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A. CZESC OGOLNA



1. Informacje ogélne o egzaminie zawodowym

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

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

Klasyfikacja zawodow szkolnictwa branzowego, okresla:

o branZze oraz zawody przyporzadkowane do branz,

o kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie,

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

o klasie | branzowej szkoly | stopnia;

o semestrze | szkoty policealnej;

¢ Kklasie | dotychczasowego czteroletniego technikum;

o Kklasie | pigcioletniego technikum;

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

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

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

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

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

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

1)  bezpieczenstwo i higiene pracy;

2)  jednostki efektow ksztatcenia typowe dla danej kwalifikacji;

3) jezyk obcy zawodowy;

4)  kompetencije personalne i spoteczne;

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

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

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

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



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

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

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

Dla kogo jest przeprowadzany egzamin zawodowy?

Do egzaminu zawodowego:

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

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

zawodowego u pracodawcy bedacego rzemie$lnikiem,

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

0 osoby, ktére ukonczyly kwalifikacyjny kurs zawodowy,

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

¢ osoby spetniajgce warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego.

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



2. Wymagania, ktore nalezy spetni¢, aby przystapi¢ do egzaminu zawodowego

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

Przed egzaminem zawodowym kazdy zdajacy musi ztozy¢ deklaracje nie pozniej niz do:

a) dnia 15 wrzesnia — jezeli przystepuje do egzaminu zawodowego, ktorego termin gtowny zostat okreslony w komunikacie,
miedzy 2 listopada a 28 lutego danego roku szkolnego;

b) dnia7 lutego — jezeli przystepuje do egzaminu zawodowego, ktorego termin gtowny zostat okre$lony w komunikacie,
miedzy 1 kwietnia a 31 sierpnia danego roku szkolnego.

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

2. ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi szkoly.

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

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

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

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

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

3) dotaczy¢ Swiadectwo ukoriczenia branzowej szkoty | stopnia.

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

Jesli jeste$ osoba, ktéra ukoriczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacy przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3b);
2) ztozy¢ wypetiong deklaracje podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy;
3) dotaczyc¢ oryginat zaswiadczenia o ukonczeniu tego kursu zawodowego.



Jesli jeste$ osoba, uczestniczaca w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktéry kofczy sie nie pozniej niz na 6 tygodni przed
pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego, to powinienes:

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

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

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

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

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

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

Termin sktadania wniosku:

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

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

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

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

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

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

4) dotgczy¢ oryginat lub duplikat $wiadectwa uzyskanego za granica.



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

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

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

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

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

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

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

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

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

- wprzypadku czesci pisemnej — 1/3 optaty,

- wprzypadku czesci praktycznej — 2/3 optaty.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Egzamin zawodowy zdajacego z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego

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

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

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

1) zawodu, w ktorym sie ksztatci albo

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

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

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

Organizacja i przebieg czesci pisemnej egzaminu zawodowego

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

Egzamin w czesci pisemnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu

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

% AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACY JNY

Login®
Mazwizle_tesbtowelm3

Hasto*

Zaloguj &

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

% AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY

Login*®

Hasto*
Falogu) &
Weryfikacja mozliwosci komputera niepoprawna’

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

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

ZDAJACY: ME_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY © nsiauccis osseus

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

Rezygnuje Akceptuje

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

Instrukcja

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

m

Zobowiazanie ‘

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

« Potwierdzam, ze przystepuje do egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej

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

Rozpoczecie egzaminu

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

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

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ insTRuKcJA 0BSLUGI WYLOGUJ Z SYSTEMU

Rozpoczecie egzaminu z kwalifikacji: HGT.02

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

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

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ InsTRUKCJAOBSLUGI VIYLOGUJ Z SYSTEMU

EGZAMIN - LISTA ZADAN

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

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

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

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

© D. w matej ilosci wody, w naczyniu przykrytym

Zapisz odpowiedz «

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

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ [NsTRUKCJA OBSLUGH WYLOGUJ Z SYSTEMU

EGZAMIN - LISTA ZADAN

. e - = v Kwalifikacja
HGT.02
Czas rozpoczecia egzaminu
Yzl Pawiedz1 (moesz zmlenic/odpewiedt) 2018-05-28 10:56:28
Udzi iedzi z zmienié iedz)
“ B Czas zakonczenia egzaminu
Udzi powiedzi (mozesz zmieni¢ odp 2018-05-28 11:56:28
Udzi powiedzi zesz zmieni¢ odpowiedz) Liczba udzielonych odpowiedzi
40
N N N . I — Liczba nieudzielonych odpowiedzi
0
Do konca egzaminu pozostato:
Zadanie 10 Udzi powiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)
Zadanie 11 Udzi powiedzi (i zmienié odpowiedz)
udzi powiedzi : zmieni¢ odpowiedz) Zakoricz egzamin (@ ]

Zakonczenie egzaminu

Czy na pewno chcesz zakornczyd egzamin? Nie bedziesz juz mogt zalogowac

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

ZDAJACY:

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ NsTRUKCJA OBSLUGH

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

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

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

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

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

Zwolnienie z cze$ci pisemnej egzaminu zawodowego

Laureaci i finalisci turniejéw lub olimpiad tematycznych zwigzanych z wybrang dziedzing wiedzy, s zwolnieni z czesci
pisemnej egzaminu zawodowego na podstawie zaswiadczenia stwierdzajacego uzyskanie tytutu odpowiednio laureata lub
finalisty. ZaSwiadczenie przedktada sie przewodniczacemu zespotu egzaminacyjnego. Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju
lub olimpiady tematycznej z czesci pisemnej egzaminu zawodowego jest réwnoznaczne z uzyskaniem z czesci pisemnej
egzaminu zawodowego najwyzszego wyniku, czyli 100%.

Wykaz turniejéw i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomosci podaje minister wiasciwy do spraw o$wiaty i wychowania.

3.2 Czesc¢ praktyczna egzaminu

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

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

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

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

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ustala szczegdtowy harmonogram przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu
zawodowego uwzgledniajgc harmonogram okre$lony przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w komunikacie
i przekazuje go przewodniczacym zespotéw egzaminacyjnych nie  pdzniej niz na 3 miesigce przed pierwszym dniem terminu
gtéwnego egzaminu zawodowego.

17



Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, nie wcze$niej niz na 3 miesigce przed pierwszym dniem terminu gtéwnego
egzaminu zawodowego, okre$lonym w komunikacie w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego, wskazuje zadania
egzaminacyjne, ktore mogq zosta¢ wykorzystane do przeprowadzenia czeSci praktycznej egzaminu zawodowego
przeprowadzanego w kwalifikacjach, dla ktorych zadania stosowane na cze$ci praktycznej egzaminu sg jawne.

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

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

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

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

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

3.3 Podstawa uznania egzaminu za zdany

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

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

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

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

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

_E.Fi'n
n

Wk

w ktérym poszczegdlne symbole oznaczaja;

WKk - wynik koricowy z egzamindw zawodowych,

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

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

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

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

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

Zastrzezenia do przebiegu egzaminu

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

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

Uniewaznienie egzaminu

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

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

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

W przypadku stwierdzenia podczas sprawdzania i oceniania zadania lub zadan egzaminacyjnych przez egzaminatora, jezeli
jedynym rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadarn egzaminacyjnych jest dokumentacja:

1) wystepowania w pracy zdajacego jednakowych sformutowan wskazujacych na udostepnienie rozwigzan innemu zdajacemu
lub korzystanie z rozwigzar innego zdajacego,
2) niesamodzielnego wykonania zadania lub zadan przez zdajacego w czesci praktycznej egzaminu zawodowego,

dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej przekazuje zdajacemu lub rodzicom niepetnoletniego zdajacego pisemng
informacje o zamiarze uniewaznienia temu zdajgcemu czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ponowne przystapienie do egzaminu

Zdajacy — uczen oraz stuchacz:

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

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

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

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

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

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

2) ktorego czes¢ pisemna lub czes$c praktyczna egzaminu zawodowego zostata uniewazniona, albo

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

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

Po uplywie 5 lat, liczac od dnia zakonczenia roku szkolnego, w ktdrym zdajacy po raz pierwszy
1) przystapit do egzaminu zawodowego i nie uzyskat z jednej lub obu czesci tego egzaminu  wymaganej do zdania liczby
punktéw albo
2) przystapit do egzaminu zawodowego, ktérego cze$¢ pisemna lub cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego zostata
uniewazniona, albo
3) nie przystapit do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w wyznaczonym terminie
— zdajacy ten przystepuje do egzaminu zawodowego w petnym zakresie.
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Przystapienie do egzaminu zawodowego w dodatkowym terminie.
Uczniowie:
e Dbranzowych szkét | stopnia niebedacy mtodocianymi pracownikami,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Zdajacy, uczen lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, mogq wnies¢ do Kolegium Arbitrazu  Egzaminacyjnego odwotanie od
wyniku weryfikacji sumy punktéw z czesci pisemnej egzaminu zawodowego, za posrednictwem dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wyniku weryfikacji sumy punktow. Zdajacy wskazuje zadanie
lub zadania egzaminacyjne, co do ktérych nie zgadza sie z przyznana liczba punktdw, wraz z uzasadnieniem, w ktorym wskazuje,
Ze rozwigzanie zadania przez sktadajacego odwotanie:

1) jest merytorycznie poprawne oraz

2) spetnia warunki okreslone w poleceniu do danego zadania egzaminacyjnego

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

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

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

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

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

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

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

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

Egzamin zawodowy przebiega w dwdch cze$ciach: pisemnej i praktyczne;.

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

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

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

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

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

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

W zawodzie szkolnictwa branzowego technik ekonomista wyodrebniono dwie kwalifikacje:

Symbol kwalifikacji Nazwa kwalifikacji
EKA.04 Prowadzenie dokumentaciji w jednostce organizacyjnej
EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
' organizacyjnych

2.2 Zadania zawodowe

Absolwent szkoly prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinien byé przygotowany do wykonywania zadan
zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej:

a) stosowania przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalno$ci,
b) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,

c) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku,

e) sporzadzania biznesplanu;

2) wzakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenia rekrutacii i selekcjonowania kandydatéw do pracy,

b) sporzadzania dokumentaciji kadrowej,

c) prowadzenia spraw zwigzanych ze Swiadczeniami socjalnymi,

d) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

f)  prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.

2.3 Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2019/2020 ksztatcenie w zawodzie szkolnictwa branzowego technik ekonomista jest realizowane w technikum
o0 okresie nauczania 5 lat, a od 1 wrze$nia 2020 r. ksztatcenie w kwalifikacjach EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce
organizacyjnej oraz EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze byé
prowadzone rowniez na kwalifikacyjnych kursach zawodowych.
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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 (Rozdziat 4).

Kwalifikacja EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
3.1 Przykiady zadan do czesci pisemnej egzaminu

3.1.1 EKA.04.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.04.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona srodowiska,
Srodowiska i ergonomig, ergonomia

Przyktadowe zadanie 1.
Dziedzina wiedzy zajmujaca sie dostosowywaniem warunkdw pracy do anatomicznych, fizjologicznych
i psychicznych mozliwosci cztowieka to

ekonomia.
ergonomia.
ekonomika.
ekonometria.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.1. Bezpieczefistwo i higiena pracy

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) okresla zadania i uprawnienia instytuciji oraz stuzb 2) wymienia zadania i uprawnienia instytuciji oraz stuzb
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska Srodowiska

Przyktadowe zadanie 2.
Jednym z zadan Panstwowej Inspekcji Pracy jest

kontrola podmiotow w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska.

kontrola legalnosci i rzetelno$ci dziatania przedsiebiorcow w zakresie produkcji, handlu i ustug.
nadzoér nad warunkami zdrowotnymi zywno$ci i zywienia oraz warunkami higieniczno-sanitarnymi.
nadzér i kontrola przestrzegania przepiséw prawa pracy, w szczegdlnosci przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

oow>

Odpowiedz prawidtowa: D
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3.1.2 EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguije sie regutami mikroekonomii 2) postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania
i makroekonomii gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,

prawa ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu

i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych

Przyktadowe zadanie 3.
Wzrost ogdlnego poziomu cen towardw i ustug w gospodarce to

A. dewaluacja.
B. aprecjacja.
C. deflacja.
D. inflacja.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii 8) rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako
i makroekonomii regulatora gospodarki rynkowej

Przyktadowe zadanie 4.
Przyktadem interwencjonizmu panstwowego o charakterze fiskalnym jest

A. przyznanie dotacji do nierentownej produkji.

B. obnizenie podatkdéw w celu zwigkszenia popytu na towary.

C. bezposrednie finansowanie niektdrych inwestycji gospodarczych.

D. utrzymywanie kursu wiasnej waluty przez wykupywanie obcych walut.

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze

1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na
charakter dziatalno$ci, wielko$¢ zatrudnienia, forme
wiasnosci, forme organizacyjno-prawng,

Przyktadowe zadanie 5.
Do spotek kapitatowych zalicza sie spotke

A. jawna.

B. partnerska.

C. komandytowo-akcyjna.

D. zograniczong odpowiedzialnoscia.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze

6) rozroznia pojecia z zakresu organizacji
procesu produkciji, np. elementy struktury
procesu technologicznego, cykl produkcyjny, typ
produkcji, rytmiczno$¢ produkcji

Przyktadowe zadanie 6.

Rownomierne, regularne i zgodne z harmonogramem wykonywanie produktow to

takt produkgji.

zdoInos¢ produkcyjna.
rytmiczno$¢ produkci.
wydajnos¢ produkeyjna.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: C

29




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg 2) dobiera forme organizacyjno-prawng do
rodzaju i zakresu dziatalno$ci gospodarcze;

Przyktadowe zadanie 7.

Architekt, inzynier budownictwa oraz doradca inwestycyjny postanowili wspélnie zatozy¢ spotke. Ktéra z form
organizacyjno-prawnych bedzie dla nich najkorzystniejsza, jezeli sg oni przedstawicielami wolnych zawodéw,
a kazdy ze wspdlnikéw chce samodzielnie reprezentowaé spotke i jednocze$nie ponosi¢ odpowiedzialno$¢
jedynie za swoje dziatania?

A. Spdtka jawna.

B. Spdtka cywilna.

C. Spdtka partnerska.
D. Spétka komandytowa.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) przeprowadza analize statystyczng badanej 5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
zbiorowosci statystyczne;

Przyktadowe zadanie 8.

Ludnos¢ aktywna zawodowo wedtug poziomu wyksztatcenia
5% M wyisze
H policealne
36%
M srednie zawodowe

$rednie ogdlnoksztatcace

M zasadnicze zawodowe

B gimnazjalne, podstawowe,
niepetne podstawowe

23%

Przedstawiony wykres ilustruje przekréj aktywnej zawodowo ludnosci z podziatem wedtug poziomu
wyksztatcenia. Do jego sporzadzenia wykorzystano wskaznik

A. korelacji.
B. struktury.
C. dynamiki.
D. natezenia.

Odpowiedz prawidiowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) przestrzega zasad archiwizowania dokumentacii 8) ustala okres przechowywania dokumentacji
jednostki organizacyjnej archiwalnej stosownie do jej rodzaju

Przyktadowe zadanie 9.
W ktérym dniu ustanie obowiazek przechowywania dokumentu, ktéry w roku 2020 zostat zakwalifikowany do
kategorii B5?

A.  1stycznia 2025r.
B. 1 stycznia 2026.
C. 31grudnia 2024 r.
D. 31 grudnia 2025r.

Odpowiedz prawidtowa: B

3.1.3 EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.04.3. Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) charakteryzuje podstawowe pojecia dotyczace 5) rozréznia zrodta prawa powszechnie
systemu prawnego obowigzujgcego

Przyktadowe zadanie 10.

Art. 87.

1. Zrédtami powszechnie obowiazujacego prawa Rzeczypospolitej Polskiej sa: Konstytucja, ustawy,
ratyfikowane umowy miedzynarodowe oraz rozporzadzenia.

2. Zrodtami powszechnie obowigzujacego prawa Rzeczypospolitej Polskiej sg na obszarze dziatania
organdw, ktdre je ustanowity, akty prawa miejscowego.

Powotany przepis to fragment

rozporzadzenia.
zarzadzenia.
uchwaty.
ustawy.

oow>

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalno$ci jednostki organizacyjnej

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego 3) dobiera forme oswiadczenia woli do rodzaju

gospodarczego

Przyktadowe zadanie 11.
Zbycie nieruchomos$ci wymaga zlozenia o$wiadczenia woli w formie

A. ustnej.

B. aktu notarialnego.

C. po$wiadczenia daty.
D. poswiadczenia podpisu.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.3. Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dziatalno$ci jednostki organizacyjnej

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego 6) rozréznia formy wtasnosci

Przyktadowe zadanie 12.
Przyktadem stuzebnosci gruntowe;j jest

A. prawo do przejazdu przez cudzg dziatke w celu dostania sie do swojej nieruchomosci.
B. prawo do mieszkania w wyznaczonym lokalu bez obowigzku uiszczania czynszu.

