INSTRUKCIA
ORGANIZAC)! | DZIALALNOSCI KOMISJI KWALIFIKACYJNYCH
PRZY STOWARZYSZENIU ELEKTRYKOW POLSKICH

INSTRUKCIA
Organizacji i dziatalnosci Komisji Kwalifikacyjnych powotywanych przy Stowarzyszeniu Elektrykow
Polskich do przeprowadzania egzamindw dla stwierdzania posiadania kwalifikacji przez osoby
zajmujace sie eksploatacjg urzadzen, instalacji i sieci energetycznych na stanowiskach dozoru
i eksploatacji.

Instrukcja zaktualizowana przez:

Zespét

ds. Komisji Kwalifikacyjnych Centralnej Komisji Uprawniert Zawodowych i Specjalizacji

Zawodowej Inzynieréw SEP.
Zatwierdzona uchwatg ZG SEP nr 250/2022-2026 z dnia 8 kwietnia 2025 r., protokét nr 23/2022-2026.
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Postanowienia ogdlne.

Zasady i tryb powotywania i odwotywania Komisji Kwalifikacyjnych.
Przebieg i zakres egzaminu.

Protokoty i Swiadectwa kwalifikacyjne.

Organizacja obstugi biurowej Komis;ji.

Zasady nadzoru i kontroli.

Postanowienia ogdlne

Komisje kwalifikacyjne do przeprowadzenia egzaminéw przy Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich
zwane dalej Komisjami, dziatajg zgodnie z postanowieniami:

1.

2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. art. 54 Prawo Energetyczne (Dz. U. 2 2022 r. poz. 1385) zwang
dalej ,Ustawg”.

Rozporzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 1 lipca 2022 r. w sprawie szczegotowych
zasad stwierdzania posiadania kwalifikacji przez osoby zajmujgce sie eksploatacjg urzadzen,
instalacji i sieci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1392) zwanym dalej ,,Rozporzadzeniem”.

Informacji o powotywaniu przez Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki Komisji kwalifikacyjnych
ds. stwierdzania wymagan kwalifikacyjnych osdb zajmujacych sie eksploatacjg i dozorem
urzadzen, instalacji i sieci energetycznych z wrzesnia 2022 r., zwana dalej , Informacjg”.

Zasady i tryb powotywania i odwotywania Komisji Kwalifikacyjnych

Komisje powotywane sg przez Prezesa URE na wniosek PREZESA Stowarzyszenia Elektrykow
Polskich na okres 5 lat, liczac od dnia ich powotania.
Szczegbtowy opis procedury zwigzanej z powotywaniem komisji, zawarto$¢ wnioskéw i ich
zatacznikéw  dokumentujgcych  minimalne  wymagania zawodowe zawarte s3
w ,,Rozporzadzeniu” i ,Informacji”.
Z projektem wniosku o powotanie Komisji do Biura SEP wystepuje Prezes Oddziatu SEP, przy
ktérym ma by¢ powotana Komisja lub Prezes SEP dla Komisji powotywanej przy Biurze SEP.
Whiosek o powotanie Komisji zawiera:
1) petng nazwe jednostki organizacyjnej SEP, \
2) dane adresowe w uktadzie:
a) doktadny adres siedziby jednostki organizacyjnej SEP wystepujgcej z wnioskiem|
(ulica, nr  budynku/lokalu, kod pocztowy, miejscowos¢, nr telefonu, adres I“-.
poczty elektronicznej),

|
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

b)doktadny adres siedziby Komisji,

3) liczbe cztonkéw posiadajacych kwalifikacje do zajmowania sie eksploatacjg
urzadzen, instalacji i sieci,

4) proponowany zakres dziatalnosci Komisji — wedtug rodzajow urzgdzen, instalacji
i sieci energetycznych, okre$lonych w Zatagczniku nr 1 do ,,Rozporzadzenia”,

5) uzasadnienie wskazujgce, ze jednostka organizacyjna SEP wystepujaca o powotanie
Komisji jest w stanie zapewni¢ wilasciwe przeprowadzenie postepowarn
egzaminacyjnych, odpowiednig obstuge administracyjng Komisji oraz
archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Komisiji.

