REPETYTORIUM

Rozdziat 1. Bezpieczenstwo i higiena pracy
Obowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

Pracodawca ma obowiazek chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikoéw, zapewniajgc im bezpieczne
i higieniczne warunki pracy. Warunki te musza spetnia¢:

- budynki i pomieszczenia, w ktorych pracuja pracownicy;

- stanowiska pracy oraz wykorzystywane maszyny, narzedzia, surowce i materialy;

- metody i sposoby wykonywania pracy przez pracownikéw.

Oprocz zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy Kodeks pracy naktada
na pracodawcow inne obowigzki w tym zakresie:
- systematyczne szkolenie pracownikow z zakresu BHP;
- prowadzenie profilaktycznej ochrony zdrowia i opieki lekarskiej;
- przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej;
- prowadzenie postepowania w sprawach wypadkow przy pracy oraz chordb zawodowych
w sposdb okreslony przepisami prawa pracy.

Pracodawca ponosi catkowita odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.
Powierzenie zadan z zakresu BHP specjalistom spoza zakladu pracy czy niewywigzywanie sie
pracownikéw z obowigzkow w tym zakresie nie zwalnia pracodawcy od odpowiedzialnosci ani
nie ogranicza jej.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz przepisoéw przeciwpozarowych. W ramach tego obowigzku pracownik
jest zobowigzany do:

- znajomosci przepisow i zasad BHP;

- uczestniczenia w szkoleniach i instruktazach z zakresu BHP;

- poddawania si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

- wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP;

- przestrzegania zarzadzen i wskazéwek przelozonych z zakresu BHP;

- dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu;

- dbania o porzadek i fad w miejscu pracy;

- stosowania $srodkdw ochrony zbiorowej;

- uzywania przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej;

- poddawania si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym

badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy;

- stosowania si¢ do zalecen lekarskich;

- niezwlocznego zawiadomienia przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku przy

pracy albo o zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
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Najwazniejsze pojecia zwiazane z bezpieczernistwem i higieng pracy

Choroba zawodowa — choroba, ktora spetnia rownoczesnie dwa warunki:

1) jej nazwa jest wymieniona w wykazie choréb zawodowych;

2) do jej powstania doszto podczas pracy i bezspornie lub z wysokim prawdopodobienstwem
mozna stwierdzi¢, Ze wywolaly ja czynniki szkodliwe dla zdrowia w srodowisku pracy lub
sposdb wykonywania pracy.

Wykaz choréb zawodowych mozna znalez¢ w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 30 czerwca
2009 r. w sprawie chordb zawodowych. Przyktady choréb zawodowych: alergiczny niezyt nosa,
rak ptuc, rak oskrzeli.

Dlugotrwaly uszczerbek na zdrowiu — naruszenie sprawnosci organizmu, ktére powoduje
uposledzenie czynnosci organizmu na okres przekraczajacy 6 miesiecy, ale rokujacy poprawe.

Ergonomia - dzialalno$¢ naukowa i praktyczna, ktéra ma na celu dostosowanie otoczenia
(narzedzi, maszyn i obiektow technicznych) do potrzeb czlowieka w taki sposob, aby zapewni¢
mu komfort i bezpieczenstwo w pracy.

Koordynator ds. bhp - osoba wyznaczona przez pracodawce, odpowiedzialna w zakresie
bhp za sposéb wykonywania przez pracownikéw stosownych czynnosci.

Pracownik stuzby bhp - osoba posiadajaca kwalifikacje okreslone w Rozporzgdzeniu Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy, odpowie-
dzialna w zakladzie pracy za bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz doradzajaca i kon-
trolujaca kwestie bhp.

Staly uszczerbek na zdrowiu - naruszenie sprawnosci organizmu, ktére powoduje uposle-
dzenie czynno$ci organizmu i nie rokuje poprawy.

Stanowisko pracy - przestrzen obejmujaca miejsce pracy oraz $rodki i przedmioty pracy,
w ktorej pracownik lub grupa pracownikéw wykonuja swoja prace.

Stres zawodowy - stan dyskomfortu psychicznego pracownika, ktéry w danym momencie
odczuwa wyrazny rozdzwiek miedzy wlasnymi mozliwosciami, potrzebami i checiami a ocze-
kiwaniami i wymaganiami pracodawcy i wspotpracownikow.

Ubezpieczenia spoleczne — ubezpieczenia zapewniajace wyplate §wiadczen socjalnych (eme-
rytury, renty) osobom, ktére z powodu zajécia okreslonych przez prawo zdarzen losowych
(np. choroba, kalectwo, cigza) nie mogg utrzymac sie z wlasnej pracy.

Wypadek przy pracy - nagle zdarzenie wywolane przyczyna zewnetrzna, powodujace uraz
lub $mier¢, ktore nastapito w zwiazku z praca.

Zagrozenie - stan lub sytuacja, ktéra moze spowodowac wypadek lub chorobe.

Rozdziat 2. Podstawy administragji i prac biurowych

Archiwizowanie dokumentow

Archiwizowanie dokumentoéw oznacza uporzadkowanie ich zgodnie z obowigzujacymi prze-
pisami prawa oraz zasadami i procedurami wewnetrznymi, a nastepnie przekazanie ich do
archiwum. Czgstotliwos¢ przekazywania dokumentdéw do archiwum w réznych organizacjach
moze by¢ inna, jednak zazwyczaj odbywa si¢ raz w roku.

