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Wstep

Centralna Komisja Egzaminacyjna poleca trzecia edycj¢ informatoréw o egzaminie
potwierdzajacym  kwalifikacje zawodowe' skierowana do  absolwentdw  szkot
ponadgimnazjalnych: technikéw i szkét policealnych.

Edycja obejmuje:

— 75 informatoréw, opublikowanych w terminie do 31 sierpnia 2005 roku, dla zawodow,
w ktorych po raz pierwszy w roku 2006, odbedzie si¢ egzamin dla absolwentow ww.
typow szkot,

— 35 informatorow, dla pozostatych zawodow, przewidzianych do ksztalcenia na tym

poziomie, ktore zostang opublikowane w terminie do 31 grudnia 2005 roku.

Prezentowana publikacja sktada si¢ z 75 odrgbnych, dla poszczegdlnych zawodow,
opracowan (informatoréw), w ktérych opisano wymagania egzaminacyjne.
W kazdym z informatoréw oméwiono:
— strukturg¢ egzaminu, jego organizacjg i przebieg,
— wymagania, ktore nalezy spetni¢ zeby przystapi¢ do egzaminu i zeby zda¢ ten egzamin,
— materiatl egzaminacyjny z zakresu danego zawodu — wiadomosci 1 umiejgtnosci, ktore
beda sprawdzane i oceniane na egzaminie, w etapie pisemnym i praktycznym, ilustrujac

go przyktadami zadan egzaminacyjnych wraz z kryteriami oceniania.

Informatory o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe kierujemy przede
wszystkim do uczniéw 1 nauczycieli szkot zawodowych, sadzimy jednak, ze przedstawiony
wnich syntetyczny material dotyczacy sprawdzanych umiejgtnosci stanowiacych
o kwalifikacjach zawodowych zainteresuje rowniez innych czytelnikéw, np.: przedstawicieli
organow prowadzacych szkoty i nadzorujacych ksztalcenie, pracodawcow i specjalistow ds.

modelowania zawoddw, ksztalcenia i doskonalenia zawodowego.

! Podstawa prawna przeprowadzenia zewnetrznego egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zwanego réwniez egzaminem

zawodowym, jest:

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 wrzesnia 2004 r., w sprawie warunkéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U.
Nr 199, poz. 2046),

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 8 maja 2004 r., w sprawie klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa
zawodowego (Dz. U. Nr 114, poz. 1195),

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 marca 2005 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie standardéw
wymagan bedacych podstawa przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. Nr 66, poz. 580).
Standardy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu, stanowia oddzielny zatacznik.
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Ogodlne informacje

1. OGOLNE INFORMACJE O EGZAMINIE
POTWIERDZAJACYM KWALIFIKACJE
ZAWODOWE

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe jest forma oceny poziomu
opanowania wiadomosci i umieje¢tnosci z zakresu danego zawodu okreslonych
w standardzie wymagan, ustalonym przez Ministra Edukacji Narodowej i Sportu.
Egzamin ten, zwany réwniez egzaminem zawodowym, jest egzaminem zewngtrznym.
Umozliwia on uzyskanie porownywalnej i obiektywnej oceny poziomu osiagni¢¢ zdajacego
poprzez zastosowanie jednolitych wymagan, kryteriow oceniania i zasad przeprowadzania
egzaminu, opracowanych przez instytucje zewngtrzne, funkcjonujace niezaleznie od systemu
ksztatcenia.

Rolg instytucji zewngtrznych petnia: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okregowych
komisji egzaminacyjnych powotanych przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku.

Na terenie swojej dziatalno$ci (patrz - mapka na wewngtrznej stronie oktadki) okrggowe
komisje egzaminacyjne przygotowuja, organizuja i przeprowadzaja zewngtrzne egzaminy
zawodowe. Egzaminy ocenia¢ b¢da zewngtrzni egzaminatorzy.

Egzaminy zawodowe moga zdawa¢ absolwenci wszystkich typow szkotl
zawodowych ponadgimnazjalnych i policealnych, ktore ksztalca w zawodach ujetych
w klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

Egzaminy zawodowe przeprowadzane sa 2 razy w ciagu roku szkolnego.
Harmonogram egzamindéw ustala 1 oglasza dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie
pdzniej niz na 4 miesiace przed terminem ich przeprowadzenia.

Dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych i szkét policealnych egzaminy
przeprowadzane sa od nastgpnego tygodnia po zakonczeniu zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych, a dla absolwentow technikum i technikum uzupetniajacego - od nastgpnego
tygodnia po zakonczeniu egzaminu maturalnego.

Do egzaminu moga przystapi¢ réwniez absolwenci szkét zawodowych ksztatcacych
miodziez o specjalnych potrzebach edukacyjnych. Dla tej mtodziezy, na podstawie opinii
poradni psychologiczno-pedagogicznych lub orzeczen lekarskich, czas egzaminu pisemnego
moze by¢ wydtuzony o 30 minut, a warunki i1 przebieg egzaminu bg¢da dostosowane do jej

potrzeb.
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1.1. Struktura egzaminu oraz formy sprawdzania wiadomosci
i umiejetnosci z zakresu zawodu

Struktura egzaminu obejmuje dwa etapy: etap pisemny i etap praktyczny.

Etap pisemny sktada si¢ z dwoch czesci. Podczas czgsci 1 zdajacy beda rozwiazywaé
zadania sprawdzajace wiadomos$ci i umiejgtnosci wilasciwe dla kwalifikacji w danym
zawodzie, w czeScill — zadania sprawdzajace wiadomo$ci 1 umiejgtnosci zwigzane
z zatrudnieniem 1 dziatalno$cia gospodarcza.

Etap pisemny przeprowadzany jest w formie testu skladajacego si¢ z zadan zamknigtych
zawierajacych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna odpowiedz jest
prawidlowa.

W czesci [ test zawiera 50 zadan, a w czesci I — 20 zadan.

Czas trwania etapu pisemnego dla wszystkich zawodéw wynosi 120 minut.

Etap praktyczny sprawdza umiej¢tnosci rozwiazywania typowych problemow
zawodowych o charakterze ,,laczenia teorii z praktyka”, wlasciwych dla zawodu, w zakresie
wynikajacym z zadania o treSci ogolnej, ustalonym w standardzie wymagan
egzaminacyjnych.

Czas trwania etapu praktycznego nie moze by¢ krotszy niz 180 minut i dluzszy niz 240

minut.

1.2. WiadomosSci i umiej¢tnosci sprawdzane na egzaminie

Na egzaminie beda sprawdzane tylko te wiadomosci i umiejetnosci, ktore zostaly
zapisane w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla danego zawodu.
Standardy wymagan egzaminacyjnych dla poszczegdlnych zawodéw ustalone zostaty
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu, z dnia 29 marca 2005r.,
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie standardow wymagan bedacych podstawa
przeprowadzenia egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. Nr 66, poz.
580). Teksty standardéw wymagan egzaminacyjnych dla poszczegolnych zawodow zostaty
zamieszczone w oddzielnie opublikowanym zalaczniku do w/w rozporzadzenia.

Struktura standardu wymagah egzaminacyjnych dla zawodu odpowiada strukturze
egzaminu. Oznacza to, ze zawarte w standardzie umiejgtnosci sprawdzane na egzaminie,

ustalono odr¢bnie dla obu etapow egzaminu.
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Umiej¢tnosci zapisane w standardzie, sprawdzane w etapie pisemnym, sa przyporzadkowane
do okreslonych obszarow wymagan.
Umiejetnosci sprawdzane w czeSci pierwszej ujeto w trzech obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opisow,
instrukcji, rysunkéw, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych
i technologicznych,

e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych,

e Dbezpieczne wykonywanie zadan zawodowych zgodnie 2z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska.

Umiejetnosci sprawdzane w czeSci drugiej ujeto w dwoch obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opisow,
instrukcji, tabel, wykresow,
e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych.

W etapie praktycznym egzaminu sprawdzane umiejgtnosci sa zwiazane z zadaniem
o tresci ogolnej. Z zadaniem og6lnym zwigzane sa odpowiednie uktady umiejetnosci. Zakres
egzaminu w tym etapie obejmuje w zaleznos$ci od zawodu i jego specyfiki

e opracowanie projektu realizacji okreslonych prac
lub

e opracowanie projektu realizacji i wykonanie okreslonych prac.

Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu stanowi podstawe do przygotowania
zadafh egzaminacyjnych dla obu etapéw egzaminu. Oznacza to, ze zadania egzaminacyjne
beda sprawdzaly tylko te umiejgtnosci, ktore zapisane sa w standardzie wymagan
egzaminacyjnych dla danego zawodu. Rodzaj zadan egzaminacyjnych sprawdzajacych
umiej¢tnosci przyporzadkowane do danego obszaru wymagan w etapie pisemnym bedzie
wiazat si¢ $cisle z tym obszarem, a w etapie praktycznym - z zadaniem o tre$ci ogolne;.

Umiejgtnosci ujete w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu, dla obu
etapow egzaminu, bgda omoéwione wraz z przyktadami zadan w rozdziatach 2. i 3.

informatora.

Kazdy zdajacy powinien zapozna¢ si¢ ze standardem wymagan egzaminacyjnych
dla zawodu, w ktérym chce potwierdzi¢ kwalifikacje zawodowe. Standard zamieszczony

jest w rozdziale 4 niniejszego informatora.
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1.3. Wymagania, ktore trzeba spelié, aby zda¢ egzamin

Przyjeto, ze w etapie pisemnym zdajacy moze otrzymaé za kazde prawidtowo
rozwigzane zadanie 1 punkt.
Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska:
-z czesei I — co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania,

-z cze$ci Il — co najmniej 30% punktow mozliwych do uzyskania.

W etapie praktycznym, w zaleznosci od zakresu egzaminu sformulowanego w zadaniu
o tresci ogodlnej oceniany bedzie projekt realizacji okreslonych prac lub projekt realizacji
okreslonych prac oraz efekt wykonanych prac zgodnie z ustalonymi kryteriami oceniania
przyjetymi dla danego zadania. Spelnienie ustalonych dla zadania kryteriow wykonania,
pozwoli na uzyskanie maksymalnej liczby punktow.
Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska co najmniej 75% punktow mozliwych do

uzyskania.

Zdajacy zda egzamin zawodowy, jesli spelni wymagania ustalone dla obu etapow

egzaminu.

Zdajacy, ktory zdal egzamin, otrzymuje dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe

w danym zawodzie.

UWAGA!

Informacje o wynikach egzaminu zdajqcy uzyska od dyrektora szkoty, do ktorej uczeszczal.

