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Informacje o kwalifikacji

W razie potrzeby warunki, jakie musi spelnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Do egzaminu przystapi¢ moga: 1. uczniowie i absolwenci branzowych szkoét I stopnia, uczniowie i
absolwenci 4-letnich technikéw oraz uczniowie, stuchacze 1 absolwenci szké6t policealnych, rozpoczynajacy
ksztatcenie w klasie I tych szkét od roku 2017/2018, a w kolejnych latach w kolejnych klasach/semestrach
tych szkot,2. uczniowie 1 absolwenci 5S-letniego technikum rozpoczynajacy ksztatcenie w klasie I tej szkoty
od roku 2019/2020, a w kolejnych latach w kolejnych klasach tych szkét,3. uczniowie i absolwenci
2-letniej branzowej szkoty II stopnia, rozpoczynajacy ksztalcenie w klasie I tej szkoty poczawszy od roku
szkolnego 2020/2021, a w kolejnych latach w kolejnych klasach tych szké6t,4. osoby, ktére ukonczyty
kwalifikacyjne kursy zawodowe prowadzone przez podmioty, o ktérych mowa w art. 117 ust. 2 ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o§wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59), na ktérych ksztalcenie rozpocznie
si¢ nie wezesniej niz 1 stycznia 2020 r.5. osoby spelniajace warunki okreSlone w przepisach w sprawie
egzaminéw eksternistycznych— od dnia 1 listopada 2025 r.,6. osoby doroste, ktére ukoriczyty praktyczna
nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, jezeli program przyuczenia uwzgledniat
wymagania w podstawie programowe] ksztatcenia w zawodach, zgtoszonych przez starost¢ do komisji
egzaminacyjnej — od dnia 1 listopada 2025 r.



Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Swiadectwo potwierdzajace uzyskanie wyksztatcenia $redniego lub $redniego branzowego albo ukoriczenie
18 roku zycia

Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki
przedluzenia jego waznoSci

Bezterminowo

Informacje dodatkowe

Podstawa prawna wlaczenia kwalifikacji do ZSK

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztalcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejgtnosci
zawodowych w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa branzowego

Kod kwalifikacji (do 2020 roku)
5C01900340

Kod kwalifikacji (od 2020 roku)
13284

Efekty uczenia si¢

Zestawy efektow uczenia sie
1) Bezpieczenstwo i higiena pracy
Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy prawa dotyczace ochrony



przeciwpozarowej i ochrony srodowiska i ergonomii
Kryteria weryfikacji:

a. wymienia przepisy prawa okreSlajace wymagania w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony Srodowiska i ergonomii

b. wymienia regulacje wewnatrzzakladowe zwiazane z bezpieczenistwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong §rodowiska i ergonomia

c. opisuje dzialania realizowane w zakresie ochrony §rodowiska, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii

d. stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzeri biurowych i wyposazenia

e. wymienia zagrozenia jakie moga wystapic¢ na stanowisku pracy biurowe]j

f. wymienia konsekwencje naruszenia przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania zadan
zawodowych

g. wymienia Srodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzglgdu na zakres ich stosowania w jednostce administracji

2. Rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dzialajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony srodowiska

Kryteria weryfikacji:

a. wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie ochrony pracy i ochrony §rodowiska
b. wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony Srodowiska

3. Okresla prawa i obowiazki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

Kryteria weryfikacji:

a. wymienia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie bezpieczernistwa i higieny pracy
b. wymienia prawa i obowiazki pracownika w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy
c. wskazuje prawa i obowiazki pracownika, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy

d. wskazuje rodzaje §wiadczen z tytulu wypadku przy pracy

e. wskazuje prawa i obowiazki pracownika, ktéry zachorowat na chorobg zawodowa

f. wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu choroby zawodowej

4. OKkreSla zagrozenia zwiazane z wystepowaniem czynnikow szkodliwych w srodowisku pracy
Kryteria weryfikacji:
a. opisuje czynniki szkodliwe w §rodowisku pracy biurowe]

b. okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm czlowieka
c. opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zZycia na stanowisku pracy



5. Okresla skutki oddzialywania czynnikéw szkodliwych na organizm czlowieka
Kryteria weryfikacji:

a. wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm cztowieka

b. wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw chemicznych na organizm cztowieka

c. wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm cztowieka

d. wskazuje skutki oddzialywania czynnikéw psychofizycznych na organizm cztowieka

e. okresla skutki oddziatywania czynnikéw niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm czlowieka (np. o§wietlenie,
monitory ekranowe, pyty w archiwum)