Przed przekazaniem dokumentéw do archiwum nalezy je zakwalifikowa¢ do odpowiednich
kategorii archiwalnych. Sposéb oznaczania i przechowywania dokumentéw z poszczegdlnych
kategorii reguluje Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paz-
dziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania ma-
teriatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
Istnieja nastepujace kategorie archiwalne:
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- A - Dokumentacja o wartosci historycznej (archiwalna)

Symbolem A oznacza si¢ kategori¢ archiwalng materialéw archiwalnych. Dokumenty z tym
symbolem musza by¢ przechowywane przez czas nieograniczony — najpierw w archiwum
zakladowym, a nastepnie w archiwum panstwowym. Zaliczamy tu np. akty wlasnosci nie-
ruchomosci, akty powstania przedsiebiorstw.

- B - Dokumentacja o warto$ci uzytkowej (niearchiwalna)

Dokumentacja oznaczona symbolem B z dodaniem cyfr arabskich podlega zniszczeniu po
uplywie okresu przechowywania wskazanego przez liczbe stojaca przy tej literze. Minimalny
okres przechowywania tej dokumentacji liczony jest w pelnych latach kalendarzowych, zaczy-
najac od 1 stycznia roku nastepnego od daty zakoniczenia sprawy. Zaliczamy tu np. ewidencje
udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym, ktéra oznaczona jest symbolem B5.

Symbolem BE z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng dokumentacji,
ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposéb okreslony
wyzej, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub
archiwum wyodrebnione. W wyniku ekspertyzy moze nastapi¢ zmiana kategorii dokumen-
tow (np. uznanie ich za materiaty archiwalne lub przeznaczone do zniszczenia). Do tej grupy
zaliczamy np. dokumentacj¢ zwigzana z biezacymi dzialaniami w zakresie ochrony informacji
niejawnych, oznaczang symbolem BE10.

Symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtérna, o ile zachowaly si¢ ory-
ginaly (réwnowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajacg krotkotrwate znaczenie praktyczne
o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok. Sg to np. zaproszenia, brudnopisy pism.

Najwazniejsze pojecia zwiagzane z praca biurowa, ekonomia, marketingiem i statystyka

Akta sprawy - zbior dokumentéw dotyczacych jednej sprawy.

Automat zgloszeniowy (automatyczna sekretarka) — funkeja telefonu, ktéra umozliwia zapis
wiadomosci gtosowej, gdy uzytkownik telefonu jest niedostepny lub nie podnosi stuchawki.

Badanie marketingowe — zespol czynnosci zwigzanych ze zbieraniem i przetwarzaniem in-
formacji o rynku, konsumpcji, potrzebach i mechanizmach kierujacych postepowaniem ludzi,
dziataniach konkurencji i efektach podjetych decyzji.

Bindownica - urzadzenie stuzgce do oprawy dokumentdw i taczenia wigkszej ich liczby
w jedng calos¢, czyli do ich broszurowania. Polgczenie to jest roztaczne i w razie potrzeby kartki
mozna wyjmowac lub wymieniac.

Czynniki produkgcji — wszystkie zasoby materialne i ustugi wykorzystywane w procesie
produkcji dobr. W klasycznym ujeciu wyrodznia sie trzy podstawowe czynniki produkcji: prace,
kapital i ziemie.

Dominanta (moda, warto$¢ typowa, warto$¢ modalna) — oznaczana symbolem Dx - taka
wartos¢ cechy statystycznej, ktorg posiada najwigksza liczba jednostek statystycznych nalezacych
do badanej zbiorowosci.

Drukarka - urzadzenie wspdtpracujace z komputerem oraz innymi urzadzeniami biurowymi,
stuzace do drukowania dokumentéw na papierze lub innych no$nikach druku.

Dyktafon - przeno$ne urzadzenie wyposazone w mikrofon, stuzace do nagrywania dzwigku.

Dziurkacz - sprzet biurowy stuzacy do robienia otworéw w dokumentach w celu umieszczenia
ich w segregatorze lub skoroszycie.

Ekran projekcyjny - sprzet, na ktorym wyswietlany jest obraz z projektora.

Frankownica - urzadzenie stuzace do frankowania, czyli drukowania na kopertach stempla
frankujgcego - oplaty pocztowej oraz nazwy i adresu nadawcy.

Gilotyna do papieru - narzedzie stuzace do precyzyjnego cigcia arkuszy papieru po linii prostej.

Inflacja - wzrost ogélnego poziomu cen.
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Czesc i

TESTY

TEST 1

[ ZADANIE 1 |
Czym jest etyczne wywieranie wpltywu?

A.
B.

C.

Wywolywaniem potrzeby posiadania czego$ u innych oséb.

Uzyskaniem satysfakcjonujacej odpowiedzi na zadane pytanie, zgodnej z pogladami i war-
todciami pytajacego.

Wymuszaniem zmiany pogladow lub zachowania drugiej osoby w taki sposob, by nie
poczula si¢ obrazona i nie zerwala relacji z osoba wymuszajacg t¢ zmiane.

Forma komunikacji interpersonalnej, ktéra stuzy do inicjowania dobrowolnej zmiany
zachowania innej osoby w atmosferze szacunku i w celu osiagni¢cia wspdlnych korzysci.

