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I. WSTEP

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe jest formg oceny poziomu opanowania
wiadomosci i umiejetnosci z zakresu danego zawodu okreslonych w standardzie wymagan,
ustalonym przez Ministra Edukacji Narodowe;j.

Egzamin ten, zwany rowniez egzaminem zawodowym, jest egzaminem zewngtrznym.
Umozliwia on uzyskanie porownywalnej i obiektywnej oceny poziomu osiagni¢¢ zdajacego poprzez
zastosowanie jednolitych wymagan, kryteri6w oceniania i zasad przeprowadzania egzaminu,
opracowanych przez instytucje zewnetrzne, funkcjonujace niezaleznie od systemu ksztatcenia.

Rolg instytucji zewngtrznych petnia: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okrggowych
komisji egzaminacyjnych powotanych przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku. Na terenie
swojej dzialalnosci okrggowe komisje egzaminacyjne przygotowuja, organizuja i przeprowadzaja
zewnetrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy ocenia¢ beda zewngtrzni egzaminatorzy.

Egzaminy zawodowe moga zdawac absolwenci wszystkich typoéw szkot zawodowych
ponadgimnazjalnych i policealnych, ktore ksztatca w zawodach ujgtych w klasyfikacji zawodow
szkolnictwa zawodowego. Od czerwca w roku szkolnym 2008/2009, do egzamindéw zawodowych
moga przystgpowaé absolwenci dotychczasowych szkoét zasadniczych oraz $rednich szkot
zawodowych, ktorzy do konca lutego w roku szkolnym 2008/2009 nie zdali egzaminu z nauki
zawodu lub egzaminu z przygotowania zawodowego albo nie przystapili do tych egzamindéw.

Egzamin zawodowy jest przeprowadzany jeden raz w ciagu roku szkolnego. Harmonogram
egzaminOw ustala 1 oglasza dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie pdzniej niz na cztery
miesiace przed terminem ich przeprowadzenia.

Dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych 1 szkot policealnych egzaminy
przeprowadzane sa od nastgpnego tygodnia po zakonczeniu zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych,
a dla absolwentow technikum i technikum uzupetniajacego - od nastgpnego tygodnia po zakoficzeniu
egzaminu maturalnego.

Do egzaminu moga przystapi¢ rowniez absolwenci szkot zawodowych ksztalcacych mtodziez
o specjalnych potrzebach edukacyjnych. Dla tej mitodziezy, na podstawie opinii poradni
psychologiczno-pedagogicznych lub orzeczen lekarskich, warunki 1 formy egzaminu beda
dostosowane do jej potrzeb zgodnie z komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie sposobow dostosowania warunkow i form przeprowadzania
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe do potrzeb absolwentow ze specjalnymi

potrzebami edukacyjnymi zamieszonym na stronie www.cke.edu.pl
1. Wymagania, ktore trzeba speknié, aby przystapic¢ do egzaminu
Zdajacy powinien:

1. Ukonczy¢ szkote i1 otrzymac §wiadectwo ukonczenia szkoty.
2. Ztozy¢ pisemna deklaracjg przystapienia do egzaminu zawodowego do dyrektora swojej szkoty,

w terminie okre$lonym w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia
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2007 r. w sprawie warunkéw 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow
i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdziandw i egzamindéw w szkotach publicznych (Dz. U.
z 2007 r. Nr 83, poz. 562 z p6zn. zm.)

3. Zglosi¢ si¢ na egzamin w terminie 1 miejscu wyznaczonym przez okrggowa komisje

egzaminacyjna z dokumentem potwierdzajacym tozsamosc.

Zdajacy o specjalnych potrzebach edukacyjnych powinien dodatkowo przedlozy¢ opini¢ lub
orzeczenie wskazujace na dostosowanie warunkow i formy przeprowadzania egzaminu do jego
indywidualnych potrzeb.

UWAGA!

Informacje o terminie i miejscu egzaminu przekazuje zdajqcym dyrektor szkoly, a przypadku
likwidacji lub przeksztatcenia szkoty dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej. W zaleznosci od
specyfiki zawodu, w ktorym przeprowadzony bedzie egzamin zawodowy, okregowa komisja
egzaminacyjna moze wezwac zdajqcego na szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
zwiqzane z  wykonywaniem  zadania  egzaminacyjnego na  okreslonych  stanowiskach
egzaminacyjnych. Szkolenie powinno byc¢ zorganizowane nie wczesniej niz na dwa tygodnie przed

terminem egzaminu.
2. Struktura egzaminu

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

Etap pisemny sktada si¢ z dwoch czesci. Podezas czgsci I zdajacy beda rozwiazywaé zadania
sprawdzajace wiadomosci 1 umiejetnosci wiasciwe dla kwalifikacji w danym zawodzie, w czg$ci 11 —
zadania sprawdzajace wiadomo$ci 1 umiejgtnosci zwiazane z zatrudnieniem i dziatalno$cia

gospodarcza.

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

W czescei I test zawiera 50 zadan, a w czesci II — 20 zadan.
Czas trwania etapu pisemnego dla wszystkich zawodow wynosi 120 minut.

Etap praktyczny sprawdza umiejgtnosci rozwigzywania typowych problemow zawodowych
o charakterze laczenia teorii z praktyka, wlasciwych dla zawodu, w zakresie wynikajacym z zadania

o tresci ogolnej, ustalonym w standardzie wymagan egzaminacyjnych.
Czas trwania etapu praktycznego nie moze by¢ krotszy niz 180 minut i dtuzszy niz 240 minut.
3. Wiadomosci i umiejetnosci sprawdzane na egzaminie

Na egzaminie beda sprawdzane tylko te wiadomoSci i umiejetnosci, ktore zostaly zapisane
w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla danego zawodu.
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Standardy wymagan egzaminacyjnych dla poszczegolnych zawoddéw ustalone zostaty
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu, z dnia 10 marca 2010 r., w sprawie
standardow wymagan begdacych podstawa przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 103, poz. 652 z pdzn. zm.). Teksty standardow wymagan
egzaminacyjnych dla poszczegdlnych zawoddéw sa zamieszczone w oddzielnie opublikowanym
zalaczniku do w/w rozporzadzenia.

Struktura standardu wymagan egzaminacyjnych dla zawodu odpowiada strukturze egzaminu.
Oznacza to, ze zawarte w standardzie umiejetnosci sprawdzane na egzaminie, ustalono odrebnie dla
obu etapow egzaminu.

Umiejetno$ci zapisane w standardzie, sprawdzane w etapie pisemnym, sg przyporzadkowane
do okreslonych obszar6w wymagan.

Umiejetnosci sprawdzane w czeSci pierwszej ujeto w trzech obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opiséw, instrukcji,
rysunkow, szkicow, wykreséw, dokumentacji technicznych i technologicznych,

e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych,

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

Umiejetnosci sprawdzane w cz¢sci drugiej ujeto w dwoch obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opiséw, instrukcji, tabel,
wykresow,

e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych.

W etapie praktycznym egzaminu sprawdzane umiejgtnosci sa zwigzane z zadaniem o tresci
ogolnej. Z zadaniem ogolnym zwiazane sa odpowiednie uktady umiejetnosci. Zakres egzaminu
w tym etapie obejmuje w zaleznos$ci od zawodu 1 jego specyfiki:

e opracowanie projektu realizacji okreslonych prac
lub

e opracowanie projektu realizacji i wykonanie okre$lonych prac.

Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu stanowi podstawe do przygotowania zadan
egzaminacyjnych dla obu etapow egzaminu. Oznacza to, ze zadania egzaminacyjne bgda sprawdzaty
tylko te umiejetnosci, ktore zapisane sa w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla danego
zawodu. Rodzaj zadan egzaminacyjnych sprawdzajacych umiejgtnosci przyporzadkowane do danego
obszaru wymagan w etapie pisemnym bedzie wiazat si¢ Sci§le z tym obszarem.

Umiejgtno$ci ujgte w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu, dla obu etapow

egzaminu, beda omoéwione wraz z przykladami zadan w rozdziatach II. i III. informatora.
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Kazdy zdajacy powinien zapoznaé si¢ ze standardem wymagan egzaminacyjnych dla zawodu,
w ktorym chce potwierdzi¢ kwalifikacje zawodowe. Standard zamieszczony jest w rozdziale IV
informatora.

4. Kryteria zdania egzaminu

Przyjeto, ze w etapie pisemnym zdajacy moze otrzymac za kazde prawidlowo rozwiazane
zadanie 1 punkt. Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska:
e 7z czesci I — co najmniej 50% punktow mozliwych do uzyskania,

e 7z czesci Il — co najmniej 30% punktéw mozliwych do uzyskania.

W etapie praktycznym, w zaleznosci od zakresu egzaminu sformutowanego w zadaniu
o tresci ogdlnej oceniany bgdzie projekt realizacji okre§lonych prac zgodnie z ustalonymi kryteriami
oceniania przyjetymi dla danego zadania. Spehienie ustalonych dla zadania kryteriow wykonania,
pozwoli na uzyskanie maksymalnej liczby punktéw. Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska co
najmniej 75% punktéw mozliwych do uzyskania.

