
 

 

 

INFORMATOR 
O EGZAMINIE ZAWODOWYM 

 
 
 
 
 

Technik ekonomista 

331403 
 
 
 

(ksztaĠcenie wedĠug podstawy programowej ksztaĠcenia w zawodzie 
szkolnictwa branũowego z 2019 r.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

WARSZAWA 2020  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informator opracowağa Centralna Komisja Egzaminacyjna w Warszawie 

we wsp·ğpracy z OkrňgowŃ KomisjŃ EgzaminacyjnŃ we Wrocğawiu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

UKĞAD GRAFICZNY É CKE 2020 

 



Spis treŝci 
 

A. CZňŜĺ OGĎLNA éééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé 5 

1. Informacje og·lne o egzaminie zawodowym..................................................................................................................... 6 

2. Wymagania, kt·re naleŨy speğniĺ, aby przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego.............................................................. 8 

3. Struktura egzaminu zawodowego................................................................................................................................... 13 

3.1 CzňŜĺ pisemna egzaminu ....................................................................................................................................... 13 

3.2 CzňŜĺ praktyczna egzaminu ..................................................................................................................................... 17 

3.3 Podstawa uznania egzaminu za zdany .................................................................................................................... 18 

4. Postňpowanie po egzaminie............................................................................................................................................ 20 

5. Zasady odwoğania do Kolegium ArbitraŨu Egzaminacyjnego przy dyrektorze Centralnej Komisji 
Egzaminacyjnej................................................................................................................................................................ 

 
23 

B. CZňŜĺ  SZCZEGĎğOWA éééééé..................................................................................................................... 24 

1. Wstňpééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..é 25 

2.  Informacje o zawodzieééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.éé 26 

2.1 Kwalifikacje wyodrňbnione w zawodzieéééééééééééééééééééééééé.éééé.éé..é.. 26 

2.2 Zadania zawodoweéééééééééééééééééééééééééééééééé.é...ééééééé 26 

2.3 MoŨliwoŜci ksztağcenia w zawodzieéééééééééééééééééééééééééééééééééé. 26 

3.  Wymagania egzaminacyjne z przykğadami zadaŒéééééééééééééééééééééééééééé.é. 27 

Kwalifikacja EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnejéééééééééééé...éééé.. 27 

3.1. Przykğady zadaŒ do czňŜci pisemnej egzaminuéééééééééééééééé.ééééééééééé.. 27 

3.1.1 EKA.04.1. BezpieczeŒstwo i higiena pracyéééééééééééééééééééééééé..é.. 27 

3.1.2 EKA.04.2 Podstawy ekonomii i statystykiééééééééé.ééééééééééééééééé.. 28 

3.1.3 EKA.04.3 Stosowanie przepis·w prawa w prowadzeniu dziağalnoŜci jednostki organizacyjnej .ééé.. 31 

3.1.4 EKA.04.4 Wykonywanie prac biurowych.................................................................................................... 33 

3.1.5 EKA.04.5 Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeŒ gospodarczychéé.é.. 34 

3.1.6 EKA.04.6 SporzŃdzanie biznesplanu.ééééééééééééé.éééééééééééé..éé.. 37 

3.1.2 EKA.04.7 Jňzyk obcy zawodowy éééééééééééééééééééééééééé..éé.é.. 38 

3.1.3 EKA.04.8 Kompetencje personalne i spoğeczneééééééééé.éééééééééééé..éé.. 40 

3.1.2 EKA.04.9 Organizacja pracy mağych zespoğ·w éééééééééééééééééééé..éé.é.. 40 

3.2. Przykğad zadania do czňŜci praktycznej egzaminu.éééééééééééééééééééééééé..éé 41 

Kwalifikacja EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnychéé 48 

3.3. Przykğady zadaŒ do czňŜci pisemnej egzaminuééééééééééééééééééééé.éééé..éé. 48 

3.3.1 EKA.05.1 BezpieczeŒstwo i higiena pracy.ééééééééééééééééééé...ééé.ééé. 48 

3.3.2 EKA.05.2 Podstawy ekonomii i statystykié..éééééééééééééééééé...éé.é.ééé. 48 



3.3.3 EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeŒ éééééééééé.éééé. 50 

3.3.4 EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnychéééééééé...é.éé 54 

3.3.5 EKA.05.5 Jňzyk obcy zawodowyééééééé.éééééééééééééééééééééé.é 59 

3.3.6 EKA.05.6 Kompetencje personalne i spoğeczne..éééé.éééééééééééééééééé..é 60 

3.3.7 EKA.05.7 Organizacja pracy mağych zespoğ·wééééé.éé.ééééééééééééééé..é.. 60 

3.4. Przykğad zadania do czňŜci praktycznej egzaminu.ééééééé.éééééééééééééé.....éééé 61 

4. Podstawa programowa ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego w zawodzie technik 
ekonomistaéé...ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..ééééé
é.. 

72 

C. ZAğŃCZNIKI..éééééééééééééééééééééééé..ééééééééééééééééééé 102 

ZağŃcznik 1. Wykaz wybranych akt·w prawnychéééééééééééééééé.ééééééééé.ééééé 104 

ZağŃcznik 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego............................................. 105 

ZağŃcznik 3. Wz·r deklaracji przystŃpienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/sğuchacza/absolwenta...................... 106 

ZağŃcznik 3a. Wz·r deklaracji dla absolwenta, kt·rego szkoğa zostağa zlikwidowana.......................................................... 107 

ZağŃcznik 3b. Wz·r deklaracji dla osoby, kt·ra ukoŒczyğa KKZ oraz dla osoby uczestniczŃcej w kwalifikacyjnym kursie 
zawodowym, kt·ry koŒczy siň nie p·Ŧniej niŨ na 6 tygodni przed pierwszym dniem terminu gğ·wnego 
egzaminu zawodowego.................................................................................................................................. 

 
 

108 

ZağŃcznik 3c. Wz·r deklaracji dla osoby przystňpujŃcej do egzaminu eksternistycznego zawodowego, osoby dorosğej ï 
uczestnika przygotowania zawodowego dorosğych oraz osoby, kt·ra ukoŒczyğa KKZ ï w przypadku 
likwidacji podmiotu prowadzŃcego ten KKZ............................................................................................. 

109 

ZağŃcznik 3d. Wz·r deklaracji dla ucznia i sğuchacza posiadajŃcego orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego 
wydane ze wzglňdu na niepeğnosprawnoŜĺ, ksztağcŃcego siň w zawodzie, dla kt·rego przewidziano zaw·d 
o charakterze pomocniczyméééééééééééééééééééééééééééééééé...é 

 
 

110 

ZağŃcznik 4. Wz·r wniosku o wglŃd do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego.................................................... 111 

ZağŃcznik 5. Wz·r wniosku zdajŃcego o wglŃd do dokumentacji stanowiŃcej podstawň wszczňcia uniewaŨnienia 
egzaminu zawodowego.................................................................................................................................. 

 
112 

ZağŃcznik 6. Wz·r wniosku o weryfikacjň sumy punkt·w egzaminu zawodowego............................................................ 113 

ZağŃcznik 7. Wz·r wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego............................................. 114 

ZağŃcznik 7a. Wz·r wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania zawodowego dorosğych) 
......................................................................................................................................................................... 

 
115 

ZağŃcznik 8. Wz·r wniosku o przystŃpienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym..................................... 117 

ZağŃcznik 9. Wykaz Okrňgowych Komisji Egzaminacyjnych ............................................................................................. 118 

ZağŃcznik10. Wykaz zawod·w, w zakresie kt·rych nie przeprowadza siň egzaminu eksternistycznego zawodowego.... 119 

D. SğOWNIK POJňĺ ....................................................................................................................................................... 120 

 



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. CZňŜĺ OGĎLNA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

1. Informacje og·lne o egzaminie zawodowym 
 
Egzamin zawodowy jest formŃ oceny poziomu opanowania wiadomoŜci i umiejňtnoŜci z zakresu jednej kwalifikacji 

wyodrňbnionej w zawodzie ustalonych w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego. 

Jest przeprowadzany na podstawie wymagaŒ okreŜlonych w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa 

branŨowego. 

Na podstawie rozporzŃdzenia MEN z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie og·lnych cel·w i zadaŒ ksztağcenia w zawodach szkolnictwa 

branŨowego oraz klasyfikacji zawod·w szkolnictwa branŨowego oraz rozporzŃdzenia MEN z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie 

podstaw programowych ksztağcenia w zawodach szkolnictwa branŨowego oraz dodatkowych umiejňtnoŜci zawodowych 

w zakresie wybranych zawod·w szkolnictwa branŨowego od 1 wrzeŜnia 2019 r. sŃ wprowadzane zmiany w szkolnictwie 

zawodowym. 

Klasyfikacja zawod·w szkolnictwa branŨowego, okreŜla: 

o branŨe oraz zawody przyporzŃdkowane do branŨ, 

o kwalifikacje wyodrňbnione w zawodzie, 

o poziomy Polskiej Ramy Kwalifikacji dla kwalifikacji czŃstkowych wyodrňbnionych w zawodach i dla  kwalifikacji peğnych.  

Nowe podstawy programowe ksztağcenia w zawodach szkolnictwa branŨowego i klasyfikacja zawod·w szkolnictwa branŨowego 

obowiŃzujŃ od roku szkolnego 2019/2020 w: 

¶ klasie I branũowej szkoĠy I stopnia; 

¶ semestrze I szkoĠy policealnej; 

¶ klasie I dotychczasowego czteroletniego technikum; 

¶ klasie I piŉcioletniego technikum; 

ï a od roku szkolnego 2020/2021 w semestrze I branŨowej szkoğy II stopnia, 

ï a w latach nastňpnych r·wnieŨ w kolejnych klasach lub semestrach tych szk·ğ. 

Od dnia 1 wrzeŜnia 2020 r. przewidziano moŨliwoŜĺ ksztağcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w oparciu o podstawň 

programowŃ ksztağcenia w zawodach szkolnictwa branŨowego. 

Celem ksztağcenia zgodnie nowymi podstawami programowymi ksztağcenia w zawodach szkolnictwa branŨowego 

wprowadzonymi od 1 wrzeŜnia 2019 roku jest przygotowanie uczŃcych siň do wykonywania pracy zawodowej, aktywnego 

funkcjonowania na zmieniajŃcym siň rynku pracy oraz do nabycia dodatkowych uprawnieŒ zawodowych w zakresie wybranych 

zawod·w, dodatkowych umiejňtnoŜci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujŃcych w Zintegrowanym Systemie 

Kwalifikacji. 

Ksztağcenie w zawodach szkolnictwa branŨowego jest prowadzone w oparciu o podstawy programowe ksztağcenia w zawodach 

szkolnictwa branŨowego, opisane w formie oczekiwanych efekt·w ksztağcenia: wiedzy, umiejňtnoŜci zawodowych oraz 

kompetencji personalnych i spoğecznych. 

W podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego dla kaŨdej kwalifikacji sŃ wskazane jednostki efekt·w 

ksztağcenia obejmujŃce: 

1) bezpieczeŒstwo i higienň pracy; 

2) jednostki efekt·w ksztağcenia typowe dla danej kwalifikacji; 

3) jňzyk obcy zawodowy; 

4) kompetencje personalne i spoğeczne; 

5) organizacjň pracy mağych zespoğ·w (wyğŃcznie dla zawod·w nauczanych na poziomie technika).  

Zawody szkolnictwa branŨowego sŃ przyporzŃdkowane do 32 branŨ, uwzglňdniajŃc specyfikň umiejňtnoŜci zawodowych lub zakres, 

w jakim umiejňtnoŜci te sŃ wykorzystywane podczas wykonywania zadaŒ zawodowych. Zawody sŃ jedno- lub dwukwalifikacyjne. 

Zawody jednokwalifikacyjne sŃ przede wszystkim zawodami nauczanymi w branŨowej szkole I stopnia. W technikum dominujŃ 

zawody dwukwalifikacyjne. 

W zawodach nauczanych w technikum pierwszŃ kwalifikacjŃ jest w wielu przypadkach kwalifikacja wyodrňbniona w zawodzie 

nauczanym w branŨowej szkole I stopnia, stanowiŃca merytorycznŃ i programowŃ podbudowň do uzyskiwania kolejnych ï 

wyŨszych kwalifikacji w innym zawodzie w ramach tej samej branŨy. 

W niekt·rych zawodach, dla kt·rych podbudowň merytorycznŃ i programowŃ stanowi wiňcej niŨ jeden zaw·d nauczany 

w branŨowej szkole I stopnia, moŨna wybraĺ kwalifikacjň stanowiŃcŃ pierwszŃ kwalifikacjň wyodrňbnionŃ w zawodzie nauczanym 

na poziomie technika. 
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Egzamin zawodowy jest egzaminem umoŨliwiajŃcym uzyskanie certyfikatu kwalifikacji zawodowej w zakresie jednej kwalifikacji, 

a w przypadku uzyskania certyfikat·w kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji wyodrňbnionych w danym zawodzie 

oraz posiadania odpowiedni dla danego zawodu wyksztağcenia zasadniczego zawodowego lub wyksztağcenia zasadniczego 

branŨowego, wyksztağcenia Ŝredniego branŨowego lub wyksztağcenia Ŝredniego - r·wnieŨ dyplomu zawodowego. 

Egzamin zawodowy jest egzaminem zewnňtrznym. UmoŨliwia uzyskanie por·wnywalnej i obiektywnej oceny poziomu 

osiŃgniňĺ zdajŃcego poprzez zastosowanie jednolitych wymagaŒ, kryteri·w oceniania i zasad przeprowadzania egzaminu, 

opracowanych przez instytucje zewnňtrzne, funkcjonujŃce niezaleŨnie od systemu ksztağcenia. 

Rolň instytucji zewnňtrznych peğniŃ: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okrňgowych komisji egzaminacyjnych, powoğanych 

przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku. Na terenie swojej dziağalnoŜci okrňgowe komisje egzaminacyjne (ZaĠńcznik 9) 

przygotowujŃ, organizujŃ i przeprowadzajŃ zewnňtrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy oceniajŃ zewnňtrzni egzaminatorzy. 

 

Dla kogo jest przeprowadzany egzamin zawodowy? 
 

Do egzaminu zawodowego: 

¶ przystňpujŃ uczniowie branŨowych szk·ğ I stopnia niebňdŃcy mğodocianymi pracownikami oraz uczniowie bňdŃcy 

mğodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego u pracodawcy niebňdŃcego rzemieŜlnikiem, 

uczniowie technik·w oraz sğuchacze branŨowych szk·ğ II stopnia i szk·ğ policealnych - dla tych zdajŃcych przystŃpienie do 

egzaminu jest obowiŃzkowe, 

¶ mogŃ przystŃpiĺ: 

ß uczniowie branŨowych szk·ğ I stopnia bňdŃcy mğodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania 

zawodowego u pracodawcy bňdŃcego rzemieŜlnikiem, 

ß absolwenci branŨowych szk·ğ I stopnia, branŨowych szk·ğ II stopnia, technik·w i szk·ğ policealnych oraz absolwenci 

szk·ğ ponadgimnazjalnych: zasadniczych szk·ğ zawodowych i technik·w, 

ß osoby, kt·re ukoŒczyğy kwalifikacyjny kurs zawodowy, 

ß osoby dorosğe, kt·re ukoŒczyğy praktycznŃ naukň zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych, jeŨeli program 

przyuczenia do pracy uwzglňdniağ wymagania okreŜlone w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa 

branŨowego lub podstawie programowej ksztağcenia w zawodach, 

ß osoby speğniajŃce warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego. 
 

Uwaga: Do egzaminu eksternistycznego zawodowego bňdŃ mogğy przystŃpiĺ osoby, kt·re po raz pierwszy zğoŨŃ wniosek 

o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego po dniu 31 stycznia 2021 roku. 
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2. Wymagania, kt·re naleũy speĠniĻ, aby przystńpiĻ do egzaminu zawodowego 

 
Organizacja i przebieg egzaminu zawodowego zostağy ujňte w rozporzŃdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 

2019 r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu 

potwierdzajŃcego kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. 2019 poz. 1707) 

 

Przed egzaminem zawodowym kaŨdy zdajŃcy musi zğoŨyĺ deklaracjň nie p·Ŧniej niŨ do: 

a) dnia 15 wrzeŝnia ï jeŨeli przystňpuje do egzaminu zawodowego, kt·rego termin gğ·wny zostağ okreŜlony w komunikacie, 

miňdzy 2 listopada a 28 lutego danego roku szkolnego; 

b) dnia 7 lutego ï jeŨeli przystňpuje do egzaminu zawodowego, kt·rego termin gğ·wny zostağ okreŜlony w komunikacie, 

miňdzy 1 kwietnia a 31 sierpnia danego roku szkolnego. 

 

JeŜli jesteŜ uczniem lub sĠuchaczem, kt·ry zamierza przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, to powinieneŜ: 

1. wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3), 

2. zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi szkoĠy. 

 

Uwaga: JeŨeli posiadasz orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego wydane ze wzglňdu na niepeğnosprawnoŜĺ, i ksztağcisz 

siň w zawodzie, dla kt·rego przewidziano zaw·d o charakterze pomocniczym wypeğnij pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ 

przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3d); 

 

JeŜli jesteŜ absolwentem, kt·ry zamierza przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi szkoĠy, kt·rŃ ukoŒczyğeŜ, 

3) doğŃczyĺ Ŝwiadectwo ukoŒczenia szkoğy prowadzŃcej ksztağcenie w zawodzie z wyodrňbnionŃ kwalifikacjŃ, z zakresu 

kt·rej zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego. 

 

JeŜli jesteŜ absolwentem branŨowej szkoğy I stopnia, bňdŃcym uczniem branŨowej szkoğy II stopnia, kt·ry nie zdaĠ egzaminu 

zawodowego w zawodzie nauczanym w branŨowej szkole I stopnia, kt·ry zamierza przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego 

to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi branũowej szkoĠy I stopnia, kt·rŃ ukoŒczyğeŜ; 

3) doğŃczyĺ Ŝwiadectwo ukoŒczenia branŨowej szkoğy I stopnia. 

 
JeŜli jesteŜ absolwentem szkoĠy, kt·ra zostağa zlikwidowana lub przeksztağcona, i zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, 

to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3a) i zğoŨyĺ dyrektorowi 

okrŉgowej komisji egzaminacyjnej wğaŜciwej ze wzglňdu na twoje miejsce zamieszkania; 

2) doğŃczyĺ Ŝwiadectwo ukoŒczenia szkoğy. 

 
JeŜli jesteŜ osobń, kt·ra ukoœczyĠa kwalifikacyjny kurs zawodowy to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3b); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň podmiotowi prowadzńcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

3) doğŃczyĺ oryginağ zaŜwiadczenia o ukoŒczeniu tego kursu zawodowego. 
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JeŜli jesteŜ osobń, uczestniczńcń w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, kt·ry koŒczy siň nie p·Ŧniej niŨ na 6 tygodni przed 

pierwszym dniem terminu gğ·wnego egzaminu zawodowego, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3b); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň podmiotowi prowadzńcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

3) doğŃczyĺ oryginağ zaŜwiadczenia o ukoŒczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego niezwğocznie po jego ukoŒczeniu. 

 

Uwaga: W przypadku likwidacji podmiotu prowadzŃcego kwalifikacyjny kurs zawodowy, jeŨeli ukoŒczyğeŜ ten kurs i nie 

zğoŨyğeŜ deklaracji temu podmiotowi, lub ponownie przystňpujesz do egzaminu zawodowego, skğadasz deklaracjň dyrektorowi 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej wğaŜciwej ze wzglňdu na miejsce realizacji kwalifikacyjnego kursu zawodowego, wraz 

z zaŜwiadczeniem o ukoŒczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. 

 

JeŜli jesteŜ osobŃ dorosĠń ð uczestnikiem praktycznej nauki zawodu dorosĠych lub przyuczenia do pracy dorosğych, 

to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3c); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi okrŉgowej komisji egzaminacyjnej wĠaŝciwej ze wzglŉdu na miejsce zamieszkania, 

3) doğŃczyĺ zaŜwiadczenie o ukoŒczeniu przygotowania zawodowego dorosğych. 

 
JeŜli jesteŜ osobŃ, kt·ra zamierza przystŃpiĺ do egzaminu eksternistycznego zawodowego, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego (ZaĠńcznik 7); 

2) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3c) 

3) zğoŨyĺ wypeğniony wniosek wraz z deklaracjŃ dyrektorowi okrŉgowej komisji egzaminacyjnej wğaŜciwej ze wzglňdu na 

miejsce zamieszkania; 

4) doğŃczyĺ dokumenty potwierdzajŃce co najmniej dwa lata ksztağcenia lub pracy w zawodzie, w kt·rym wyodrňbniono 

danŃ kwalifikacjň zgodnie z klasyfikacjŃ zawod·w szkolnictwa branŨowego z wyodrňbnionŃ kwalifikacjŃ. 

 

Termin skğadania wniosku: 

¶ do dnia 7 lutego ï jeŨeli zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu w tym samym roku, w kt·rym skğadasz wniosek, 

¶ do dnia 15 wrzeŝnia ï jeŨeli zamierzasz przystŃpiĺ do tego egzaminu w roku nastňpnym. 

 

Uwaga: JeŨeli ukoŒczyğeŜ kwalifikacyjny kurs zawodowy lub jesteŜ osobŃ dorosğŃ, kt·ra ukoŒczyğa praktycznŃ naukň 

zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych lub osobŃ przystňpujŃcŃ do egzaminu eksternistycznego 

zawodowego, twoja deklaracja musi zawieraĺ takŨe informacjň o zdaniu egzaminu zawodowego z zakresu innej kwalifikacji 

wyodrňbnionej w tym samym zawodzie, w kt·rym zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, jeŨeli taki egzamin zdağeŜ. 

 

JeŜli jesteŜ absolwentem posiadajńcym ŝwiadectwo lub inny dokument, wydane za granicń, potwierdzajŃce w Rzeczypospolitej 

Polskiej wyksztağcenie zasadnicze zawodowe, wyksztağcenie zasadnicze branŨowe, wyksztağcenie Ŝrednie branŨowe lub 

wyksztağcenie Ŝrednie lub posiadasz Ŝwiadectwo szkolne uzyskane za granicŃ uznane za r·wnorzňdne Ŝwiadectwu ukoŒczenia 

odpowiedniej szkoğy ponadgimnazjalnej lub szkoğy ponadpodstawowej i zamierzasz przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego, 

to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3c); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň dyrektorowi komisji okrŉgowej wĠaŝciwej ze wzglŉdu na miejsce zamieszkania, a w przypadku 

os·b posiadajŃcych miejsce zamieszkania za granicŃ ï dyrektorowi komisji okrňgowej wğaŜciwej ze wzglňdu na ostatnie 

miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

3) doğŃczyĺ zaŜwiadczenie wydane na podstawie przepis·w w sprawie nostryfikacji Ŝwiadectw szkolnych i Ŝwiadectw maturalnych 

uzyskanych za granicŃ; 

4) doğŃczyĺ oryginağ lub duplikat Ŝwiadectwa uzyskanego za granicŃ. 
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JeŜli jesteŜ osobŃ, kt·ra nie zdaĠa egzaminu zawodowego i zamierza ponownie do niego przystŃpiĺ, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3); 

2) zğoŨyĺ wypeğnionŃ deklaracjň po otrzymaniu informacji o wynikach egzaminu zawodowego, z zachowaniem terminu 

ustalonego dla skğadania deklaracji. 

 

Uwaga: JeŨeli otrzymağeŜ informacjň o wynikach egzaminu zawodowego po upğywie terminu ustalonego dla skğadania 

deklaracji, to skğadasz deklaracjň w terminie 7 dni od dnia przekazania szkole, plac·wce lub centrum, pracodawcy, podmiotowi 

prowadzŃcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy tej informacji. 

 

JeŜli jesteŜ mĠodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebňdŃcego rzemieŜlnikiem i jesteŝ 

uczniem branũowej szkoĠy I stopnia, to powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3); 

2) zğoŨyĺ deklaracjň dyrektorowi szkoĠy, do kt·rej uczňszczasz. 

 
JeŜli jesteŜ mĠodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebňdŃcego rzemieŜlnikiem 

i doksztaĠcasz siŉ w oŝrodku doksztağcania i doskonalenia zawodowego lub u pracodawcy, zdajesz eksternistyczny egzamin 

zawodowy i powinieneŜ: 

1) wypeğniĺ pisemnŃ deklaracjň dotyczŃcŃ przystŃpienia do egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 3c) i wniosek o dopuszczenie 

do eksternistycznego egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 7); 

2) zğoŨyĺ deklaracjň wraz z wnioskiem dyrektorowi okrŉgowej komisji egzaminacyjnej, w terminie okreŜlonym dla zğoŨenia wniosku, 

dotyczŃcego egzaminu eksternistycznego zawodowego. 

 

JeŜli jesteŜ mĠodocianym pracownikiem zatrudnionym u pracodawcy bňdŃcego rzemieŜlnikiem, zdajesz egzamin kwalifikacyjny 

na tytuğ czeladnika przeprowadzany przez komisje egzaminacyjne izb rzemieŜlniczych, zgodnie z przepisami dotyczŃcymi 

egzamin·w kwalifikacyjnych na tytuğy czeladnika i mistrza w zawodzie. 

Egzamin przeprowadzany dla ucznia ï mĠodocianego pracownika, osoby dorosĠej, kt·ra ukoŒczyğa praktycznŃ naukň 

zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych, osoby zdajŃcej egzamin eksternistyczny zawodowy, osoby, kt·ra jako 

absolwent szkoğy przystňpuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny i osoby, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy 

i przystňpuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny, jest odpĠatny. 

 

Opğata wynosi 5,5% minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela dyplomowanego posiadajŃcego tytuğ 

zawodowy magistra z przygotowaniem pedagogicznym. W przypadku ponownego przystŃpienia do egzaminu zawodowego 

przez osoby, o kt·rych mowa powyŨej, opğata za ten egzamin wynosi: 

- w przypadku czňŜci pisemnej ï 1/3 opğaty, 

- w przypadku czňŜci praktycznej ï 2/3 opğaty. 

 
Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej ustala i publikuje na swojej stronie internetowej wysokoŜĺ opğaty. 

 

Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej moŨe zwolniĺ z cağoŜci lub czňŜci opğaty za egzamin zawodowy osobň o niskich 

dochodach, na jej wniosek. Osoby ubiegajŃce siň o zwolnienie z cağoŜci lub czňŜci opğaty za egzamin zawodowy doğŃczajŃ do 

wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego (ZaĠńcznik 7) dokumenty potwierdzajŃce wysokoŜĺ dochod·w. 

Opğatň za egzamin zawodowy wnosi siň na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora okrňgowej komisji egzaminacyjnej. 

Opğatň za egzamin ucznia ï mğodocianego pracownika wnosi pracodawca. Dow·d wniesienia opğaty skğada siň dyrektorowi 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej nie p·Ŧniej niŨ na 30 dni przed terminem tego egzaminu. 
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Termin i miejsce przystŉpowania do egzaminu zawodowego 
 

Egzamin zawodowy moŨe byĺ przeprowadzany w ciŃgu cağego roku szkolnego, a w przypadku czňŜci praktycznej tego 

egzaminu ï w szczeg·lnoŜci w okresie ferii letnich lub zimowych, w terminach ustalonych przez dyrektora okrňgowej komisji 

egzaminacyjnej, na podstawie harmonogramu ogğoszonego w komunikacie Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. 

Harmonogram przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogğaszany przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie 

p·Ŧniej niŨ do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajŃcego rok szkolny, w kt·rym jest przeprowadzany egzamin zawodowy. 

Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej ogğasza termin egzaminu zawodowego na stronie internetowej okrňgowej komisji 

egzaminacyjnej nie p·Ŧniej niŨ na 5 miesiňcy przed terminem gğ·wnym egzaminu zawodowego. 

Dyrektor szkoğy informuje uczni·w i sğuchaczy o obowińzku przystńpienia do egzaminu zawodowego odpowiednio w danym roku 

szkolnym lub danym semestrze. 
 

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie p·Ŧniej niŨ do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajŃcego rok szkolny, 

w kt·rym jest przeprowadzany egzamin zawodowy ogğasza listň kwalifikacji wyodrňbnionych w zawodach okreŜlonych w klasyfikacji 

zawod·w szkolnictwa branŨowego, z kt·rych zadania egzaminacyjne w czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego sŃ jawne, 

wraz z podaniem miejsca udostňpniania tych zadaŒ do publicznej wiadomoŜci. 
 

Do czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego: 

1) uczeŒ przystňpuje w szkole, do kt·rej uczňszcza; 

2) absolwent przystňpuje w szkole, kt·rŃ ukoŒczyğ; 

3) osoba, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystňpuje w podmiocie prowadzŃcym kwalifikacyjny kurs zawodowy 

lub w miejscu wskazanym przez ten podmiot. 

Informacje o terminie i miejscu egzaminu przekazuje zdajŃcym odpowiednio dyrektor szkoğy lub podmiot prowadzŃcy ksztağcenie, 

a w przypadku os·b, kt·re zğoŨyğy deklaracje do okrňgowej komisji egzaminacyjnej ï dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej. 
 

Do czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego: 

1) uczeŒ przystňpuje w szkole, do kt·rej uczňszcza, albo w plac·wce albo centrum, w kt·rym odbywa praktycznŃ naukň 

zawodu lub u pracodawcy, u kt·rego odbywa praktycznŃ naukň zawodu; 

2) absolwent przystňpuje w szkole, kt·rŃ ukoŒczyğ, albo w plac·wce albo centrum, w kt·rym odbywağ praktycznŃ naukň 

zawodu lub u pracodawcy, u kt·rego odbywağ praktycznŃ naukň zawodu; 

3) osoba, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystňpuje w podmiocie prowadzŃcym ten kurs zawodowy lub 

w miejscu wskazanym przez ten podmiot. 
 

W uzasadnionych przypadkach uczeŒ, absolwent lub osoba, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy, mogŃ przystŃpiĺ 

do czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w innym miejscu niŨ miejsce okreŜlone wyŨej, wskazanym przez dyrektora okrňgowej 

komisji egzaminacyjnej. 
 

Osoba dorosğa, kt·ra ukoŒczyğa praktycznŃ naukň zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych, oraz osoba przystňpujŃca 

do egzaminu eksternistycznego zawodowego przystňpujŃ do czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w szkole, plac·wce lub 

centrum, u pracodawcy lub w podmiocie prowadzŃcym kwalifikacyjny kurs zawodowy, wskazanych przez dyrektora okrňgowej 

komisji egzaminacyjnej. 
 

W przypadku likwidacji lub przeksztağcenia szkoğy lub likwidacji w szkole ksztağcenia w danym zawodzie dyrektor okrňgowej 

komisji egzaminacyjnej informuje: 

1) absolwenta o miejscu przystŃpienia do czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego nie p·Ŧniej niŨ na miesiŃc przed pierwszym 

dniem terminu gğ·wnego egzaminu zawodowego; 

2) dyrektora szkoğy, plac·wki lub centrum lub pracodawcň o przystŃpieniu absolwenta do czňŜci praktycznej egzaminu 

zawodowego w danej szkole, plac·wce, danym centrum lub u danego pracodawcy nie p·Ŧniej niŨ na 2 miesiŃce przed 

pierwszym dniem terminu gğ·wnego egzaminu zawodowego, okreŜlonym w komunikacie. 
 

Uwaga: Dyrektor szkoğy, w kt·rej zlikwidowano ksztağcenie w danym zawodzie moŨe wystŃpiĺ do dyrektora okrňgowej komisji 

egzaminacyjnej z wnioskiem o wskazanie dla absolwenta miejsca przeprowadzenia czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, 

w kt·rej rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych jest wyr·b lub usğuga. Wniosek dyrektor 

szkoğy skğada w terminie 7 dni od dnia otrzymania deklaracji zğoŨonej przez absolwenta.  
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Dostosowanie warunk·w i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i moũliwoŝci psychofizycznych 

 

Do egzaminu zawodowego w warunkach dostosowanych do potrzeb edukacyjnych oraz moŨliwoŜci psychofizycznych, 

wynikajŃcych ze stanu zdrowia moŨe przystŃpiĺ: 

¶ uczeŒ albo sğuchacz posiadajŃcy orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania lub absolwent, kt·ry w roku szkolnym, 

w kt·rym przystňpuje do egzaminu zawodowego, posiadağ orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania, na podstawie 

tego orzeczenia; 

¶ uczeŒ, sğuchacz albo absolwent posiadajŃcy opiniň poradni psychologiczno-pedagogicznej o specyficznych trudnoŜciach 

w uczeniu siň, na podstawie tej opinii; 

¶ uczeŒ, sğuchacz albo absolwent, kt·ry w roku szkolnym, w kt·rym przystňpuje do egzaminu zawodowego, byğ objňty 

pomocŃ psychologiczno-pedagogicznŃ w szkole ze wzglňdu na trudnoŜci adaptacyjne zwiŃzane z wczeŜniejszym 

ksztağceniem za granicŃ, zaburzenia komunikacji jňzykowej lub sytuacjň kryzysowŃ lub traumatycznŃ, na podstawie 

pozytywnej opinii rady pedagogicznej; 

¶ zdajŃcy niewidomy, sğabowidzŃcy, niesğyszŃcy, sğabosğyszŃcy, z niepeğnosprawnoŜciŃ ruchowŃ, w tym z afazjŃ, 

z niepeğnosprawnoŜciŃ intelektualnŃ w stopniu lekkim lub z autyzmem, w tym z zespoğem Aspergera, na podstawie 

zaŜwiadczenia potwierdzajŃcego wystňpowanie danej dysfunkcji, wydanego przez lekarza; 

¶ zdajŃcy chory lub niesprawny czasowo, na podstawie zaŜwiadczenia o stanie zdrowia wydanego przez lekarza. 
 