Test 1. Zadanie 1

Zadanie czgstkowe to

A.

zadanie, ktore jest czesciowe.

B. zadanie, ktore jest odrebne od catosci.
C.
D. czynnos¢ lub zespot czynnosci, ktdre moga by¢ wykonane przez jedng osobe przy jednym

czynnos¢ lub zespdt czynnodci, ktdre sie nie powtarzaja.

stanowisku pracy oraz z wykorzystaniem jednego zestawu maszyn i narzedzi.

Test 1. Zadanie 2

Urzadzenie stuzace do frankowania, czyli drukowania na kopertach stempla frankujacego - oplaty
pocztowej oraz nazwy i adresu nadawcy, to

A.

a binding machine.

B. a copying machine.
C.
D. a projector.

a franking machine.

Test 1. Zadanie 3
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ZADANIE 4

Wrtasciwos¢ miejscowg organu administracji publicznej w sprawach dotyczacych prowadzenia
zakladu pracy ustala sie wedlug

A.
B. miejsca zamieszkania wlasciciela zakladu pracy.

C.

D. w dowolnym miejscu po zlozeniu stosowanego o$wiadczenia w organie administracji

miejsca, w ktérym zaklad pracy jest, byl lub ma by¢ prowadzony.
miejsca zameldowania wlasciciela zaktadu pracy.

publiczne;j.

Test 1. Zadanie 4

| ZADANIES
Zgodnie z Ustawq z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego postepo-
wanie administracyjne jest

>

jednoinstancyjne.

B. wieloinstancyjne.
C.
D. co najmniej dwuinstancyjne, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

trzyinstancyjne.

Test 1. Zadanie 5

ZADANIE 6

W sktad normy prawnej wchodzi

przypis.

A
B. artykul.
(o

D. sankgja.

paragraf.

Test 1. Zadanie 6

Organem doradczym Prezydenta RP w zakresie wewnetrznego i zewnetrznego bezpieczenstwa
panstwa jest

A.

50

Rada Bezpieczenstwa Narodowego.

B. Prezes Rady Ministréw.
C.
D. Sad Najwyzszy.

Trybunat Konstytucyjny.

Test 1. Zadanie 7
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ZADANIE 8

Marszatka Sejmu oraz wicemarszalkéw wybiera

A.

Prezydent RP.

B. Prezes Rady Ministrow.
C.
D. spoleczenstwo.

Sejm.

Test 1. Zadanie 8

Kto jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwego okregowego inspektora pracy i pro-
kuratora o $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym
wypadku, ktéry wywolal wymienione skutki, majacym zwigzek z praca, jezeli moze by¢ uznany

za wypadek przy pracy?

°oNw>

Dziat kadr

Pracodawca

Kierownik pracownika, ktéry ulegt wypadkowi w pracy
Rodzina pokrzywdzonego pracownika

Test 1. Zadanie 9

ZADANIE 10

Ktére zdanie jest prawdziwe?

A.
B.

C.

Wszczecie kazdego postepowania administracyjnego nastepuje tylko z urzedu.
Pelnomocnikiem strony moze by¢ tylko osoba fizyczna posiadajaca pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

Pracownik organu administracji publicznej podlega wytaczeniu od udziatu w postepowaniu
w sprawie swoich krewnych do drugiego stopnia.

Organy administracji publicznej zobowigzane sa zalatwi¢ ostatecznie sprawe do miesiaca
czasu.

Test 1. Zadanie 10

Spory o wlasciwo$¢ miedzy wojewodami oraz organami administracji zespolonej w réznych
wojewddztwach rozstrzyga

A.

starosta.

B. minister wlasciwy do spraw administracji publiczne;.
(e
D. Prezydent RP.

wojewoda.

Test 1. Zadanie 11
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| ZADANIE 12
Katarzyna Szulc planuje kupi¢ mieszkanie na rynku wtérnym. Na jakiej podstawie powinna
dokonac¢ zakupu?

A. Umowy kupna-sprzedazy

B. Aktu notarialnego

C. Umowy leasingowej

D. Umowy-zlecenia

Test 1. Zadanie 12

| ZADANIE 13 |
Skrét WSA oznacza

A. Wewnetrzny Sad Administracyjny.
B. Wojewodzki Sad Administracyjny.
C. Wojewoddzki Sad Administracyjnoprawny.
D. Warszawski Sad Administracyjnoprawny.

Test 1. Zadanie 13

Nadzdr i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, sprawuje

>

sad pracy.

B. Powiatowa Inspekcja Pracy.

C. Panstwowa Inspekcja Pracy.

D. Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

Test 1. Zadanie 14

Przedstawicielem Rady Ministrow w wojewodztwie jest

A. minister.

B. burmistrz.

C. prezydent miasta.
D. wojewoda.

Test 1. Zadanie 15

Prezydentem RP moze by¢ wybrany obywatel polski, ktory najpézniej w dniu wybordéw konczy
A. 25 lat.
B. 30 lat.
C. 35]at.
D. 40 lat.

Test 1. Zadanie 16
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Strona w postgpowaniu administracyjnym jest

A. tylko osoba fizyczna.

B. tylko osoba prawna.

C. tylko jednostka nieposiadajaca osobowosci prawne;.

D. kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowiazku dotyczy postepowanie albo kto zada
czynnosci ze wzgledu na swoj interes prawny.