1.4. Wymagania, ktore trzeba spelié, aby przystapic do
egzaminu

Zdajacy powinien:

1. Ukonczy¢ szkolg i1 otrzyma¢ swiadectwo ukonczenia szkoty.

2. Ztozy¢ pisemna deklaracj¢ przystapienia do egzaminu zawodowego do dyrektora swojej
szkoty, nie pozniej niz do dnia 20 grudnia roku szkolnego, w ktorym zamierza przystapic¢

do egzaminu zawodowego w sesji letniej, bezposrednio po ukonczeniu szkoly oraz nie
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pozniej niz do dnia 20 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym zamierza przystapi¢ do
egzaminu zawodowego w sesji zimowe;.

3. Zglosi¢ si¢ na egzamin w terminie i miejscu wyznaczonym przez okrggowa komisje
egzaminacyjna z dokumentem potwierdzajacym tozsamo$¢ (ze zdjeciem i z numerem

PESEL).

Zdajacy o specjalnych potrzebach edukacyjnych powinien dodatkowo przedlozy¢
opini¢ lub orzeczenie wskazujace na dostosowanie warunkow i formy przeprowadzania

egzaminu do jego indywidualnych potrzeb.

UWAGA!

Informacje o terminie i miejscu egzaminu moze przekazac zdajqcym dyrektor szkoly Ilub
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej.

W zaleznosci od specyfiki zawodu, w ktorym przeprowadzony bedzie egzamin zawodowy,
okregowa komisja egzaminacyjna moze wezwac zdajqcego na szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwiqzane z wykonywaniem zadania egzaminacyjnego na
okreslonych stanowiskach egzaminacyjnych. Szkolenie powinno by¢ zorganizowane nie

wczesniej niz na dwa tygodnie przed terminem egzaminu.

1.5. Szczegolowe informacje o egzaminie zawodowym

Szczegotowych informacji o egzaminie zawodowym oraz wyjasnien dotyczacych, migdzy
innymi, mozliwosci:

e powtdrnego zdawania egzaminu zawodowego przez osoby, ktére nie zdaly egzaminu,

e przystapienia do egzaminu w terminie innym niz bezposrednio po ukonczeniu szkoty,

¢ udostgpniania informacji na temat wyniku egzaminu,

e otrzymania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

udziela dyrektor szkoty i okrggowa komisja egzaminacyjna.

—10-
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2. ETAP PISEMNY EGZAMINU

2.1. Organizacja i przebieg

Etap pisemny egzaminu bedzie zorganizowany w szkole, do ktorej uczgszczales.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy liczba zdajacych w danej szkole jest
mniejsza niz 25 osob, dyrektor komisji okrggowej moze wskaza¢ Ci innag szkotg albo
placowke ksztalcenia praktycznego lub ustawicznego, zwane dalej ,,placowkami”, w ktorej
przystapisz do etapu pisemnego egzaminu zawodowego.

W dniu egzaminu powinienes zglosi¢ si¢ w szkole/placowce na 30 minut przed
godzing jego rozpoczecia. Powiniene§ posiada¢ dokument potwierdzajacy Twoja
tozsamos$¢ i numer ewidencyjny PESEL.

Przed wejSciem do sali egzaminacyjnej bedziesz poproszony o potwierdzenie
gotowosci przystapienia do etapu pisemnego egzaminu.

Stuchaj uwaznie informacji przewodniczacego zespotu nadzorujacego, ktory bedzie
omawial regulamin przebiegu egzaminu.

Po zaje¢ciu miejsca w sali egzaminacyjnej otrzymasz arkusz egzaminacyjny
i KARTE ODPOWIEDZI.

Arkusz egzaminacyjny zawiera:

—  strong tytulowa z nazwa i symbolem cyfrowym zawodu, w ktorym odbywa si¢ etap
pisemny egzaminu oraz ,Instrukcje dla zdajacego” (w instrukcji znajduja si¢ dane
o liczbie stron arkusza egzaminacyjnego, wskazania dotyczace rozwiazywania zadan,
zaznaczania odpowiedzi 1 sposobu poprawiania odpowiedzi w KARCIE
ODPOWIEDZI),

—  test 70 zadan wielokrotnego wyboru, w tym 50 zadan w czgsci I ponumerowanych od
1 do 50 oraz 20 zadan w czg$ci Il ponumerowanych od 51 do 70.

KARTA ODPOWIEDZI stanowi jedna strong. Znajduja si¢ na niej:

— symbol cyfrowy zawodu i oznaczenie wersji arkusza egzaminacyjnego,

— miejsce na wpisanie Twojego numeru ewidencyjnego PESEL i zakodowanie go,

—  miejsce na wpisanie Twojej daty urodzenia,

— tabele z numerami zadan odpowiadajacych czgéci 1 oraz czeSci Il arkusza
egzaminacyjnego z uktadem kratek A, B, C, D do zaznaczania odpowiedzi,

—  miejsce na naklejke z kodem osrodka egzaminacyjnego.

—11 -
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Przeczytaj uwaznie ,Instrukcj¢ dla zdajacego” w arkuszu egzaminacyjnym
i sprawdz, czy Twadj arkusz jest kompletny i nie ma w nim brakow. Wykonaj polecenia
zgodnie z ,,Instrukcja dla zdajacego”.

Czas trwania etapu pisemnego egzaminu wynosi 120 minut (2 godziny zegarowe).
UWAGA: Jesli jestes egzaminowanym o potwierdzonych specjalnych potrzebach
edukacyjnych, to masz prawo do wydtuzonego o 30 minut czasu trwania etapu pisemnego
egzaminu zawodowego. Przewodniczqcy szkolnego zespolu egzaminacyjnego wskaze Ci
miejsce na sali egzaminacyjnej i dopilnuje, abys mogt zdawaé egzamin w ustalonym dla

Ciebie czasie.

Kolejno$¢ rozwiazywania zadan jest dowolna. Dobrze jednak bedzie, jesli
rozplanujesz sobie czas egzaminu. Na rozwigzanie zadan z czgéci I arkusza powiniene$
przeznaczy¢ okoto 80 minut, na rozwiazanie zadan z czgsci II - okoto 30 minut. Pozostate 10
minut powiniene§ wykorzysta¢ na sprawdzenie, czy prawidlowo zaznaczyte$s odpowiedzi do
poszczegolnych zadan w KARCIE ODPOWIEDZI.

Pamigtaj! Pracuj samodzielnie!

Przystepujac do rozwiazywania kazdego zadania powinienes:

— uwaznie przeczyta¢ cate zadanie,

—  przeanalizowac rysunki, tabele, itp. oraz tres¢ polecen,

—  dobrze zastanowi¢ si¢ nad wyborem prawidlowej odpowiedzi,

— starannie zaznaczy¢ wybrana odpowiedz w KARCIE ODPOWIEDZI zgodnie
z instrukcja w arkuszu egzaminacyjnym.

Po zakonczeniu rozwigzywania zadan, sprawdz w KARCIE ODPOWIEDZI, czy
dla wszystkich zadan zaznaczyle$§ odpowiedzi.

Przewodniczacy ogtosi koniec egzaminu 1 poinformuje, w jaki sposob bedziesz mogt

odda¢ swoja KARTE ODPOWIEDZI. Arkusz egzaminacyjny mozesz zatrzymac dla siebie.

Jesli wezesniej zakonczysz rozwiazywanie zadan, zglo$ przez podniesienie reki

gotowos$¢ do oddania KARTY ODPOWIEDZI.

—12 —
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2.2. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do czesci 1

Zakres wiadomosci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséow, instrukcji,
rysunkow, szKkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych,
a w szczegolnoSci:

A.

B
C.
D

1.1. Rozroznia¢ pojecia i terminy z zakresu mikroekonomii i makroekonomii, prawa
dzialalnoS$ci gospodarczej, finansow i rachunkowosci,
czyli:

rozroznia¢ pojecia i terminy z zakresu mikroekonomii, np.: produkcja, obrot
towarowy, konsumpcja, biznesplan, rynek, popyt, podaz, cena rbwnowagi, modele
struktury rynkowej, decyzje konsumenta,

rozrozniaé pojgcia i terminy z zakresu makroekonomii, np.: bilans platniczy, bilans
handlowy, cena, konkurencja, monopol, wzrost gospodarczy, rozwdj gospodarczy,
budzet panstwa, inflacja, rynek pracy, bezrobocie, prywatyzacja, cykl
koniunkturalny, dochéd narodowy, Produkt Krajowy Brutto,

rozréznia¢ pojecia i terminy z zakresu prawa dziatalnosci gospodarczej, np.: osoba
fizyczna 1 prawna, prawo cywilne, prawo spotek handlowych, ustawa
o rachunkowosci, ustawa o prywatyzacji i komercjalizacji przedsigbiorstw, ustawa
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

rozroznia¢ pojgcia i terminy z zakresu finansow, np.: fundusze strukturalne (i ich
rodzaje), gietda, podstawowe pojgcia z zakresu finansow publicznych, ubezpieczen
1 bankéw, dotyczace m.in.: dochodéw i wydatkow budzetu panstwa, samorzadow
terytorialnych, podmiotow sektora finansé6w publicznych, podatkéw, dotacji,
subwencji, banku centralnego, bankow komercyjnych, kredytow, rachunkow
bankowych, ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego, ubezpieczen
gospodarczych,

rozréznia¢ pojegcia i1 terminy z zakresu rachunkowos$ci, np.: bilans, operacje
gospodarcze, dowdd ksiggowy, zasady rachunkowosci, majatek jednostek
gospodarujacych (trwaly i obrotowy), kapitaty jednostek gospodarujacych (wtasne
i obce), konto ksiggowe, konta bilansowe, wynikowe, syntetyczne, analityczne,
obroty konta, salda konta, plan kont, inwentaryzacja, sprawozdanie finansowe,
ksiggi rachunkowe, wynik finansowy.

Przykladowe zadanie 1.

Bezrobocie strukturalne jest konsekwencja

sezonowosci produkc;ji.
zmian technologicznych i ewolucji struktury produktu.
dostosowywania podazy i1 popytu na okre§long prace.

wahan koniunkturalnych w gospodarce.
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1.2. Rozréznia¢ formy organizacyjno-prawne jednostek gospodarczych,
czyli:
e rozrdznia¢ formy organizacyjno-prawne jednostek gospodarczych, np.:
przedsigbiorstw panstwowych, spotdzielni, spotek, przedsigbiorstw
indywidualnych, organdw przedsigbiorstw.

Przykladowe zadanie 2.
Przedsigbiorstwo, ktore w statucie okreslito kapital udziatowy w wysokosci 55 000 zt oraz
powotato nastgpujace organy przedsigbiorstwa: zgromadzenie wspdlnikow, zarzad
1 dodatkowo rad¢ nadzorcza, zostalo zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sadowym jako
A. spotdzielnia.
B. spoétka z o.0.
C. spolka akcyjna.
D. spotka komandytowo-akcyjna.

1.3. Rozrozniaé techniki zarzadzania przedsig¢biorstwem,
czyli:
e rozroznia¢ techniki zarzadzania przedsigbiorstwem, np.: style kierowania
(demokratyczny, autokratyczny, liberalny i inne).
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Przykladowe zadanie 3.