Dokumenty potwierdzajŃce specyficzne trudnoŜci lub potrzeby edukacyjne lub zaŜwiadczenie o stanie zdrowia uczeŒ, sğuchacz 

albo absolwent doğŃcza do deklaracji. 

ZaŜwiadczenie potwierdzajŃce wystňpowanie danej dysfunkcji lub zaŜwiadczenie o stanie zdrowia zdajŃcy doğŃcza do: 

1) deklaracji ï w przypadku osoby, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy; 

2) wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego, w przypadku osoby dorosğej, kt·ra ukoŒczyğa praktycznŃ naukň 

zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych; 

3) wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego, w przypadku osoby przystňpujŃcej do egzaminu 

eksternistycznego zawodowego. 
 

Uwaga: W szczeg·lnych przypadkach zaŜwiadczenie potwierdzajŃce wystňpowanie danej dysfunkcji lub zaŜwiadczenie 

o stanie zdrowia moŨna przedğoŨyĺ w terminie p·Ŧniejszym niŨ termin zğoŨenia deklaracji i wniosku. 
 

Informacja o szczeg·ğach dotyczŃcych dostosowania warunk·w i form przeprowadzania egzaminu zawodowego jest publikowana 

na stronie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej 

w sprawie szczeg·ğowych sposob·w dostosowania warunk·w i form przeprowadzania egzaminu zawodowego do potrzeb 

zdajŃcych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi. 

 
Egzamin zawodowy zdajńcego z orzeczeniem o potrzebie ksztaĠcenia specjalnego 

 

UczeŒ, sğuchacz albo absolwent posiadajŃcy orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego, wydane ze wzglňdu na 

niepeğnosprawnoŜĺ, moŨe przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego w warunkach i formie dostosowanych do rodzaju 

niepeğnosprawnoŜci, na podstawie tego orzeczenia. 
 

UczeŒ, sğuchacz albo absolwent posiadajŃcy orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego, wydane ze wzglňdu na 

niedostosowanie spoğeczne lub zagroŨenie niedostosowaniem spoğecznym, moŨe przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego 

w warunkach dostosowanych do jego potrzeb edukacyjnych oraz moŨliwoŜci psychofizycznych, wynikajŃcych odpowiednio 

z niedostosowania spoğecznego lub zagroŨenia niedostosowaniem spoğecznym, na podstawie tego orzeczenia. 
 

UczeŒ, posiadajŃcy orzeczenie o potrzebie ksztağcenia specjalnego wydane ze wzglňdu na niepeğnosprawnoŜĺ, kt·ry ksztağci 

siň w zawodzie, dla kt·rego przewidziano zaw·d o charakterze pomocniczym, moŨe przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego na 

podstawie wymagaŒ okreŜlonych w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego dla: 

1) zawodu, w kt·rym siň ksztağci albo 

2) zawodu o charakterze pomocniczym przewidzianego dla zawodu, w kt·rym siň ksztağci. Orzeczenie o potrzebie ksztağcenia 

specjalnego uczeŒ, sğuchacz albo absolwent doğŃcza do deklaracji. 

http://www.cke.gov.pl/


13 
 

3. Struktura egzaminu zawodowego 
 

Egzamin zawodowy skğada siň z czňŜci pisemnej i czňŜci praktycznej. 

 
3.1 CzŉŝĻ pisemna egzaminu 

 
CzňŜĺ pisemna jest przeprowadzana w formie testu pisemnego z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania 

egzaminu zawodowego, po uzyskaniu upowaŨnienia przez szkoğň, plac·wkň, centrum, pracodawcň lub podmiot prowadzŃcy 

kwalifikacyjny kurs zawodowy przeprowadzajŃcy egzamin. 

CzňŜĺ pisemna trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu skğadajŃcego siň z 40 zadaŒ zamkniňtych zawierajŃcych 

cztery odpowiedzi do wyboru, z kt·rych tylko jedna odpowiedŦ jest poprawna. 

 
Organizacja i przebieg czŉŝci pisemnej egzaminu zawodowego 
 

W czasie trwania czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego kaŨdy zdajŃcy pracuje przy indywidualnym stanowisku 

egzaminacyjnym wspomaganym elektronicznie. 

 

Egzamin w czŉŝci pisemnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu 

 
1. Przed zalogowaniem siň do systemu zdajŃcy uzyskuje informacjň czy jego stanowisko komputerowe speğnia wszystkie 

wymagania 
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JeŨeli stanowisko nie speğnia wymagaŒ, wyŜwietlona zostanie na czerwono informacja jak poniŨej 
 

 

W takim wypadku naleŨy zmieniĺ lub uaktualniĺ wersjň przeglŃdarki Internetowej. 

 

 
2. Po zalogowaniu siň do egzaminu treningowego naleŨy potwierdziĺ zapoznanie siň z INSTRUKCJŃ OBSĞUGI egzaminu. 
 

 
 

 
Instrukcja obsğugi egzaminu dla zdajŃcego jest dla niego dostňpna po wybraniu z g·rnego menu INSTRUKCJA OBSĞUGI 
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3. Rozpoczňcie egzaminu treningowego (odliczanie czasu) nastňpuje po wybraniu przez zdajŃcego przycisku Start 

 

 
 
 
 

4. ZdajŃcy moŨe udzielaĺ odpowiedzi do zadaŒ w dowolnej kolejnoŜci. Zadania, na kt·re jeszcze nie udzieliğ odpowiedzi 

oznaczane sŃ kolorem czerwonym. Dodatkowo liczba udzielonych oraz nieudzielonych odpowiedzi wyŜwietlana jest po prawej 

stronie ekranu wraz z czasem jaki pozostağ do zakoŒczenia egzaminu dla tego zdajŃcego. 
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5. Do kaŨdego zadania zdajŃcy moŨe powr·ciĺ, ponownie przeczytaĺ i jeŨeli uzna to za niezbňdne zmieniĺ wskazanie 

poprawnej odpowiedzi. 
 

 

 
6. JeŨeli zostanie udzielonych juŨ 40 odpowiedzi, zdajŃcy moŨe zakoŒczyĺ egzamin przyciskiem Zakoœcz egzamin (zdarzenie 

analogiczne z oddaniem karty odpowiedzi w przypadku egzaminu z wydrukowanymi arkuszami) 
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7. Po zakoŒczeniu egzaminu treningowego przez operatora egzaminu, zdajŃcy mogŃ ponownie wejŜĺ na salň, aby dowiedzieĺ 

siň ile udzielili poprawnych odpowiedzi. W tym celu wystarczy, Ũe ponownie zalogujŃ siň do portalu egzaminacyjnego. 

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe jest to wynik, kt·ry wymaga jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez OkrňgowŃ Komisjň EgzaminacyjnŃ. 

 

 
 
Po zakoŒczonym egzaminie naleŨy siň wylogowaĺ z elektronicznego systemu zdawania egzamin·w zawodowych. 

 

BezpoŜrednio po zakoŒczeniu czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego zdajŃcy uzyskuje wstňpnŃ informacjň o liczbie poprawnie 

udzielonych odpowiedzi. Odpowiedzi udzielone przez zdajŃcych zostajŃ zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie 

przeprowadzania egzaminu zawodowego, a nastňpnie przesğane w postaci elektronicznej do okrňgowej komisji egzaminacyjnej. 

 

Dostňp do treŜci rozwiŃzywanych zadaŒ egzaminacyjnych i udzielonych odpowiedzi jest moŨliwy przez okres dw·ch tygodni 

po zakoŒczeniu czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego w miejscu, w kt·rym zdajŃcy przystŃpili do tej czňŜci, po wpisaniu 

w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego nazwy uŨytkownika i hasğa zawartych w karcie 

identyfikacyjnej. 

 

Zwolnienie z czŉŝci pisemnej egzaminu zawodowego 
 

Laureaci i finaliŜci turniej·w lub olimpiad tematycznych zwiŃzanych z wybranŃ dziedzinŃ wiedzy, sŃ zwolnieni z czňŜci 

pisemnej egzaminu zawodowego na podstawie zaŜwiadczenia stwierdzajŃcego uzyskanie tytuğu odpowiednio laureata lub 

finalisty. ZaŜwiadczenie przedkğada siň przewodniczŃcemu zespoğu egzaminacyjnego. Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju 

lub olimpiady tematycznej z czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego jest r·wnoznaczne z uzyskaniem z czňŜci pisemnej 

egzaminu zawodowego najwyŨszego wyniku, czyli 100%. 

Wykaz turniej·w i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomoŜci podaje minister wğaŜciwy do spraw oŜwiaty i wychowania. 

 

3.2 CzŉŝĻ praktyczna egzaminu 

CzňŜĺ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajŃcego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, kt·rego 

rezultatem moŨe byĺ wyr·b, usğuga czy teŨ dokumentacja. 

Wyr·Ũnia siň cztery modele praktycznej czňŜci egzaminu: 

model w ï gdy rezultatem koŒcowym jest wyr·b lub usğuga, 

model wk ï gdy rezultatem koŒcowym jest wyr·b lub usğuga, uzyskane z wykorzystaniem komputera, 

model d ï gdy jedynym rezultatem koŒcowym jest dokumentacja, 

model dk ï gdy jedynym rezultatem koŒcowym jest dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera. 

W modelu czňŜci praktycznej w i wk przebieg oraz oczekiwane rezultaty wykonania zadania podlegajŃ ocenie przez egzaminatora 

w trakcie trwania egzaminu lub bezpoŜrednio po jego zakoŒczeniu. 

W modelu d i dk rezultaty w formie dokumentacji sŃ oceniane przez egzaminator·w po egzaminie.  

 

Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej ustala szczeg·ğowy harmonogram przeprowadzania czňŜci praktycznej egzaminu 

zawodowego uwzglňdniajŃc harmonogram okreŜlony przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w komunikacie 

i przekazuje go przewodniczŃcym zespoğ·w egzaminacyjnych nie p·Ŧniej niŨ na 3 miesiŃce przed pierwszym dniem terminu 

gğ·wnego egzaminu zawodowego. 
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Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, nie wczeŜniej niŨ na 3 miesiŃce przed pierwszym dniem terminu gğ·wnego 

egzaminu zawodowego, okreŜlonym w komunikacie w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego, wskazuje zadania 

egzaminacyjne, kt·re mogŃ zostaĺ wykorzystane do przeprowadzenia czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego 

przeprowadzanego w kwalifikacjach, dla kt·rych zadania stosowane na czňŜci praktycznej egzaminu sŃ jawne.  

 

Stanowisko egzaminacyjne do przeprowadzenia czňŜci praktycznej powinno byĺ przygotowane z uwzglňdnieniem warunk·w 

realizacji ksztağcenia w danym zawodzie okreŜlonych w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa 

branŨowego, wğaŜciwych dla kwalifikacji wyodrňbnionej w tym zawodzie, w zakresie kt·rej odbywa siň ten egzamin. 

W egzaminie mogŃ uczestniczyĺ asystenci techniczni czyli osoby posiadajŃce kwalifikacje lub umiejňtnoŜci wğaŜciwe dla 

zapewnienia prawidğowego funkcjonowania stanowisk egzaminacyjnych, specjalistycznego sprzňtu oraz maszyn i urzŃdzeŒ 

wykorzystywanych w czasie czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, kt·rej rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub 

zadaŒ egzaminacyjnych jest wyr·b lub usğuga. 

 

Na zapoznanie siň z treŜciŃ zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym oraz z wyposaŨeniem stanowiska 

egzaminacyjnego zdajŃcy ma 10 minut, kt·rych nie wlicza siň do czasu trwania czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego. 

CzňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego trwa nie kr·cej niŨ 120 minut i nie dğuŨej niŨ 240 minut. Czas trwania czňŜci praktycznej 

egzaminu zawodowego dla konkretnej kwalifikacji okreŜlony jest w czňŜci szczeg·ğowej informatora. 

W przypadku gdy rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych jest wyr·b lub usğuga, jeden 

egzaminator wchodzŃcy w skğad zespoğu nadzorujŃcego obserwuje i ocenia 6 zdajŃcych przystňpujŃcych do czňŜci praktycznej 

egzaminu zawodowego w miejscu przeprowadzania czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego. Po zakoŒczeniu czňŜci 

praktycznej egzaminu zawodowego zdajŃcy pozostawiajŃ na swoich stanowiskach egzaminacyjnych rezultaty koŒcowe 

wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych oraz zwiŃzanŃ z nimi dokumentacjň i opuszczajŃ miejsce przeprowadzania czňŜci 

praktycznej egzaminu zawodowego. 

W przypadku gdy jedynym rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych jest dokumentacja, po 

zakoŒczeniu czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego zdajŃcy pozostawiajŃ na swoich stanowiskach egzaminacyjnych arkusze 

egzaminacyjne i dokumentacjň i opuszczajŃ miejsce przeprowadzania czňŜci praktycznej egzaminu. 

 
3.3 Podstawa uznania egzaminu za zdany 

 
ZdajŃcy zdağ egzamin zawodowy, jeŨeli uzyskağ: 

¶ z czňŜci pisemnej ï co najmniej 50% punkt·w moŨliwych do uzyskania (czyli zdajŃcy rozwiŃzağ poprawnie minimum 

20 zadaŒ testu pisemnego) i  

¶ z czňŜci praktycznej ï co najmniej 75% punkt·w moŨliwych do uzyskania.  

 

ZdajŃcy, kt·ry zdağ egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okrňgowŃ komisjň 

egzaminacyjnŃ. 

 Wyniki egzaminu zawodowego z  czňŜci pisemnej oraz wynik z czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego ustala dyrektor 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej na podstawie liczby punkt·w uzyskanych przez zdajŃcego: 

¶ w czňŜci pisemnej ï po odczytaniu odpowiedzi zapisanych i zarchiwizowanych w elektronicznym systemie 

przeprowadzania egzaminu zawodowego; 

¶ w czňŜci praktycznej ï po elektronicznym odczytaniu karty oceny. 

 
Dla zdajŃcego, kt·ry zdağ egzamin zawodowy, wynik egzaminu zawodowego ustalany jest wedğug wzoru: 

W = 0,3 x Wp + 0,7 x Wpr, 

w kt·rym poszczeg·lne symbole oznaczajŃ: 

W - wynik z egzaminu zawodowego, 

Wp - wynik z czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego, 

Wpr - wynik z czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego.  
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ZdajŃcy, kt·ry nie zdağ egzaminu zawodowego, otrzymuje informacjň o wynikach z poszczeg·lnych czňŜci tego egzaminu, 

opracowanŃ przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ. 

 

Dla zdajŃcych, kt·rzy zdali egzaminy zawodowe ze wszystkich kwalifikacji wyodrňbnionych w danym zawodzie, dyrektor 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej ustala koŒcowy wynik egzamin·w zawodowych wedğug wzoru: 
 

 

w kt·rym poszczeg·lne symbole oznaczajŃ: 

Wk - wynik koŒcowy z egzamin·w zawodowych, 

Kn - wynik z egzaminu zawodowego z kwalifikacji wyodrňbnionej w zawodzie, 

n - liczba kwalifikacji wyodrňbnionych w danym zawodzie. 

 

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogğasza dyrektor komisji okrňgowej. Wynik ustalony przez dyrektora OKE jest ostateczny. 

Zdajńcy otrzymuje dyplom zawodowy, jeũeli posiada certyfikaty kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji 

wyodrŉbnionych w danym zawodzie oraz posiada: 

a) wyksztağcenie zasadnicze branŨowe albo zdağ egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagaŒ okreŜlonych w podstawie 

programowej ksztağcenia og·lnego dla branŨowej szkoğy I stopnia przeprowadzane przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ, 

lub 

b) wyksztağcenie Ŝrednie branŨowe albo zdağ egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagaŒ okreŜlonych w podstawie 

programowej ksztağcenia og·lnego dla branŨowej szkoğy II stopnia przeprowadzane przez okrňgowŃ komisjň 

egzaminacyjnŃ. 
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4. Postŉpowanie po egzaminie 

Zastrzeũenia do przebiegu egzaminu 

 

ZdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, jeŨeli uznajŃ Ũe w trakcie egzaminu zostağy naruszone przepisy dotyczŃce jego 

przeprowadzania, w terminie 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia: 

¶ czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego, 

¶ czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, kt·rej jedynym rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ 

egzaminacyjnych jest dokumentacja, 

¶ czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, kt·rej rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych 

jest wyr·b lub usğuga 

mogŃ zgğosiĺ pisemnie zastrzeŨenie do dyrektora OKE. 

 

ZastrzeŨenie musi zawieraĺ dokğadny opis zaistniağej sytuacji bňdŃcej naruszeniem przepis·w. Dyrektor OKE rozpatruje 

zastrzeŨenie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. W razie stwierdzenia naruszenia przepis·w, dyrektor OKE w porozumieniu 

z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej moŨe uniewaŨniĺ danŃ czňŜĺ egzaminu w stosunku do wszystkich zdajŃcych 

albo zdajŃcych w jednej szkole/ centrum/plac·wce/ u pracodawcy lub w jednej sali, a takŨe w stosunku do poszczeg·lnych 

zdajŃcych i zarzŃdziĺ jej ponowne przeprowadzenie. Nowy termin egzaminu ustala dyrektor CKE. 

 

Uniewaũnienie egzaminu 

 

PrzewodniczŃcy zespoğu egzaminacyjnego moŨe uniewaŨniĺ odpowiedniŃ czňŜĺ egzaminu w przypadku: 

1) stwierdzenia niesamodzielnego rozwiŃzywania zadaŒ egzaminacyjnych przez zdajŃcego, 

2) wniesienia przez zdajŃcego do sali egzaminacyjnej urzŃdzenia telekomunikacyjnego lub materiağ·w i przybor·w 

pomocniczych niewymienionych w wykazie ogğoszonym przez dyrektora CKE albo korzystania przez zdajŃcego podczas 

egzaminu z urzŃdzenia telekomunikacyjnego lub niedopuszczonych do uŨytku materiağ·w i przybor·w, 

3) zakğ·cania przez zdajŃcego prawidğowego przebiegu czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego 

w spos·b utrudniajŃcy pracň pozostağym zdajŃcym. 

 
W przypadku stwierdzenia podczas sprawdzania i oceniania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych przez egzaminatora, jeŨeli 

jedynym rezultatem koŒcowym wykonania zadania lub zadaŒ egzaminacyjnych jest dokumentacja: 

1) wystňpowania w pracy zdajŃcego jednakowych sformuğowaŒ wskazujŃcych na udostňpnienie rozwiŃzaŒ innemu zdajŃcemu 

lub korzystanie z rozwiŃzaŒ innego zdajŃcego, 

2) niesamodzielnego wykonania zadania lub zadaŒ przez zdajŃcego w czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, 

dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej przekazuje zdajŃcemu lub rodzicom niepeğnoletniego zdajŃcego pisemnŃ 

informacjň o zamiarze uniewaŨnienia temu zdajŃcemu czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego. 

 

ZdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego majŃ prawo zğoŨyĺ wniosek o wglŃd do dokumentacji, na podstawie kt·rej dyrektor 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej zamierza uniewaŨniĺ czňŜĺ praktycznŃ egzaminu zawodowego (ZaĠńcznik 5). Wniosek skğada 

siň do dyrektora okrňgowej komisji egzaminacyjnej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informacji. 

 

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE moŨe uniewaŨniĺ egzamin zdajŃcego lub zdajŃcych 

i zarzŃdziĺ jego ponowne przeprowadzenie w przypadku: 

1) niemoŨnoŜci ustalenia wyniku egzaminu na skutek zaginiňcia lub zniszczenia kart oceny,  prac egzaminacyjnych lub 

awarii elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego, 

2) stwierdzenia naruszenia przepis·w dotyczŃcych przeprowadzania egzaminu, na skutek zastrzeŨeŒ zgğoszonych przez 

zdajŃcego lub z urzňdu, jeŨeli to naruszenie mogğo wpğynŃĺ na wynik danego egzaminu. 
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Dokumenty potwierdzajńce zdanie egzaminu 

ZdajŃcy, kt·ry zdaĠ egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ. 

 

ZdajŃcy, kt·ry nie zdaĠ egzaminu zawodowego, otrzymuje informacjň o wynikach z poszczeg·lnych czňŜci tego egzaminu 

opracowanŃ przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ. 

 

Informacjň o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy okrňgowa komisja 

egzaminacyjna przekazuje dyrektorowi szkoğy lub do podmiotu plac·wki, centrum lub pracodawcy, kt·remu uczeŒ lub absolwent 

skğadağ deklaracjň przystŃpienia do egzaminu zawodowego z danej kwalifikacji, lub osobie upowaŨnionej przez tego dyrektora 

szkoğy, plac·wki lub centrum, lub pracodawcň w terminie okreŜlonym w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej 

w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego. 

Dyrektor szkoğy, plac·wki lub centrum lub pracodawca albo upowaŨniona przez nich osoba przekazuje uczniowi lub absolwentowi 

informacjň o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy. 

Informacjň o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy osoba, kt·ra ukoŒczyğa 

kwalifikacyjny kurs zawodowy odbiera w siedzibie podmiotu prowadzŃcego kwalifikacyjny kurs zawodowy, a osoba dorosğa, kt·ra 

ukoŒczyğa praktycznŃ naukň zawodu dorosğych lub przyuczenie do pracy dorosğych, oraz osoba przystňpujŃca do egzaminu 

eksternistycznego zawodowego odbierajŃ we wğaŜciwej okrňgowej komisji egzaminacyjnej w terminie okreŜlonym w komunikacie 

dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego. 
 

Ponowne przystńpienie do egzaminu 
 

ZdajŃcy ï uczeŒ oraz sğuchacz: 

1) kt·ry z powod·w losowych lub zdrowotnych uniemoŨliwiajŃcych przystŃpienie do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej 

egzaminu w terminie dodatkowym zostağ zwolniony przez dyrektora okrňgowej komisji egzaminacyjnej z obowiŃzku 

przystŃpienia do egzaminu zawodowego lub jego czňŜci albo 

2) kt·rego czňŜĺ pisemna lub czňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego zostağa uniewaŨniona, albo 

3) kt·ry nie uzyskağ wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punkt·w z danej czňŜci tego egzaminu 

ï ma prawo przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czňŜci tego egzaminu w kolejnych terminach gğ·wnych jego 

przeprowadzania w trakcie nauki. 

 

ZdajŃcy ï absolwent oraz osoba, kt·ra ukoŒczyğa kwalifikacyjny kurs zawodowy: 

1) kt·ry, nie przystŃpiğ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czňŜci tego egzaminu w wyznaczonym terminie albo 

2) kt·rego czňŜĺ pisemna lub czňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego zostağa uniewaŨniona, albo 

3) kt·ry nie uzyskağ wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punkt·w z danej czňŜci tego egzaminu 

ï ma prawo przystŃpiĺ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czňŜci tego egzaminu w kolejnych terminach gğ·wnych jego 

przeprowadzania, z tym, Ũe w przypadku gdy przystňpuje do egzaminu zawodowego lub jego czňŜci po raz trzeci lub kolejny, zdaje 

ten egzamin lub jego czňŜĺ na zasadach okreŜlonych dla egzaminu eksternistycznego zawodowego, z tym Ũe tego zdajŃcego nie 

dotyczy wykaz zawod·w, o kt·rym mowa w art. 10 ust. 6 ustawy o systemie oŜwiaty. 

 

ZdajŃcy ï osoba dorosğa, kt·ra przystŃpiğa do egzaminu zawodowego po ukoŒczeniu przygotowania zawodowego dorosğych oraz 

osoba, kt·ra przystŃpiğa do egzaminu eksternistycznego zawodowego i nie uzyskağa z jednej czňŜci tego egzaminu wymaganej do 

zdania liczby punkt·w, ma prawo przystŃpiĺ do tej czňŜci egzaminu zawodowego w kolejnych terminach jego przeprowadzania 

przez okres 5 lat, liczŃc od dnia, w kt·rym przystŃpiğa do tego egzaminu po raz pierwszy. 

 

Po upĠywie 5 lat, liczŃc od dnia zakoŒczenia roku szkolnego, w kt·rym zdajŃcy po raz pierwszy 

1) przystŃpiğ do egzaminu zawodowego i nie uzyskağ z jednej lub obu czňŜci tego egzaminu wymaganej do zdania liczby 

punkt·w albo 

2) przystŃpiğ do egzaminu zawodowego, kt·rego czňŜĺ pisemna lub czňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego zostağa 

uniewaŨniona, albo 

3) nie przystŃpiğ do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w wyznaczonym terminie 

ï zdajŃcy ten przystňpuje do egzaminu zawodowego w peğnym zakresie. 
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Przystńpienie do egzaminu zawodowego w dodatkowym terminie. 

Uczniowie: 

¶ branŨowych szk·ğ I stopnia niebňdŃcy mğodocianymi pracownikami, 

¶ branŨowych szk·ğ I stopnia bňdŃcy mğodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego 

u pracodawcy niebňdŃcego rzemieŜlnikiem, 

¶ technik·w 

oraz sğuchacze branŨowych szk·ğ II stopnia i szk·ğ policealnych, kt·rzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych, w terminie 

gğ·wnym: 

1) nie przystŃpili do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego, 

2) przerwali egzamin zawodowy z czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej 

przystňpujŃ do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej tego egzaminu w terminie dodatkowym na udokumentowany wniosek 

ucznia lub sğuchacza, a w przypadku niepeğnoletniego ucznia lub sğuchacza ï jego rodzic·w. 
 

Wniosek skğada siň do dyrektora szkoğy, do kt·rej uczeŒ lub sğuchacz uczňszcza, nie p·Ŧniej niŨ w dniu, w kt·rym odbywa siň 

czňŜĺ pisemna lub czňŜĺ praktyczna egzaminu zawodowego. Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej w ciŃgu 2 dniu rozpatruje 

wniosek, a rozstrzygniňcie jest ostateczne (ZaĠńcznik 8). W szczeg·lnych przypadkach losowych lub zdrowotnych, 

uniemoŨliwiajŃcych przystŃpienie do czňŜci pisemnej lub czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym, 

dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej, na udokumentowany wniosek dyrektora szkoğy, moŨe zwolniĺ ucznia lub sğuchacza 

z obowiŃzku przystŃpienia do egzaminu zawodowego lub jego czňŜci. 

 

Wglńd do pracy egzaminacyjnej oraz weryfikacja sumy przyznanych punkt·w. 

1. ZdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego majŃ prawo wglŃdu do: 

1) zadaŒ i udzielonych odpowiedzi, (udostňpniane sŃ odpowiedzi zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie 

przeprowadzania egzaminu zawodowego) - w przypadku czňŜci pisemnej egzaminu zawodowego, 

2) karty oceny - w przypadku czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego w miejscu i czasie wskazanym przez dyrektora 

okrňgowej komisji egzaminacyjnej,  

w terminie 6 miesiňcy od dnia wydania przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ: 

¶ certyfikatu kwalifikacji zawodowej, 

¶ informacji o wynikach egzaminu zawodowego. 

JeŨeli rezultatem koŒcowym wykonania zadania egzaminacyjnego w czňŜci praktycznej egzaminu zawodowego jest 

dokumentacja, zdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, majŃ prawo wglŃdu takŨe do tej dokumentacji. 

Wniosek o wglŃd do pracy egzaminacyjnej (ZaĠńcznik 4) moŨe byĺ zğoŨony osobiŜcie przez absolwenta lub osobň wystňpujŃcŃ 

w jego imieniu, lub przesğany do komisji okrňgowej drogŃ elektronicznŃ, faksem lub pocztŃ tradycyjnŃ. 

Podczas dokonywania wglŃdu, zdajŃcemu lub rodzicom niepeğnoletniego zdajŃcego, zapewnia siň moŨliwoŜĺ zapoznania siň 

z zasadami oceniania rozwiŃzaŒ zadaŒ. 

Podczas dokonywania wglŃdu, zdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, mogŃ sporzŃdzaĺ notatki i wykonywaĺ fotografie 

zadaŒ egzaminacyjnych wraz z udzielonŃ odpowiedziŃ, karty oceny lub dokumentacji. 

Wnioski o wglŃd sŃ przyjmowane i rozpatrywane od dnia ogğoszenia wynik·w danego egzaminu. Termin wglŃdu jest wyznaczany 

w ciŃgu nie wiňcej niŨ 5 dni roboczych od otrzymania wniosku o wglŃd. 

 

2. ZdajŃcy lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, mogŃ zwr·ciĺ siň z wnioskiem do dyrektor OKE w terminie 2 dni od 

wglŃdu o weryfikacjň sumy punkt·w (ZaĠńcznik 6). Dyrektor okrňgowej komisji egzaminacyjnej informuje pisemnie zdajŃcego 

lub rodzic·w niepeğnoletniego zdajŃcego, o wyniku weryfikacji sumy punkt·w, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. 

JeŨeli suma punkt·w zostağa podwyŨszona, ustalany jest nowy wynik egzaminu i dyrektor OKE: 

¶ anuluje dotychczasowy certyfikat kwalifikacji zawodowej oraz wydaje nowy certyfikat kwalifikacji zawodowej albo 

¶ anuluje informacjň oraz wydaje certyfikat kwalifikacji zawodowej, jeŨeli zdajŃcy speğniğ okreŜlone warunki do zdania 

egzaminu, albo 

¶ anuluje dotychczasowŃ informacjň oraz wydaje nowŃ informacjň, jeŨeli zdajŃcy nie speğniğ okreŜlonych warunk·w do zdania 
egzaminu.  
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5. Zasady odwoĠania do Kolegium Arbitraũu Egzaminacyjnego przy dyrektorze Centralnej 

Komisji Egzaminacyjnej 

ZdajŃcy, uczeŒ lub rodzice niepeğnoletniego zdajŃcego, mogŃ wnieŜĺ do Kolegium ArbitraŨu Egzaminacyjnego odwoğanie od 

wyniku weryfikacji sumy punkt·w z czŉŝci pisemnej egzaminu zawodowego, za poŜrednictwem dyrektora okrňgowej komisji 

egzaminacyjnej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wyniku weryfikacji sumy punkt·w. ZdajŃcy wskazuje zadanie 

lub zadania egzaminacyjne, co do kt·rych nie zgadza siň z przyznanŃ liczbŃ punkt·w, wraz z uzasadnieniem, w kt·rym wskazuje, 

Ũe rozwiŃzanie zadania przez skğadajŃcego odwoğanie: 

1) jest merytorycznie poprawne oraz 

2) speğnia warunki okreŜlone w poleceniu do danego zadania egzaminacyjnego 

 

Odwoğanie rozpatruje siň w terminie 21 dni od dnia przekazania odwoğania przez dyrektora okrňgowej komisji egzaminacyjnej 

do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (termin moŨe byĺ jednokrotnie przedğuŨony, nie wiňcej niŨ o 7 dni). 

 

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej przekazuje niezwğocznie informacjň o rozstrzygniňciu i treŜĺ uzasadnienia, 

dyrektorowi okrňgowej komisji egzaminacyjnej oraz zdajŃcemu lub rodzicom niepeğnoletniego zdajŃcego, kt·rzy wnieŜli odwoğanie. 

 

Szczeg·ğowe zasady odwoğania do Kolegium ArbitraŨu Egzaminacyjnego znajdujŃ siň na stronie Centralnej Komisji 

Egzaminacyjnej pod adresem www.cke.gov.pl 

 

http://www.cke.gov.pl/
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1. WSTňP 

CzňŜĺ szczeg·ğowa informatora o egzaminie zawodowym skğada siň z dw·ch rozdziağ·w: 

Â pierwszy zawiera informacje og·lne o kwalifikacjach wyodrňbnionych w zawodzie, zadaniach zawodowych w zakresie 

kwalifikacji oraz moŨliwoŜciach ksztağcenia w zawodzie, 

Â drugi zawiera wymagania egzaminacyjne dla kwalifikacji z przykğadami zadaŒ do czňŜci pisemnej i czňŜci praktycznej 

egzaminu. 

ZağŃcznikiem do tej czňŜci informatora jest podstawa programowa ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego wprowadzona 

rozporzŃdzeniem MEN z 2019 roku. Na podstawie wymagaŒ okreŜlonych w tej podstawie jest przeprowadzany egzamin zawodowy 

z zakresu danej kwalifikacji wyodrňbnionej w zawodzie. 

