
 

 

 

Zmiany w informatorze technik administracji 343[01] 

Strona 13 punkt 1.1 otrzymuje brzmienie: 

1.1. stosowa  poj cia z zakresu prawa i ekonomii, 
czyli: 

 stosowa  podstawowe poj cia i terminy z zakresu prawa, np.: prawo, norma prawna, ród a 
prawa, wyk adnia prawa, zdarzenia prawne, stosunek prawny, 

 rozró nia  podstawowe poj cia i terminy z zakresu ekonomii, np.: przedsi biorstwo, inflacja, 
monopol, rynek, poda , popyt, cena. 

Przyk adowe zadanie 1.  

Rozprawa administracyjna jest instytucj  s u c  do  

A. przeprowadzenia post powania dowodowego, w przypadku, gdy zapewni to uproszczenie 
post powania administracyjnego.  

B. przes uchania stron post powania administracyjnego, prowadzonego przez organ pierwszej 
instancji, na wniosek organu wy szego stopnia. 

C. wykonywania czynno ci procesowych w post powaniu administracyjnym przez s dziego 
wojewódzkiego s du administracyjnego.  

D. u o enia stosunku prawnego zwa nionych stron post powania administracyjnego. 

Strona 23 punkt 3. otrzymuje brzmienie: 

3. Bezpiecznie wykonywa  zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpiecze stwa i higieny 
pracy, ochrony przeciwpo arowej oraz ochrony rodowiska, a w szczególno ci; 

3.1. stosowa  przepisy i zasady bezpiecze stwa i higieny pracy, przepisy ochrony 
przeciwpo arowej oraz ochrony rodowiska podczas wykonywania prac biurowych 

czyli: 
 stosowa  przepisy w zakresie bhp, obowi zuj ce podczas wykonywania prac biurowych, np.: 

utrzymanie pomieszcze  biurowych w czysto ci i porz dku, zapewnienie odpowiedniego 
o wietlenia, temperatury, wentylacji, 

 stosowa  przepisy w zakresie ochrony przeciwpo arowej, obowi zuj ce podczas 
wykonywania prac biurowych, np.: okre la  zasady post powania w wypadku po aru, 
zagro enia na stanowisku pracy, miejsca niebezpieczne, drogi ewakuacji, 

 stosowa  przepisy w zakresie ochrony rodowiska, obowi zuj ce podczas wykonywania prac 
biurowych, np. okre la  wyst powanie czynników szkodliwych w rodowisku pracy i ich 
wp yw na zdrowie pracowników. 

Przyk adowe zadanie 17. 

Temperatura w pomieszczeniach biurowych nie mo e by  ni sza ni  

A. 16 °C 
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B. 18 °C 
C. 20 °C 
D. 25 °C 

3.2. stosowa  przepisy wewn trzne instytucji w zakresie zabezpieczenia urz dze  
i pomieszcze  oraz dokumentów,  

czyli: 
 stosowa  przepisy w zakresie zabezpieczenia urz dze , np.: komputerów, kopiarek, faksów, 

przestrzega  instrukcji obs ugi urz dze  biurowych, 
 stosowa  przepisy w zakresie zabezpieczenia pomieszcze , np.: sekretariatów, gabinetów, 

kas, archiwum zak adowych, 
 stosowa  przepisy w zakresie zabezpieczenia dokumentów, np.: przepisy o ochronie 

informacji niejawnych, o rachunkowo ci. 

Przyk adowe zadanie 18.  

Prawo wst pu do pomieszczenia archiwum zak adowego instytucji, powinien  mie   

A. tylko archiwista zak adowy. 
B. ka dy pracownik zatrudniony w tej instytucji. 
C. ka da uprawniona osoba w obecno ci archiwisty zak adowego. 
D. pracownik instytucji, pod warunkiem, e jest wyposa ony w identyfikator. 

3.3. przewidywa  zagro enia wyst puj ce podczas wykonywania prac biurowych, 
czyli:  

 przewidywa  zagro enia wyst puj ce przy obs udze urz dze  biurowych np.: niszczarki, 
kserokopiarki, klawiatury komputerowej, monitora, frankownicy, 

 przewidywa  zagro enia wyst puj ce na stanowisku pracy np.: wysuni ta szuflada, pl tanina 
przewodów elektrycznych, uszkodzony przewód elektryczny. 