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

Zdajacy, ktory zdal egzamin, otrzymuje dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe

w danym zawodzie.
UWAGA!

Informacje o wynikach egzaminu zdajqcy uzyska od dyrektora szkoly, do ktorej uczeszczal.
W przypadku zdajacych, ktorych szkoty ulegly likwidacji, informacje o wynikach egzaminu uzyskujq

we wlasciwej komisji okregowej.
Szczegolowe informacje o egzaminie zawodowym

Szczegdtowych informacji o egzaminie zawodowym oraz wyjasnien dotyczacych, migdzy
innymi, mozliwosci:
e powtdrnego zdawania egzaminu zawodowego przez osoby, ktore nie zdaly egzaminu,
e przystapienia do egzaminu w terminie innym niz bezposrednio po ukonczeniu szkoty,
e udostgpniania informacji na temat wyniku egzaminu,
e otrzymania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,
udziela dyrektor szkoty i okrggowa komisja egzaminacyjna.

5. Organizacja i przebieg etapu pisemnego egzaminu

Etap pisemny egzaminu begdzie zorganizowany w szkole, do ktorej uczgszczates.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy liczba zdajacych w danej szkole jest mniejsza
niz 25 osob, dyrektor komisji okrggowej moze wskaza¢ Ci inna szkote albo placowke ksztatcenia
praktycznego lub ustawicznego, zwane dalej ,placowkami”, w ktorej przystapisz do etapu

pisemnego egzaminu zawodowego.
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W dniu egzaminu powinienes zglosi¢ si¢ w szkole/placowce na 30 minut przed godzing jego
rozpoczecia. Powinienes posiadaé¢ dokument potwierdzajgcy Twoja tozsamos¢.

Przed wejsciem do sali egzaminacyjnej bedziesz poproszony o potwierdzenie gotowosci
przystapienia do etapu pisemnego egzaminu.
Stuchaj uwaznie informacji przewodniczacego zespotu nadzorujacego, ktory bedzie omawiat

regulamin przebiegu egzaminu.

Po zajeciu miejsca w sali egzaminacyjnej otrzymasz arkusz egzaminacyjny i KARTE
ODPOWIEDZI.

Arkusz egzaminacyjny zawiera:

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

o test 70 zadan wielokrotnego wyboru, w tym 50 zadan w czesci I ponumerowanych od 1 do 50
oraz 20 zadan w cze¢sci Il ponumerowanych od 51 do 70.

KARTA ODPOWIEDZI stanowi jedng strong i zawiera:

e miejsce na wpisanie symbolu cyfrowego zawodu i oznaczenia wersji arkusza
egzaminacyjnego (ze strony tytutowej arkusza egzaminacyjnego),
e miejsce, w ktorym nalezy zamiescié numer ewidencyjny PESEL,
e miejsce na wpisanie Twojej daty urodzenia,
e tabele z numerami zadan odpowiadajacych czesci I oraz czesci II arkusza egzaminacyjnego
z uktadem kratek A, B, C, D do zaznaczania odpowiedzi.
Przeczytaj uwaznie ,,Instrukcje dla zdajacego” w arkuszu egzaminacyjnym i sprawdz, czy
Twoj arkusz jest kompletny i nie ma w nim brakéw. Wykonaj polecenia zgodnie z ,,Instrukcja dla
zdajacego”.
Czas trwania etapu pisemnego egzaminu wynosi 120 minut (2 godziny zegarowe).

UWAGA!

Jesli jestes egzaminowanym o potwierdzonych specjalnych potrzebach edukacyjnych, to masz prawo
do dostosowania warunkow i formy przeprowadzania etapu pisemnego egzaminu zawodowego do
swoich indywidualnych potrzeb.

Szczegdtowe informacje o sposobie dostosowania warunkéw 1 formy przeprowadzania
egzaminu zawodowego opracowuje dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej 1 oglasza ja na
stronie internetowej CKE nie pozniej niz do dnia 1 wrze$nia roku szkolnego, w ktorym jest
przeprowadzany egzamin zawodowy.

Kolejnos¢ rozwiazywania zadan jest dowolna. Dobrze jednak bedzie, jesli rozplanujesz sobie

czas egzaminu. Na rozwiazanie zadan z czg$ci | arkusza powiniene$ przeznaczy¢ okoto 80 minut, na
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rozwiazanie zadan z czesci Il - okoto 30 minut. Pozostale 10 minut powiniene$ wykorzysta¢ na

sprawdzenie, czy prawidtowo zaznaczyle§ odpowiedzi do poszczegdlnych zadan w KARCIE
Pamigtaj! Pracuj samodzielnie!

Przystgpujac do rozwiazywania kazdego zadania powinienes:
e uwaznie przeczytaé cate zadanie,
° ~przeanalizowaé rysunki, tabele, itp. oraz tres¢ polecen,
e dobrze zastanowi¢ si¢ nad wyborem prawidtowej odpowiedzi,
e starannie zaznaczy¢ wybrana odpowiedz w KARCIE ODPOWIEDZI zgodnie z instrukcja
w arkuszu egzaminacyjnym.

Po zakonczeniu rozwiagzywania zadan, sprawdz w KARCIE ODPOWIEDZI, czy dla
wszystKkich zadan zaznaczyle$ odpowiedzi.

Przewodniczacy oglosi koniec egzaminu i poinformuje, w jaki sposob bgdziesz mogt oddac
swoja KARTE ODPOWIEDZI. Arkusz egzaminacyjny mozesz zatrzymac dla siebie.

Jesli wezesniej zakonczysz rozwiazywanie zadan, zgto$ przez podniesienie reki gotowosé do
oddania KARTY ODPOWIEDZI.

6. Organizacja i przebieg etapu praktycznego egzaminu

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

W dniu egzaminu powiniene$ zglosi¢ si¢ w szkole/placéwce na 30 minut przed godzing jego
rozpoczgcia. Powinienes$ posiada¢ dokument ze zdjgciem potwierdzajacy Twoja tozsamosc.

Przed wejsciem do sali egzaminacyjnej bedziesz poproszony o potwierdzenie gotowosci
przystapienia do etapu praktycznego egzaminu.

Stuchaj uwaznie informacji przewodniczacego zespotu nadzorujacego etap praktyczny, ktory
bedzie omawiat regulamin przebiegu etapu praktycznego egzaminu.

Zadanie egzaminacyjne wraz z dokumentacja do jego wykonania zamieszczone jest
w arkuszu egzaminacyjnym. Na stronie tytulowej arkusza znajduje si¢ nazwa i symbol cyfrowy
zawodu, w ktérym odbywa si¢ etap praktyczny egzaminu oraz ,,Informacja dla zdajacego”.

Przeczytaj uwaznie ,,Informacje dla zdajacego” znajdujaca si¢ na stronie tytulowej w arkuszu
egzaminacyjnym 1 sprawdz, czy arkusz jest kompletny i czy nie ma w nim usterek. Wykonaj
polecenia zawarte w ,,Informacji dla zdajacego”.

Nastegpnie zapoznaj si¢ z tre$cia zadania egzaminacyjnego, dokumentacja do jego wykonania
oraz wyposazeniem stanowiska egzaminacyjnego, ktore umozliwi Ci jego rozwiazanie.

Etap praktyczny sprawdza umiejgtnosci rozwigzywania typowych probleméw zawodowych
o charakterze taczenia teorii z praktyka, wtasciwych dla zawodu, w zakresie wynikajacym z zadania
o tresci ogolnej, ustalonym w standardzie wymagan egzaminacyjnych.

Czas trwania etapu praktycznego nie moze by¢ krotszy niz 180 minut i dluzszy niz 240 minut.
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Opracowanie projektu musi by¢ poprzedzone wnikliwa i staranna analiza tre$ci zadania oraz
dokumentacj¢ w formie zatacznikéw stanowiacych jego uzupeknienie. Wyniki tej analizy decyduja
o zawartosci projektu, tym samym o jako$ci wyniku rozwigzania zadania. Informacje zawarte
w projekcie mozna przedstawi¢ w dowolny sposob, np. tekstu z elementami graficznymi, rysunkami
lub szkicami. Do opracowania projektu mozna wykorzysta¢ komputer znajdujacy si¢ na stanowisku

egzaminacyjnym.
Pamietaj!

Zawarte w projekcie informacje musza stanowi¢ logiczng, uporzadkowana calo$¢. Zadanie

musisz wykonaé¢ samodzielnie i w przewidzianym czasie.

Jesli wezesniej zakonczyles wykonywanie zadania, zglos ten fakt przez podniesienie reki.