6. Stosuje Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych
Kryteria weryfikacji:

a. rozréznia Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadari zawodowych
b. dobiera Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych zadari zawodowych na stanowisku pracy

7. Organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska

Kryteria weryfikacji:

a. wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii

b. wskazuje metody eliminacji czynnikéw szkodliwych wystepujacych w Srodowisku pracy

c. organizuje dzialania prewencyjne zapobiegajace powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia w jednostce administracji
d. wskazuje wymagania biurowych Srodkéw technicznych i materialéw biurowych sprzyjajace ochronie Srodowiska

8. Udziela pierwszej pomocy w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego
Kryteria weryfikacji:

a. opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany naglego zagrozenia zdrowotnego

b. ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych u poszkodowanego

c. zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

d. uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

e. powiadamia odpowiednie stuzby

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

g. prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawat, udar

h. wykonuje resuscytacj¢ krazeniowo-oddechowa na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji i
Europejskiej Rady Resuscytacji



2) Podstawy administracji i prac biurowych

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii
Kryteria weryfikaciji:

a. rozr6znia podstawowe pojecia ekonomiczne, np.: popyt, podaz, koszt, konkurencja monopolistyczna, inflacja, bilans
handlowy, wzrost gospodarczy, rozwéj spoteczno-gospodarczy

b. wyjasnia pojecia ekonomiczne na przyktadach

c. identyfikuje podmioty wykonujace dziatalno$¢ gospodarcza

d. opisuje zaleznoSci miedzy podmiotami wyst¢pujacymi w gospodarce rynkowe;j

2. Stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla podniesienia efektywnosci dzialania i
ksztaltowania wizerunku jednostki administracji

Kryteria weryfikacji:

a. opisuje narzedzia kompozycji marketingowej

b. okreSla zadania marketingowe majace na celu ksztattowanie wizerunku jednostki administracji

c. planuje dziatania marketingowe dotyczace prowadzonej dziatalnosSci

d. przygotowuje projekt strategii marketingowej postugujac si¢ instrumentami kompozycji marketingowej
e. wyjasnia pojecia nieuczciwej konkurencji oraz zakazanej reklamy w stosowaniu strategii marketingowych
f. wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan marketingowych

g. opisuje sposoby badania efektywnosci dziatari marketingowych

h. opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii Europejskiej

i. wymienia instytucje zajmujace si¢ ochrong praw konsumenta

3. Przeprowadza analize statystyczna dotyczaca funkcjonowania jednostki organizacyjnej
Kryteria weryfikacji:

a. opisuje Zrédia danych statystycznych

b. przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego

c. postuguje si¢ miarami tendencji centralnej, w tym $rednia arytmetyczna, dominanta, mediana
d. przeprowadza analiz¢ dynamiki, struktury i nat¢zenia badanego zjawiska

e. prezentuje wyniki badan statystycznych

4. Stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia techniki biurowej wspomagajace wykonywanie
zadan zawodowych



Kryteria weryfikacji:

a. prowadzi komputerowa bazeg danych w jednostce organizacyjnej

b. prowadzi terminarz spraw w wybranym programie komputerowym

c. wypetnia formularze elektroniczne

d. stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen techniki biurowej

e. korzysta z internetu i poczty elektronicznej

f. wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnoSci oprogramowania komputerowego
g. stosuje zasady redagowania pism urzgdowych

h. prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowej

5. Przestrzega zasad postepowania z dokumentacja biurowa: A. zarzadza dokumentacja biurowa;
B. przechowuje dokumentacj¢ biurowa

Kryteria weryfikacji:

a. identyfikuje rodzaje dokumentéw ze wzgleduna tres¢, obieg, forme i jawno$¢ informacji

b. przestrzega zasad postgpowania z dokumentami wymagajacymi zachowania tajemnicy

c. kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce administracji
d. rejestruje i archiwizuje dokumenty