C. obcigzenie nieruchomosci hipotekg w celu zabezpieczenia wierzytelnosci.

D. pobieranie odptatnosci za dzierzawe lub najem wiasnego mieszkania.

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalno$ci jednostki organizacyjnej

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

czynno$ci prawnych dokonywanych w zakresie prawa

3) stosuje wybrane przepisy prawa administracyjnego | 1) klasyfikuje organy administracji publicznej

Przyktadowe zadanie 13.
Centralnym organem administracji publicznej jest

A. Prezes Rady Ministréw.

B. Prezydent Rzeczypospolitej Polskie].

C. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

D. Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

Odpowiedz prawidtowa: D
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3.1.4 EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) organizuje prace biurowg 5) opisuje systemy kancelaryjne

Przyktadowe zadanie 14.
Ktéry z opisdéw charakteryzuje bezdziennikowy system kancelaryjny?

- kazde z pism otrzymuje unikatowy numer,

- sprawa moze by¢ rejestrowana w spisie kilka razy,

- przekazywanie korespondencji odbywa sie za pokwitowaniem,

- przychodzace pisma rejestrowane sg w dzienniku kancelaryjnym.

- kazde z pism otrzymuje unikatowy numer,

B. |- przekazywanie korespondencji odbywa sie za pokwitowaniem,

- przychodzace i wychodzace pisma rejestrowane sg w dzienniku podawczym,

- najwiekszg wage przyktada sie do pisma, a nie do sprawy, ktérej pismo dotyczy.

- sprawa rejestrowana jest w spisie tylko raz,

c - oparty jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt,

© | - rejestruje sie w nim poszczegdlne sprawy, a nie pisma,

- kazde pismo w danej sprawie ma ten sam numer i sygnature.

- numer pisma wpisuje sie w pieczatke wptywu,

D | -oparty jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt,

- dokumenty wpinane sg do teczek w sposéb chronologiczny,

- przekazywanie korespondenciji odbywa sie za pokwitowaniem.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) stosuje technologie informacyjno-komunikacyjng 1) wykorzystuje edytor tekstu do sporzadzania
W pracy biurowej dokumentdw biurowych i przygotowywania
korespondencii
Przyktadowe zadanie 15. -
Na przedstawionym filmie fragment tekstu zostat
A.  wyjustowany.
B. wysrodkowany.
C. wyréwnany do lewej.
D. wyréwnany do prawe;. @

Odpowiedz prawidtowa: A

33







3.1.5 EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen
gospodarczych

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) przestrzega zasad planowania zaopatrzenia 9) oblicza zapotrzebowanie na materiaty i towary

w ujeciu ilosciowym i wartoSciowym

Przyktadowe zadanie 16.

llosciowe zapotrzebowanie na materialy biurowe dziatu ksiggowosci
. Miesiac
Nazwa materiatu L [0 [ m [ V]V ][ VI]VI[VIE] X ] X ]| X [xi
Diugopis 15 10 15 20 10 | 20 10 15 10 | 20 10 15
Koszulka 300 | 300 | 200 | 300 | 250 | 100 | 100 | 100 | 200 | 200 | 200 | 300
Segregator 5 5 - 5 - - 5 - 5 5 5 -
Koperta 400 | 200 - 400 - 100 | 400 - 100 | 400 - 200

Zgodnie z zamieszczonym zapotrzebowaniem, dziat ksiegowo$ci w drugim kwartale ztozyt zamdwienie na

A. 55 dlugopisdw, 550 koszulek, 5 segregatoréw i 500 kopert.
B. 50 dtugopisow, 650 koszulek, 5 segregatordw i 500 kopert.
C. 60 dtugopisow, 650 koszulek, 10 segregatoréw i 900 kopert.
D. 60 dtugopisow, 650 koszulek, 10 segregatorow i 400 kopert.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) prowadzi gospodarke magazynowg, 2) rozréznia rodzaje magazynéw

Przyktadowe zadanie 17.
Magazyny, ze wzgledu na konstrukcje, dzieli sie na

otwarte, pototwarte i zamkniete.

celne, przetadunkowe i rozdzielcze.

dostawcze, produkcyjne i kontenerowe.
materiatowe, wyrobdw gotowych i potfabrykatow.

CoOw>

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi sprzedaz krajowa i zagraniczng 6) oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku

producenta i marzy handlowej z zastosowaniem
rachunku ,w stu” i ,od sta”

Przyktadowe zadanie 18.

Cena zakupu brutto telewizora wynosita 3 444,00 zt. lle wyniesie jego cena sprzedazy brutto, jezeli towar objety
jest stawka VAT w wysokosci 23%, a jednostka stosuje marze w wysoko$ci 30% liczong z zastosowaniem
rachunku ,od sta™?

A. 3640,00 zt
B. 447720zt
C. 5000,00 zt
D. 5506,96 zt

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektéw ksztatcenia:
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi sprzedaz krajowg i zagraniczng 9) sporzadza dokumenty zwigzane z procesem

sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy,
zambwienie, dokumenty potwierdzajace i korygujace
sprzedaz

Przyktadowe zadanie 19.

Flenwa, Haudlova OLA gz 0 >
sca

G Katoulce  wl Soled

5.%.9%3 0.%

Podstawg do wystawienia dokumentu przedstawionego na filmie moze by¢

A. udzielenie nabywcy rabatu za zakupione towary.

B. wydanie towaréw z magazynu po zanizonej cenie.

C. przyjecie do magazynu niewtasciwej ilosci materiatu.
D. pomytka w adresie nabywcy na wystawionej fakturze.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) przeprowadza inwentaryzacje zapasow 7) ustala wynik inwentaryzacii

Przyktadowe zadanie 20.

Na podstawie fragmentu protokotu inwentaryzaciji kasy ustal wynik inwentaryzaciji, wiedzac, ze stan gotowki
w kasie powinien wynosic¢ 2 123,65 zt.

Nominat llosé Kwota (w zi)
500 zt 3
200 z
A. Nadwyzka w kwocie 121,15 zt
B. Niedobor w kwocie 121,15 zk 100 2t
C. Nadwyzka w kwocie 122,05 zt 50 zt 8
D. Niedobor w kwocie 122,05 zt
20zt
10 4
5z
2z 8
1z 12
0,50 zt 3
0,20 zt
0,10 zt 20
0,05 zt
0,02 zt 5
0,01z
Razemkwota|................oeeo.....

Odpowiedz prawidtowa: D
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3.1.6 EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) opracowuje analize strategiczng jednostki 6) rozréznia gtéwne koncepcje strategiczne wedtug

organizacyjnej

macierzy BCG

Przyktadowe zadanie 21.

Zgodnie z koncepcjg macierzy BCG, produkty charakteryzujace sie niskim udziatem w rynku oraz niskg

dynamika wzrostu sprzedazy to

psy.

gwiazdy.

dojne krowy.
znaki zapytania.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) sporzadza plan zatrudnienia i ptac

5) szacuje kwote na wynagrodzenia

Przyktadowe zadanie 22.

Na podstawie zamieszczonej tabeli oblicz kwote, jakg nalezy przewidzie¢ na wynagrodzenia brutto pracownikéw
w miesigcu lutym, jezeli firma planuje zwigkszenie zatrudnienia 0 20% na stanowiskach murarzy i 0 50% na

stanowiskach kierowcow.

Stan zatrudnienia oraz wysoko$¢ wynagrodzenia
w styczniu
A.30000,00 zt Stanowisko llo$¢ osob Wynagrodzenie
B. 33000,00 zt brutto za osobe (w zt)
C. 144 000.00 zt Kierownik budowy 2 8 000,00
D. 166 000,00 zt Murarze 25 4 000,00
Kierowcy 4 5000,00

Odpowiedz prawidtowa: D
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3.1.7 EKA.04.7 Jezyk obcy zawodowy

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) postuguije sie podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym
(ze szczegblnym uwzglednieniem srodkow
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje czynno$ci
zawodowych w zakresie tematdw zwigzanych:
a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie
¢) zdokumentacjg zwigzang z danym
zawodem
d) zustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
umozliwiajace realizacje czynno$ci zawodowych
w zakresie:
a) czynnosci wykonywanych na
stanowisku pracy, w tym zwigzanych
Z zapewnieniem bezpieczenstwa i
higieny pracy
b) urzgdzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych
c) procesow i procedur zwigzanych
z realizacjg zadan zawodowych
d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych
e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi
klienta

Przyktadowe zadanie 23.
Cash flow to inacze;

A. uproszczony bilans.

B. rachunek zyskow i strat.

C. przeptyw srodkow pienieznych.
D. informacja dodatkowa do bilansu.

Odpowiedz prawidtowa: C
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego
nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajacym realizacje zadan zawodowych:
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

Przyktadowe zadanie 24.

PROFESSIONAL EXPERIENCE

EDUCATION

01.2019 - present Tax Returns Senior Specialist —,PROXY” Accounting Office
- verification of the accuracy of tax returns
- providing information in the field of tax law
03.2015-12.2018 Junior Accountant - JOKER Sp. z o.0.
- keeping cash records
- verification of the accuracy of accounting statements and reports

10.2016 — 07.2018 Uniwersytet Jagiellonski (Jagiellonian University)
Postgraduate studies
Field of study: Financial and Economic Law
10.2011 - 07.2016 Uniwersytet Lodzki (University of Lodz)
Graduate studies
Field of study: Economics

Z zamieszczonego fragmentu curriculum vitae wynika, ze pracownik ubiega sie 0 stanowisko

A. kierownika produkgji.

B. asystenta menadzera.
C. kierownika sprzedazy.
D. gtéwnego ksiegowego.

Odpowiedz prawidtowa: D
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3.1.8 EKA.04.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji
zawodowej bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika

twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego

z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania

Przyktadowe zadanie 25.
Opuszczone i $ciggniete ku sobie brwi, zaci$niete szczeki, podniesiony glos, szybsza mowa oraz napiete mieénie
sg oznakq

A. udreki.
B. gniewu.
C. zaskoczenia.
D. lekcewazenia.

Odpowiedz prawidtowa: B

3.1.9 EKA.04.9 Organizacja pracy matych zespotéw

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.9. Organizacja pracy malych zespotéw

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) rozpoznaije style kierowania

Przyktadowe zadanie 26.
Ktory styl kierowania zaktada pozostawienie pracownikom catkowitej swobody w wyborze celéw zawodowych
i sposobdw ich realizacji?

A. Liberalny.

B. Dyrektywny.

C. Autokratyczny.
D. Demokratyczny.

Odpowiedz prawidtowa: A
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3.2 Przykiad zadania do czesci praktycznej egzaminu
Czes¢ praktyczna egzaminu z kwallifikacji EKA.04 jest przeprowadzana wedtug modelu dk i trwa 180 minut.
Przyktad zadania do czes$ci praktycznej egzaminu:

Jan Jez prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie sprzedazy ekologicznych opakowan papierowych.
Przedsiebiorca jest czynnym podatnikiem VAT i dokonuje sprzedazy wytacznie opodatkowane;.

Wykonaj prace dla Hurtowni EKOPAK Jan Jez.

1. Sporzadz w programie magazynowo-sprzedazowym i wydrukuj w jednym egzemplarzu dokumenty dotyczace
zdarzen z kwietnia 2020 r.:
— dowod Pz - Przyjecie zewnetrzne nr 1/04/2020 dotyczacy przyjecia zakupionych towaréw do magazynu;
—  fakture nr 1/04/2020 za sprzedane towary dla Sklepu NOWIK sp. z 0.0.;
— dowod Wz - Wydanie zewnetrzne nr 1/04/2020 dotyczacy wydania sprzedanych towaréw z magazynu.

2. Sporzadz i wydrukuj w edytorze tekstu projekt pisma — Wezwanie do zapfaty — dla Przedsiebiorstwa Handlowego
ANIELA sp. z 0.0. na podstawie danych zawartych w arkuszu egzaminacyjnym Informacje do sporzadzenia
projektu pisma - Wezwanie do zapfaty. Zastosuj pionowy uktad strony, format papieru A4. W nagtéwku strony
wpisz, wyréwnany do lewej strony, swéj numer PESEL.

3. Uzupetnij zamieszczong w arkuszu egzaminacyjnym Tabele amortyzacyjng Srodkow trwatych za 2020 rok dla
kserokopiarki zakupionej i przyjetej do uzytkowania w marcu 2020 roku. Zaplanuj miesieczne odpisy
amortyzacyjne do konica 2020 roku. Dane niezbedne do wypetnienia tabeli znajdujgq sie w arkuszu
egzaminacyjnym — Informacje dotyczace Srodkéw trwatych w Hurtowni EKOPAK Jan Jez.

4. Sporzadz i wydrukuj w arkuszu kalkulacyjnym tabele zawierajacq obliczenia wskaznikéw dynamiki sprzedazy
poszczegoinych towaréw w 2019 roku w stosunku do 2018 roku (w procentach) na podstawie informacji
zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym — Dane do sporzadzenia tabeli i przeprowadzenia analizy dynamiki
sprzedazy towaréw w 2019 roku w stosunku do 2018 roku. Nad tabelg umie$¢ tytut, ktdrego tre$¢ znajduje sie
w danych do sporzadzenia tabeli. Dokonaj interpretaciji i oceny otrzymanych wynikow wskaznikow dynamiki
sprzedazy pod sporzadzong tabela. Zastosuj pionowy ukiad strony, format papieru A4. W nagtéwku strony wpisz,
w lewej sekcji, swoj numer PESEL. Tabele wraz z interpretacjq i oceng wynikéw wydrukuj na jednej kartce papieru.

Wykonaj zadanie na stanowisku egzaminacyjnym wyposazonym w komputer podtaczony do drukarki sieciowej,
z zainstalowanym programem magazynowo-sprzedazowym, edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym.

Prace z programem magazynowo-sprzedazowym rozpocznij od:
— wprowadzenia danych identyfikacyjnych Hurtowni EKOPAK Jan Jez;
— wpisania swojego numeru PESEL pod nazwg Hurtowni EKOPAK Jan Jez;
— ustawienia parametrow programu niezbednych do wykonania zadania;
— zalozenia kartotek kontrahentow;
— zalozenia kartotek towarow.
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Dane identyfikacyjne Hurtowni EKOPAK Jan Jez
oraz parametry programu magazynowo-sprzedazowego

Nazwa skrdcona EKOPAK
Nazwa pelna Hur.townia’I.EKOPAK Jan Jez
wpisz swdj numer PESEL
NIP 8942221426
REGON 554285226
Adres ul. Ledna 17, 44-102 Gliwice
Gmina/powiat Gliwice
Wojewddztwo Slaskie
nazwa rachunek biezacy
Podstawowy nr konta 51 8457 0008 0015 2248 5457 7893
rachunek . -
bankowy nazwa banku Bank Spoétdzielczy w Gliwicach
stan poczatkowy 80 000,00 zt

Numeracja dokumentow

tamany przez miesigc i rok

Parametry magazynowe

sprzedaz: wycofaj skutek magazynowy
zakup: wycofaj skutek magazynowy

Nadawanie symboli kontrahentom automatycznie
i towarom kolejny numer: 1, liczba znakéw: 3
Jan Jez

Imig, nazwisko i hasto szefa

Identyfikator: JJ
Hasto: nie wprowadzaj hasta

Dane identyfikacyjne odbiorcy

Nazwa petna

Sklep NOWIK sp. z 0.0.

Adres

ul. Gérnicza 21, 40-008 Katowice

NIP

1172542259

Informacje dodatkowe dotyczace dziatalnos$ci Hurtowni EKOPAK Jan Jez

1/04/2020.

Towary sg ewidencjonowane w magazynie w cenach zakupu netto (ceny kartotekowe).
Dokumenty magazynowe sg sporzadzane w cenach kartotekowych.

Sprzedaz towardw jest opodatkowana stawkg podatku VAT 23%.

Hurtownia na sprzedazy towarow realizuje marze w wysokosci 50% ceny sprzedazy netto (marza).
Termin ptatno$ci dla odbiorcéw — przelew 21 dni.