Do wniosku o powotanie Komisji nalezy dotgczyc:

1) wypis z KRS oraz statut,

2) odpis petnomocnictwa wraz z potwierdzeniem uiszczenia optaty skarbowej —
dotyczy oddziatéw nieposiadajacych osobowosci prawnej,

3) nalezy wnie$¢ optate za petnomocnictwo dla Prezesa Oddziatu i/lub dla osoby
potwierdzajgcej za zgodnos¢ kopie dokumentéw — 17 zt do Urzedu Miejskiego w
Gdansku, ul. Nowe Ogrody 8/12 80-803 Gdansk; nr konta: 31 1240 1268 1111 0010
3877 3935, kopie przelewu-skan nalezy dotgczy¢ do wniosku,

4) informacje o przyjetym w catym Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich jednolitej
numeracji $wiadectw kwalifikacyjnych z jednoznacznym wyrdznieniem komisji
egzaminacyjnej KA/XYZ/ABC/KR, gdzie:

KA — kategorie $wiadectwa E1, E2, E3 lub D1, D2, D3 (Eksploatacja lub Dozér),
numeracja okresla grupe E1, D1 —elektryczng, E2, D2 —cieplng i E3, D3 - gazowg;
XYZ — kolejny numer $wiadectwa wg Komisji;

ABC — numer Komisji nadany decyzjg Prezesa URE;

KR — dwie ostatnie cyfry to rok kalendarzowy, w ktérym wydano $wiadectwo.
Przykiady:

- Komisja kwalifikacyjna Nr 999 wydajac swiadectwo nr 98 kategorii np. E1
(elektrycznej) w 2025 r. oznaczy S$wiadectwo kwalifikacyjne nastepujgco:
E1/98/999/25;

- Komisja wydajgc $wiadectwo kategorii np. D2 (cieplnej) w 2025 r. oznaczy
Swiadectwo kwalifikacyjne nastepujgco: D2/99/999/25.

Powyisze oznaczenia z uwagi na druk jednoformatowy dla wszystkich grup pozwola
identyfikowaé grupe energetyczng $wiadectwa po symbolu.

5) deklaracje o miejscu i sposobie przechowywania dokumentacji z prac Komisji,
zgodng z § 15 rozporzadzenia,

6) sprawozdanie z dotychczasowego okresu dziatalnosci komisji (dotyczy powotania
na kolejng kadencje).

Zataczniki do wniosku, o ktdrych mowa w pkt. 2.4 nalezy przedktadaé¢ w kolejnosci — jw.
a kserokopie dokumentow (format A4) musza by¢ czytelne i potwierdzone za zgodnos$é
z oryginatem na kazdej zadrukowanej stronie (czytelny podpis i data) przez osoby
reprezentujace jednostke organizacyjng SEP wnioskujaca o powotanie Komisji.

Whniosek nalezy ztozy¢ w dwdch egzemplarzach do Biura SEP, ktdry oryginat Biuro przesyta
do URE.

W przypadku gdy URE odesle wniosek z prosbg o uzupetnienie, to uzupetnione zgodnie
z poleceniem dokumenty wtasciwy Oddziat w oznaczonym terminie odsyta bezposrednio do
Urzedu Regulacji Energetyki z jednoczesnym przestaniem kopii uzupetnien do Biura SEP.
Ewidencje Komisji powotanych przy Stowarzyszeniu Elektrykéw Polskich prowadzi Biuro SEP
w Warszawie.

Oddziaty SEP prowadza ewidencje Komisji dziatajgcych przy danym QOddziale a Biuro SEP dlx
Komisji powotanej przy Biurze SEP w Warszawie. Dokumentacja ta powinna zawieraé
kserokopie i/lub kopie elektroniczne (skany):

1) wnioskéw o powotanie Komisji wraz z kompletem dokumentoéw dotyczacych

danych osobowych cztonkéw Komisji,




2) aktoéw powofania Komisji przez Prezesa URE,

3) wnioskéw o zmiany w skfadach i zmiany uprawniert Komisji oraz decyzji Prezesa
URE w tej sprawie,

4) sprawozdan rocznych i piecioletnich z przeprowadzonych postepowarn
kwalifikacyjnych.