W zamieszczonej tabeli opisano sposob postepowania czterech kierownikéw. Wskaz, ktory

z nich jest kierownikiem demokrata.

Kierownik 1.

Kierownik 2.

— daje cztonkom zespotu swobodg
— nie przedstawia wlasnych koncepcji
— troszczy sig¢ o wykonanie zdan

— wyznacza cele
— kieruje aktywnoscia grupy
— ustala zakres czynnosci bez udzialu

— wykazuje brak zainteresowania zainteresowanych
funkcja kierownicza — dokonuje oceny bez podania
kryteriow
Kierownik 3. Kierownik 4.

wspotdecyduje o celach

nie zwraca uwagg na kwalifikacje
— unika oceny pracownikow
pobudza pracownikéw do nowych
propozycji

— zachgca pracownikéw do dyskusji

— informuje o istotnych problemach
zaktadu i zadaniach

— wykorzystuje propozycje i1 rady
pracownikow

— obiektywnie ocenia pracg
pracownikow

Kierownik 1.
Kierownik 2.

Kierownik 3.

o 0w »

Kierownik 4.

1.4. Klasyfikowa¢ skladniki majatku (aktywa) jednostki gospodarczej i zrédla ich

pochodzenia (pasywa),
czyli:

o klasyfikowaé skladniki majatku (aktywa) jednostki gospodarczej, np.: aktywa
trwale, obrotowe, rzeczowe aktywa trwate, dtugoterminowe aktywa finansowe,

warto$ci

niematerialne oraz prawne,

naleznosci dlugoterminowe,

zapasy,

naleznosci krotkoterminowe, krotkoterminowe aktywa finansowe, rozliczenia

migdzyokresowe czynne,

o klasyfikowaé zrédla finansowania aktywoéw (pasywa), np.: kapitaly i fundusze
wlasne, kapitaly obce, rozliczenia mi¢gdzyokresowe bierne.
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Przykladowe zadanie 4.

Spotka akcyjna wyemitowala i sprzedata 2-letnie obligacje. Ich réwnowarto$¢ w bilansie tej

spoiki, to

A.

B
C.
D

dlugoterminowe papiery warto$ciowe.
kapitat akcyjny.
zobowigzania z tytulu emisji dtuznych papierow warto$ciowych.

inwestycje dtugoterminowe.

1.5. Identyfikowa¢ wskazniki dotyczace zatrudnienia, gospodarki materialowej oraz
sprzedazy w jednostce gospodarczej,

czyli:
[ ]

identyfikowa¢ wskazniki zatrudnienia, np.: stan i struktur¢ zatrudnienia, dynamike
zatrudnienia, ptynno$¢ zatrudnienia, wydajno$¢ pracy, pracochtonnos$¢ i czas pracy,
identyfikowa¢ wskazniki gospodarki materialowej, np.: norme¢ zuzycia materiatow,
rodzaje zapasow, rotacje zapasow, bilans obrotu materialowego (zapotrzebowanie
na materiaty),

okresla¢ wskazniki sprzedazy w jednostce gospodarczej, np.: wielko$¢ oraz
strukture sprzedazy, dynamike sprzedazy, sezonowos$¢ sprzedazy, rotacje zapasow
towarowych.

Przykladowe zadanie S.

Sprzedaz w sklepie w ubieglym kwartale wynosita 540 mln zl, a $redni zapas towardéw
wynosit 270 mln zl. Rotacja zapaséw okreslana liczba obrotéw wyniosta zatem

A.

B
C.
D

2 razy.
2,5 raza.
3 razy.

3,5 raza.
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1.6. Rozroznia¢ metody amortyzacji Srodkow trwatych,
czyli:
e rozréznia¢ metody amortyzacji, np.: amortyzacj¢ liniowa, progresywna,
degresywna, jednorazowych odpisow.

Przykladowe zadanie 6.
Ktory zapis wartosci rocznych stawek amortyzacji, przy naliczeniu warto$ci zuzycia
srodkéw trwatych, odzwierciedla zastosowanie metody progresywnej?

A. 100, 100, 100, 60

B. 100, 120, 140, 160

C. 60,60, 60, 60

D. 140, 120, 60, 60

1.7. Stosowa¢ zasady rachunkowosci,
czyli:

e stosowa¢ zasady zapisu ksiggowego na kontach ksiggi gléwnej, ksiag
pomocniczych oraz kontach pozabilansowych, np.: zasad¢ podwodjnego zapisu,
zasadg pojedynczego zapisu powtarzalnego, zasad¢ rownowagi bilansowej, zasade
ciaglosci bilansowej, zasade otwierania kont, zasad¢ zamykania kont,

e stosowa¢ metody poprawiania btedéw ksiggowych w dowodach ksiggowych (np.
przez fakturg¢ korekte) i w ewidencji ksiggowej (np. przez zastosowanie storna
czarnego i czerwonego),

e stosowac zasady wyceny aktywow i pasywow, np.: zasadg wiernego obrazu, zasade
ostroznej wyceny,

e stosowac pojgcia zwigzane z wyceng aktywoOw i pasywow, np.: cena zakupu (netto,
brutto), cena nabycia, koszt wytworzenia, cena sprzedazy, cena rynkowa.

Przykladowe zadanie 7.

Zasada podwojnego zapisu polega na ewidencji kazdej operacji gospodarczej

A. tymi samymi kwotami na dwéch kontach.

B. na dwoch kontach po dwdch réznych stronach.

C. tymi samymi kwotami na dwdch kontach po dwéch réznych stronach.
D

tymi samymi kwotami na dwoch kontach, jednym syntetycznym i1 jednym
analitycznym.
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1.8. Identyfikowa¢ zadania instytucji finansowych, organéw administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego,

czyli:
[ ]

identyfikowa¢ zadania instytucji finansowych, np.: NBP i1 bankéw komercyjnych
w zakresie np.: emisji pieniadza, organizowania rozliczen pieni¢znych, obstugi
bankowe;j budzetu  panstwa,  udzielania  kredytow  gospodarczych
1 konsumpcyjnych, prowadzenia rachunkow przedsigbiorcow i ludnosci),
identyfikowa¢ zadania instytucji ubezpieczeniowych, np.: zawieranie umow
ubezpieczeniowych, wyplata $wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych,
gospodarczych, swiadczenie ustug zdrowotnych,

identyfikowa¢ zadania instytucji rynku kapitatlowego, np.: Komisji Papierow
Wartosciowych i Gietd, biura maklerskiego, Gietdy Papieréw WartoSciowych,
Krajowego Depozytu Papierow Wartosciowych,

identyfikowa¢ zadania administracji rzadowej i1 samorzadowej, np.: rady
ministréw, samorzadéw gminnych, powiatowych i1 wojewddztwa, urzedow
skarbowych, izb skarbowych, urzedéw celnych.

Przykladowe zadanie 8.

W zamieszczonej tabeli opisano zadania czterech instytucji. Wskaz sposrod nich tg, ktora
jest urzedem skarbowym.

Instytucja 1.

Instytucja 2.

— kieruje wykonaniem budzetu

— kontroluje realizacj¢ dochodow
1 wydatkéw budzetowych

— okresla zasady gospodarki finansowej
podmiotdéw sektora finanséw
publicznych

— ustala i pobiera podatki oraz
niepodatkowe naleznos$ci budzetowe

— rejestruje podatnikéw oraz przyjmuje
deklaracje podatkowe

— prowadzi dochodzenia w sprawach
karnych skarbowych

Instytucja 3.

Instytucja 4.

— prowadzi nadzér nad urzgdami
skarbowymi

— orzeka w drugiej instancji w sprawach
podatkowych

— wykonywanie kontroli skarbowej

— kontroluje przeptyw dewizowych
srodkow ptatniczych

— kontroluje rzetelno$¢ deklarowanych
postaw opodatkowania

— kontroluje celowos$¢ i legalnos¢
wydatkowania §rodkéw budzetowych

A. Instytucja 1.
B. Instytucja 2.
C. Instytucja 3.
D. [Instytucja 4.
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2. Przetwarzac¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:

2.1. Interpretowa¢ wskazniki analizy ekonomiczno-finansowej przedsi¢biorstwa,
czyli:
e interpretowa¢ wskazniki analizy ekonomiczno-finansowej przedsigbiorstwa, np.:
wskazniki rentowno$ci, wskazniki ptynnosci finansowej z uwzglgdnieniem ich
poziomu i zmian.

Przykladowe zadanie 9.

W  zamieszczone] nizej tabeli przedstawiono czynniki  ksztaltujace  koszty
w przedsigbiorstwach w latach 2003 i 2004. Ocen, ktory z czynnikdéw ksztattujacych koszty
wptynat na ich obnizenie.

Numer Nazwa czynnika 2003r. | 2004r.
czynnika
1 Produkcja sprzedana w sztukach 4000 5000
2 Pracochtonno$¢ jednostki wyrobu w godzinach 4 3
3 Srednia stawka za 1 godzing w zt 2,00 2,40
A. Czynnik 1.

B. Czynnik 113.
C. Czynnik 2.

D. Czynnik 21 3.

2.2. Dobiera¢ metode¢ kalkulacji kosztu jednostkowego wyrobu do rodzaju
przedsig¢biorstwa,

czyli:

e dobiera¢ metode kalkulacji (metod¢ podzialowa prosta, podziatlowa ze
wspoOtczynnikami 1 doliczeniowa), oblicza¢ jednostkowy koszt wytworzenia
wyrobu, np.: przy produkcji jednostkowej, masowej, seryjnej do produktéw
gotowych i produktow niezakonczonych.
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Przykladowe zadanie 10.

Poniesione koszty na wyprodukowanie partii produktéw (1 000 szt.) wyniosty:

Pozycje kalkulacyjne | Poniesione koszty w zl

Materiaty bezposrednie 28 000
Ptace bezposrednie 16 000
Koszty wydziatowe 6 000
Koszty zarzadu 3 000

Ile wynosi jednostkowy techniczny koszt wytworzenia tej partii produktow?
A. 447t

B. 47z

C. 50zt

D. 53z

2.3. Wskazywaé podzial wyniku finansowego przedsigbiorstwa w zaleznos$ci od jego
formy organizacyjno-prawnej,
czyli:
e wskazywa¢ podzial wyniku finansowego przedsigbiorstwa, w zaleznosci od jego
formy organizacyjno-prawnej, np.: zasady podzialu zysku w spodice akcyjnej,
spotce z 0.0., spotdzielni, przedsigbiorstwie panstwowym.

Przykladowe zadanie 11.