10



Etap pisemny

II. ETAP PISEMNY

1. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do czesci I

Zakres wiadomosci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

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

szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych, a w szczego6lnosci:

1.1.

czyli:

rozroznia¢ pojecia i terminy z zakresu mikroekonomii i makroekonomii, prawa
dzialalnos$ci gospodarczej, finansow i rachunkowosci,

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

rozroznia¢ pojecia i terminy z zakresu makroekonomii, np.: bilans pflatniczy, bilans
handlowy, cena, konkurencja, monopol, wzrost gospodarczy, rozwoj gospodarczy, budzet
panstwa, inflacja, rynek pracy, bezrobocie, prywatyzacja, cykl koniunkturalny, dochod
narodowy, Produkt Krajowy Brutto,

rozrozniac pojecia i terminy z zakresu prawa dziatalnosci gospodarczej, np.: osoba fizyczna
i prawna, prawo cywilne, prawo spolek handlowych, ustawa o rachunkowosci, ustawa
o prywatyzacji i komercjalizacji przedsiebiorstw, ustawa o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,

rozrozniac pojecia i terminy z zakresu finansow, np.: fundusze strukturalne (i ich rodzaje),
gietda, podstawowe pojecia z zakresu finansow publicznych, ubezpieczen i bankow,
dotyczqce m.in.: dochodow i wydatkow budzetu panstwa, samorzqdow terytorialnych,
podmiotow sektora finansow publicznych, podatkow, dotacji, subwencji, banku centralnego,
bankow komercyjnych, kredytow, rachunkow bankowych, ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego, ubezpieczen gospodarczych,

rozrozniac¢ pojecia i terminy z zakresu rachunkowosci, np.: bilans, operacje gospodarcze,
dowod ksiegowy, zasady rachunkowosci, majqtek jednostek gospodarujqcych (trwaty
i obrotowy), kapitaly jednostek gospodarujqcych (wilasne i obce), konto ksiegowe, konta
bilansowe, wynikowe, syntetyczne, analityczne, obroty konta, salda konta, plan kont,

inwentaryzacja, sprawozdanie finansowe, ksiegi rachunkowe, wynik finansowy.

Przykladowe zadanie 1.

Bezrobocie strukturalne jest konsekwencja

A. sezonowosci produkcji.

B. zmian technologicznych i ewolucji struktury produktu.

11



Etap pisemny

C. dostosowywania podazy i popytu na okreslona prace.

o

wahan koniunkturalnych w gospodarce.

1.2.
czyli:

rozroznia¢ formy organizacyjno-prawne jednostek gospodarczych,

e rozrozmniaé formy organizacyjno-prawne jednostek gospodarczych, np.: przedsiebiorstw

panstwowych, spotdzielni, spotek, przedsiebiorstw indywidualnych, organow przedsiebiorstw.

Przykladowe zadanie 2.

Przedsigbiorstwo, ktore w statucie okreslito kapital zakladowy w wysokosci 5 000 zt oraz powotato

nastepujace organy przedsigbiorstwa: zgromadzenie wspolnikow, zarzad i1 dodatkowo rade

nadzorcza, zostato zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sadowym jako

A. spotdzielnia.

B. spotka z o.o0.

C. spotka akcyjna.

D. spoétka komandytowo-akcyjna.

1.3.
czyli:

rozroznia¢ techniki zarzgdzania przedsigbiorstwem,

e rozrozniac techniki zarzqdzania przedsiebiorstwem, np.: style kierowania (demokratyczny,

autokratyczny, liberalny i inne).

Przykladowe zadanie 3.

W zamieszczonej tabeli opisano sposob postgpowania czterech kierownikoéw. Wskaz, ktory z nich

jest kierownikiem demokrata.

Kierownik 1.

Kierownik 2.

— daje cztonkom zespotu swobodg

— nie przedstawia wlasnych koncepcji

— troszczy si¢ o wykonanie zdan

— wykazuje brak zainteresowania funkcja

kierownicza

— wyznacza cele

— kieruje aktywnoscia grupy

— ustala zakres czynnosci bez udziatu
zainteresowanych

— dokonuje oceny bez podania kryteriow

Kierownik 3.

Kierownik 4.

— wspotdecyduje o celach

— nie zwraca uwagg na kwalifikacje

— unika oceny pracownikow

— pobudza pracownikéw do nowych propozycji

— zachegca pracownikow do dyskus;ji

— informuje o istotnych problemach zaktadu
i zadaniach

rady

— wykorzystuje propozycje i

pracownikow

— obiektywnie ocenia pracg pracownikow

A. Kierownik 1.
B. Kierownik 2.
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o

1.4.

czyli:

Kierownik 3.
Kierownik 4.

klasyfikowa¢ skladniki majatku (aktywa) jednostki gospodarczej i zrédla ich
pochodzenia (pasywa),

klasyfikowa¢  sktadniki majqtku (aktywa) jednostki gospodarczej, np.: aktywa trwate,
obrotowe, rzeczowe aktywa trwale, dlugoterminowe aktywa finansowe, wartosci
niematerialne oraz prawne, naleznosci ditugoterminowe, zapasy, naleznosci krotkoterminowe,
krotkoterminowe aktywa finansowe, rozliczenia miedzyokresowe czynne,

klasyfikowa¢ zZrédla finansowania aktywow (pasywa), np.: kapitaly i fundusze wiasne,

kapitaly obce, rozliczenia miedzyokresowe bierne.

Przykladowe zadanie 4.

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

to

o0 wp

1.5.

czyli:

dhlugoterminowe papiery wartosciowe.

kapitat akcyjny.

zobowiazania z tytulu emisji dtuznych papieréw wartosciowych.
inwestycje dtugoterminowe.

identyfikowa¢ wskazniki dotyczace zatrudnienia, gospodarki materialowej oraz
sprzedazy w jednostce gospodarczej,

identyfikowa¢ wskazniki zatrudnienia, np.: stan i strukture zatrudnienia, dynamike
zatrudnienia, plynnosé zatrudnienia, wydajnos¢ pracy, pracochtonnosé i czas pracy,
identyfikowac wskazniki gospodarki materiatowej, np.: norme zuzycia materiatow, rodzaje
zapasow, rotacje zapasow, bilans obrotu materiatowego (zapotrzebowanie na materiaty),
okresla¢ wskazniki sprzedazy w jednostce gospodarczej, np.: wielkos¢ oraz strukture

sprzedazy, dynamike sprzedazy, sezonowos¢ sprzedazy, rotacje zapasow towarowych.

Przykladowe zadanie 5.

Sprzedaz w sklepie w ubieglym kwartale wynosita 540 mln zl, a $redni zapas towarow wynosit

270 mln z}. Rotacja zapaséw okreslana liczba obrotow wyniosta zatem

A.

2 razy.

B. 2,5 raza.
C.
D. 3,5raza.

3 razy.
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1.6.
czyli:

rozroznia¢ metody amortyzacji Srodkow trwatych,

rozroznia¢ metody amortyzacji, np.: amortyzacje liniowq, progresywnq, degresywnq,

Jjednorazowych odpisow.

Przykladowe zadanie 6.

Ktory

zapis wartosci rocznych stawek amortyzacji, przy naliczeniu warto$ci zuzycia Srodkow

trwatych, odzwierciedla zastosowanie metody progresywnej?

A.
B
C.
D
1.7.

czyli:

100, 100, 100, 60

. 100, 120, 140, 160

60, 60, 60, 60

. 140, 120, 60, 60

stosowac zasady rachunkowosci,

stosowac zasady zapisu ksiegowego na kontach ksiegi gtownej, ksiqg pomocniczych oraz
kontach pozabilansowych, np.: zasade podwdjnego zapisu, zasade pojedynczego zapisu
powtarzalnego, zasade rownowagi bilansowej, zasade ciqglosci bilansowej, zasade
otwierania kont, zasade zamykania kont,

stosowac metody poprawiania bledow ksiegowych w dowodach ksiegowych (np. przez fakture
korekte) i w ewidencji ksiegowej (np. przez zastosowanie storna czarnego i czerwonego),
stosowac zasady wyceny aktywow i pasywow, np.: zasade wiernego obrazu, zasade ostroznej
wyceny,

stosowacé pojecia zwiqzane z wycenq aktywow i pasywow, np.: cena zakupu (netto, brutto),

cena nabycia, koszt wytworzenia, cena sprzedazy, cena rynkowa.

Przykladowe zadanie 7.

Zasada podwojnego zapisu polega na ewidencji kazdej operacji gospodarczej

A.
B.
C.
D.
1.8.

czyli:

tymi samymi kwotami na dwéch kontach.

na dwoéch kontach po dwoéch réznych stronach.

tymi samymi kwotami na dwoch kontach po dwoch roznych stronach.

tymi samymi kwotami na dwoch kontach, jednym syntetycznym i jednym analitycznym.

identyfikowa¢ zadania instytucji finansowych, organow administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego,

identyfikowa¢ zadania instytucji finansowych, np.: NBP i bankow komercyjnych w zakresie
np.: emisji pieniqdza, organizowania rozliczen pienieznych, obstugi bankowej budzetu
panstwa, udzielania kredytow gospodarczych i konsumpcyjnych, prowadzenia rachunkow

przedsiebiorcow i ludnosci),
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identyfikowa¢  zadania  instytucji  ubezpieczeniowych,  np.:  zawieranie = umow
ubezpieczeniowych, wyplata swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, gospodarczych,
swiadczenie ustug zdrowotnych,

identyfikowa¢ zadania instytucji rynku kapitatowego, np.: Komisji Papierow Wartosciowych
i Gield, biura maklerskiego, Gieldy Papierow Wartosciowych, Krajowego Depozytu
Papierow Wartosciowych,

identyfikowac zadania administracji rzqdowej i samorzqdowej, np.: rady ministrow,
samorzqdow gminnych, powiatowych i wojewddztwa, urzedow skarbowych, izb skarbowych,

urzedow celnych.