Przyk adowe zadanie 19.  

Przy wykonywaniu czynno ci biurowych, mo na  

A. pali  papierosy w pokojach biurowych, pod warunkiem, e pozostali wspó pracownicy 
wyra  na to zgod .  

B. wchodzi  na siedzisko krzes a obrotowego, w celu umieszczenia segregatora na górnej pó ce 
szafy o wysoko ci 2.20 m.  

C. umie ci  monitor w odleg o ci 30 cm od oczu pracownika, w celu zapewnienia dobrej 
widoczno ci zapisu na ekranie monitora.  

D. u ywa  urz dzenia faksowego, po zapoznaniu si  z instrukcj  obs ugi. 
  

Technik administracji – errata – sierpie  2011



 

 

3.4. wskazywa  sposoby zabezpiecze  tajnych dokumentów i danych liczbowych, 
czyli: 

 wskazywa  sposoby zabezpiecze  dokumentów zawieraj cych informacje niejawne np.: 
sposoby przechowywania dokumentów w kancelarii tajnej, sposoby zabezpieczenia kancelarii 
tajnej, sposoby dokonywania wysy ki dokumentów             o nadanej klauzuli „ ci le tajne”, 
„tajne”, „poufne”, „zastrze one”, 

 wskazywa  sposoby zabezpiecze  systemów teleinformatycznych w instytucji np.: sposoby 
konstruowania hase  dost pu do komputera, do sieci komputerowej; sposoby przekazywania 
informacji z wykorzystaniem urz dze  typu faks, telefon;  

 wskazywa  sposoby post powania z no nikami danych np. dyskiem twardym, p yt  CD, 
pami ci  USB ( pendrive ), 

 wskazywa  zasady przebywania osób nieuprawnionych w strefach chronionych w instytucji 
oraz zasady korzystania z poczty elektronicznej i Internetu.  

Przyk adowe zadanie 20. 

Przed dost pem osób nieuprawnionych do dokumentów zawieraj cych informacje niejawne, mo na 

A. tworzy  w instytucji  specjalne strefy bezpiecze stwa.  
B. wysy a  korespondencj  o nadanej klauzuli „zastrze one” w podwójnych przezroczystych 

kopertach.  
C. nadawa  has a wst pu do systemu informatycznego, zmieniane przez pracowników firmy 

ochroniarskiej. 
D. sporz dza  kopie dokumentów o klauzuli „ ci le tajne”, bez konieczno ci odnotowania tego 

faktu na ostatniej stronie dokumentu, z którego sporz dzono kopi .  

3.5. organizowa  stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, 
czyli: 

 organizowa  stanowiska pracy z dostosowaniem narz dzi i parametrów rodowiska pracy do 
wykonywanego konkretnego zadania np.: praca przy komputerze, praca siedz ca, praca 
wymagaj ca du ego wysi ku nat enia wzroku z uwzgl dnieniem    dostosowania temperatury 
otoczenia, ha asu, nat enia o wietlenia,  

 dostosowa  meble biurowe do konkretnych cech cz owieka np. warunków 
antropometrycznych, fizjologicznych; dostosowa  wymiary mebli i ich rozwi za  
konstrukcyjnych do rodzaju wykonywanej pracy przez pracownika np.: okre li  wysoko  
znormalizowanego biurka, kolorystyk  mebli, cian w biurze, odleg o  mi dzy s siednimi 
monitorami,  

 ustawi  odpowiednio stanowisko komputerowe i jego wyposa enie w celu jak najmniejszego 
obci enia okre lonej grupy mi ni i uk adu szkieletowego (kostnego) pracownika np.: 
ustawi  monitor w odleg o ci zapewniaj cej ochron  narz du wzroku, dostosowa  krzes o 
odpowiednie do stanowiska komputerowego.    
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Przyk adowe zadanie 21.  

Zachowuj c zasady ergonomii, pracodawca nie powinien wyposa a  stanowiska komputerowego 
w krzes o obrotowe o 

A. regulowanych pod okietnikach. 
B. regulowanej wysoko ci siedziska. 
C. podstawie wyposa onej w mniej ni  pi  miejsc podparcia.  
D. oparciu ukszta towanym zgodnie z naturaln  pozycj  kr gos upa pracownika. 

