ksztatcenia i kryteria ich weryfikacji zapisane
w jednostkach efektow ksztatcenia dla danej kwalifikacji w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego (https://cke.gov.pl/akty-prawne).

Kwalifikacja EKA.01 Obsfuga 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 ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy bezpieczenstwa i higieny pracy

Przyktadowe zadanie 1.
Okresowe szkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy powinno odbywac sie

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.

oow>

Odpowiedz prawidtowa: B.

3.1.2 EKA.01.2 Podstawy administraciji 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. I
@ .'W)I'\:?"‘, o -!-_::" d il

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

A Cene.

B. Produkt.

C.  Promocje.
D. Dystrybucje.

Odpowiedz prawidiowa: C.







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

Efekt ksztatcenia

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 dokumentow 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)

Przykladowe 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.




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

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) rozréznia zadania administracji publicznej na | 1) wymienia zadania naczelnych organow administracii
okreslonym szczeblu publiczne

Przyktadowe zadanie 5.

Zgodnie z Konstytucjg RP obywatelstwo polskie nadaje

Prezydent RP.

Marszatek Sejmu.

Prezes Rady Ministrow.

Minister wtasciwy ds. adminisctraci.

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 1) rozréznia akty normatywne wydawane przez organy
na podmiot, ktéry ten akt stanowi 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 ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

5)  rozrdznia rodzaj aktu normatywnego ze wzgledu 4) wskazuje miejsce ogtaszania aktow normatywnych
na podmiot, ktory ten akt stanowi

Przyktadowe zadanie 7.
Ktéry z wymienionych aktéw prawnych powinien by¢ opublikowany w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej?
A. Uchwata Sejmu dotyczaca regulaminu Sejmu.
Postanowienie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej 0 nadaniu odznaczen.

B.
C. Uchwata Rady Gminy w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych.
D. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu leczenia szpitalnego.

Odpowiedz prawidtowa: D.




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 prawidtowa: C.




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 platno$ci 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 ustalajacg 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.
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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 prawidiowa: 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 administraciji 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.
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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.

13



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 zadanie 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.
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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.
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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$5.824.23.2020......
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.

Whioskodawca 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 doreczenia 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.
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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.
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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 ksztatcenia 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, wydatkdw, przychoddw i rozchodow.

Odpowiedz prawidtowa: B.
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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 parnstwowych jednostek budzetowych;(...)

(o)

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

(-.)
8) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochoddw 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.
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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 gtéwnymi 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 efektéw 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.  wartoSciowanie wypowiedzi rozméwcy.

Odpowiedz prawidtowa: D.
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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.
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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 potwierdzajacego 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 swéj numer PESEL.
Whiosek Pana Adama Pietrewicza jest sz6stg sprawg z zakresu spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji instruktoréw, ktéra
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, stanowiacej 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 sie¢ 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 niewypetione.
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 zastosowaé przepisy prawa zamieszczone
w arkuszu egzaminacyjnym.
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Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (wyciag)
(tj. Dz. U. 2 2019 . poz. 341, 622, 1287, 2020)

(...)
Rozdziat 6

Instruktorzy i wyktadowcy

Art. 33. 1. Instruktorem jest osoba, ktéra:
1) (uchylony)
2) posiada prawo jazdy:

a)

b)

d)

kategorii A co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktoréw osob ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnienia
do kierowania pojazdami, ktorzy uzyskujg uprawnienia instruktora wylgcznie w zakresie prawa jazdy kategorii A,
kategorii B co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktoréw osob ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnienia
do kierowania pojazdami ubiegajacych sie o uprawnienia do prowadzenia szkolenia w zakresie prawa jazdy kategorii
B,

kategorii B+E, C1, C1+E, C, C+E, D1, D1+E, D lub D+E odpowiednio do zakresu prowadzonych zaje¢ co najmnie;
przez okres roku oraz co najmniej 3-letnie doSwiadczenie w prowadzeniu szkolenia 0séb 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,

kategorii T co najmniej przez okres 2 lat - dotyczy instruktorow oséb ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnienia
do kierowania pojazdami, ktérzy uzyskuja 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 o0 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)

O O O T

)
)
)
)

f)

przestepstwo przeciwko bezpieczeristwu w komunikacii,

przestepstwo popetione w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub osobistej,

przestepstwo przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw,

prowadzenie pojazdu w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie po uzyciu innego podobnie dziatajacego srodka,
przestepstwo umy$ine przeciwko zyciu i zdrowiu,

przestepstwo przeciwko wolno$ci seksualnej i obyczajnosci;