Test 1. Zadanie 17

ZADANIE 18

Ktére zdanie nie jest prawdziwe?

A. Organ odwolawczy wydaje decyzje, w ktorej umarza postepowanie.

B. Organ zalatwiajacy sprawe, zwracajac sie do innego organu o zajecie stanowiska, zawia-
damia o tym strone.

C. Na postanowienie o ukaraniu grzywng za niewlasciwe zachowanie si¢ w czasie rozprawy
nie stuzy zazalenie.

D. Termin rozprawy powinien by¢ tak wyznaczony, aby doreczenie wezwan oraz ogloszenie
o rozprawie nastapily przynajmniej 7 dni przed rozprawa.

Test 1. Zadanie 18

ZADANIE 19

Tomasz Makowski otrzymat z Urzedu Miejskiego w Suwatkach decyzje odmowng o przyzna-
niu dodatku mieszkaniowego. Jaki termin, wedlug Kodeksu postepowania administracyjnego,
przystuguje mu na odwolanie si¢ od decyzji administracyjne;j?

A. 7 dni od dnia wydania decyzji

B. 10 dni od dnia otrzymania decyzji

C. 30 dni od dnia wydania decyzji

D. 14 dni od dnia otrzymania decyzji

Test 1. Zadanie 19

ZADANIE 20

W jakiej formie uchwalany jest budzet panstwa?

>

. Rozporzadzenia
B. Zarzadzenia

C. Ustawy budzetowe;j
D. Powiadomienia

Test 1. Zadanie 20
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| ZADANIE 21 |
Skrét CEIDG to

A. Centralna Ewidencja Informacyjna Dzialalnosci Gospodarcze;.
B. Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej.
C. Centralna Ewidencja i Informacja Dziatan Gospodarczych.
D. Centralna Ewidencja i Informacja Diagnoz Gospodarczych.

Test 1. Zadanie 21

Najwyzszym przedstawicielem RP i gwarantem ciaglosci wladzy panstwowej jest

A. Prezes Rady Ministrow.
B. sedzia Sadu Najwyzszego.
C. Trybunat Konstytucyjny.
D. Prezydent RP.

Test 1. Zadanie 22

Art. 29 Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny

§ 1. Zaginiony moze by¢ uznany za zmartego, jezeli uplyneto lat dziesig¢ od konica roku kalendarzowego,
w ktorym wedtug istniejacych wiadomosci jeszcze zyl; jednakze gdyby w chwili uznania za zmartego
zaginiony ukonczyl lat siedemdziesiat, wystarcza uplyw lat pigciu.

§ 2. Uznanie za zmarlego nie moze nastapi¢ przed konicem roku kalendarzowego, w ktérym zaginiony
ukonczylby lat dwadziescia trzy.

Piotr Mackowski, majacy 71 lat, wyszedl z domu i nie powrdcil. Kiedy moze by¢ uznany za
zmarltego w mysl art. 29 Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny?

A. Po uplywie 4 lat

B. Po uplywnie 10 lat

C. Po uplywnie 5 lat

D. Po uptywie 23 lat

Test 1. Zadanie 23

Wykladnia prawa zawarta w naukowej literaturze prawniczej, np. monogramach, artykutach,
recenzjach, ktéra wprawdzie nie ma charakteru obowiazujacego, ale jej znaczenie jest duze,
to wykfadnia

autentyczna.

legalna.

praktyczna.

doktrynalna.

onwe»

Test 1. Zadanie 24
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Elementarng czescig ustawy lub innego aktu normatywnego wystepujaca pod postacia np. ar-
tykulu, paragrafu jest

A. hipoteza.

B. przepis.

C. sankgcja.

D. dyspozycja.

Test 1. Zadanie 25

Wojt Gminy Prostki Prostki, dnia 25.02.2021 1.
(oznaczenie organu) (miejscowos¢, data)

Decyzja nr 23/2014
o przyznaniu dodatku mieszkaniowego

Na postawie art. 2, art. 3, art. 5, art. 6 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach miesz-
kaniowych (Dz.U. z 2019 1., poz. 2133, ze zm.), po rozpatrzeniu wniosku o przyznanie dodatku miesz-
kaniowego, ztozonego w dniu 12.02.2021 r. przez Zofi¢ Barbare Bulanda, zam. Grajewo, ul. Prosta 25 a,

postanawiam/orzekam
przyzna¢ dodatek mieszkaniowy.
Uzasadnienie

W dniu 12.02.2021 r. Pani Zofia Barbara Bulanda wystapila z wnioskiem o przyznanie dodatku
mieszkaniowego. Wnioskodawczyni jest najemcg lokalu mieszkalnego o powierzchni uzytkowej
60 m2. Razem z nig zamieszkuje 6 0s6b bedacych czltonkami gospodarstwa domowego. Laczny
miesieczny dochdd miesieczny rodziny wnosi 700 zt.

W $wietle przepiséw ustawy o dodatkach mieszkaniowych wnioskodawczyni spetnia warunki
do otrzymania dodatku, stad tez orzeczono jak we wstepie.
Otrzymuja:
Zofia Barbara Bulanda, ul. Prosta 25a, Grajewo

Wojt
Jacek Jedwabny

(podpis z podaniem imienia i nazwiska
i stanowiska stuzbowego)

Po zapoznaniu si¢ z przedstawiong decyzja administracyjng odpowiedz, jakiego skfadnika za-
brakto w decyzji administracyjne;.