Przez kwalifikacjň w zawodzie naleŨy rozumieĺ wyodrňbniony w danym zawodzie zestaw oczekiwanych efekt·w ksztağcenia, 

kt·rych osiŃgniňcie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okrňgowŃ komisjň egzaminacyjnŃ, po zdaniu 

egzaminu zawodowego w zakresie danej kwalifikacji. 

Egzamin zawodowy przebiega w dw·ch czňŜciach: pisemnej i praktycznej. 

CzňŜĺ pisemna egzaminu, kt·ra jest przeprowadzana na sali egzaminacyjnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu 

przeprowadzania egzaminu zawodowego, trwa 60 minut i ma formň testu pisemnego skğadajŃcego siň z 40 zadaŒ zamkniňtych. 

KaŨde zadanie zawiera cztery odpowiedzi do wyboru, z kt·rych tylko jedna jest poprawna. Za rozwiŃzanie zadaŒ w czňŜci pisemnej 

moŨna uzyskaĺ maksymalnie 40 punkt·w. 

CzňŜĺ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajŃcego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, kt·rego 

rezultatem moŨe byĺ wyr·b, usğuga czy teŨ dokumentacja. 

Ocena wykonania zadania jest przeprowadzana zgodnie z zasadami oceniania ustalonymi przez CentralnŃ Komisjň 

EgzaminacyjnŃ. 

Przykğadowe zadania zamieszczone w informatorze nie wyczerpujŃ wszystkich moŨliwych zadaŒ, kt·re mogŃ wystŃpiĺ  

w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moŨe teŨ byĺ gğ·wnŃ wskaz·wkŃ do planowania procesu ksztağcenia w zawodzie, 

gdyŨ ksztağcenie powinno odbywaĺ siň zgodnie z programami nauczania opracowanymi wedğug obowiŃzujŃcej podstawy 

programowej ksztağcenia w zawodzie szkolnictwa branŨowego. 

 

Przed przystŃpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznaĺ siň z og·lnymi zasadami obowiŃzujŃcymi na egzaminie 

zawodowym od roku szkolnego 2019/2020, okreŜlonymi w aktach prawnych wyszczeg·lnionych w ZAĞłCZNIKU 1  

do Informatora. 

 

Wszystkie akty prawne sŃ r·wnieŨ dostňpne na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.gov.pl) oraz na 

stronach internetowych okrňgowych komisji egzaminacyjnych. 

 

 



26 
 

2. INFORMACJE O ZAWODZIE 
 

2.1 Kwalifikacje wyodrŉbnione w zawodzie 

 
W zawodzie szkolnictwa branŨowego technik ekonomista wyodrňbniono dwie kwalifikacje: 

 

Symbol kwalifikacji Nazwa kwalifikacji 

EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 

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

 

 

2.2 Zadania zawodowe 

 
Absolwent szkoğy prowadzŃcej ksztağcenie w zawodzie technik ekonomista powinien byĺ przygotowany do wykonywania zadaŒ 
zawodowych: 

 

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

a) stosowania przepis·w prawa w prowadzeniu dziağalnoŜci, 

b) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej, 

c) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedaŨy, 

d) gospodarowania rzeczowymi skğadnikami majŃtku, 

e) sporzŃdzania biznesplanu; 

 

2) w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych: 

a) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydat·w do pracy, 

b) sporzŃdzania dokumentacji kadrowej, 

c) prowadzenia spraw zwiŃzanych ze Ŝwiadczeniami socjalnymi, 

d) rozliczania wynagrodzeŒ i skğadek pobieranych przez Zakğad UbezpieczeŒ Spoğecznych, 

e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzeŒ, 

f) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczeŒ podatkowych, 

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

 

2.3 Moũliwoŝci ksztaĠcenia w zawodzie 
 

Od roku szkolnego 2019/2020 ksztağcenie w zawodzie szkolnictwa branŨowego technik ekonomista jest realizowane w technikum 

o okresie nauczania 5 lat, a od 1 wrzeŜnia 2020 r. ksztağcenie w kwalifikacjach EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce 

organizacyjnej oraz EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moŨe byĺ 

prowadzone r·wnieŨ na kwalifikacyjnych kursach zawodowych. 
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3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKğADAMI ZADAŒ 
 

Wymagania egzaminacyjne to sprawdzane na egzaminie zawodowym efekty ksztağcenia i kryteria ich weryfikacji 
zapisane w jednostkach efekt·w ksztağcenia dla danej kwalifikacji w podstawie programowej ksztağcenia w zawodzie 
szkolnictwa branŨowego (Rozdziağ 4). 

 

Kwalifikacja EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 
 

3.1 PrzykĠady zadaœ do czŉŝci pisemnej egzaminu 
 

3.1.1 EKA.04.1 Bezpieczeœstwo i higiena pracy 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.1. Bezpieczeœstwo i higiena pracy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) rozr·Ũnia pojňcia zwiŃzane z bezpieczeŒstwem 
i higienŃ pracy, ochronŃ przeciwpoŨarowŃ, ochronŃ 
Ŝrodowiska i ergonomiŃ 

3) posğuguje siň pojňciami: bezpieczeŒstwo i higiena 
pracy, ochrona przeciwpoŨarowa, ochrona Ŝrodowiska, 
ergonomia 

PrzykĠadowe zadanie 1. 
Dziedzina wiedzy zajmujŃca siň dostosowywaniem warunk·w pracy do anatomicznych, fizjologicznych 
i psychicznych moŨliwoŜci czğowieka to 

 
A. ekonomia. 
B. ergonomia. 
C. ekonomika. 
D. ekonometria. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.1. Bezpieczeœstwo i higiena pracy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) okreŜla zadania i uprawnienia instytucji oraz sğuŨb 
dziağajŃcych w zakresie ochrony pracy i ochrony 
Ŝrodowiska 

2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz sğuŨb 
dziağajŃcych w zakresie ochrony pracy i ochrony 
Ŝrodowiska  

PrzykĠadowe zadanie 2. 
Jednym z zadaŒ PaŒstwowej Inspekcji Pracy jest 

 
A. kontrola podmiot·w w zakresie przestrzegania przepis·w o ochronie Ŝrodowiska. 
B. kontrola legalnoŜci i rzetelnoŜci dziağania przedsiňbiorc·w w zakresie produkcji, handlu i usğug. 
C. nadz·r nad warunkami zdrowotnymi ŨywnoŜci i Ũywienia oraz warunkami higieniczno-sanitarnymi. 
D. nadz·r i kontrola przestrzegania przepis·w prawa pracy, w szczeg·lnoŜci przepis·w i zasad 
bezpieczeŒstwa i higieny pracy. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 
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3.1.2 EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) posğuguje siň reguğami mikroekonomii 
i makroekonomii 

 

2) posğuguje siň pojňciami z obszaru funkcjonowania 
gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, 
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznoŜĺ popytu 
i podaŨy, system gospodarczy, struktura rynkowa, 
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, 
bezrobocie, system rachunk·w narodowych 

PrzykĠadowe zadanie 3. 
Wzrost og·lnego poziomu cen towar·w i usğug w gospodarce to 
 

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

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) posğuguje siň reguğami mikroekonomii 
i makroekonomii 

8) rozr·Ũnia formy interwencjonizmu paŒstwa jako 
regulatora gospodarki rynkowej 

PrzykĠadowe zadanie 4. 
Przykğadem interwencjonizmu paŒstwowego o charakterze fiskalnym jest 

 
A. przyznanie dotacji do nierentownej produkcji. 
B. obniŨenie podatk·w w celu zwiňkszenia popytu na towary. 
C. bezpoŜrednie finansowanie niekt·rych inwestycji gospodarczych. 
D. utrzymywanie kursu wğasnej waluty przez wykupywanie obcych walut. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 
 

1) klasyfikuje przedsiňbiorstwa, np. ze wzglňdu na 
charakter dziağalnoŜci, wielkoŜĺ zatrudnienia, formň 
wğasnoŜci, formň organizacyjno-prawnŃ 

PrzykĠadowe zadanie 5. 
Do sp·ğek kapitağowych zalicza siň sp·ğkň 
 

A. jawnŃ. 
B. partnerskŃ. 
C. komandytowo-akcyjnŃ.  
D. z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 
 

6) rozr·Ũnia pojňcia z zakresu organizacji 
procesu produkcji, np. elementy struktury 
procesu technologicznego, cykl produkcyjny, typ 
produkcji, rytmicznoŜĺ produkcji 

PrzykĠadowe zadanie 6. 
R·wnomierne, regularne i zgodne z harmonogramem wykonywanie produkt·w to 

 
A. takt produkcji. 
B. zdolnoŜĺ produkcyjna. 
C. rytmicznoŜĺ produkcji. 
D. wydajnoŜĺ produkcyjna. 

  
OdpowiedŦ prawidğowa: C  
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) zakğada i prowadzi dziağalnoŜĺ gospodarczŃ 2) dobiera formň organizacyjno-prawnŃ do 
rodzaju i zakresu dziağalnoŜci gospodarczej 

PrzykĠadowe zadanie 7. 
Architekt, inŨynier budownictwa oraz doradca inwestycyjny postanowili wsp·lnie zağoŨyĺ sp·ğkň. Kt·ra z form 
organizacyjno-prawnych bňdzie dla nich najkorzystniejsza, jeŨeli sŃ oni przedstawicielami wolnych zawod·w, 
a kaŨdy ze wsp·lnik·w chce samodzielnie reprezentowaĺ sp·ğkň i jednoczeŜnie ponosiĺ odpowiedzialnoŜĺ 
jedynie za swoje dziağania? 
 

A. Sp·ğka jawna. 
B. Sp·ğka cywilna. 
C. Sp·ğka partnerska. 
D. Sp·ğka komandytowa. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) przeprowadza analizň statystycznŃ badanej 
zbiorowoŜci 

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy 
statystycznej 

PrzykĠadowe zadanie 8. 

 
 
Przedstawiony wykres ilustruje przekr·j aktywnej zawodowo ludnoŜci z podziağem wedğug poziomu 
wyksztağcenia. Do jego sporzŃdzenia wykorzystano wskaŦnik 
 

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

  
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

36%

3%

23%

10%

23%

5%

LǳŘƴƻǏŏ ŀƪǘȅǿƴŀ ȊŀǿƻŘƻǿƻ ǿŜŘƱǳƎ ǇƻȊƛƻƳǳ ǿȅƪǎȊǘŀƱŎŜƴƛŀ

ǿȅȍǎȊŜ

policealne

ǏǊŜŘƴƛŜ ȊŀǿƻŘƻǿŜ

ǏǊŜŘƴƛŜ ƻƎƽƭƴƻƪǎȊǘŀƱŎŊŎŜ

zasadnicze zawodowe

gimnazjalne, podstawowe,
ƴƛŜǇŜƱƴŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

5) przestrzega zasad archiwizowania dokumentacji 
jednostki organizacyjnej 

8) ustala okres przechowywania dokumentacji 
archiwalnej stosownie do jej rodzaju 

PrzykĠadowe zadanie 9. 
W kt·rym dniu ustanie obowiŃzek przechowywania dokumentu, kt·ry w roku 2020 zostağ zakwalifikowany do 
kategorii B5? 

 

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

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

 
 
 

3.1.3 EKA.04.3. Stosowanie przepis·w prawa w prowadzeniu dziaĠalnoŝci jednostki 
organizacyjnej 

 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.3. Stosowanie przepis·w prawa w prowadzeniu dziaĠalnoŝci jednostki organizacyjnej 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) charakteryzuje podstawowe pojňcia dotyczŃce 
systemu prawnego 

5) rozr·Ũnia Ŧr·dğa prawa powszechnie 
obowiŃzujŃcego 

PrzykĠadowe zadanie 10. 
 

Art. 87. 
 

1. ťr·dğami powszechnie obowiŃzujŃcego prawa Rzeczypospolitej Polskiej sŃ: Konstytucja, ustawy, 
ratyfikowane umowy miňdzynarodowe oraz rozporzŃdzenia. 
2. ťr·dğami powszechnie obowiŃzujŃcego prawa Rzeczypospolitej Polskiej sŃ na obszarze dziağania 
organ·w, kt·re je ustanowiğy, akty prawa miejscowego. 
 

 
Powoğany przepis to fragment 

 
A. rozporzŃdzenia. 
B. zarzŃdzenia. 
C. uchwağy. 
D. ustawy. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.3. Stosowanie przepis·w prawa w prowadzeniu dziaĠalnoŝci jednostki organizacyjnej 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego 

 

3) dobiera formň oŜwiadczenia woli do rodzaju 
czynnoŜci prawnych dokonywanych w zakresie prawa 
gospodarczego 

PrzykĠadowe zadanie 11.  
Zbycie nieruchomoŜci wymaga zğoŨenia oŜwiadczenia woli w formie 

 

A. ustnej.  
B. aktu notarialnego. 
C. poŜwiadczenia daty. 
D. poŜwiadczenia podpisu. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.3. Stosowanie przepis·w prawa w prowadzeniu dziaĠalnoŝci jednostki organizacyjnej 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego 6) rozr·Ũnia formy wğasnoŜci 

PrzykĠadowe zadanie 12.  
Przykğadem sğuŨebnoŜci gruntowej jest 

 

A. prawo do przejazdu przez cudzŃ dziağkň w celu dostania siň do swojej nieruchomoŜci. 
B. prawo do mieszkania w wyznaczonym lokalu bez obowiŃzku uiszczania czynszu. 
C. obciŃŨenie nieruchomoŜci hipotekŃ w celu zabezpieczenia wierzytelnoŜci. 
D. pobieranie odpğatnoŜci za dzierŨawň lub najem wğasnego mieszkania. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.3. Stosowanie przepis·w prawa w prowadzeniu dziaĠalnoŝci jednostki organizacyjnej 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

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

PrzykĠadowe zadanie 13. 
Centralnym organem administracji publicznej jest 

 

A. Prezes Rady Ministr·w. 
B. Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej. 
C. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 
D. Prezes Urzňdu Ochrony Konkurencji i Konsument·w. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 
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3.1.4 EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) organizuje pracň biurowŃ 5) opisuje systemy kancelaryjne 

PrzykĠadowe zadanie 14. 
Kt·ry z opis·w charakteryzuje bezdziennikowy system kancelaryjny? 

 

A. 

- kaŨde z pism otrzymuje unikatowy numer, 
- sprawa moŨe byĺ rejestrowana w spisie kilka razy, 
- przekazywanie korespondencji odbywa siň za pokwitowaniem, 
- przychodzŃce pisma rejestrowane sŃ w dzienniku kancelaryjnym. 

B. 

- kaŨde z pism otrzymuje unikatowy numer, 
- przekazywanie korespondencji odbywa siň za pokwitowaniem, 
- przychodzŃce i wychodzŃce pisma rejestrowane sŃ w dzienniku podawczym, 
- najwiňkszŃ wagň przykğada siň do pisma, a nie do sprawy, kt·rej pismo dotyczy. 

C. 

- sprawa rejestrowana jest w spisie tylko raz, 
- oparty jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt, 
- rejestruje siň w nim poszczeg·lne sprawy, a nie pisma, 
- kaŨde pismo w danej sprawie ma ten sam numer i sygnaturň. 

D. 

- numer pisma wpisuje siň w pieczŃtkň wpğywu, 
- oparty jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt, 
- dokumenty wpinane sŃ do teczek w spos·b chronologiczny, 
- przekazywanie korespondencji odbywa siň za pokwitowaniem. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) stosuje technologiň informacyjno-komunikacyjnŃ 
w pracy biurowej 

 

1) wykorzystuje edytor tekstu do sporzŃdzania 
dokument·w biurowych i przygotowywania 
korespondencji 

PrzykĠadowe zadanie 15. 
 

Na przedstawionym filmie fragment tekstu zostağ 
 
A. wyjustowany. 
B. wyŜrodkowany. 
C. wyr·wnany do lewej. 
D. wyr·wnany do prawej. 

 
 
 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 
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3.1.5 EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeœ 
gospodarczych 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeœ gospodarczych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) przestrzega zasad planowania zaopatrzenia 9) oblicza zapotrzebowanie na materiağy i towary 
w ujňciu iloŜciowym i wartoŜciowym 

PrzykĠadowe zadanie 16. 
 

 
Zgodnie z zamieszczonym zapotrzebowaniem, dziağ ksiňgowoŜci w drugim kwartale zğoŨyğ zam·wienie na  

 
A. 55 dğugopis·w, 550 koszulek, 5 segregator·w i 500 kopert. 
B. 50 dğugopis·w, 650 koszulek, 5 segregator·w i 500 kopert. 
C. 60 dğugopis·w, 650 koszulek, 10 segregator·w i 900 kopert. 
D. 60 dğugopis·w, 650 koszulek, 10 segregator·w i 400 kopert. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

Iloŝciowe zapotrzebowanie na materiaĠy biurowe dziaĠu ksiŉgowoŝci 

Nazwa materiaĠu 
Miesińc 

I II III IV V VI VII VIII IX X XI XII 

Dğugopis 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 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeœ gospodarczych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) prowadzi gospodarkň magazynowŃ 

 

2) rozr·Ũnia rodzaje magazyn·w 

PrzykĠadowe zadanie 17. 
Magazyny, ze wzglňdu na konstrukcjň, dzieli siň na  

 

A. otwarte, p·ğotwarte i zamkniňte. 
B. celne, przeğadunkowe i rozdzielcze. 
C. dostawcze, produkcyjne i kontenerowe. 
D. materiağowe, wyrob·w gotowych i p·ğfabrykat·w. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeœ gospodarczych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi sprzedaŨ krajowŃ i zagranicznŃ 6) oblicza cenň sprzedaŨy z uwzglňdnieniem zysku 
producenta i marŨy handlowej z zastosowaniem 
rachunku Ăw stuò i Ăod staò 

PrzykĠadowe zadanie 18. 
Cena zakupu brutto telewizora wynosiğa 3 444,00 zğ. Ile wyniesie jego cena sprzedaŨy brutto, jeŨeli towar objňty 
jest stawkŃ VAT w wysokoŜci 23%, a jednostka stosuje marŨň w wysokoŜci 30% liczonŃ z zastosowaniem 
rachunku Ăod staò? 

 

A. 3 640,00 zğ  
B. 4 477,20 zğ 
C. 5 000,00 zğ  
D. 5 506,96 zğ  

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeœ gospodarczych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi sprzedaŨ krajowŃ i zagranicznŃ 9) sporzŃdza dokumenty zwiŃzane z procesem 
sprzedaŨy, np. zapytanie ofertowe, ofertň sprzedaŨy, 
zam·wienie, dokumenty potwierdzajŃce i korygujŃce 
sprzedaŨ 

PrzykĠadowe zadanie 19. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PodstawŃ do wystawienia dokumentu przedstawionego na filmie moŨe byĺ  
 
A. udzielenie nabywcy rabatu za zakupione towary. 
B. wydanie towar·w z magazynu po zaniŨonej cenie. 
C. przyjňcie do magazynu niewğaŜciwej iloŜci materiağu. 
D. pomyğka w adresie nabywcy na wystawionej fakturze. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeœ gospodarczych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) przeprowadza inwentaryzacjň zapas·w 7) ustala wynik inwentaryzacji 

PrzykĠadowe zadanie 20. 
Na podstawie fragmentu protokoğu inwentaryzacji kasy ustal wynik inwentaryzacji, wiedzŃc, Ũe stan got·wki 
w kasie powinien wynosiĺ 2 123,65 zğ. 

 

 

 

A. NadwyŨka w kwocie 121,15 zğ 
B. Niedob·r w kwocie 121,15 zğ 
C. NadwyŨka w kwocie 122,05 zğ 
D. Niedob·r w kwocie 122,05 zğ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 
 

NominaĠ IloŝĻ Kwota (w zĠ) 

500 zğ 3  

200 zğ   

100 zğ   

50 zğ 8  

20 zğ   

10 zğ 4  

5 zğ 6  

2 zğ 8  

1 zğ 12  

0,50 zğ 3  

0,20 zğ   

0,10 zğ 20  

0,05 zğ   

0,02 zğ 5  

0,01 zğ    

Razem kwota éééééééé. 
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3.1.6 EKA.04.6. Sporzńdzanie biznesplanu 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.6. Sporzńdzanie biznesplanu 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) opracowuje analizň strategicznŃ jednostki 
organizacyjnej 

6) rozr·Ũnia gğ·wne koncepcje strategiczne wedğug 
macierzy BCG  

PrzykĠadowe zadanie 21. 
Zgodnie z koncepcjŃ macierzy BCG, produkty charakteryzujŃce siň niskim udziağem w rynku oraz niskŃ 
dynamikŃ wzrostu sprzedaŨy to 

 

A. psy. 
B. gwiazdy. 
C. dojne krowy. 
D. znaki zapytania. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.6. Sporzńdzanie biznesplanu 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

5) sporzŃdza plan zatrudnienia i pğac 5) szacuje kwotň na wynagrodzenia 

PrzykĠadowe zadanie 22. 
Na podstawie zamieszczonej tabeli oblicz kwotň, jakŃ naleŨy przewidzieĺ na wynagrodzenia brutto pracownik·w 
w miesiŃcu lutym, jeŨeli firma planuje zwiňkszenie zatrudnienia o 20% na stanowiskach murarzy i o 50% na 
stanowiskach kierowc·w. 

 

 

A.   30 000,00 zğ 
B.   33 000,00 zğ 
C. 144 000,00 zğ 
D. 166 000,00 zğ 

 
 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 

Stan zatrudnienia oraz wysokoŝĻ wynagrodzenia  
w styczniu 

Stanowisko IloŝĻ os·b Wynagrodzenie 
brutto za osobŉ (w zĠ) 

Kierownik budowy 2 8 000,00  

Murarze  25 4 000,00 

Kierowcy 4 5 000,00 
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3.1.7 EKA.04.7 Jŉzyk obcy zawodowy 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.7. Jŉzyk obcy zawodowy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) posğuguje siň podstawowym zasobem Ŝrodk·w 
jňzykowych w jňzyku obcym nowoŨytnym 
(ze szczeg·lnym uwzglňdnieniem Ŝrodk·w 
leksykalnych), umoŨliwiajŃcym realizacjň czynnoŜci 
zawodowych w zakresie temat·w zwiŃzanych: 

a) ze stanowiskiem pracy i jego 
wyposaŨeniem  

b) z gğ·wnymi technologiami stosowanymi 
w danym zawodzie 

c) z dokumentacjŃ zwiŃzanŃ z danym 
zawodem 

d) z usğugami Ŝwiadczonymi w danym 
zawodzie 

1) rozpoznaje oraz stosuje Ŝrodki jňzykowe 
umoŨliwiajŃce realizacjň czynnoŜci zawodowych 
w zakresie: 

a) czynnoŜci wykonywanych na 
stanowisku pracy, w tym zwiŃzanych 
z zapewnieniem bezpieczeŒstwa i 
higieny pracy 

b) urzŃdzeŒ techniki biurowej i materiağ·w 
koniecznych do realizacji czynnoŜci 
zawodowych 

c) proces·w i procedur zwiŃzanych 
z realizacjŃ zadaŒ zawodowych 

d) formularzy, specyfikacji oraz innych 
dokument·w zwiŃzanych z 
wykonywaniem zadaŒ zawodowych 

e) Ŝwiadczonych usğug, w tym obsğugi 
klienta 

PrzykĠadowe zadanie 23. 
Cash flow to inaczej 
 

A. uproszczony bilans. 
B. rachunek zysk·w i strat. 
C. przepğyw Ŝrodk·w pieniňŨnych. 
D. informacja dodatkowa do bilansu. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.7. Jŉzyk obcy zawodowy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykuğowane 
wyraŦnie, w standardowej odmianie jňzyka obcego 
nowoŨytnego, a takŨe proste wypowiedzi pisemne w 
jňzyku obcym nowoŨytnym, w zakresie 
umoŨliwiajŃcym realizacjň zadaŒ zawodowych: 

a) rozumie proste wypowiedzi ustne 
dotyczŃce czynnoŜci zawodowych 
(np. rozmowy, wiadomoŜci, komunikaty, 
instrukcje lub filmy instruktaŨowe, 
prezentacje), artykuğowane wyraŦnie, 
w standardowej odmianie jňzyka 

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne 
dotyczŃce czynnoŜci zawodowych 
(np. napisy, broszury, instrukcje obsğugi, 
przewodniki, dokumentacjň zawodowŃ) 

 

 2) znajduje w wypowiedzi lub tekŜcie okreŜlone 
informacje 

PrzykĠadowe zadanie 24. 
 

PROFESSIONAL EXPERIENCE 

01.2019 - present Tax Returns Senior Specialist ðăPROXYó Accounting Office 
- verification of the accuracy of tax returns 
- providing information in the field of tax law 

03.2015 ï 12.2018 Junior Accountant ð JOKER Sp. z o.o.  
- keeping cash records 
- verification of the accuracy of accounting statements and reports 

EDUCATION 
10.2016 ï 07.2018 Uniwersytet Jagielloœski (Jagiellonian University) 

Postgraduate studies 
Field of study: Financial and Economic Law 

10.2011 ï 07.2016 Uniwersytet ğ·dzki (University of Lodz) 
Graduate studies 
Field of study: Economics 

 

Z zamieszczonego fragmentu curriculum vitae wynika, Ũe pracownik ubiega siň o stanowisko 

 
A. kierownika produkcji. 
B. asystenta menadŨera. 
C. kierownika sprzedaŨy. 
D. gğ·wnego ksiňgowego. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 
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3.1.8 EKA.04.8 Kompetencje personalne i spoĠeczne 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoĠeczne 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 
zawodowej 

2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji 
bezpoŜredniej, np. zasady chronomiki, mimika 
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglŃd 
zewnňtrzny, postawa ciağa, dotyk, zasady 
proksemiki, sp·jnoŜci przekazu werbalnego 
z niewerbalnym, techniki skutecznego sğuchania 

PrzykĠadowe zadanie 25. 
Opuszczone i ŜciŃgniňte ku sobie brwi, zaciŜniňte szczňki, podniesiony gğos, szybsza mowa oraz napiňte miňŜnie 
sŃ oznakŃ 
 

A. udrňki. 
B. gniewu. 
C. zaskoczenia. 
D. lekcewaŨenia. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

 

3.1.9 EKA.04.9 Organizacja pracy maĠych zespoĠ·w 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.9. Organizacja pracy maĠych zespoĠ·w  

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadaŒ 1) rozpoznaje style kierowania 

PrzykĠadowe zadanie 26. 
Kt·ry styl kierowania zakğada pozostawienie pracownikom cağkowitej swobody w wyborze cel·w zawodowych 
i sposob·w ich realizacji? 
 

A. Liberalny. 
B. Dyrektywny. 
C. Autokratyczny. 
D. Demokratyczny. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 
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3.2 PrzykĠad zadania do czŉŝci praktycznej egzaminu 

CzňŜĺ praktyczna egzaminu z kwalifikacji EKA.04 jest przeprowadzana wedğug modelu dk i trwa 180 minut. 

PrzykĠad zadania do czŉŝci praktycznej egzaminu: 

Jan JeŨ prowadzi dziağalnoŜĺ gospodarczŃ w zakresie sprzedaŨy ekologicznych opakowaŒ papierowych. 
Przedsiňbiorca jest czynnym podatnikiem VAT i dokonuje sprzedaŨy wyğŃcznie opodatkowanej. 

Wykonaj prace dla Hurtowni EKOPAK Jan JeŨ.  
 
1. SporzŃdŦ w programie magazynowo-sprzedaŨowym i wydrukuj w jednym egzemplarzu dokumenty dotyczŃce 
zdarzeŒ z kwietnia 2020 r.: 

- dow·d Pz ï Przyjňcie zewnňtrzne nr 1/04/2020 dotyczŃcy przyjňcia zakupionych towar·w do magazynu; 

- fakturň nr 1/04/2020 za sprzedane towary dla Sklepu NOWIK sp. z o.o.; 

- dow·d Wz ï Wydanie zewnňtrzne nr 1/04/2020 dotyczŃcy wydania sprzedanych towar·w z magazynu. 
 

2. SporzŃdŦ i wydrukuj w edytorze tekstu projekt pisma ï Wezwanie do zapğaty ï dla Przedsiňbiorstwa Handlowego 
ANIELA sp. z o.o. na podstawie danych zawartych w arkuszu egzaminacyjnym Informacje do sporzŃdzenia 
projektu pisma - Wezwanie do zapğaty. Zastosuj pionowy ukğad strony, format papieru A4. W nagğ·wku strony 
wpisz, wyr·wnany do lewej strony, sw·j numer PESEL. 
 

3. Uzupeğnij zamieszczonŃ w arkuszu egzaminacyjnym Tabelň amortyzacyjnŃ Ŝrodk·w trwağych za 2020 rok dla 
kserokopiarki zakupionej i przyjňtej do uŨytkowania w marcu 2020 roku. Zaplanuj miesiňczne odpisy 
amortyzacyjne do koŒca 2020 roku. Dane niezbňdne do wypeğnienia tabeli znajdujŃ siň w arkuszu 
egzaminacyjnym ï Informacje dotyczŃce Ŝrodk·w trwağych w Hurtowni EKOPAK Jan JeŨ.  

 
4. SporzŃdŦ i wydrukuj w arkuszu kalkulacyjnym tabelň zawierajŃcŃ obliczenia wskaŦnik·w dynamiki sprzedaŨy 

poszczeg·lnych towar·w w 2019 roku w stosunku do 2018 roku (w procentach) na podstawie informacji 
zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym ï Dane do sporzŃdzenia tabeli i przeprowadzenia analizy dynamiki 
sprzedaŨy towar·w w 2019 roku w stosunku do 2018 roku. Nad tabelŃ umieŜĺ tytuğ, kt·rego treŜĺ znajduje siň 
w danych do sporzŃdzenia tabeli. Dokonaj interpretacji i oceny otrzymanych wynik·w wskaŦnik·w dynamiki 
sprzedaŨy pod sporzŃdzonŃ tabelŃ. Zastosuj pionowy ukğad strony, format papieru A4. W nagğ·wku strony wpisz, 
w lewej sekcji, sw·j numer PESEL. Tabelň wraz z interpretacjŃ i ocenŃ wynik·w wydrukuj na jednej kartce papieru.  

 
 
Wykonaj zadanie na stanowisku egzaminacyjnym wyposaŨonym w komputer podğŃczony do drukarki sieciowej, 
z zainstalowanym programem magazynowo-sprzedaŨowym, edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym. 
 
Pracŉ z programem magazynowo-sprzedaũowym rozpocznij od: 

- wprowadzenia danych identyfikacyjnych Hurtowni EKOPAK Jan JeŨ; 

- wpisania swojego numeru PESEL pod nazwŃ Hurtowni EKOPAK Jan JeŨ; 

- ustawienia parametr·w programu niezbňdnych do wykonania zadania; 

- zağoŨenia kartotek kontrahent·w; 

- zağoŨenia kartotek towar·w. 
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Dane identyfikacyjne Hurtowni EKOPAK Jan Jeũ 
oraz parametry programu magazynowo-sprzedaũowego 

Nazwa skr·cona  EKOPAK 

Nazwa peğna 
Hurtownia EKOPAK Jan JeŨ  
wpisz sw·j numer PESEL 

NIP 8942221426 

REGON 554285226 

Adres ul. LeŜna 17, 44-102 Gliwice 

Gmina/powiat Gliwice 

Wojew·dztwo ŜlŃskie 

Podstawowy 
rachunek 
bankowy 

nazwa rachunek bieŨŃcy  

nr konta 51 8457 0008 0015 2248 5457 7893 

nazwa banku Bank Sp·ğdzielczy w Gliwicach 

stan poczŃtkowy 80 000,00 zğ 

Numeracja dokument·w ğamany przez miesiŃc i rok 

Parametry magazynowe 
sprzedaŨ: wycofaj skutek magazynowy 
zakup: wycofaj skutek magazynowy 

Nadawanie symboli kontrahentom 
i towarom 

automatycznie 
kolejny numer: 1, liczba znak·w: 3 

Imiň, nazwisko i hasğo szefa 
Jan JeŨ  
Identyfikator: JJ 
Hasğo: nie wprowadzaj hasğa 

 
Dane identyfikacyjne odbiorcy 

 

Nazwa peğna Sklep NOWIK sp. z o.o. 

Adres ul. G·rnicza 21, 40-008 Katowice 

NIP 1172542259 

 
Informacje dodatkowe dotyczńce dziaĠalnoŝci Hurtowni EKOPAK Jan Jeũ 

 

- Towary sŃ ewidencjonowane w magazynie w cenach zakupu netto (ceny kartotekowe). 

- Dokumenty magazynowe sŃ sporzŃdzane w cenach kartotekowych. 

- SprzedaŨ towar·w jest opodatkowana stawkŃ podatku VAT 23%. 

- Hurtownia na sprzedaŨy towar·w realizuje marŨň w wysokoŜci 50% ceny sprzedaŨy netto (marŨa). 

- Termin pğatnoŜci dla odbiorc·w ï przelew 21 dni. 

- OsobŃ upowaŨnionŃ do wystawiania dokument·w jest Rafağ Drozd, a do zatwierdzania Jan JeŨ. 