Przykladowe zadanie 8.

W zamieszczonej tabeli opisano zadania czterech instytucji. Wskaz sposrod nich te, ktora jest

urzedem skarbowym.

Instytucja 1. Instytucja 2.
— kieruje wykonaniem budzetu — ustala 1 pobiera podatki oraz niepodatkowe
— kontroluje realizacje dochodéw i wydatkow naleznosci budzetowe
budzetowych — rejestruje  podatnikdbw  oraz  przyjmuje
— okre$la zasady gospodarki  finansowe;j deklaracje podatkowe
podmiotéw sektora finanséw publicznych — prowadzi dochodzenia w sprawach karnych
skarbowych
Instytucja 3. Instytucja 4.
— prowadzi nadzor nad urzedami skarbowymi — kontroluje przeplyw dewizowych $rodkow
— orzeka w drugiej instancji w sprawach ptatniczych
podatkowych — kontroluje rzetelnos¢ deklarowanych postaw
— wykonywanie kontroli skarbowej opodatkowania
— kontroluje celowos¢ i legalno$¢
wydatkowania srodkéw budzetowych

o w >

D.

Instytucja 1.
Instytucja 2.
Instytucja 3.
Instytucja 4.

2. Przetwarzaé dane liczbowe i operacyjne, a w szczego6lnosci:

2.1.
czyli:

interpretowa¢ wskazniki analizy ekonomiczno-finansowej przedsigbiorstwa,

interpretowac¢ wskazniki analizy ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa, np.: wskazniki

rentownosci, wskazniki pltynnosci finansowej z uwzglednieniem ich poziomu i zmian.
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Przykladowe zadanie 9.

W zamieszczone] nizej tabeli przedstawiono czynniki ksztattujace koszty w przedsigbiorstwach

w latach 2009 1 2010. Ocen, ktéry z czynnikow ksztaltujacych koszty wptynatl na ich obnizenie.

Numer czynnika Nazwa czynnika 2009 r. 2010 r.
1 Produkcja sprzedana w sztukach 4 000,00 5 000,00
2 Pracochtonnos$¢ jednostki wyrobu w godzinach 4,00 3,00
3 Srednia stawka za 1 godzing w zt 2,00 2,40
A. Czynnik 1.
B. Czynnik 11 3.
C. Czynnik 2.
D. Czynnik 21 3.
2.2.  dobiera¢ metod¢ kalkulacji kosztu jednostkowego wyrobu do rodzaju przedsi¢biorstwa,

czyli:

dobiera¢ metode kalkulacji (metode podziatowq prostaq, podziatowq ze wspotczynnikami

i doliczeniowq), obliczac¢ jednostkowy koszt wytworzenia wyrobu, np.: przy produkcji

Jjednostkowej, masowej, seryjnej do produktow gotowych i produktow niezakonczonych.

Przykladowe zadanie 10.

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

Pozycje kalkulacyjne Poniesione koszty w z}
Materiaty bezposrednie 28 000
Ptace bezposrednie 16 000
Koszty wydzialowe 6 000
Koszty zarzadu 3 000

Ile wynosi jednostkowy techniczny koszt wytworzenia tej partii produktow?

A.
B.
C.
D.
2.3.

czyli:

44 71
47 7k
50 zt
53 7t

wskazywaé podzial wyniku finansowego przedsi¢biorstwa w zaleznosci od jego formy

organizacyjno-prawnej,

wskazywac podzial wyniku finansowego przedsiebiorstwa, w zaleznosci od jego formy
organizacyjno-prawnej, np.: zasady podziatu zysku w spolce akcyjnej, spolce z o.o.,

spotdzielni, przedsiebiorstwie panstwowym.
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Przykladowe zadanie 11.

Po odliczeniu z zysku podatku dochodowego spétka akcyjna przeznacza

A.
B.
C.
D.

2.4.
czyli:

wspolnikom odsetki w wysokosci 5% od ich udziatu.
co najmniej 5% na fundusz udziatowy.

co najmniej 8% na kapitat zapasowy.

15% zysku do budzetu.

rozlicza¢ wyniki inwentaryzacji,

ustalac i rozliczac¢ wyniki inwentaryzacji w zakresie roznic inwentaryzacyjnych, np.: obliczaé
niedobory oraz nadwyzki inwentaryzacyjne, rozlicza¢ niedobory niezawinione i zawinione,
rozlicza¢  nadwyzki  inwentaryzacyjne z uwzglednieniem kompensaty niedoborow

z nadwyzkami.

Przykladowe zadanie 12.

Komisja inwentaryzacyjna ustalita w przedsigbiorstwie na koniec roku wyniki inwentaryzacji, ktére

podano w tabeli. Towary podlegaja kompensacie wedtug zasady ,,mniejsza ilos¢, mniejsza cena”. Po

dokonaniu kompensaty w przedsigbiorstwie pozostanie

Nazwa towaru Cena w zl Ilo$¢ rzeczywista w szt. | Ilo$¢ ewidencyjna w szt.
X 20 100 80
Y 30 40 50
A. nadwyzka towaru X w wysokosci 10 zt
B. niedobor towaru Y w wysokosci 10 zt
C. nadwyzka towaru X w wysokos$ci 100 zt
D. niedobor towaru Y w wysokosci 100 zt
2.5. oblicza¢ wartoS$ci procentowe, dyskontowe, odsetkowe i walutowe,
czyli:

oblicza¢ wartosci procentowe, np.: wskaznik struktury zobowiqzan przedsiebiorstwa,
wskaznik struktury asortymentu sprzedazy, wskaznik dynamiki produkcji, wskaznik dynamiki
zatrudnienia,

obliczac odsetki od lokat i kredytow, np.: oblicza¢ odsetki od depozytu do roku i powyzej roku
z roznymi okresami kapitalizowania, obliczac¢ odsetki od kredytu udzielonego na rozne
okresy,

oblicza¢ wartosci dyskonta i redyskonta weksli, np.: wartos¢ kredytu dyskontowego
i redyskontowego,

oblicza¢ wartosci roznic kursowych z uwzglednieniem przeliczen walutowych, np..: dodatnie

i ujemne roznice kursowe.
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Przykladowe zadanie 13.
W magazynie przedsigbiorstwa znajduja si¢ materiaty o wartosci 10 000 zt, w tym:

— warto$¢ materiatdéw przeznaczonych do produkcji podstawowej wynosi 7 500 zl,
— warto$¢ materiatéw przeznaczonych do produkcji pomocniczej wynosi 1 000 zi,
— warto$¢ materiatéw biurowych wynosi 1 500 zt.
Udziat zapasu materialow przeznaczonych do produkcji podstawowej, w warto$ci materiatdw

ogotem , wynosi

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

2.6. analizowa¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, gospodarka materialowa oraz
organizacja produkcji i sprzedazy w jednostce gospodarczej,
czyli:
e analizowaé dokumenty zwiqzane z zatrudnieniem, np.: umowe o prace, umowe zlecenia,
przelew wynagrodzen,
e analizowac¢ dokumenty zwiqzane z gospodarkq magazynowq, np.: dowod Pz, dowod Wz,
dowod Rw, dowod Zw, dowod Mm,
e analizowac¢ dokumenty zwiqzane z organizacjq produkcji i sprzedazy, np.: fakture VAT,
rejestr sprzedazy VAT, fakture korygujqcq VAT, dokumenty kasowe (Kw, Kp, raport kasowy),

dokumenty bankowe (polecenie przelewu, wyciqg bankowy).
Przykladowe zadanie 14.

Fragment listy ptac zawiera nastgpujace dane:

Skladki ubezpieczenia spolecznego Razem
Ogolem Skl?dkl . Koszty. Ulga w podatku
. Ubezpieczenia uzyskania
przychéd | emerytalna | rentowa | chorobowa dochodowym
spolecznego przychodu
2 500,00 zt | 244,00zt | 37,50zt | 61,25zt 342,75 zt 111,25 7t 46,33 7zt
Podstawa wymiaru miesigcznej zaliczki na podatek dochodowy wynosi
A. 2500,00 zt
B. 2 157,25 7
C. 2046,00 zt
D. 1999,67 zt

2.7. interpretowa¢ informacje dotyczace zdarzen i procesow gospodarczych, przedstawione
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej,
czyli:
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interpretowac informacje przedstawione w formie, np.: schematu organizacyjnego, schematu
obiegu dokumentow, opisu sytuacji gospodarczej przedsiebiorcy, wykresow i tabel
prezentujqcych poziom, strukture oraz dynamike wybranych kategorii ekonomicznych,

dotyczqce okreslonych zdarzen i procesow gospodarczych.

Przykladowe zadanie 15. /\
DYREKTOR
Rysunek przedstawia schemat

struktury organizacyjnej

przedsigbiorstwa.  Jest  to | |

struktura

A.

