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Informacje o kwalifikacji

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

Do egzaminu zawodowego przystapi¢ moga: stuchacze i absolwenci szkoty policealnej w zawodzie, w
ktérym wyodrebniono dang kwalifikacje lub osoby, ktére ukoniczyty kwalifikacyjny kurs zawodowy w
zakresie danej kwalifikacji lub osoby, ktére dwa lata ksztatcily si¢ lub pracowaly w zawodzie, w ktérym
wyodrgbniono dang kwalifikacje

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Swiadectwo ukoriczenia gimnazjum lub o$mioletniej szkoty podstawowej 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)
4C01900344

Kod kwalifikacji (od 2020 roku)
13288

Efekty uczenia sie¢

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

1. Rozro6znia pojecia zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong Srodowiska i ergonomia

Kryteria weryfikacji:

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

b. okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong
Srodowiska i ergonomia

c. postuguje si¢ pojeciami: bezpieczeristwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona Srodowiska, ergonomia

d. stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych

e. stosuje zasady postgpowania z odpadami wystgpujacymi w pracy biurowej



f. okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy

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

Kryteria weryfikacji:

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

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

Kryteria weryfikacji:

. Wymienia prawa i obowiazki pracodawcyw zakresie bezpieczernistwa i higieny pracy

. wymienia prawa i obowiazki pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy

. rozréznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich

. rozréznia rodzaje obligatoryjnych szkoler bezpieczeristwa i higieny pracy

. charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy

f. wskazuje obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym

g. wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy

h. rozréznia rodzaje §wiadczen z tytulu wypadku przy pracy i choréb zawodowych
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4. Okresla skutki oddzialywania czynnikow szkodliwych, niebezpiecznych i uciazliwych na
organizm czlowieka w pracy biurowej

Kryteria weryfikacji:
a. okresla zagrozenia wystgpujace w Srodowisku pracy biurowej

b. rozré6znia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i uciazliwe w Srodowisku pracy biurowe;j
c. rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i uciazliwych na organizm cztowieka

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

a. identyfikuje Srodki ochrony zbiorowej
b. wskazuje $rodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace przed hatasem w pracy biurowej
c. okresla wymagania w zakresie o§wietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych



d. rozpoznaje Srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem w pracy biurowej
e. rozpoznaje §rodki ochrony zbiorowe]j i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu kregostupa
f. dobiera Srodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy biurowej

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

Kryteria weryfikacji:

a. okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni biurowej zgodniez wymaganiami ergonomii
b. okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze

c. okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy biurowej

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

e. wskazuje dzialania prewencyjne zapobiegajace powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowej

f. rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy biurowej

g. wskazuje wymagania biurowych §rodkéw technicznych i materialéw biurowych sprzyjajace ochronie Srodowiska

7. Stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska

Kryteria weryfikacji:

a. korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania zadari zawodowych

b. wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania zada zawodowych z uzyciem urzadzen biurowych
podtaczonych do sieci elektrycznej

. rozréznia znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowe

. rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakresich stosowania

. stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaruw miejscu pracy

. stosuje zasady recyklingu zuzytych czeSci urzadzen biurowych i wyposazenia

. identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczacymi ochrony Srodowiska

. omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska
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8. Udziela pierwszej pomocy w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego
Kryteria weryfikacji:

a. opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany nagtego 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 naglego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, zlamanie, oparzenie

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



zawal, udar
h. wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowa na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i
Europejskiej Rady Resuscytacji

2) Podstawy ekonomii i statystyki
Poszczegolne efekty uczenia si¢ oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Posluguje sie¢ regutami mikroekonomii i makroekonomii

Kryteria weryfikacii:

a. okresla przedmiot badan ekonomii

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

c. interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego

d. oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

e. rozrOznia struktury rynkowe

f. objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkcji, producentéw gospodarujacych w réznych strukturach
rynkowych

g. ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w krétkim i dtugim okresie

h. rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowej

i. interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw polityki gospodarczej panstwa

j- rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w réznych formach wspétpracy migdzynarodowej

k. rozpoznaje pojecia zwiazane z polityka handlowa i walutowa panistwa, np. bilans ptatniczy i jego czgsci, bilans
handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne, ptynne, stale, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

2. Charakteryzuje podmioty gospodarcze
Kryteria weryfikacji:

a. klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme¢ wtasnosci, forme
organizacyjno-prawna

. rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw

. rozréznia funkcje i przedmiot dziatania przedsig¢biorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych

. rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsigbiorstw

. dobiera strukturg organizacyjna do rodzaju przedsigbiorstwa

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

. oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego

. rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie towarowym

. rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gieldy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy

. rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriéw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj nabywcéw, rodzaj
i charakter wykonywanej pracy

k. rozpoznaje formy outsourcingu
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3. Zaklada i prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza
Kryteria weryfikacji:

a. systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnoSci gospodarczej

b. dobiera formg organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu dziatalnosci gospodarczej

c. wybiera forme opodatkowania dziatalnosci gospodarczej

d. przygotowuje dokumentacj¢ niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci gospodarczej

e. rozréznia Zrédia finansowania wydatkéw zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalnoSci gospodarczej, np.
kredyty bankowe, leasing, franchising

f. rozréznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa

g. postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw srodkéw pienig¢znych, przychéd, dochéd

h. okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki organizacyjnej

i. oblicza dochdd jednostki organizacyjnej

4. Przeprowadza analize statystyczna badanej zbiorowosci
Kryteria weryfikacji:

a. rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. zbiorowoS¢ statystyczna, jednostka statystyczna, cecha statystyczna

b. rozpoznaje Zrédta pozyskiwania danych statystycznych

c. objasnia sposoby zbierania danych statystycznych

d. grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech

e. identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej

f. oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik nat¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej,
miary rozproszenia

g. interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik natgzenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji
centralnej, miary rozproszenia

h. interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

1. prezentuje opracowany material statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej i graficzne]j

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

5. Przestrzega zasad archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej
Kryteria weryfikacji:

a. klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnoSci gospodarczej wedtug réznych kryteriéw

b. postuguje si¢ pojeciami z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum, baza danych

c. rozr6znia rodzaje archiwow

d. wskazuje réznice migdzy dokumentacjq archiwalng a niearchiwalng

e. kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;j

f. wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum
zaktadowego

g. stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

h. ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju

i. przestrzega zasad udostgpniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim



j- wskazuje spos6b postepowania z dokumentacja archiwalng po uptywie terminu przedawnienia

6. Rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych
Kryteria weryfikacji:

a. okresla cele i zasady normalizacji krajowej

b. okresla pojecie i cechy normy

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

d. korzysta ze Zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnoSci

3) Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych
Kryteria weryfikacji:

a. okresla sposoby nawiazania i rozwigzania stosunku pracy z osoba pelnoletnia i mtodocianym
b. okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony wynagrodzenia za §wiadczong prace oraz przyznawania pracownikowi
innych §wiadczen ze stosunku pracy

c. okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

. rozpoznaje sposoby postgpowania w przypadku niedopetnienia obowiazkéw wynikajacych ze stosunku pracy przez
pracownika i pracodawce

. stosuje zasady wynikajace z r6znych systemOw rozliczania czasu pracy

. stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego

. omawia uprawnienia pracownicze zwiazane z rodzicielstwem

. stosuje przepisy dotyczace uméw cywilnoprawnych

. wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika

j- identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji pracownicze]j

o
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2. Prowadzi rekrutacje pracownikéw i dokumentacje osobowa: a) prowadzi proces rekrutacyjny
pracownikow b) prowadzi akta osobowe pracownikow c) sporzadza dokumenty na wniosek
pracownika d) prowadzi sprawy zwiazane z wykonywaniem zadan zawodowych na podstawie umow
cywilnoprawnych

Kryteria weryfikacji:

a. okresla metody i etapy procesu rekrutacji pracownikéw

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

c. wybiera kandydata na pracownikana podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych

d. sprawdza formalnie dokumenty kandydata na pracownika zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ przez niego o



zatrudnienie
e. sporzadza dokumenty zwiazane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
f. kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci akt osobowych
g. prowadzi ewidencje i rejestry zwiazaneze stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy, karty ewidencyjne
przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej, rejestry wypadkéw przy pracy,
dokumentacj¢ choréb zawodowych
h. sporzadza za§wiadczenia dla pracownika wynikajace ze stosunku pracy, np. za§wiadczenie o zatrudnieniu,
za$wiadczenie o wysokoSci wynagrodzenia
. interpretuje oSwiadczenia ztozone dla celéw podatkowych i zgloszeniowych do ubezpieczen przez osoby wykonujace
zadanie zawodowe na podstawie uméw cywilnoprawnych
j- sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace wykonywania zadan zawodowych, np. umowa o dzieto, umowa zlecenie

—

3. Rozlicza inne $§wiadczenia zwigzane z praca: a) prowadzi sprawy zwiazane ze Swiadczeniami
socjalnymi b) rozlicza podroéze stuzbowe c) rozlicza Swiadczenia pozaplacowe zwigzane z
uzywaniem samochod6éw prywatnych do celow stuzbowych