- Numeracja dokument·w jest prowadzona odrňbnie dla kaŨdego dowodu ze wskazaniem miesiŃca i roku, np. 
1/04/2020. 
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Zdarzenia gospodarcze z kwietnia 2020 roku 
 

- 03.04.2020 r. ï otrzymano Fakturň nr 547/2020 od Zakğadu Produkcyjnego CARTA sp. z o.o. za zakupione 
towary; 

- 03.04.2020 r. ï na podstawie dowodu Pz nr 1/04/2020 przyjňto zakupione towary do magazynu w iloŜci zgodnej 
z fakturŃ zakupu; 

- 08.04.2020 r. - na podstawie faktury nr 1/04/2020 sprzedano dla Sklepu NOWIK sp. z o.o. po cenie sprzedaŨy 
nastňpujŃce towary: 

- torby papierowe biağe ï 2 000 szt., 

- torby papierowe szare ï 4 000 szt., 

- kubki papierowe mağe ï 1 000 szt.; 

- 08.04.2020 r. ï na podstawie dowodu Wz nr 1/04/2020 wydano z magazynu sprzedane towary dla Sklepu NOWIK 
sp. z o.o. w iloŜci zgodnej z dowodem sprzedaŨy; 

- 14.04.2020 r. ï sporzŃdzono wezwanie do zapğaty dla Przedsiňbiorstwa Handlowego ANIELA sp. z o.o. 
 

Dokumenty z kwietnia 2020 r. 
 

FAKTURA 

NR 547/2020 

Tychy, dnia 03.04.2020 r. 

Data dokonania lub zakoŒczenia dostawy towar·w lub wykonania 

usğugi:  03.04.2020 r. 

Sprzedawca 
Zakğad Produkcyjny CARTA sp. z o.o. 
ul. Dojazdowa 23, 43-100 Tychy 
NIP 7824215421 
Konto 54 1050 1399 5847 7827 4200 5408 
ING Bank ślŃski Sp·ğka Akcyjna O. w Tychach 
 

Nabywca 
Hurtownia EKOPAK Jan JeŨ  
ul. LeŜna 17, 44-102 Gliwice 
NIP 8942221426 

Lp. Nazwa towaru lub usğugi J.m. IloŜĺ 

Cena jednostkowa 

netto 
WartoŜĺ netto 

Podatek VAT 
WartoŜĺ brutto 

stawka % 
kwota 

zğ gr zğ gr zğ gr zğ gr 

1. torby papierowe biağe  szt. 10 000 0 40 4 000 00 23 920 00 4 920 00 

2. torby papierowe szare  szt. 20 000 0 30 6 000 00 23 1 380 00 7 380 00 

3. kubki papierowe mağe  szt. 5 000 0 20 1 000 00 23 230 00 1 230 00 

Spos·b zapğaty: przelew 30 dni 

 

Do zapğaty zğotych: 13 530,00 

Sğownie zğotych: trzynaŜcie tysiňcy piňĺset 

trzydzieŜci 00/100 

RAZEM: 11 000 00 x 2 530 00 13 530 00 

W
 t
y
m

: 

  zw.    

11 000 00 23 2 530 00 13 530 00 

  8     

  5     

  0    

Wystawiğ: Katarzyna Milewska 
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Informacje do sporzńdzenia projektu pisma ð Wezwanie do zapğaty 
 
Nazwa i adres dğuŨnika: Przedsiňbiorstwo Handlowe ANIELA sp. z o.o.,  
ul. Lipowa 18, 43-600 Jaworzno 
 
Zestawienie niezapĠaconych przez dĠuũnika faktur 
 

Nr faktury Data wystawienia/sprzedaũy Termin zapĠaty Kwota do zapĠaty (w zĠ) 

7/02/2020 05.02.2020 r. 26.02.2020 r. 3 198,00 

12/02/2020 20.02.2020 r. 10.03.2020 r. 5 043,00 

3/03/2020 03.03.2020 r. 24.03.2020 r. 2 829,00 

 
Pismo powinno zawieraĺ: 

- nazwň i adres wierzyciela, 

- nazwň i adres dğuŨnika,  

- miejscowoŜĺ i datň sporzŃdzenia pisma, 

- tytuğ pisma, 

- kwoty poszczeg·lnych zalegğoŜci wraz z numerami faktur, 

- daty wymagalnoŜci pğatnoŜci, 

- og·lnŃ kwotň do zapğaty zapisanŃ liczbowo i sğownie, 

- nowy termin zapğaty kwoty dla niezapğaconych faktur: 7 dni od daty dorňczenia pisma, 

- numer rachunku bankowego wierzyciela, na kt·ry powinna zostaĺ przekazana kwota wynikajŃca 
z niezapğaconych faktur, 

- klauzule zamieszczone w ramce: 
 

Do przedmiotowego pisma naleŨy zağŃczyĺ podpisanŃ przez osoby upowaŨnione do reprezentowania 
PaŒstwa sp·ğki deklaracjň uznania dğugu wynikajŃcŃ z powyŨej przedstawionych faktur. 
 
Informujemy, Ũe dobrowolna zapğata naszych naleŨnoŜci pozwoli uniknŃĺ poniesienia przez PaŒstwa 
firmň wysokich koszt·w procesu w przedmiotowej sprawie. 
 
Prosimy traktowaĺ niniejsze pismo jako ostateczne wezwanie przedprocesowe. 

 
W miejscu przeznaczonym na podpis Rafağa Drozda wpisz sw·j numer PESEL. 
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Informacje dotyczńce ŝrodk·w trwaĠych w Hurtowni EKOPAK Jan Jeũ 

 

Lp. 
Nazwa Ŝrodka 
trwağego 

Data przyjňcia 
do uŨytkowania 

KśT 
Nr 

inwentarzowy 
Metoda 

amortyzacji 

WartoŜĺ 
poczŃtkowa  
(w zğ) 

Dotychczasowe 
umorzenie na dzieŒ 

01.01.2020 r. 
(w zğ) 

Roczna stopa 
amortyzacji 

(w %) 

1. Budynek 
administracyjno- 
handlowy 

12.12.2014 r. 103 1/12/2014 liniowa 
podatkowa 

600 000,00 75 000,00 2,5 

2. 
 

Kserokopiarka 17.03.2020 r. 803 1/03/2020 liniowa 
podatkowa 

16 200,00 0,00 20,0 

 
Dane do sporzńdzenia tabeli i przeprowadzenia analizy dynamiki sprzedaũy towar·w  

w 2019 roku w stosunku do 2018 roku 
 

Tytuğ tabeli:  
Dynamika sprzedaŨy towar·w w roku 2019 w stosunku do roku 2018  

w Hurtowni EKOPAK Jan JeŨ 

 

Nazwa towaru 
WartoŝĻ sprzedaũy  

w 2018 roku 
(w zĠ) 

WartoŝĻ sprzedaũy  
w 2019 roku 
(w zĠ) 

Dynamika 
sprzedaũy towar·w 

(w %) 

torby papierowe biağe 140 000,00 196 000,00  

torby papierowe szare 180 000,00 162 000,00  

kubki papierowe mağe 60 000,00 60 000,00  

 
 
Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut. 
 
Ocenie bŉdzie podlegaĻ 6 rezultat·w: 

- Dow·d Pz ï Przyjňcie zewnňtrzne ï wydruk; 

- Faktura sprzedaŨy ï wydruk; 

- Dow·d Wz ï Wydanie zewnňtrzne ï wydruk; 

- Projekt pisma ï Wezwanie do zapğaty dla Przedsiňbiorstwa Handlowego ANIELA sp. z o.o. ï wydruk; 

- Tabela amortyzacyjna Ŝrodk·w trwağych za 2020 rok ï w arkuszu egzaminacyjnym; 

- Analiza dynamiki sprzedaŨy towar·w w roku 2019 w stosunku do roku 2018 ï wydruk. 
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Tabela amortyzacyjna ŝrodk·w trwaĠych za 2020 rok  

Lp. 

OkreŜlenie Ŝrodka trwağego 
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WartoŜĺ umorzenia (amortyzacji) w kolejnych miesiŃcach (w zğ) 

Nr inw. Nazwa Ŝrodka trwağego 
Data przyjňcia do 
uŨytkowania 

I II III IV V VI VII VIII IX X XI XII 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 

 
 
1. 

 
 

1/12/2014 

 
Budynek 
administracyjno-
handlowy 
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Efekty ksztaĠcenia sprawdzane przykĠadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji: 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) przeprowadza analizň statystycznŃ badanej 
zbiorowoŜci 

6) oblicza miary statystyczne, np. wsp·ğczynnik natňŨenia, wskaŦniki 
struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia 

7) interpretuje miary statystyczne, np. wsp·ğczynnik natňŨenia, 
wskaŦniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary 
rozproszenia 

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) prowadzi dokumentacjň biurowŃ 6) sporzŃdza pisma wychodzŃce 

3) stosuje technologiň informacyjno-
komunikacyjnŃ w pracy biurowej 

3) wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporzŃdzania, np. aktywnych 
formularzy, baz danych, wykres·w 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeœ gospodarczych 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) prowadzi gospodarkň magazynowŃ 
 
 

3) wycenia zapasy wedğug: ceny zakupu, ceny nabycia, rzeczywistego 
kosztu wytworzenia, stağej ceny ewidencyjnej 

5) wycenia rozch·d zapas·w z magazynu wedğug metod: Ăpierwsze 
weszğo-pierwsze wyszğoò, ostatnie weszğo-pierwsze wyszğoò, ceny 
przeciňtnej 

8) sporzŃdza dokumenty magazynowe 

3) prowadzi sprzedaŨ krajowŃ i zagranicznŃ 6) oblicza cenň sprzedaŨy z uwzglňdnieniem zysku producenta i marŨy 
handlowej z zastosowaniem rachunku Ăw stuò i Ăod staò 

7) oblicza cenň sprzedaŨy z uwzglňdnieniem podatku od towar·w i 
usğug 

9) sporzŃdza dokumenty zwiŃzane z procesem sprzedaŨy, np. 
zapytanie ofertowe, ofertň sprzedaŨy, zam·wienie, dokumenty 
potwierdzajŃce i korygujŃce sprzedaŨ 

6) gospodaruje Ŝrodkami trwağymi 8) sporzŃdza tabelň amortyzacyjnŃ Ŝrodk·w trwağych 

 
Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej mogń 
dotyczyĻ, np.: 
 
- tworzenia tabel i wykres·w w arkuszu kalkulacyjnym, np. obliczania koszt·w i przychod·w, analizowania dochod·w, 

analizy statystycznej, analizy gospodarowania zapasami; 
- sporzŃdzania dokumentacji zwiŃzanej z obrotem Ŝrodkami pieniňŨnymi; 
- sporzŃdzania dokumentacji zwiŃzanej z obrotem materiağowym, towarowym, wyrobami gotowymi; 
- sporzŃdzania arkusza spisu z natury i tabel inwentaryzacyjnych; 
- sporzŃdzania ewidencji Ŝrodk·w trwağych; 
- tworzenia budŨetu marketingowego; 
- przeprowadzania analizy SWOT; 
- sporzŃdzania biznesplanu; 
- sporzŃdzania wniosku CEIDG; 
- sporzŃdzania pism do kontrahent·w, np.: ofert, zam·wieŒ, zapytaŒ ofertowych; 
- sporzŃdzania pism urzňdowych oraz treŜci e-maila, np. do Urzňdu Miasta, Urzňdu Skarbowego; 
- tworzenia prezentacji multimedialnych, np.: dotyczŃcych oferty przedsiňbiorstwa. 
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Kwalifikacja EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych i gospodarki finansowej 
jednostek organizacyjnych   

 

3.3 PrzykĠady zadaœ do czŉŝci pisemnej egzaminu 

 

3.3.1 EKA.05.1 Bezpieczeœstwo i higiena pracy 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.1. Bezpieczeœstwo i higiena pracy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

7) stosuje zasady bezpieczeŒstwa i higieny pracy oraz 
przepisy prawa dotyczŃce ochrony przeciwpoŨarowej 
i ochrony Ŝrodowiska 

3) rozr·Ũnia znaki informacyjne dotyczŃce ochrony 
przeciwpoŨarowej 

PrzykĠadowe zadanie 1. 
Przedsiňbiorca zorganizowağ pr·bny alarm przeciwpoŨarowy. Miejsce zbi·rki do ewakuacji oznaczone jest znakiem 
 

  
  

A. B. C. D. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

 

 

3.3.2 EKA.05.2 Podstawy ekonomii i statystyki 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) posğuguje siň reguğami mikroekonomii 
i makroekonomii 

2) posğuguje siň pojňciami z obszaru funkcjonowania 
gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa 
ekonomiczne, rynek, elastycznoŜĺ popytu i podaŨy, system 
gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza, 
inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunk·w 
narodowych 

PrzykĠadowe zadanie 2. 
Kt·ry przykğad przedstawia parň d·br komplementarnych? 
 
A. Fotel i krzesğo. 
B. Gitara i struny. 
C. PociŃg i autobus. 
D. Masğo i margaryna. 
 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) posğuguje siň reguğami mikroekonomii i makroekonomii 3) interpretuje prawa rynku i dziağanie mechanizmu 
rynkowego 

PrzykĠadowe zadanie 3. 

 
Na wykresie przedstawiono iloŜci popytu i podaŨy przy r·Ũnych poziomach cen dla danego towaru. WskaŨ 
wielkoŜĺ popytu i podaŨy odpowiadajŃcŃ cenie r·wnowagi. 
 
A. 6 000 szt. 
B. 5 000 szt. 
C. 4,00 zğ/szt. 
D. 3,00 zğ/szt. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) zakğada i prowadzi dziağalnoŜĺ gospodarczŃ 4) przygotowuje dokumentacjň niezbňdnŃ do 
zarejestrowania i uruchomienia dziağalnoŜci 
gospodarczej 

PrzykĠadowe zadanie 4. 
 

Wypeğniany w filmie formularz jest podstawŃ zarejestrowania  
 
A. sp·ğki jawnej. 
B. sp·ğki akcyjnej. 
C. sp·ğki komandytowej. 
D. jednoosobowej dziağalnoŜci gospodarczej. 
 
 
 
 
 
 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 
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3.3.3 EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) stosuje przepisy prawa dotyczŃce spraw kadrowych 
i pğacowych 

6) stosuje przepisy prawa dotyczŃce udzielania urlop·w, np. 
urlopu wypoczynkowego, urlopu okolicznoŜciowego 

PrzykĠadowe zadanie 5. 
W przypadku Ŝlubu pracownika, pracodawca jest zobowiŃzany zwolniĺ go od pracy na czas obejmujŃcy 
 
A. 4 dni. 
B. 3 dni. 
C. 2 dni. 
D. 1 dzieŒ. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 

 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) prowadzi rekrutacjň pracownik·w i dokumentacjň 
osobowŃ:  
a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownik·w 
b) prowadzi akta osobowe pracownik·w  
c) sporzŃdza dokumenty na wniosek pracownika 
d) prowadzi sprawy zwiŃzane z wykonywaniem zadaŒ 

zawodowych na podstawie um·w cywilnoprawnych 

4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na 
pracownika zgromadzone w zwiŃzku z ubieganiem siň 
przez niego o zatrudnienie 

PrzykĠadowe zadanie 6. 
Ewidencja oŜwiadczeŒ o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom prowadzona jest przez 
 
A. UrzŃd Wojew·dzki. 
B. UrzŃd Marszağkowski. 
C. Starostwo Powiatowe. 
D. Powiatowy UrzŃd Pracy. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) prowadzi rekrutacjň pracownik·w i dokumentacjň 
osobowŃ:  
a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownik·w 
b) prowadzi akta osobowe pracownik·w  
c) sporzŃdza dokumenty na wniosek pracownika 
d) prowadzi sprawy zwiŃzane z wykonywaniem zadaŒ 
zawodowych na podstawie um·w cywilnoprawnych 

6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich 
czňŜci akt osobowych 

PrzykĠadowe zadanie 7. 
PodpisanŃ z pracownikiem umowň o pracň naleŨy umieŜciĺ w jego aktach osobowych w 
 
A. czňŜci A. 
B. czňŜci B. 
C. czňŜci C. 
D. czňŜci D. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) rozlicza inne Ŝwiadczenia zwiŃzane z pracŃ:  
a) prowadzi sprawy zwiŃzane ze Ŝwiadczeniami 

socjalnymi  
b) rozlicza podr·Ũe sğuŨbowe  
c) rozlicza Ŝwiadczenia pozapğacowe zwiŃzane z 
uŨywaniem samochod·w prywatnych do cel·w 
sğuŨbowych 

5) rozlicza rachunki koszt·w podr·Ũy sğuŨbowych krajowych 
i zagranicznych 

PrzykĠadowe zadanie 8. 
Pracownik otrzymağ polecenie wyjazdu sğuŨbowego i pobrağ w zwiŃzku z tym zaliczkň w wysokoŜci 400,00 zğ. 
Na podstawie przedstawionego rachunku koszt·w podr·Ũy ustal kwotň do rozliczenia z pracownikiem. 
 
 
A. Zwrot do kasy 130,00 zğ 
B. Zwrot do kasy 175,00 zğ 
C. Wypğata z kasy 130,00 zğ 
D. Wypğata z kasy 175,00 zğ 
 
 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 

Rachunek koszt·w podr·ũy 

Razem przejazdy, dojazdy 165,00 zğ  

Diety 60,00 zğ  

Noclegi - ryczağt 45,00 zğ  

Og·ğem   

Wypğata z kasy  

Zwrot do kasy  
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) rozlicza wynagrodzenia:  
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy  
b) rozlicza wynagrodzenia z tytuğu um·w 

cywilnoprawnych  
c) prowadzi dokumentacjň pğacowŃ 

2) rozpoznaje skğadniki wynagrodzenia brutto 

PrzykĠadowe zadanie 9. 
Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o pracň otrzymuje wynagrodzenie w systemie czasowym. Stawka godzinowa 
pracownika wynosi 24,00 zğ. Wymiar czasu pracy obowiŃzujŃcy w bieŨŃcym miesiŃcu wynosi 160 godzin. Na podstawie 
fragmentu karty ewidencji czasu pracy oblicz wynagrodzenie brutto pracownika za bieŨŃcy miesiŃc. 
  
 
 
A. 3 840,00 zğ 
B. 3 936,00 zğ 
C. 3 984,00 zğ 
D. 4 032,00 zğ 

  
  
  
  
 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 

Podsumowanie ewidencji czasu pracy Razem (godz.) 

1. Czas przepracowany og·Ġem 164 

w tym: a) w niedziele i Ŝwiňta  0 

b) w porze nocnej 0 

c) w godz. 
nadliczbowych 

dodatek ï 50% 4 

dodatek ï 100% 0 

d) w dni wolne od pracy 0 

 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) rozlicza wynagrodzenia:  
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy  
b) rozlicza wynagrodzenia z tytuğu um·w 

cywilnoprawnych  
c) prowadzi dokumentacjň pğacowŃ 

5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. 
za czas niezdolnoŜci do pracy z powodu choroby, za 
czas pğatnego urlopu 

PrzykĠadowe zadanie 10. 
Miesiňczne wynagrodzenie brutto pracownika wynosi 4 200,00 zğ. Ustal wynagrodzenie za czas przepracowany 
pracownika, kt·ry przebywağ na zwolnieniu lekarskim przez 7 dni. 
 
A. 5 180,00 zğ 
B. 4 200,00 zğ 
C. 3 220,00 zğ 
D.    980,00 zğ 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) rozlicza wynagrodzenia:  
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy  
b) rozlicza wynagrodzenia z tytuğu um·w 

cywilnoprawnych  
c) prowadzi dokumentacjň pğacowŃ 

6) oblicza obligatoryjne obciŃŨenia skğadkowo-podatkowe 
przychod·w ze stosunku pracy 

PrzykĠadowe zadanie 11. 
  

Lista pĠac nr 10/2020 

Pğaca zasadnicza Przych·d og·ğem 

Skğadki na 
ubezpieczenia 
spoğeczne 
(13,71%) 

Koszty uzyskania 
przychod·w 

Podstawa skğadki 
na ubezpieczenie 

zdrowotne 

Podstawa 
naliczenia 
podatku 

dochodowego 

5 200,00 zğ 5 200,00 zğ 712,92 zğ 250,00 zğ 4 487,08 zğ 4 237,00 zğ 

  

Kwota 
zmniejszajŃca 

podatek 

Podatek 
dochodowy 

Skğadka  
na ubezpieczenie 

zdrowotne 
(9%) 

Skğadka 
na ubezpieczenie 

zdrowotne 
(7,75%) 

NaleŨna 
zaliczka na podatek 

dochodowy 

43,76 zğ 676,53 zğ 403,84 zğ 347,75 zğ ééééééé. 

  
Na podstawie fragmentu listy pğac nr 10/2020 oblicz naleŨnŃ zaliczkň na podatek dochodowy. 
 
A. 273,00 zğ 
B. 328,78 zğ 
C. 329,00 zğ 
D. 676,53 zğ 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

5) przeprowadza analizň kadrowŃ i pğacowŃ 5) interpretuje obliczone wskaŦniki zatrudnienia 

PrzykĠadowe zadanie 12. 
W kt·rym przypadku nastŃpi spadek wydajnoŜci pracy? 
 
A. Zatrudnienie spadğo o 3% i produkcja wzrosğa o 7% 
B. Zatrudnienie spadğo o 7% i produkcja wzrosğa o 3% 
C. Zatrudnienie wzrosğo o 3% i produkcja spadğa o 7% 
D. Zatrudnienie wzrosğo o 3% i produkcja wzrosğa o 7% 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 
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3.3.4 EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) stosuje r·Ũne formy rozliczeŒ z kontrahentami 1) rozr·Ũnia formy rozliczeŒ got·wkowych 
i bezgot·wkowych 

PrzykĠadowe zadanie 13. 
Karta pğatnicza umoŨliwia 
 
A. zakup obligacji. 
B. zağoŨenie lokaty terminowej. 
C. zaciŃgniňcie kredytu dğugoterminowego. 
D. pğatnoŜĺ bezgot·wkowŃ za zakupione towary. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) stosuje r·Ũne formy rozliczeŒ z kontrahentami 6) oblicza odsetki za op·Ŧnienie w transakcjach 
handlowych 

PrzykĠadowe zadanie 14. 
Sp·ğka CYPRYS wystawiğa fakturň za sprzedane towary dla sp·ğki GAMA na kwotň brutto 5 000,00 zğ z terminem 
pğatnoŜci 14 dni. Sp·ğka GAMA zapğaciğa za dostawň towar·w 10 dni po upğywie terminu pğatnoŜci. JakŃ kwotň odsetek 
za op·Ŧnienie zapğaci sp·ğka GAMA, jeŨeli ich roczna wysokoŜĺ wynosi 7%? 
 
A.   9,59 zğ 
B.   9,72 zğ 
C. 13,61 zğ 
D. 23,01 zğ 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi rozliczenia podatkowe os·b fizycznych 
i jednostek organizacyjnych, kt·re nie sŃ podatnikami 
podatku dochodowego od os·b prawnych 

2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym 
wedğug r·Ũnych kryteri·w, np. bezpoŜrednie i poŜrednie, 
przychodowe, dochodowe, majŃtkowe i konsumpcyjne, 
podatki paŒstwowe, samorzŃdowe i wsp·lne 

PrzykĠadowe zadanie 15. 
Podatkiem lokalnym jest  
 
A. podatek od gier. 
B. podatek tonaŨowy. 
C. podatek od towar·w i usğug. 
D. podatek od czynnoŜci cywilnoprawnych. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi rozliczenia podatkowe os·b fizycznych 
i jednostek organizacyjnych, kt·re nie sŃ podatnikami 
podatku dochodowego od os·b prawnych 

5) oblicza amortyzacjň Ŝrodk·w trwağych i wartoŜci 
niematerialnych i prawnych dla cel·w podatkowych 

PrzykĠadowe zadanie 16.  
Przedsiňbiorstwo zakupiğo Ŝrodek trwağy o wartoŜci poczŃtkowej 42 000,00 zğ i przyjňğo go do uŨytkowania 18 maja 2020 r. 
środek trwağy jest amortyzowany metodŃ liniowŃ przy zastosowaniu rocznej stawki amortyzacyjnej 10% wedğug przepis·w 
podatkowych. Kwota odpisu amortyzacyjnego Ŝrodka trwağego za 2020 rok wyniesie 
 

A.    350,00 zğ 
B. 2 450,00 zğ 
C. 2 800,00 zğ  
D. 4 200,00 zğ 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi rozliczenia podatkowe os·b fizycznych 
i jednostek organizacyjnych, kt·re nie sŃ podatnikami 
podatku dochodowego od os·b prawnych 

8) oblicza zaliczki z tytuğu podatku dochodowego od os·b 
fizycznych prowadzŃcych dziağalnoŜĺ gospodarczŃ 
opodatkowanych w r·Ũnych formach 

PrzykĠadowe zadanie 17. 
 

Dane do wyliczeœ 

Kwota przychodu 
opodatkowana wedĠug 

stawki 
Og·Ġem 

8,5% 5,5% 

Przychody podatnika objňte ryczağtem z dziağalnoŜci 
prowadzonej na wğasne nazwisko 

30 000,00 zğ 10 000,00 zğ 40 000,00 zğ 

Odliczenia od przychodu  

Skğadki na ubezpieczenia spoğeczne wpğacone 
przez przedsiňbiorcň i w cağoŜci uznane w danym 
okresie przez ZUS 

  1 000,00 zğ 

Odliczenia od ryczaĠtu 

Skğadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana 
przez przedsiňbiorcň i w cağoŜci uznana w danym 
okresie przez ZUS 

  400,00 zğ 

 
Przedsiňbiorca prowadzi dziağalnoŜĺ gospodarczŃ opodatkowanŃ na zasadach ryczağtu od przychod·w 
ewidencjonowanych wedğug r·Ũnych stawek. Na podstawie danych zawartych w tabeli ustal wartoŜĺ przysğugujŃcych 
odliczeŒ od przychod·w opodatkowanych stawkŃ ryczağtu 5,5%. 
 
A. 100,00 zğ 
B. 250,00 zğ 
C. 350,00 zğ 
D. 750,00 zğ 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 
 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi rozliczenia podatkowe os·b fizycznych 
i jednostek organizacyjnych, kt·re nie sŃ podatnikami 
podatku dochodowego od os·b prawnych 

9) sporzŃdza dokumenty rozliczeniowe z tytuğu podatku od 
towar·w i usğug 

PrzykĠadowe zadanie 18. 
Podatnik VAT, dokumentujŃc czynnoŜĺ objňtŃ split payment, powinien umieŜciĺ adnotacjň Metoda podzielonej 
pğatnoŜci na fakturze sprzedaŨy z wartoŜciŃ brutto 
 
A. 10 000,00 zğ 
B. 15 000,00 zğ 
C. 10 000,00 euro 
D. 15 000,00 euro 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi rozliczenia podatkowe os·b fizycznych 
i jednostek organizacyjnych, kt·re nie sŃ podatnikami 
podatku dochodowego od os·b prawnych 

13) sporzŃdza roczne zeznanie podatkowe dla os·b 
fizycznych prowadzŃcych dziağalnoŜĺ gospodarczŃ 

PrzykĠadowe zadanie 19. 
Doch·d podatnika w roku 2020 wyni·sğ 97 000,00 zğ. Ustal wysokoŜĺ naleŨnej podatnikowi kwoty wolnej od podatku. 
 
 
 
A. 145,26 zğ 
B. 379,86 zğ 
C. 525,12 zğ 
D. 834,88 zğ 
 
 
 
 
 
 
 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 

Podstawa obliczenia 
podatku Kwota zmniejszajńca podatek odliczana w rocznym obliczeniu podatku 

lub zeznaniu 
ponad do 

 8 000 zğ 1 360 zğ 

8 000 zğ 13 000 zğ 1 360 zğ ï [834,88 zğ Ĭ (podstawa obliczenia podatku ï 8 000 zğ) : 5 000 zğ] 

13 000 zğ 85 528 zğ 525,12 zğ 

85 528 zğ 127 000 zğ 525,12 zğ ï [525,12 zğ Ĭ (podstawa obliczenia podatku ï 85 528 zğ) : 41 472 zğ] 

127 000 zğ  brak kwoty zmniejszajŃcej podatek 

 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi rozliczenia podatkowe os·b fizycznych 
i jednostek organizacyjnych, kt·re nie sŃ podatnikami 
podatku dochodowego od os·b prawnych 

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne 

PrzykĠadowe zadanie 20. 
Przedsiňbiorca prowadzŃcy dziağalnoŜĺ gospodarczŃ posiada nastňpujŃce nieruchomoŜci: 
 
 
 
 
 
Na podstawie podanych stawek ustal rocznŃ kwotň podatku od nieruchomoŜci. 
 
 
A.    800,00 zğ 
B.    962,00 zğ 
C. 4 780,00 zğ 
D. 5 580,00 zğ 
 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 

Nieruchomoŝci WartoŝĻ  
Powierzchnia 
uũytkowa  

budynek 500 000,00 zğ 200 m2 

budowla 40 000,00 zğ 70 m2 

 
 
 
 
 
 
 

Stawki podatku od nieruchomoŝci 
Od budynk·w lub ich czŉŝci: 

a. mieszkalnych ï 0,81 zĠ od 1 m2 powierzchni uŨytkowej, 
b. zwiŃzanych z prowadzeniem dziağalnoŜci gospodarczej oraz od budynk·w 
mieszkalnych lub ich czňŜci zajňtych na prowadzenie dziağalnoŜci 
gospodarczej ï 23,90 zĠ od 1 m2 powierzchni uŨytkowej. 

Od budowli - 2% wartoŝci budowli. 
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Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) prowadzi rozliczenia z Zakğadem UbezpieczeŒ 
Spoğecznych 

9) rozr·Ũnia rodzaje ŜwiadczeŒ z ubezpieczeŒ spoğecznych 

PrzykĠadowe zadanie 22. 
Zleceniobiorca zostağ zgğoszony 1 marca do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego. Od 15 czerwca przebywağ na 
zwolnieniu lekarskim przez 7 dni, kt·re zostağo sfinansowane z  
 

A. Ŝwiadczenia rehabilitacyjnego. 
B. wynagrodzenia chorobowego. 
C. zasiğku chorobowego. 
D. zasiğku opiekuŒczego. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

4) prowadzi rozliczenia z Zakğadem UbezpieczeŒ 
Spoğecznych 

4) wskazuje tytuğy naliczania skğadek na Fundusz Pracy 
i Fundusz Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych 

PrzykĠadowe zadanie 21. 
Pracodawca jest zwolniony z opğacania skğadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych 
za pracownik·w, kt·rzy ukoŒczyli 
 
A. 50 lat niezaleŨnie od pğci. 
B. 50 lat kobiety i 60 lat mňŨczyŦni. 
C. 55 lat kobiety i 60 lat mňŨczyŦni. 
D. 60 lat kobiety i 55 lat mňŨczyŦni. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: C 
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3.3.5 EKA.05.5 Jŉzyk obcy zawodowy 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.5. Jŉzyk obcy zawodowy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) posğuguje siň podstawowym zasobem Ŝrodk·w 
jňzykowych w jňzyku obcym nowoŨytnym (ze 
szczeg·lnym uwzglňdnieniem Ŝrodk·w leksykalnych), 
umoŨliwiajŃcym realizacjň czynnoŜci zawodowych 
w zakresie temat·w zwiŃzanych:  
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposaŨeniem 
b) z gğ·wnymi technologiami stosowanymi w danym 

zawodzie  
c) z dokumentacjŃ zwiŃzanŃ z danym zawodem 
d) z usğugami Ŝwiadczonymi w danym zawodzie 

1) rozpoznaje oraz stosuje Ŝrodki jňzykowe umoŨliwiajŃce 
realizacjň czynnoŜci zawodowych w zakresie:  
a) czynnoŜci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym 
zwiŃzanych z zapewnieniem bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy  

b) narzňdzi, maszyn, urzŃdzeŒ i materiağ·w koniecznych 
do realizacji czynnoŜci zawodowych 

c) proces·w i procedur zwiŃzanych z realizacjŃ zadaŒ 
zawodowych  

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokument·w 
zwiŃzanych z wykonywaniem zadaŒ zawodowych  

e) Ŝwiadczonych usğug, w tym obsğugi klienta 

PrzykĠadowe zadanie 23. 
The product net price is 148,00 PLN and VAT 8%. The gross price is 
 
A.   11,84 PLN 
B. 136,16 PLN 
C. 148,00 PLN 
D. 159,84 PLN 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: D 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.5. Jŉzyk obcy zawodowy 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) posğuguje siň podstawowym zasobem Ŝrodk·w 
jňzykowych w jňzyku obcym nowoŨytnym (ze 
szczeg·lnym uwzglňdnieniem Ŝrodk·w leksykalnych), 
umoŨliwiajŃcym realizacjň czynnoŜci zawodowych w 
zakresie temat·w zwiŃzanych:  
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposaŨeniem 
b) z gğ·wnymi technologiami stosowanymi w danym 

zawodzie  
c) z dokumentacjŃ zwiŃzanŃ z danym zawodem 
d) z usğugami Ŝwiadczonymi w danym zawodzie 

1) rozpoznaje oraz stosuje Ŝrodki jňzykowe umoŨliwiajŃce 
realizacjň czynnoŜci zawodowych w zakresie:  
a) czynnoŜci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym 
zwiŃzanych z zapewnieniem bezpieczeŒstwa i 
higieny pracy  

b) narzňdzi, maszyn, urzŃdzeŒ i materiağ·w koniecznych 
do realizacji czynnoŜci zawodowych 

c) proces·w i procedur zwiŃzanych z realizacjŃ zadaŒ 
zawodowych  

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokument·w 
zwiŃzanych z wykonywaniem zadaŒ zawodowych  

e) Ŝwiadczonych usğug, w tym obsğugi klienta 

PrzykĠadowe zadanie 24. 
Match the ZUS form to the situation - an employee was dismissed 
 
A. ZUS ZWUA 
B. ZUS ZIUA 
C. ZUS ZUA 
D. ZUS RCA 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 
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3.3.6 EKA.05.6 Kompetencje personalne i spoĠeczne 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoĠeczne 

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

5) wsp·ğpracuje w zespole 3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujŃce 
wsp·ğpracň w zespole 

PrzykĠadowe zadanie 25. 
FormŃ etycznego wywierania wpğywu jest 
 
A. dialog. 
B. stalking. 
C. mobbing. 
D. manipulacja. 
 
OdpowiedŦ prawidğowa: A 

 

3.3.7 EKA.05.7 Organizacja pracy maĠych zespoĠ·w 

 
Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.7. Organizacja pracy maĠych zespoĠ·w  

Efekt ksztağcenia Kryterium weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

1) planuje pracň zespoğu w celu wykonania przydzielonych 
zadaŒ 

1) rozr·Ũnia zadania indywidualne i zespoğowe 

PrzykĠadowe zadanie 26. 
Do zadaŒ zespoğowych w jednostce organizacyjnej naleŨy 

 
A. wystawienie faktury kontrahentowi. 
B. obsğuga pğacowo-ksiňgowa pracownik·w. 
C. wypeğnienie deklaracji podatkowej klienta. 
D. wyliczenie wynagrodzenia chorobowego pracownika. 