B. funkcjonalna.
C.
D

. liniowo-funkcjonalna. e e e @ @ e e e

KIFROWNIK 1 KIEROWNIK 2

liniowa.

| |
sztabowo-liniowa, [msmzs || wsteze |

3. Bezpiecznie wykonywac¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny

pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska, a w szczegolnosci:

3.1.

czyli:

stosowa¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas wykonywania prac biurowych,

stosowac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy ochrony
przeciwpozarowej, przepisy ochrony srodowiska, podczas wykonywania prac biurowych,
dotyczqce, np.: tygodniowego wymiaru pracy, dziennej liczby godzin pracy przy komputerze,

zasad obstugi urzqdzen biurowych, segregacji odpadow biurowych.

Przykladowe zadanie 16.

Warunkiem umieszczenia urzadzenia biurowego na stanowisku pracy jest

A.

3.2.
czyli:

szkolenie wstepne i1 stanowiskowe BHP pracownika.

B. zapoznanie sig z tre$cia obstugi urzadzenia.
C.
D. posiadanie podwdjnej izolacji przeciwporazeniowe;j.

sprawdzenie posiadania znaku bezpieczenstwa dopuszczajacego urzadzenie do eksploatacji.

stosowac zasady archiwizacji dokumentacji przedsi¢biorstwa oraz ochrony baz danych,
stosowac zasady archiwizacji dokumentow dotyczqce, np.: klasyfikacji dokumentow wedtug

kategorii archiwalnych, okresu przechowywania dokumentow biurowych i ksiegowych,

sposobow archiwizowania,
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stosowac zasady ochrony baz danych, np.: prawa autorskie, autorskie prawa majqtkowe do
baz danych, prawa wtasnosci przemystowej, ochrona samoistna (sui generis) baz danych,

ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencyji.

Przykladowe zadanie 17.

Na podstawie jakiego dokumentu przekazuje si¢ akta spraw zalatwionych?

A.

Protokotu kontroli.

Spisu spraw.

B.
C. Wykazu akt.
D

3.3.
czyli:

. Protokotu zdawczo-odbiorczego.
przewidywac zagrozenia wystepujace podczas wykonywania prac biurowych,
przewidywac zagrozenia wystepujqce podczas wykonywania prac biurowych np.: zagrozenia

porazenia prqdem, uszkodzenia wzroku, uszkodzenia stuchu, ktore mogq wystqpi¢ podczas

wykonywania okreslonych prac biurowych.

Przykladowe zadanie 18.

Bol w uszach spowoduje hatas przekraczajacy granice

A.

B.
C. 50dB
D

34.
czyli:

25dB
40 dB

. 90dB

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii,

organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, uwzgledniajqcymi
czynniki takie jak: pozycje ciata czlowieka (np.: stojqcq, siedzqcq, stojqco-schylong),
wymiary przestrzeni pracy zapewniajqce swobode, rytmicznosé¢, ciqglos¢ wykonywania
ruchow, rodzaje srodkow pracy (narzedzia, sprzet) oraz czymniki srodowiska pracy (np.:
temperature, oswietlenie), wplywajqce na fizyczne i umystowe mozliwosci cztowieka podczas
wykonywania pracy, np.: zmeczenie fizyczne, mozliwos¢ dekoncentracji, utrate rytmicznosci

pracy, spadek wydajnosci pracy.

Przykladowe zadanie 19.

Monitor na biurku pracownika biurowego powinien by¢ ustawiony:

A.
B.
C.

D

w odlegtosci okoto 50 cm od oczu, tak, aby monitor nie odbijat §wiatla.
ekranem do okna w odlegtosci 30 cm od oczu.

tytem do okna powyzej glowy pracownika.

. pod katem prostym do blatu biurka.
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3.5. stosowaé zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanych podczas wykonywania
prac biurowych,
czyli:

o wskazywac sposoby udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu podczas wykonywania
prac biurowych, np.: oparzenia, porazenia prqdem, stluczenia, ztamania, odniesione rany,
omdlenia,

e wskazywac sposoby udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej poszkodowanemu podczas
wykonywania prac biurowych, np.: zaburzenia w oddychaniu, zatrzymanie czynnosci serca,
krwotok.

Przykladowe zadanie 20.

W przypadku ztamania kosci udowej nalezy:

A. unieruchomi¢ dwa sasiednie stawy, ponizej i powyzej ztamania.

B.
C.

utozy¢ poszkodowanego w pozycji bezpieczne;.
unieruchomi¢ staw powyzej ztamania.

D. nastawi¢ zlamana nogg.

2. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do czesSci I1

Absolwent powinien umie¢:

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

wykresow, a w szczegolnosci:

1.1.

czyli:

rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru funkcjonowania gospodarki oraz
prawa pracy, prawa podatkowego i przepisow regulujacych podejmowanie
i wykonywanie dzialalnoS$ci gospodarczej,

rozroznia¢ pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki, np.: rynek, popyt, podaz,
bezrobocie, inflacja,

rozrozniac¢ pojecia z zakresu prawa pracy, np.: umowa o prace, urlop, wynagrodzenie
za prace,

rozroznia¢ pojecia z zakresu prawa podatkowego, np.: podatek dochodowy, podatek VAT,
akcyza, PIT,

rozrozniac¢ pojecia z obszaru podejmowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, np.:
REGON, numer identyfikacji podatkowej-NIP, rachunek bankowy.

Przykladowe zadanie 1.

Poprzez okreslenie ptacy brutto nalezy rozumie¢ kwotg wynagrodzenia pracownika
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bez podatku dochodowego.
okreslona w umowie o prace.
obliczona do wyptaty.

o0 wp

pomniejszong o sktadki ZUS.

1.2. rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dzialalno$ci gospodarczej,
czyli:
e rozrozmia¢ dokumenty zwiqzane z zatrudnieniem, np.. umowa o prace, Kodeks pracy,
deklaracja ZUS,
e rozrozmia¢ dokumenty zwiqzane z dzialalnosciq gospodarczq, np.: polecenie przelewu,

faktura, deklaracja podatkowa.

Przykladowe zadanie 2. Y . o
i Humf|ohv|NiA 2ABAWEK| ULl bAsnlaldl | | |
Jak nazywa si¢ przedstawiony na 5 1615 KROTAsZYN | [ | [ | [ L[ LI[]]
rysunku  dokument regulujacy i 1]1/0/610 0 0| 7|L\ 0 0/ 01234 567 s 9123
rozliczenie bezgotowkowe? ! m,.'.,.,'. L) et Picin e [ T2 o, |
JEDEN TYSIAC DWIESCIE PIECDZIESIAT ZLOTYCH | £
A. Czek potwierdzony. SIKILEP(NR. 12 UL bcRlobowlal 17 [ | |2
B. Polecenie przelewu. a8t 30/s| BIEL[sKO|Brlalzal | [ ||| [|]]]®
C. Faktura VAT ZAPLATA| FAKTURY VATE13/0d | | | |
AN ENENENENERNRNRERE
D. Weksel prosty. |
2
g ope
H s -
L e I

1.3. identyfikowac¢ i analizowa¢ informacje dotyczace wymagan i uprawnien pracownika,
pracodawcy, bezrobotnego i klienta,
czyli:

o identyfikowac i analizowac¢ obowiqzki i uprawnienia pracownika okreslone w Kodeksie
pracy, umowie o prace, np.: prawo do urlopu, czas pracy, wynagrodzenie za prace,

o identyfikowac i analizowa¢ obowiqzki i uprawnienia pracodawcy okreslone w Kodeksie
pracy, umowie o prace, wzgledem ZUS, urzedu skarbowego, np.: terminowe wyplacanie
wynagrodzen, odprowadzanie skiadek ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalnego,
zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy,

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

o identyfikowac i analizowaé obowiqzki i uprawnienia klienta podane w umowach kupna-

sprzedazy, z tytutu gwarancji, reklamacji przy zakupach towarow i ustug.
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Przykladowe zadanie 3.

Na podstawie ktorej z wymienionych ponizej umow, przyshuguje pracownikowi prawo do urlopu

wypoczynkowego?

A. Umowy — zlecenia.

Umowy o dzieto.

B.
C. Umowy o pracg.
D.

Umowy agencyjne;j.

2. Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegdlnoSci:

2.1.

czyli:

analizowa¢ informacje zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy
i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnosci gospodarczej,

analizowac oferty urzedow pracy, placowek doskonalqcych w zawodzie oraz oferty kursow
zawodowych, dla podnoszenia kwalifikacji zawodowych i dostosowania ich do potrzeb rynku
pracy,

analizowaé oferty zaktadow pracy, wurzedow pracy, biur posrednictwa dotyczqce
poszukiwania pracownika i zatrudnienia, przedstawione w formie ogloszen prasowych,
internetowych, tablic ogloszen,

analizowaé informacje zwiqzane z podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej zawarte, np.: w Kodeksie spotek handlowych, danych z urzedu pracy na temat

lokalnego rynku pracy, zapotrzebowania na ustugi i towary.

Przykladowe zadanie 4.

W lokalnej prasie ukazato si¢ ogloszenie nastgpujacej tresci:

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

WYMAGANIA:

wyksztalcenie srednie techniczne,

obsluga komputera,

znajomosc¢ jezyka niemieckiego.

Ponadio mile widziane jest:

doswiadczenie na podobnym sianowisku.

e prawo jazdy kategorii B.