A. Podstawy prawnej

B. Uzasadnienia faktycznego

C. Odwolania

D. Oznaczenia strony

Test 1. Zadanie 26
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Czesclll

ZADANIA PRAKTYCZNE

ZADANIE 1

o Wydzialu Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Suwalkach wplynat wnio-

sek interesanta o rejestracje pojazdu.

W oparciu o akty prawne oraz obowigzujace w urzedzie instrukeje i regulaminy wewnetrzne
wykonaj prace zwigzane z przyjeciem wniosku i wydaniem decyzji w sprawie odmowy rejestracji
pojazdu z powodu niedostarczenia przez interesanta w wyznaczonym terminie dowodu wlasnosci.

1.
2,
3.

Zarejestruj wniosek w spisie spraw. W miejscu ,,referent” wpisz swoj numer PESEL.
Sprawdz poprawnos$¢ wypelnionego wniosku i kompletno$¢ dostarczonych dokumentow.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dostarczonych przez interesanta dokumen-
tach sporzadz wezwanie do poprawienia btedéw we wniosku i usuniecia brakow.
Sporzadz decyzj¢ administracyjng w sprawie odmowy rejestracji pojazdu.

5. Dokumenty podpisz swoim numerem PESEL.

Wykonanie zadania umozliwig Ci ponizsze dokumenty:
- informacje o interesancie, pojezdzie, decyzji, organie rozpatrujagcym sprawe;
- wypelniony wniosek o rejestracje pojazdu;

- karta informacyjna;

- wyciag z instrukcji kancelaryjnej stosowanej w urzedzie;
- formularz spisu spraw prowadzonych w urzedzie;
- formularz wezwania do poprawienia bledéw we wniosku i usuniecia brakow;

- formularz zawiadomienia;

- formularz decyzji administracyjnej;

- fragment Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego;
- fragment Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2021 r.,

poz. 450).

Informacje o interesancie, pojezdzie, decyzji, organie rozpatrujacym sprawe

Nazwisko Nowak

Imie Maria

Miejsce zamieszkania ul. Kwiatowa 13/13, 16-400 Suwatki
Nr PESEL 89061014712

Rodzaj pojazdu samochod osobowy
Marka, typ, model Audi Q8

Rok produkgji 2014

Numer identyfikacyjny VIN WUZZZ232425262827
Dotychczasowy numer rejestracyjny BS13141

Numer karty pojazdu AAB224598
Poprzednie miejsce rejestracji pojazdu Polska

Dowéd wtasnosci

Numer decyzji, data wydania
Nazwa urzedu

Adres urzedu

umowa darowizny

1/2021, 20.04.2021 r.

Starostwo Powiatowe w Suwatkach
ul. Swierkowa 12, 16-400 Suwatki

Zadanie 1
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Whniosek o rejestracje pojazdu

Whniosek

Maria Nowak Suwatki, 27.03.2021 r.

(imie i nazwisko lub nazwa wlasciciela)? (miejscowos¢, data)

ul. Kwiatowa 13/13
16-400 Suwatki

(adres wlasciciela)

89061014712

(nr PESEL lub REGON?)
Starosta Suwalski

(nazwa organu rejestrujacego)

Wnosze¢ 0 rejestracje — ezasowa refestracie W eeht ..o
- wyrejestrowante” nastepujacego pojazdu:

Rodzaj pojazdu i przeznaczenie: samochdd osobowy

Marka, typ, model: AUDI Q&

Numer identyfikacyjny VIN/nadwozia (podwozia): WUZZZ252425262627

Rok produkcji: 2014

Dotychczasowy numer rejestracyjny: BS15141

Numer karty pojazdu: AAB224595

AR

Do wniosku zalgczam nastepujace dokumenty:
— oplata za rejestracje pojazdu;
— karta pojazdu;
— dowdd rejestracyjny;

— tablice rejestracyjne.

Whnosze o wydanie tablic rejestracyjnych indywidualnych o nastepujacym wyroézniku pojazdu:

4)

Maria Nowak

(podpis wlasciciela)

Y Wypelnia wlasciciel.

2 Numer REGON podaje sie, gdy wlascicielem pojazdu jest przedsiebiorca.

% Niepotrzebne skresli¢.

¥ Wypelnia wlasciciel, jezeli zwraca si¢ o wydanie tablic indywidualnych zamiast tablic zwyczajnych.

Czesc lIl. Zadania praktyczne



Wymagane
dokumenty

Miejsce
ztozenia
dokumentéw

Optaty

Karta informacyjna

1. Whniosek o rejestracje pojazdu. Zatgcznikami do wniosku o rejestracje pojazdu sa:

- oryginat dowodu/dowoddéw wiasnosci pojazdu (np. umowa kupna-sprzedazy,
umowa zamiany, umowa darowizny, faktura vat potwierdzajaca nabycie
pojazdu, prawomocne orzeczenie sadu rozstrzygajace o prawie wtasnosci);

- dotychczasowy dowdd rejestracyjny;
- karta pojazdu, jezeli byta wydana;

- dotychczasowe tablice rejestracyjne;
- opfata za rejestracje pojazdu;

- aktualny odpis z KRS i zaswiadczenie o nadanym numerze REGON w przypadku
rejestracji pojazdéw na podmioty zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sagdowym;

- petnomocnictwo w przypadku dziatania przez przedstawiciela dla
osoby zatatwiajacej sprawe za wyjatkiem reprezentowania osoby
prawnej przez swoje uprawnione organy lub prokurenta.