 
OdpowiedŦ prawidğowa: B 
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3.4 PrzykĠad zadania do czŉŝci praktycznej egzaminu 

CzňŜĺ praktyczna egzaminu z kwalifikacji EKA.05 jest przeprowadzana wedğug modelu dk i trwa 180 minut. 

PrzykĠad zadania do czŉŝci praktycznej egzaminu: 
 
Andrzej Branicki prowadzi jednoosobowŃ dziağalnoŜĺ gospodarczŃ w zakresie produkcji kalendarzy biurowych oraz plakatowych. 
Przedsiňbiorca jest czynnym podatnikiem VAT i dokonuje sprzedaŨy wyğŃcznie opodatkowanej. Andrzej Branicki posiada samoch·d 
osobowy wpisany do ewidencji Ŝrodk·w trwağych, kt·ry jest wykorzystywany w systemie mieszanym, czňŜciowo na potrzeby 
dziağalnoŜci gospodarczej a czňŜciowo na potrzeby prywatne.  
We wrzeŜniu Andrzej Branicki zatrudniğ w systemie czasowo-akordowym na umowň o pracň Jana Dğugosza. 
 
Wykonaj prace dla Drukarni KAĞAMARZ Andrzej Branicki.   
1. W programie kadrowo-pğacowym sporzŃdŦ i wydrukuj dokumenty dla Jana Dğugosza: 

-  umowň o pracň nr 1/09/2020 na czas okreŜlony, 

-  listň pğac nr 1/09/2020 za wrzesieŒ 2020 r. 
 
Uwaga: JeŜli pracujesz w programie Sage Kadry i Pğace, wydrukuj listň pğac rozbudowanŃ, a jeŜli w programie Optima ï listň 
pğac szczeg·ğowŃ. 
 
2. W programie finansowo-ksiňgowym do prowadzenia podatkowej ksiňgi przychod·w i rozchod·w: 

- wprowadŦ i zaksiňguj remanent poczŃtkowy na dzieŒ 01.09.2020 r. na podstawie Arkusza spisu z natury, 

- na podstawie sporzŃdzonych i zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym dokument·w ksiňgowych z wrzeŜnia 2020 r. 
zaksiňguj zdarzenia gospodarcze:  

¶ fakturň nr 360/2020 za zakupione materiağy od Centrum Papieru sp. z o.o., 

¶ fakturň nr 125/2020 za przesyğkň materiağ·w od Usğugi Transportowe KAĞAMASZKA Piotr Konik, 

¶ fakturň nr 958/2020 za zakupione opony zimowe od IMPERIAL SA, 

¶ fakturň nr 1/09/2020 za sprzedane kalendarze dla Hurtowni śWIAT KALENDARZY sp. z o.o., 

¶ dow·d DW nr 1/09/2020 r. dotyczŃcy miesiňcznego kosztu zuŨycia Ŝrodka trwağego, 

¶ listň pğac nr 1/09/2020 za wrzesieŒ 2020 r. 

- sporzŃdŦ rejestr zakupu VAT i rejestr sprzedaŨy VAT za wrzesieŒ 2020 r. na podstawie dokument·w zamieszczonych 
w arkuszu egzaminacyjnym. 
 

3. Wydrukuj podatkowŃ ksiňgň przychod·w i rozchod·w za wrzesieŒ 2020 r.  
 

4. W programie Pğatnik sporzŃdŦ i wydrukuj formularze: 
- ZUS RCA Imienny raport miesiňczny o naleŨnych skğadkach i wypğaconych Ŝwiadczeniach dla Jana Dğugosza, 
- ZUS RZA Imienny raport miesiňczny o naleŨnych skğadkach na ubezpieczenie zdrowotne dla Andrzeja Branickiego.    
 

5. Oblicz wskaŦniki rentownoŜci wynagrodzeŒ w latach 2018-2019 na podstawie informacji zawartych w tabeli Dane do obliczenia 
wskaŦnik·w rentownoŜci wynagrodzeŒ w latach 2018-2019. Zinterpretuj i oceŒ otrzymane wyniki w wyznaczonym miejscu 
w arkuszu egzaminacyjnym.  

 
Wykonaj zadanie na stanowisku egzaminacyjnym wyposaŨonym w komputer podğŃczony do drukarki sieciowej, z zainstalowanym 
programem kadrowo-pğacowym, programem finansowo-ksiňgowym do prowadzenia podatkowej ksiňgi przychod·w i rozchod·w oraz 
programem Pğatnik. 
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Pracŉ z programem przeznaczonym do prowadzenia podatkowej ksiŉgi przychod·w i rozchod·w rozpocznij od 
wprowadzenia: 

- danych identyfikacyjnych Drukarni KAĞAMARZ Andrzej Branicki, 

- swojego numeru PESEL pod peğnŃ nazwŃ Drukarni KAĞAMARZ Andrzej Branicki, 

- danych wğaŜciciela (wsp·lnika) Andrzeja Branickiego, 

- danych urzňdu skarbowego do kartoteki, 

- danych kontrahent·w do kartotek 
oraz ustawienia parametr·w programu niezbňdnych do wykonania zadania. 

 
 

Dane identyfikacyjne Drukarni KAğAMARZ Andrzej Branicki 
oraz parametry programu do prowadzenia podatkowej ksiŉgi przychod·w i rozchod·w 

 

Nazwa skr·cona KAĞAMARZ  

Nazwa peğna 
Drukarnia KAĞAMARZ Andrzej Branicki  
wpisz sw·j numer PESEL 

NIP 7325389054 

REGON 361241534 

Adres siedziby ul. Rynek 15, 50-101 Wrocğaw 

Gmina/Powiat/Poczta Wrocğaw 

Wojew·dztwo dolnoŜlŃskie 

Podstawowy 
rachunek 
bankowy 

rachunek bieŨŃcy rachunek bieŨŃcy 

numer konta 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181 

nazwa banku PKO Bank Polski S.A. Oddziağ 1 we Wrocğawiu 

Metoda rozliczania VAT rok 2020, kwartağ III, metoda: miesiňczna 

Forma ksiňgowoŜci ksiňga przychod·w i rozchod·w 

Okres obrachunkowy rok 2020, kwartağ: III, miesiŃc: wrzesieŒ 

Parametry numeracji KPiR 
numeracja: ğŃczna liczona w ciŃgu roku 
sumowanie: narastajŃco w ciŃgu roku 

Numeracja dokument·w numer ğamany przez miesiŃc i rok 

Imiň i nazwisko szefa 
Andrzej Branicki /identyfikator: AB ï osoba upowaŨniona 
do podpisywania dokument·w 

UrzŃd skarbowy 

symbol US1 

nazwa UrzŃd Skarbowy Wrocğaw-Stare Miasto 

kod US 0227 

adres ul. Inowrocğawska 4, 53-654 Wrocğaw 

indywidualny rachunek podatkowy 
73 1010 0071 2222 7325 3890 5400 
Narodowy Bank Polski 

Forma prawna jednoosobowa dziağalnoŜĺ gospodarcza 

Osoba fizyczna do deklaracji/wsp·lnik Andrzej Branicki 

Typ prowadzonej dziağalnoŜci pozarolnicza dziağalnoŜĺ gospodarcza 

Rodzaj prowadzonej dziağalnoŜci produkcyjna 

 
Pracŉ z programem kadrowo-pĠacowym rozpocznij od: 

- wprowadzenia danych pracownika Jana Dğugosza do ewidencji osobowej, 

- ustawienia parametr·w programu niezbňdnych do wykonania zadania. 
 
 

Parametry programu kadrowo-pĠacowego 
 

Rok rozpoczňcia pracy 2020 

MiesiŃc pierwszej wypğaty wrzesieŒ 2020 r. 

Zasiğki wypğacane przez ZUS 

DzieŒ przekazania skğadek ZUS 15. dzieŒ nastňpnego miesiŃca 

Nazwa kr·tka do programu Pğatnik KAĞAMARZ 

Pracownicze plany kapitağowe (PPK)  nie uczestniczy  
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Dane identyfikacyjne wĠaŝciciela/wsp·lnika  
 

Dane identyfikacyjne 
wğaŜciciela 

imiň i nazwisko Andrzej Branicki 

data i miejsce urodzenia 18.12.1990 r. Wrocğaw 

PESEL 90121803752 

NIP 7325389054 

Kod oddziağu NFZ 01R dolnoŜlŃski 

Adres zamieszkania ul. Oğawska 23/7, 50-123 Wrocğaw 

Poczta/powiat Wrocğaw 

Wojew·dztwo dolnoŜlŃskie 

Udziağ wğaŜciciela w firmie 100% 

Dane Urzňdu Skarbowego UrzŃd Skarbowy Wrocğaw-Stare Miasto 

Naliczanie skğadek na ubezpieczenia 

Przedsiňbiorca korzysta ze zwolnienia z obowiŃzkowych 
skğadek na ubezpieczenie spoğeczne przez okres pierwszych 
6 miesiňcy tzw. ĂUlga na startò.  
Zostağ zgğoszony tylko do ubezpieczenia zdrowotnego. 

Spos·b rozliczania PIT  podatek progresywny, zaliczka wpğacana miesiňcznie 

Typ i numer identyfikatora P- PESEL   

Tytuğ ubezpieczenia 05 40 00 

Deklaracje ZUS ZUS RZA  

 
Dane pracownika potrzebne do sporzńdzenia ewidencji osobowej, umowy o pracŉ i listy pĠac 

 

Wyszczeg·lnienie Dane pracownika 

Imiň i nazwisko Jan Dğugosz 

PESEL 85120600912 

Data i miejsce urodzenia 06.12.1985 r., Trzebnica 

Obywatelstwo polskie 

Adres zamieszkania ul. Wojska Polskiego 17, 55-100 Trzebnica 

Rachunek bankowy 
pracownika 

nr rachunku 73 9591 0004 2001 0000 4431 0107 

bank Bank Sp·ğdzielczy w Trzebnicy 

UrzŃd skarbowy 

symbol US2 

nazwa UrzŃd Skarbowy w Trzebnicy 

kod US 0221 

adres ul. Prusicka 2, 55-100 Trzebnica 

Odziağ NFZ 01R dolnoŜlŃski 

Data przystŃpienia do NFZ 01.09.2020 r. 

Data zawarcia umowy o pracň 31.08.2020 r. 

DzieŒ rozpoczňcia pracy 01.09.2020 r. 

Zestaw pğacowy DRUKARNIA 

Rodzaj umowy 
Umowa na czas okreŜlony 
od 01.09.2020 r. do 31.12.2020 r. 

Dziağ DRUKARNIA 

Stanowisko Drukarz 

Wymiar czasu pracy 1/1 (peğny etat) 

Skğadniki wynagrodzenia w umowie o pracň 
podstawa miesiňczna 3 100,00 zğ,  
wynagrodzenie akordowe wedğug obowiŃzujŃcych stawek akordowych  

Ewidencja akordu Pracownik we wrzeŜniu wykonağ 1200 sztuk zawieszek do kalendarza. 
Stawka akordowa za wykonanie zawieszki do kalendarza wynosi 
0,60 zğ za sztukň. 

Tytuğ ubezpieczenia 01 10 0 0 

Generowany raport ZUS RCA 

Naliczane skğadki do ZUS 
emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne, FP i FS, 
FGśP 

Miesiňczne koszty uzyskania przychodu 
pracownik zğoŨyğ pracodawcy oŜwiadczenie dla cel·w stosowania 
podwyŨszonych koszt·w uzyskania przychod·w 
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Ulga podatkowa ï odliczanie 
pracownik zğoŨyğ oŜwiadczenie PIT-2 upowaŨniajŃce pracodawcň do 
pomniejszenia miesiňcznej zaliczki na podatek dochodowy o kwotň 
wolnŃ od podatku  

PPK i FEP  nie sŃ naliczane 

TreŜĺ umowy  umowa o pracň 

Data sporzŃdzenia listy pğac i przelewu na konto 
pracownika 

30.09.2020 r. 

 
 
Prace z programem PĠatnik rozpocznij od: 

- zağoŨenia kartoteki pğatnika ï Andrzeja Branickiego, 

- zağoŨenia kartoteki ubezpieczonego ï Jana Dğugosza, 

- aktualizacji okresu rozliczeniowego na wrzesieŒ 2020 r. 
 
 

Informacje niezbŉdne do zaĠoũenia kartoteki pĠatnika w programie PĠatnik 

Symbol pğatnika KAĞAMARZ 

Typ pğatnika osoba fizyczna 

Posiada uprawnienia do przesyğania dokument·w za 
siebie i innych pğatnik·w 

zaznaczyĺ 

Manualne wprowadzanie danych pğatnika zaznaczyĺ 

NIP 7325389054 

REGON 361241534 

PESEL 90121803752 

Nazwa skr·cona 
KAĞAMARZ  
/obok wpisz sw·j numer PESEL 

Nazwisko i imiň  Andrzej Branicki 

Zakres danych pobieranych w czasie aktualizacji 
kartotek ubezpieczonych 

Bez aktualizacji kartotek 

Adres siedziby 

miejscowoŜĺ Wrocğaw 

gmina/dzielnica Wrocğaw 

ulica/numer domu ul. Rynek 15, 50-101 Wrocğaw 

Inne dane 

stopa procentowa skğadki na 
ubezpieczenie wypadkowe 

od kwietnia 2020 r. do marca 2021 r. ï 1,67% 

indywidualny numer skğadkowy 77 6000 0002 0260 0173 2538 9054 

Data powstania obowiŃzku ubezpieczeŒ 
spoğecznych i ubezpieczenia zdrowotnego 

01.09.2020 r. 

Data wypeğnienia deklaracji zgğoszeniowej 07.09.2020 r. 

Data wypeğnienia deklaracji rozliczeniowej 15.10.2020 r. 

  
 
Uwaga: 
W trakcie weryfikowania danych pğatnika moŨe pojawiĺ siň informacja o wystŃpieniu bğňd·w krytycznych oraz komunikat: 
ĂDokument ma niepotwierdzone dane pğatnika w ZUSò, naleŨy zignorowaĺ tň informacjň, zapisaĺ dokument z bğňdami ĂCzy 
chcesz go zapisaĺ wraz z bğňdamiò zaznaczyĺ TAK a nastňpnie kontynuowaĺ rozwiŃzywanie zadania egzaminacyjnego. 

 

SkĠadki na ubezpieczenia spoĠeczne, zdrowotne, FP, FS i FGŜP w 2020 r. 

Rodzaj skĠadki emerytalna rentowa chorobowa wypadkowa zdrowotna FP i FS FGŜP 

SkĠadki 
finansowane 

przez 

pracownika 9,76% 1,5% 2,45% - 9% - - 

pracodawcň 9,76% 6,5% - 1,67% - 2,45% 0,10% 
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SkĠadki ZUS przedsiŉbiorc·w obowińzujńce w 2020 r. 
 

Podstawa wymiaru skĠadek na SkĠadki ZUS za styczeœ ð grudzieœ 2020 r. 

ubezpieczenia

spoĠeczne 
ubezpieczenie

zdrowotne 
Fundusz 

Pracy 

SkĠadki spoĠeczne 

bez chorobowego 

SkĠadki spoĠeczne 

z chorobowym 
SkĠadka 

zdrowotna 
FP i FS 

za okres 915,46 zĠ 992,30 zĠ 362,34 zĠ 76,84 zĠ 

 
                             01-12.2020 r. 

Ubezpieczenia spoĠeczne  
Ubezpieczenie 

zdrowotne 

 
FP i FS 

Emerytalne Rentowe Chorobowe Wypadkowe* 

3 136,20 zĠ 4 026,01 zĠ 3 136,20 zĠ 612,19 zĠ 250,90 zĠ 76,84 zĠ 52,37 zĠ 362,34 zĠ 76,84 zĠ 

 
*Skğadka na ubezpieczenie wypadkowe dla pğatnik·w zgğaszajŃcych nie wiňcej niŨ 9 os·b ubezpieczonych, czyli w wysokoŜci 1,67%. 

 
 

Dokumenty z wrzeŝnia 2020 r. 
 
Drukarnia KAĞAMARZ Andrzej Branicki  
ul. Rynek 15, 
50-101 Wrocğaw 

  Arkusz spisu z natury nr 1 str. 1 na dzieœ 01.09.2020 r. 
Rodzaj inwentaryzacji: okresowa 
Spos·b przeprowadzenia: spis z natury 
Spis rozpoczňto dnia: 01.09.2020 r.   o godz.  8.00      Spis zakoŒczono dnia:  01.09.2020 r. o godz. 9.00 

Lp. Symbol Nazwa skĠadnika J.m. IloŝĻ stwierdzona Cena jednostkowa WartoŝĻ 

1 001 Papier kredowy A4 op. 10 12,00 zğ 120,00 zğ 

2 002 Papier offsetowy 80 szt. 200 0,20 zğ 40,00 zğ 

Spis zakoŒczono na pozycji 2.                                                                    Razem 160,00 zĠ 

 

                                                                                                                     SprawdziĠ i wyceniĠ: Andrzej Branicki 
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FAKTURA 
NR 360/2020 

Wrocğaw, dnia 03.09.2020 r. 

Data dokonania lub zakoŒczenia dostawy towar·w lub wykonania usğugi: 
03.09.2020 r. 

Sprzedawca 
Centrum Papieru sp. z o.o. 
ul. Tadeusza KoŜciuszki 29, 50-011 Wrocğaw 
NIP 8942958931 
Konto 76 1090 2398 0000 0001 3383 4449 
Santander Bank Polska 

Nabywca 
Drukarnia KAĞAMARZ Andrzej Branicki  
ul. Rynek 15, 50-101 Wrocğaw 
NIP 7325389054 
Konto 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181 
PKO Bank Polski S.A. 

Lp. Nazwa towaru lub usğugi J.m. IloŜĺ 

Cena 
jednostkowa 

netto 

WartoŜĺ 
netto 

Podatek VAT 
WartoŜĺ brutto 

stawka 
% 

kwota 

zğ gr zğ gr zğ gr zğ gr 

1. Papier powlekany 120 g szt. 5 48 00 240 00 23 55 20 295 20 

2. 
Arkusze magnetyczne szt. 20 2 50 50 00 23 11 50 61 50 

Spos·b zapğaty: przelew 7 dni 
Do zapğaty zğotych: 356,70 
 
Sğownie zğotych: trzysta piňĺdziesiŃt szeŜĺ 70/100  

RAZEM: 290 00 X 66 70 356 70 

W
 t
y
m

: 

  zw.    

290 00 23 66 70 356 70 

  8     

  5     

  0    

Wystawiğ: Michaġ BaczyŒski  
 
 
 

FAKTURA 
NR 125/2020 

Wrocğaw, dnia 03.09.2020 r. 

Data dokonania lub zakoŒczenia dostawy towar·w lub wykonania usğugi: 
03.09.2020 r. 

Sprzedawca 
Usğugi Transportowe KAĞAMASZKA Piotr Konik 
ul. Stanisğawa Wiňckowskiego 5 
50-431 Wrocğaw 
NIP 8971651767 

Nabywca 
Drukarnia KAĞAMARZ Andrzej Branicki  
ul. Rynek 15 
50-101 Wrocğaw 
NIP 7325389054 

Lp. Nazwa towaru lub usğugi J.m. IloŜĺ 

Cena 
jednostkowa 

netto 

WartoŜĺ 
netto 

Podatek VAT 
WartoŜĺ brutto 

stawka 
% 

kwota 

zğ gr zğ gr zğ gr zğ gr 

1. Koszty przesyğki materiağ·w szt. 1 80 00 80 00 23 18 40 98 40 
 

            

Spos·b zapğaty: zapĠacono got·wkń 
Do zapğaty zğotych: 98,40 
 
Sğownie zğotych: dziewiňĺdziesiŃt osiem 40/100   

RAZEM: 80 00 X 18 40 98 40 

W
 t
y
m

: 

  zw.    

80 00 23 18 40 98 40 

  8     

  5     

  0    

Wystawiğ: Marek Has 
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FAKTURA 958/2020 
Wrocğaw, dnia 22.09.2020 r.  

Data dokonania lub zakoŒczenia dostawy towar·w lub wykonania 
usğugi: 22.09.2020 r. 

Sprzedawca  
IMPERIAL SA 
ul. Legnicka 164, 54-206 Wrocğaw 
NIP 8942960253 
Konto 22 2490 0005 3972 4044 7321 1446 
Alior Bank SA 

Nabywca 
Drukarnia KAĞAMARZ Andrzej Branicki  
ul. Rynek 15 
50-101 Wrocğaw 
NIP 7325389054 

Spos·b i termin zapğaty: przelew 7 dni  

Lp. 
Nazwa towaru lub 

usğugi 
J.m. IloŜĺ 

Cena 
jednostkowa 

WartoŜĺ 
netto 

VAT 
WartoŜĺ brutto 

% kwota 

1. Opony zimowe 

DAYTON 
szt.    4 132,00 528,00 23 121,44 649,44 

         

Sğownie zğotych: szeŜĺset czterdzieŜci 
dziewiňĺ  44/100 

RAZEM 528,00 X 121,44 649,44 

W tym: 528,00 23 121,44 649,44 

Wystawiğ 

Mariusz Darecki 

RAZEM DO ZAPğATY: 649,44 zĠ 

 

 

FAKTURA 
NR 1/09/2020 

Wrocğaw, dnia 24.09.2020 r. 

Data dokonania lub zakoŒczenia dostawy towar·w lub wykonania usğugi: 
24.09.2020 r. 

Sprzedawca 
Drukarnia KAĞAMARZ Andrzej Branicki  
ul. Rynek 15, 50-101 Wrocğaw 
NIP 7325389054 
Konto 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181 
PKO Bank Polski S.A. 

Nabywca 
Hurtownia śWIAT KALENDARZY sp. z o.o. 
ul. Mazowiecka 27 
05-077 Warszawa 
NIP 5250005662 

Lp. Nazwa towaru lub usğugi J.m. IloŜĺ 

Cena 
jednostkowa 

netto 

WartoŜĺ 
netto 

Podatek VAT 
WartoŜĺ brutto 

stawka 
% 

kwota 

zğ gr zğ gr zğ gr zğ gr 

1. Kalendarz Ŝcienny plakatowy  szt. 50 84 00 4 200 00 23 966 00 5 166 00 

2. Mağe kalendarze jednodzielne  
szt. 80 12 00 960 00 23 220 80 1 180 80 

3. Terminarz roczny  
szt. 50 25 00 1 250 00 23 287 50 1 537 50 

Spos·b zapğaty: przelew 7 dni 
Do zapğaty zğotych: 7 884,30 
 
Sğownie zğotych: siedem tysiňcy osiemset osiemdziesiŃt 
cztery 30/100 

RAZEM: 6 410 00 X 1 474 30 7 884 30 

W
 t
y
m

: 

  zw.    

6 410 00 23 1 474 30 7 884 30 

  8     

  5     

  0    

Wystawiğ: Andrzej Branicki 
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Drukarnia KAĞAMARZ Andrzej Branicki  
ul. Rynek 15 
50-101 Wrocğaw 
NIP 7325389054 

Wrocğaw, 30.09.2020 r. 

Dow·d wewnŉtrzny nr 1/09/2020 

Lp. Nazwa towaru, opğaty, tytuğ lub cel wydatku WartoŜĺ (w zğ) 

1. Miesiňczny koszt zuŨycia samochodu osobowego  450,00 

Razem 450,00 

WystawiĠ 

Andrzej Branicki 
Sğownie zğotych: czterysta piŉĻdziesińt 00/100 

 
 

Dane do obliczenia wskaŧnik·w rentownoŝci wynagrodzeœ w latach 2018-2019 

Pozycje  Rok 2018 Rok 2019 

Przychody netto ze sprzedaŨy (w zğ) 280 000,00 310 000,00 

WartoŜĺ wynagrodzeŒ (w zğ) 108 000,00 168 000,00 

Zysk netto (w zğ) 135 000,00 215 040,00 

Liczba zatrudnionych os·b 3 2 

 
                 

 
WskaŦnik wydajnoŜĺ pracy 
na jednego zatrudnionego 

 
= 

Przychody netto ze sprzedaŨy 
 

Liczba zatrudnionych os·b 

 
 

 
WskaŦnik rentownoŜci pracy 
na jednego zatrudnionego 

 
= 

Zysk netto 
 

Liczba zatrudnionych os·b 

 
 

 
WskaŦnik rentownoŜci wynagrodzeŒ 

 
= 

Zysk netto 
 

WartoŜĺ wynagrodzeŒ 

 
 
Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut. 
 
Ocenie bŉdzie podlegaĻ 6 rezultat·w: 

- Umowa o pracň nr 1/09/2020 dla Jana Dğugosza ï wydruk; 

- Lista pğac nr 1/09/2020 za wrzesieŒ 2020 r. dla Jana Dğugosza ï wydruk; 

- Podatkowa ksiňga przychod·w i rozchod·w za wrzesieŒ 2020 r. ï wydruk; 

- ZUS RCA Imienny raport miesiňczny o naleŨnych skğadkach i wypğaconych Ŝwiadczeniach dla Jana Dğugosza ï wydruk; 

- ZUS RZA Imienny raport miesiňczny o naleŨnych skğadkach na ubezpieczenie zdrowotne dla Andrzeja Branickiego ï 
wydruk; 

- Interpretacja i ocena obliczonej rentownoŜci wynagrodzeŒ ï w arkuszu egzaminacyjnym. 
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Interpretacja i ocena obliczonej rentownoŝci wynagrodzeœ 
 

1. Dob·r wskaŦnika 
 
 
 
 
 
2. Obliczenie wskaŦnik·w 
 
Rok 2018  
 
 
 
 
 
 
Rok 2019 
 
 
 
 
 
 
3. Interpretacja wskaŦnik·w 
 
 
Rok 2018 
 
 
 
 
 
 
 
Rok 2019 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Ocena wskaŦnik·w 
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Efekty ksztaĠcenia sprawdzane przykĠadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji: 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

2) prowadzi rekrutacjň pracownik·w 
i dokumentacjň osobowŃ:  
a)     prowadzi proces rekrutacyjny pracownik·w  
b)     prowadzi akta osobowe pracownik·w  
c)     sporzŃdza dokumenty na wniosek pracownika  
d)     prowadzi sprawy zwiŃzane z wykonywaniem 
zadaŒ zawodowych na podstawie um·w 
cywilnoprawnych 

5) sporzŃdza dokumenty zwiŃzane z nawiŃzaniem i rozwiŃzaniem 
stosunku pracy 

4) rozlicza wynagrodzenia:  
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy  
b) rozlicza wynagrodzenia z tytuğu um·w 
cywilnoprawnych  
c) prowadzi dokumentacjň pğacowŃ 

2) rozpoznaje skğadniki wynagrodzenia brutto 

3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedğug r·Ũnych system·w 
wynagradzania 

9) sporzŃdza listy pğac i imienne karty wynagrodzeŒ pracownik·w 

5) przeprowadza analizň kadrowŃ i pğacowŃ 1) okreŜla wskaŦniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy 
zatrudnienia 

2) oblicza wskaŦniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy 
zatrudnienia, np. pğynnoŜci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnoŜci 
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeœ 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

5) przeprowadza analizň kadrowŃ i pğacowŃ 5) interpretuje obliczone wskaŦniki zatrudnienia 

6) prowadzi sprawy kadrowe i pğace 
z zastosowaniem technologii informacyjnych 
i system·w komputerowych 

6) rozlicza wynagrodzenia z tytuğu um·w o pracň i um·w 
cywilnoprawnych z wykorzystaniem programu kadrowo-
pğacowego, np. sporzŃdza listy pğac, przygotowuje rachunki do 
um·w cywilnoprawnych, sporzŃdza imienne karty wynagrodzeŒ 
pracownik·w, sporzŃdza karty ewidencji czasu pracy 

 
 

Jednostka efekt·w ksztağcenia: 
EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych  

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ (zdajŃcy): UczeŒ (zdajŃcy): 

3) prowadzi rozliczenia podatkowe os·b fizycznych 
i jednostek organizacyjnych, kt·re nie sŃ 
podatnikami podatku dochodowego od os·b 
prawnych 

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w r·Ũnych 
podmiotach o r·Ũnych formach opodatkowania, np. w podatkowej 
ksiňdze przychod·w i rozchod·w, w ewidencji przychod·w, w 
rejestrach dla cel·w podatku od towar·w i usğug, w ewidencji 
przebiegu pojazdu, w ewidencji Ŝrodk·w trwağych oraz wartoŜci 
niematerialnych i prawnych, w ewidencji wyposaŨenia 

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiňdze przychod·w i 
rozchod·w 

12) sporzŃdza rozliczenia roczne pğatnika zaliczek na podatek 
dochodowy z tytuğu zatrudniania pracownik·w, np. informacjň o 
dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla 
pracownika, deklaracjň rocznŃ o pobranych zaliczkach na podatek 
dochodowy 

4) prowadzi rozliczenia z Zakğadem UbezpieczeŒ 
Spoğecznych 

5) oblicza skğadki na ubezpieczenia spoğeczne, ubezpieczenie 
zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych świadczeŒ 
Pracowniczych 



71 

6) sporzŃdza dokumenty zgğoszeniowe pğatnika skğadek i os·b 
ubezpieczonych do Zakğadu UbezpieczeŒ Spoğecznych oraz 
korekty tych dokument·w 

7) sporzŃdza miesiňczne dokumenty rozliczeniowe z Zakğadem 
UbezpieczeŒ Spoğecznych oraz korekty tych dokument·w 

 
 
Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych i gospodarki finansowej 
jednostek organizacyjnych mogń dotyczyĻ, np.: 
 
- sporzŃdzania dokumentacji kadrowej, np.: kwestionariusz osobowy pracownika, ewidencja czasu pracy, harmonogram 
czasu pracy, zaŜwiadczenie o zatrudnieniu i dochodach, wniosek o urlop, rachunek delegacji sğuŨbowej; 

- sporzŃdzania i rozliczania um·w cywilnoprawnych; 
- sporzŃdzania dokumentacji pğacowej, np.: karta wynagrodzeŒ, przelew do wynagrodzenia netto; 
- prowadzenia ewidencji i sporzŃdzania dokumentacji rozliczeniowych z urzňdem skarbowym; 
- sporzŃdzania dokumentacji zgğoszeniowych i rozliczeniowych do Zakğadu UbezpieczeŒ Spoğecznych; 
- sporzŃdzania przelew·w zaliczki na podatek dochodowy PIT; 
- sporzŃdzania dokumentacji obrotu Ŝrodkami trwağymi i naliczania amortyzacji; 
- obliczania i interpretowania wskaŦnik·w dotyczŃcych zatrudnienia i wynagrodzeŒ, np.: wskaŦnik·w pğynnoŜci kadr, stanu 
zatrudnienia, wydajnoŜci pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia, produktywnoŜci wynagrodzeŒ, rentownoŜci 
wynagrodzeŒ. 
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4. PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTAğCENIA W ZAWODZIE SZKOLNICTWA 
BRANŨOWEGO W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA 

 
 

KWALIFIKACJE WYODRňBNIONE W ZAWODZIE  

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej  

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

 