Osobg upowazniong do wystawiania dokumentéw jest Rafat Drozd, a do zatwierdzania Jan Jez.
Numeracja dokumentéw jest prowadzona odrebnie dla kazdego dowodu ze wskazaniem miesigca i roku, np.
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Zdarzenia gospodarcze z kwietnia 2020 roku

03.04.2020 r. — otrzymano Fakture nr 547/2020 od Zaktadu Produkcyjnego CARTA sp. z 0.0. za zakupione

towary;

03.04.2020 r. — na podstawie dowodu Pz nr 1/04/2020 przyjeto zakupione towary do magazynu w ilosci zgodnej

z fakturg zakupu;

08.04.2020 r. - na podstawie faktury nr 1/04/2020 sprzedano dla Sklepu NOWIK sp. z 0.0. po cenie sprzedazy

nastepujace towary:

— torby papierowe biate — 2 000 szt.,
— torby papierowe szare — 4 000 szt.,
— kubki papierowe mate — 1 000 szt.;
08.04.2020 r. - na podstawie dowodu Wz nr 1/04/2020 wydano z magazynu sprzedane towary dla Sklepu NOWIK
sp. z 0.0. w iloci zgodnej z dowodem sprzedazy;
14.04.2020 r. — sporzgdzono wezwanie do zapfaty dla Przedsigbiorstwa Handlowego ANIELA sp. z 0.0.

Dokumenty z kwietnia 2020 r.

FAKTURA
NR 547/2020

Tychy, dnia 03.04.2020 .

Data dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania
ustugi: 03.04.2020 .

Sprzedawca

Zaktad Produkcyjny CARTA sp. z 0.0.
ul. Dojazdowa 23, 43-100 Tychy

NIP 7824215421
Konto 54 1050 1399 5847 7827 4200 5408

ING Bank Slaski Spétka Akcyjna O. w Tychach

Nabywca
Hurtownia EKOPAK Jan Jez
ul. Lesna 17, 44-102 Gliwice
NIP 8942221426

Cena jednostkowa . Podatek VAT »
Lp. Nazwa towaru lub uslugi Jm. | lloge netto WartoS¢ netio ey kwota WartoS¢ brutto
zt gr zt gr stawkato zt gr zt ar
1. | torby papierowe biate szt. | 10 000 040 4000 { 00 23 920 | 00 492000
2. | torby papierowe szare szt. | 20 000 0130 6000 { 00 23 1380100 7380100
3. | kubki papierowe mate szt. | 5000 020 100000 23 230100 123000
Spos6b zaptaty: przelew 30 dni RAZEM: 11000 : 00 X 253000 13530 00
zw.
D taty ztotych: 1
0 zaplaly zotych: 1353000 1100000 | 23 | 2530]00 | 1353000
Stownie zlotych: trzynascie tysiecy piecset o
trzydzie$ci 00/100 s 8
5
0

Wystawit: Kataryyma Milewstia
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Informacje do sporzadzenia projektu pisma — Wezwanie do zapfaty

Nazwa i adres dtuznika: Przedsigbiorstwo Handlowe ANIELA sp. z 0.0.,
ul. Lipowa 18, 43-600 Jaworzno

Zestawienie niezaptaconych przez dtuznika faktur

Nr faktury Data wystawienia/sprzedazy Termin zaptaty Kwota do zaptaty (w zi)
7/02/2020 05.02.2020 r. 26.02.2020 r. 3 198,00
12/02/2020 20.02.2020 r. 10.03.2020 . 5 043,00
3/03/2020 03.03.2020 r. 24.03.2020 r. 2 829,00

Pismo powinno zawiera¢:

— nazwe i adres wierzyciela,

— nazwe i adres dtuznika,

— miejscowos$¢ i date sporzadzenia pisma,

—  tytut pisma,

— kwoty poszczegoéinych zalegtosci wraz z numerami faktur,

— daty wymagalnosci ptatnosci,

— 0gblng kwote do zaptaty zapisana liczbowo i stownie,

— nowy termin zaptaty kwoty dla niezaptaconych faktur: 7 dni od daty doreczenia pisma,

— numer rachunku bankowego wierzyciela, na ktéry powinna zostaC przekazana kwota wynikajaca
z niezaptaconych faktur,

— klauzule zamieszczone w ramce:

Do przedmiotowego pisma naleZy zatgaczyc podpisang przez osoby upowaznione do reprezentowania
Panstwa spotki deklaracje uznania dfugu wynikajacq z powyzej przedstawionych faktur.

Informujemy, Ze dobrowolna zapfata naszych nalezno$ci pozwoli unikng¢ poniesienia przez Panstwa
firme wysokich kosztdw procesu w przedmiotowej sprawie.

Prosimy traktowac niniejsze pismo jako ostateczne wezwanie przedprocesowe.

W miejscu przeznaczonym na podpis Rafata Drozda wpisz swéj numer PESEL.
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Informacje dotyczace srodkow trwatych w Hurtowni EKOPAK Jan Jez

Wartos¢ DITETEZETTD Roczna stopa
L Nazwa $rodka Data przyjecia KST Nr Metoda oczatkowa umorzenie na dzien amort zacpi
P trwatego do uzytkowania inwentarzowy amortyzacji pocza 01.01.2020 r. X d
(w zt) (wz) (w %)
1. | Budynek 12.122014r. | 103 | 1/12/2014 liniowa 600 000,00 75 000,00 2,5
administracyjno- podatkowa
handlowy
2. Kserokopiarka 17.03.2020 r. 803 | 1/03/2020 liniowa 16 200,00 0,00 20,0
podatkowa
Dane do sporzadzenia tabeli i przeprowadzenia analizy dynamiki sprzedazy towaréw
w 2019 roku w stosunku do 2018 roku
Tytut tabeli;
Dynamika sprzedazy towaréw w roku 2019 w stosunku do roku 2018
w Hurtowni EKOPAK Jan Jez
Wartos¢ sprzedazy Wartos¢ sprzedazy Dynamika
Nazwa towaru w 2018 roku w 2019 roku sprzedazy towarow
(w zt) (wzt) (w %)
torby papierowe biate 140 000,00 196 000,00
torby papierowe szare 180 000,00 162 000,00
kubki papierowe mate 60 000,00 60 000,00

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlegaé 6 rezultatow:

Dowdd Pz - Przyjecie zewnetrzne — wydruk;
Faktura sprzedazy — wydruk;
Dowdd Wz — Wydanie zewnetrzne — wydruk;
Projekt pisma — Wezwanie do zapfaty dla Przedsiebiorstwa Handlowego ANIELA sp. z 0.0. — wydruk;
Tabela amortyzacyjna Srodkdw trwatych za 2020 rok — w arkuszu egzaminacyjnym;
Analiza dynamiki sprzedazy towaréw w roku 2019 w stosunku do roku 2018 — wydruk.
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Tabela amortyzacyjna Srodkéw trwatych za 2020 rok

Okreslenie $rodka trwatego = - %) = Warto$¢ umorzenia (amortyzacji) w kolejnych miesigcach (w zf)
o 9 Q o = 3
=1 Q < = 3 @ 2
5 8 3 @ 3 2k 3
o = 0 3 — =8 =3
Lp D =8 | 38 | § | %3 55 &
: . . rzyjeci N =) = B o, B =
Nrinw. | Nazwa rodka trwalego | D2taPaigcado | & o Za = | =2 S 5B I I WY v Vi Vit | X X XI Xil
uzytkowania 2 % N = & N2
= =3 = Q 3
5] =D 5 N = 8
= N =3 =5 @
> = 3 D
1 2 8 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Budynek
| wnzgota | 2SS 12.12.2014r.
administracyjno- o - ©
handlowy o P N N P ) R R N N ) N N N ) ) N
o S > N a S 33 33 33 a a 33 &3] 33} 33} 33} 33} 3]
o ) o o o o o o o o o o o o o o
8 S o S o o o o o o o o o o o o
RAZEM
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Efekty ksztatcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji:

Jednostka efektoéw ksztafcenia:
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) przeprowadza analize statystyczng badanej
zbiorowosci

6) oblicza miary statystyczne, np. wspdiczynnik natezenia, wskazniki
struktury i dynamiki, miary tendenciji centralnej, miary rozproszenia

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary
rozproszenia

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) prowadzi dokumentacje biurowg

6) sporzadza pisma wychodzace

3) stosuje technologie informacyjno-

komunikacyjng w pracy biurowej

3) wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporzadzania, np. aktywnych
formularzy, baz danych, wykresow

Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczow

mi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) prowadzi gospodarke magazynowg

3) wycenia zapasy wedtug: ceny zakupu, ceny nabycia, rzeczywistego
kosztu wytworzenia, statej ceny ewidencyjnej

5) wycenia rozchod zapasow z magazynu wedtug metod: ,pierwsze
weszio-pierwsze wyszio”, ostatnie weszto-pierwsze wyszto®, ceny
przecietne;

8) sporzadza dokumenty magazynowe

3) prowadzi sprzedaz krajowq i zagraniczng

6) oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy
handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od sta”

7) oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i
ustug

9) sporzadza dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np.
zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, zamowienie, dokumenty
potwierdzajace i korygujace sprzedaz

6) gospodaruje srodkami trwatymi

8) sporzadza tabele amortyzacyjng $rodkéw trwatych

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej moga

dotyczy¢, np.:

— tworzenia tabel i wykresow w arkuszu kalkulacyjnym, np. obliczania kosztow i przychoddw, analizowania dochodow,
analizy statystycznej, analizy gospodarowania zapasami;

- sporzadzania dokumentacji zwigzanej z obrotem $rodkami pienieznymi;

- sporzadzania dokumentacji zwigzanej z obrotem materiatowym, towarowym, wyrobami gotowymi;

- sporzadzania arkusza spisu z natury i tabel inwentaryzacyjnych;

- sporzadzania ewidencji Srodkow trwatych;
- tworzenia budzetu marketingowego;

- przeprowadzania analizy SWOT;

- sporzadzania biznesplanu;

- sporzadzania wniosku CEIDG;

- sporzadzania pism do kontrahentéw, np.: ofert, zaméwien, zapytan ofertowych;
- sporzadzania pism urzedowych oraz tresci e-maila, np. do Urzedu Miasta, Urzedu Skarbowego;

— tworzenia prezentacji multimedialnych, np.:

dotyczacych oferty przedsigbiorstwa.
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Kwalifikacja EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych

3.3 Przyklady zadan do czesci pisemnej egzaminu

3.3.1 EKA.05.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz 3) rozréznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej przeciwpozarowej

i ochrony $rodowiska

Przyktadowe zadanie 1.

Przedsigbiorca zorganizowat prébny alarm przeciwpozarowy. Miejsce zbidrki do ewakuaciji oznaczone jest znakiem

A KX

Odpowiedz prawidtowa: B

N

3.3.2 EKA.05.2 Podstawy ekonomii i statystyki

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguije sie regutami mikroekonomii 2) postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania
i makroekonomii gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa

ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu i podazy, system
gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza,
inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw
narodowych

Przyktadowe zadanie 2.
Ktory przykiad przedstawia pare débr komplementarnych?

Fotel i krzesto.
Gitara i struny.
Pocigg i autobus.
Masto i margaryna.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguije sie regutami mikroekonomii i makroekonomii | 3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

Przyktadowe zadanie 3.

Wielkos¢ popytu i podazy towaru

3,00
8,00

7,00

6,00

5,00

4,00

cena towaru [z{/szt.]

3,00
2,00

1,00

0,00
1000 2000 3000 4000 5000 £000 7000 8000 3000

llos¢ towaru [tys. szt.]

Na wykresie przedstawiono iloSci popytu i podazy przy réznych poziomach cen dla danego towaru. Wskaz
wielkos¢ popytu i podazy odpowiadajaca cenie rownowagi.

A. 6000 szt.
B. 5000 szt.
C. 4,00 zt/szt.
D. 3,00 zl/szt.

Odpowiedz prawidiowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg 4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do
zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej

Przyktadowe zadanie 4.

Wypetniany w filmie formularz jest podstawg zarejestrowania

A.  spotki jawne;.

B.  spdtki akeyjne;.

C. spotki komandytowe;.

D. jednoosobowej dziatalnoSci gospodarcze;.

Odpowiedz prawidtowa: D
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3.3.3 EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych | 6) stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopéw, np.
i ptacowych urlopu wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego

Przyktadowe zadanie 5.
W przypadku $lubu pracownika, pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ go od pracy na czas obejmujacy

A, 4dni
B. 3dni
C. 2dni
D. 1dzien.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) prowadzi rekrutacje pracownikow i dokumentacje 4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
osobowa; pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
prowadzi proces rekrutacyjny pracownikow przez niego o zatrudnienie

prowadzi akta osobowe pracownikow

sporzadza dokumenty na wniosek pracownika
prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych na podstawie uméw cywilnoprawnych

a
b
c
d

_— = =

Przyktadowe zadanie 6.
Ewidencja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom prowadzona jest przez

A.  Urzad Wojewddzki.

B.  Urzad Marszatkowski.
C. Starostwo Powiatowe.
D. Powiatowy Urzad Pracy.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) prowadzi rekrutacje pracownikow i dokumentacje 6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich

osobowa;
a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownikéw
b) prowadzi akta osobowe pracownikéw
c) sporzadza dokumenty na wniosek pracownika
d) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych na podstawie uméw cywilnoprawnych

cze$ci akt osobowych

Przyktadowe zadanie 7.

Podpisang z pracownikiem umowe o prace nalezy umiesci¢ w jego aktach osobowych w

A.  czesciA.
B. czesciB.
C. czesciC.
D. czesciD.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z praca; 5) rozlicza rachunki kosztow podrézy stuzbowych krajowych

a) prowadzi sprawy zwigzane ze Swiadczeniami
socjalnymi

b) rozlicza podréze stuzbowe

¢) rozlicza $wiadczenia pozaptacowe zwigzane z
uzywaniem samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych

i zagranicznych

Przyktadowe zadanie 8.

Pracownik otrzymat polecenie wyjazdu stuzbowego i pobrat w zwigzku z tym zaliczke w wysokosci 400,00 zt.
Na podstawie przedstawionego rachunku kosztéw podrézy ustal kwote do rozliczenia z pracownikiem.

Rachunek kosztow podrozy
A.  Zwrot do kasy 130,00 zt Razem przejazdy, dojazdy 165,00 zt
B.  Zwrot do kasy 1172(,)0802*2 ,{ Diety 60,00 zt
8 W%Zg ; tg:z 175:00 2 Noclegi - ryczatt 45,00 zt
Ogoétem
Wyptata z kasy
Zwrot do kasy

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) rozlicza wynagrodzenia:
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje ptacowa,

2) rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

Przyktadowe zadanie 9.

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace otrzymuje wynagrodzenie w systemie czasowym. Stawka godzinowa
pracownika wynosi 24,00 zt. Wymiar czasu pracy obowigzujacy w biezacym miesigcu wynosi 160 godzin. Na podstawie
fragmentu karty ewidenciji czasu pracy oblicz wynagrodzenie brutto pracownika za biezacy miesiac.

Podsumowanie ewidenciji czasu pracy ‘ Razem (godz.)
A 3840002 1. |Czas przepracowany ogétem | 164
B. 3936,00z wtym: |a) wniedziele i Swigta ‘ 0
C. 3984002 b) w porze nocnej | 0
D. 403200z
¢ wgodz. ‘dodatek - 50% | 4
nadliczbowych ‘ dodatek — 100% ‘ 0
d) w dni wolne od pracy | 0

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) rozlicza wynagrodzenia:
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje ptacowg

5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np.
za czas niezdolno$ci do pracy z powodu choroby, za
czas ptatnego urlopu

Przyktadowe zadanie 10.

Miesigczne wynagrodzenie brutto pracownika wynosi 4 200,00 zt. Ustal wynagrodzenie za czas przepracowany
pracownika, ktory przebywat na zwolnieniu lekarskim przez 7 dni.

A.  5180,00 zt
B. 4200,00 zt
C. 3220,00 z
D. 980,00zt

Odpowiedz prawidtowa: C
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Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) rozlicza wynagrodzenia: 6) oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-podatkowe
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy przychodow ze stosunku pracy

b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje ptacowa,

Przyktadowe zadanie 11.

Lista ptac nr 10/2020
Skiadki na | Podstawa skladki | "odstawa
. . . ubezpieczenia Koszty uzyskania . . naliczenia
Ptaca zasadnicza | Przychéd ogdtem spoleczne r2vchodow na ubezpieczenie odatku
P o przy zdrowotne P
(13,71%) dochodowego
5200,00 zt 5200,00 zt 712,92 250,00 zt 4 487,08 zt 4 237,00 zt
Kwota Sktadka Skfadka Nalezna
L Podatek na ubezpieczenie na ubezpieczenie .
Zmniejszajaca dochodowy zdrowotne zdrowotne zaliczka na podatek
podatek (9%) (7.75%) dochodowy
43,76 zt 676,53 zt 403,84 zt 477528 |

Na podstawie fragmentu listy ptac nr 10/2020 oblicz nalezng zaliczke na podatek dochodowy.

A, 273,00 zt
B. 328,78 zt
C. 329,00z
D. 676,53z

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) przeprowadza analize kadrowa i pfacowg 5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

Przyktadowe zadanie 12.
W ktérym przypadku nastapi spadek wydajnosci pracy?