Oferty wraz z listem motywacyjnym, zyciorysem i zdjeciem w terminie dwaich tygodni od daty
ukazania si¢ ogloszenia prosimy przesyla¢ na adres:

Firma ,, TECHNOPOL” 30-999 NIEZNANOW ul. Warsztatowa 1.

MAGAZYNIERA
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Wymagania stawiane przez firmeg spetnia osoba, ktora ukonczyta

A. technikum budowlane, pracuje w magazynie i ma prawo jazdy kat.B.
B. technikum elektryczne, ma prawo jazdy kat B i zna jezyk niemiecki.
C. technikum chemiczne, korzysta z komputera i pracowala jako magazynier.
D. technikum mechaniczne, obstuguje komputer i zna jezyk niemiecki.
2.2. sporzadza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnos$ci gospodarczej,
czyli:

sporzqdzac dokumenty zwiqzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem, np.. list intencyjny,
list motywacyjny, curriculum vitae,
dokumenty przy

gospodarczej, np.: wniosek o zarejestrowanie firmy, zgloszenie do urzedu statystycznego

sporzqdzié niezbedne uruchamianiu  indywidualnej  dzialalnosci
o nadanie numeru REGON i urzedu skarbowego o przyznanie numeru identyfikacji
podatkowej-NIP,

sporzqdzi¢ dokumenty zwiqzane z wykonywaniem dzialalnosci gospodarczej, np.: zgloszenie

do ZUS, polecenie przelewu, fakture, ksiege przychodow i rozchodow.

Przykladowe zadanie S.

Na jaka kwotg¢ w zl hotel wystawi faktur¢ firmie za korzystanie z noclegu przez dwoch jej

pracownikow podczas stuzbowego wyjazdu?

Nazwa uslugi | Symbol IM Ilos¢ | Cena jedn. | Wartos¢ VAT | Wartos¢ Wartos¢
PKWiU " | oséb netto VAT brutto
Nocleg w dna zl
hotelu 55.10.10 | e | 2 (100,002l | 200,002l | 8% | 16,002
Azalia”
Razem: 200,00zt | 8% | 16,00 zl zl
ALY
23%
W tym: 9% 16.00 zi
0%
Do zaplaty: zl
A. 108 zt
B. 116zt
C. 208 zt
D. 216 zt
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2.3. rozroznia¢ skutki wynikajgce z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
czyli:
e rozrozniac¢ skutki zawarcia umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, np.: oplaty
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, prawo do urlopu, wysokos¢ podatku,
e rozrozmia¢ skutki rozwiqzania umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia, bez
wypowiedzenia, niezgodne z prawem, np..: przywrocenie do pracy,
e rozrozniac¢ skutki zawarcia i rozwiqzania umowy o prace dla pracodawcy, np.: wystawienie
Swiadectwa pracy, odprowadzanie skiadek pracowniczych, placenie podatkow, ustalenie

wymiaru urlopow, wyplacanie zaliczek.
Przykladowe zadanie 6.

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

A. 2400 zt
HURTOWNIA |, AS” S.A.
B. 1600 zt ul. Wiosenna 1 Poznan 2011.01.06
C. 1 200 Z]: /plECZéCO n:z%lziwjlgovlvszg;clﬁalw,lcy/ Jmiejscowosé i data/
/numer REGON — EXD
D 240 7t 012775 62
UMOWA O PRACE
zawarta w dniu .......... 6 stycznia 2011 roku
/data zawarcia umowy/

miedzy .............. Markiem Nowakiem - prezesem ..

fimig i pr lub osoby repr jacej pr albo osoby up znionej do skladania oswiadczen w imieniu pr

A Anng Jabloniska, Poznanul Biala 12 ...

/imi¢ i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zameldowania/

fokres probny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonywania okreslonej pracy/

1. Strony ustalajq nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umowionej pracy: .................. sprzedawca .............................
fstanowisko, funkcja, zawdd, specjalno§é/
2) miejsce wykonywania pracy: snrzedawca w HurtowmAS .......
3) wymiar czasu pracy: ..ctat _40 gOdZtngdIllOWO ..........
4)  wynagrodzenie: 2000 71 /slownie dwa tysiace zl/ + premia
................ regulaminowa 20% wynagrodzenia zasadniczego .
5) inne warunki zatrudnienia: ...............cccoeeeine brak ..............................
2. Dzien rozpoczecia pracy: ...............06.stycznia 201 Lroku.................
06.01, 2011
A Joblonis MNowok
/data i podpis pracownika/ /podpis pracod lub osoby repr
pracod: albo osoby up nionej do sktadani

o$wiadczen w imieniu pracodawcy/
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Odpowiedzi do przykladowych zadan

Czes¢ pierwsza

Zadanie 1
Zadanie 2
Zadanie 3
Zadanie 4
Zadanie 5
Zadanie 6
Zadanie 7

Czes¢ druga

Zadanie 1 B

B

AwP» AOCwWw

Zadanie 2 B

Zadanie 8

Zadanie 9

Zadanie 10
Zadanie 11
Zadanie 12
Zadanie 13
Zadanie 14

Zadanie 3 C

Ao anaw

Zadanie 4 D
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Etap praktyczny

III. ETAP PRAKTYCZNY EGZAMINU

1. Wymagania egzaminacyjne i ogolne kryteria oceniania

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okre§lonego zadania egzaminacyjnego

wynikajacego z zadania o tresci ogolnej:

Opracowanie projektu realizacji i wykonanie okreslonych prac ekonomiczno-biurowych
typowych dla funkcjonowania przedsi¢biorstw produkcyjnych, handlowych i uslugowych na
podstawie dokumentacji.

Absolwent powinien umie¢:

1. Analizowa¢ dokumentacj¢ zwiazana z zaopatrzeniem, magazynowaniem i sprzedaza wyrobow,
towarow 1 ustlug w przedsigbiorstwach produkcyjnych, handlowych i ustugowych.

2. Oblicza¢, analizowaé 1 interpretowaé miary: zapasOw, zatrudnienia, plac, kosztow, wyniku
finansowego, majatku, kapitatu i rentownosci.

3. Sporzadzac typowe dokumenty dotyczace funkcjonowania przedsigbiorstw.
Sporzadza¢ typowe dokumenty dotyczace rozliczen z urzedem skarbowym, zaktadem
ubezpieczen spotecznych i1 kontrahentami.

5. Ewidencjonowac typowe operacje gospodarcze zwiazane z funkcjonowaniem przedsigbiorstw.
Przeprowadza¢ analiz¢ ekonomiczng w wybranych obszarach funkcjonowania przedsigbiorstw.

7. Sporzadza¢ oceng sytuacji ekonomicznej przedsigbiorstw na podstawie przeprowadzonej analizy.
2. Komentarz do standardu wymagan egzaminacyjnych

Zadania egzaminacyjne beda opracowywane na podstawie zadania o treSci ogoélnej
sformutowanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu. Tre$¢ ogodlna umozliwia
przygotowanie nieskonczenie wielu réznorodnych zadan egzaminacyjnych, wynikajacych
z réznorodnosci prac ekonomiczno-biurowych wykonywanych w przedsigbiorstwach
produkcyjnych, handlowych i1 ustugowych, zwiazanych z ich funkcjonowaniem. Przedsigbiorstwa te
roznia si¢, miedzy innymi, forma prawna, struktura organizacyjna, rodzajem 1 zakresem
wykonywanej dziatalnosci oraz liczba zatrudnionych pracownikow.

W zadaniu egzaminacyjnym moga by¢ przedstawione informacje dotyczace funkcjonowania
i zakresu dziatalno$ci okreslonego przedsigbiorstwa produkcyjnego, handlowego lub uslugowego.
Informacje o przedsigbiorstwie moga tez wynika¢ z zataczonej do zadania dokumentacji. Z tresci
zadania beda wynika¢ prace ekonomiczno-biurowe do wykonania na egzaminie, zwigzane
z funkcjonowaniem tego przedsigbiorstwa, obejmujace sporzadzanie typowych dokumentow,
sprawozdan i ewidencji operacji gospodarczych, obliczanie, analizowanie i interpretowanie miar
zapasOw, zatrudnienia, ptac, kosztow, wyniku finansowego, majatku, kapitalu i1 rentownosci,
przeprowadzenie analizy ekonomicznej w wybranych obszarach funkcjonowania przedsigbiorstwa

dla oceny jego sytuacji ekonomicznej. Zakres prac do wykonania na egzaminie bedzie zwiazany
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z przedstawionymi informacjami o przedsigbiorstwie, moze tez wynika¢ z zataczonej do zadania

dokumentacji.
Rozwigzanie zadania bedzie obejmowa¢:

1. Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac ekonomiczno-biurowych typowych dla
funkcjonowania przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych na podstawie

dokumentacji.

2. Wykonanie okreslonych prac ekonomiczno-biurowych typowych dla funkcjonowania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych na podstawie dokumentacji.

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

1. Zatozenia (dane do projektu realizacji prac, ktore odnalez¢ nalezy w tresci zadania 1 ewentualnie
dokumentacji, ktéra stanowi jej uzupeknienie).