CELE KSZTAğCENIA  

Absolwent szkoğy prowadzŃcej ksztağcenie w zawodzie technik ekonomista powinien byĺ przygotowany do wykonywania 
zadaŒ zawodowych:  

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

a) stosowania przepis·w prawa w prowadzeniu dziağalnoŜci,  

b) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,  

c) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedaŨy,  

d) gospodarowania rzeczowymi skğadnikami majŃtku, 

e) sporzŃdzania biznesplanu;  

 

2) w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:  

a) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydat·w do pracy,  

b) sporzŃdzania dokumentacji kadrowej,  

c) prowadzenia spraw zwiŃzanych ze Ŝwiadczeniami socjalnymi,  

d) rozliczania wynagrodzeŒ i skğadek pobieranych przez Zakğad UbezpieczeŒ Spoğecznych,  

e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzeŒ,  

f) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczeŒ podatkowych,  

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

 

EFEKTY KSZTAğCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTĎW  

Do wykonywania zadaŒ zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 
niezbňdne jest osiŃgniňcie niŨej wymienionych efekt·w ksztağcenia: 

 

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 

EKA.04.1. BezpieczeŒstwo i higiena pracy 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 
UczeŒ: UczeŒ: 

1) rozr·Ũnia pojňcia zwiŃzane z 
bezpieczeŒstwem i higienŃ pracy, ochronŃ 
przeciwpoŨarowŃ, ochronŃ Ŝrodowiska i 
ergonomiŃ 

1) okreŜla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczŃce 
prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpoŨarowej, 
ochrony Ŝrodowiska i ergonomii 

2) okreŜla regulacje wewnŃtrzzakğadowe zwiŃzane z 
bezpieczeŒstwem i higienŃ pracy, ochronŃ 
przeciwpoŨarowŃ, ochronŃ Ŝrodowiska i ergonomiŃ 

3) posğuguje siň pojňciami: bezpieczeŒstwo i  higiena pracy, 
ochrona przeciwpoŨarowa, ochrona Ŝrodowiska, 
ergonomia 

4) stosuje zasady ochrony przeciwpoŨarowej w jednostkach 
organizacyjnych 

5) stosuje zasady postňpowania z odpadami wystňpujŃcymi 
w pracy biurowej 

6) okreŜla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, 
organizacji procesu pracy 

2) okreŜla zadania i uprawnienia instytucji oraz 
sğuŨb dziağajŃcych w zakresie ochrony pracy 
i ochrony Ŝrodowiska 

1) wymienia instytucje i sğuŨby dziağajŃce w zakresie 
ochrony pracy i ochrony Ŝrodowiska 

2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz sğuŨb 
dziağajŃcych w zakresie ochrony pracy i  ochrony 
Ŝrodowiska  
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3) okreŜla prawa i obowiŃzki pracownika oraz 
pracodawcy w zakresie bezpieczeŒstwa i 
higieny pracy 

1) wymienia prawa i obowiŃzki pracodawcy w zakresie 
bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

2) wymienia prawa i obowiŃzki pracownik·w w zakresie 
bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

3) rozr·Ũnia rodzaje profilaktycznych badaŒ lekarskich 
4) rozr·Ũnia rodzaje obligatoryjnych szkoleŒ bezpieczeŒstwa 

i higieny pracy 
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje 

nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawcň 
przepis·w bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

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

7) wyjaŜnia pojňcia choroba zawodowa i wypadek przy 
pracy 

8) rozr·Ũnia rodzaje ŜwiadczeŒ z tytuğu wypadku przy pracy i 
chor·b zawodowych 

4) okreŜla skutki oddziağywania czynnik·w 
szkodliwych, niebezpiecznych i uciŃŨliwych 
na organizm czğowieka w pracy biurowej 

1) okreŜla zagroŨenia wystňpujŃce w Ŝrodowisku pracy 
biurowej 

2) rozr·Ũnia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i uciŃŨliwe w 
Ŝrodowisku pracy biurowej 

3) rozpoznaje skutki oddziağywania czynnik·w szkodliwych, 
niebezpiecznych i uciŃŨliwych na organizm czğowieka 

5) stosuje Ŝrodki ochrony indywidualnej 
i zbiorowej podczas wykonywania zadaŒ 
zawodowych 

1) identyfikuje Ŝrodki ochrony zbiorowej 
2) wskazuje Ŝrodki ochrony zbiorowej zabezpieczajŃce 

przed hağasem w pracy biurowej 
3) okreŜla wymagania w zakresie oŜwietlenia, temperatury i 

mikroklimatu pomieszczeŒ biurowych 
4) rozpoznaje Ŝrodki ochrony zbiorowej i indywidualnej 

zapobiegajŃce poraŨeniu prŃdem w pracy biurowej 
5) rozpoznaje Ŝrodki ochrony zbiorowej i indywidualnej 

zapobiegajŃce pogorszeniu wzroku i znieksztağceniu 
krňgosğupa 

6) dobiera Ŝrodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagroŨeŒ w 
pracy biurowej 

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie 
z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz 
zasadami bezpieczeŒstwa i higieny pracy, 
ochrony przeciwpoŨarowej i ochrony 
Ŝrodowiska 

1) okreŜla czynniki, kt·re naleŨy braĺ pod uwagň przy 
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami 
ergonomii 

2) okreŜla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy 
siedzŃcej i stanowiska pracy przy komputerze 

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

4) wskazuje obowiŃzki pracodawcy w zakresie organizacji 
czasu pracy pracownika pracujŃcego przy komputerze 

5) wskazuje dziağania prewencyjne zapobiegajŃce 
powstawaniu zagroŨeŒ na stanowisku pracy biurowej 

6) rozpoznaje sytuacje groŨŃce poŨarem podczas pracy 
biurowej 

7) wskazuje wymagania biurowych Ŝrodk·w technicznych i 
materiağ·w biurowych sprzyjajŃce ochronie Ŝrodowiska 



74 

7) stosuje zasady bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy oraz przepisy prawa dotyczŃce 
ochrony przeciwpoŨarowej i ochrony 
Ŝrodowiska 

1) korzysta z instrukcji obsğugi urzŃdzeŒ technicznych 
podczas wykonywania zadaŒ zawodowych 

2) wskazuje wğaŜciwe zachowania podczas wykonywania 
zadaŒ zawodowych z uŨyciem urzŃdzeŒ biurowych 
podğŃczonych do sieci elektrycznej 

3) rozr·Ũnia znaki informacyjne dotyczŃce ochrony 
przeciwpoŨarowej 

4) rozr·Ũnia rodzaje gaŜnic ze wzglňdu na zakres ich 
stosowania 

5) stosuje zasady postňpowania na wypadek poŨaru w 
miejscu pracy 

6) stosuje zasady recyklingu zuŨytych czňŜci urzŃdzeŒ 
biurowych i wyposaŨenia 

7) identyfikuje opğaty regulowane przepisami prawa 
dotyczŃcymi ochrony Ŝrodowiska 

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepis·w 
dotyczŃcych ochrony Ŝrodowiska 

8) udziela pierwszej pomocy w stanach 
nagğego zagroŨenia zdrowotnego 

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujŃce na stany 
nagğego zagroŨenia zdrowotnego 

2) ocenia sytuacjň poszkodowanego na podstawie analizy 
objaw·w obserwowanych u poszkodowanego 

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku 
4) ukğada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej 
5) powiadamia odpowiednie sğuŨby 
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych 

stanach nagğego zagroŨenia zdrowotnego, np. krwotok, 
zmiaŨdŨenie, amputacja, zğamanie, oparzenie 

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych 
stanach nagğego zagroŨenia zdrowotnego, np. omdlenie, 
zawağ, udar  

8) wykonuje resuscytacjň krŃŨeniowo-oddechowŃ na 
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady 
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji 

EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) posğuguje siň reguğami mikroekonomii 
i makroekonomii 

1) okreŜla przedmiot badaŒ ekonomii 
2) posğuguje siň pojňciami z obszaru funkcjonowania 

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa 
ekonomiczne, rynek, elastycznoŜĺ popytu i podaŨy, 
system gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura 
gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system 
rachunk·w narodowych 

3) interpretuje prawa rynku i dziağanie mechanizmu 
rynkowego 

4) oblicza elastycznoŜĺ popytu i podaŨy 
5) rozr·Ũnia struktury rynkowe 
6) objaŜnia decyzje, w zakresie cen i rozmiar·w produkcji, 

producent·w gospodarujŃcych w r·Ũnych strukturach 
rynkowych 

7) ocenia efektywnoŜĺ rynku konkurencyjnego w kr·tkim i 
dğugim okresie 

8) rozr·Ũnia formy interwencjonizmu paŒstwa jako 
regulatora gospodarki rynkowej 

9) interpretuje skutki stosowania r·Ũnych instrument·w 
polityki gospodarczej paŒstwa 

10) rozr·Ũnia narzňdzia polityki handlowej stosowane w 
r·Ũnych formach wsp·ğpracy miňdzynarodowej 

11) rozpoznaje pojňcia zwiŃzane z politykŃ handlowŃ i 
walutowŃ paŒstwa, np. bilans pğatniczy i jego czňŜci, 
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bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne, 
pğynne, stağe, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja 

 

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 1) klasyfikuje przedsiňbiorstwa, np. ze wzglňdu na 
charakter dziağalnoŜci, wielkoŜĺ zatrudnienia, formň 
wğasnoŜci, formň organizacyjno-prawnŃ 

2) rozr·Ũnia formy organizacyjno-prawne przedsiňbiorstw 
3) rozr·Ũnia funkcje i przedmiot dziağania przedsiňbiorstw 

produkcyjnych, handlowych i usğugowych 
4) rozr·Ũnia rodzaje struktur organizacyjnych 

przedsiňbiorstw 
5) dobiera strukturň organizacyjnŃ do rodzaju 

przedsiňbiorstwa 
6) rozr·Ũnia pojňcia z zakresu organizacji procesu 

produkcji, np. elementy struktury procesu 
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji, 
rytmicznoŜĺ produkcji 

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego 
8) rozpoznaje podmioty i formy sprzedaŨy w obrocie 

towarowym 
9) rozr·Ũnia formy rynk·w zorganizowanych, np. gieğdy 

towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy 
10) rozr·Ũnia usğugi sklasyfikowane wedğug r·Ũnych 

kryteri·w, np. ze wzglňdu na przeznaczenie, rodzaj 
nabywc·w, rodzaj i character wykonywanej pracy 

11) rozpoznaje formy outsourcingu 

3) zakğada i prowadzi dziağalnoŜĺ gospodarczŃ 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjňcia 
dziağalnoŜci gospodarczej 

2) dobiera formň organizacyjno-prawnŃ do rodzaju i zakresu 
dziağalnoŜci gospodarczej 

3) wybiera formň opodatkowania dziağalnoŜci gospodarczej 
4) przygotowuje dokumentacjň niezbňdnŃ do 

zarejestrowania i uruchomienia dziağalnoŜci gospodarczej 
5) rozr·Ũnia Ŧr·dğa finansowania wydatk·w zwiŃzanych z 

podjňciem i prowadzeniem dziağalnoŜci gospodarczej, 
np. kredyty bankowe, leasing, franchising 

6) rozr·Ũnia skğadniki majŃtku przedsiňbiorstwa 
7) posğuguje siň pojňciami: koszt, wydatek, wpğyw Ŝrodk·w 

pieniňŨnych, przych·d, doch·d 
8) okreŜla koszty i przychody z dziağalnoŜci jednostki 

organizacyjnej 
9) oblicza doch·d jednostki organizacyjnej 
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4) przeprowadza analizň statystycznŃ badanej 
zbiorowoŜci 

1) rozpoznaje podstawowe pojňcia statystyczne, 
np. zbiorowoŜĺ statystyczna, jednostka statystyczna, 
cecha statystyczna 

2) rozpoznaje Ŧr·dğa pozyskiwania danych statystycznych 
3) objaŜnia sposoby zbierania danych statystycznych 
4) grupuje dane statystyczne wedğug okreŜlonej cechy lub 

kilku cech 
5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy 

statystycznej 
6) oblicza miary statystyczne, np. wsp·ğczynnik natňŨenia, 

wskaŦniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, 
miary rozproszenia 

7) interpretuje miary statystyczne, np. wsp·ğczynnik 
natňŨenia, wskaŦniki struktury i dynamiki, miary tendencji 
centralnej, miary rozproszenia 

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk 
9) prezentuje opracowany materiağ statystyczny w formie 

opisowej, tabelarycznej i graficznej 
10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczeŒ i 

prezentacji materiağu statystycznego 

5) przestrzega zasad archiwizowania 
dokumentacji jednostki organizacyjnej 

1) klasyfikuje dokumenty zwiŃzane z prowadzeniem 
dziağalnoŜci gospodarczej wedğug r·Ũnych kryteri·w 

2) posğuguje siň pojňciami z zakresu przechowywania 
danych, np. archiwizacja, zbi·r archiwalny, archiwum, 
baza danych 

3) rozr·Ũnia rodzaje archiw·w 
4) wskazuje r·Ũnice miňdzy dokumentacjŃ archiwalnŃ a 

niearchiwalnŃ 
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej 
6) wskazuje sposoby porzŃdkowania i kwalifikowania 

dokumentacji przeznaczonej do przekazania do 
archiwum zakğadowego 

7) stosuje zasady oznaczania zbior·w archiwalnych 
8) ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej 

stosownie do jej rodzaju 
9) przestrzega zasad udostňpniania zbior·w archiwalnych 

osobom trzecim 
10) wskazuje spos·b postňpowania z dokumentacjŃ 

archiwalnŃ po upğywie terminu przedawnienia 

6) rozpoznaje wğaŜciwe normy i procedury 
oceny zgodnoŜci podczas realizacji zadaŒ 
zawodowych 

1) okreŜla cele i zasady normalizacji krajowej 
2) okreŜla pojňcie i cechy normy 
3) rozr·Ũnia oznaczenie normy miňdzynarodowej, 

europejskiej i krajowej 
4) korzysta ze Ŧr·değ informacji dotyczŃcych norm 

i procedur oceny zgodnoŜci 
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EKA.04.3. Stosowanie przepis·w prawa w prowadzeniu dziağalnoŜci jednostki organizacyjnej 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) charakteryzuje podstawowe pojňcia 
dotyczŃce systemu prawnego 

1) identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe 
bezwzglňdne i wzglňdne 

2) identyfikuje zakres i gağňzie prawa materialnego 
3) identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego) 
4) posğuguje siň wybranymi pojňciami prawnymi: norma 

prawna, przepis prawa, stosunek prawny, zdarzenie 
prawne 

5) rozr·Ũnia Ŧr·dğa prawa powszechnie obowiŃzujŃcego 
6) rozr·Ũnia zadania organ·w ochrony prawnej: adwokatury, 

prokuratury, notariatu, radc·w prawnych 
7) okreŜla zasady obowiŃzywania akt·w normatywnych, 

zasady wprowadzania zmian do akt·w normatywnych, 
zasady stosowane w przypadku kolizji norm prawnych, 
zasady stosowane w przypadku regulowania tych 
samych spraw przez akty normatywne r·Ũnej rangi 

2) stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego 1) stosuje pojňcia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot 
prawa cywilnego, zdolnoŜĺ prawna, zdolnoŜĺ do 
czynnoŜci prawnych, czynnoŜĺ prawna, stosunek 
cywilnoprawny, Ŧr·dğa prawa cywilnego, 
odpowiedzialnoŜĺ w prawie cywilnym 

2) rozr·Ũnia podmioty, stosunki i czynnoŜci cywilnoprawne 
3) dobiera formň oŜwiadczenia woli do rodzaju czynnoŜci 

prawnych dokonywanych w zakresie prawa 
gospodarczego 

4) wymienia rodzaje peğnomocnictw 
5) klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego 

rzeczowego: nieruchome, ruchome, oznaczone co do 
rodzaju, oznaczone co do gatunku 

6) rozr·Ũnia formy wğasnoŜci 
7) okreŜla inne niŨ wğasnoŜĺ prawa rzeczowe 
8) interpretuje wpisy w ksiňgach wieczystych 
9) omawia Ŧr·dğa powstawania i formy wygaŜniňcia 

zobowiŃzaŒ 
10) rozr·Ũnia rodzaje um·w: umowa dostawy, umowa 

sprzedaŨy na raty, umowa zlecenia, umowa o dzieğo, 
umowa najmu, umowa dzierŨawy, umowa leasingu, 
umowa agencyjna, umowa rachunku bankowego, umowa 
ubezpieczenia, umowa poŨyczki, umowa uŨyczenia, 
umowa porňczenia 

11) dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialnoŜci cywilnej 
do opisanej szkody lub sytuacji, np. odpowiedzialnoŜĺ 
deliktowa, kontraktowa, rňkojmia za wady, gwarancja 

3) stosuje wybrane przepisy prawa 
administracyjnego 

1) klasyfikuje organy administracji publicznej 
2) identyfikuje zakres i Ŧr·dğa prawa administracyjnego 
3) rozr·Ũnia prawne formy dziağania administracji publicznej 
4) klasyfikuje akty normatywne 
5) identyfikuje elementy decyzji administracyjnej 
6) sporzŃdza schemat trybu odwoğania od decyzji 

administracyjnej 
7) rozr·Ũnia rodzaje termin·w w postňpowaniu 

administracyjnym 
8) oblicza terminy w postňpowaniu administracyjnym 
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4) stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie 
ochrony wğasnoŜci intelektualnej oraz 
wğasnoŜci przemysğowej 

1) rozpoznaje Ŧr·dğa prawa regulujŃce zasady korzystania z 
praw autorskich i praw pokrewnych oraz praw wğasnoŜci 
przemysğowej 

2) klasyfikuje utwory ze wzglňdu na ochronň prawem 
wğasnoŜci intelektualnej 

3) kwalifikuje utwory do domeny publicznej 
4) identyfikuje zakres prawa ochrony wğasnoŜci 

przemysğowej 
5) identyfikuje warunki udzielenia prawa ochronnego: 

wynalazku, wzoru uŨytkowego, wzoru przemysğowego, 
znaku towarowego 

5) stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony 
danych osobowych 

1) identyfikuje normy prawa krajowego i europejskiego 
regulujŃce ochronň danych osobowych 

2) rozpoznaje zadania organ·w ochrony danych osobowych 
w Rzeczypospolitej Polskiej 

3) posğuguje siň pojňciami z zakresu ochrony danych 
osobowych, np. zbi·r danych, przetwarzanie danych, 
zabezpieczenie danych, usuwanie danych, administrator 
danych, odbiorca danych 

4) rozr·Ũnia rodzaje odpowiedzialnoŜci z tytuğu 
nieprzestrzegania przepis·w prawa dotyczŃcych ochrony 
danych osobowych 

5) kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru 
danych 

6) identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia 
danych osobowych 

7) sporzŃdza projekt oŜwiadczenia o wyraŨeniu zgody na 
przetwarzanie danych osobowych 

EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) organizuje pracň biurowŃ 1) rozr·Ũnia rodzaje struktur organizacyjnych jednostki 
organizacyjnej 

2) rozr·Ũnia wiňzi sğuŨbowe i funkcjonalne 
w jednostce organizacyjnej 

3) przyporzŃdkowuje zadania do poszczeg·lnych 
kom·rek organizacyjnych jednostki organizacyjnej 

4) wskazuje kierunki przetwarzania informacji wedğug 
jej treŜci 

5) opisuje systemy kancelaryjne 
6) rozr·Ũnia rodzaje pism ze wzglňdu na treŜĺ, obieg, 

formň i jawnoŜĺ informacji 
7) identyfikuje dokumenty na podstawie jednolitego 

rzeczowego wykazu akt 
8) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjňtym 

w jednostce organizacyjnej systemem 
kancelaryjnym 

9) przestrzega zasad postňpowania z pismami 
wymagajŃcymi zachowania tajemnicy 

10) przestrzega zasad przechowywania materiağ·w 
archiwalnych i niearchiwalnych 
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2) prowadzi dokumentacjň biurowŃ 1) przestrzega zasad redagowania pism 
2) identyfikuje czňŜci skğadowe pism i zasady ich 

rozmieszczania 
3) rozr·Ũnia ukğady pism 
4) redaguje pisma urzňdowe 
5) sporzŃdza pisma wewnňtrzne 
6) sporzŃdza pisma wychodzŃce 
7) przygotowuje korespondencjň do wysyğki 
8) przygotowuje materiağy informacyjne zwiŃzane 

z organizacjŃ spotkaŒ sğuŨbowych 

3) stosuje technologiň informacyjno-
komunikacyjnŃ w pracy biurowej 

1) wykorzystuje edytor tekstu do sporzŃdzania 
dokument·w biurowych i przygotowania 
korespondencji 

2) wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania 
materiağ·w informacyjnych zwiŃzanych z organizacjŃ 
spotkaŒ sğuŨbowych 

3) wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporzŃdzania, 
np. aktywnych formularzy, baz danych, wykres·w 

4) wykorzystuje programy komputerowe do 
przygotowania prezentacji multimedialnych 

5) stosuje zasady przeprowadzania rozm·w 
telefonicznych 

6) przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety w 
korespondencji elektronicznej 

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeŒ gospodarczych 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) przestrzega zasad planowania zaopatrzenia 1) rozpoznaje zadania kom·rek zaopatrzenia 
w jednostce organizacyjnej 

2) rozr·Ũnia rodzaje zapas·w w jednostkach o r·Ũnym 
przedmiocie (profilu) dziağalnoŜci 

3) rozpoznaje czynniki wpğywajŃce na poziom zapas·w w 
magazynie 

4) klasyfikuje zapasy wedğug kryterium przydatnoŜci 
ekonomicznej 

5) klasyfikuje materiağy wedğug grup rodzajowych 
6) rozr·Ũnia zapasy podlegajŃce normowaniu 
7) oblicza normy zuŨycia materiağ·w 
8) oblicza zapas rezerwowy, bieŨŃcy i przeciňtny w ujňciu 

iloŜciowym i wartoŜciowym 
9) oblicza zapotrzebowanie na materiağy i towary w ujňciu 

iloŜciowym i wartoŜciowym 

2) prowadzi gospodarkň magazynowŃ 1) okreŜla zadania gospodarki magazynowej 
2) rozr·Ũnia rodzaje magazyn·w 
3) wycenia zapasy wedğug: ceny zakupu, ceny nabycia, 

rzeczywistego kosztu wytworzenia, stağej ceny 
ewidencyjnej 

4) rozr·Ũnia metody wyceny rozchodu zapas·w: Ăpierwsze 
weszğo-pierwsze wyszğoò, Ăostatnie weszğo-pierwsze 
wyszğoò, Ăw pierwszej kolejnoŜci wydaje siň zapasy po 
najwyŨszych cenachò , Ăw pierwszej kolejnoŜci wydaje siň 
zapasy po najniŨszych cenachò, pierwsze traci waŨnoŜĺ ï 
pierwsze wydaneò , cena przeciňtna 

5) wycenia rozch·d zapas·w z magazynu wedğug 
metod: Ăpierwsze weszğo-pierwsze wyszğoò, 
ostatnie weszğo-pierwsze wyszğoò, ceny 
przeciňtnej 

6) rozr·Ũnia dokumenty magazynowe 
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7) identyfikuje kom·rki organizacyjne w jednostce 
organizacyjnej odpowiedzialne za sporzŃdzanie 
dokument·w magazynowych 

8) sporzŃdza dokumenty magazynowe 
9) prowadzi kartoteki magazynowe 

3) prowadzi sprzedaŨ krajowŃ i zagranicznŃ 1) rozr·Ũnia operacje w obrocie towarowym z zagranicŃ, np. 
eksport, import, dostawa wewnŃtrzwsp·lnotowa, nabycie 
wewnŃtrzwsp·lnotowe 

2) identyfikuje warunki sprzedaŨy okreŜlone 
w Miňdzynarodowych Reguğach Handlu (Incoterm, 
International Commercial Terms), np. loco, franco, 
FOB 

3) rozpoznaje czynniki wpğywajŃce na poziom cen 
sprzedaŨy 

4) identyfikuje funkcje cen 
5) rozr·Ũnia rodzaje cen na r·Ũnych szczeblach 

obrotu towarowego 
6) oblicza cenň sprzedaŨy z uwzglňdnieniem zysku 

producenta i marŨy handlowej z zastosowaniem 
rachunku Ăw stuò i Ăod staò 

7) oblicza cenň sprzedaŨy z uwzglňdnieniem podatku od 
towar·w i usğug 

8) oblicza wynik ze sprzedaŨy 
9) sporzŃdza dokumenty zwiŃzane z procesem 

sprzedaŨy, np. zapytanie ofertowe, ofertň 
sprzedaŨy, zam·wienie, dokumenty 
potwierdzajŃce i korygujŃce sprzedaŨ 

10) rozr·Ũnia narzňdzia marketingu i formy aktywizacji 
sprzedaŨy 

4) przeprowadza inwentaryzacjň zapas·w 1) identyfikuje cele przeprowadzenia inwentaryzacji 
2) przestrzega zasad przeprowadzania inwentaryzacji 
3) rozr·Ũnia rodzaje i metody inwentaryzacji 
4) dobiera rodzaj inwentaryzacji do sytuacji 
5) identyfikuje etapy przeprowadzania 

inwentaryzacji 
6) przeprowadza spis z natury zapas·w 
7) ustala wynik inwentaryzacji 

5) prowadzi analizň gospodarowania zapasami 1) oblicza wskaŦniki rotacji zapas·w 
2) interpretuje wskaŦniki rotacji zapas·w 
3) oblicza wskaŦniki struktury i dynamiki zapas·w 
4) interpretuje wskaŦniki struktury i dynamiki 

zapas·w 
5) sporzŃdza informacjň o poprawie lub pogorszeniu 

sytuacji jednostki w zakresie zapas·w na podstawie 
wskaŦnik·w gospodarowania zapasami 

6) gospodaruje Ŝrodkami trwağymi 1) klasyfikuje Ŝrodki trwağe 
2) okreŜla zakres gospodarowania Ŝrodkami 

trwağymi 
3) oblicza zdolnoŜĺ produkcyjnŃ 
4) ocenia wykorzystanie zdolnoŜci produkcyjnej 
5) rozr·Ũnia metody amortyzacji Ŝrodk·w trwağych 
6) oblicza odpis amortyzacyjny Ŝrodk·w trwağych 

r·Ũnymi metodami dla cel·w podatkowych 
7) prowadzi ewidencjň Ŝrodk·w trwağych 
8) sporzŃdza tabelň amortyzacyjnŃ Ŝrodk·w trwağych 
9) sporzŃdza dokumenty obrotu Ŝrodkami trwağymi 
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7) stosuje programy komputerowe 
wspomagajŃce gospodarowanie zasobami 
majŃtkowymi 

1) stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania 
obliczeŒ z zakresu gospodarowania zasobami 
rzeczowymi 

2) stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji danych z 
zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi 

3) stosuje oprogramowanie do obsğugi gospodarki 
magazynowej i sprzedaŨy w zakresie sporzŃdzania 
dokument·w 

4) stosuje oprogramowanie do obsğugi gospodarki 
magazynowej i sprzedaŨy w zakresie sporzŃdzania 
r·Ũnych zestawieŒ 

EKA.04.6. SporzŃdzanie biznesplanu 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) organizuje proces planowania 1) wymienia funkcje planowania w przedsiňbiorstwie 
2) identyfikuje zasady planowania 
3) rozr·Ũnia metody planowania 
4) dobiera metody planowania do obszaru planistycznego 
5) klasyfikuje plany wedğug r·Ũnych kryteri·w 
6) rozr·Ũnia czňŜci skğadowe biznesplanu 
7) systematyzuje etapy procesu planowania 

2) opracowuje analizň strategicznŃ jednostki 
organizacyjnej 

1) identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki 
organizacyjnej 

2) wskazuje mocne i sğabe strony jednostki 
organizacyjnej 

3) wskazuje szanse i zagroŨenia dla jednostki 
organizacyjnej 

4) por·wnuje dziağalnoŜĺ jednostki organizacyjnej z 
innymi dziağajŃcymi w branŨy 

5) rozpoznaje fazy cyklu Ũycia produktu 
6) rozr·Ũnia gğ·wne koncepcje strategiczne wedğug 

macierzy BCG 
7) wskazuje warianty strategii rozwoju 
8) identyfikuje strategie pozyskania inwestor·w 

3) opracowuje strategiň marketingowŃ 
jednostki organizacyjnej 

1) okreŜla rolň informacji marketingowej w zarzŃdzaniu 
przedsiňbiorstwem 

2) klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego 
3) okreŜla wpğyw mikrootoczenia i makrootoczenia na 

funkcjonowanie jednostki organizacyjnej 
4) dobiera kryteria segmentacji rynku do cech 

i potrzeb grup nabywc·w 
5) wybiera rynek docelowy 
6) formuğuje misjň i cele marketingowe jednostki 

organizacyjnej 
7) rozpoznaje zadania planowania marketingowego 
8) planuje strategiň produktu, ceny, dystrybucji, 

promocji i obsğugi klienta 
9) dobiera dziağania marketingowe do rodzaju i 

przedmiotu prowadzonej dziağalnoŜci 
10) opracowuje budŨet marketingowy 
11) sporzŃdza plan marketingowy 



82 

4) sporzŃdza plan techniczny przedsiňwziňcia 1) sporzŃdza plan iloŜciowy produkcji, usğug 
i sprzedaŨy 

2) sporzŃdza wykaz zasob·w rzeczowych potrzebnych 
w zaleŨnoŜci od rodzaju i przedmiotu prowadzonej 
dziağalnoŜci 

3) oblicza nakğady inwestycyjne 
4) identyfikuje Ŧr·dğa finansowania przedsiňwziňcia 

5) sporzŃdza plan zatrudnienia i pğac 1) sporzŃdza schemat organizacyjny jednostki 
organizacyjnej 

2) wskazuje liczbň etat·w dla pracownik·w o 
okreŜlonych kwalifikacjach 

3) sporzŃdza zestawienie pğac 
4) ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na 

podstawie struktury organizacyjnej jednostki 
organizacyjnej i planowanych zadaŒ 

5) szacuje kwotň na wynagrodzenia 

6) sporzŃdza plan finansowy dziağalnoŜci 1) szacuje nakğady finansowe niezbňdne do realizacji 
przedsiňwziňcia 

2) wskazuje Ŧr·dğa finansowania planowanej 
dziağalnoŜci 

3) sporzŃdza zestawienie kwotowe zasob·w 
rzeczowych i Ŧr·değ finansowania 

4) oblicza koszty planowanej dziağalnoŜci 
5) oblicza przychody z planowanej dziağalnoŜci 
6) sporzŃdza zestawienie kwotowe planowanych 

koszt·w i przychod·w 
7) oblicza planowany doch·d 
8) oblicza pr·g rentownoŜci 
9) ocenia opğacalnoŜĺ przedsiňwziňcia 

EKA.04.7. Jňzyk obcy zawodowy 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) posğuguje siň podstawowym zasobem 
Ŝrodk·w jňzykowych w jňzyku obcym 
nowoŨytnym (ze szczeg·lnym 
uwzglňdnieniem Ŝrodk·w leksykalnych), 
umoŨliwiajŃcym realizacjň czynnoŜci 
zawodowych w zakresie temat·w 
zwiŃzanych: 
a) ze stanowiskiem pracy i jego 

wyposaŨeniem z gğ·wnymi 
technologiami stosowanymi 
w danym zawodzie 

b) z dokumentacjŃ zwiŃzanŃ z 
danym zawodem   

c) z usğugami Ŝwiadczonymi w 
danym zawodzie 

1) rozpoznaje oraz stosuje Ŝrodki jňzykowe umoŨliwiajŃce 
realizacjň czynnoŜci zawodowych w zakresie: 
a) czynnoŜci wykonywanych na stanowisku pracy, 

w tym zwiŃzanych z zapewnieniem 
bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

b) urzŃdzeŒ techniki biurowej i materiağ·w 
koniecznych do realizacji czynnoŜci 
zawodowych 

c) proces·w i procedur zwiŃzanych z realizacjŃ zadaŒ 
zawodowych 

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokument·w 
zwiŃzanych z wykonywaniem zadaŒ zawodowych 

e) Ŝwiadczonych usğug, w tym obsğugi klienta 

2) rozumie proste wypowiedzi ustne 
artykuğowane wyraŦnie, w standardowej 
odmianie jňzyka obcego nowoŨytnego, a 
takŨe proste wypowiedzi pisemne w 
jňzyku obcym nowoŨytnym, w zakresie 
umoŨliwiajŃcym realizacjň zadaŒ 
zawodowych: 
a) rozumie proste wypowiedzi ustne 

dotyczŃce czynnoŜci zawodowych 
(np. rozmowy, wiadomoŜci, 
komunikaty, instrukcje lub filmy 
instruktaŨowe, prezentacje), 
artykuğowane wyraŦnie, 
w standardowej odmianie jňzyka 

1) okreŜla gğ·wnŃ myŜl wypowiedzi lub tekstu lub 
fragmentu wypowiedzi lub tekstu 

2) znajduje w wypowiedzi lub tekŜcie okreŜlone informacje 
3) rozpoznaje zwiŃzki miňdzy poszczeg·lnymi 
czňŜciami tekstu 