6. Wspélpracuje z innymi komoérkami organizacy jnymi i otoczeniem zewnetrznym jednostki
organizacyjnej

Kryteria weryfikacji:

a. przyporzadkowuje zadania do poszczeg6lnych komorek organizacyjnych

b. opracowuje materiaty informacyjne o jednostce organizacyjnej

c. prowadzi rozmowy i korespondencje¢ z wykorzystaniem nowoczesnych §rodkéw komunikacji i facznosci
d. analizuje rodzaj i liczbe skarg

e. opracowuje narzgdzia badania opinii klientéw

f. przygotowuje dokumenty do kontroli zewngtrznej

7. Obshuguje Kklientow
Kryteria weryfikacji:

a. stosuje procedury ustalone w instrukcji kancelaryjne;j
b. kieruje klienta do wlasciwej komoérki organizacyjnej
c. projektuje przebieg zalatwienia spraw

d. przeprowadza bezposrednia rozmowe z klientem

e. przeprowadza rozmowe telefoniczna z klientem



8. Organizuje spotkania stuzbowe
Kryteria weryfikacji:

a. okreSla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego

b. sporzadza liste uczestnikdw spotkania stuzbowego

c. ustala porzadek spotkania stuzbowego

d. przygotowuje salg i materiaty informacyjne na spotkanie stuzbowe
e. sporzadza dokumentacje ze spotkania stuzbowego

9. Rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny zgodnoSci podczas realizacji zadan zawodowych
Kryteria weryfikacji:

a. wymienia cele normalizacji krajowej

b. wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy

c¢. rozr6znia oznaczenie normy mi¢dzynarodowej, europejskiej i krajowej

d. korzysta ze Zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnos$ci

3) Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych
Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Rozroéznia formy dzialania jednostek administracji publicznej

Kryteria weryfikacji:

. identyfikuje Zrédta prawa administracyjnego

. okre$la role administracji i prawa administracyjnego

. opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej

. rozr6znia wtadcze formy dzialania administracji publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu normatywnego)

. rozréznia niewladcze formy dziatania administracji publicznej (np. zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy
publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci materialno-publicznych)

. rozréznia cechy wiadczych i niewtadczych form dziatania administracji publicznej

. klasyfikuje akty administracyjne

. wskazuje réznice migdzy aktem administracyjnym a aktem normatywnym
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2. Charakteryzuje strukture organizacyjna jednostek administracji publicznej
Kryteria weryfikacji:
a. opisuje podziat terytorialny panistwa

b. opisuje strukture i kompetencje organéw administracji publicznej
c. odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji publicznej



d. postuguje si¢ przepisami prawa dotyczacymi podziatu terytorialnego parstwa

3. Rozréznia zadania administracji publicznej na okreslonym szczeblu
Kryteria weryfikacji:

a. wymienia zadania naczelnych organéw administracji publicznej

b. wskazuje réznice migdzy zadaniami naczelnych organéw i zadaniami centralnych organéw administracji publicznej
c. opisuje zadania organdéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego

d. okresla zadania organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego

e. wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzadem terytorialnym

f. rozréznia zadania organéw administracji zespolonej i niezespolonej w wojewodztwie

g. analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolone]j

4. Korzysta z roznych zrédel prawa oraz form prawotworczej dzialalnoSci panstwa
Kryteria weryfikacji:

a. wymienia Zrédla prawa w polskim i europejskim porzadku prawnym

b. rozréznia prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego

c. okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepiséw prawa

d. okresla elementy stosunku prawnego

e. rozréznia rodzaje zdarzen prawnych

f. okresla cechy charakterystyczne dla poszczegélnych galezi prawa

g. wyszukuje informacje z réznych Zrédet prawa

h. identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawa, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe

5. Rozréznia rodzaj aktu normatywnego ze wzgledu na podmiot, ktory ten akt stanowi
Kryteria weryfikacji:

a. rozr6znia akty normatywne wydawane przez organy ustawodawcze i organy wykonawcze

b. okresla hierarchig¢ aktow normatywnych

c. wymienia elementy aktu normatywnego

d. wskazuje miejsce oglaszania aktéw normatywnych

e. opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego

f. rozréznia pojecia i terminy: praworzadno$¢, kodeks, kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis

6. Korzysta z wewnetrznych aktow prawnych,w tym instrukcji i regulaminéw, podczas
wykonywania zadan zawodowych



Kryteria weryfikacji:

a. wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy obowiazujace w jednostkach organizacyjnych administracji

publicznej
b. odréznia akty prawne wewngtrzne od aktéw prawnych zewngtrznych

c. stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
d. postuguje si¢ aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami, statutami podczas wykonywania zadan

zawodowych

7. Postuguje sie¢ podstawowymi pojeciami prawa cywilnego
Kryteria weryfikacji:
a. wymienia Zrédia prawa cywilnego

b. okresla podmioty prawa cywilnego
c. okresla przedmiot prawa cywilnego

8. Ocenia skutki niezachowania terminéw oraz formy czynnosci prawnej, okreslonych w przepisach
prawa cywilnego
Kryteria weryfikacji:
a. rozr6znia form¢ czynno$ci prawnych

b. oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesigczne i roczne, wynikajace z przepiséw prawa cywilnego

c. sporzadza petnomocnictwo
d. wskazuje wady o§wiadczenia woli

9. Stosuje przepisy prawa rzeczowego
Kryteria weryfikacji:
a. rozr6znia wlasnos¢ i inne prawa rzeczowe
b. wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci

c. rozréznia ograniczone prawa rzeczowe
d. rozréznia sposoby nabycia i utraty wasnosci

10. OKresla rodzaje odpowiedzialnoSci cywilnej
Kryteria weryfikacji:

a. rozréznia rodzaje odpowiedzialno$ci cywilnej



b. okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej

11. Stosuje przepisy prawa zobowigzan
Kryteria weryfikacji:

a. wskazuje Zrédia zobowigzan

b. wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

c. okresla zasady wykonania zobowigzan

d. ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
e. okresla przyczyny wygasnigcia zobowigzania

12. Sporzadza projekty wybranych uméw cywilnoprawnych
Kryteria weryfikacji:

a. rozr6znia rodzaje uméw cywilnoprawnych

b. okreSla prawa i obowiazki stron w umowie sprzedazy

c. okresla prawa i obowiazki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
d. poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy

e. poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto

f. opisuje elementy umowy leasingu

g. sporzadza projekt umowy sprzedazy

h. sporzadza projekt umowy najmu lokalu

i. sporzadza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto

13. Stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen spolecznych
Kryteria weryfikacji:

. okreSla Zrédta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
. okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje uméw o prace
. wskazuje prawa i obowiazki stron wynikajace z umowy o prace
. okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace
. okresla r6zne systemy pracy
. stosuje zasady wynikajace z r6znych systeméw rozliczania czasu pracy
. oblicza wymiar urlopu pracownika
. oblicza wynagrodzenia w r6znych systemach pracy
. prowadzi akta osobowe pracownika
j- okresla rodzaje odpowiedzialno$ci pracowniczej
k. okresla §wiadczenia przystugujace pracownikowi z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1. poréwnuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania w Rzeczypospolitej Polskiej do przepiséww wybranym paristwie
Unii Europejskiej
m. poréwnuje Swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej Polskiej do §wiadczeiw wybranym panstwie
Unii Europejskiej
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n. stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania cudzoziemcow

14. Sporzadza dokumenty wynikajace ze stosunku pracy
Kryteria weryfikacji:

a. sporzadza projekt umowy o prace

b. sporzadza projekty dokumentéw zwiazanych z rozwiazaniem stosunku pracy
c. opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

d. opracowuje rozklady czasu pracy pracownikdéw w jednostce organizacyjnej
e. sporzadza §wiadectwo pracy

15. Sporzadza dokumenty dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjnej z uwzglednieniem
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, prawa autorskiego i prawa podatkowego

Kryteria weryfikacji:

a. opracowuje wzory dokumentéw dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjnej

b. prowadzi dokumentacj¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna

c. stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego

d. stosuje przepisy prawa dotyczace informacji niejawnych

e. przestrzega zasad bezpieczeristwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych osobowych

f. stosuje przepisy prawa dotyczace gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych osobowych i
dokumentéw

g. stosuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych

4) Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego
Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Przestrzega zasad postepowania administracyjnego
Kryteria weryfikacji:
a. wyjasnia podstawowe pojecia postgpowania administracyjnego
b. okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postgpowania administracyjnego

c. korzysta z przepiséw prawa postgpowania administracyjnego
d. wskazuje zasady ogélne postgpowania administracyjnego