3.6. stosowa  zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym podczas wykonywania 
prac biurowych,  

czyli: 
 stosowa  zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w przypadku np. 

unieruchomienia z amania, zwichni cia, skr cenia, pora enia pr dem, w omdleniu,  
 stosowa  u poszkodowanego optymaln  pozycj  u o eniow  np. w przypadku omdlenia, 

epilepsji. 
 stosowa  odpowiednie zestawy opatrunkowe podczas udzielania pierwszej pomocy np.: 

kompresy i paski z gazy, chusty trójk tne, banda e dzianinowe i elastyczne. 

Przyk adowe zadanie 22.  

W czasie krótkotrwa ej utraty przytomno ci pracownika, podczas wykonywania prac biurowych, 
nale y 

A. poda  ratowanemu wod  do picia. 
B. zostawi   poszkodowanego w zastanej pozycji cia a.  
C. pod o y  zwini t  cz  ubrania pod g ow  ratowanego.  
D. u o y  ratowanego  w pozycji le cej, odchylaj c g ow  do ty u. 

2.4. Odpowiedzi do przyk adowych zada  

Cz  pierwsza  

Zadanie 1 A Zadanie 9 A Zadanie 17 B 
Zadanie 2 B Zadanie 10 B Zadanie 18 C 
Zadanie 3 C Zadanie 11 D Zadanie 19 D 
Zadanie 4 B Zadanie 12 A Zadanie 20 A 
Zadanie 5 A Zadanie 13 B Zadanie 21 C 
Zadanie 6 B Zadanie 14 C Zadanie 22 D 
Zadanie 7 C Zadanie 15 B  
Zadanie 8 D Zadanie 16 A  
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Strona 38 punkt 4.1. „Standard wymaga  egzaminacyjnych dla zawodu” otrzymuje brzmienie: 

Zawód: technik administracji 
symbol cyfrowy: 343[01] 

Etap pisemny egzaminu obejmuje: 

Cz  I – zakres wiadomo ci i umiej tno ci w a ciwych dla kwalifikacji 
w zawodzie 

Absolwent powinien umie : 

1. Czyta  ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisów, instrukcji, rysunków, 
szkiców, wykresów, dokumentacji technicznych i technologicznych, a w szczególno ci: 
1.1. stosowa  poj cia z zakresu prawa i ekonomii; 
1.2. charakteryzowa  struktur  organów administracji publicznej oraz ich kompetencje; 
1.3. okre la  instytucje prawa cywilnego i administracyjnego; 
1.4. rozró nia  formy w asno ci i prawne zasady jej ochrony; 
1.5. rozró nia  zasady obiegu informacji w urz dach administracji publicznej 

i przedsi biorstwach; 
1.6. okre la  zasady organizacji i zarz dzania jednostkami, zak adami bud etowymi oraz 

przedsi biorstwami; 
1.7. rozró nia  zasady funkcjonowania kont ksi gowych; 
1.8. klasyfikowa  dowody ksi gowe; 
1.9. rozró nia  wska niki stosowane w analizie statystycznej, ekonomiczno-finansowej; 
1.10. rozpoznawa  zdarzenia gospodarcze opisane w dokumentacji dzia alno ci 

przedsi biorstw. 

2. Przetwarza  dane liczbowe i operacyjne, a w szczególno ci: 
2.1. interpretowa  akty prawne; 
2.2. stosowa  klasyfikacj  bud etow ; 
2.3. analizowa  obieg informacji w urz dach administracji publicznej i przedsi biorstwach; 
2.4. analizowa  sporz dzone notatki urz dowe, protoko y, pisma; 
2.5. oblicza  wska niki statystyczne i wska niki analizy ekonomicznej; 
2.6. interpretowa  informacje dotycz ce zdarze  i procesów gospodarczych przedstawione 

w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. 

3. Bezpiecznie wykonywa  zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpiecze stwa i higieny 
pracy, ochrony przeciwpo arowej oraz ochrony rodowiska, a w szczególno ci: 
3.1 stosowa  przepisy i zasady bezpiecze stwa i higieny pracy, przepisy ochrony 

przeciwpo arowej oraz ochrony rodowiska podczas wykonywania prac biurowych; 
3.2 stosowa  przepisy wewn trzne instytucji w zakresie zabezpieczania urz dze  

i pomieszcze  oraz dokumentów; 
3.3 przewidywa  zagro enia wyst puj ce podczas wykonywania prac biurowych; 
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3.4 wskazywa  sposoby zabezpiecze  tajnych dokumentów i danych liczbowych; 
3.5 organizowa  stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;  
3.6 stosowa  zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym podczas wykonywania 

prac biurowych. 