A.  Zatrudnienie spadto 0 3% i produkcja wzrosta 0 7%
B. Zatrudnienie spadto o 7% i produkcja wzrosta 0 3%
C. Zatrudnienie wzrosto 0 3% i produkcja spadta 0 7%
D. Zatrudnienie wzrosto 0 3% i produkcja wzrosta 0 7%

Odpowiedz prawidtowa: C
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3.3.4 EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje rozne formy rozliczen z kontrahentami 1) rozroznia formy rozliczen gotowkowych
i bezgotowkowych

Przyktadowe zadanie 13.
Karta ptatnicza umozliwia

zakup obligacji.

zatozenie lokaty terminowe.

zaciggniecie kredytu diugoterminowego.
ptatnos¢ bezgotdwkowa za zakupione towary.

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje rézne formy rozliczen z kontrahentami 6) oblicza odsetki za op6znienie w transakcjach
handlowych

Przyktadowe zadanie 14.

Spotka CYPRYS wystawita fakture za sprzedane towary dla spdtki GAMA na kwote brutto 5 000,00 zt z terminem
ptatnosci 14 dni. Spdtka GAMA zapfacita za dostawe towaréw 10 dni po uptywie terminu ptatno$ci. Jaka kwote odsetek
za opdznienie zaptaci spétka GAMA, jezeli ich roczna wysoko$¢ wynosi 7%7?

A, 959z
B. 972z
C. 1361z
D. 23,01z

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sdb fizycznych 2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym
i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami wedtug roznych kryteridw, np. bezpo$rednie i posrednie,
podatku dochodowego od 0s6b prawnych przychodowe, dochodowe, majatkowe i konsumpcyjne,
podatki panstwowe, samorzadowe i wspélne

Przyktadowe zadanie 15.
Podatkiem lokalnym jest

A.  podatek od gier.

B. podatek tonazowy.

C. podatek od towaréw i ustug.

D. podatek od czynnosci cywilnoprawnych.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0s6b fizycznych 5) oblicza amortyzacje $rodkéw trwatych i wartoSci
i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych
podatku dochodowego od 0séb prawnych

Przyktadowe zadanie 16.

Przedsiebiorstwo zakupito $rodek trwaty o wartosci poczatkowej 42 000,00 zt i przyjeto go do uzytkowania 18 maja 2020 r.
Srodek trwaly jest amortyzowany metoda liniowa przy zastosowaniu rocznej stawki amortyzacyjnej 10% wedtug przepisow
podatkowych. Kwota odpisu amortyzacyjnego $rodka trwatego za 2020 rok wyniesie

A. 350,00 zt
B. 2450,00 zt
C. 2800,00 zt
D. 4200,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sdb fizycznych 8) oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0séb
i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg
podatku dochodowego od o0séb prawnych opodatkowanych w réznych formach

Przyktadowe zadanie 17.

Kwota przychodu
opodatkowana wedtug
stawki
8,5% 5,5%
Przychody podatnika objete ryczattem z dziatalnosci 30000.00 2t | 10000.002 | 40 000.00 2t
prowadzonej na wkasne nazwisko ’ ’ ’

Dane do wyliczen Ogotem

Odliczenia od przychodu

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne wptacone
przez przedsiebiorce i w catosci uznane w danym 1 000,00 zt
okresie przez ZUS

Odliczenia od ryczattu

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana
przez przedsiebiorce i w catosci uznana w danym 400,00 zt
okresie przez ZUS

Przedsigbiorca prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza opodatkowang na zasadach ryczattu od przychoddw
ewidencjonowanych wedtug réznych stawek. Na podstawie danych zawartych w tabeli ustal warto$¢ przystugujacych
odliczen od przychodoéw opodatkowanych stawka ryczattu 5,5%.

A. 100,00 zt
B. 250,00 zt
C. 350,00 zt
D. 750,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektéw ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sdb fizycznych 9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od
i jednostek organizacyjnych, ktore nie sg podatnikami towarow i ustug
podatku dochodowego od 0séb prawnych

Przyktadowe zadanie 18.
Podatnik VAT, dokumentujac czynno$¢ objetg split payment, powinien umiesci¢ adnotacie Metoda podzielonej
pfatnosci na fakturze sprzedazy z warto$cig brutto

A.  10000,00 z
B. 15000,00 zt
C. 10000,00 euro
D. 15000,00 euro

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0séb fizycznych
i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami
podatku dochodowego od 0séb prawnych

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osob
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg

Przyktadowe zadanie 19.

Dochod podatnika w roku 2020 wynidst 97 000,00 zt. Ustal wysokos¢ naleznej podatnikowi kwoty wolnej od podatku.

Kwota zmniejszajaca podatek odliczana w rocznym obliczeniu podatku

lub zeznaniu

1360 zt

1360 zt - [834,88 zt x (podstawa obliczenia podatku — 8 000 zt) : 5 000 zi]

525,12 zt

525,12 zt - [525,12 z} x (podstawa obliczenia podatku — 85 528 zt) : 41 472 z]

Podstawa obliczenia
podatku

A. 14526z Sonad "

B. 379,86z

C. 52512z 8 000 zt

D. 834884 8000z | 13000z
13000z | 85528 zt
85528z | 127000 zt
127 000 zt

brak kwoty zmniejszajacej podatek

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0séb fizycznych
i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami
podatku dochodowego od 0séb prawnych

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

Przyktadowe zadanie 20.

Przedsigbiorca prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg posiada nastepujace nieruchomosci:

Nieruchomosci Wartos¢ Povslnerzchma
uzytkowa
budynek 500 000,00 zt 200 m?2
budowla 40 000,00 zt 70 m?

Na podstawie podanych stawek ustal roczng kwote podatku od nieruchomosci.

Stawki podatku od nieruchomosci

mieszkalnych - 0,81 zt od 1 m? powierzchni uzytkowej,
zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej oraz od budynkdéw
mieszkalnych lub ich czesci zajetych na prowadzenie dziatalnoci

A. 800,00 zt Od budynkoéw lub ich czesci:
B. 962,00 zt a.

C. 4780,00z b.

D. 5580,00z

gospodarczej — 23,90 zt od 1 m2 powierzchni uzytkowe;.
Od budowli - 2% wartosci budowli.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen 4) wskazuje tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy
Spotecznych i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

Przyktadowe zadanie 21. ]
Pracodawca jest zwolniony z optacania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

za pracownikdw, ktorzy ukonczyli

50 lat niezaleznie od pici.

50 lat kobiety i 60 lat mezczyzni.
55 lat kobiety i 60 lat mezczyzni.
60 lat kobiety i 55 lat mezczyzni.

cow>

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen 9) rozréznia rodzaje Swiadczen z ubezpieczen spotecznych
Spotecznych

Przykladowe zadanie 22.
Zleceniobiorca zostat zgtoszony 1 marca do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego. Od 15 czerwca przebywat na
zwolnieniu lekarskim przez 7 dni, ktére zostato sfinansowane z

$wiadczenia rehabilitacyjnego.
wynagrodzenia chorobowego.
zasitku chorobowego.
zasitku opiekunczego.

oCow>

Odpowiedz prawidtowa: C
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3.3.5 EKA.05.5 Jezyk obcy zawodowy

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) postuguije sie podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegblnym uwzglednieniem $rodkdw leksykalnych),
umozliwiajgcym realizacje czynno$ci zawodowych
w zakresie tematow zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

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

a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatow koniecznych
do realizacji czynno$ci zawodowych

C) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

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

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie 23.

The product net price is 148,00 PLN and VAT 8%. The gross price is

A 1184 PLN
B. 136,16 PLN
C. 148,00 PLN
D. 159,84 PLN

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) postuguije sie podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegolnym uwzglednieniem $rodkdw leksykalnych),
umozliwiajacym realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie tematow zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

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

a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i
higieny pracy

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatow koniecznych
do realizacji czynno$ci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

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

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie 24.

Match the ZUS form to the situation - an employee was dismissed

A, ZUS ZWUA
B. ZUSZIUA
C. ZUSZUA
D. ZUSRCA

Odpowiedz prawidtowa: A
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3.3.6 EKA.05.6 Kompetencje personalne i spoteczne

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoleczne

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) wspotpracuje w zespole 3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace

wspotprace w zespole

Przyktadowe zadanie 25.
Formg etycznego wywierania wptywu jest

A. dialog.

B. stalking.

C.  mobbing.

D. manipulacja.

Odpowiedz prawidtowa: A

3.3.7 EKA.05.7 Organizacja pracy matych zespotéw

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych | 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe
zadan

Przyktadowe zadanie 26.
Do zadan zespotowych w jednostce organizacyjnej nalezy

A.  wystawienie faktury kontrahentowi.

B. obstuga ptacowo-ksiegowa pracownikow.

C. wypetnienie deklaracji podatkowej klienta.

D. wyliczenie wynagrodzenia chorobowego pracownika.

Odpowiedz prawidtowa: B
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3.4 Przyktad zadania do cze$ci praktycznej egzaminu
Czes¢ praktyczna egzaminu z kwalifikacji EKA.05 jest przeprowadzana wedtug modelu dk i trwa 180 minut.
Przyktad zadania do cze$ci praktycznej egzaminu:

Andrzej Branicki prowadzi jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie produkcji kalendarzy biurowych oraz plakatowych.
Przedsiebiorca jest czynnym podatnikiem VAT i dokonuje sprzedazy wytacznie opodatkowanej. Andrzej Branicki posiada samochod
osobowy wpisany do ewidencji Srodkéw trwatych, ktory jest wykorzystywany w systemie mieszanym, czesciowo na potrzeby
dziatalnosci gospodarczej a czesciowo na potrzeby prywatne.

We wrzesniu Andrzej Branicki zatrudnit w systemie czasowo-akordowym na umowe o prace Jana Diugosza.

Wykonaj prace dla Drukarni KALAMARZ Andrzej Branicki.
1. W programie kadrowo-ptacowym sporzadz i wydrukuj dokumenty dla Jana Dlugosza:
— umowe o prace nr 1/09/2020 na czas okre$lony,
—  liste ptac nr 1/09/2020 za wrzesiert 2020 r.

Uwaga: Jesli pracujesz w programie Sage Kadry i Ptace, wydrukuj liste ptac rozbudowang, a jesli w programie Optima - liste
pfac szczegotowa.

2. W programie finansowo-ksiegowym do prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw:

— wprowadz i zaksieguj remanent poczatkowy na dzier 01.09.2020 r. na podstawie Arkusza spisu z natury,

— na podstawie sporzadzonych i zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym dokumentow ksiegowych z wrzesnia 2020 r.

zaksieguj zdarzenia gospodarcze:
o fakture nr 360/2020 za zakupione materiaty od Centrum Papieru sp. z 0.0.,
fakture nr 125/2020 za przesytke materiatéw od Ustugi Transportowe KALAMASZKA Piotr Konik,
fakture nr 958/2020 za zakupione opony zimowe od IMPERIAL SA,
fakture nr 1/09/2020 za sprzedane kalendarze dla Hurtowni SWIAT KALENDARZY sp. z 0.0.,
dowod DW nr 1/09/2020 r. dotyczacy miesiecznego kosztu zuzycia Srodka trwatego,
o liste ptac nr 1/09/2020 za wrzesien 2020 r.
— sporzadz rejestr zakupu VAT i rejestr sprzedazy VAT za wrzesien 2020 r. na podstawie dokumentéw zamieszczonych
w arkuszu egzaminacyjnym.

3.  Wydrukuj podatkowa ksiege przychoddw i rozchodéw za wrzesien 2020 r.

4. W programie Ptatnik sporzadz i wydrukuj formularze:
- ZUS RCA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych Swiadczeniach dla Jana Dtugosza,
- ZUS RZA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne dla Andrzeja Branickiego.

5. Oblicz wskazniki rentowno$ci wynagrodzen w latach 2018-2019 na podstawie informacji zawartych w tabeli Dane do obliczenia
wskaznikow rentownosci wynagrodzen w latach 2018-2019. Zinterpretuj i ocen otrzymane wyniki w wyznaczonym miejscu
w arkuszu egzaminacyjnym.

Wykonaj zadanie na stanowisku egzaminacyjnym wyposazonym w komputer podtaczony do drukarki sieciowej, z zainstalowanym

programem kadrowo-ptacowym, programem finansowo-ksiegowym do prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodéw oraz
programem Ptatnik.
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Prace z programem przeznaczonym do prowadzenia podatkowe] ksiegi przychodow

wprowadzenia:

danych urzedu skarbowego do kartoteki,
danych kontrahentéw do kartotek

danych identyfikacyjnych Drukarni KALAMARZ Andrzej Branicki,
swojego numeru PESEL pod peing nazwg Drukarni KALAMARZ Andrzej Branicki,
danych wtasciciela (wspolnika) Andrzeja Branickiego,

oraz ustawienia parametrow programu niezbednych do wykonania zadania.

Dane identyfikacyjne Drukarni KALAMARZ Andrzej Branicki
oraz parametry programu do prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw

Nazwa skrocona

KALAMARZ

Nazwa petna

Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
wpisz swdj numer PESEL

NIP 7325389054

REGON 361241534

Adres siedziby ul. Rynek 15, 50-101 Wroctaw
Gmina/Powiat/Poczta Wroctaw

Wojewddztwo dolno$laskie

Podstawowy rachunek biezacy rachunek biezacy

rachunek numer konta 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181

bankowy nazwa banku PKO Bank Polski S.A. Oddziat 1 we Wroctawiu

Metoda rozliczania VAT

rok 2020, kwartat lll, metoda: miesieczna

Forma ksiegowosci

ksiega przychoddw i rozchodow

Okres obrachunkowy

rok 2020, kwartat: Ill, miesigc: wrzesien

Parametry numeracji KPiR

numeracja: faczna liczona w ciggu roku
sumowanie: narastajaco w ciggu roku

Numeracja dokumentow

numer tamany przez miesiac i rok

Imig i nazwisko szefa

Andrzej Branicki /identyfikator: AB — osoba upowazniona
do podpisywania dokumentéw

symbol UST1
nazwa Urzad Skarbowy Wroctaw-Stare Miasto
kod US 0227

Urzad skarbowy 5 yres ul. Inowroctawska 4, 53-654 Wroctaw

indywidualny rachunek podatkowy

731010 0071 2222 7325 3890 5400
Narodowy Bank Polski

Forma prawna

jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza

Osoba fizyczna do deklaracjiiwspolnik

Andrzej Branicki

Typ prowadzonej dziatalnosci

pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza

Rodzaj prowadzonej dziatalnosci

produkcyjna

Prace z programem kadrowo-ptacowym rozpocznij od:

wprowadzenia danych pracownika Jana Dtugosza do ewidencji osobowej,
ustawienia parametrow programu niezbednych do wykonania zadania.

Parametry programu kadrowo-ptacowego

Rok rozpoczecia pracy 2020

Miesigc pierwszej wyptaty wrzesien 2020 r.

Zasitki wyptacane przez ZUS

Dzien przekazania sktadek ZUS 15. dzien nastepnego miesiaca
Nazwa krotka do programu Ptatnik KALAMARZ

Pracownicze plany kapitatowe (PPK)

nie uczestniczy
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Dane identyfikacyjne wlasciciela/wspolnika

imie i nazwisko Andrzej Branicki
Dane identyfikacyjne data i miejsce urodzenia 18.12.1990 r. Wroctaw
wiasciciela PESEL 90121803752
NIP 7325389054
Kod oddziatu NFZ 01R dolno$laski
Adres zamieszkania ul. Otawska 23/7, 50-123 Wroctaw
Poczta/powiat Wroctaw
Wojewodztwo dolno$laskie
Udziat wia$ciciela w firmie 100%
Dane Urzedu Skarbowego Urzad Skarbowy Wroctaw-Stare Miasto

Naliczanie sktadek na ubezpieczenia

Przedsiebiorca korzysta ze zwolnienia z obowigzkowych

6 miesiecy tzw. ,Ulga na start’.
Zostat zgtoszony tylko do ubezpieczenia zdrowotnego.

Sposob rozliczania PIT

podatek progresywny, zaliczka wptacana miesiecznie

Typ i numer identyfikatora P- PESEL
Tytut ubezpieczenia 054000
Deklaracje ZUS ZUS RZA

Dane pracownika potrzebne do sporzadzenia ewidencji osobowej, umowy o prace i listy ptac

Wyszczegdlnienie

Dane pracownika

Imig i nazwisko Jan Dtugosz
PESEL 85120600912
Data i miejsce urodzenia 06.12.1985 ., Trzebnica
Obywatelstwo polskie
Adres zamieszkania ul. Wojska Polskiego 17, 55-100 Trzebnica
Rachunek bankowy nr rachunku 73 9591 0004 2001 0000 4431 0107
pracownika bank Bank Spétdzielczy w Trzebnicy
symbol Uus2
nazwa Urzad Skarbowy w Trzebnicy
Urzad skarbowy kod US 0221
adres ul. Prusicka 2, 55-100 Trzebnica
Odziat NFZ 01R dolno$lgski
Data przystapienia do NFZ 01.09.2020 .
Data zawarcia umowy 0 prace 31.08.2020 .
Dzien rozpoczecia pracy 01.09.2020 r.
Zestaw placowy DRUKARNIA

Rodzaj umowy

Umowa na czas okreslony
0d 01.09.2020 r. do 31.12.2020 .