2. Wykaz prac ekonomiczno-biurowych typowych dla funkcjonowania okreslonego
przedsigbiorstwa produkcyjnego, handlowego lub ustugowego, obejmujacych sporzadzenie
typowych dokumentéw, sprawozdan 1 ewidencji zdarzen gospodarczych, obliczenie,
przeprowadzenie analizy i1 zinterpretowanie miar zapasoéw, zatrudnienia, ptac, kosztow, wyniku
finansowego, majatku, kapitatu 1 rentownosci, przeprowadzenie analizy ekonomicznej w wybranych
obszarach funkcjonowania przedsigbiorstwa dla oceny jego sytuacji ekonomiczne;.

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

Efekty prac ekonomiczno-biurowych w postaci wydrukow komputerowych.
5. Propozycje decyzji wynikajacych z oceny sytuacji ekonomicznej w okreslonych obszarach

funkcjonowania przedsigbiorstwa produkcyjnego, handlowego lub uslugowego.

Struktura projektu realizacji prac, w zaleznosci od zakresu dokumentacji oraz zalozen
(danych okreslonych w zadaniu) moze by¢ r6zna od przedstawionej powyzej co do liczby elementow
struktury 1 ich nazw, z zachowaniem algorytmu rozwiazania zadania.

Projekt realizacji prac lub jego elementy moga by¢ opracowane z wykorzystaniem komputera
1 oprogramowania wskazanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych.

Komputer z wtasciwym oprogramowaniem begdzie dostepny na stanowisku egzaminacyjnym.

Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:

— poprawno$¢ sformutowanych zalozen do projektu w odniesieniu do tresci zadania i ewentualne;j
dokumentacji,

— poprawno$¢ wykazu prac ekonomiczno-biurowych typowych dla funkcjonowania okreslonego
przedsigbiorstwa produkcyjnego, handlowego lub ustugowego, z uwzglednieniem ich zakresu
1 kolejnosci w odniesieniu do dokumentacji i zatozen,
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— dobor sposobow realizacji prac ekonomiczno-biurowych okreslonych w  wykazie
z uwzglednieniem metod i technik ich wykonania,

— poprawnos¢ efektéw prac ekonomiczno-biurowych przedstawionych w formie wydrukow
komputerowych,

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

oraz

— przejrzystos¢ struktury projektu,
— logike uktadu przedstawianych tresci,
— poprawno$¢ terminologiczna i merytoryczna, wtasciwa dla zawodu,

— formg i sposob przedstawienia tresci w projekcie.
Ad.2.

Wykonanie okreslonych prac ekonomiczno-biurowych typowych dla funkcjonowania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych na podstawie dokumentacji, ujgte w tresci
ogo6lnej zadania, wchodzace w sktad rozwiazania zadania, mozliwe bedzie dopiero po opracowaniu
projektu realizacji prac.

Zakres prac ekonomiczno-biurowych, objetych projektem realizacji, okreslony bedzie
w tre$ci zadania egzaminacyjnego.

Do wykonania tych prac bedzie przygotowane stanowisko komputerowe wyposazone

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

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

— jakos¢ efektéw wykonanych prac ekonomiczno-biurowych w odniesieniu do zatozen,
dokumentacji oraz wymagan wynikajacych z zapisow aktow prawnych.

29



Etap praktyczny

3. Przyklad zadania do etapu praktycznego

Zaktady Papiernicze DELFIN sp. z o.0. z siedzibg w Poznaniu zajmujg sie produkcjg
kalendarzy biurowych. Jednostka jest podatnikiem podatku VAT.
W maju 2010 r. w zaktadzie miaty miejsce nastepujace zdarzenia gospodarcze:

— 05.05.2010 r. zakupiono papier kredowy A4 do produkcji kalendarzy
w Przedsiebiorstwie Produkcyjnym GRAF sp. z 0.0. - Zatacznik 6

— 05.05.2010 r. przyjeto do magazynu zakupiony papier kredowy A4 wedtug
rzeczywistej ceny zakupu w ilosci zgodnej z dowodem zakupu,

— 07.05.2010 r. wydano z magazynu do produkcji kalendarzy biurowych 10 000 szt.
papieru kredowego A4,

— 27.05.2010 r. przyjeto z produkcji do magazynu 2 500 szt. kalendarzy biurowych po
rzeczywistym koszcie wytworzenia 8,00 z#/szt.,

— 28.05.2010 r. sprzedano 1800 szt. kalendarzy biurowych po cenie sprzedazy dla
Sklepu MASTER S.A.,

— 28.05.2010 r. wydano z magazynu sprzedane kalendarze biurowe dla Sklepu
MASTER S.A. po rzeczywistym koszcie wytworzenia.

Opracuj projekt realizacji prac obejmujacy sporzadzenie dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Zaktadéw Papierniczych DELFIN sp. z 0.0., sporzadzenie deklaracji dla
podatku od towardw i ustug VAT - 7, ewidencje operacji gospodarczych z maja 2010 r.
oraz analize produktywnosci aktywéw w Zaktadach Papierniczych DELFIN sp. z o.o.
w latach 2008 - 2009. Wykonaj prace wynikajace z projektu realizacji prac.

Projekt realizacji prac powinien zawierac:

1. Tytut pracy egzaminacyjnej.

2. Zatozenia wynikajgce z tresci zadania oraz zatgczonej dokumentaciji.

3. Wykaz prac zwigzanych ze sporzadzeniem dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania zaktadu DELFIN sp. z 0.0. w maju 2010 r.

4. Wykaz prac zwigzanych z ewidencjg operacji gospodarczych oraz wykaz operacji
gospodarczych wraz z dowodami stanowigcymi podstawe ksiegowania z maja
2010 r ujetych w tabeli dekretacyjne;j.

5. Wykaz prac zwigzanych ze sporzadzeniem deklaracji dla podatku od towardw i ustug
VAT — 7 za maj 2010 r.

6. Wykaz prac zwigzanych z analizg produktywnosci aktywow w Zaktadach
Papierniczych DELFIN sp. z o.0. w latach 2008 — 2009.

7. Komplet sporzadzonych i wydrukowanych z programu komputerowego dokumentéw
(po jednym egzemplarzu) dotyczgacych zdarzeh gospodarczych z maja 2010 r.

8. Sporzadzong w programie finansowo-ksiegowym ewidencje operacji gospodarczych
z maja 2010 r. wraz z wydrukowanym zestawieniem obrotow i sald oraz dziennikiem
ksiegowan.
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9. Sporzadzong i wydrukowang deklaracje dla podatku od towardéw i ustug VAT - 7 za
maj 2010 r.

10.Sporzadzong analize produktywnosci aktywow w Zaktadach Papierniczych DELFIN
sp. z 0.0. w latach 2008 — 2009.

Do wykonania zadania wykorzystaj:

Dane identyfikacyjne Zaktadow Papierniczych DELFIN sp. z o.0. i Urzedu Skarbowego —
Zatgcznik 1

Dane identyfikacyjne odbiorcy — Zatgcznik 2

Informacje dodatkowe dotyczace dziatalnosci Zaktadéw Papierniczych DELFIN sp. z 0. 0. —
Zatgcznik 3

Wybrane stany poczatkowe kont na dzien 01.05.2010 r. (w zt) - Zatgcznik 4

Wybrane pozycje z bilansu oraz rachunku zyskow i strat z lat 2008 — 2009 — Zatgcznik 5
Fakture VAT wystawiong przez Przedsiebiorstwo Produkcyjne GRAF sp.zo.0. -
Zatgcznik 6

Wykaz wybranych kont ksiegi gtownej i kont ksigg pomocniczych — Zatgcznik 7

Wykaz wybranych wskaznikow - Zatgcznik 8

Uwaga!

Na stanowisku egzaminacyjnym znajduje sie komputer wyposazony w program finansowo -
ksiegowy oraz program do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy.

W programie magazynowym i finansowo - ksiegowym wprowadzono: dane identyfikacyjne
Zaktadow Papierniczych DELFIN sp. z 0.0., dane urzedu skarbowego oraz zaktadowy plan
kont ksiegi gtdbwne;j.

Prace z programem komputerowym rozpocznij od:

— wpisania swojego numeru PESEL pod nazwag: Zaktady Papiernicze DELFIN sp. z 0.0.,

— wprowadzenia kartotek kontrahentéw, materiatéw i wyrobéw gotowych,

— zatozenia kont ksigg pomocniczych (dodanie kont analitycznych) do kont
,Rozrachunki z odbiorcami” i ,Rozrachunki z dostawcami”,

— wprowadzenia stanéw poczatkowych do bilansu otwarcia.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 240 minut.
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Zatacznik 1.

Dane identyfikacyjne Zakladéw Papierniczych DELFIN sp. z o.0. i Urzedu
Skarbowego

Zaktady Papiernicze DELFIN sp. z o0.0.

50-600 Wroctaw, ul. Slezna 50, wojew6dztwo dolnoslaskie.