1. Wydziat Komunikacji, Referat rejestracji pojazdoéw, stanowiska obstugi klientow

2. Lokalizacja: ul. Swierkowa 12, 16-400 Suwatki, parter — stanowiska od 1 do 15 oraz
stanowisko obstugi firm leasingowych:

- informacja: tel.: 87 535-99-04, wew. 10;
- stanowiska obstugi: tel.: 87 535-99-04 wew. 18, 19, 21, 27, 28, 30, 34, 37, 38, 41;
- stanowisko obstugi elektronicznej rezerwacji kolejki — wew. 41.

1. Pojazdy samochodowe - 180,50 zt (optata komunikacyjna 178,50 zt oraz optata
ewidencyjna 2,00 z}).

2. Motocykle, przyczepy, naczepy i ciagniki rolnicze — 121,50 zt (optata komunikacyjna
120,00 zt oraz optata ewidencyjna 1,50 z}).

3. Motorowery - 111,50 zt (optata komunikacyjna 110,00 zt oraz opfata ewidencyjna
1,50 z4).

4. Ponadto w przypadkach, w ktérych zachodzi koniecznos¢ ztozenia petnomocnictwa —
optata skarbowa 17,00 zt.

5. W przypadku pojazdéw zarejestrowanych dotychczas w tutejszym urzedzie

i posiadajacych tablice nowego typu (tzw.,biate europejskie”) — uiszcza sie optate

w wysokosci 81,50 zt (optata komunikacyjna 80,00 zt oraz optata ewidencyjna 1,50 zt).
Powyzsze opfaty mozna uisci¢:

- bezgotéwkowo na rachunek dotyczacy optat komunikacyjnych i ewidencyjnych

(na dowodzie wptaty nalezy zaznaczy¢ kwote optaty komunikacyjnej i ewidencyjnej)
Starostwa Powiatowego w Suwatkach: 48 1030 1218 0000 0000 9040 1009;

- bezgotéwkowo na rachunek dotyczacych optat skarbowych:
201030 1218 0000 0000 9040 1513;

- gotowkowo w kasach Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

ciqg dalszy na nastepnej stronie
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1. Art. 73 Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym

2. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie rejestracji
i oznaczania pojazdéw

3. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie
szczegdtowych czynnosci organéw w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu
do ruchu oraz wzoréw dokumentéw w tych sprawach

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowej
5. Rozporzadzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 22 grudnia

Podstawa 2003 r. w sprawie wysokosci optat za wydanie dowodu rejestracyjnego, pozwolenia
prawna czasowego i tablic (tablicy) rejestracyjnych pojazdéw

Tryb

6. Rozporzadzenie Ministra Transportu i Budownictwa z dnia 28 marca 2006 r. w sprawie
wysokosci optat za karte pojazdu

7. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 9 grudnia 2009 r.
w sprawie optaty ewidencyjnej
8. Ustawa z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji

9. Ustawa z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych

10. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego

Od wydanej decyzji przystuguje stronie prawo wniesienia odwotania do Samorzagdowego
Kolegium Odwotawczego w Suwatkach, ul. Jasna 14, za posrednictwem Starosty
Suwalskiego w terminie 14 dni od daty jej otrzymania.

Zgodnie zart. 127a § 1 i 2 Kodeksu postepowania administracyjnego w trakcie biegu

odwotawczy  do wniesienia odwotania strona moze zrzec sie prawa do wniesienia odwotania wobec

organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje. Z dniem doreczenia organowi
administracji publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania
przez ostatnig ze stron postepowania decyzja staje sie prawomocna i ostateczna.

Wyciag z instrukgji kancelaryjnej stosowanej w urzedzie

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie Symbol jednostki
Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta organizacyjnej

| ] m 1w archiwalnej klasyfikacyjnego prowadzacej akta

1 2 3 4 5 6 7 8

180

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
540 dotyczace rejestracji pojazdow i wydawania A KT
uprawnien do kierowania pojazdami
541 Rejestracja pojazdow

5410  Dokumentacja rejestracji pojazdow BET0 KT

Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen

5411 - L B5 KT

w zakresie rejestracji pojazdow
542 Stacje kontroli pojazddw, diagnosci KT
5420 Rejestrowanie przedsiebiorcow prowadzacych BE10 KT

stacje kontroli pojazdéw

Czesc lIl. Zadania praktyczne



Formularz spisu spraw prowadzonych w urzedzie

(rok)  (referent) (symbol jedn.org.) (oznaczenie teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
0d kogo wptyneta DATA

UWAGI

Sprawa
(sposob zatatwienia)

Lp. (krotka tresc) znak

pisma zdnia

wszczecia
sprawy
ostatecznego
zatatwienia
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Formularz wezwania do poprawienia btedow we wniosku i usuniecia brakow

, dnia

Znak sprawy

Pan/Pani

Na podstawie art. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania admi-
nistracyjnego (Dz.U. z 2021 r., poz. 735) wzywam Panig/Pana do usuniecia bledéw i brakéw
we wniosku o

z dnia w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania.