Dziat

DRUKARNIA

Stanowisko

Drukarz

Wymiar czasu pracy

1/1 (petny etat)

Sktadniki wynagrodzenia w umowie o prace

podstawa miesieczna 3 100,00 zt,
wynagrodzenie akordowe wedtug obowigzujgcych stawek akordowych

Ewidencja akordu

Pracownik we wrzesniu wykonat 1200 sztuk zawieszek do kalendarza.
Stawka akordowa za wykonanie zawieszki do kalendarza wynosi

0,60 zt za sztuke.
Tytut ubezpieczenia 011000
Generowany raport ZUS RCA

Naliczane sktadki do ZUS

eme;rytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne, FP i FS,
FGSP

Miesieczne koszty uzyskania przychodu

pracownik ztozyt pracodawcy o$wiadczenie dla celéw stosowania
podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodow
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pracownik ztozyt oswiadczenie PIT-2 upowazniajgce pracodawce do
Ulga podatkowa — odliczanie pomniejszenia miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy o kwote
wolng od podatku
PPKi FEP nie sg naliczane
Tre$¢ umowy umowa o prace
Data qurzadzenla listy ptac i przelewu na konto 30.09.2020 1.
pracownika

Prace z programem Platnik rozpocznij od:

— zatozenia kartoteki ptatnika — Andrzeja Branickiego,
— zafozenia kartoteki ubezpieczonego — Jana Diugosza,
— aktualizacji okresu rozliczeniowego na wrzesien 2020 .

Informacje niezbedne do zatozenia kartoteki ptatnika w programie Platnik

Symbol ptatnika KALAMARZ
Typ ptatnika osoba fizyczna
Posiada uprawnienia do przesytania dokumentow za .
R o zaznaczy¢
siebie i innych ptatnikdw
Manualne wprowadzanie danych ptatnika zaznaczy¢
NIP 7325389054
REGON 361241534
PESEL 90121803752
Nazwa skrocona KALAMARZ .
/lobok wpisz swéj numer PESEL
Nazwisko i imie Andrzej Branicki
Zakres danych pobieranych w czasie aktualizacii Bez aktualizacji kartotek
kartotek ubezpieczonych
miejscowos¢ Wroctaw
Adres siedziby | gmina/dzielnica Wroctaw
ulica/numer domu ul. Rynek 15, 50-101 Wroctaw
stopa procentowa skiacki na od kwietnia 2020 . do marca 2021 1. - 1,67%
Inne dane ubezpieczenie wypadkowe
indywidualny numer sktadkowy 77 6000 0002 0260 0173 2538 9054
Data powstarya obowlazkulubezmeczen 01.09.2020 1
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
Data wypetnienia deklaracji zgtoszeniowej 07.09.2020 r.
Data wypetnienia deklaraciji rozliczeniowej 15.10.2020 r.

Uwaga:

W trakcie weryfikowania danych pfatnika moze pojawic sie informacja o wystapieniu btedow krytycznych oraz komunikat:
,LDokument ma niepotwierdzone dane pfatnika w ZUS’, nalezy zignorowac te informacje, zapisa¢ dokument z btedami ,Czy
chcesz go zapisac wraz z btedami” zaznaczy¢ TAK a nastepnie kontynuowac rozwigzywanie zadania egzaminacyjnego.

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP, FS i FGSP w 2020 r.

Rodzaj skladki emerytalna | rentowa | chorobowa | wypadkowa | zdrowotna | FPiFS | FGSP
_ Skladki pracownika |  9,76% 1,5% 2,45% - 9% -
finansowane

przez pracodawce 9,76% 6,5% - 1,67% - 245% | 0,10%
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Sktadki ZUS przedsiebiorcow obowiazujace w 2020 r.

Podstawa wymiaru sktadek na

Sktadki ZUS za styczen - grudzien 2020 r.

ubezpieczenia ubezpieczenie Fundusz Skiadki spoteczne Sktadki spoteczne Sktadka .
spoteczne zdrowotne Pracy bez chorobowego z chorobowym zdrowotna FPiFS
za okres 915,46 zt 992,30 zt 362,34 zt 76,84 zt
Ubezpieczenia spoteczne . ) .
01-12.2020 . Ubezpieczenie FPiFS
Emerytalne Rentowe Chorobowe | Wypadkowe* zdrowotne
3136,20 zt 4 026,01 zt 3136,20 zt 612,19 zt 250,90 zt 76,84 zt 52,37 zt 362,34 zt 76,84 zt
*Skiadka na ubezpieczenie wypadkowe dla ptatnikow zgtaszajacych nie wigcej niz 9 osdb ubezpieczonych, czyli w wysokosci 1,67%.
Dokumenty z wrze$nia 2020 r.
Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
ul. Rynek 15,
50-101 Wroctaw
Arkusz spisu z natury nr 1 str. 1 na dzien 01.09.2020 r.
Rodzaj inwentaryzacji: okresowa
Sposdb przeprowadzenia: spis z natury
Spis rozpoczeto dnia: 01.09.2020r. o0 godz. 8.00  Spis zakoriczono dnia: 01.09.2020 r. 0 godz. 9.00
Lp. Symbol Nazwa sktadnika J.m. llosé stwierdzona | Cena jednostkowa Wartosé
1 001 Papier kredowy A4 op. 10 12,00 zt 120,00 zt
2 002 Papier offsetowy 80 szt. 200 0,20 zt 40,00 zt
Spis zakonficzono na pozycji 2. Razem 160,00 zt

Sprawdzit i wycenit: Jstpef Branictc
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Wroctaw, dnia 03.09.2020 r.

FAKTURA : : : :
NR 360/2020 Data dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi:
03.09.2020 .
Sprzedawca Nabywca
Centrum Papieru sp. z 0.0. Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
ul. Tadeusza Kosciuszki 29, 50-011 Wroctaw ul. Rynek 15, 50-101 Wroctaw
NIP 8942958931 NIP 7325389054
Konto 76 1090 2398 0000 0001 3383 4449 Konto 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181
Santander Bank Polska PKO Bank Polski S.A.
Cena Y Podatek VAT
L N lub ustuai J ll04& jednostkowa War:?sc Wartos¢ brutto
p. azwa towaru lub ustugi .m. 0S¢ . netto stawka kwota
z gr z gr % z gr z gr
1 Papier powlekany 120 g szt. 5 4800 24000 23 55:20 295:20
2| Arkusze magnetyczne szt. 20 2:50 50 : 00 23 11150 6150
Sposob zaptaty: przelew 7 dni RAZEM: 290 00 X 66|70 356 | 70
Do zaptaty ztotych: 356,70 2W.
. L N . 290:00 23 66:70 356 : 70
Stownie ztotych: trzysta piecdziesiat sze$¢ 70/100 g 8
= 5
0
Wystawit: V/iChat Baczyiski

Wroctaw, dnia 03.09.2020 r.

FAKTURA : i : :
NR 125/2020 Data dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi:
03.09.2020 r.
Sprzedawca Nabywca
Ustugi Transportowe KALAMASZKA Piotr Konik Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
ul. Stanistawa Wieckowskiego 5 ul. Rynek 15
50-431 Wroctaw 50-101 Wroctaw
NIP 8971651767 NIP 7325389054
Cena (¢ Podatek VAT
L N i lub ustuai J ey jednostkowa War:?sc Wartos¢ brutto
p. azwa towaru lub ustugi .m. 08¢ netto netto stawka kwota
z ar z ar % z ar z ar
1. Koszty przesytki materiatéw szt. 1 8000 8000 23 18 1 40 98140
Sposob zaptaty: zaptacono gotowka RAZEM: 8000 X 18! 40 9840
Do zaptaty ztotych: 98,40 2W.
. S . 8000 23 18 140 9840
Stownie ztotych: dziewiecdziesiat osiem 40/100 §, 8
= 5
0
Wystawit: Varek Has

66




Wroctaw, dnia 22.09.2020 r.

FAKTURA 958/2020 Data dokonania lub zakorczenia dostawy towaréw Iub wykonania
ustugi: 22.09.2020 .
Sprzedawca Nabywca
IMPERIAL SA Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki

ul. Legnicka 164, 54-206 Wroctaw

NIP 8942960253

Konto 22 2490 0005 3972 4044 7321 1446
Alior Bank SA

ul. Rynek 15
50-101 Wroctaw
NIP 7325389054

Sposbb i termin zaptaty: przelew 7 dni

L Nazwa towaru lub im | s Cena Warto$¢ VAT Wartosé brutto
P- ustugi o jednostkowa netto % kwota
1. | Opony zimowe szt. 4 132,00 528,00 23 121,44 649,44
DAYTON
Stownie ztotych: szeséset czterdziesci RAZEM 528,00 X 121,44 649,44
dziewie¢ 44/100
W tym: 528,00 23 121,44 649,44
e RAZEM DO ZAPLATY: 649,44 zt
Mariusz Darecki
FAKTURA | ’ . , Wrociaw, dnia ?4.09.2020 r.
NR 1/09/2020 Data dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi:
24.09.2020 1.
Sprzedawca Nabywca
Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki Hurtownia SWIAT KALENDARZY sp. z 0.0.
ul. Rynek 15, 50-101 Wroctaw ul. Mazowiecka 27
NIP 7325389054 05-077 Warszawa
Konto 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181 NIP 5250005662
PKO Bank Polski S.A.
Cena . Podatek VAT
L N lub ushuai J llo&¢ jednostkowa War:;)sc Warto$¢ brutto
p. azwa towaru lub ustugi .m. 08¢ netto netto stawka kwota
z qr z o | % 2 [ z qr
1. |Kalendarz scienny plakatowy szt 50 84 00 4200100 | 23 966 | 00 5166 | 00
2 | Mate kalendarze jednodzielne st 80 12100 960 | 00 23 220 | 80 1180 |80
3. | Terminarz roczny st | 50 2500 1250100 | 23 287 | 50 1537 150
Sposob zaptaty: przelew 7 dni RAZEM: 641000 X 147430 788430
Do zaptaty ztotych: 7 884,30 ZW.
Stownie ztotych: siedem tysiecy osiemset osiemdziesiat g 6410100 283 1474130 7884130
cztery 30/100 = 5
0
Wystawit: Artspef Branictc
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Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki Wroctaw, 30.09.2020 r.
ul. Rynek 15
50-101 Wroctaw
NIP 7325389054
Dowod wewnetrzny nr 1/09/2020
Lp. Nazwa towaru, optaty, tytut lub cel wydatku Warto$¢ (w z1)
1. | Miesieczny koszt zuzycia samochodu osobowego 450,00
Razem 450,00
Wystawi Stownie Zotych: czterysta piecdziesiat 00/100
Andyof Branich ownie ztotych: czterysta piecdziesia
Dane do obliczenia wskaznikow rentownosci wynagrodzen w latach 2018-2019
Pozycje Rok 2018 Rok 2019
Przychody netto ze sprzedazy (w z}) 280 000,00 310 000,00
Warto$¢ wynagrodzen (w zf) 108 000,00 168 000,00
Zysk netto (w zi) 135 000,00 215 040,00
Liczba zatrudnionych oséb 3 2

Przychody netto ze sprzedazy

Wskaznik wydajno$¢ pracy

na jednego zatrudnionego Liczba zatrudnionych oséb
Zysk netto
Wskaznik rentowno$ci pracy =
na jednego zatrudnionego Liczba zatrudnionych oséb
Zysk netto

Wskaznik rentownos$ci wynagrodzen
Warto$¢ wynagrodzen

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlegaé 6 rezultatow:
— Umowa o prace nr 1/09/2020 dla Jana Dtugosza — wydruk;
— Lista pfac nr 1/09/2020 za wrzesien 2020 r. dla Jana Dlugosza — wydruk;
— Podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw za wrzesief 2020 r. — wydruk;
— ZUS RCA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach dla Jana Dtugosza — wydruk;
— ZUS RZA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne dla Andrzeja Branickiego —
wydruk;
— Interpretacja i ocena obliczonej rentowno$ci wynagrodzen — w arkuszu egzaminacyjnym.
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Interpretacja i ocena obliczonej rentownos$ci wynagrodzen

1. Dobdr wskaznika

2. Obliczenie wskaznikow

Rok 2018

Rok 2019

3. Interpretacja wskaznikow

Rok 2018

Rok 2019

4. Ocena wskaznikdw
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Efekty ksztatcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji:

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) prowadzi rekrutacje pracownikow

i dokumentacje osobowa;

a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownikow

b) prowadzi akta osobowe pracownikéw

€) sporzadza dokumenty na wniosek pracownika
d) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych na podstawie uméw
cywilnoprawnych

5) sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy

4) rozlicza wynagrodzenia:

a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu
cywilnoprawnych

¢) prowadzi dokumentacije ptacowq

umow

2) rozpoznaije sktadniki wynagrodzenia brutto

3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych systemoéw
wynagradzania

9) sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen pracownikéw

5) przeprowadza analiz¢ kadrowa i pfacowg

1) okre$la wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia

2) oblicza wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np. ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajno$ci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) przeprowadza analiz¢ kadrowa i pfacowg

5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

6) prowadzi sprawy kadrowe i ptace
z zastosowaniem technologii informacyjnych
i systemow komputerowych

6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych  z  wykorzystaniem  programu  kadrowo-
ptacowego, np. sporzadza listy ptac, przygotowuje rachunki do
umow cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty wynagrodzen
pracownikéw, sporzadza karty ewidencji czasu pracy

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sdb fizycznych
i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg
podatnikami podatku dochodowego od o0séb
prawnych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w roznych
podmiotach o réznych formach opodatkowania, np. w podatkowej
ksiedze przychoddw i rozchodéw, w ewidencji przychodow, w
rejestrach dla celow podatku od towaréw i ustug, w ewidencji
przebiegu pojazdu, w ewidencji $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, w ewidencji wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze przychodéw i
rozchodow

12) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika zaliczek na podatek
dochodowy z tytutu zatrudniania pracownikéw, np. informacje o
dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla
pracownika, deklaracje roczng o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy

4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

5) oblicza skiadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych
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6) sporzadza dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek i osob
ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpiecze Spotecznych oraz
korekty tych dokumentéw

7) sporzadza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych moga dotyczy¢, np.:

- sporzadzania dokumentacji kadrowej, np.: kwestionariusz osobowy pracownika, ewidencja czasu pracy, harmonogram
czasu pracy, zadwiadczenie o zatrudnieniu i dochodach, wniosek o urlop, rachunek delegacji stuzbowej;

- sporzadzania i rozliczania umow cywilnoprawnych;

- sporzadzania dokumentacji ptacowej, np.: karta wynagrodzen, przelew do wynagrodzenia netto;

- prowadzenia ewidenciji i sporzadzania dokumentacji rozliczeniowych z urzedem skarbowym;

- sporzadzania dokumentacji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

- sporzadzania przelewow zaliczki na podatek dochodowy PIT;

- sporzadzania dokumentaciji obrotu Srodkami trwatymi i naliczania amortyzacii;

— obliczania i interpretowania wskaznikéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen, np.: wskaznikéw ptynno$ci kadr, stanu
zatrudnienia, wydajnos$ci pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia, produktywno$ci wynagrodzen, rentowno$ci
wynagrodzen.
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4. PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE SZKOLNICTWA
BRANZOWEGO W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do wykonywania
zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej:
a) stosowania przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalno$ci,

prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,

) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,

gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku,

) sporzadzania biznesplanu;

DO QO O T
—_ — =

2) w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:
a) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatoéw do pracy,

sporzadzania dokumentaciji kadrowej,

) prowadzenia spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi,

rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczer podatkowych,

g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.