2. Wszczyna postepowanie administracyjne



Kryteria weryfikacji:

a. rozr6znia wszczgcie postgpowania administracyjnego z urzedu i wszczgcie postgpowania administracyjnego na wniosek
strony

b. okresla przestanki wszczecia postgpowania administracyjnego

c. okresla uczestnikOw postgpowania administracyjnego

d. rozréznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego

e. bada zasadno$¢ zadania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek strony

f. sporzadza zawiadomienie o wszczeciu postgpowania administracyjnego

3. OKkresla wlasciwos¢ organu administracyjnego
Kryteria weryfikacji:

a. okreSla organ wtasciwy do zatatwienia danej sprawy
b. okresla sytuacje wylaczenia organu lub pracownika
c. wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw kompetencyjnych

4. Stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien i obowiazkow stron postepowania
administracy jnego

Kryteria weryfikacji:

a. okresla uczestnikéw postgpowania administracyjnego

b. ocenia zdolno$¢ procesowa strony

c. ustala waznos¢ i zakres pelnomocnictwa

d. wymienia prawa i obowiazki stron postgpowania administracyjnego

e. okresla procedury dorgczania pism i dokumentéww postgpowaniu administracyjnym

f. podaje terminy zatatwiania spraw i czynno$ci podejmowanych w postgpowaniu administracyjnym

g. okre§la skutki prawne niezachowania terminu zalatwiania spraw i czynnoSci w postgpowaniu administracyjnym
h. informuje strong postgpowania administracyjnegoo przystugujacych jej prawach i obowigzkach

5. Ustala okolicznoSci istotne dla prowadzonego postepowania
Kryteria weryfikacji:

a. wskazuje przestanki wytaczenia organu administracji publicznej lub pracownika organu administracji publicznej
b. wyjasnia przyczyng umorzenia postgpowania administracyjnego

c. wskazuje przyczyng stwierdzenia niewaznosci decyzji

d. przygotowuje pisma i dokumenty w postgpowaniu administracyjnym

e. przeprowadza postegpowanie dowodowe

f. udziela informacji na kazdym etapie postgpowania



6. Podejmuje czynnoSci sklaniajace strony do zawarcia ugody
Kryteria weryfikacji:
a. wskazuje mediacje jako sposéb rozstrzygnigcia sprawy

b. okresla warunki zawarcia ugody
c. sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajacego ugode

7. Przygotowuje rozprawe administracyjna
Kryteria weryfikacji:
a. sporzadza wezwanie do stawienia si¢ stron na rozprawe

b. okreSla przyczyny zawieszenia postgpowania
c. ustala warunki umorzenia postgpowania administracyjnego

8. Sporzadza dokumenty postepowania administracy jnego
Kryteria weryfikacji:

a. sporzadza wezwanie do udzialu w innych czynnosciach urzgdowych i ztozenia wyjasnien
b. sporzadza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji

9. Sporzadza projekty postanowien i decyzji administracyjnych
Kryteria weryfikacji:
a. okresla elementy decyzji administracyjnej

b. sporzadza projekt decyzji administracyjnej
c. sporzadza projekt postanowienia w postgpowaniu administracyjnym

10. Ustala okolicznoS$ci niewazno$ci decyzji administracyjnej
Kryteria weryfikacji:

a. wskazuje przestanki niewaznoS$ci decyzji administracyjnej

b. opisuje przestanki stwierdzenia niewaznoS$ci decyzji administracyjnej

c. podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem przepisow

d. wstrzymuje z urz¢du lub na zadanie strony wykonanie decyzji administracyjnej



11. Analizuje SrodKi kontroli decyzji administracyjnej w trybie postepowania administracyjnego

Kryteria weryfikacji:

a. stosuje Srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku postgpowania administracyjnego

b. sporzadza odwotanie od decyzji administracyjnej

c. sporzadza zazalenie na postanowienie

d. wskazuje §rodki odwotawcze w postgpowaniu administracy jnym

e. wymienia przeslanki wznowienia postgpowania administracyjnego

f. sporzadza projekt postanowienia o wznowieniu post¢gpowania administracyjnego i odmowie wznowienia postanowienia
administracyjnego

g. uzasadnia uchylenie lub zmiang decyzji ostatecznej na wybranym przyktadzie

h. okresla przyczyny wznowienia postgpowania administracyjnego

12. Ustala czynnoSci zwiazane z egzekucja administracyjna

Kryteria weryfikacji:

a. okresla cel postgpowania egzekucyjnego w administracji

b. stosuje zasady prowadzenia egzekucjiw administracji

c. ustala sposoby prowadzenia postgpowania egzekucyjnego w administracji
d. opisuje podmioty postgpowania egzekucyjnegow administracji

e. dobiera $rodki egzekucyjne w administracji

f. sporzadza pisma i dokumenty w toku egzekucji administracyjnej

g. okresla warunki umorzenia postgpowania egzekucyjnego w administracji
h. opracowuje projekt tytutu wykonawczego