Po odliczeniu z zysku podatku dochodowego spotka akcyjna przeznacza

A. wspolnikom odsetki w wysokosci 5% od ich udziatu.
B. conajmniej 5% na fundusz udziatowy.

C. conajmniej 8% na kapital zapasowy.
D

15% zysku do budzetu.
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2.4. Rozlicza¢ wyniki inwentaryzacji,
czyli:

e ustala¢ i rozlicza¢ wyniki inwentaryzacji w zakresie rdznic inwentaryzacyjnych,
np.: oblicza¢ niedobory oraz nadwyzki inwentaryzacyjne, rozlicza¢ niedobory
niezawinione 1 zawinione, rozlicza¢ nadwyzki inwentaryzacyjne z uwzglednieniem
kompensaty niedoboréw z nadwyzkami.

Przykladowe zadanie 12.

Komisja inwentaryzacyjna ustalita w przedsigbiorstwie na koniec roku wyniki
inwentaryzacji, ktore podano w tabeli. Towary podlegaja kompensacie wedlug zasady
,mniejsza ilo$¢, mniejsza cena”. Po dokonaniu kompensaty w przedsigbiorstwie pozostanie

Nazwa towaru Cena Ilo$¢ rzeczywista | Ilos¢ ewidencyjna
w zl W SZt. W SZt.
X 20 100 80
Y 30 40 50

A. nadwyzka towaru X w wysokosci 10 zt
B. niedobor towaru Y w wysokosci 10 zt
C. nadwyzka towaru X w wysokosci 100 zt

D. niedobdr towaru Y w wysokos$ci 100 zt

2.5. Oblicza¢ wartosci procentowe, dyskontowe, odsetkowe i walutowe,
czyli:

e oblicza¢ warto$ci  procentowe, np.. wskaznik struktury zobowiazan
przedsigbiorstwa, wskaznik struktury asortymentu sprzedazy, wskaznik dynamiki
produkcji, wskaznik dynamiki zatrudnienia,

e oblicza¢ odsetki od lokat i kredytow, np.: oblicza¢ odsetki od depozytu do roku
1 powyzej roku z ré6znymi okresami kapitalizowania, oblicza¢ odsetki od kredytu
udzielonego na rézne okresy,

e oblicza¢ warto$ci dyskonta 1 redyskonta weksli, np.: wartos¢ kredytu
dyskontowego i redyskontowego,

e oblicza¢ wartos$ci roéznic kursowych z uwzglednieniem przeliczen walutowych,
np.: dodatnie i ujemne roéznice kursowe.
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Przykladowe zadanie 13.

W magazynie przedsigbiorstwa znajduja si¢ materialy o wartosci 10 000 zt, w tym:
— warto$¢ materialow przeznaczonych do produkcji podstawowej wynosi 7 500 zt,
— warto$¢ materiatow przeznaczonych do produkcji pomocniczej wynosi 1 000 zt,

—  warto$¢ materiatow biurowych wynosi 1 500 zt.
Udziat zapasu materiatbw przeznaczonych do produkcji podstawowej, w wartosci
materiatow ogotem , wynosi

A. 50%
B. 66%
C. 70%
D. 75%

2.6. Analizowa¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, gospodarka materialowa oraz
organizacja produkcji i sprzedazy w jednostce gospodarczej,
czyli:

e analizowa¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, np.: umowe¢ O pracg, Umowe
zlecenia, przelew wynagrodzen,

e analizowa¢ dokumenty zwiazane z gospodarka magazynowa, np.: dowdd Pz,
dowod Wz, dowod Rw, dowod Zw, dowod Mm,

e analizowa¢ dokumenty zwiazane z organizacja produkcji i sprzedazy, np.: fakturg
VAT, rejestr sprzedazy VAT, fakture korygujaca VAT, dokumenty kasowe (Kw,
Kp, raport kasowy), dokumenty bankowe (polecenie przelewu, wyciag bankowy).

Przykladowe zadanie 14.

Fragment listy ptac zawiera nastgpujace dane:

Sktadki ubezpieczenia spotecznego Razem
Ogotem Skl.adkl . Koszt){ Ulga w podatku
, Ubezpieczenia uzyskania
przychod emerytalna | rentowa | chorobowa dochodowym
spotecznego przychodu
2500,00zt | 244,00zt | 162,50 zt 61,25 zt 467,75 zt 102,25 zt 44,17 zt

Podstawa wymiaru miesigcznej zaliczki na podatek dochodowy wynosi
A. 2500,00 zt
B. 2032,25 zt
C. 1930,00 zt
D. 1885,83 zt
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2.7. Interpretowa¢ informacje dotyczace zdarzen i procesow gospodarczych,
przedstawione w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej,

czyli:
[ ]

interpretowac informacje przedstawione w formie, np.: schematu organizacyjnego,
schematu obiegu dokumentdéw, opisu sytuacji gospodarczej przedsigbiorcy,
wykresow 1 tabel prezentujacych poziom, struktur¢ oraz dynamike¢ wybranych
kategorii ekonomicznych, dotyczace okreslonych zdarzen 1 procesow
gospodarczych.

Przykladowe zadanie 15.

Rysunek przedstawia schemat struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa. Jest to struktura

o 0w »

DYREKTOR

KIEROWNIK 1 KIEROWNIK 2

MISTRZ A | MISTRZ B | | MISTRZ C | MISTRZ D

liniowa.

funkcjonalna.
sztabowo-liniowa.

liniowo-funkcjonalna.
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3. Bezpiecznie wykonywa¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Srodowiska,
a w szczegolnoSci:

3.1. Wskazywacé przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony sSrodowiska obowiazujace na stanowiskach pracy technika
ekonomisty,

czyli:

e wskazywal przepisy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisy ochrony
przeciwpozarowej, przepisy ochrony §rodowiska, obowiazujace na stanowiskach
pracy technika ekonomisty, dotyczace, np.: tygodniowego wymiaru pracy, dziennej
liczby godzin pracy przy komputerze, zasad obstugi urzadzen biurowych,
segregacji odpadow biurowych.

Przykladowe zadanie 16.

Warunkiem umieszczenia urzadzenia biurowego na stanowisku pracy jest

A. szkolenie wstegpne i stanowiskowe BHP pracownika.
B. zapoznanie si¢ z trescia obstugi urzadzenia.

C. sprawdzenie posiadania znaku bezpieczenstwa dopuszczajacego urzadzenie do
eksploatacji.

D. posiadanie podwojnej izolacji przeciwporazeniowej.

3.2. Stosowa¢ zasady archiwizacji dokumentacji przedsi¢biorstwa oraz ochrony baz
danych,
czyli:
e stosowa¢ zasady archiwizacji dokumentow dotyczace, np.: klasyfikacji
dokumentow wedtug kategorii archiwalnych, okresu przechowywania dokumentow
biurowych i ksiggowych, sposobow archiwizowania.

Przykladowe zadanie 17.

Na podstawie jakiego dokumentu przekazuje si¢ akta spraw zatatwionych?

A. Protokolu kontroli.
B. Spisu spraw.
C. Wykazu akt.

D. Protokotu zdawczo-odbiorczego.

—24



Etap pisemny egzaminu

3.3. Wskazywa¢ zagrozenia wynikajace z nieprzestrzegania przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas prac
biurowych,

czyli:

Przykladowe zadanie 18.

wskazywacé zagrozenia wynikajace z nieprzestrzegania przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy, przepisOw ochrony przeciwpozarowej, przepisow ochrony
srodowiska podczas wykonywania prac biurowych, np.: zagrozenia porazenia
pradem, uszkodzenia wzroku, uszkodzenia stuchu, ktére moga wystapi¢ podczas

wykonywania okreslonych prac biurowych.

Bo6l w uszach spowoduje hatas przekraczajacy granicg

A.

B
C.
D

25dB
40 dB
50 dB
90 dB
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2.3. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do czg¢sci 11

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
tabel, wykresow, a w szczego6lnosci:

1.1. Rozro6znia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru funkcjonowania gospodarki
oraz prawa pracy, prawa podatkowego i przepisOw regulujacych podejmowanie
i wykonywanie dzialalnosci gospodarczej,
czyli:
e rozrdznia¢ pojgcia z obszaru funkcjonowania gospodarki, np.: rynek, popyt, podaz,
bezrobocie, inflacja,
e rozrézniaé pojgcia z zakresu prawa pracy, np.: umowa o pracg, urlop, wynagrodzenie
za pracg,
e rozréznia¢ pojecia z zakresu prawa podatkowego, np.: podatek dochodowy, podatek
VAT, akcyza, PIT,
e rozroznia¢ pojecia z obszaru podejmowania i prowadzenia dzialalno$ci gospodarcze;,
np.: REGON, numer identyfikacji podatkowej-NIP, rachunek bankowy.

Przykladowe zadanie 1.
Poprzez okreslenie ptacy brutto nalezy rozumie¢ kwotg¢ wynagrodzenia pracownika

A. bez podatku dochodowego.
B. okreslona w umowie o prace.
C. obliczona do wyptaty.

D. pomniejszona o sktadki ZUS.

1.2.Rozroznia¢ dokumenty zwigzane 2z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dzialalnos$ci gospodarczej,
czyli:
e rozroznia¢ dokumenty zwiazane z zatrudnieniem, np.: umowa o pracg, Kodeks pracy,
deklaracja ZUS,
e rozroznia¢ dokumenty zwiazane z dziatalno$cia gospodarcza, np.: polecenie przelewu,
faktura, deklaracja podatkowa.
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Przykladowe zadanie 2.

Jak nazywa sig przedstawiony na rysunku dokument regulujacy rozliczenie bezgotéwkowe?

r '.\ . ﬁitf-l-‘{-‘f\phWNIA rABAWEK|I ULl bbaswlalal || | -

A. Czek potwierdzony. ‘ (;Nﬂ:si‘!’s'ulgtrl‘{ﬁo”fdS\ZYN\ EEEEEREEEEEN

- I‘Hlll 0/6/0/0 ul?lﬂi} ololof 123456789123

B. Polecenie przelewu. e PN [T 80— .

C. Faktura VAT } EEI;]E;N}"F‘SIAC DWIESCIE PIECDZIESIAT ZLOTYCH ;:
SKLEPINR. 12/ UL, ocRloblowla 12 | | ‘

D. Weksel prosty. 48 305 BUELISKO|BTAEAl | | | [ [ [[]°®
ZAPEATA| FAKTURY vAT213/03 | | | |
RN

L _

1.3. Identyfikowa¢ i analizowaé¢ informacje dotyczace wymagan i uprawnien
pracownika, pracodawcy, bezrobotnego i klienta,
czyli:

e identyfikowa¢ 1 analizowaé¢ obowiazki 1 wuprawnienia pracownika okre§lone
w Kodeksie pracy, umowie o pracg, np.: prawo do urlopu, czas pracy, wynagrodzenie
za prace,

e identyfikowa¢ 1 analizowa¢ obowiazki 1 uprawnienia pracodawcy okreslone
w Kodeksie pracy, umowie o pracg, wzglegdem ZUS, urzgdu skarbowego, np.:
terminowe wyplacanie wynagrodzen, odprowadzanie skladek ubezpieczenia
zdrowotnego 1 emerytalnego, zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy,

e identyfikowa¢ i analizowa¢ obowiazki i uprawnienia bezrobotnego na podstawie
Ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu, np.: rejestracja w biurze pracy,
zasady pobierania zasitku, oferty pracy dla bezrobotnych, w tym bezrobotnych
absolwentow,

e identyfikowa¢ i analizowa¢ obowiazki 1 uprawnienia klienta podane w umowach
kupna-sprzedazy, z tytulu gwarancji, reklamacji przy zakupach towaréw i ustug.