> D o O T
—_— = -

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentaciji w jednostce organizacyjnej
niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjne;

EKA.04.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z
bezpieczenistwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong Srodowiska i
ergonomig

okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony Srodowiska i ergonomii

okres$la regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong,
przeciwpozarowg, ochrong Srodowiska i ergonomig
postuguije sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy,
ochrona przeciwpozarowa, ochrona srodowiska,
ergonomia

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych

stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujacymi
w pracy biurowej

okre$la zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy

2) okresla zadania i uprawnienia instytucji oraz
stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy
i ochrony Srodowiska

wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
ochrony pracy i ochrony Srodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
$rodowiska
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3)

okresla prawa i obowigzki pracownika oraz
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich

4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczeristwa
i higieny pracy

5) charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy

6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym

7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy

8) rozréznia rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku przy pracy i
choréb zawodowych

4)

okresla skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka w pracy biurowej

1) okre$la zagrozenia wystepujace w Srodowisku pracy
biurowej

2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w
Srodowisku pracy biurowe;

3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych,
niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm cztowieka

stosuje $rodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

1) identyfikuje Srodki ochrony zbiorowej

2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace
przed hatasem w pracy biurowe;

3) okresla wymagania w zakresie o$wietlenia, temperatury i
mikroklimatu pomieszczer biurowych

4) rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej
zapobiegajace porazeniu pragdem w pracy biurowej

5) rozpoznaje Srodki ochrony zbiorowej i indywidualne;
zapobiegajace pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu
kregostupa

6) dobiera Srodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w
pracy biurowej

organizuje stanowisko pracy zgodnie

z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

1) okre$la czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami
ergonomii

2) okre$la wymagania ergonomii dla stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze

3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
stanowisku pracy biurowej

4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacii
czasu pracy pracownika pracujacego przy komputerze

5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowe;

6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowej

7) wskazuje wymagania biurowych Srodkow technicznych i
materiatéw biurowych sprzyjajace ochronie Srodowiska
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7)

stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych
wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania
zadan zawodowych z uzyciem urzadzen biurowych
podtgczonych do sieci elektrycznej

rozréznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w
miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych cze$ci urzadzen
biurowych i wyposazenia

identyfikuje opfaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony Srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony Srodowiska

8)

udziela pierwszej pomocy w stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
objawdw obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

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

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

postuguje sie regutami mikroekonomii
i makroekonomii

okresla przedmiot badan ekonomii

postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania
gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa
ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu i podazy,
system gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura
gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system
rachunkéw narodowych

interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

rozréznia struktury rynkowe

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkcii,
producentéw gospodarujgcych w réznych strukturach
rynkowych

ocenia efektywno$¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i
dtugim okresie

rozrdznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowe;

interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw
polityki gospodarczej panstwa

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w

réznych formach wspotpracy miedzynarodowej

11) rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka handlowa, i

walutowg panstwa, np. bilans pfatniczy i jego czesci,
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bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne,
ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

2)

charakteryzuje podmioty gospodarcze

klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu na
charakter dziatalno$ci, wielko$¢ zatrudnienia, forme
wiasnosci, forme organizacyjno-prawng,

rozrdznia formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw
rozréznia funkcje i przedmiot dziatania przedsigbiorstw
produkcyjnych, handlowych i ustugowych

rozrdznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsiebiorstwa

rozrdznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcii,
rytmiczno$¢ produkcji

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego
rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

rozréznia formy rynkdw zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy
rozrdznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteridw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i character wykonywanej pracy
rozpoznaje formy outsourcingu

3)

zakfada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalno$ci gospodarcze;

dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu
dziatalno$ci gospodarczej

wybiera forme opodatkowania dziatalnosci gospodarczej
przygotowuje dokumentacje niezbedng do
zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci gospodarczej
rozrdznia zrodta finansowania wydatkéw zwigzanych z
podjeciem i prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej,
np. kredyty bankowe, leasing, franchising

rozrdznia sktadniki majatku przedsiebiorstwa

postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw Srodkow
pienieznych, przychdd, dochod

okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

oblicza dochdd jednostki organizacyjne;
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4) przeprowadza analize statystyczng badanej
zbiorowo$ci

rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne,

np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystyczna,
cecha statystyczna

rozpoznaje zrodfa pozyskiwania danych statystycznych
objasnia sposoby zbierania danych statystycznych
grupuje dane statystyczne wedtug okre$lonej cechy lub
kilku cech

identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej

oblicza miary statystyczne, np. wspdtczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej,
miary rozproszenia

interpretuje miary statystyczne, np. wspétczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendenciji
centralnej, miary rozproszenia

interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

prezentuje opracowany materiat statystyczny w formie
opisowej, tabelarycznej i graficznej

stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen i
prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania
dokumentacji jednostki organizacyjne;

klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych kryteriow
postuguije sie pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum,
baza danych

rozrdznia rodzaje archiwow

wskazuje roznice miedzy dokumentacjq archiwalng a
niearchiwalng

kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej
wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego

stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych
ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju

przestrzega zasad udostepniania zbiordw archiwalnych
osobom trzecim

wskazuje sposob postepowania z dokumentacjq
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia

6) rozpoznaje wiasciwe normy i procedury
oceny zgodno$ci podczas realizacji zadan
zawodowych

okre$la cele i zasady normalizaciji krajowe;
okre$la pojecie i cechy normy

rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej,
europejskiej i krajowej

korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci
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EKA.04.3. Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) charakteryzuje podstawowe pojecia
dotyczace systemu prawnego

identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe
bezwzgledne i wzgledne

identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego
identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego)
postuguje sie wybranymi pojeciami prawnymi: norma
prawna, przepis prawa, stosunek prawny, zdarzenie
prawne

rozréznia zrodta prawa powszechnie obowigzujacego
rozrdznia zadania organdw ochrony prawnej: adwokatury,
prokuratury, notariatu, radcow prawnych

okre$la zasady obowigzywania aktéw normatywnych,
zasady wprowadzania zmian do aktow normatywnych,
zasady stosowane w przypadku kolizji norm prawnych,
zasady stosowane w przypadku regulowania tych
samych spraw przez akty normatywne réznej rangi

2) stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego

1)

stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot
prawa cywilnego, zdoInos¢ prawna, zdolno$¢ do
czynno$ci prawnych, czynno$¢ prawna, stosunek
cywilnoprawny, zrodta prawa cywilnego,
odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym

rozréznia podmioty, stosunki i czynno$ci cywilnoprawne
dobiera forme o$wiadczenia woli do rodzaju czynnosci
prawnych dokonywanych w zakresie prawa
gospodarczego

wymienia rodzaje petnomocnictw

klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego
rzeczowego: nieruchome, ruchome, oznaczone co do
rodzaju, oznaczone co do gatunku

rozréznia formy wtasnosci

okresla inne niz wtasno$¢ prawa rzeczowe

interpretuje wpisy w ksiegach wieczystych

omawia zrodta powstawania i formy wygasniecia
zobowigzan

rozrdznia rodzaje uméw: umowa dostawy, umowa
sprzedazy na raty, umowa zlecenia, umowa o dzieto,
umowa najmu, umowa dzierzawy, umowa leasingu,
umowa agencyjna, umowa rachunku bankowego, umowa
ubezpieczenia, umowa pozyczki, umowa uzyczenia,
umowa poreczenia

dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialno$ci cywilnej
do opisanej szkody lub sytuacji, np. odpowiedzialno$¢
deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady, gwarancja

3) stosuje wybrane przepisy prawa
administracyjnego
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klasyfikuje organy administracji publicznej

identyfikuje zakres i zrédta prawa administracyjnego
rozrdznia prawne formy dziatania administracji publicznej
klasyfikuje akty normatywne

identyfikuje elementy decyzji administracyjne;

sporzadza schemat trybu odwotania od decyzji
administracyjne;

rozréznia rodzaje termindw w postepowaniu
administracyjnym

oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym
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4) stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie
ochrony wiasno$ci intelektualnej oraz
wiasnosci przemystowe;

rozpoznaje zrédta prawa regulujace zasady korzystania z
praw autorskich i praw pokrewnych oraz praw wlasnosci
przemystowej

klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone prawem
wiasno$ci intelektualne;

kwalifikuje utwory do domeny publiczne;

identyfikuje zakres prawa ochrony wiasno$ci
przemystowej

identyfikuje warunki udzielenia prawa ochronnego:
wynalazku, wzoru uzytkowego, wzoru przemystowego,
znaku towarowego

5) stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony
danych osobowych

identyfikuje normy prawa krajowego i europejskiego
regulujace ochrong danych osobowych

rozpoznaje zadania organéw ochrony danych osobowych
w Rzeczypospolitej Polskiej

postuguije sie pojeciami z zakresu ochrony danych
osobowych, np. zbi6r danych, przetwarzanie danych,
zabezpieczenie danych, usuwanie danych, administrator
danych, odbiorca danych

rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu
nieprzestrzegania przepisow prawa dotyczacych ochrony
danych osobowych

kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru
danych

identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia
danych osobowych

sporzadza projekt o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych

EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) organizuje prace biurowg

rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych jednostki
organizacyjnej

rozrdznia wiezi stuzbowe i funkcjonalne

w jednostce organizacyjnej

przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych
komérek organizacyjnych jednostki organizacyjne;
wskazuje kierunki przetwarzania informacji wedtug
jej tredci

opisuje systemy kancelaryjne

rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg,
forme i jawno$¢ informacii

identyfikuje dokumenty na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt

rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym

w jednostce organizacyjnej systemem
kancelaryjnym

przestrzega zasad postepowania z pismami
wymagajacymi zachowania tajemnicy

przestrzega zasad przechowywania materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych
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2)

prowadzi dokumentacje biurowg

przestrzega zasad redagowania pism
identyfikuje cze$ci sktadowe pism i zasady ich
rozmieszczania

rozrdznia uktady pism

redaguje pisma urzedowe

sporzadza pisma wewnetrzne

sporzadza pisma wychodzace

przygotowuje korespondencje do wysytki
przygotowuje materiaty informacyjne zwigzane
Z organizacjq spotkan stuzbowych

3)

stosuje technologie informacyjno-
komunikacyjng w pracy biurowej

wykorzystuje edytor tekstu do sporzadzania
dokumentow biurowych i przygotowania
korespondencji

wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania
materiatow informacyjnych zwigzanych z organizacjg,
spotkan stuzbowych

wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporzadzania,
np. aktywnych formularzy, baz danych, wykresow
wykorzystuje programy komputerowe do
przygotowania prezentacji multimedialnych
stosuje zasady przeprowadzania rozméw
telefonicznych

przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety w
korespondencii elektronicznej

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

przestrzega zasad planowania zaopatrzenia

rozpoznaje zadania komorek zaopatrzenia

w jednostce organizacyjnej

rozrdznia rodzaje zapasdéw w jednostkach o réznym
przedmiocie (profilu) dziatalnosci

rozpoznaje czynniki wptywajgce na poziom zapasow w
magazynie

klasyfikuje zapasy wedtug kryterium przydatnosci
ekonomiczne;

klasyfikuje materiaty wedtug grup rodzajowych
rozrdznia zapasy podlegajace hormowaniu

oblicza normy zuzycia materiatéw

oblicza zapas rezerwowy, biezacy i przecietny w ujeciu
iloSciowym i wartosciowym

oblicza zapotrzebowanie na materiaty i towary w ujeciu
iloSciowym i wartosciowym

2)

prowadzi gospodarke magazynowg

okre$la zadania gospodarki magazynowe;

rozrdznia rodzaje magazynow

wycenia zapasy wedtug: ceny zakupu, ceny nabycia,
rzeczywistego kosztu wytworzenia, statej ceny
ewidencyjnej

rozrdznia metody wyceny rozchodu zapasow: ,pierwsze
weszto-pierwsze wyszto”, ,ostatnie weszto-pierwsze
wyszto®, ,w pierwszej kolejnosci wydaje sie zapasy po
najwyzszych cenach”, ,w pierwszej kolejnosci wydaje sie
zapasy po najnizszych cenach’, pierwsze traci wazno$¢ —
pierwsze wydane” , cena przecietna

wycenia rozchod zapasow z magazynu wedtug

metod: ,pierwsze weszto-pierwsze wyszto”,

ostatnie weszto-pierwsze wyszto”, ceny

przecietnej

rozréznia dokumenty magazynowe
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identyfikuje komérki organizacyjne w jednostce
organizacyjnej odpowiedzialne za sporzadzanie
dokumentdéw magazynowych

sporzadza dokumenty magazynowe

prowadzi kartoteki magazynowe

3)

prowadzi sprzedaz krajowa i zagraniczng

10)

rozrdznia operacje w obrocie towarowym z zagranica, np.
eksport, import, dostawa wewnatrzwspolnotowa, nabycie
wewnatrzwspdinotowe

identyfikuje warunki sprzedazy okreslone

w Miedzynarodowych Regutach Handlu (Incoterm,
International Commercial Terms), np. loco, franco,
FOB

rozpoznaje czynniki wptywajace na poziom cen
sprzedazy

identyfikuje funkcje cen

rozrdznia rodzaje cen na réznych szczeblach

obrotu towarowego

oblicza ceng sprzedazy z uwzglednieniem zysku
producenta i marzy handlowej z zastosowaniem
rachunku ,w stu” i ,od sta”

oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od
towardw i ustug

oblicza wynik ze sprzedazy

sporzadza dokumenty zwigzane z procesem
sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte

sprzedazy, zamowienie, dokumenty

potwierdzajace i korygujace sprzedaz

rozrdznia narzedzia marketingu i formy aktywizacji
sprzedazy

4)

przeprowadza inwentaryzacje zapasow

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

identyfikuje cele przeprowadzenia inwentaryzacii
przestrzega zasad przeprowadzania inwentaryzacji
rozrdznia rodzaje i metody inwentaryzacii

dobiera rodzaj inwentaryzacji do sytuacii
identyfikuje etapy przeprowadzania

inwentaryzacji

przeprowadza spis z natury zapasow

ustala wynik inwentaryzacji

5)

prowadzi analize gospodarowania zapasami
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oblicza wskazniki rotacji zapasow

interpretuje wskazniki rotacji zapaséw

oblicza wskazniki struktury i dynamiki zapasow
interpretuje wskazniki struktury i dynamiki

zapasoéw

sporzadza informacje o poprawie lub pogorszeniu
sytuacji jednostki w zakresie zapaséw na podstawie
wskaznikdw gospodarowania zapasami

6)

gospodaruje $rodkami trwatymi

N —
—_ —

o O B W
—_— ==

o ~
—

klasyfikuje srodki trwate

okresla zakres gospodarowania srodkami
trwatymi

oblicza zdolnos¢ produkceyjng

ocenia wykorzystanie zdolno$ci produkcyjnej
rozroznia metody amortyzacji $rodkow trwatych
oblicza odpis amortyzacyjny $rodkow trwatych
réznymi metodami dla celéw podatkowych
prowadzi ewidencje Srodkdw trwatych
sporzadza tabele amortyzacyjng Srodkow trwatych
sporzadza dokumenty obrotu Srodkami trwatymi
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7) stosuje programy komputerowe
wspomagajgce gospodarowanie zasobami
majatkowymi

stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania
obliczen z zakresu gospodarowania zasobami
rzeczowymi

stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji danych z
zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi
stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy w zakresie sporzadzania
dokumentéw

stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy w zakresie sporzadzania
réznych zestawien

EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikagji

Uczen:

Uczen:

1) organizuje proces planowania

wymienia funkcje planowania w przedsigbiorstwie
identyfikuje zasady planowania
rozroznia metody planowania

dobiera metody planowania do obszaru planistycznego

klasyfikuje plany wedtug réznych kryteriéw
rozrdznia czesSci sktladowe biznesplanu
systematyzuje etapy procesu planowania

2) opracowuje analize strategiczng jednostki
organizacyjnej

identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki
organizacyjnej

wskazuje mocne i stabe strony jednostki
organizacyjnej

wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki
organizacyjnej

porownuje dziatalnos¢ jednostki organizacyjnej z
innymi dziatajacymi w branzy

rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu

rozrdznia gtdwne koncepcie strategiczne wedtug
macierzy BCG

wskazuje warianty strategii rozwoju

identyfikuje strategie pozyskania inwestorow

3) opracowuje strategie marketingowg
jednostki organizacyjnej

okresla role informacji marketingowej w zarzadzaniu
przedsigbiorstwem

klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego

okre$la wptyw mikrootoczenia i makrootoczenia na
funkcjonowanie jednostki organizacyjnej

dobiera kryteria segmentaciji rynku do cech

i potrzeb grup nabywcow

wybiera rynek docelowy

formutuje misje i cele marketingowe jednostki
organizacyjnej

rozpoznaje zadania planowania marketingowego
planuje strategie produktu, ceny, dystrybucji,
promocii i obstugi klienta

dobiera dziatania marketingowe do rodzaju i
przedmiotu prowadzonej dziatalno$ci

10) opracowuje budzet marketingowy
11) sporzadza plan marketingowy
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4) sporzadza plan techniczny przedsiewziecia

sporzadza plan ilosciowy produkcii, ustug

i sprzedazy

sporzadza wykaz zasobdw rzeczowych potrzebnych
w zalezno$ci od rodzaju i przedmiotu prowadzone;
dziatalnosci

oblicza naktady inwestycyjne

identyfikuje zrodta finansowania przedsiewziecia

5) sporzadza plan zatrudnienia i ptac

sporzadza schemat organizacyjny jednostki
organizacyjnej

wskazuje liczbe etatow dla pracownikéw o
okre$lonych kwalifikacjach

sporzadza zestawienie ptac

ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na
podstawie struktury organizacyjnej jednostki
organizacyjnej i planowanych zadan

szacuje kwote na wynagrodzenia

6) sporzadza plan finansowy dziatalnoSci

szacuje naktady finansowe niezbedne do realizacji
przedsiewziecia

wskazuje zrodta finansowania planowanej
dziatalnosci

sporzadza zestawienie kwotowe zasobdw
rzeczowych i zrédet finansowania

oblicza koszty planowanej dziatalno$ci

oblicza przychody z planowanej dziatalno$ci
sporzadza zestawienie kwotowe planowanych
kosztow i przychoddw

oblicza planowany dochdd

oblicza prég rentownosci

ocenia opfacalno$¢ przedsiewzigcia

EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje sie podstawowym zasobem
srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdinym
uwzglednieniem srodkéw leksykalnych),
umozliwiajacym realizacje czynno$ci
zawodowych w zakresie tematdéw
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem z gtownymi
technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

b) z dokumentacjq zwigzang z
danym zawodem

c) zustugami $wiadczonymi w
danym zawodzie

1)

rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajace
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 czynnosci
zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikaciji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadarn zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a
takze proste wypowiedzi pisesmne w
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajacym realizacje zadan
zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka

okresla gtéwna mys| wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegolnymi

czesSciami tekstu

uktada informacje w okre$lonym porzadku
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b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynno$ci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste,
spojne i logiczne wypowiedzi ustne i