Usuniecie nieprawidlowosci polega na:

Pouczenie

Nieusunigcie powyzszych nieprawidlowosci w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania
spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

(podpis)

Czesc lIl. Zadania praktyczne






W dniu 29 sierpnia 2021 r. do Starostwa Powiatowego w Augustowie, znajdujacego si¢ przy
ulicy Ko$ciuszki 3, zglosita sie¢ Monika Grzyb, wlascicielka sklepu ,,Pajak”, w celu uzyskania za-
$wiadczenia na przewozy drogowe rzeczy na potrzeby wlasne. Przewdz drogowy bedzie odbywa¢
sie pojazdem samochodowym o d.m.c. powyzej 3,5 t. W oparciu o akty prawne oraz obowigzujace
w urzedzie instrukeje i regulaminy wewnetrzne wykonaj prace zwigzane z przyjeciem wniosku
i wydaniem zaswiadczenia oraz wypisu na przewozy drogowe na potrzeby wlasne. Wydane

Czesc IV

ARKUSZE EGZAMINACYJNE

ARKUSZ EGZAMINACYJNY 1

Czesc¢ praktyczna

dokumenty podpisz swoim numerem PESEL.

1.
2.
3.

4.
5.

Zarejestruj wniosek w spisie spraw. W miejscu ,,referent” wpisz swéj numer PESEL.
Sprawdz poprawno$¢ wypelnionego wniosku.

W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci w dostarczonych przez interesanta dokumentach

sporzadz wezwanie do poprawienia btedow we wniosku i usuniecia brakow.

Sporzadz zaswiadczenie oraz wypis z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne.

Sporzadz metryke sprawy.

Wykonanie zadania umozliwia Ci ponizsze dokumenty:

informacje 0 interesancie;

informacje potrzebne do wydania zaswiadczenia oraz wypisu na przewozy drogowe

na potrzeby wlasne;

wypelniony wniosek o wydanie zas§wiadczenia;

o$wiadczenie o zatrudnianiu kierowcdw;

druk zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;

druk wypisu na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;

karte informacyjng urzedu;

wyciag z instrukeji kancelaryjnej stosowanej w urzedzie;

formularz spisu spraw prowadzonych w urzedzie;

formularz wezwania do poprawienia bledéw we wniosku i usuniecia brakéow;
formularz metryki sprawy;

fragment Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego;
fragment Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.

Czas przeznaczony na rozwigzanie zadania wynosi 180 minut.

Arkusz egzaminacyjny 1 275



Informacje o interesancie

Oznaczenie przedsiebiorcy - nazwa ,Pajak” Monika Grzyb

Oznaczenie przedsiebiorcy — adres ul. Nowa 12/15, 16-300 Augustow
Numer w rejestrze przedsiebiorcéw 121831

Numer identyfikacji podatkowej NIP 847-12-17-32

Informacje potrzebne do wydania zaswiadczenia oraz wypisu
na przewozy drogowe na potrzeby wtasne

Starostwo Powiatowe w Augustowie

Dane urzedu ul. Kosciuszki 3, 16-300 Augustow

Liczba pojazdéw przewozacych rzeczy 1

Numer zaswiadczenia 0319090

Numer wypisu 1/2021

Data wydania dokumentéw 10.09.2021 r.
Oznaczenie organu wydajacego Starosta Augustowski

276 Czes¢ IV. Arkusze egzaminacyjne



Whniosek o wydanie zaswiadczenia

LAJAK” Monika Grzyb Augustéw, 29.08.2021 r.

(oznaczenie przedsiebiorcy — nazwa) (miejscowos¢, data)

ul. Nowa 12/15, 16-300 Augustdw

(oznaczenie przedsiebiorcy — adres)

1216231

(numer w rejestrze przedsiebiorcow)

&47-12-17-35 Starostwo Powiatowe

(numer identyfikacji podatkowej NIP) w Augustowie
WNIOSEK

o wydanie zaswiadczenia

Prosz¢ o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego zgloszenie prowadzenia przewozéw
drogowych jako dzialalno$ci pomocniczej w stosunku do podstawowej dziatalnosci gospodar-
czej (zakresli¢ wlasciwy kwadrat)

0s6b rzeczy

na czas nieokreslony, ktory bedzie wykonywany pojazdami pozostajacymi w dyspozycji wnio-
skodawcy (wypisaé liczbe pojazdow poszczegdlnych rodzajow).

Pojazd samochodowy przewozacy wiecej niz 9 osob tacznie z kierowca

Pojazd samochodowy o d.m.c. powyzej 3,5 t przewozacy rzeczy 1

Do wniosku dolaczam:

Oswiadczenie o zamiarze zatrudnienia kierowcéw lub o zamiarze wspélpracy z osobami nieza-
trudnionymi, spelniajacymi odpowiednie warunki.

29.06.2021 r., Stanistaw Nos Monika Grzyb

(data i podpis przyjmujacego wniosek) (czytelny podpis wnioskodawcy
- pelnym imieniem i nazwiskiem)

Arkusz egzaminacyjny 1
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Oswiadczenie o zatrudnianiu kierowcow

LLAJAK” Monika Grzyb Augustow, 29.08.2021 r.