4) ukğada informacje w okreŜlonym porzŃdku 
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b) rozumie proste wypowiedzi pisemne 
dotyczŃce czynnoŜci zawodowych 
(np. napisy, broszury, instrukcje 
obsğugi, przewodniki, dokumentacjň 
zawodowŃ) 

3) samodzielnie tworzy kr·tkie, proste, 
sp·jne i logiczne wypowiedzi ustne i 
pisemne w jňzyku obcym nowoŨytnym, 
w zakresie umoŨliwiajŃcym realizacjň 
zadaŒ zawodowych: 
a) tworzy kr·tkie, proste, sp·jne i 

logiczne wypowiedzi ustne 
dotyczŃce czynnoŜci zawodowych 
(np. polecenie, komunikat, 
instrukcjň) 

b) tworzy kr·tkie, proste, sp·jne i 
logiczne wypowiedzi pisemne 
dotyczŃce czynnoŜci zawodowych 
(np. komunikat, e-mail, instrukcjň, 
wiadomoŜĺ, CV, list motywacyjny, 
dokument zwiŃzany z 
wykonywanym zawodem ï wedğug 
wzoru) 

1) opisuje przedmioty, dziağania i zjawiska zwiŃzane 
z czynnoŜciami zawodowymi 

2) przedstawia spos·b postňpowania w r·Ũnych 
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, 
wskaz·wek, okreŜla zasady) 

3) wyraŨa i uzasadnia swoje stanowisko 
4) stosuje zasady konstruowania tekst·w o r·Ũnym 

charakterze 
5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi 

adekwatnie do sytuacji 

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 
sytuacjach zwiŃzanych z realizacjŃ 
zadaŒ zawodowych ï reaguje w jňzyku 
obcym nowoŨytnym w spos·b 
zrozumiağy, adekwatnie do sytuacji 
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 zwiŃzanych z 
wykonywaniem czynnoŜci 
zawodowych 

b) reaguje w formie prostego 
tekstu pisanego (np. 
wiadomoŜĺ, formularz, e-mail, 
dokument zwiŃzany z 
wykonywanym zawodem) w 
typowych sytuacjach 
zwiŃzanych z wykonywaniem 
czynnoŜci zawodowych 

1) rozpoczyna, prowadzi i koŒczy rozmowň 
2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjaŜnienia 
3) wyraŨa swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, 

zgadza siň lub nie zgadza z opiniami innych os·b 
4) prowadzi proste negocjacje zwiŃzane 

z czynnoŜciami zawodowymi 
5) stosuje zwroty i formy grzecznoŜciowe 
6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji 

5) zmienia formň przekazu ustnego lub 
pisemnego w jňzyku obcym nowoŨytnym w 
typowych sytuacjach zwiŃzanych z 
wykonywaniem czynnoŜci zawodowych 

1) przekazuje w jňzyku obcym nowoŨytnym informacje 
zawarte w materiağach wizualnych (np. wykresach, 
symbolach, piktogramach, schematach) oraz 
audiowizualnych (np. filmach instruktaŨowych) 

2) przekazuje w jňzyku polskim informacje 
sformuğowane w jňzyku obcym nowoŨytnym 

3) przekazuje w jňzyku obcym nowoŨytnym informacje 
sformuğowane w jňzyku polskim lub tym jňzyku 
obcym nowoŨytnym 

4) przedstawia publicznie w jňzyku obcym nowoŨytnym 
wczeŜniej opracowany materiağ, np. prezentacjň 

6) wykorzystuje strategie sğuŨŃce 
doskonaleniu wğasnych umiejňtnoŜci 
jňzykowych oraz podnoszŃce 
ŜwiadomoŜĺ jňzykowŃ: 

1) korzysta ze sğownika dwujňzycznego i jednojňzycznego 
2) wsp·ğdziağa z innymi osobami, realizujŃc zadania 

jňzykowe 
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a) wykorzystuje techniki samodzielnej 
pracy nad jňzykiem obcym 
nowoŨytnym 

b) wsp·ğdziağa w grupie 
c) korzysta ze Ŧr·değ informacji w 

jňzyku obcym nowoŨytnym 
d) stosuje strategie komunikacyjne i 

kompensacyjne 

3) korzysta z tekst·w w jňzyku obcym nowoŨytnym, r·wnieŨ 
za pomocŃ technologii informacyjno- komunikacyjnych 

4) identyfikuje sğowa klucze, internacjonalizmy 
5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to moŨliwe), aby w 

przybliŨeniu okreŜliĺ znaczenie sğowa 
6) upraszcza (jeŨeli to konieczne) wypowiedŦ, zastňpuje 

nieznane sğowa innymi, wykorzystuje opis, Ŝrodki 
niewerbalne 

EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoğeczne 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 
zawodowej 

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji 
2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezpoŜredniej, 

np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt 
wzrokowy, gesty, wyglŃd zewnňtrzny, postawa ciağa, 
dotyk, zasady proksemiki, sp·jnoŜci przekazu 
werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego 
sğuchania 

3) wskazuje bariery w komunikowaniu siň 
4) identyfikuje kanağy przekazywania informacji w 

biurze, np. korespondencja papierowa 
5) i elektroniczna, kontakt bezpoŜredni i rozmowy 

telefoniczne, kontakt niewerbalny 
6) uŨywa form grzecznoŜciowych w komunikacji pisemnej i 

ustnej 
7) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji 

miňdzyludzkich w pracy biurowej 
8) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. 

tajemnicy zwiŃzanej z wykonywanym zawodem i 
miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta, 
odpowiedzialnoŜci moralnej 

9) respektuje zasady dotyczŃce przestrzegania tajemnicy 
zwiŃzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy 

10) wskazuje przepisy prawa zwiŃzane z ochronŃ 
wğasnoŜci intelektualnej 

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

2) wykazuje siň kreatywnoŜciŃ i otwartoŜciŃ na 
zmiany 

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej 
2) identyfikuje czynniki wpğywajŃce na kreatywnoŜĺ 
czğowieka, np. osobowoŜĺ, temperament, empatia, 
motywacja 

3) rozpoznaje etapy cyklu Ũycia organizacji 
4) identyfikuje Ŧr·dğa zmian organizacyjnych 
5) porzŃdkuje etapy wprowadzania zmiany 
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w 
Ŝrodowisku pracy biurowej 

7) identyfikuje metody przezwyciňŨania oporu przy 
wprowadzaniu zmian w organizacji 

3) planuje wykonanie zadania 1) wyjaŜnia pojňcie planowania 
2) porzŃdkuje etapy planowania 
3) formuğuje cel zgodnie z koncepcjŃ wyznaczania cel·w 

w dziedzinie planowania 
4) sporzŃdza listň kontrolnŃ czynnoŜci niezbňdnych do 

wykonania zadania 
5) grupuje zadania wedğug kryterium waŨnoŜci i pilnoŜci 
6) okreŜla terminy wykonania zadaŒ i rezerwy czasowe 
7) szacuje budŨet planowanego zadania 
8) okreŜla Ŝrodki i narzňdzia niezbňdne do wykonania zadaŒ 
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4) ponosi odpowiedzialnoŜĺ za podejmowane 
dziağania 

1) wskazuje obszary odpowiedzialnoŜci prawnej 
za podejmowane dziağania 

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowaŒ ryzykownych 
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur 

postňpowania 

5) wsp·ğpracuje w zespole 1) formuğuje wnioski na podstawie opinii czğonk·w zespoğu 
2) ustala warunki wsp·ğpracy 
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujŃce 

wsp·ğpracň w zespole 
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole 
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji 

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywoğujŃce stres 
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy 

biurowej 
3) rozpoznaje skutki stresu 
4) rozr·Ũnia techniki radzenia sobie ze stresem 

7) aktualizuje wiedzň i doskonali umiejňtnoŜci 
zawodowe 

1) wskazuje czynniki wpğywajŃce na rozw·j zawodowy 
czğowieka 

2) rozr·Ũnia pojňcia kwalifikacje i kompetencje 
zawodowe 

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla 
pracownika biurowego 

4) rozr·Ũnia formy i metody doskonalenia zawodowego 
5) sporzŃdza ŜcieŨkň indywidualnej kariery zawodowej 

EKA.04.9. Organizacja pracy mağych zespoğ·w 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) planuje pracň zespoğu w celu wykonania 
przydzielonych zadaŒ 

1) rozr·Ũnia zadania indywidualne i zespoğowe 
2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespoğu 
3) identyfikuje zadania czŃstkowe 
4) identyfikuje zbiory zadaŒ czŃstkowych 
5) sporzŃdza harmonogram realizacji zadania 

2) dobiera osoby do wykonania 
przydzielonych zadaŒ 

1) grupuje zadania czŃstkowe wedğug kryterium 
kompetencji niezbňdnych do ich wykonania 

2) rozpoznaje kompetencje os·b pracujŃcych w zespole 
3) przydziela zadania wedğug kompetencji czğonk·w zespoğu 

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadaŒ 1) rozpoznaje style kierowania 
2) dobiera styl kierowania do warunk·w i moŨliwoŜci zespoğu 
3) wydaje dyspozycje osobom realizujŃcym 

poszczeg·lne zadania 
4) identyfikuje czynniki motywacyjne 
5) rozr·Ũnia poziomy delegowania uprawnieŒ 
6) wskazuje korzyŜci z delegowania uprawnieŒ 

4) monitoruje i ocenia jakoŜĺ wykonania 
przydzielonych zadaŒ 

1) systematyzuje etapy oceny jakoŜci wykonania 
przydzielonych zadaŒ 

2) kontroluje jakoŜĺ wykonanych zadaŒ wedğug 
przyjňtych kryteri·w 

3) udziela informacji zwrotnej 

5) wprowadza rozwiŃzania techniczne 
i organizacyjne wpğywajŃce na poprawň 
warunk·w i jakoŜĺ pracy 

1) rozr·Ũnia usprawnienia techniczne i organizacyjne 
wpğywajŃce na poprawň warunk·w i jakoŜĺ pracy 

2) identyfikuje obszary wymagajŃce usprawnieŒ 
3) wskazuje rozwiŃzania techniczne i organizacyjne 

poprawiajŃce warunki i jakoŜĺ pracy 
4) wskazuje czynnoŜci zwiŃzane z wprowadzaniem zmian 

poprawiajŃcych warunki i jakoŜĺ pracy w organizacji 
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Do wykonywania zadaŒ zawodowych w zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych i gospodarki 
finansowej jednostek organizacyjnych niezbňdne jest osiŃgniňcie niŨej wymienionych efekt·w ksztağcenia: 
 

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

EKA.05.1. BezpieczeŒstwo i higiena pracy 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) rozr·Ũnia pojňcia zwiŃzane 
z bezpieczeŒstwem i higienŃ pracy, ochronŃ 
przeciwpoŨarowŃ, ochronŃ Ŝrodowiska 
i ergonomiŃ 

1) okreŜla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczŃce 
prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpoŨarowej, 
ochrony Ŝrodowiska i ergonomii 

2) okreŜla regulacje wewnŃtrzzakğadowe zwiŃzane 
z bezpieczeŒstwem i higienŃ pracy, ochronŃ 
przeciwpoŨarowŃ, ochronŃ Ŝrodowiska i ergonomiŃ 

3) posğuguje siň pojňciami: bezpieczeŒstwo i higiena 
pracy, ochrona przeciwpoŨarowa, ochrona 
Ŝrodowiska, ergonomia 

4) stosuje zasady ochrony przeciwpoŨarowej 
w jednostkach organizacyjnych 

5) stosuje zasady postňpowania 
z odpadami wystňpujŃcymi w pracy 
biurowej 

6) okreŜla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, 
organizacji procesu pracy 

2) okreŜla zadania i uprawnienia instytucji oraz 
sğuŨb dziağajŃcych w zakresie ochrony pracy 
i ochrony Ŝrodowiska 

1) wymienia instytucje i sğuŨby dziağajŃce w zakresie 
ochrony pracy i ochrony Ŝrodowiska 

2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz sğuŨb 
dziağajŃcych w zakresie ochrony pracy i ochrony 
Ŝrodowiska 

3) okreŜla prawa i obowiŃzki pracownika oraz 
pracodawcy w zakresie bezpieczeŒstwa 
i higieny pracy 

1) wymienia prawa i obowiŃzki pracodawcy w zakresie 
bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

2) wymienia prawa i obowiŃzki pracownika w zakresie 
bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

3) rozr·Ũnia rodzaje profilaktycznych badaŒ lekarskich 
4) rozr·Ũnia rodzaje obligatoryjnych szkoleŒ 

bezpieczeŒstwa i higieny pracy 
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje 

nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawcň 
przepis·w bezpieczeŒstwa i higieny pracy 

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

7) wyjaŜnia pojňcia choroba zawodowa i wypadek 
przy pracy 

8) rozr·Ũnia rodzaje ŜwiadczeŒ z tytuğu wypadku przy 
pracy i chor·b zawodowych 

4) okreŜla skutki oddziağywania czynnik·w 
szkodliwych, niebezpiecznych i uciŃŨliwych na 
organizm czğowieka w pracy biurowej 

1) okreŜla zagroŨenia wystňpujŃce w Ŝrodowisku pracy 
biurowej 

2) rozr·Ũnia czynniki szkodliwe, niebezpieczne 
i uciŃŨliwe w Ŝrodowisku pracy biurowej 

3) rozpoznaje skutki oddziağywania czynnik·w 
szkodliwych, niebezpiecznych i uciŃŨliwych na 
organizm czğowieka 
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5) stosuje Ŝrodki ochrony indywidualnej 
i zbiorowej podczas wykonywania zadaŒ 
zawodowych 

1) identyfikuje Ŝrodki ochrony zbiorowej 
2) wskazuje Ŝrodki ochrony zbiorowej zabezpieczajŃce 

przed hağasem w pracy biurowej 
3) okreŜla wymagania w zakresie oŜwietlenia, 

temperatury i mikroklimatu pomieszczeŒ biurowych 
4) rozpoznaje Ŝrodki ochrony zbiorowej i indywidualnej 

zapobiegajŃce poraŨeniu prŃdem w pracy biurowej 
5) rozpoznaje Ŝrodki ochrony zbiorowej i indywidualnej 

zapobiegajŃce pogorszeniu wzroku i znieksztağceniu 
krňgosğupa 

6) dobiera Ŝrodki ochrony zbiorowej do rodzaju 
zagroŨeŒ w pracy biurowej 

5) organizuje stanowisko pracy zgodnie 
z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz 
zasadami bezpieczeŒstwa i higieny pracy, ochrony 
przeciwpoŨarowej i ochrony Ŝrodowiska 

1) okreŜla czynniki, kt·re naleŨy braĺ pod uwagň przy 
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie 
z wymaganiami ergonomii 

2) okreŜla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy 
siedzŃcej i stanowiska pracy przy komputerze 

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

4) wskazuje obowiŃzki pracodawcy w zakresie 
organizacji czasu pracy pracownika pracujŃcego przy 
komputerze 

5) wskazuje dziağania prewencyjne zapobiegajŃce 
powstawaniu zagroŨeŒ na stanowisku pracy biurowej 

6) rozpoznaje sytuacje groŨŃce poŨarem podczas pracy 
biurowej 

7) wskazuje wymagania biurowych Ŝrodk·w 
technicznych i materiağ·w biurowych sprzyjajŃce 
ochronie Ŝrodowiska 

7) stosuje zasady bezpieczeŒstwa i higieny pracy 
oraz przepisy prawa dotyczŃce ochrony 
przeciwpoŨarowej i ochrony Ŝrodowiska 

1) korzysta z instrukcji obsğugi urzŃdzeŒ technicznych 
podczas wykonywania zadaŒ zawodowych 

2) wskazuje wğaŜciwe zachowania podczas 
wykonywania zadaŒ zawodowych z uŨyciem 
urzŃdzeŒ biurowych podğŃczonych do sieci 
elektrycznej 

3) rozr·Ũnia znaki informacyjne dotyczŃce ochrony 
przeciwpoŨarowej 

4) rozr·Ũnia rodzaje gaŜnic ze wzglňdu na zakres ich 
stosowania 

5) stosuje zasady postňpowania na wypadek poŨaru 
w miejscu pracy 

6) stosuje zasady recyklingu zuŨytych czňŜci urzŃdzeŒ 
biurowych i wyposaŨenia 

7) identyfikuje opğaty regulowane przepisami prawa 
dotyczŃcymi ochrony Ŝrodowiska 

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepis·w 
dotyczŃcych ochrony Ŝrodowiska 
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8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagğego 
zagroŨenia zdrowotnego 

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujŃce na stany 
nagğego zagroŨenia zdrowotnego 

2) ocenia sytuacjň poszkodowanego na podstawie 
analizy objaw·w obserwowanych u poszkodowanego 

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce 
wypadku 

4) ukğada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej 
5) powiadamia odpowiednie sğuŨby 
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych 

stanach nagğego zagroŨenia zdrowotnego, np. 
krwotok, zmiaŨdŨenie, amputacja, zğamanie, 
oparzenie 

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy 
w nieurazowych stanach nagğego zagroŨenia 
zdrowotnego, np. omdlenie, zawağ, udar 

8) wykonuje resuscytacjň krŃŨeniowo-oddechowŃ na 
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady 
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji 

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 
Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) posğuguje siň reguğami mikroekonomii 
i  makroekonomii 

1) okreŜla przedmiot badaŒ ekonomii 
2) posğuguje siň pojňciami z obszaru funkcjonowania 

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, 
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznoŜĺ popytu 
i podaŨy, system gospodarczy, struktura rynkowa, 
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, 
bezrobocie, system rachunk·w narodowych 

3) interpretuje prawa rynku i dziağanie mechanizmu 
rynkowego 

4) oblicza elastycznoŜĺ popytu i podaŨy 
5) rozr·Ũnia struktury rynkowe 
6) objaŜnia decyzje, w zakresie cen i rozmiar·w 

produkcji, producent·w gospodarujŃcych w r·Ũnych 
strukturach rynkowych 

7) ocenia efektywnoŜĺ rynku konkurencyjnego w kr·tkim 
i dğugim okresie 

8) rozr·Ũnia formy interwencjonizmu paŒstwa jako 
regulatora gospodarki rynkowej 

9) interpretuje skutki stosowania r·Ũnych instrument·w 
polityki gospodarczej paŒstwa 

10) rozr·Ũnia narzňdzia polityki handlowej stosowane w 
r·Ũnych formach wsp·ğpracy miňdzynarodowej 

11) rozpoznaje pojňcia zwiŃzane z politykŃ handlowŃ 
i walutowŃ paŒstwa, np. bilans pğatniczy i jego czňŜci, 
bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy 
sztywne, pğynne, stağe, aprecjacja, deprecjacja, 
dewaluacja, rewaluacja 
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2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 1) klasyfikuje przedsiňbiorstwa, np. ze wzglňdu na 
charakter dziağalnoŜci, wielkoŜĺ zatrudnienia, formň 
wğasnoŜci, formň organizacyjno-prawnŃ 

2) rozr·Ũnia formy organizacyjno-prawne 
przedsiňbiorstw 

3) rozr·Ũnia funkcje i przedmiot dziağania 
przedsiňbiorstw produkcyjnych, handlowych 
i usğugowych 

4) rozr·Ũnia rodzaje struktur organizacyjnych 
przedsiňbiorstw 

5) dobiera strukturň organizacyjnŃ do rodzaju 
przedsiňbiorstwa 

6) rozr·Ũnia pojňcia z zakresu organizacji procesu 
produkcji, np. elementy struktury procesu 
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji, 
rytmicznoŜĺ produkcji 

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego 
8) rozpoznaje podmioty i formy sprzedaŨy w obrocie 

towarowym 
9) rozr·Ũnia formy rynk·w zorganizowanych, np. gieğdy 

towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy 
10) rozr·Ũnia usğugi sklasyfikowane wedğug r·Ũnych 

kryteri·w, np. ze wzglňdu na przeznaczenie, rodzaj 
nabywc·w, rodzaj i charakter wykonywanej pracy 

11) rozpoznaje formy outsourcingu 

3) zakğada i prowadzi dziağalnoŜĺ gospodarczŃ 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjňcia 
dziağalnoŜci gospodarczej 

2) dobiera formň organizacyjno-prawnŃ do rodzaju 
i zakresu dziağalnoŜci gospodarczej 

3) wybiera formň opodatkowania dziağalnoŜci 
gospodarczej 

4) przygotowuje dokumentacjň niezbňdnŃ do 
zarejestrowania i uruchomienia dziağalnoŜci 
gospodarczej 

5) rozr·Ũnia Ŧr·dğa finansowania wydatk·w zwiŃzanych 
z podjňciem i prowadzeniem dziağalnoŜci 
gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing, 
franchising 

6) rozr·Ũnia skğadniki majŃtku przedsiňbiorstwa 
7) posğuguje siň pojňciami: koszt, wydatek, wpğyw 
Ŝrodk·w pieniňŨnych, przych·d, doch·d 

8) okreŜla koszty i przychody z dziağalnoŜci jednostki 
organizacyjnej 

9) oblicza doch·d jednostki organizacyjnej 

4) przeprowadza analizň statystycznŃ badanej 
zbiorowoŜci 

1) rozpoznaje podstawowe pojňcia statystyczne, np. 
zbiorowoŜĺ statystyczna, jednostka statystyczna, 
cecha statystyczna 

2) rozpoznaje Ŧr·dğa pozyskiwania danych 
statystycznych 

3) objaŜnia sposoby zbierania danych statystycznych 
4) grupuje dane statystyczne wedğug okreŜlonej cechy 

lub kilku cech 
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5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy 
statystycznej 

6) oblicza miary statystyczne, np. wsp·ğczynnik 
natňŨenia, wskaŦniki struktury i dynamiki, miary 
tendencji centralnej, miary rozproszenia 

7) interpretuje miary statystyczne, np. wsp·ğczynnik 
natňŨenia, wskaŦniki struktury i dynamiki, miary 
tendencji centralnej, miary rozproszenia 

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk 
9) prezentuje opracowany materiağ statystyczny 

w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej 
10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczeŒ 

i prezentacji materiağu statystycznego 

5) przestrzega zasad archiwizowania 
dokumentacji jednostki organizacyjnej 

1) klasyfikuje dokumenty zwiŃzane z prowadzeniem 
dziağalnoŜci gospodarczej wedğug r·Ũnych kryteri·w 

2) posğuguje siň pojňciami z zakresu przechowywania 
danych, np. archiwizacja, zbi·r archiwalny, 
archiwum, baza danych 

3) rozr·Ũnia rodzaje archiw·w 
4) wskazuje r·Ũnice miňdzy dokumentacjŃ archiwalnŃ a 

niearchiwalnŃ 
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej 
6) wskazuje sposoby porzŃdkowania i kwalifikowania 

dokumentacji przeznaczonej do przekazania do 
archiwum zakğadowego 

7) stosuje zasady oznaczania zbior·w archiwalnych 
8) ustala okres przechowywania dokumentacji 

archiwalnej stosownie do jej rodzaju 
9) przestrzega zasad udostňpniania zbior·w 

archiwalnych osobom trzecim 
10) wskazuje spos·b postňpowania z dokumentacjŃ 

archiwalnŃ po upğywie terminu przedawnienia 

6) rozpoznaje wğaŜciwe normy i procedury oceny 
zgodnoŜci podczas realizacji zadaŒ 
zawodowych 

1) okreŜla cele i zasady normalizacji krajowej 
2) okreŜla pojňcie i cechy normy 
3) rozr·Ũnia oznaczenie normy miňdzynarodowej, 

europejskiej i krajowej 
4) korzysta ze Ŧr·değ informacji dotyczŃcych norm 

i procedur oceny zgodnoŜci 

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeŒ 
Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) stosuje przepisy prawa dotyczŃce spraw 
kadrowych i pğacowych 

1) okreŜla sposoby nawiŃzania i rozwiŃzania stosunku 
pracy z osobŃ peğnoletniŃ i mğodocianym 

2) okreŜla zasady ustalania, wypğaty i ochrony 
wynagrodzenia za ŜwiadczonŃ pracň oraz 
przyznawania pracownikowi innych ŜwiadczeŒ ze 
stosunku pracy 

3) okreŜla prawa i obowiŃzki pracodawcy i pracownika 
4) rozpoznaje sposoby postňpowania w przypadku 

niedopeğnienia obowiŃzk·w wynikajŃcych ze 
stosunku pracy przez pracownika i pracodawcň 

5) stosuje zasady wynikajŃce z r·Ũnych system·w 
rozliczania czasu pracy 

6) stosuje przepisy prawa dotyczŃce udzielania 
urlop·w, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu 
okolicznoŜciowego 
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7) omawia uprawnienia pracownicze zwiŃzane 
z rodzicielstwem 

8) stosuje przepisy dotyczŃce um·w cywilnoprawnych 
9) wskazuje obowiŃzki pracodawcy w zakresie ochrony 

danych osobowych pracownika 
10) identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji 

pracowniczej 

2) prowadzi rekrutacjň pracownik·w 
i dokumentacjň osobowŃ: 
a) prowadzi proces rekrutacyjny 

pracownik·w 
b) prowadzi akta osobowe pracownik·w 
c) sporzŃdza dokumenty na wniosek 

pracownika 
d) prowadzi sprawy zwiŃzane 

z wykonywaniem zadaŒ zawodowych na 
podstawie um·w cywilnoprawnych 

1) okreŜla metody i etapy procesu rekrutacji 
pracownik·w 

2) redaguje ogğoszenia rekrutacyjne, np. do 
zamieszczenia w prasie, w aplikacjach 
multimedialnych 

3) wybiera kandydata na pracownika na podstawie 
analizy dokument·w aplikacyjnych 

4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na 
pracownika zgromadzone w zwiŃzku z ubieganiem 
siň przez niego o zatrudnienie 

5) sporzŃdza dokumenty zwiŃzane z nawiŃzaniem 
i rozwiŃzaniem stosunku pracy 

6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich 
czňŜci akt osobowych 

7) prowadzi ewidencje i rejestry zwiŃzane ze 
stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy, 
karty ewidencyjne przydziağu odzieŨy i obuwia 
roboczego oraz Ŝrodk·w ochrony indywidualnej, 
rejestry wypadk·w przy pracy, dokumentacjň chor·b 
zawodowych 

8) sporzŃdza zaŜwiadczenia dla pracownika wynikajŃce 
ze stosunku pracy, np. zaŜwiadczenie 
o zatrudnieniu, zaŜwiadczenie o wysokoŜci 
wynagrodzenia 

9) interpretuje oŜwiadczenia zğoŨone dla cel·w 
podatkowych i zgğoszeniowych do ubezpieczeŒ 
przez osoby wykonujŃce zadanie zawodowe na 
podstawie um·w cywilnoprawnych 

10) sporzŃdza umowy cywilnoprawne dotyczŃce 
wykonywania zadaŒ zawodowych, np. umowa 
o dzieğo, umowa zlecenie 

3) rozlicza inne Ŝwiadczenia zwiŃzane z pracŃ: 
a) prowadzi sprawy zwiŃzane 

ze Ŝwiadczeniami socjalnymi 
b) rozlicza podr·Ũe sğuŨbowe 
c) rozlicza Ŝwiadczenia pozapğacowe zwiŃzane z 

uŨywaniem samochod·w prywatnych do 
cel·w sğuŨbowych 

1) wskazuje przepisy prawa obowiŃzujŃce pracodawcň 
w zakresie ŜwiadczeŒ socjalnych, np. w zakresie 
obowiŃzku tworzenia zakğadowego funduszu 
ŜwiadczeŒ socjalnych, w zakresie zasad wypğacania 
ŜwiadczeŒ urlopowych 

2) oblicza odpis na zakğadowy fundusz ŜwiadczeŒ 
socjalnych 

3) okreŜla sposoby wykorzystania Ŝrodk·w 
z zakğadowego funduszu ŜwiadczeŒ socjalnych 

4) sporzŃdza polecenie wyjazdu sğuŨbowego 
5) rozlicza rachunki koszt·w podr·Ũy sğuŨbowych 

krajowych i zagranicznych 
6) sporzŃdza umowň o uŨyczenie pojazdu niebňdŃcego 

wğasnoŜciŃ pracodawcy do cel·w sğuŨbowych 
7) oblicza kwotň zwrotu koszt·w uŨywania przez 

pracownika pojazd·w niebňdŃcych wğasnoŜciŃ 
pracodawcy 
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4) rozlicza wynagrodzenia: 
a) rozlicza wynagrodzenia ze 

stosunku pracy 
b) rozlicza wynagrodzenia z tytuğu um·w 

cywilnoprawnych 
c) prowadzi dokumentacjň pğacowŃ 

1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownik·w 
2) rozpoznaje skğadniki wynagrodzenia brutto 
3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedğug r·Ũnych 

system·w wynagradzania 
4) oblicza obowiŃzkowe i dobrowolne dodatki do 

wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty, np. 
dodatek za pracň w godzinach nadliczbowych, 
dodatek za pracň w porze nocnej, dodatek funkcyjny, 
dodatek za wieloletniŃ pracň, ekwiwalent za pranie 
odzieŨy roboczej 

5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, 
np. za czas niezdolnoŜci do pracy z powodu 
choroby, za czas pğatnego urlopu 

6) oblicza obligatoryjne obciŃŨenia skğadkowo- 
podatkowe przychod·w ze stosunku pracy 

7) oblicza obowiŃzkowe potrŃcenia z wynagrodzenia 
z tytuğ·w cywilnoprawnych 
i administracyjnoprawnych, np. potrŃcenia 
alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegğoŜci 
podatkowe 

8) okreŜla fakultatywne potrŃcenia z wynagrodzenia za 
pracň 

9) sporzŃdza listy pğac i imienne karty 
wynagrodzeŒ pracownik·w 

10) oblicza na podstawie zğoŨonych oŜwiadczeŒ 
obligatoryjne i dobrowolne obciŃŨenia skğadkowo- 
podatkowe przychod·w z tytuğu um·w 
cywilnoprawnych 

11) przygotowuje rachunki do um·w cywilnoprawnych 

5) przeprowadza analizň kadrowŃ i pğacowŃ 1) okreŜla wskaŦniki wykorzystywane do 
przeprowadzenia analizy zatrudnienia 

2) oblicza wskaŦniki wykorzystywane do 
przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np. 
pğynnoŜci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnoŜci 
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia 

3) rozpoznaje wskaŦniki wykorzystywane do 
przeprowadzenia analizy wynagrodzeŒ 

4) oblicza wskaŦniki do przeprowadzenia analizy 
wynagrodzeŒ, np. przeciňtne wynagrodzenie 
w danym okresie, wskaŦniki wzrostu wynagrodzeŒ 
w badanych okresach, wskaŦniki efektywnoŜci 
wynagrodzeŒ, wskaŦniki produktywnoŜci 
wynagrodzeŒ, wskaŦniki rentownoŜci wynagrodzeŒ 

5) interpretuje obliczone wskaŦniki zatrudnienia 
6) interpretuje obliczone wskaŦniki wynagrodzeŒ 
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6) prowadzi sprawy kadrowe i pğacowe 
z zastosowaniem technologii informacyjnych 
i system·w komputerowych 

1) przygotowuje dokumentacjň osobowŃ w edytorze 
tekstu 

2) przygotowuje korespondencjň pracowniczŃ 
w edytorze tekstu, np. zaŜwiadczenia 
o zatrudnieniu i zaŜwiadczenia o dochodach 

3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i pğacowego 
w formie tabel i wykres·w w arkuszu kalkulacyjnym 
i edytorze tekstu 

4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskaŦniki 
wykorzystywane do analizy zatrudnienia 
i wynagrodzeŒ 

5) sporzŃdza dokumenty kadrowe w programie 
kadrowo-pğacowym, np. kwestionariusz osobowy, 
umowň o pracň, umowy cywilnoprawne, Ŝwiadectwo 
pracy 

6) rozlicza wynagrodzenia z tytuğu um·w o pracň 
i um·w cywilnoprawnych z wykorzystaniem 
programu kadrowo-pğacowego, np. sporzŃdza listy 
pğac, przygotowuje rachunki do um·w 
cywilnoprawnych, sporzŃdza imienne karty 
wynagrodzeŒ pracownik·w, sporzŃdza karty 
ewidencji czasu pracy 

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) stosuje r·Ũne formy rozliczeŒ 
z kontrahentami 

1) rozr·Ũnia formy rozliczeŒ got·wkowych 
i bezgot·wkowych 

2) rozr·Ũnia rodzaje weksli i pojňcia z obrotu 
wekslowego 

3) sporzŃdza dokumenty obrotu got·wkowego 
i bezgot·wkowego 

4) oblicza koszty i przychody wynikajŃce z wekslowych 
rozliczeŒ z kontrahentami 

5) oblicza koszty i przychody wynikajŃce z transakcji z 
kontrahentami zagranicznymi 

6) oblicza odsetki za op·Ŧnienie w transakcjach 
handlowych 

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

2) prowadzi rozliczenia z bankami 1) rozr·Ũnia rodzaje rachunk·w bankowych 
2) rozr·Ũnia rodzaje kredyt·w bankowych 
3) identyfikuje pojňcia: usğuga factoringu, usğuga 

forfaitingu, usğuga udzielenia gwarancji przez bank 
4) okreŜla operacje powodujŃce zmiany na 

rachunkach bankowych na podstawie wyciŃgu 
bankowego 

5) oblicza koszt usğugi factoringu, forfaitingu 
i gwarancji Ŝwiadczonej przez bank 