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
z czynno$ciami zawodowymi

pisemne w jezyku obcym nowozytnym, 2) przedstawia sposdb postepowania w roznych

w zakresie umozliwiajacym realizacje sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukgji,

zadan zawodowych: wskazbéwek, okresla zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
logiczne wypowiedzi ustne 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym
dotyczace czynno$ci zawodowych charakterze
(np. polecenie, komunikat, 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
instrukcje) adekwatnie do sytuacji

b) tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynno$ci zawodowych
(np. komunikat, e-mail, instrukcie,
wiadomos¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug
WZOru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjq 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjadnienia
zadan zawodowych — reaguje wjezyku |3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
obcym nowozytnym w sposéb zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych os6b
zrozumiaty, adekwatnie do sytuaciji 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
komunikacyjnej, ustnie lub w formie Z czynnosciami zawodowymi
prostego tekstu: 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe

a) reaguje ustnie (np. podczas 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
rozmowy z innym
pracownikiem, klientem,

kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynno$ci
zawodowych
b) reaguje w formie prostego
tekstu pisanego (np.
wiadomos¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w
typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
typowych sytuacjach zwigzanych z symbolach, piktogramach, schematach) oraz
wykonywaniem czynnosci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje wjezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku
obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczes$niej opracowany materiat, np. prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
doskonaleniu wtasnych umiejetnosci 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania

jezykowych oraz podnoszace
Swiadomos¢ jezykowa;:

jezykowe
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a) wykorzystuje techniki samodzielne; 3) korzysta z tekstdw w jezyku obcym nowozytnym, rowniez

pracy nad jezykiem obcym za pomocg technologii informacyjno- komunikacyjnych
nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
b) wspotdziata w grupie 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
c) korzysta ze zrédet informacji w przyblizeniu okre$li¢ znaczenie stowa
jezyku obcym nowozytnym 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
d) stosuje strategie komunikacyjne i nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
kompensacyjne niewerbalne
EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistejietyki 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
zawodowej 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej,

np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt
wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata,
dotyk, zasady proksemiki, spojnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie

4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w
biurze, np. korespondencja papierowa

5) ielektroniczna, kontakt bezpo$redni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny

6) uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji pisemnej i
ustne;

7) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

8) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej

9) respekiuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

10) wskazuje przepisy prawa zwiazane z ochrong
wiasnosci intelektualnej

11) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujace
w pracy biurowej, np. bazy danych, prawa autorskie, know-
how, autorskie dokumenty, znaki towarowe, licencje

2) wykazuje sie kreatywnoscig i otwartoscigna | 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywne;

zmiany 2) identyfikuje czynniki wplywajace na kreatywnosé
czlowieka, np. osobowo$C, temperament, empatia,
motywacja

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
$rodowisku pracy biurowej

7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania 1) wyjasnia pojecie planowania
2) porzadkuije etapy planowania
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw
w dziedzinie planowania
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do
wykonania zadania
) grupuje zadania wedtug kryterium wazno$ci i pilnosci
) okre$la terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
) szacuje budzet planowanego zadania
) okre$la $rodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan
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ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej

za podejmowane dziatania

identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych
rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania

wspdipracuje w zespole

wW
~

o S

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow zespotu
ustala warunki wspdfpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspotprace w zespole

rozpoznaje kluczowe role w zespole

identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

N —

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres

wskazuje przyczyny sytuaciji stresowych w pracy
biurowe;j

rozpoznaje skutki stresu

rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe

wskazuje czynniki wptywajace na rozwdj zawodowy
czlowieka

rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego

rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego
sporzadza Sciezke indywidualnej kariery zawodowe;

EKA.04.9. Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

planuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

a1 B wWwnN -
—_ = — —

rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu
identyfikuje zadania czastkowe

identyfikuje zbiory zadan czastkowych

sporzadza harmonogram realizacji zadania

dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan

—_
~

grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium

kompetenciji niezbednych do ich wykonania

rozpoznaje kompetencje osob pracujacych w zespole
przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow zespotu

kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

WN = WD
—— ==

o O B

rozpoznaje style kierowania

dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwoSci zespotu
wydaje dyspozycje osobom realizujgcym

poszczegolne zadania

identyfikuje czynniki motywacyjne

rozréznia poziomy delegowania uprawnien

wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan

—_ == =

systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan

kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow

udziela informacji zwrotnej

wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy

rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy
identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy

wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian
poprawiajacych warunki i jakos¢ pracy w organizacii
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Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki

finansowej jednostek organizacyjnych niezbedne jest osiagniecie nizej wymienionych efektdéw ksztatcenia:

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong $rodowiska
i ergonomig,

1)

okre$la krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony Srodowiska i ergonomii

okre$la regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong $rodowiska i ergonomig,
postuguije sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowe;

w jednostkach organizacyjnych

stosuje zasady postepowania

z odpadami wystepujacymi w pracy

biurowej

okre$la zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy

2) okresla zadania i uprawnienia instytucji oraz
stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy
i ochrony Srodowiska

wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
ochrony pracy i ochrony Srodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

rozréznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich
rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy

w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy

i chorobom zawodowym

wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy

rozrdznia rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych

4) okresla skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka w pracy biurowej

okresla zagrozenia wystepujace w Srodowisku pracy
biurowej

rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne

i ucigzliwe w Srodowisku pracy biurowe;

rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka
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5) stosuje $rodki ochrony indywidualne;
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

identyfikuje Srodki ochrony zbiorowej

wskazuije $rodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace
przed hatasem w pracy biurowej

okresla wymagania w zakresie o$wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych
rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej
zapobiegajace porazeniu pradem w pracy biurowej
rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej
zapobiegajace pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu
kregostupa

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowe;

5) organizuje stanowisko pracy zgodnie

z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

okre$la czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze
okre$la bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
stanowisku pracy biurowej

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujacego przy
komputerze

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowe;
rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowej

wskazuje wymagania biurowych srodkéw
technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajace
ochronie $rodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych
wskazuje wtasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtgczonych do sieci
elektryczne;

rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowe;

rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru
W miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia

identyfikuje opfaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony Srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony Srodowiska
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8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany
nagtego zagrozenia zdrowotnego

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

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

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

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy

w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje sie regutami mikroekonomii
i makroekonomii

okresla przedmiot badan ekonomii

postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania
gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu

i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych
interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

oblicza elastycznos¢ popytu i podazy

rozrdznia struktury rynkowe

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiarow
produkciji, producentéw gospodarujacych w réznych
strukturach rynkowych

ocenia efektywnosé rynku konkurencyjnego w krétkim
i dtugim okresie

rozrdznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowe;

interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw
polityki gospodarczej panstwa

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w

réznych formach wspotpracy miedzynarodowej

rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg

i walutowg panistwa, np. bilans ptatniczy i jego czesci,
bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy
sztywne, ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja,
dewaluacja, rewaluacja
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2) charakteryzuje podmioty gospodarcze

klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na
charakter dziatalnoci, wielkos¢ zatrudnienia, forme
wiasnosci, forme organizacyjno-prawng,

rozrdznia formy organizacyjno-prawne
przedsiebiorstw

rozrdznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych

i ustugowych

rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsiebiorstw

dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsiebiorstwa

rozrdznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcii,
rytmiczno$¢ produkcji

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego
rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

rozrdznia formy rynkdw zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy
rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteridw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy
rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalnosci gospodarcze;

dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju

i zakresu dziatalnosci gospodarcze;

wybiera forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarcze;

przygotowuje dokumentacje niezbedng do
zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej

rozrdznia zrodta finansowania wydatkéw zwigzanych
z podjeciem i prowadzeniem dziatalnoSci
gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing,
franchising

rozrdznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa
postuguije sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
$rodkéw pienieznych, przychdd, dochéd

okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

oblicza dochdd jednostki organizacyjne;

4) przeprowadza analize statystyczng badane;
zbiorowo$ci

rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np.
zbiorowo$¢ statystyczna, jednostka statystyczna,
cecha statystyczna

rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
statystycznych

objasnia sposoby zbierania danych statystycznych
grupuje dane statystyczne wedtug okre$lonej cechy
lub kilku cech
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identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej

oblicza miary statystyczne, np. wspdtczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendenciji centralnej, miary rozproszenia
interpretuje miary statystyczne, np. wspdtczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk
prezentuje opracowany materiat statystyczny

w formie opisowej, tabelarycznej i graficzne;
stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen
i prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania
dokumentacji jednostki organizacyjne;

klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych kryteridw
postuguije sie pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbior archiwalny,
archiwum, baza danych

rozroznia rodzaje archiwow

wskazuije roznice miedzy dokumentacijg archiwalng a
niearchiwalng

kwallifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej
wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego

stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych
ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

przestrzega zasad udostepniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim

wskazuje sposob postepowania z dokumentacjq
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia

6) rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny
zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

okresla cele i zasady normalizacji krajowej
okresla pojecie i cechy normy

rozroznia oznaczenie normy miedzynarodowej,
europejskiej i krajowe;

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

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw
kadrowych i ptacowych

okre$la sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy z osobg petnoletnig i mtodocianym

okre$la zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za $wiadczong prace oraz
przyznawania pracownikowi innych $wiadczen ze
stosunku pracy

okre$la prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika
rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkow wynikajacych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce
stosuje zasady wynikajace z roznych systeméow
rozliczania czasu pracy

stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania
urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego
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omawia uprawnienia pracownicze zwigzane

z rodzicielstwem

stosuje przepisy dotyczace umdw cywilnoprawnych
wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych pracownika

identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji
pracownicze;

2) prowadzi rekrutacje pracownikdw
i dokumentacje osobowa;
a) prowadzi proces rekrutacyjny
pracownikow
b) prowadzi akta osobowe pracownikow
c) sporzadza dokumenty na wniosek
pracownika
d) prowadzi sprawy zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych na
podstawie umoéw cywilnoprawnych

okre$la metody i etapy procesu rekrutacji
pracownikow

redaguje ogtoszenia rekrutacyjne, np. do
zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
multimedialnych

wybiera kandydata na pracownika na podstawie
analizy dokumentdow aplikacyjnych
sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sie przez niego o zatrudnienie

sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem

i rozwigzaniem stosunku pracy

kwallifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich
czesci akt osobowych

prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze
stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy,
karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej,
rejestry wypadkéw przy pracy, dokumentacje choréb
zawodowych

sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajace
ze stosunku pracy, np. zaswiadczenie

0 zatrudnieniu, zaswiadczenie 0 wysokosci
wynagrodzenia

interpretuje o$wiadczenia ztozone dla celéw
podatkowych i zgtoszeniowych do ubezpieczen
przez osoby wykonujace zadanie zawodowe na
podstawie umow cywilnoprawnych

10) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace

wykonywania zadan zawodowych, np. umowa
0 dzieto, umowa zlecenie

3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z praca;
a) prowadzi sprawy zwigzane
ze Swiadczeniami socjalnymi
b) rozlicza podréze stuzbowe
C) rozlicza $wiadczenia pozaptacowe zwigzane z
uzywaniem samochoddw prywatnych do
celdw stuzbowych

wskazuje przepisy prawa obowigzujace pracodawce
w zakresie Swiadczen socjalnych, np. w zakresie
obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania
Swiadczen urlopowych

oblicza odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych

okre$la sposoby wykorzystania Srodkéw

z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego

rozlicza rachunki kosztow podrozy stuzbowych
krajowych i zagranicznych

sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebedacego
wtasno$cig pracodawcy do celow stuzbowych
oblicza kwote zwrotu kosztow uzywania przez
pracownika pojazdow niebedacych wtasnoscig
pracodawcy
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4)

rozlicza wynagrodzenia:

a) rozlicza wynagrodzenia ze
stosunku pracy

b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw
cywilnoprawnych

c) prowadzi dokumentacje ptacowg

1)
2)
3)

4)

8)

9)

identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow
rozpoznaije sktadniki wynagrodzenia brutto
oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug rdznych
systemow wynagradzania
oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty, np.
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,
dodatek za prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny,
dodatek za wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej
oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolno$ci do pracy z powodu
choroby, za czas ptatnego urlopu
oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychoddw ze stosunku pracy
oblicza obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia
z tytutdw cywilnoprawnych
i administracyjnoprawnych, np. potracenia
alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegto$ci
podatkowe

okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia za

prace

sporzadza listy ptac i imienne karty

wynagrodzen pracownikdéw

10) oblicza na podstawie ztozonych oswiadczen

obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychoddw z tytutu uméw
cywilnoprawnych

11) przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych

)

przeprowadza analize kadrowg i ptacowq

okresla wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy zatrudnienia

oblicza wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np.
ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajno$ci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia
rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy wynagrodzen

oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecigtne wynagrodzenie

w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen
w badanych okresach, wskazniki efektywno$ci
wynagrodzen, wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki rentownosci wynagrodzen
interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia
interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen
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6) prowadzi sprawy kadrowe i pfacowe
z zastosowaniem technologii informacyjnych
i systemdw komputerowych

przygotowuje dokumentacje osobowg w edytorze
tekstu

przygotowuje korespondencje pracowniczqg

w edytorze tekstu, np. zadwiadczenia

0 zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach
prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego
w formie tabel i wykresdw w arkuszu kalkulacyjnym
i edytorze tekstu

oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy zatrudnienia

i wynagrodzen

sporzgdza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo-ptacowym, np. kwestionariusz osobowy,
umowe o prace, umowy cywilnoprawne, $wiadectwo
pracy

rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw o prace

i umoéw cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy
ptac, przygotowuje rachunki do uméw
cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikéw, sporzadza karty
ewidencji czasu pracy

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje rézne formy rozliczen
z kontrahentami

rozréznia formy rozliczen gotowkowych

i bezgotéwkowych

rozroznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu
wekslowego

sporzadza dokumenty obrotu gotowkowego

i bezgotéwkowego

oblicza koszty i przychody wynikajace z wekslowych
rozliczen z kontrahentami

oblicza koszty i przychody wynikajace z transakcji z
kontrahentami zagranicznymi

oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych

interpretuje postanowienia zawarte w dokumentach
transakcji przeterminowanych, np. w nocie
odsetkowej

2) prowadzi rozliczenia z bankami

rozroznia rodzaje rachunkow bankowych

rozrdznia rodzaje kredytow bankowych

identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga
forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank
okre$la operacje powodujgce zmiany na
rachunkach bankowych na podstawie wyciggu
bankowego

oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu

i gwarancji $wiadczonej przez bank

oblicza catkowity koszt kredytu bankowego

z uwzglednieniem réznych sktadnikéw, np. odsetek
prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztow manipulacyjnych

wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowa na
podstawie podanych ofert kilku bankéw

oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank
weksla przed terminem ptatnosci

oblicza odsetki od lokat terminowych
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3)

prowadzi rozliczenia podatkowe o0sdb
fizycznych i jednostek organizacyjnych, ktdre
nie sq podatnikami podatku dochodowego
od 0s6b prawnych

1) okre$la kategorie ekonomiczne z zakresu finanséw,
np.: podatek, opfata publiczna

2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym
wedtug roznych kryteriow, np. bezpo$rednie i
posrednie, przychodowe, dochodowe, majatkowe i
konsumpcyjne, podatki panstwowe, samorzadowe i
wspolne