3. Przebieg i zakres egzaminu

3.1,

3.2

3.3.

3.4

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Egzamin przeprowadza komisja kwalifikacyjna w sktadzie co najmniej trzech przedstawicieli
wyznaczona przez przewodniczacego tejze komisji.
Przewodniczgcy Komisji ustala kazdorazowo sktad komisji egzaminacyjnej w taki sposdb, aby
zakres uprawnied cztonkéw zespotu odpowiadat zakresowi specjalnosci osob
egzaminowanych i zapewniat wlasciwy przebieg egzaminu.
Przewodniczgcy Komisji w przypadku absencji sekretarza wskazuje na jego miejsce innego
cztonka komisji.
Sprawdzenie kwalifikacji posiadanych przez osoby zajmujgce sie eksploatacjg urzadzen,
instalacji i sieci przeprowadza Komisja na wniosek tych os6b albo na wniosek pracodawcy
zatrudniajgcego te osoby.
Whniosek o sprawdzenie kwalifikacji powinien by¢ sporzadzony na wiasciwym formularzu
i ztozony w oddziale SEP/Biurze SEP. Przyktadowe formularze stanowig zataczniki do
niniejszej Instrukcji — wzory nr 1 do 3 (dla Dozoru) i 4 do 6 (dla Eksploatacji). Wnioski
powinny by¢ wydrukowane dwustronnie (jedna kartka).
Do wniosku dofacza sie:

1} kopie dokumentu potwierdzajgce posiadang wiedze zgodnie z ,,Rozporzadzeniem”

§ 6 ust. 2 lub 3,
2) takim dokumentem moze tez byé $wiadectwo kwalifikacyjne, ktére utracito
waznosé co, m.in. potwierdza § 7 ust.2 pkt 6 ¢ ,Rozporzadzenia”,

3) potwierdzenie uiszczenia optaty.
Warunkiem przystapienia do egzaminu jest dokonanie wptaty na rachunek bankowy
oddziatu lub Biura SEP za sprawdzenie kwalifikacji w wysokosci 10 % minimalnego
wynagrodzenia za prace, okreslanego rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie
wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace, obowigzujgcego w dniu ztozenia wniosku.
Zarejestrowany w Biurze Oddziatu SEP/Biurze SEP wniosek otrzymuje Komisja, ktérej
sekretarz lub osoba prowadzgca sprawy Komisji, przy uzyciu ogdlnie dostepnych srodkéw
komunikacji zawiadamia zainteresowanych o terminie, zakresie tematyki i miejscu egzaminu
co najmniej 14 dni przed wyznaczong datg egzaminu co wymieniony uczestnik winien
potwierdzi¢. Dla spetnienia w/wym. wymogu i zapewnienia powyzszego terminu nalezy na
stronie oddziatu umieszcza¢ informacje o planowanych terminach egzaminéw w danym lub
nadchodzgcym miesigcu z podaniem, ktéra Komisja, gdzie i kiedy egzaminuje. Osobom
ubiegajgcym sie o sprawdzenie kwalifikacji Biura Oddziatéw SEP/Biuro SEP powinny
zapewni¢ mozliwo$¢ odptatnego pozyskania materiatow szkoleniowych.
Przewodniczacy i cztonkowie Komisji egzaminacyjnej moga zezwoli¢ osobie egzaminowanej
na korzystanie z odpowiednich materiatéw pomocniczych oraz na sporzgdzenie notatek
niezbednych do udzielenia odpowiedzi np.: obliczen, jak réwniez mogg zgda¢ uzasadnienia
odpowiedzi ustnej odpowiednim rysunkiem, schematem lub wyliczeniem.
Za wtasciwe przygotowanie egzamindéw odpowiedzialny jest przewodniczgcy Komisji, a za
prawidtowy przebieg egzaminu — przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego wyznaczony
przez przewodniczacego Komisji.
Wynik egzaminu okresla sie jako ,pozytywny” lub ,negatywny”. O wyniku egzaminuzespot
egzaminacyjny rozstrzyga wiekszoscig gloséw. W przypadku réwnej liczby gtoséw dedyduje
gtos przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego.