Cz  II – zakres wiadomo ci i umiej tno ci zwi zanych z zatrudnieniem 
i dzia alno ci  gospodarcz  

Absolwent powinien umie : 

1. Czyta  ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisów, instrukcji, tabel, 
wykresów, a w szczególno ci: 
1.1. rozró nia  podstawowe poj cia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz 

prawa pracy, prawa podatkowego i przepisów reguluj cych podejmowanie 
i wykonywanie dzia alno ci gospodarczej; 

1.2. rozró nia  dokumenty zwi zane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem 
dzia alno ci gospodarczej; 

1.3. identyfikowa  i analizowa  informacje dotycz ce wymaga  i uprawnie  pracownika, 
pracodawcy, bezrobotnego i klienta. 

2. Przetwarza  dane liczbowe i operacyjne, a w szczególno ci: 
2.1. analizowa  informacje zwi zane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy 

i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dzia alno ci gospodarczej; 
2.2. sporz dza  dokumenty zwi zane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz 

podejmowaniem i wykonywaniem dzia alno ci gospodarczej; 
2.3. rozró nia  skutki wynikaj ce z nawi zania i rozwi zania stosunku pracy. 

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okre lonego zadania egzaminacyjnego 
wynikaj cego z zadania o tre ci ogólnej - opracowanie projektu realizacji okre lonych prac, 
zwi zanych z obs ug  interesantów w urz dach i instytucjach administracji publicznej oraz 
zwi zanych z wewn trzn  i zewn trzn  koordynacj  dzia a  jednostek organizacyjnych na 
podstawie dokumentacji. 

Absolwent powinien umie : 

1. Analizowa  dokumentacj  zawieraj c  podstawy prawne dzia alno ci administracji 
pa stwowej i samorz dowej oraz dzia alno ci przedsi biorstw dla potrzeb opracowania 
projektu realizacji dzia a  pracownika administracji. 

2. Dobiera  metody i techniki za atwiania indywidualnych spraw administracyjnych oraz spraw 
zwi zanych z ogóln  dzia alno ci  jednostki organizacyjnej, z uwzgl dnieniem ich 
w a ciwo ci na podstawie dokumentacji. 

3. Dobiera  okre lone rodki, urz dzenia i sprz t techniczny, stosowany w pracy biurowej. 
4. Dobiera  metody i techniki do kontroli i weryfikacji wydanych aktów normatywnych 

i administracyjnych oraz zgromadzonej informacji dotycz cej funkcjonowania rodowiska 
lokalnego na podstawie dokumentacji. 

Technik administracji – errata – sierpie  2011



 

 

5. Okre la  warunki za atwiania spraw administracyjnych i ogólnych zwi zanych 
z funkcjonowaniem danej jednostki organizacyjnej. 

6. Opracowywa  projekt przebiegu procesu obs ugi interesanta w urz dach i instytucjach 
administracji publicznej, obejmuj cego prace zwi zane z za atwianiem spraw 
administracyjnych, od momentu przyj cia podania od interesanta do chwili wydania decyzji 
administracyjnej oraz projekt przebiegu czynno ci w procesie realizacji ogólnych zada  
jednostek organizacyjnych. 

7. Opracowywa  harmonogram prac realizowanych w procesie obs ugi interesanta w urz dach 
i instytucjach administracji publicznej oraz w procesie realizacji ogólnych zada  jednostek 
organizacyjnych, z uwzgl dnieniem warunków organizacyjnych oraz technicznych, 
zgodnych z zasadami bezpiecze stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo arowej. 

Niezb dne wyposa enie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego: 

Stanowisko komputerowe: komputer pod czony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. 
Oprogramowanie: pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), 
pakiet zawieraj cy system informacji prawnej. Formularze dokumentów. Statuty, instrukcje 
i regulaminy. Cennik op at administracyjnych. Spis urz dów i instytucji publicznych. Apteczka. 
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