3) identyfikuje elementy podatkdw, np. podmiot,
przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy sktadania deklaracii i rozliczen,
zwolnienia i ulgi w podatkach

4) sporzadza dokumentacje obrotu Srodkami trwatymi

5) oblicza amortyzacje Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w
r6znych podmiotach o réznych formach
opodatkowania, np. w podatkowej ksiedze
przychodow i rozchodéw, w ewidenciji przychodéw,
w rejestrach dla celéw podatku od towaréw i ustug,
w ewidenciji przebiegu pojazdu, w ewidencji
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, w ewidencji wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowe;j ksiedze
przychoddéw i rozchoddw

8) oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych prowadzacych dziatalno$é
gospodarczg opodatkowanych w réznych formach

9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu
podatku od towardw i ustug

10) sporzadza polecenia przelewow dla celéw
podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

12) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika zaliczek na
podatek dochodowy z tytutu zatrudniania
pracownikéw, np. informacje o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla
pracownika, deklaracje roczng o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla 0séb
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg

14) sporzagdza roczne zeznanie podatkowe dla 0s6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarcze;

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentéw
podatkowych
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4)

prowadzi rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

1) identyfikuje terminy sktadania dokumentéw
i optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek,
podstawa naliczenia sktadki

2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne

3) okreslazasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytutu uméw o prace
i umow cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalno$ci gospodarcze;

4) wskazuje tytuty naliczania sktadek na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

5) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

6) sporzadza dokumenty zgtoszeniowe ptatnika
sktadek i osob ubezpieczonych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych
dokumentow

7) sporzadza miesieczne dokumenty rozliczeniowe
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty
tych dokumentow

8) sporzadza dokument ptatniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

9) rozrdznia rodzaje $wiadczen z ubezpieczen

spofecznych

identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty

zasitkow ze $rodkow Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych

11) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkéw, np. zasitku chorobowego,
zasitku opiekuriczego, zasitku macierzyriskiego

12) sporzgdza dokumenty stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnieri rentowych i emerytalnych

10

~

)

prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, z
zastosowaniem technologii informacyjnych i
systemow komputerowych

1) prowadzi podatkowa ksiege przychodéw
i rozchoddw przy pomocy programu finansowo-
ksiegowego

2) prowadzi ewidencje przychoddw w programie
finansowo-ksiegowym

3) prowadzi rejestry podatku od towardéw i ustug
w programie finansowo-ksiegowym

4) sporzadza dokumenty obrotu Srodkami trwatymi
w programie komputerowym

5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiegowym, np. ewidencje Srodkow
trwatych, ewidencje wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu

6) sporzadza w programie finansowo-ksiegowym
i kadrowo-ptacowym dokumentacje rozliczeniowg,
i ptatniczg do urzedu skarbowego

7) sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji

8) sporzadza zestawy dokumentow zgtoszeniowych
i rozliczeniowych ptatnika sktadek w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

9) sporzadza dokument ptatniczy w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
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EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

postuguije sie podstawowym
zasobem srodkéw jezykowych w
jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegblnym uwzglednieniem
Srodkow leksykalnych),
umozliwiajgcym realizacje
czynno$ci zawodowych w
zakresie tematdw zwigzanych:
a)  ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem
b)  zgtdwnymitechnologiami
stosowanymi w danym
zawodzie
c)  zdokumentacjg zwigzang z
danym zawodem
d)  zustugami Swiadczonymiw
danym zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe

umozliwiajgce realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie:

a) czynno$ci 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 realizacjg zadan
zawodowych

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

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka
obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym, w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi
ustne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi

pisemne dotyczace czynnosci

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

1) okresla gtdwna mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekScie okreslone informacje

3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdinymi czesciami
tekstu

4) uktada informacje w okreslonym porzadku

3) samodzielnie tworzy krotkie,
proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne i pisemne w
jezyku obcym nowozytnym, w
zakresie umozliwiajacym
realizacje zadan zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

b) tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci

zawodowych (np. komunikat, e-

mail, instrukcje, wiadomos¢,

CV, list motywacyjny, dokument

zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru)

1)  opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
czynno$ciami zawodowymi

2) przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla
zasady)

3) wyrazaiuzasadnia swoje stanowisko

4)  stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do
sytuacji

4) uczestniczy w rozmowie w
typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg,
zadan zawodowych — reaguje

1) rozpoczyna, prowadzi i koiczy rozmowe

2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
sie lub nie zgadza z opiniami innych osob
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w jezyku obcym nowozytnym
w sposdb zrozumiaty,
adekwatnie do sytuacii
komunikacyjnej, ustnie lub w
formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np.
podczas rozmowy z innym
pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej) w
typowych sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem czynno$ci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego
tekstu pisanego (np.
wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany z

4)

)

prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi
stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe

6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

wykonywanym zawodem) w
typowych sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
lub pisemnego w jezyku obcym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
nowozytnym w typowych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
sytuacjach zwigzanych z audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
wykonywaniem czynno$ci 2)  przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane
zawodowych w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym
4)  przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczes$niej
opracowany materiat, np. prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzace 1)  korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
doskonaleniu wiasnych 2)  wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
umiejetnosci jezykowych oraz 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za
podnoszace Swiadomos¢ jezykowa: pomoca technologii informacyjno- komunikacyjnych
a) wykorzystuje techniki 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
samodzielnej pracy nad 5)  wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby

jezykiem obcym nowozytnym
b) wspdtdziata w grupie
c) korzysta ze zrodet informacji
w jezyku obcym nowozytnym
d) stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne

w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane

stowa innymi, wykorzystuje opis, Srodki niewerbalne
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EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki
zawodowe;

—_
~

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji

2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej,

np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt
wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata,
dotyk, zasady proksemiki, spojnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie

4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze,

np. korespondencja papierowa i elektroniczna,
kontakt bezpo$redni i rozmowy telefoniczne, kontakt
niewerbalny

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacii
pisemne;j i ustnej

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialno$ci moralne;

8) respekiuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualnej

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej
wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty,
znaki towarowe, licencje

2) wykazuije si¢ kreatywnoscig i otwartoscig na
zmiany

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos¢
czlowieka, np. osobowo$¢, temperament, empatia,
motywacja

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowe;

7) identyfikuje metody przezwycigzania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania

1) wyjasnia pojecie planowania
2) porzadkuje etapy planowania

3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celdéw

w dziedzinie planowania
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do
wykonania zadania
grupuje zadania wedtug kryterium wazno$ci i pilnosci
okre$la terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
szacuje budzet planowanego zadania
okre$la Srodki i narzedzia niezbedne do wykonania
zadan

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane
dziatania

1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za
podejmowane dziatania

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania
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5) wspdipracuje w zespole

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw
zespotu

ustala warunki wspotpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce
wspbtprace w zespole

rozpoznaje kluczowe role w zespole

identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

identyfikuje sytuacje wywotujace stres

wskazuje przyczyny sytuaciji stresowych w pracy
biurowej

rozpoznaije skutki stresu

rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem

7) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe

wskazuje czynniki wptywajace na rozwdj zawodowy
cztowieka

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego

rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego
sporzadza Sciezke indywidualnej kariery zawodowe;

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

N —
— =

o1 b~ W

rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe
systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu

identyfikuje zadania czastkowe

identyfikuje zbiory zadan czastkowych
sporzadza harmonogram realizacji zadania

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan

—_
| = ==

grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium
kompetenciji niezbednych do ich wykonania
rozpoznaje kompetencje osob pracujacych w zespole
przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw
zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

rozpoznaje style kierowania

dobiera styl kierowania do warunkdw i mozliwosci
zespotu

wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegbine zadania

identyfikuje czynniki motywacyjne

rozrdznia poziomy delegowania uprawnien
wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan

systematyzuje etapy oceny jako$ci wykonania
przydzielonych zadan

kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow

udziela informacji zwrotnej

5) wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajace na poprawe
warunkéw i jako$¢ pracy

rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
wpltywajace na poprawe warunkdw i jakos¢ pracy
identyfikuje obszary wymagajace usprawnien
wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunki i jakos¢ pracy

wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy

W organizacji

rozpoznaje model organizacji uczacej sie
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WARUNKIREALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA

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

Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentaciji
w jednostce organizacyjnej

Pracownia prac biurowych wyposazona w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarka sieciowa,
skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtgczone do sieci lokalne;
z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

—  pakiet programow biurowych oraz inne programy stosowane w pracy administracyjno-biurowej,
oprogramowanie do obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej,

- urzadzenia techniki biurowej,

— materiaty biurowe, druki formularzy stosowane do dokumentowania zdarzeh gospodarczych, zestaw
przepisbw prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
(dostepny w formie drukowanej lub elektronicznej), jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne,
podreczniki, stownikii encyklopedie ekonomiczne oraz prawne, stowniki jezyka polskiego.

Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-
ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg
sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalne;
z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia uproszczonych ewidencii
podatkowych, program kadrowy i ptacowy, program do prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadarn zawodowych,

- urzadzenia techniki biurowej,

- materialy biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowoddéw ksiegowych,

- zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadarn zawodowych, podreczna biblioteczka
zawodowa.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, urzedy administracji
publicznej rzadowej i samorzadowej, urzedy skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddziaty lub jednostki terenowe Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentdw szkot
prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.
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Liczba tygodni przeznaczonych na realizacjg praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI WYODREBNIONYCH wzawopzie”

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjne;

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.04.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 3
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 1
EKA.04.3. Stosowanie przepisdéw prawa w prowadzeniu dziatalno$ci jednostki
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 1
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen
EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu 9
EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy 3
Razem 7
EKA.04.8. Kompetencje personalne i spo%ecznez)
EKA.04.9. Organizacja pracy matych zespok')wz)
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.05.1. Bezpieczenistwo i higiena pracy 30
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki” 150°
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen 240
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 2
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy 3
Razem 540+150”

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spo%ecznez)

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespo’féwz)

D'W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efekiow ksztatcenia wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnione;
w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetno$ci w zakresie organizacji pracy matych
zespotow.

% Wskazana jednostka efektow ksztatcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztatcenie zawodowe odbywa sie w szkole
prowadzacej ksztatcenie w tym zawodzie.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJIW ZAWODZIE

Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.05.
Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze uzyska¢ dyplom
zawodowy w zawodzie technik rachunkowosci po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci.
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C. ZALACZNIKI
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ZALACZNIK 1.

Wykaz wybranych aktéw prawnych

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

zawodowego
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ZALACZNIK 1. Wykaz wybranych aktéow prawnych

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczo$ci (Dz. U. z2019r. poz. 310).
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ZALACZNIK 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego

Zgodnie z §15 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczeg6towych warunkow
i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie informacja
dotyczaca sposobu organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogtaszana nie pozniej niz 20 sierpnia roku

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

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

jestem [0 uczniem [ stuchaczem [] absolwentem

miejscowos¢, data d d m m r r r

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

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

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

Adres korespondencyjny (wypetnic¢ drukowanymi literami):
miejscowosé:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

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

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

w kwalifikacji

symbol kWaiifikacji zgodny
z podstawg programowq

szkolnictwa zbranzowego nazwa kwalifikacji

wyodrebnionej w zawodzie

sy;r1bol Ecyfroswy zz;wodij E nazwa zawodu
Do egzaminu bede przystepowac+
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

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

Do deklaracji dotagczam*:

[] Orzeczenie/opinie publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)
[ Zaéwiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)

[ Swiadectwo ukoficzenia szkoty

*wiasciwe zaznaczyé czytelny podpis
Potwierdzam przyjecie deklaracji

Pieczet szkoly data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej

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

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

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

miejscowos¢, data d d m m r r r r

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

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

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

Adres korespondencyjny (wypetnic¢ drukowanymi literami):
miejscowosc:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

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

w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawq programowq e
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

_Wwyodrebnionej w zawodzie

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

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

Do deklaracji dotagczam*:

(] Swiadectwo ukonczenia szkoty

[J Zaswiadczenie o ukonczeniu KKZ

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

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

*wlasciwe zaznaczy¢

Potwierdzam przyjecie deklaracji =~
.......................................................... data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej
Pieczg¢ oke
Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.

107



ZALACZNIK 3b. Wzér deklaracji dla osoby, ktéra ukonczyta KKZ oraz dla osoby uczestniczacej
w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktory konczy sie nie pézniej niz na 6 tygodni przed
pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego

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

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

Nazwa i adres organizatora KKZ

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

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

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

m1eJ Sscowos¢:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

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

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

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawq programowq I
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

wyodrebnionej w zawodzie

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

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

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

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawg programowq

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

Do deklaracji dotaczam*:

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

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

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

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

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

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

miejscowos¢, data d dmmir r rir

Dane osobowe (wypetni¢ drukowanymz llteramz)
Nazwisko: L

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

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

Adres korespondencyjny (wypeimc drukowanyml llteramz)
miejscowose:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu z kierunkowym:
adres poczty elektronicznej

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

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

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawg programowq
szkolnictwa branzowego

wyodrebnionej w zawodzie

nazwa kwalifikacji

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

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

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

symbol 'kwalifikacji zgodny

z podstawq programowq

nazwa kwalifikacji

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

Do deklaracji dotaczam™:

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

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

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie deklaracji

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

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

miejscowosc, data d d m m r r r r

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

Imi¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

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

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

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

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

U w kwalifikacji wyodr¢bnionej w zawodzie, w ktorym si¢ ksztalce

symbol kWaIifikacji zgodny
z podstawq programowq
szkolnictwa branzowego

nazwa kwalifikacji

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

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

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

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

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

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

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

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

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

miejscowosé data

adres poczty elektronicznej

WNIOSEK O WGLAD DO PRACY EGZAMINACYJNEJ*
EGZAMINU ZAWODOWEGO

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

iMig i NAZWISKO ZAUJGCEGO: .....occvveveiii ittt ettt ettt ettt n e e e e anne s

numer PESEL

symbol kwalifikacji zgodny z
podstawg programowq

nazwa kwalifikacji

przeprowadzanego W terminie ..............cooeveeneenennnn..

Dotyczy czgsci

egzaminu pisemnej praktycznej

Zaznaczy¢ czesé egzaminu stawiajgc ,, X"

Uprzejmie prosz¢ o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wgladu.

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

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

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

‘ CZESC A. Wypehia zdajacy

miejscowosé data

imig i nazwisko zdajgcego

numer PESEL

numer telefonu zdajgcego

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

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

(symbol
i nazwa
kwalifikacji)

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

Uprzejmie prosz¢ o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wgladu.

podpis zdajgcego
CZESC B. Wypehia dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej

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

Data godzina miejsce wglgdu

podpis dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej

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

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

miejscowos¢ data

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

adres poczty elektronicznej

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej

WNIOSEK O WERYFIKACJE SUMY PUNKTOW
EGZAMINU ZAWODOWEGO

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

IMIQ § NAZWISKO ZAUJGCOZO: ......oeeee et ettt et e ae ettt h e bbbt s bt e s b e et e ettt e be e be b enne e

numer PESEL

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

Dotyczy czgsci

egzaminu * pisemnej praktycznej

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

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

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

Nr zadania/rezultatu* uzasadnienie

*niepotrzebne skresli¢

podpis zdajgcego lub rodzicow niepelnoletniego zdajgcego

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

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

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE
DO EGZAMINU EKSTERNISTYCZNEGO ZAWODOWEGO

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

Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Numer PESEL.:

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

Prosze¢ o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

éymbol kwaiiflkécji zgodne z
podstawg programowq

nazwa kwalifikacji

Do egzaminu chce przystapic+

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

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

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

L)

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

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

*wiasciwe zaznaczyé

Czytelny podpis

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

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

115



ZALACZNIK 7a. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania
zawodowego dorostych)

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

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

Nazwisko:

Imig (imiona):

Numer PESEL.:

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

Prosze o dopuszczenie do egzaminu zawodowego

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

. symbol kwéliﬁkacji zgodne z .

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

Jestem osoba dorosla, ktéra jest uczestnikiem:

[] praktycznej nauki zawodu dorostych*

[J przyuczenia do pracy dorostych*

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

Zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego przedloze niezwlocznie po jego otrzymaniu.

Do wniosku dolaczam:

1. deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego

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

*wiasciwe zaznaczyé

czytelny podpis

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

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

miejscowosé data

imig i nazwisko zdajqcego PESEL zdajgcego

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

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

symbol kwalifikacji zgodny

z podstawq programowq

szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

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

podpis zdajgcego lub rodzica niepeinoletniego
zdajgcego

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

data przestania wniosku do OKE podpis i pieczeé dyrektora szkoly

HEEENSEEEE

identyfikator szkoty

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

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

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

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

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

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

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

KUJAWSKO-

POMORSKIE

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

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

zawodowego

Symbol cyfrowy

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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