3.12

3.13.

3.14.

3.15.

. Z przebiegu egzaminu sporzadza sig protokét, w ktdrym stwierdza si¢ wynik egzaminu oraz
zakres uzyskanych uprawnien. Protokot podpisujg przewodniczacy i cztonkowie sktadu
egzaminacyjnego.
/Przyktadowe protokoty stanowig zataczniki do niniejszej Instrukcji — wzory od nr 1 do 6,
odpowiednio dla Dozoru i Eksploatacji. /
Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie dokumentacje z przeprowadzonego
egzaminu do Biura Oddziatu SEP/Biura SEP, przy ktorym dziata Komisja.
Oddziat SEP, przy ktérym powotana zostata Komisja/Biuro SEP prowadzi dokumentacje
dotyczacy dziatalnosci Komisji, obejmujagcg w szczegdlnosci rejestry wnioskéw
o sprawdzenie kwalifikacji, protokoty z przebiegu egzaminow, rejestry wydanych $wiadectw
kwalifikacyjnych oraz okresowe sprawozdania rzeczowe z przeprowadzonych egzaminow.
Dokumentacja Komisji, w tym protokoty jest gromadzona przez wifasciwg jednostke
organizacyjng SEP, przy ktérej Komisja zostata powotana, przez okres 10 lat, liczac od korica
roku, w ktérym wydano swiadectwo kwalifikacyjne.
Dokumentacja ta winna zawieraé w szczegdlnosci:

1) wniosek z protokotem,

2) kopia wydanego $wiadectwa w formacie A4 /moina stosowal nadruk

komputerowy pieczeci okragtej/.

4. Protokoty i Swiadectwa kwalifikacyjne

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Protok6t podpisujg przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego, cztonkowie zespotu
i sekretarz.

Osoba egzaminowana zostaje poinformowana o wyniku egzaminu i zakresie uzyskanych
uprawnien, co potwierdza ztozeniem podpisu na protokole.

W przypadku egzaminu zdalnego, jesli Egzaminowany akceptuje wynik to informacje tg
potwierdzajg cztonkowie Komisji i w miejscu podpisu umieszczana zostaje informacja
»EGZAMINOWANY PRZYJAt WYNIK EGZAMINU DO WIADOMOSC!I".

Na podstawie pozytywnego wyniku egzaminu Komisja wydaje osobie zainteresowanej
$wiadectwo kwalifikacyjne w terminie 14 dni od daty egzaminu. Tre$¢ $wiadectwa i wzor
okresla zatgcznik nr 3 do ,Rozporzadzenia”. W sSwiadectwie nie wolno umieszczac
dodatkowych wpiséw. Jesli swiadectwo wysytane jest poczta to w protokole, w miejscu
pokwitowania odbioru nalezy wpisa¢ ,WYStANO dnia ...........”

Komisja, na wniosek zainteresowanego, wydaje na podstawie protokotu
z przeprowadzonego egzaminu wtérnik swiadectwa kwalifikacyjnego, pobierajac optate
w wysokosci do 30% brutto aktualnie obowigzujacej optaty za sprawdzenie kwalifikacji
w przypadku utraty lub zniszczenia $§wiadectwa kwalifikacyjnego.

5. Organizacja obstugi biurowej Komisji

5.1.
5.2.

5.3.