Przykladowe zadanie 3.

Na podstawie ktérej z wymienionych ponizej umédw, przystuguje pracownikowi prawo do
urlopu wypoczynkowego?

A. Umowy — zlecenia.
B. Umowy o dzieto.
C. Umowy o pracg.
D. Umowy agencyjnej.
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2. Przetwarza¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:

2.1. Analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem
pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnoS$ci

czyli:
[ ]

gospodarczej,

analizowa¢ oferty urzedow pracy, placéwek doskonalacych w zawodzie oraz oferty
kurséw zawodowych, dla podnoszenia kwalifikacji zawodowych i1 dostosowania ich
do potrzeb rynku pracy,

analizowac oferty zaktadéw pracy, urzeddw pracy, biur posrednictwa dotyczace
poszukiwania pracownika 1 zatrudnienia, przedstawione w formie ogloszen
prasowych, internetowych, tablic ogtoszen,

analizowa¢ informacje zwigzane z podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci
gospodarczej zawarte, np.: w Kodeksie spétek handlowych, danych z urzedu pracy na
temat lokalnego rynku pracy, zapotrzebowania na ustugi i towary.

Przykladowe zadanie 4.

W lokalnej prasie ukazato si¢ ogloszenie nastepujacej tresci:

Firma z kapitalem zagranicznym specjalizujaca si¢ w wyposazeniu warsztatow
1 magazyndw w sprzet techniczny poszukuje kandydata na stanowisko

e wyksztalcenie Srednie techniczne,

e obstuga komputera,

e znajomosé jezyka niemieckiego.

Ponadto mile widziane jest:

o doswiadczenie na podobnym stanowisku.

e prawo jazdy kategorii B.

Oferty wraz z listem motywacyjnym, zyciorysem i zdjeciem w terminie dwdch tygodni od daty

ukazania si¢ ogloszenia prosimy przesylaé na adres:
Firma ,TECHNOPOL” 30-999 NIEZNANOW ul. Warsztatowa 1.

MAGAZYNIERA

WYMAGANIA:

Wym

A.

B
C.
D

agania stawiane przez firmg spelnia osoba, ktora ukonczyta

technikum budowlane, pracuje w magazynie i ma prawo jazdy kat.B.

. technikum elektryczne, ma prawo jazdy kat B 1 zna jezyk niemiecki.
technikum chemiczne, korzysta z komputera i pracowata jako magazynier.

. technikum mechaniczne, obstuguje komputer i zna j¢zyk niemiecki.
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czyli:
[ ]

2.2. Sporzadza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnoS$ci gospodarczej,

Przykladowe zadanie 5.

Na jaka kwote w zt hotel wystawi fakture firmie za korzystanie z noclegu przez dwoch jej
pracownikow podczas stuzbowego wyjazdu?

sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem, np.: list
intencyjny, list motywacyjny, curriculum vitae,

sporzadzi¢ dokumenty niezbgdne przy uruchamianiu indywidualnej dzialalno$ci
gospodarczej, np.: wniosek o zarejestrowanie firmy, zgloszenie do urzedu
statystycznego o nadanie numeru REGON 1 urzgdu skarbowego o przyznanie numeru
identyfikacji podatkowej-NIP,

sporzadzi¢ dokumenty zwiazane z wykonywaniem dziatalno$ci gospodarcze;j,
np.: zgloszenie do ZUS, polecenie przelewu, fakturg, ksigge przychodow
i rozchodow.

Nazwa ustugi J.M. Hos¢ Cena jedn. | Warto$¢ netto | VAT Wartos¢ Wartos¢
0s6b VAT brutto
Nocleg w jedna 2 100,00 zt 200,00 zt 7% | 14,00 zt 7t
hotelu ,,Azalia” | doba
Razem: 200,00 zt 7% | 14,00 zt zt
A"
22%
W tym: 7% 14,00 zt
0%
Do zaplaty: zt
A. 107 zt
B. 114zt
C. 207 zt
D. 214 zt

czyli:
[ ]

2.3. Rozrozniaé skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

rozroznia¢ skutki zawarcia umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, np.:
optaty sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, prawo do urlopu, wysokos¢
podatku,
rozrozniaé skutki rozwigzania umowy o pracg z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
bez wypowiedzenia, niezgodne z prawem, np.: przywrocenie do pracy,
rozroznia¢ skutki zawarcia 1 rozwigzania umowy o pracg dla pracodawcy, np.:
wystawienie $wiadectwa pracy, odprowadzanie sktadek pracowniczych, ptacenie
podatkow, ustalenie wymiaru urlopéw, wyptacanie zaliczek.
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Przykladowe zadanie 6.

Jaka kwota wynagrodzenia brutto w z} zostata naliczona pracownikowi za miesiac pracy,
zatrudnionemu w HURTOWNI ,,AS” S.A. na podstawie umowy o pracg?

A. 2400 zt HURTOWNIA , AS” S.A. Posmaf 2003.01.06
ul. Wiosenna 1 oznan VL
/pieczgé naglowkowa pracodawey, miejscowosé i data/
B. 1600zt P E0-633 Poznan rigconosc i du
/numer REGON — EKD
C. 1200z 012 775 62
UMOWA O PRACE
D. 240z zawarta w dniu .......... 6.5tycznia 2003 10KW ..o
/data zawarcia umowy/
migdzy .............Markiem Nowakiem - prezesem . . ...
Jimig i nazwisko pracodawcy lub osoby ref jacej pracodawcg albo osoby upowaznionej do sktadani i w imieniu f
Anna Jablonska, Poznan ul. Biala 12
A e 22D 4., abIonSK; q, foznanul. bilata 12
/imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zameldowania/

Jokres probny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonywania okreslonej pracy/
1. Strony ustalaja nastgpujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umowionej pracy: .................. sprzedawea ..

/stanowisko, funkcja, zawod, specjalno$c/

snrzedawca w Hurtowni ..AS”

4) wynagrodzenie: .5 AL LR S NG Y A AL L RL RS

regulaminowa 20% wynagrodzenia zasadniczego

5) inne warunki zatrudnienia: brak ...............................
2 Dzien rozpoczecia pracy: .........! 06.stycznia 2003.10ku.....coovrrnnes
06.01. 2003
A.Jablonska M Newiak
/data i podpis pracownika/ /podpis p i lub osoby

pracodawcg albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy/

2.4. Odpowiedzi do przykladowych zadan

Czes¢ pierwsza

Zadanie 1. B Zadanie 7. C Zadanie 13. D
Zadanie 2. B Zadanie 8. B Zadanie 14. C
Zadanie 3. D Zadanie 9. C Zadanie 15. A
Zadanie 4. C Zadanie 10. C Zadanie 16. C
Zadanie 5. A Zadanie 11. C Zadanie 17. D
Zadanie 6. B Zadanie 12. D Zadanie 18. D

Czes¢ druga
Zadanie 1. B Zadanie 2. B Zadanie 3. C Zadanie 4. D Zadanie 5.D Zadanie 6. A
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3. ETAP PRAKTYCZNY EGZAMINU

3.1. Organizacja i przebieg

Etap praktyczny egzaminu moze by¢ zorganizowany w szkole lub innej placowce
wskazanej przez okrggowa komisje egzaminacyjna.

W dniu egzaminu powinienes zglosi¢ si¢ w szkole/placowce na 30 minut przed
godzing jego rozpoczecia. Powiniene$ posiada¢ dokument ze zdjeciem potwierdzajacy
Twoja tozsamos$¢ i numer ewidencyjny PESEL.

Przed wejSciem do sali egzaminacyjne] bedziesz poproszony o potwierdzenie
gotowosci przystapienia do etapu praktycznego egzaminu.

Stuchaj uwaznie informacji przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego, ktory bedzie
omawial regulamin przebiegu etapu praktycznego egzaminu.

Po potwierdzeniu gotowosci przystapienia do etapu praktycznego wylosujesz zadanie
egzaminacyjne. Zadanie egzaminacyjne wraz z dokumentacja do jego wykonania
zamieszczone jest w arkuszu egzaminacyjnym. Na stronie tytutowej arkusza znajduje si¢
nazwa i symbol cyfrowy zawodu, w ktorym odbywa sig etap praktyczny egzaminu oraz
»Informacja dla zdajacego”.

Przeczytaj uwaznie ,,Informacj¢ dla zdajacego” znajdujaca si¢ na stronie

tytulowej w arkuszu egzaminacyjnym i sprawdz, czy arkusz jest kompletny i czy nie ma
w nim usterek. Wykonaj polecenia zawarte w ,,Informacji dla zdajacego”.
Nastepnie zapoznaj si¢ z treScig zadania egzaminacyjnego, dokumentacja do jego wykonania
oraz wyposazeniem stanowiska egzaminacyjnego, ktore umozliwi Ci jego rozwiazanie. Na
wykonanie tych czynno$ci masz 20 minut, ktérych nie wlicza si¢ do czasu trwania egzaminu.
Dobrze wykorzystaj ten czas!

Etap praktyczny egzaminu trwa 240 minut. W ciagu tego czasu musisz wykonaé
zadanie egzaminacyjne, ktore obejmuje opracowanie projektu realizacji i wykonanie
okreslonych prac. Opracowanie projektu zajmie Ci okoto potowy czasu przeznaczonego na
egzamin. Druga cze$¢ czasu musisz wykorzysta¢ na wykonanie prac, ktore beda okreslone w
projekcie oraz na oceng ich jako$ci. Nie powiniene$ rozpoczyna¢ rozwigzywania zadania
egzaminacyjnego od wykonania prac, poniewaz zadanie egzaminacyjne moze by¢ tak
zbudowane, ze z projektu bgdzie wynika¢ rodzaj, zakres oraz sposob i warunki wykonania

tych prac. Rowniez w projekcie moze by¢ okreslony efekt tych prac.
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Opracowanie projektu musi by¢ poprzedzone wnikliwa i staranna analiza tresci
zadania oraz zalacznikéw stanowiacych jej uzupehlienie. Wyniki tej analizy decyduja
o zawarto$ci projektu, tym samym o jakoSci wyniku rozwiazania zadania. Informacje
zawarte w projekcie mozna przedstawi¢ w dowolny sposob, np. tekstu z elementami
graficznymi, mozna réwniez do opracowania projektu wykorzysta¢ komputer znajdujacy si¢
na stanowisku egzaminacyjnym.