Kryteria weryfikacji:

a. wskazuje przepisy prawa obowiazujace pracodawce w zakresie Swiadczen socjalnych, np. w zakresie obowiazku
tworzenia zaktadowego funduszu Swiadczeni socjalnych, w zakresie zasad wyptacania §wiadczen urlopowych

b. oblicza odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

c. okresla sposoby wykorzystania Srodkéw z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

d. sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego

e. rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

f. sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebgdacego wiasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych

g. oblicza kwote zwrotu kosztéw uzywania przez pracownika pojazdéw niebgdacych wtasnoscia pracodawcy

4. Rozlicza wynagrodzenia: a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy b) rozlicza wynagrodzenia
z tytulu uméw cywilnoprawnych c¢) prowadzi dokumentacje¢ ptacowa

Kryteria weryfikacji:

a. identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow

b. rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

c. oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedlug r6znych systeméw wynagradzania

d. oblicza obowiazkowe i dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty, np. dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych, dodatek za prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace,
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej

e. oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, za czas
ptatnego urlopu

f. oblicza obligatoryjne obciazenia sktadkowo-podatkowe przychodéw ze stosunku pracy

g. oblicza obowiazkowe potracenia z wynagrodzenia z tytutéw cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych, np.
potracenia alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegloSci podatkowe

h. okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia za pracg

i. sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzeri pracownikow

]- oblicza na podstawie ztozonych o§wiadczeri obligatoryjne i dobrowolne obciazenia sktadkowo-podatkowe przychodéw
z tytutu uméw cywilnoprawnych

k. przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych



5. Przeprowadza analize kadrowa i placowa
Kryteria weryfikacji:

a. okresla wskaZniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia

b. oblicza wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np. ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia

c. rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

d. oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy wynagrodzen, np. przecigtne wynagrodzenie w danym okresie,
wskazniki wzrostu wynagrodzeri w badanych okresach, wskazniki efektywno$ci wynagrodzen, wskazniki
produktywnosci wynagrodzen, wskazniki rentowno$ci wynagrodzen

e. interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

f. interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen

6. Prowadzi sprawy kadrowe i place z zastosowaniem technologii informacyjnych i systemow
komputerowych

Kryteria weryfikacji:

a. przygotowuje dokumentacje osobowa w edytorze tekstu

b. przygotowuje korespondencje pracownicza w edytorze tekstu, np. za§wiadczenia o zatrudnieniu i za§wiadczenia o
dochodach

c. prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego w formie tabel i wykresow w arkuszu kalkulacyjnym i edytorze
tekstu

d. oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki wykorzystywane do analizy zatrudnienia i wynagrodzen

e. sporzadza dokumenty kadrowe w programie kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz osobowy, umowg o prace,
umowy cywilnoprawne, §wiadectwo pracy

f. rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw o prace i uméw cywilnoprawnych z wykorzystaniem programu kadrowo-
ptacowego, np. sporzadza listy plac, przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
wynagrodzeni pracownikéw, sporzadza karty ewidencji czasu pracy

4) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Stosuje rozne formy rozliczen z kontrahentami

Kryteria weryfikacji:

a. rozr6znia formy rozliczed gotdéwkowych i bezgotéwkowych
b. rozréznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu wekslowego



c.
d.
e.
f.

g.

sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego

oblicza koszty i przychody wynikajace z wekslowych rozliczen z kontrahentami

oblicza koszty i przychody wynikajace z transakcji z kontrahentami zagranicznymi

oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych

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

2. Prowadzi rozliczenia z bankami

Kryteria weryfikacji:

a.
b.
c.
d.
e.
f.

rozréznia rodzaje rachunkéw bankowych

rozréznia rodzaje kredytow bankowych

identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank

okresla operacje powodujace zmiany na rachunkach bankowych na podstawie wyciggu bankowego

oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i gwarancji Swiadczonej przez bank

oblicza catkowity koszt kredytu bankowego z uwzglednieniem réznych sktadnikéw, np. odsetek prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji bankowych, kosztéw manipulacyjnych

. wybiera najkorzystniejsza ofertg kredytowa na podstawie podanych ofert kilku bankéw
. oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank weksla przed terminem ptatnosci

1. oblicza odsetki od lokat terminowych

3. Prowadzi rozliczenia podatkowe oséb fizycznych i jednostek organizacyjnych, ktore nie sa
podatnikami podatku dochodowego od 0s6b prawnych

Kryteria weryfikacji:

a.
b.