6) oblicza cağkowity koszt kredytu bankowego 
z uwzglňdnieniem r·Ũnych skğadnik·w, np. odsetek 
prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji 
bankowych, koszt·w manipulacyjnych 

7) wybiera najkorzystniejszŃ ofertň kredytowŃ na 
podstawie podanych ofert kilku bank·w 

8) oblicza kwotň dyskonta z tytuğu wykupu przez bank 
weksla przed terminem pğatnoŜci 

9) oblicza odsetki od lokat terminowych 
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3) prowadzi rozliczenia podatkowe os·b 
fizycznych i jednostek organizacyjnych, kt·re 
nie sŃ podatnikami podatku dochodowego 
od os·b prawnych 

1) okreŜla kategorie ekonomiczne z zakresu finans·w, 
np.: podatek, opğata publiczna 

2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym 
wedğug r·Ũnych kryteri·w, np. bezpoŜrednie i 
poŜrednie, przychodowe, dochodowe, majŃtkowe i 
konsumpcyjne, podatki paŒstwowe, samorzŃdowe i 
wsp·lne 

3) identyfikuje elementy podatk·w, np. podmiot, 
przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki 
podatku, terminy skğadania deklaracji i rozliczeŒ, 
zwolnienia i ulgi w podatkach 

4) sporzŃdza dokumentacjň obrotu Ŝrodkami trwağymi 
5) oblicza amortyzacjň Ŝrodk·w trwağych i wartoŜci 

niematerialnych i prawnych dla cel·w podatkowych 
6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w 

r·Ũnych podmiotach o r·Ũnych formach 
opodatkowania, np. w podatkowej ksiňdze 
przychod·w i rozchod·w, w ewidencji przychod·w, 
w rejestrach dla cel·w podatku od towar·w i usğug, 
w ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidencji 
Ŝrodk·w trwağych oraz wartoŜci niematerialnych i 
prawnych, w ewidencji wyposaŨenia 

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiňdze 
przychod·w i rozchod·w 

8) oblicza zaliczki z tytuğu podatku dochodowego od 
os·b fizycznych prowadzŃcych dziağalnoŜĺ 
gospodarczŃ opodatkowanych w r·Ũnych formach 

9) sporzŃdza dokumenty rozliczeniowe z tytuğu 
podatku od towar·w i usğug 

10) sporzŃdza polecenia przelew·w dla cel·w 
podatkowych 

11) oblicza odsetki od zalegğoŜci podatkowych 
12) sporzŃdza rozliczenia roczne pğatnika zaliczek na 

podatek dochodowy z tytuğu zatrudniania 
pracownik·w, np. informacjň o dochodach oraz 
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla 
pracownika, deklaracjň rocznŃ o pobranych 
zaliczkach na podatek dochodowy 

13) sporzŃdza roczne zeznanie podatkowe dla os·b 
fizycznych prowadzŃcych dziağalnoŜĺ gospodarczŃ 

14) sporzŃdza roczne zeznanie podatkowe dla os·b 
fizycznych nieprowadzŃcych dziağalnoŜci 
gospodarczej 

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne 
16) ustala okres przechowywania dokument·w 

podatkowych 
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4) prowadzi rozliczenia z Zakğadem 
UbezpieczeŒ Spoğecznych 

1) identyfikuje terminy skğadania dokument·w 
i opğacania skğadek do Zakğadu UbezpieczeŒ 
Spoğecznych oraz pojňcia z zakresu ubezpieczeŒ 
spoğecznych, np. ubezpieczony, pğatnik skğadek, 
podstawa naliczenia skğadki 

2) okreŜla skğadki na ubezpieczenia spoğeczne 
i ubezpieczenie zdrowotne 

3) okreŜla zasady podlegania ubezpieczeniom 
spoğecznym i zdrowotnym z tytuğu um·w o pracň 
i um·w cywilnoprawnych oraz prowadzenia 
dziağalnoŜci gospodarczej 

4) wskazuje tytuğy naliczania skğadek na Fundusz 
Pracy i Fundusz Gwarantowanych świadczeŒ 
Pracowniczych 

5) oblicza skğadki na ubezpieczenia spoğeczne, 
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz 
Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych 

6) sporzŃdza dokumenty zgğoszeniowe pğatnika 
skğadek i os·b ubezpieczonych do Zakğadu 
UbezpieczeŒ Spoğecznych oraz korekty tych 
dokument·w 

7) sporzŃdza miesiňczne dokumenty rozliczeniowe 
z Zakğadem UbezpieczeŒ Spoğecznych oraz korekty 
tych dokument·w 

8) sporzŃdza dokument pğatniczy do Zakğadu 
UbezpieczeŒ Spoğecznych 

9) rozr·Ũnia rodzaje ŜwiadczeŒ z ubezpieczeŒ 
spoğecznych 

10) identyfikuje podmioty uprawnione do wypğaty 
zasiğk·w ze Ŝrodk·w Zakğadu UbezpieczeŒ 
Spoğecznych 

11) sporzŃdza dokumenty stanowiŃce podstawň do 
uzyskania zasiğk·w, np. zasiğku chorobowego, 
zasiğku opiekuŒczego, zasiğku macierzyŒskiego 

12) sporzŃdza dokumenty stanowiŃce podstawň do 
ustalenia uprawnieŒ rentowych i emerytalnych 

5) prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia 
z Zakğadem UbezpieczeŒ Spoğecznych, z 
zastosowaniem technologii informacyjnych i 
system·w komputerowych 

1) prowadzi podatkowŃ ksiňgň przychod·w 
i rozchod·w przy pomocy programu finansowo- 
ksiňgowego 

2) prowadzi ewidencjň przychod·w w programie 
finansowo-ksiňgowym 

3) prowadzi rejestry podatku od towar·w i usğug 
w programie finansowo-ksiňgowym 

4) sporzŃdza dokumenty obrotu Ŝrodkami trwağymi 
w programie komputerowym 

5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie 
finansowo-ksiňgowym, np. ewidencjň Ŝrodk·w 
trwağych, ewidencjň wyposaŨenia, ewidencjň 
przebiegu pojazdu 

6) sporzŃdza w programie finansowo-ksiňgowym 
i kadrowo-pğacowym dokumentacjň rozliczeniowŃ 
i pğatniczŃ do urzňdu skarbowego 

7) sporzŃdza roczne rozliczenia podatkowe z tytuğu 
podatku dochodowego od os·b fizycznych 
z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji 

8) sporzŃdza zestawy dokument·w zgğoszeniowych 
i rozliczeniowych pğatnika skğadek w programie do 
rozliczeŒ z Zakğadem UbezpieczeŒ Spoğecznych 

9) sporzŃdza dokument pğatniczy w programie do 
rozliczeŒ z Zakğadem UbezpieczeŒ Spoğecznych 
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EKA.05.5. Jňzyk obcy zawodowy 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 
1) posğuguje siň podstawowym 

zasobem Ŝrodk·w jňzykowych w 
jňzyku obcym nowoŨytnym (ze 
szczeg·lnym uwzglňdnieniem 
Ŝrodk·w leksykalnych), 
umoŨliwiajŃcym realizacjň 
czynnoŜci zawodowych w 
zakresie temat·w zwiŃzanych: 

a) ze stanowiskiem pracy i jego 
wyposaŨeniem 

b) z gğ·wnymi technologiami 
stosowanymi w danym 
zawodzie 

c) z dokumentacjŃ zwiŃzanŃ z 
danym zawodem 

d) z usğugami Ŝwiadczonymi w 
danym zawodzie 

1) rozpoznaje oraz stosuje Ŝrodki jňzykowe 
umoŨliwiajŃce realizacjň czynnoŜci zawodowych w zakresie: 
a) czynnoŜci wykonywanych na stanowisku pracy, w 

tym zwiŃzanych z zapewnieniem bezpieczeŒstwa i 
higieny pracy 

b) urzŃdzeŒ techniki biurowej i materiağ·w 
koniecznych do realizacji czynnoŜci zawodowych 

c) proces·w i procedur zwiŃzanych z realizacjŃ zadaŒ 
zawodowych 

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokument·w 
zwiŃzanych z wykonywaniem zadaŒ zawodowych  

e) Ŝwiadczonych usğug, w tym obsğugi klienta 

2) rozumie proste wypowiedzi ustne 
artykuğowane wyraŦnie, w 
standardowej odmianie jňzyka 
obcego nowoŨytnego, a takŨe 
proste wypowiedzi pisemne w 
jňzyku obcym nowoŨytnym, w 
zakresie umoŨliwiajŃcym 
realizacjň zadaŒ zawodowych: 

a) rozumie proste wypowiedzi 
ustne dotyczŃce czynnoŜci 
zawodowych (np. rozmowy, 
wiadomoŜci, komunikaty, 
instrukcje lub filmy 
instruktaŨowe, prezentacje), 
artykuğowane wyraŦnie, w 
standardowej odmianie jňzyka 

b) rozumie proste wypowiedzi 
pisemne dotyczŃce czynnoŜci 
zawodowych (np. napisy, 
broszury, instrukcje obsğugi, 
przewodniki, dokumentacjň 
zawodowŃ) 

1) okreŜla gğ·wnŃ myŜl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu 
wypowiedzi lub tekstu 

2) znajduje w wypowiedzi lub tekŜcie okreŜlone informacje 
3) rozpoznaje zwiŃzki miňdzy poszczeg·lnymi czňŜciami 

tekstu 
4) ukğada informacje w okreŜlonym porzŃdku 

3) samodzielnie tworzy kr·tkie, 
proste, sp·jne i logiczne 
wypowiedzi ustne i pisemne w 
jňzyku obcym nowoŨytnym, w 
zakresie umoŨliwiajŃcym 
realizacjň zadaŒ zawodowych: 

a) tworzy kr·tkie, proste, sp·jne i 
logiczne wypowiedzi ustne 
dotyczŃce czynnoŜci 
zawodowych (np. polecenie,  
komunikat, instrukcjň) 

b) tworzy kr·tkie, proste, sp·jne i 
logiczne wypowiedzi pisemne 
dotyczŃce czynnoŜci 
zawodowych (np. komunikat, e-
mail, instrukcjň, wiadomoŜĺ, 
CV, list motywacyjny, dokument 
zwiŃzany z wykonywanym 
zawodem ï wedğug wzoru) 

1) opisuje przedmioty, dziağania i zjawiska zwiŃzane z 
czynnoŜciami zawodowymi 

2) przedstawia spos·b postňpowania w r·Ũnych sytuacjach 
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskaz·wek, okreŜla 
zasady) 

3) wyraŨa i uzasadnia swoje stanowisko 
4) stosuje zasady konstruowania tekst·w o r·Ũnym charakterze 
5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do 

sytuacji 

4) uczestniczy w rozmowie w 
typowych sytuacjach 
zwiŃzanych z realizacjŃ 
zadaŒ zawodowych ï reaguje 

1) rozpoczyna, prowadzi i koŒczy rozmowň 
2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjaŜnienia 
3) wyraŨa swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza 

siň lub nie zgadza z opiniami innych os·b 
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w jňzyku obcym nowoŨytnym 
w spos·b zrozumiağy, 
adekwatnie do sytuacji 
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 
zwiŃzanych z 
wykonywaniem czynnoŜci 
zawodowych 

b) reaguje w formie prostego 
tekstu pisanego (np. 
wiadomoŜĺ, formularz, e- 
mail, dokument zwiŃzany z 
wykonywanym zawodem) w 
typowych sytuacjach 
zwiŃzanych z 
wykonywaniem czynnoŜci 
zawodowych 

4) prowadzi proste negocjacje zwiŃzane z czynnoŜciami 
zawodowymi 

5) stosuje zwroty i formy grzecznoŜciowe 
6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji 

5) zmienia formň przekazu ustnego 
lub pisemnego w jňzyku obcym 
nowoŨytnym w typowych 
sytuacjach zwiŃzanych z 
wykonywaniem czynnoŜci 
zawodowych 

1) przekazuje w jňzyku obcym nowoŨytnym informacje 
zawarte w materiağach wizualnych (np. wykresach, 
symbolach, piktogramach, schematach) oraz 
audiowizualnych (np. filmach instruktaŨowych) 

2) przekazuje w jňzyku polskim informacje sformuğowane 
w jňzyku obcym nowoŨytnym 

3) przekazuje w jňzyku obcym nowoŨytnym informacje 
sformuğowane w jňzyku polskim lub tym jňzyku obcym 
nowoŨytnym 

4) przedstawia publicznie w jňzyku obcym nowoŨytnym wczeŜniej 
opracowany materiağ, np. prezentacjň 

6) wykorzystuje strategie sğuŨŃce 
doskonaleniu wğasnych 
umiejňtnoŜci jňzykowych oraz 
podnoszŃce ŜwiadomoŜĺ jňzykowŃ: 
a) wykorzystuje techniki 

samodzielnej pracy nad 
jňzykiem obcym nowoŨytnym 

b) wsp·ğdziağa w grupie 
c) korzysta ze Ŧr·değ informacji 

w jňzyku obcym nowoŨytnym 
d) stosuje strategie 

komunikacyjne i 
kompensacyjne 

1) korzysta ze sğownika dwujňzycznego i jednojňzycznego 
2) wsp·ğdziağa z innymi osobami, realizujŃc zadania jňzykowe 
3) korzysta z tekst·w w jňzyku obcym nowoŨytnym, r·wnieŨ za 

pomocŃ technologii informacyjno- komunikacyjnych 
4) identyfikuje sğowa klucze, internacjonalizmy 
5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to moŨliwe), aby 

w przybliŨeniu okreŜliĺ znaczenie sğowa 
6) upraszcza (jeŨeli to konieczne) wypowiedŦ, zastňpuje nieznane 

sğowa innymi, wykorzystuje opis, Ŝrodki niewerbalne 
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EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoğeczne 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 
zawodowej 
 
 

 

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji 
2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezpoŜredniej, 

np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt 
wzrokowy, gesty, wyglŃd zewnňtrzny, postawa ciağa, 
dotyk, zasady proksemiki, sp·jnoŜci przekazu 
werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego 
sğuchania 

3) wskazuje bariery w komunikowaniu siň 
4) identyfikuje kanağy przekazywania informacji w biurze, 

np. korespondencja papierowa i elektroniczna, 
kontakt bezpoŜredni i rozmowy telefoniczne, kontakt 
niewerbalny 

5) uŨywa form grzecznoŜciowych w komunikacji 
pisemnej i ustnej 

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji 
miňdzyludzkich w pracy biurowej 

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. 
tajemnicy zwiŃzanej z wykonywanym zawodem 
i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra 
klienta, odpowiedzialnoŜci moralnej 

8) respektuje zasady dotyczŃce przestrzegania 
tajemnicy zwiŃzanej z wykonywanym zawodem 
i miejscem pracy 

9) wskazuje przepisy prawa zwiŃzane z ochronŃ 
wğasnoŜci intelektualnej 

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

2) wykazuje siň kreatywnoŜciŃ i otwartoŜciŃ na 
zmiany 

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej 
2) identyfikuje czynniki wpğywajŃce na kreatywnoŜĺ 
czğowieka, np. osobowoŜĺ, temperament, empatia, 
motywacja 

3) rozpoznaje etapy cyklu Ũycia organizacji 
4) identyfikuje Ŧr·dğa zmian organizacyjnych 
5) porzŃdkuje etapy wprowadzania zmiany 
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w 
Ŝrodowisku pracy biurowej 

7) identyfikuje metody przezwyciňŨania oporu przy 
wprowadzaniu zmian w organizacji 

3) planuje wykonanie zadania 1) wyjaŜnia pojňcie planowania 
2) porzŃdkuje etapy planowania 
3) formuğuje cel zgodnie z koncepcjŃ wyznaczania cel·w 

w dziedzinie planowania 
4) sporzŃdza listň kontrolnŃ czynnoŜci niezbňdnych do 

wykonania zadania 
5) grupuje zadania wedğug kryterium waŨnoŜci i pilnoŜci 
6) okreŜla terminy wykonania zadaŒ i rezerwy czasowe 
7) szacuje budŨet planowanego zadania 
8) okreŜla Ŝrodki i narzňdzia niezbňdne do wykonania 

zadaŒ 

4) ponosi odpowiedzialnoŜĺ za podejmowane 
dziağania 

1) wskazuje obszary odpowiedzialnoŜci prawnej za 
podejmowane dziağania 

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowaŒ ryzykownych 
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur 

postňpowania 
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5) wsp·ğpracuje w zespole 1) formuğuje wnioski na podstawie opinii czğonk·w 
zespoğu 

2) ustala warunki wsp·ğpracy 
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujŃce 

wsp·ğpracň w zespole 
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole 
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji 

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywoğujŃce stres 
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy 

biurowej 
3) rozpoznaje skutki stresu 
4) rozr·Ũnia techniki radzenia sobie ze stresem 

7) aktualizuje wiedzň i doskonali umiejňtnoŜci 
zawodowe 

1) wskazuje czynniki wpğywajŃce na rozw·j zawodowy 
czğowieka 

2) rozr·Ũnia pojňcia kwalifikacje i kompetencje 
zawodowe 

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla 
pracownika biurowego 

4) rozr·Ũnia formy i metody doskonalenia zawodowego 
5) sporzŃdza ŜcieŨkň indywidualnej kariery zawodowej 

EKA.05.7. Organizacja pracy mağych zespoğ·w 

Efekty ksztağcenia Kryteria weryfikacji 

UczeŒ: UczeŒ: 

1) planuje pracň zespoğu w celu wykonania 
przydzielonych zadaŒ 

1) rozr·Ũnia zadania indywidualne i zespoğowe 
2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy 

zespoğu 
3) identyfikuje zadania czŃstkowe 
4) identyfikuje zbiory zadaŒ czŃstkowych 
5) sporzŃdza harmonogram realizacji zadania 

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 
zadaŒ 

1) grupuje zadania czŃstkowe wedğug kryterium 
kompetencji niezbňdnych do ich wykonania 

2) rozpoznaje kompetencje os·b pracujŃcych w zespole 
3) przydziela zadania wedğug kompetencji czğonk·w 

zespoğu 

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadaŒ 1) rozpoznaje style kierowania 
2) dobiera styl kierowania do warunk·w i moŨliwoŜci 

zespoğu 
3) wydaje dyspozycje osobom realizujŃcym 

poszczeg·lne zadania 
4) identyfikuje czynniki motywacyjne 
5) rozr·Ũnia poziomy delegowania uprawnieŒ 
6) wskazuje korzyŜci z delegowania uprawnieŒ 

4) monitoruje i ocenia jakoŜĺ wykonania 
przydzielonych zadaŒ 

1) systematyzuje etapy oceny jakoŜci wykonania 
przydzielonych zadaŒ 

2) kontroluje jakoŜĺ wykonanych zadaŒ wedğug 
przyjňtych kryteri·w 

3) udziela informacji zwrotnej 

5) wprowadza rozwiŃzania techniczne 
i organizacyjne wpğywajŃce na poprawň 
warunk·w i jakoŜĺ pracy 

1) rozr·Ũnia usprawnienia techniczne i organizacyjne 
wpğywajŃce na poprawň warunk·w i jakoŜĺ pracy 

2) identyfikuje obszary wymagajŃce usprawnieŒ 
3) wskazuje rozwiŃzania techniczne i organizacyjne 

poprawiajŃce warunki i jakoŜĺ pracy 
4) wskazuje czynnoŜci zwiŃzane z wprowadzaniem 

zmian poprawiajŃcych warunki i jakoŜĺ pracy 
w organizacji 

5) rozpoznaje model organizacji uczŃcej siň 
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WARUNKI REALIZACJI KSZTAğCENIA W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA 
 
Szkoğa prowadzŃca ksztağcenie w zawodzie  zapewnia  pomieszczenia dydaktyczne z wyposaŨeniem odpowiadajŃcym 
technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewniĺ osiŃgniňcie wszystkich efekt·w ksztağcenia  okreŜlonych  
w  podstawie  programowej  ksztağcenia   w zawodzie   szkolnictwa   branŨowego oraz umoŨliwiĺ przygotowanie 
absolwenta do wykonywania zadaŒ zawodowych. 
 

 

Wyposaũenie szkoĠy niezbŉdne do realizacji ksztaĠcenia w kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji 
w jednostce organizacyjnej 
 
Pracownia prac biurowych wyposaŨona w: 
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podğŃczone sieci lokalnej z dostňpem do internetu, z drukarkŃ sieciowŃ, 

skanerem i projektorem multimedialnym, 
- stanowiska komputerowe dla uczni·w (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podğŃczone do sieci lokalnej 

z dostňpem do internetu i urzŃdzeŒ peryferyjnych, 
- pakiet  program·w  biurowych  oraz  inne  programy  stosowane  w  pracy  administracyjno-biurowej, 

oprogramowanie do obsğugi sprzedaŨy i gospodarki magazynowej, 
- urzŃdzenia techniki biurowej, 
- materiağy biurowe, druki formularzy stosowane do dokumentowania zdarzeŒ gospodarczych, zestaw 

przepis·w prawa dotyczŃcych prowadzenia korespondencji, prowadzenia dziağalnoŜci gospodarczej 
(dostňpny w formie drukowanej lub elektronicznej), jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne, 
podrňczniki, sğowniki i encyklopedie ekonomiczne oraz prawne, sğowniki jňzyka polskiego. 

 

Wyposaũenie szkoĠy niezbŉdne do realizacji ksztaĠcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-
pĠacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 
 
Pracownia ekonomiczna wyposaŨona w: 
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podğŃczone do sieci lokalnej z dostňpem do internetu, z drukarkŃ 

sieciowŃ, skanerem i projektorem multimedialnym, 
- stanowiska komputerowe dla uczni·w (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podğŃczone do sieci lokalnej 

z dostňpem do internetu i urzŃdzeŒ peryferyjnych, 
- pakiet program·w biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia uproszczonych ewidencji 

podatkowych, program kadrowy i pğacowy, program do prowadzenia rozliczeŒ z Zakğadem UbezpieczeŒ 
Spoğecznych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadaŒ zawodowych, 

- urzŃdzenia techniki biurowej, 
- materiağy biurowe, wzory i formularze druk·w oraz dowod·w ksiňgowych, 
- zestaw przepis·w prawa niezbňdnych do wykonywania zadaŒ zawodowych, podrňczna biblioteczka 

zawodowa. 
 
Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiňbiorstwa produkcyjne, usğugowe, handlowe, urzňdy administracji 
publicznej rzŃdowej i samorzŃdowej, urzňdy skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddziağy lub jednostki terenowe Zakğadu 
UbezpieczeŒ Spoğecznych oraz inne podmioty stanowiŃce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwent·w szk·ğ 
prowadzŃcych ksztağcenie w zawodzie. 
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Liczba tygodni przeznaczonych na realizacjň praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin). 
 

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTAğCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI WYODRňBNIONYCH W ZAWODZIE
1)
 

 

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 

Nazwa jednostki efekt·w ksztağcenia Liczba godzin 

EKA.04.1. BezpieczeŒstwo i higiena pracy 3
0 EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 1
5
0 

EKA.04.3. Stosowanie przepis·w prawa w prowadzeniu dziağalnoŜci jednostki 
organizacyjnej 

 
60 EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 1
3
5 

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeŒ 
gospodarczych 

 
2
1
0 

EKA.04.6. SporzŃdzanie biznesplanu 9
0 EKA.04.7. Jňzyk obcy zawodowy 3
0 Razem 7
0
5 

EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoğeczne
2)
 

EKA.04.9. Organizacja pracy mağych zespoğ·w
2)
 

 

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

Nazwa jednostki efekt·w ksztağcenia Liczba godzin 

EKA.05.1. BezpieczeŒstwo i higiena pracy 30 

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki
3)
 150

3)
 

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeŒ 240 

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 2
4
0 

EKA.05.5. Jňzyk obcy zawodowy 3
0 Razem 540+150

3)
 

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoğeczne
2)
 

EKA.05.7. Organizacja pracy mağych zespoğ·w
2)
 

 

1) W szkole liczbň godzin ksztağcenia zawodowego naleŨy dostosowaĺ do wymiaru godzin okreŜlonego w przepisach w sprawie 

ramowych plan·w nauczania dla publicznych szk·ğ, przewidzianego dla ksztağcenia zawodowego w danym typie szkoğy, 

zachowujŃc minimalnŃ liczbň godzin wskazanych w tabeli dla efekt·w ksztağcenia wğaŜciwych dla kwalifikacji wyodrňbnionej 

w zawodzie. 
2) Nauczyciele wszystkich obowiŃzkowych zajňĺ edukacyjnych z zakresu ksztağcenia zawodowego powinni stwarzaĺ uczniom 

warunki do nabywania kompetencji personalnych i spoğecznych oraz umiejňtnoŜci w zakresie organizacji pracy mağych 
zespoğ·w. 

3) Wskazana jednostka efekt·w ksztağcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztağcenie zawodowe odbywa siň w szkole 
prowadzŃcej ksztağcenie w tym zawodzie. 

 

MOŨLIWOŜCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE 
 
Absolwent szkoğy prowadzŃcej ksztağcenie w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.05. 
Prowadzenie spraw kadrowo-pğacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moŨe uzyskaĺ dyplom 
zawodowy w zawodzie technik rachunkowoŜci po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowoŜci. 
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ZAğŃCZNIK 1. Wykaz wybranych akt·w prawnych 

ZAğŃCZNIK 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego 

ZAğŃCZNIK 3. Wz·r deklaracji przystŃpienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/sğuchacza/absolwenta 

ZAğŃCZNIK 3a. Wz·r deklaracji dla absolwenta, kt·rego szkoğa zostağa zlikwidowana 

ZAğŃCZNIK 3b. 
Wz·r deklaracji dla osoby, kt·ra ukoŒczyğa KKZ oraz dla osoby uczestniczŃcej w kwalifikacyjnym 
kursie zawodowym, kt·ry koŒczy siň nie p·Ŧniej niŨ na 6 tygodni przed pierwszym dniem terminu 
gğ·wnego egzaminu zawodowego 

ZAğŃCZNIK 3c. 
Wz·r deklaracji dla osoby przystňpujŃcej do egzaminu eksternistycznego zawodowego, osoby 
dorosğej ï uczestnika przygotowania zawodowego dorosğych oraz osoby, kt·ra ukoŒczyğa KKZ  
ï w przypadku likwidacji podmiotu prowadzŃcego ten KKZ 

ZAğŃCZNIK 3d. 
Wz·r deklaracji dla ucznia i sğuchacza posiadajŃcego orzeczenie o potrzebie ksztağcenia 
specjalnego wydane ze wzglňdu na niepeğnosprawnoŜĺ, ksztağcŃcego siň w zawodzie, dla kt·rego 
przewidziano zaw·d o charakterze pomocniczym 

ZAğŃCZNIK 4. Wz·r wniosku o wglŃd do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego 

ZAğŃCZNIK 5. Wz·r wniosku zdajŃcego o wglŃd do dokumentacji stanowiŃcej podstawň wszczňcia uniewaŨnienia 
egzaminu zawodowego 

ZAğŃCZNIK 6. Wz·r wniosku o weryfikacjň sumy punkt·w egzaminu zawodowego 

ZAğŃCZNIK 7. Wz·r wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego 

ZAğŃCZNIK 7a. Wz·r wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania zawodowego 
dorosğych) 

ZAğŃCZNIK 8. Wz·r wniosku o przystŃpienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym 

ZAğŃCZNIK 9. Wykaz Okrňgowych Komisji Egzaminacyjnych 

ZAğŃCZNIK 10. Wykaz zawod·w, w zakresie kt·rych nie przeprowadza siň egzaminu eksternistycznego 
zawodowego 
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ZAğŃCZNIK 1. Wykaz wybranych akt·w prawnych  

¶ ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oŜwiatowe ( t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1148) 

¶ ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajŃce ustawň Prawo oŜwiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 60, z p·Ŧn. zm.) 

¶ ustawa z dnia 7 wrzeŜnia 1991 r. o systemie oŜwiaty (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1481) 

¶ ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215) 

¶ ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482) 

¶ ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 

¶ rozporzŃdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os·b fizycznych 
w zwiŃzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepğywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (og·lne rozporzŃdzenie o ochronie danych) (Dz. U. poz. 730) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r .  w sprawie szczeg·ğowych warunk·w i sposobu 
przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzajŃcego kwalifikacje w zawodzie (Dz. U. poz. 1707) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie og·lnych cel·w i zadaŒ ksztağcenia 
w zawodach szkolnictwa branŨowego oraz klasyfikacji zawod·w szkolnictwa branŨowego (Dz.U. poz. 316) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych ksztağcenia w zawodach 
szkolnictwa branŨowego oraz dodatkowych umiejňtnoŜci zawodowych w zakresie wybranych zawod·w szkolnictwa branŨowego 
(Dz.U poz. 991) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie Ŝwiadectw, dyplom·w paŒstwowych i innych 
druk·w szkolnych (Dz. U. poz. 1700, z p·Ŧn. zm.) 

¶ ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie ramowego programu szkolenia kandydat·w 
na egzaminator·w, sposobu prowadzenia ewidencji egzaminator·w oraz trybu wpisywania i skreŜlania egzaminator·w 
z ewidencji (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1305 z p·Ŧn. zm.) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztağcenia ustawicznego w formach 
pozaszkolnych (Dz.U. poz. 652) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie egzamin·w eksternistycznych (Dz. U. poz. 
1717) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunk·w organizowania ksztağcenia, 
wychowania i opieki dla dzieci i mğodzieŨy niepeğnosprawnych, niedostosowanych spoğecznie i zagroŨonych 
niedostosowaniem spoğecznym (Dz. U. poz.1578, z p·Ŧn. zm.) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeŒstwa i higieny 
w publicznych i niepublicznych szkoğach i plac·wkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69, z p·Ŧn. zm.) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeŜnia 1997 r. w sprawie og·lnych przepis·w 
bezpieczeŒstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z p·Ŧn. zm.) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorosğych 
(Dz. U. poz. 497) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz. 
391) 

¶ rozporzŃdzenie Rady Ministr·w z 13 sierpnia 2019 r.  w sprawie przygotowania zawodowego mğodocianych i ich 
wynagradzania (Dz. U. poz. 1636) 

¶ rozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie warunk·w, jakie musi speğniĺ osoba 
ubiegajŃca siň o uzyskanie dyplomu zawodowego albo dyplomu potwierdzajŃcego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. poz. 1731) 

¶ ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju PrzedsiňbiorczoŜci (Dz. U. z 2019 r. poz. 310). 
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ZAğŃCZNIK 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego 

 
Zgodnie z Ä15 rozporzŃdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w 

i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzajŃcego kwalifikacje w zawodzie informacja 

dotyczŃca sposobu organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogğaszana nie p·Ŧniej niŨ 20 sierpnia roku 

szkolnego poprzedzajŃcego rok szkolny, w kt·rym jest przeprowadzany jest egzamin zawodowy i publikowana na stronie 

internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl 

 

http://www.cke.gov.pl/
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ZAğŃCZNIK 3. Wz·r deklaracji przystńpienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/ sĠuchacza/ absolwenta 
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ZAğŃCZNIK 3a. Wz·r deklaracji dla absolwenta, kt·rego szkoĠa zostaĠa zlikwidowana 
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ZAğŃCZNIK 3b.  Wz·r deklaracji dla osoby, kt·ra ukoœczyĠa KKZ oraz dla osoby uczestniczńcej 
w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, kt·ry koœczy siŉ nie p·ŧniej niũ na 6 tygodni przed 
pierwszym dniem terminu gĠ·wnego egzaminu zawodowego 
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 ZAğŃCZNIK 3c. Wz·r deklaracji dla osoby przystŉpujńcej do egzaminu eksternistycznego zawodowego, osoby dorosĠej 
ð uczestnika przygotowania zawodowego dorosĠych oraz osoby, kt·ra ukoœczyĠa KKZ ð w przypadku likwidacji podmiotu 
prowadzńcego ten KKZ 
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ZAğŃCZNIK 3d. Wz·r deklaracji dla ucznia i sĠuchacza posiadajńcego orzeczenie o potrzebie ksztaĠcenia 
specjalnego wydane ze wzglŉdu na niepeĠnosprawnoŝĻ, ksztaĠcńcego siŉ w zawodzie, dla 
kt·rego przewidziano zaw·d o charakterze pomocniczym 
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ZAğŃCZNIK 4. Wz·r wniosku o wglńd do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego 
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ZAğŃCZNIK 5. Wz·r wniosku zdajńcego o wglńd do dokumentacji stanowińcej podstawŉ wszczŉcia 
uniewaũnienia egzaminu zawodowego 
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ZAğŃCZNIK 6. Wz·r wniosku o weryfikacjŉ sumy punkt·w egzaminu zawodowego 
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ZAğŃCZNIK 7. Wz·r wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego 
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ZAğŃCZNIK 7a.  Wz·r wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania 
zawodowego dorosĠych) 

 
 