Pamigtaj!

Koncepcja projektu i jego elementy musza stanowic¢ logiczng, uporzadkowang calos¢.

Z projektu musza wynikaé¢ prace, ktore wykonasz. Ocena jakosci efektow tych prac
odniesiona bedzie rowniez do projektu.

Zadanie musisz wykona¢ samodzielnie i w przewidzianym czasie.

Jesli zadanie egzaminacyjne wykonate$ przed uptywem czasu trwania egzaminu, zgto$

ten fakt przez podniesienie reki.

3.2. Wymagania egzaminacyjne i ogolne kryteria oceniania

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania
egzaminacyjnego wynikajacego z zadania o tresci og6lne;:

Opracowanie projektu realizacji 1 wykonanie okreslonych prac ekonomiczno-
biurowych typowych dla funkcjonowania przedsigbiorstw produkcyjnych,
handlowych 1 ustugowych na podstawie dokumentac;ji.
Absolwent powinien umiec:
1. Analizowa¢ dokumentacj¢ zwiazana z zaopatrzeniem, magazynowaniem 1 sprzedaza
produktow, towaréw 1 ushug w przedsigbiorstwach produkcyjnych, handlowych
i ustugowych.
2. Dobiera¢ metody analizy ekonomicznej do celu, rodzaju i zakresu zebranych
informacji dotyczacych funkcjonowania przedsigbiorstw.
3. Oblicza¢, analizowa¢ i interpretowaé¢ miary: zapaséw, zatrudnienia, ptac, kosztow,
wyniku finansowego, majatku, kapitatu i rentownosci.
4. Sporzadza¢ typowe dokumenty 1 sprawozdania dotyczace funkcjonowania
przedsigbiorstw, produkcji, sprzedazy 1 ushug.

5. Ewidencjonowac typowe operacje gospodarcze.
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6. Przeprowadza¢ analiz¢ ekonomiczna w wybranych obszarach funkcjonowania
przedsigbiorstw dla oceny ich sytuacji ekonomiczne;.

7. Wykonywac rozliczenia ,,wewngtrzne" i ,,zewngtrzne" z tytutu prowadzonej dziatalnosci.

8. Przygotowywal propozycje decyzji wynikajacych z oceny sytuacji ekonomicznej

w okreslonych obszarach funkcjonowania przedsigbiorstw.

3.3. Komentarz do standardu wymagan egzaminacyjnych

Zadania egzaminacyjne beda opracowywane na podstawie zadania o tres$ci ogolnej
sformulowanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu. Tres¢ ogolna
umozliwia przygotowanie nieskonczenie wielu réznorodnych zadan egzaminacyjnych,
wynikajacych  z roznorodnosci  prac  ekonomiczno-biurowych  wykonywanych
w przedsigbiorstwach produkcyjnych, handlowych i ustugowych, zwiazanych z ich
funkcjonowaniem. Przedsigbiorstwa te rdznia si¢, miedzy innymi, forma prawna, struktura
organizacyjna, rodzajem izakresem wykonywanej dziatalnosci oraz liczba zatrudnionych
pracownikow.

W  zadaniu egzaminacyjnym moga by¢ przedstawione informacje dotyczace
funkcjonowania 1 zakresu dziatalno$ci okreslonego przedsigbiorstwa produkcyjnego,
handlowego lub ustugowego. Informacje o przedsigbiorstwie moga tez wynika¢ z zataczonej do
zadania dokumentacji. Z tresci zadania beda wynika¢ prace ekonomiczno-biurowe do
wykonania na egzaminie, zwigzane z funkcjonowaniem tego przedsigbiorstwa, obejmujace
sporzadzanie typowych dokumentow, sprawozdan i ewidencji operacji gospodarczych,
obliczanie, analizowanie 1 interpretowanie miar zapasoéw, zatrudnienia, ptac, kosztow, wyniku
finansowego, majatku, kapitatu 1 rentownosci, przeprowadzenie analizy ekonomicznej
w wybranych obszarach funkcjonowania przedsigbiorstwa dla oceny jego sytuacji ekonomicznej
lub wykonanie rozliczen ,,wewngtrznych" i ,,zewngtrznych" z tytulu prowadzonej przez
przedsigbiorstwo dziatalno$ci. Zakres prac do wykonania na egzaminie bedzie zwiazany
z przedstawionymi informacjami o przedsigbiorstwie, moze tez wynikac z zataczonej do zadania

dokumentacji.
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Rozwigzanie zadania bedzie obejmowa¢:

1. Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac ekonomiczno-biurowych typowych

dla funkcjonowania przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych na

podstawie dokumentacji.

2. Wykonanie  okre$lonych  prac  ekonomiczno-biurowych  typowych  dla

funkcjonowania przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych na

podstawie dokumentacji.

Ad.1. Projekt realizacji prac powinien zawiera¢ w swej strukturze:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

Zatozenia (dane do projektu realizacji prac, ktére odnalez¢ nalezy w tresci zadania
i ewentualnie dokumentacji, ktora stanowi jej uzupetnienie).

Wykaz prac ekonomiczno-biurowych typowych dla funkcjonowania okre§lonego
przedsigbiorstwa produkcyjnego, handlowego lub ustugowego, obejmujacych
sporzadzenie typowych dokumentow, sprawozdan 1 ewidencji zdarzen
gospodarczych, obliczenie, przeprowadzenie analizy i zinterpretowanie miar zapasow,
zatrudnienia, plac, kosztow, wyniku finansowego, majatku, kapitatu i rentownosci,
przeprowadzenie analizy ekonomicznej w wybranych obszarach funkcjonowania
przedsigbiorstwa dla oceny jego sytuacji ekonomicznej lub wykonanie rozliczen
,wewnetrznych" 1 ,,zewngtrznych" z tytulu prowadzonej przez przedsigbiorstwo
dziatalno$ci, z uwzglednieniem ich zakresu i kolejnosci, okreslonych na podstawie
zatozen 1 dokumentacji, przedstawiony w formie np. listy prac lub schematu.

Opis sposobow realizacji prac ekonomiczno-biurowych przedstawionych w wykazie
z uwzglednieniem zatozen 1 dokumentacji.

Efekty prac ekonomiczno-biurowych przedstawionych w wykazie okre§lone na
podstawie zatozen i dokumentacji.

Propozycje  decyzji  wynikajacych z  oceny  sytuacji  ekonomicznej
w  okreslonych obszarach funkcjonowania przedsigbiorstwa produkcyjnego,

handlowego lub ustugowego.

Struktura projektu realizacji prac, w zalezno$ci od zakresu dokumentacji oraz zatozen

(danych okreslonych w zadaniu) moze by¢ rozna od przedstawionej powyzej co do liczby

elementow struktury i ich nazw, z zachowaniem algorytmu rozwiazania zadania.
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Projekt realizacji prac lub jego elementy moga by¢ opracowane z wykorzystaniem komputera
1 oprogramowania wskazanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych.

Komputer z wtasciwym oprogramowaniem bedzie dostgpny na stanowisku egzaminacyjnym.

Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:

— poprawnos$¢ sformutowanych zatozen do projektu w odniesieniu do tresci zadania
1 ewentualnej dokumentacji,

— poprawno$¢ wykazu prac ekonomiczno-biurowych typowych dla funkcjonowania
okreslonego przedsigbiorstwa produkcyjnego, handlowego Iub ustugowego,
z uwzglednieniem ich zakresu 1 kolejno$ci w odniesieniu do dokumentacji i zalozen,

— dobor sposobdéw realizacji prac ekonomiczno-biurowych okreslonych w wykazie
z uwzglednieniem metod i technik ich wykonania,

— poprawno$¢ efektow prac ekonomiczno-biurowych przedstawionych w wykazie
w odniesieniu do zalozen, dokumentacji oraz obowiazujacych zasad i aktoéw prawnych,

— poprawno$¢ propozycji decyzji wynikajacych z oceny sytuacji ekonomicznej
w okreslonych obszarach funkcjonowania przedsigbiorstwa produkcyjnego, handlowego
lub ustugowego w odniesieniu do wynikéw oceny

oraz

— przejrzystos¢ struktury projektu,

— logike uktadu przedstawianych tresci,

— poprawno$¢ terminologiczna i merytoryczna, wlasciwa dla zawodu,

— formg 1 sposob przedstawienia tresci w projekcie.

Ad.2. Wykonanie okreslonych prac ekonomiczno-biurowych typowych dla

funkcjonowania przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych na
podstawie dokumentacji, ujete w tresci ogolnej zadania, wchodzace w sktad rozwiazania
zadania, mozliwe bgdzie dopiero po opracowaniu projektu realizacji prac.

Zakres prac ekonomiczno-biurowych, obj¢tych projektem realizacji, okreslony bedzie w tresci
zadania egzaminacyjnego.

Do wykonania tych prac bgdzie przygotowane stanowisko komputerowe wyposazone zgodnie

ze standardem wymagan egzaminacyjnych.
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Kryteria oceniania efektéw wykonanych prac beda uwzgledniaé:

— jako$¢ wykonanych prac ekonomiczno-biurowych typowych dla przedsigbiorstwa
produkcyjnego, handlowego lub ustlugowego w odniesieniu do zakresu okreslonego
w zadaniu 1 propozycji rozwiazan przedstawionych w projekcie oraz dokumentacji,

— jakos¢ efektow wykonanych prac ekonomiczno-biurowych w odniesieniu do zatozen,

dokumentacji oraz wymagan wynikajacych z zapisow aktow prawnych.

3.4. Przyklad zadania praktycznego

Przedsigbiorstwo Odziezowe ,,Alka” Sp. z o0.0. z Grudziadza produkuje garnitury
meskie. Dla zapewnienia ciaglo$ci produkcji utrzymuje zapasy materialow przez 14 dni.
Natomiast w celu zachowania zdolnosci do finansowania biezacej dziatalnosci z wlasnych
srodkow finansowych wystawia faktury z terminem ptatnos$ci nie przekraczajacym 23 dni.

W grudniu 2004 roku przedsigbiorstwo:

zakupito w Zaktadach Wtokienniczych 1 000 mb podszewki po 8 zt/mb i przyjeto do
magazynu wg rzeczywistej ceny zakupu (Zalacznik 5),

— zuzylo 1 500 mb tkaniny welnianej po 24 zt/mb do uszycia garnituréw,

— sprzedato Hurtowni Odziezy ,,Patryk™ caty zapas garniturow — 100 sztuk, jednostkowy
koszt wytworzenia 640 zl, narzut zysku wynosi 25% jednostkowego kosztu
wytworzenia (VAT podstawowy),

— sprzedane garnitury wydato z magazynu (ewidencja po rzeczywistym koszcie
wytworzenia),

— otrzymalo od odbiorcy przelew na kwote (fragment wyciagu bankowego -—
Zatacznik 3)

— dokonato ksiggowan ustalajacych wysokos¢ zobowiazania wobec budzetu z tytulu
podatku VAT.