5) Sporzadzanie analiz i sprawozdan
Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Charakteryzuje jednostki sektora finanséw publicznych
Kryteria weryfikacji:
a. wskazuje przepisy prawa regulujace dziatalno$¢ sektora finanséw publicznych
b. rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych
c. okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych
d. identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych

e. okresla zasady finanséw publicznych
f. stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicznych

2. Charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa i budzetu jednostki samorzadu



terytorialnego
Kryteria weryfikacji:

a. wyjasnia zasady konstrukcji budzetu

b. omawia procedure budzetowa

c. rozr6znia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy

d. omawia pozycje budzetu paristwa, wojewddztwa, powiatu i gminy

e. wymienia Zrddta finansowania deficytu budzetowego paristwa i jednostki samorzadu terytorialnego

3. Analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe jednostki organizacyjnej sektora finansow
publicznych

Kryteria weryfikacji:

a. opisuje zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
b. rozréznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego

c. omawia system sprawozdawczo$ci budzetowej

d. analizuje budzet paristwa i jednostki samorzadu terytorialnego

e. ocenia poprawno$¢ i kompletnos¢ sporzadzenia sprawozdania budzetowego

f. wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych

g. omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu
h. przeprowadza wstgpna analizg bilansu i rachunku zyskéw i strat

1. analizuje stopiert wykonania budzetu paristwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

j- analizuje strukturg wydatkéw i dochodéw jednostek i zaktadéw budzetowych

k. ocenia sytuacj¢ materialng i majatkowa jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych

6) Jezyk obcy zawodowy
Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Postuguje sie podstawowym zasobem $rodkow jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegolnym uwzglednieniem Srodkéw leksykalnych), umozliwiajacym realizacje¢ czynnoSci
zawodowych w zakresie tematéw zwiazanych: a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem; b) z
gléwnymi technologiami stosowanymi w danym zawodzie; ¢) z dokumentacja zwiazana z danym
zawodem; d) z uslugami $§wiadczonymi w danym zawodzie

Kryteria weryfikacji:

a. rozpoznaje oraz stosuje Srodki jezykowe umozliwiajace realizacj¢ czynnosci zawodowych w zakresie: a) czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy; b) urzadzeni
techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych; ¢) proceséw i procedur zwiazanych z
realizacja zadan zawodowych; d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwiazanych z wykonywaniem
zadan zawodowych; e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta



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

Kryteria weryfikacji:

a. okresla gtéwna mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
b. znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreSlone informacje

c. rozpoznaje zwiazki migdzy poszczegdlnymi czgSciami tekstu

d. uktada informacje w okreslonym porzadku

3. Samodzielnie tworzy krotkie, proste, spéjne i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym realizacje zadan zawodowych: a) tworzy krotkie,
proste, spdjne i logiczne wypowiedzi ustne dotyczace czynnoSci zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje); b) tworzy kroétkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np. komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomosé, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym zawodem - wedlug wzoru)

Kryteria weryfikacji:

a. opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwiazane z czynno$ciami zawodowymi

b. przedstawia spos6b postgpowania w réznych sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla
zasady)

c. wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

d. stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym charakterze

e. stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji

4. Uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach zwigzanych z realizacja zadan zawodowych -
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb zrozumialy, 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 zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych; b) reaguje w formie prostego
tekstu pisanego (np. wiadomos¢, formularz, e-mail, dokument zwiazany z wykonywanym zawodem)
w typowych sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych

Kryteria weryfikacji:

a. rozpoczyna, prowadzi i koriczy rozmowe

b. uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

c. wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych 0séb
d. prowadzi proste negocjacje zwiazane z czynno$ciami zawodowymi



e. stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
f. dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

5. Zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w typowych
sytuacjach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych

Kryteria weryfikacji:

a. przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

b. przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

c. przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym

d. przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wcze$niej opracowany material, np. prezentacje

6. Wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu wlasnych umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszace Swiadomos$¢ jezykowa: a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad jezykiem
obcym nowozytnym; b) wspoétdziala w grupie; ¢) korzysta ze zrédel informacji w jezyku obcym
nowozytnym; d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne

Kryteria weryfikacji:

a. korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
b. wspdtdziata z innymi osobami, realizujac zadania jezykowe

c. korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomoca technologii informacyjno-komunikacyjnych
d. identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

e. wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
f. upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne

7) Kompetencje personalne i spoleczne
Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Przestrzega zasad kultury osobistej i etyki podczas realizacji zadan zawodowych
Kryteria weryfikacji:
a. wymienia uniwersalne zasady kultury osobiste] i etyki zawodowej]
b. rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki zawodowej

c. uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji ustnej i pisemnej
d. stosuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrona wlasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych



2. Wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartoScia na zmiany
Kryteria weryfikacji:
a. ocenia rézne mozliwosci reakcji w zmiennych warunkach pracy

b. podejmuje inicjatywe w nietypowej sytuacji
c. wyjasnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka

3. Planuje wykonanie zadania
Kryteria weryfikacji:
a. szacuje czas i budzet potrzebny do wykonania zadania
b. planuje wykonanie zadania zgodniez mozliwo$ciami ich realizacji
c. analizuje zasady i procedury wykonania zadania

d. realizuje zadania w wyznaczonym czasie
e. dokonuje analizy i oceny podejmowanych dziatai

4. Ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dzialania
Kryteria weryfikacji:

a. rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur post¢gpowania
b. wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane dziatania

5. Stosuje techniki radzenia sobie ze stresem
Kryteria weryfikacji:
a. rozpoznaje Zrédia stresu podczas wykonywania zadan zawodowych
b. wskazuje najczgstsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowej

c. okresla skutki stresu
d. stosuje sposoby radzenia sobie z emocjami i stresem

6. Doskonali umiejetnosci zawodowe
Kryteria weryfikacji:

a. okresla umiejetnosci i kompetencje niezbedne w wykonywaniu zawodu



b. analizuje wtasne kompetencje

c. wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji

d. planuje kierunki uczenia si¢ i doskonalenia zawodowego na stanowisku pracy

e. wykorzystuje rézne Zrédia informacji w celu doskonalenia umiejgtnosci zawodowych na stanowisku pracy

7. Przestrzega tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
Kryteria weryfikacji:

a. pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

b. przestrzega zasad bezpieczenistwa podczas przetwarzania i przesylania danych osobowych

c. przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa

d. respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
e. przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

8. Negocjuje warunki porozumien
Kryteria weryfikacji:

a. rozr6znia rodzaje negocjacji
b. stosuje techniki negocjacyjne

9. Stosuje zasady komunikacji interpersonalnej
Kryteria weryfikacji:

a. omawia og6lne zasady komunikacji interpersonalnej
b. opisuje mowe ciala w komunikacji interpersonalnej
c. stosuje aktywne metody stuchania

10. Wspélpracuje w zespole
Kryteria weryfikacji:

a. formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu

b. ustala warunki wspéipracy

c. rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace wspdtprace w zespole
d. rozpoznaje kluczowe role w zespole

e. kontroluje wykonanie przydzielonych zadan

f. identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji



8) Organizacja pracy matych zespolow
Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Organizuje prace zespolu w celu wykonania przydzielonych zadan
Kryteria weryfikacji:
a. dokonuje analizy przydzielonych zadan

b. planuje prace zespotu zadaniowego
c. kieruje praca zespotu zadaniowego

2. Dobiera osoby do wykonania zadan
Kryteria weryfikacji:

a. rozpoznaje kompetencje i umiejgtnosci oséb pracujacych w zespole
b. rozdziela zadania wedlug umiejgtnosci i kompetencji cztonkéw zespotu

3. Kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
Kryteria weryfikacji:
a. stosuje zasady delegowania uprawnieni
b. wydaje dyspozycje osobom realizujacym poszczegdlne zadania

¢. omawia sposoby motywowania cztonkéw zespotu zadaniowego
d. stosuje techniki komunikowania si¢ w zespole

4. Monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan
Kryteria weryfikacji:

a. kontroluje jako$¢ wykonanych zadart zawodowych wedtug przyjetych kryteriéw
b. udziela informacji zwrotnej



Instytucje certyfikujace i podmioty powigzane z kwalifikacja

#
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Instytucje certyfikujace (IC)

Okregowe Komisje Egzaminacyjne

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lomzy
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdarnsku
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi
Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie

Minister wlasciwy dla kwalifikacji:

Minister Edukacji
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