Obstuge biurowa i finansowg Komisji prowadzg Oddziaty SEP/Biuro SEP.
Wynagrodzenie cztonkdw Komisji pozostaje w gestii Oddziatu SEP/Biura SEP
z uwzglednieniem przepiséw i wymagan RODO.
Sekretariaty/biura/sekretarze Komisji Oddziatéw SEP/Biura SEP:
1) udzielaja informacji w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Komisji,
2) udostepniajg zainteresowanym potrzebne druki i szczegdtowag tematyke
egzaminow,
3) przyjmujg wnioski o sprawdzenie kwalifikacji i sprawdzajg czy wnioski s3
kompletne i prawidtowo wypetnione,
4) prowadzg korespondencje z zainteresowanymi,
5) prowadzg rejestry wnioskdw i ewidencje optat egzaminacyjnych,
6) przekazujg wnioski do Komis;ji,



7) prowadzg ewidencje $wiadectw i cata dokumentacje Komisji,

8) dokonujg rozliczen naleznosci cztonkéw Komisji z zachowaniem wymogoéw RODO,

9) prowadzg sprawozdawczosc¢ z dziatalnosci Komisji,

10) prowadza obstuge administracyjno-biurowa Rady Nadzorczej ds. komisji
kwalifikacyjnych,

11) przechowujg rejestry wnioskdw i protokoty z egzamindéw, oddzielnie dla kazdego
roku.

6. Zasady nadzoru i kontroli

6.1. Dziatalno$¢ oraz organizacja pracy Komisji funkcjonujacych przy Stowarzyszeniu Elektrykow
Polskich podlega kontroli Urzedu Regulacji Energetyki.

6.2. Nadzor nad pracg Komisji i kontrole dziatalnosci egzaminacyjnej prowadza wtasciwe dla
Oddziatow SEP/ Biura SEP, Rady Nadzorcze ds. Komisji Kwalifikacyjnych.

6.3. Dziataino$¢ finansowa Komisji podlega odpowiednio kontroli Oddziatowej Komisji
Rewizyjnej oraz Gtownej Komisji Rewizyjnej SEP.

6.4. Kontrola prowadzona jest zgodnie z Regulaminem Rady Nadzorczej ds. Komisji
Kwalifikacyjnej przyjetym przez Zarzad Oddziatu, a dla Komisji przy Biurze SEP przyjetym
przez Zarzad Gtowny SEP.

6.5. Kontrole nad catoksztattem dziatalnosci Komisji przy SEP oraz koordynacje pracy
Oddziatowych Rad Nadzorczych ds. Komisji Kwalifikacyjnych prowadzi Zesp6t ds. Komisji
kwalifikacyjnych, dziatajgcy w ramach Centralnej Komisji Uprawnied Zawodowych
i Specjalizacji Zawodowej Inzynieréw SEP.

ZALACZNIKI:

1. Whniosek o sprawdzenie kwalifikacji na stanowisku dozoru grupa 1 wraz z protokotem
egzaminacyjnym.

2. Whniosek o sprawdzenie kwalifikacji na stanowisku eksploatacji grupa 1 wraz z protokotem
egzaminacyjnym.

3. Whniosek o sprawdzenie kwalifikacji na stanowisku dozoru grupa 2 wraz z protokotem
egzaminacyjnym.

4. Whniosek o sprawdzenie kwalifikacji na stanowisku eksploatacji grupa 2 wraz z protokotem
egzaminacyjnym.

5. Wniosek o sprawdzenie kwalifikacji na stanowisku dozoru grupa 3 wraz z protokotem
egzaminacyjnym.

6. Whniosek o sprawdzenie kwalifikacji na stanowisku eksploatacji grupa 3 wraz z protokotem
egzaminacyjnym.

7. Zaswiadczenie od pracodawcy o doswiadczeniu zawodowym w eksploatacji E1 / D1.

8. Zaswiadczenie od pracodawcy o do$wiadczeniu zawodowym w eksploataciji E2 / D2.

9. Zaswiadczenie od pracodawcy o doswiadczeniu zawodowym w eksploatacji E3 / D3.

10. Lista obecnosci cztonkéw Komisji w danym miesigcu.
11. Protokét Komisji kwalifikacyjnej z egzaminu.
12. Przykfadowy Regulamin Komisji Kwalifikacyjnej SEP.
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