9) jest wpisana do ewidencji 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, 0 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)
b)

nie spetnia wymagan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-8, lub
zostata skreslona z ewidencji w zwigzku z dopuszczeniem sig razacego naruszenia przepisow 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, poszczegdlne 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 ktorych mowa w art. 34.
2. Starosta przedtuza okres waznosci legitymacji na okres wynikajacy z termindw badan lekarskich i psychologicznych, o ktérych
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¢ w czasie prowadzenia zaje¢ praktycznych legitymacje instruktora oraz okazywac 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,

(..
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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 0sdb, 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. Wzér 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
o0znaczania pojazdéw;

2) pozostate cztery znaki sg numerem porzadkowym w ewidencii.
(...)
Rozdziat 4.
Optaty i stawki wynagrodzenia czlonkéw komisji

(..

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

2) wyktadowcow

— wynosi 50 zt.



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 e
(miejscowos¢) (dzien — miesigc — rok)
Starostal Prezydent MIasta. ..........c.oiiiiiiiiiice e
UICA. e Nrbudynku .......cocooiiii,
Kod POCZIOWY ......c.oevvveviiiiiiiiicene MI€JSCOWOSE ....vvvieiiiiii 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 ... ..couoiiiieiiiieetiee ettt ettt et et e ee e et eseeseeseeseeteeseeseesesaesaeaeenssenseseeneeneeseenas . 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 .........cooooiiiiiiiiiee 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 ogéine
(...)
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.
(..r)
DZIAL Il
Postepowanie

Rozdziat 1
Wszczecie postepowania
(...)
Art. 61.
(...)
§ 3. Datg wszczecia postepowania na zadanie strony jest dzieri doreczenia Zgdania 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 elektroniczne;.
§ 2. W treSci metryki sprawy wskazuje sie wszystkie osoby, ktdre uczestniczyly w podejmowaniu czynnosci w postepowaniu
administracyjnym oraz okre$la sie wszystkie podejmowane przez te osoby czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do
dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub elektronicznej okre$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$¢ i forme metryki okreslong w § 11 2 oraz obowigzek biezacej aktualizacji metryki, a takze, aby w
oparciu o tre$¢ 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 rozstrzygajg 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. 28



§ 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 zatgcznik 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¢® 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 okreslong data)
badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi sie dana
czynno$¢. Dopuszcza sie dodatkowe oznaczenie dol&@entéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem



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 miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu wojewddztwa i organéw zespolonej
administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzeddw 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 skreslenie 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.

e 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 i1 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 kierujgcych 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 1. 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- Piatek 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, wydrukowacé 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 wydajagcym 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
1 o] fof2] [2]o]
Lol | Ulica............ Stonimska....eeeeeee Nrbud. ............ T
LI [ [ ol2]efs ]
wypetnia organ wpisujacy do ewidencji

Whniosek

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 ..... XXXOOOOOOOOIXX ...

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
kierujacych
pojazdami (Dz.U. z 2019 r. poz. 341, z pézn. zm.)¥

10) zaswiadczenie o niekaralnosci ¢

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

oy 4)
12 “I"IEI,E'E:N.'GE" . 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 instruktoréw,

—  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) e

(adres wnioskodawcy)

Wezwanie do usuni¢cia brakéw we wniosku

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

W USPTAWIC .+ vt utetstntureesseeteeseeseesheesteeabeesaeesheesheeabe e beeabe e obe e ke en ke eabeehs e oAb e e A ke eEbeeE b e eh e e eh e e sheeehe e e eheenbeenbeenbeeneen

Wskazane powyzej braki we wniosku nalezy usung¢ 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. ..........ccevveieieiniiiiineiniininanen, 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 wzoréw
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...................ccoe..

POSTANAWIAM

Pana .. ..., PESEL ...
Nazwisko i Pierwsze Imig¢
UTOAZONEZO .. veeeeeee e e et e eae 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 wedtug wzoru okre$lonego w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia
25 czerwca 2019 r. w sprawie uzyskiwania uprawnien przez instruktorow i wyktadowcow, optat oraz wzorow
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 potwierdzajgcej ztozenie z wynikiem pozytywnym egzaminu sprawdzajacego kwalifikacje z zakresu
prawa jazdy dla kat B przed komisjag 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
AT 8101011 (I od dnia dorgczenia decyzji stronie.
Zgodnie zart. .......cooviiiiiiiiiiian 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 bylaby 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$¢.
Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okre$lona 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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