C.

d

—_ R e .

okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finanséw, np.: podatek, optata publiczna

klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteriéw, np. bezposrednie i posrednie,
przychodowe, dochodowe, majatkowe i konsumpcyjne, podatki pafistwowe, samorzadowe i wspdlne

identyfikuje elementy podatkéw, np. podmiot, przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki podatku, terminy sktadania
deklaracji i rozliczen, zwolnienia i ulgi w podatkach

. sporzadza dokumentacje¢ obrotu Srodkami trwatymi
e.

oblicza amortyzacj¢ Srodkéw trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych

. rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w réznych podmiotach o réznych formach opodatkowania, np. w

podatkowej ksigdze przychodéw i rozchodéw, w ewidencji przychodéw, w rejestrach dla celéw podatku od towaréw i
ustug, w ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidencji Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, w
ewidencji wyposazenia

. ewidencjonuje remanent w podatkowej ksigdze przychodéw i rozchodéw
. oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza

opodatkowanych w r6znych formach

. sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od towaréw i ustug

. sporzadza polecenia przelewéw dla celéw podatkowych

. oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

. sporzadza rozliczenia roczne ptatnika zaliczek na podatek dochodowy z tytutu zatrudniania pracownikéw, np.

informacj¢ o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla pracownika, deklaracj¢ roczng o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy

. sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
. sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej



0.
p.

rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne
ustala okres przechowywania dokumentéw podatkowych

4. Prowadzi rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych

Kryteria weryfikacji:

. identyfikuje terminy sktadania dokumentéw i optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz pojecia z

zakresu ubezpieczen spolecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek, podstawa naliczenia sktadki

b. okresla sktadki na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne

g
h.
L.
J-
k.

L.

. okresla zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu uméw o prace i umoéw cywilnoprawnych

oraz prowadzenia dzialalno$ci gospodarcze;j

. wskazuje tytuly naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych
. oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych

Swiadczeri Pracowniczych

. sporzadza dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek i 0s6b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych oraz

korekty tych dokumentéw

sporzadza miesi¢czne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw
sporzadza dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych

rozrdznia rodzaje Swiadczeri z ubezpieczen spotecznych

identyfikuje podmioty uprawnione do wyplaty zasitkéw ze §rodkéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

sporzadza dokumenty stanowiace podstawg do uzyskania zasitkéw, np. zasitku chorobowego, zasitku opiekuriczego,
zasitku macierzynskiego

sporzadza dokumenty stanowiace podstawg do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

5. Prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, z
zastosowaniem technologii informacyjnych i systeméw komputerowych

Kryteria weryfikacji:

a.
b.
c.
d.
e.

[

prowadzi podatkowa ksigge przychodéw i rozchodéw przy pomocy programu finansowo-ksiggowego

prowadzi ewidencje przychodéw w programie finansowo-ksiggowym

prowadzi rejestry podatku od towaréw i ustug w programie finansowo-ksiggowym

sporzadza dokumenty obrotu Srodkami trwaltymi w programie komputerowym

prowadzi dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiggowym, np. ewidencje¢ Srodkéw trwatych, ewidencje
wyposazenia, ewidencj¢ przebiegu pojazdu

. sporzadza w programie finansowo-ksiegowym i kadrowo-ptacowym dokumentacje rozliczeniowa i ptatnicza do urzedu

skarbowego

. sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych z wykorzystaniem

specjalistycznych aplikacji

. sporzadza zestawy dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych platnika sktadek w programie do rozliczef z

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

. sporzadza dokument platniczy w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczeni Spotecznych



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

1. Postuguje si¢ podstawowym zasobem Srodkéw jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegolnym uwzglednieniem Srodkow leksykalnych), umozliwiajacym realizacje¢ czynnoSci
zawodowych w zakresie tematow zwigzanych: a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem b) z
gléownymi technologiami stosowanymi w danym zawodzie c¢) z dokumentacja zwiazana z danym
zawodem d) z ustugami §wiadczonymi w danym zawodzie

Kryteria weryfikacji:

a. 1) rozpoznaje oraz stosuje Srodki jezykowe umozliwiajace realizacje czynnoSci zawodowych w zakresie: a) czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy; b) urzadzen
techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych; c) proceséw i procedur zwigzanych z
realizacja zada zawodowych; d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych; e) §wiadczonych 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

¢. 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 kroétkie,
proste, spojne i logiczne wypowiedzi ustne dotyczace czynnoSci zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje); b)tworzy krotkie, 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 zwiazanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych; b) reaguje w formie prostego
tekstu pisanego (np. wiadomosé, formularz, e-mail, dokument zwiazany z wykonywanym zawodem)
w typowych sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych

Kryteria weryfikacji:

a. rozpoczyna, prowadzi i koiczy rozmowg

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 oséb
d. prowadzi proste negocjacje zwiazane z czynno$ciami zawodowymi

e. stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

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) wspétdziata w grupie c) korzysta ze zrédel informacji w jezyku obcym
nowozytnym d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne

Kryteria weryfikacji:
a. korzysta ze stownika dwujgzycznego i jednojezycznego

b. wspétdziata z innymi osobami, realizujac zadania jezykowe
c. korzysta z tekstéw 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, §rodki niewerbalne

6) Kompetencje personalne i spoteczne
Poszczegolne efekty uczenia si¢ oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Przestrzega zasad kultury osobistej i etyki zawodowej

Kryteria weryfikacii:

a. rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji

b. identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt wzrokowy,
gesty, wyglad zewnegtrzny, postawa ciata, dotyk, zasady proksemiki, spéjnosci przekazu werbalnego z niewerbalnym,
techniki skutecznego stuchania

c. wskazuje bariery w komunikowaniu sig

d. identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np. korespondencja papierowa i elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny

e. uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji pisemnej i ustnej

f. rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej

g. rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialno$ci moralne;j

h. respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

i. wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej

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

2. Wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartoScia na zmiany
Kryteria weryfikacji:

. rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

. identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywno$¢ cztowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia, motywacja
. rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

. identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych

. porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

. wymienia przyczyny oporu wobec zmian w Srodowisku pracy biurowej

. identyfikuje metody przezwycigzania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizacji

Q@ - 0 a0 O

3. Planuje wykonanie zadania

Kryteria weryfikacji:



a. wyjasnia pojecie planowania

b. porzadkuje etapy planowania

c. formutuje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania celéw w dziedzinie planowania
d. sporzadza list¢ kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania

e. grupuje zadania wedhug kryterium waznosci i pilnosci

f. okresla terminy wykonania zadari i rezerwy czasowe

g. szacuje budzet planowanego zadania

h. okreSla Srodki i narzedzia niezbgdne do wykonania zadan

4. Ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dzialania
Kryteria weryfikacji:
a. wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane dzialania

b. identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych
c. rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postgpowania

5. Wspélpracuje w zespole
Kryteria weryfikacji:
a. formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu
b. ustala warunki wspétpracy
c. rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace wspoétprace w zespole

d. rozpoznaje kluczowe role w zespole
e. identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

6. Stosuje techniki radzenia sobie ze stresem
Kryteria weryfikacji:
a. identyfikuje sytuacje wywotujace stres
b. wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej

c. rozpoznaje skutki stresu
d. rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem

7. Aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
Kryteria weryfikacji:

a. wskazuje czynniki wptywajace na rozwdj zawodowy czlowieka



b. rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe

c. identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego
d. rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego
e. sporzadza $ciezke indywidualnej kariery zawodowe

7) Organizacja pracy malych zespolow
Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Planuje prace zespolu w celu wykonania przydzielonych zadan

Kryteria weryfikacji:

a. rozr6znia zadania indywidualne i zespotowe

b. systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu
c. identyfikuje zadania czastkowe

d. identyfikuje zbiory zadar czastkowych
e. sporzadza harmonogram realizacji zadania

2. Dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

Kryteria weryfikacji:

a. grupuje zadania czastkowe wedhug kryterium kompetencji niezbgdnych do ich wykonania
b. rozpoznaje kompetencje oséb pracujacych w zespole

c. przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu

3. Kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

Kryteria weryfikacji:

a. rozpoznaje style kierowania

b. dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu

c. wydaje dyspozycje osobom realizujacym poszczegllne zadania
d. identyfikuje czynniki motywacyjne

e. rozréznia poziomy delegowania uprawnien

f. wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

4. Monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan



Kryteria weryfikacji:

a. systematyzuje etapy oceny jakoSci wykonania przydzielonych zadar
b. kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriéw
c. udziela informacji zwrotnej

5. Wprowadza rozwiazania techniczne i organizacyjne wplywajace na poprawe warunkow i jakos¢
pracy

Kryteria weryfikacji:

a. rozr6znia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawg warunkéw i jako$¢ pracy

b. identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

c. wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajace warunki i jako$¢ pracy

d. wskazuje czynnoSci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy w organizacji
e. rozpoznaje model organizacji uczacej si¢

Instytucje certyfikujace i podmioty powiazane z kwalifikacja

#  Instytucje certyfikujace (IC) Instytucje
walidujace

1 Okregowe Komisje Egzaminacyjne

2 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lomzy

3 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdarisku

4 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie

5  Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu

6  Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi

7  Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroclawiu

8  Okreggowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie

9  Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie

Minister wlasciwy dla kwalifikacji:

Minister Edukacji
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