(oznaczenie przedsiebiorcy — nazwa) (miejscowos¢, data)

ul. Nowa 12/15, 16-300 Augustdw

(oznaczenie przedsiebiorcy — adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zatrudnieni przeze mnie kierowcy, a takze inne osoby niezatrudnione przeze
mnie, lecz wykonujace osobiscie przewozy na moja rzecz, spelniaja wymagania okreslone w przepi-
sach Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, przepisach Ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. - Prawo o ruchu drogowym oraz w innych przepisach okreslajacych wymagania w stosunku
do kierowcow, oraz ze nie byly one skazane prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne
przeciwko bezpieczenstwu w komunikacji, mieniu, wiarygodnosci dokumentéw lub $rodowisku.

Monika Grzyb
(podpis)

Czes¢ IV. Arkusze egzaminacyjne



Druk zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne

RZECZPOSPOLITA POLSKA (PL)

(oznaczenie organu wydajacego zaswiadczenie)

ZASWIADCZENIE nr
na przewozy drogowe na potrzeby wlasne

Na podstawie art. 33 ust. 8 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz.U. 2 2019 1., poz. 2140, ze zm.) za$wiadcza sie, ze:

(imie i nazwisko albo nazwa przedsigbiorcy)
(miejsce zamieszkania - siedziba, i adres przedsigbiorcy)

(nr w rejestrze przedsiebiorstwa albo w ewidencji dziatalnoéci gospodarczej)

zglosil wykonywanie Y niezarobkowego przewozu
(rodzaj)

drogowego ? na potrzeby wlasne.
(zakres)

Rodzaj i liczba pojazdéw samochodowych:
Rodzaj Liczba
Pojazd samochodowy przewozacy wiecej niz 9 0sob facznie z kierowca®

Pojazd samochodowy o d.m.c. powyzej 3,5 t przewozacy rzeczy”
Zaswiadczenie jest wazne do:

Wydano dnia I.

(podpis i piecze¢ organu wydajacego zaswiadczenie)

Arkusz egzaminacyjny 1
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)

3)

Objasnienia

. Zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne uprawnia przedsigbiorce do prowa-

dzenia przewozdw drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego podstawowe;j
dziatalno$ci gospodarczej.

W przypadku wykonywania przewozéw na potrzeby wlasne niezgodnie z wydanym za-
$wiadczeniem na przewozy drogowe na potrzeby wlasne wlaciwy organ odmawia wydania
nowego zaswiadczenia przez okres 3 lat od dnia uptywu waznoéci posiadanego zaswiadczenia.

Jezeli umowy miedzynarodowe, ktérymi Rzeczpospolita Polska jest zwigzana, wymagaja
przy wykonywaniu miedzynarodowego przewozu drogowego na potrzeby wlasne uzyskania
odpowiedniego zezwolenia, przedsigbiorca obowigzany jest posiada¢ takie zezwolenie.

Zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne na miedzynarodowy niezarobkowy
przewéz drogowy uprawnia do wykonywania przewozéw z przekroczeniem granicy RP.
Zaswiadczenie to uprawnia réwniez do wykonywania niezarobkowego przewozu drogowego
na terytorium RP, zgodnie z rodzajem przewozéw w nim okreslonych.

Wpisa¢ odpowiednio: krajowy albo migdzynarodowy.

Wpisa¢ odpowiednio: 0s6b lub rzeczy — w krajowym transporcie drogowym, rzeczy — w mie-
dzynarodowym transporcie drogowym.

Dotyczy rowniez zespotu pojazdéw oraz pojazddw specjalnych.

Czes¢ IV. Arkusze egzaminacyjne



Druk wypisu na przewozy drogowe na potrzeby wtasne

RZECZPOSPOLITA POLSKA (PL)

(oznaczenie organu wydajacego zaswiadczenie)

WYPIS nr

z Zaswiadczenia nr
na przewozy drogowe na potrzeby wlasne

Na podstawie art. 33 ust. 8 Ustawy z dnia 6 wrzeé$nia 2001 1. o transporcie drogowym
(Dz.U. 22019 1., poz. 2140, ze zm.) wydaje si¢ wypis z zaswiadczenia na:

! niezarobkowy przewéz drogowy
(rodzaj)

? na potrzeby wiasne.
(zakres)

Imie i nazwisko albo nazwa przedsigbiorcy:

Miejsce zamieszkania (siedziba) i adres przedsigbiorcy:
Wazny do

Data wydania:

(podpis i piecze¢ organu wydajacego wypis z zaswiadczenia)
WW 0738990

Objasnienia
1. Przedsiebiorcy wydaje si¢ wypis z zaswiadczenia na kazdy pojazd.

2. Wypis z za$wiadczenia powinien znajdowac sie w pojezdzie przez caly czas trwania przewozu
i by¢ okazywany przez kierowce na zadanie uprawnionego organu kontroli.

Y Wpisa¢ odpowiednio: krajowy albo miedzynarodowy.
2 Wpisa¢ odpowiednio: 0s6b lub rzeczy — w krajowym transporcie drogowym, rzeczy - w mie-
dzynarodowym transporcie drogowym.

Arkusz egzaminacyjny 1
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