Opracuj projekt realizacji prac ekonomiczno — biurowych obejmujacych sporzadzenie
dokumentow 1 sprawozdan, ewidencj¢ operacji gospodarczych oraz analiz¢ gospodarowania
zapasami 1 naleznos$ciami przez P.O. ,,Alka”. SporzadZ dokumenty i sprawozdania dotyczace
funkcjonowania P.O. ,,Alka” w grudniu 2004 r., sporzadZ ewidencj¢ operacji gospodarczych,
ktoére miaty miejsce w grudniu 2004 r. oraz przeprowadz analizg¢ gospodarowania zapasami

1 nalezno$ciami przez P.O. ,,Alka” ujetymi w projekcie realizacji.
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Projekt realizacji prac powinien zawierac:

— wykaz prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentow
1 sprawozdan dotyczacych funkcjonowania P.O. ,,Alka” w grudniu 2004 r., przedstawiony
w formie listy prac lub schematu,

— komplet dokumentéw dotyczacych zdarzen gospodarczych z grudnia 2004 r.,

— sprawozdanie dotyczace funkcjonowania P.O. ,,Alka” w grudniu 2004 r.,

— wykaz prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych z ewidencja operacji gospodarczych
z grudnia 2004 r.,

— ewidencj¢ operacji gospodarczych z grudnia 2004 r.,

— wykaz prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych z analiza gospodarowania zapasami
1 nalezno$ciami przez P.O. ,,Alka” w roku 2003 1 2004.,

— oceng gospodarowania zapasami i nalezno$ciami przez P.O. ,,Alka” w roku 2003 i1 2004.

Do opracowania projektu realizacji wykorzystaj:

Dane identyfikacyjne P.O. ,,Alka” — Zatacznik 1.

Wykaz wybranych kont , ksiggi gléwnej” — Zatacznik 2.

Fragment wyciagu bankowego P.O. ,,Alka” — Zatacznik 3.

Informacje dodatkowe dotyczace dziatalnosci P.O. ,,Alka” — Zatacznik 4.

Faktur¢ VAT wystawiona przez Zaktady Witdkiennicze — Zatacznik 5.

Elementy projektu mozesz opracowa¢ z wykorzystaniem komputera i pakietu biurowego,
ktory wraz z drukarka bedzie przygotowany w sali egzaminacyjne;.

W komputerowej bazie danych znajdziesz druki dokumentéw i sprawozdan stosowanych

w P.O. ,,Alka”, wybrane pozycje PKWiU 1 KTM, wskazniki do analizy ekonomiczne;.

Czas na wykonanie zadania wynosi 240 minut.
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Dane identyfikacyjne P.O. ,,Alka”

Zalacznik 1

Przedsigbiorstwo Odziezowe ,,Alka” Sp. z 0.0. z w Grudziadzu,

kod 86-300, ul .Mita 12, wojewodztwo kujawsko-pomorskie,

NIP 879-247-32-13,
tel. (56) 4572345.
Wiasciwy urzad skarbowy miesci si¢ w Grudziadzu,

Konto: 20101010780026002222000000

Osoba upowazniong do podpisywania dokumentéw jest Jan Nowak.

Wykaz wybranych kont , ksiggi gléwnej”

Zespot 1 Zespot 2
101 Kasa 200 Rozrachunki z odbiorcami
130 Rachunek 210 Rozrachunki z dostawcami
biezacy 220  Rozrachunki publiczno-
prawne
221 VAT naliczony
222 VAT nalezny
Zespot 4 Zespot 6
402 Zuzycie 601 Produkty gotowe
materiatow 602 Produkty w toku

403 Ustugi obce
405 Wynagrodzenia

Fragment wyciagu bankowego P.O. ,,Alka”

Zalacznik 2

Zespol 3

301 Rozliczenia zakupu
materialow

311 Materiaty

330 Towary

Zespot 7
701 Sprzedaz produktow

702 Koszt sprzedanych produktow

741 Sprzedaz materiatow

Zalacznik 3

WYCIAG LtACZONY Nrwyciqgu 12 /04 za okres 01.12.2004 do 31.12.2004 r.

IBAN PL 60 1160 2202 4343 0000 1432 5653

Posiadacz rachunku Przedsigbiorstwo Odziezowe,,Alka” Sp. z o.0. ul. Mila 12, 86-300 Grudziadz

INFORMACJE SZCZEGOLOWE! opis transakcji KWOTA SALDO
28.12. Przelew przychodzacy z r-ku 74 3645 6678 3467 0000 3498 6712
Hurtownia ,Patryk” za Fa VAT 1/12/04 92 600,00 92 600,00
SALDO KONCOWE 92 600,00
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Informacje dodatkowe dotyczace dzialalnosci P.O. ,,Alka”

Zalacznik 4

Wybrane wielkosci z bilansu i rachunku zyskow i strat z lat 2002 i 2003, stany kont na dzien

01.12.2004r.
Konta Stany kont na dzien
31.12.2002 | 31.12.2003 | 01.12.2004
Materialy 2 500 1500 31 000
Sprzedaz produktow - 51400 21400
Naleznosci od odbiorcoéw 2 000 5320 2 080
Produkty gotowe - - 64 000
VAT naliczony (do odliczenia w grudniu) - - 8 800
25.01. 2005 przedsigbiorstwo ztozylo w Urzedzie Skarbowym VAT - 7
Zalacznik 5
Faktura VAT wystawiona przez Zaklady Wlokiennicze
3 [T Faktura VAT | | o
o bods ul Dobra B ORYGINAL | KOPIA s o o 1 12 2004
;'t e | T89.144.09.51 Nr_ 1712004 | eckortinn speneency cabct _01-12-2004 1
' :-m_-..,-... BaTHAADY Preadeighiorstao odzickows "ALKA™ .
AL 86-330 Grudzigdz, ul. Mila 12 rap BT9-247-3213
or | ] A
1 |Podszewka | e | 1ooo 800 aono oo | 22
lf_fw“j: prolew R 14 dni G a0 ol 22% | 11'5u|nu:_: sm-m_'.'-!
o Bard Millerinium 2 33 ' T el
i kot &0 116 D22 024 343 0060 Q00 000 000 g E'ﬂ ] _ 0%
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3.5. Komentarz do rozwiazania zadania wraz z Kryteriami

oceniania

Rozwigzanie zadania bedzie obejmowac¢:

1.

Opracowanie projektu realizacji prac ekonomiczno — biurowych obejmujacych
sporzadzenie dokumentdéw i sprawozdan, ewidencj¢ operacji gospodarczych oraz analize
gospodarowania zapasami 1 naleznosciami przez P.O. ,,Alka” na podstawie
dokumentacji.

Sporzadzenie dokumentéw i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania P.O. , Alka”
w grudniu 2004 1., sporzadzenie ewidencji operacji gospodarczych, ktére miaty miejsce
w grudniu 2004 r. oraz przeprowadzenie analizy i dokonanie oceny gospodarowania

zapasami i nalezno$ciami przez P.O. ,,Alka” ujetymi w projekcie realizacji.

Ad.1. Projekt realizacji prac powinien mie¢ okreslona struktur¢ (budowg). Elementy

struktury 1 ich nazwy odnalez¢ mozna w tresci zadania po sformutowaniu ,,Projekt realizacji

prac powinien zawierac:”.

Sa one nastegpujace:

1.

Wykaz prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentéw
i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania P.O. ,Alka” w grudniu 2004 r.,
przedstawiony w formie listy prac lub schematu.

Komplet dokumentéw dotyczacych zdarzen gospodarczych z grudnia 2004 r.
Sprawozdanie dotyczace zobowiazania z tytutu podatku VAT za grudzien 2004 r.

Wykaz prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych z ewidencja operacji gospodarczych
z grudnia 2004 r.

Ewidencja operacji gospodarczych z grudnia 2004 r.

Wykaz prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych z analiza gospodarowania zapasami
1 nalezno$ciami przez P.O. ,,Alka” w roku 2003 1 2004.

Ocena gospodarowania zapasami i naleznosciami przez P.O. ,,Alka” w roku 2003 1 2004.
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Elementy te powinny tez wystgpowaé w projekcie realizacji prac, np. jako tytuty lub

podtytuty rozdzialéw. Zawarto§¢ merytoryczna projektu musi by¢ odpowiednia do informacji
wynikajacych z treSci zadania. Opracowanie projektu realizacji prac musi by¢ zatem
poprzedzone wnikliwa, staranna analiza tresci zadania i1 zalacznikéw stanowiacych jej
uzupehienie. Wyniki tej analizy sa zalozeniami do projektu, tj. informacjami o charakterze
»danych” do rozwiazania zadania. Zalozenia powinny wystapi¢ w  strukturze
opracowywanego projektu przed punktem 1. (pod dowolna nazwa, np. Zatozenia, Dane do
projektu, itp.). Decyduja one o zawartosci projektu, tym samym o jako$ci wyniku rozwigzania
zadania.
Projekt realizacji prac jest opracowaniem o okreslonym zakresie tresci, wyrazonym, np.
tytulem: ,,Projekt realizacji prac ekonomiczno — biurowych obejmujacych sporzadzenie
dokumentow 1 sprawozdan, ewidencjg¢ operacji gospodarczych oraz analiz¢ gospodarowania
zapasami i nalezno$ciami przez P.O. ,,Alka” .

Projekt realizacji prac jest opracowaniem o charakterze tworczym w odniesieniu do
formy i sposobu jego opracowania, natomiast zatozenia - dane do projektu wynikaja z tresci
zadania 1 sa $ciSle okre$lone. Zatem informacje stanowiace tre§¢ merytoryczng projektu
mozna przedstawi¢ w dowolny sposob, np. tekstu z elementami graficznymi (schematami,
rysunkami, tabelami, itp.). Do opracowania projektu lub jego elementow mozna wykorzystaé
komputer, ktory znajduje si¢ na stanowisku egzaminacyjnym.

Projekt powinien by¢ przejrzysty, logicznie uporzadkowany zardwno w swej

strukturze jak i w sposobie oraz kolejnosci przedstawiania tre$ci merytorycznych.

Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:

— poprawno$¢ sformutowania zalozen do projektu w odniesieniu do treSci zadania
1 zataczonej dokumentacji,

— poprawnos¢ wykazu prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych ze sporzadzaniem
dokumentow i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania P.O. ,,Alka” w grudniu 2004 r.,

— dobor dokumentow (Pz, Wz, Rw, faktura VAT) do rodzaju operacji gospodarczych,

— poprawno$¢ wypetnienia dokumentdow w odniesieniu do zatozen, dokumentacji
1 przepiséw aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem firm,

— dobor drukéw sprawozdan (deklaracji VAT — 7) do tytutu rozliczenia,

— poprawno$¢ wypetnienia deklaracji w odniesieniu do zatozen, dokumentacji i przepisow

aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania firm,
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— poprawno$¢ wykazu prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych z ewidencja operacji
gospodarczych z grudnia 2004 r. w odniesieniu do ich kolejnosci, zatozen 1 dokumentac;ji,

— poprawnos$¢ ewidencji operacji gospodarczych w odniesieniu do zdarzen gospodarczych,

— dobor wskaznikow do sporzadzenia analizy gospodarowania zapasami i nalezno$ciami,

— oceng sprawnosci gospodarowania zapasami i nalezno$ciami w odniesieniu do wynikéw
analizy ekonomiczne;j

oraz

—  przejrzysto$¢ struktury projektu,

logike uktadu przedstawionych tresci,

poprawnos¢ terminologiczna i merytoryczna, wlasciwa dla zawodu,

— formg i sposob przedstawienia tresci w projekcie.

Ad.2 Sporzadzenie dokumentow i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania P.O. ,,Alka”
w grudniu 2004 r., sporzadzenie ewidencji operacji gospodarczych, ktore mialy miejsce
w grudniu 2004 r. oraz przeprowadzenie analizy i dokonanie oceny gospodarowania zapasami
i naleznosciami przez P.O. ,,Alka” egzaminowany powinien wykona¢ na podstawie

opracowanego projektu realizacji prac.

Kryteria oceniania efektu wykonania beda uwzglednia¢:

— jako$¢ wykonanych prac ekonomiczno-biurowych w odniesieniu do ich efektoéw,
z uwzglednieniem kolejnosci i sposobu ich wykonania okreslonych w projekcie,

— jako$¢ sporzadzonych dokumentéw i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania P.O.
»Alka” w grudniu 2004 r., ewidencji operacji gospodarczych, ktéore miaty miejsce
w grudniu 2004 r. oraz jako$¢ przeprowadzonej analizy gospodarowania zapasami

1 naleznos$ciami przez P.O. ,,Alka” w odniesieniu do zatozen i dokumentacji.
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4. ZALACZNIKI

4.1. Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu

Zawod: technik ekonomista
symbol cyfrowy: 341[02]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:
Cze$¢ I - zakres wiadomosci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,

rysunkow, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych,

a w szczegolnosci:

1.1. rozréznia¢ pojecia 1 terminy z zakresu mikroekonomii i makroekonomii, prawa
dziatalnos$ci gospodarczej, finanséw i rachunkowosci;

1.2. rozrdéznia¢ formy organizacyjno-prawne jednostek gospodarczych;

1.3. rozrozniaé techniki zarzadzania przedsigbiorstwem;

1.4. klasyfikowa¢ sktadniki majatku (aktywa) jednostki gospodarczej i zrodia ich
pochodzenia (pasywa);

1.5. identyfikowaé¢ wskazniki dotyczace zatrudnienia, gospodarki materiatlowej oraz
sprzedazy w jednostce gospodarczej;

1.6. rozréznia¢ metody amortyzacji srodkow trwatych;

1.7. stosowac zasady rachunkowosci;

1.8. identyfikowaé zadania instytucji finansowych, organow administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego.

Przetwarza¢é dane liczbowe i operacyjne, a w szczeg6lnosci:

2.1. interpretowac wskazniki analizy ekonomiczno-finansowej przedsigbiorstwa;

2.2. dobiera¢ metode kalkulacji kosztu jednostkowego wyrobu do rodzaju
przedsigbiorstwa;

2.3. wskazywa¢ podziat wyniku finansowego przedsigbiorstwa w zaleznosci od jego
formy organizacyjno-prawnej;

2.4. rozlicza¢ wyniki inwentaryzacji,

2.5. oblicza¢ wartosci procentowe, dyskontowe, odsetkowe i walutowe;

2.6. analizowa¢ dokumenty zwiazane z zatrudnieniem, gospodarka materialowa oraz
organizacja produkcji i sprzedazy w jednostce gospodarczej;

2.7. interpretowa¢ informacje dotyczace zdarzen 1 procesOw gospodarczych,
przedstawione w formie opisowej, tabelarycznej i graficzne;.

Bezpiecznie wykonywa¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Ssrodowiska,

a w szczegolnosci:

3.1. wskazywaé przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony §rodowiska obowiazujace na stanowiskach pracy technika ekonomisty;

3.2. stosowaé zasady archiwizacji dokumentacji przedsigbiorstwa oraz ochrony baz
danych;

3.3. wskazywaé zagrozenia wynikajace z nieprzestrzegania przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych.
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Czes¢ 11 - zakres wiadomoSci i umiejetnosci zwigzanych z zatrudnieniem i dzialalnos$cia
gospodarczg

Absolwent powinien umiec:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
tabel, wykresow, a w szczegolnoSci:

1.1.

1.2.

1.3.

rozrdznia¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz
prawa pracy, prawa podatkowego 1 przepisow regulujacych podejmowanie
1 wykonywanie dziatalno$ci gospodarcze;j;

rozroznia¢ dokumenty zwiazane =z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
1 wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej;

identyfikowa¢ 1 analizowa¢ informacje dotyczace wymagan 1 uprawnien
pracownika, pracodawcy, bezrobotnego i klienta.

2. Przetwarza¢é dane liczbowe i operacyjne, a w szczegélnosci:

2.1.

2.2.

2.3.

analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem
pracy 1 zatrudnieniem oraz podejmowaniem 1 wykonywaniem dzialalnosci
gospodarczej;

sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy i1 zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

rozroznia¢ skutki wynikajace z nawiazania i rozwiazania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okre$lonego zadania egzaminacyjnego
wynikajacego z zadania o tresci og6lne;j:

Opracowanie projektu realizacji 1 wykonanie okre§lonych prac ekonomiczno-biurowych
typowych dla funkcjonowania przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych na
podstawie dokumentacji.

Absolwent powinien umie¢:

1.

Analizowa¢ dokumentacje zwiazana z zaopatrzeniem, magazynowaniem 1 sprzedaza
produktow, towardw i ustug w przedsigbiorstwach produkcyjnych, handlowych
1 ustugowych.

Dobiera¢ metody analizy ekonomicznej do celu, rodzaju i zakresu zebranych
informacji dotyczacych funkcjonowania przedsigbiorstw.

Oblicza¢, analizowaé i interpretowaé miary: zapaséw, zatrudnienia, ptac, kosztow,
wyniku finansowego, majatku, kapitatu i rentownosci.

Sporzadza¢ typowe dokumenty 1 sprawozdania dotyczace funkcjonowania
przedsigbiorstw, produkcji, sprzedazy i ushug.

Ewidencjonowaé typowe operacje gospodarcze.

Przeprowadza¢ analiz¢ ekonomiczna w wybranych obszarach funkcjonowania
przedsigbiorstw dla oceny ich sytuacji ekonomicznej.

Wykonywaé rozliczenia "wewngtrzne" 1 "zewngtrzne" z tytulu prowadzonej
dzialalnosci.

Przygotowywaé propozycje decyzji wynikajacych z oceny sytuacji ekonomicznej
w okreslonych obszarach funkcjonowania przedsigbiorstw.
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Niezbedne wyposazenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego:

Stanowisko komputerowe: komputer podlaczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa.
Oprogramowanie: pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do
prezentacji), pakiety do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych, gospodarki
magazynowej, zatrudnienia i plac. Dokumenty niezbgdne do rozliczen "wewngtrznych"
1 "zewnetrznych". Wzory dokumentow wystepujacych w fazie zaopatrzenia, produkcji
1 obrotu. Apteczka.
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4.2. Przyklad karty odpowiedzi do etapu pisemnego

n m
e LT L]
Wersja
arkusza
z::i. Odpowiedzicz | z:cri. Odpowiedzicz |
1 26
2 27
3 28
4 29
5 30
6 31
7 32
8 33
9 34
10 35
11 36
12 37
13 38
14 39
15 40
16 41
7 42
18 43
19 44
20 a5
2 46
2 47
z 48
24 49
25 50
2052
N
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Data urodzenia zdajacego

dzien miesiac rok

Nr
zad.

51
52
53
54

Odpowiedzi cz |l

55
56

57
58

59
60

61
62
63
64

65
66

67
68

69
70
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4.3. Lista zawodow, dla ktorych opublikowano informatory

N

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Al e

w 2005 r.

Asystent osoby niepelnosprawnej
Asystentka stomatologiczna
Fototechnik

Kelner

Korektor i stroiciel instrumentow
muzycznych

Kucharz

Opiekunka dziecigca

Opiekunka srodowiskowa
Renowator zabytkow architektury
Technik administracji

Technik agrobiznesu

Technik analityk

Technik architektury krajobrazu
Technik archiwista

Technik awionik

Technik bezpieczenstwa i higieny pracy
Technik budownictwa

Technik budownictwa okretowego
Technik budownictwa wodnego
Technik drogownictwa

Technik drog i mostow kolejowych
Technik ekonomista

Technik elektronik

Technik elektroniki medycznej
Technik elektryk

Technik geodeta

Technik geolog

Technik gornictwa podziemnego
Technik handlowiec

Technik hodowca koni

Technik hotelarstwa

Technik hydrolog

Technik informacji naukowe;j
Technik informatyk

Technik instrumentéw muzycznych
Technik inzynierii sSrodowiska i melioracji
Technik ksiggarstwa

Technik lesnik

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

71.
72.

73.
74.
75.

Technik masazysta

Technik mechanik

Technik mechanik okretowy
Technik mechanizacji rolnictwa
Technik mechatronik

Technik nawigator morski

Technik obstugi turystyczne;j
Technik ochrony srodowiska
Technik ogrodnik

Technik organizacji reklamy
Technik organizacji ustug gastronomicznych
Technik ortopeda

Technik poligraf

Technik prac biurowych

Technik pszczelarz

Technik rachunkowosci

Technik rolnik

Technik rybactwa §rodladowego
Technik spedytor

Technik technologii ceramicznej
Technik technologii chemiczne;j
Technik technologii drewna
Technik technologii odziezy
Technik technologii wyrobow skdérzanych
Technik technologii zywnosci
Technik telekomunikacji

Technik transportu kolejowego
Technik urzadzen audiowizualnych
Technik urzadzen sanitarnych
Technik ustug fryzjerskich
Technik ustug kosmetycznych
Technik ustug pocztowych

i telekomunikacyjnych

Technik weterynarii

Technik wtokienniczych wyrobdéw
dekoracyjnych

Technik wtokiennik

Technik zeglugi srédladowe;j
Technik zywienia i gospodarstwa domowego

Dla uczniow ksztatcacych si¢ w wymienionych zawodach informatory o egzaminach
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe sa dostgpne w szkotach. Centralna Komisja
Egzaminacyjna oraz okrggowe komisje egzaminacyjne zamie$cily na swoich stronach
internetowych pelne teksty wydawanych informatoréw
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