NIP: 899-30-30—-400, REGON: 933015612

Nr konta bankowego: 09 1930 1073 3211 0241 2200 0001

BPSSA | Oddziat we Wroctawiu

Urzad Skarbowy Wroctaw — Krzyki, ul. Sztabowa 100, 53-310 Wroctaw
Nr konta bankowego Urzedu Skarbowego dla podatku VAT:

27 1010 1674 0014 8522 2200 0000

Bank: NBP O/Okr. we Wroctawiu

Zalacznik 2.
Dane identyfikacyjne odbiorcy
Sklep MASTER S.A.
50-500 Wroctaw, ul. Opolska 33, wojewddztwo dolnoslaskie.
NIP: 895-18—40-200
Osobg upowazniong do odbioru faktury VAT i wyrobdéw gotowych z magazynu jest Danuta
Pawlak.

Zatacznik 3.

Informacje dodatkowe dotyczace dziatalnosci Zakltadéw Papierniczych
DELFIN sp. z o. o.

e Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest na kontach ksiegi gtownej
i kontach ksigg pomocniczych.

e Materiaty przyjmowane sg do magazynu w rzeczywistej cenie zakupu.

e Wyroby gotowe przyjmowane sg do magazynu po rzeczywistym Kkoszcie
wytworzenia.

e Jednostkowy koszt wytworzenia kalendarzy biurowych wynosi 8,00 zi/szt., narzut
zysku wynosi 25% jednostkowego kosztu wytworzenia.

e Sprzedaz wyrobéw gotowych opodatkowana jest podstawowg stawka podatku VAT
- 22%.

¢ QOdbiorcy ptacg naleznosci w terminie 14 dni.

e Numeracja dokumentéw prowadzona jest odrebnie w ramach grup rodzajowych ze
wskazaniem numeru, miesigca i roku np.1/05/2010 r..

e Sprzedaz wyrobow gotowych bedzie optacalna, jesli z kazdej ziotowki
zaangazowanych aktywow jednostka uzyska przychdd ze sprzedazy w wysokoSci
70 groszy.

e Osobg upowazniong do wystawiania dokumentéw jest Ignacy Pawlak, do odbioru
i zatwierdzenia Marek Kowalski (szef).

e 25.06.2010 r. jednostka ztozyta w Urzedzie Skarbowym deklaracje dla podatku od
towardw i ustug VAT- 7.
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Zalacznik 4.
Wybrane stany poczatkowe kont na dzien 01.05.2010 r. (w z})
010 Srodki trwate 100 000,00
071 Umorzenie srodkow trwatych 30 000,00
100 Kasa 10 000,00
131 Rachunek biezacy 78 000,00
501 Koszty dziatalnosci podstawowe;j 12 000,00
801 Kapitat zaktadowy 120 000,00
802 Kapitat zapasowy 50 000,00
Zatacznik 5.

Wybrane pozycje z bilansu oraz rachunku zyskow i strat z lat 2008 — 2009

Wybrane pozycje Stan na Stan na Stan na dzien
01.01.2008 r. 31.12.2008 r. 31.12.2009 .
(w zb) (w zt) (w zh)
Aktywa 145 000,00 155 000,00 165 000,00
Kapitat wiasny 106 000,00 120 000,00 120 000,00
Naleznosci od 6 000,00 4 000,00 5 000,00
odbiorcow
Przychody ze -
sprzedazy 120 000,00 140 000,00
wyrobdéw gotowych
Zalacznik 6.

Faktura VAT wystawiona przez Przedsiebiorstwo Produkcyjne GRAF sp. z o0.0.

Przedsiebiorstwo Produkcyjne GRAF sp. z o.0.
30-743 Krakoéw, ul. Handlowa 5

NIP: 679-120-33-35

REGON: 350075565

Konto: 48 1240 2294 1111 0000 3719 4329
PEKAO lIl O. w Krakowie

Zaktady Papiernicze DELFIN sp. z o.0.
50-600 Wroctaw, ul. Slezna 50,

NIP: 899-30-30-400

REGON: 933015612.

Nr konta: 09 1930 1073 3211 0241 2200 0001

FAKTURA VAT Wroctaw, dnia 05.05.2010 r. ORYGINAL/ KOPIA*

Data sprzedazy, wykonania ustugi, wptaty zaliczki: Srodek transportu:

Nr 34/05/2010 05.05.2010 r. wiasny
Sprzedawca: Nabywca:

Cena jedn. bez Wartos$¢ bez podatku Podatek VAT Wartos¢
Lp Nazwa towaru lub ustugi PK | J.m. llos$¢ podatku VAT VAT sprzedazy z
Wi podatkiem VAT
U zt gr zt g | % zt [ or zt [ or
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. | Papier kredowy A4 szt. | 15000 0 80 12000| 00| 22| 2640|000 14 640 00
2.
sposéb zaptaty: przelew 30 dni Razem: 12000 | 00| x 2640 | 00 14 640 | 00
do zaptaty stownie zt: czternascie tysiecy szescset czterdziesci zw.
ztotych  00/100
.. Niepotrzebne skreslié o 12000 00| 22| 2640| 00 14 640 | 00
wypetnia sig, gdy stawka podatku jest nizsza niz 22% 7
Imig i nazwisko, podpis osoby uprawnionej do Imig i nazwisko, podpis osoby uprawnionej 3
otrzymania faktury do wystawiania faktury 0
Marek Kowalski Dorota Sadowska £
Marek Kowabeks Dorota Sadowska 2
3
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Zalacznik 7.

Wykaz wybranych kont ksiegi gtéwnej i kont ksiagg pomocniczych
Zespot 0
010 Srodki trwate
071 Umorzenie srodkow trwatych

Zespot 1

100 Kasa

131 Rachunek biezacy
138 Kredyty bankowe

Zespot 2

201 Rozrachunki z odbiorcami

201 - 00001 Sklep MASTER S.A.

202 Rozrachunki z dostawcami

202 - 00001 Przedsiebiorstwo produkcyjne GRAF sp. z o.o.
223 VAT naliczony

224 VAT nalezny

Zespo6t 3
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zespot 4

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii
490 Rozliczenie kosztéw

Zespot 5
501 Koszty dziatalnosci podstawowej

Zespot 6
601 Wyroby gotowe

Zespot 7

701 Przychody ze sprzedazy wyrobow gotowych
711 Koszt sprzedanych wyrobéw gotowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

Zespot 8

801 Kapitat zaktadowy
802 Kapitat zapasowy
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Zalacznik 8.
Wykaz wybranych wskaznikéw

. Wskaznik ogolnego zadtuzenia

Zobowigzania
Aktywa ogotem

. Wskaznik produktywnosci aktywow

Przychody ze sprzedazy

Przecietny stan aktywow

. Wskaznik rotacji naleznosci

Przecietny stan naleznosci x 365 dni
Przychody ze sprzedazy

. Wskaznik rentownosci sprzedazy

Zysk netto
Przychody ze sprzedazy

X100

. Wskaznik rotacji zapasow

Przecietny stan zapaséw x365
Przychody ze sprzedazy

. Wskaznik rentownosci kapitatow witasnych

Zysk netto
Kapitat witasny

X100

. Wskaznik udziatu kapitatéw wtasnych w finansowaniu majatku

Kapitat wiasny
Aktywa ogotem
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4. Komentarz do rozwigzania zadania wraz z Kkryteriami oceniania

Rozwigzanie zadania bedzie obejmowa¢:

1.

Ad.1.

Opracowanie projektu realizacji prac ekonomiczno-biurowych dotyczacych funkcjonowania
Zaktadow  Papierniczych DELFIN sp.zo.0. ewidencji operacji  gospodarczych
zmaja 2010 roku oraz analiz¢ produktywnosci aktywow w Zakladach Papierniczych
DELFIN sp. z 0.0. w latach 2008 — 2009.

Sporzadzenie dokumentéw 1 sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Zaktadow
Papierniczych DELFIN sp. z 0.0. w maju 2010 roku

Projekt realizacji prac powinien mie¢ okreslona struktur¢ (budowg). Elementy struktury i ich

nazwy odnalezé mozna w tre$ci zadania po sformutowaniu ,,Projekt realizacji prac powinien

zawierac:”.

Sa one nastgpujace:

1.

Tytul pracy egzaminacyjne;.

2. Zalozenia wynikajace z tresci zadania oraz zataczonej dokumentacji.

10.

Wykaz prac zwiazanych ze sporzadzeniem dokumentow dotyczacych funkcjonowania
zaktadu DELFIN sp. z 0.0. w maju 2010 r.

Wykaz prac zwigzanych z ewidencja operacji gospodarczych oraz wykaz operacji
gospodarczych wraz z dowodami stanowiacymi podstawe ksiggowania z maja 2010 r. ujetych
w tabeli dekretacyjne;.

Wykaz prac zwiazanych ze sporzadzeniem deklaracji dla podatku od towaréow i ushug
VAT -7 zamaj 2010 1.

Wykaz prac zwiazanych z analiza produktywnos$ci aktywoéw w Zakladach Papierniczych
DELFIN sp. z 0.0. w latach 2008 — 2009.

Komplet sporzadzonych i wydrukowanych z programu komputerowego dokumentéw (po
jednym egzemplarzu) dotyczacych zdarzen gospodarczych z maja 2010 r.

Sporzadzona w programie finansowo — ksiggowym ewidencj¢ operacji gospodarczych
zmaja 2010 r. wraz z wydrukowanym zestawieniem obrotow i sald oraz dziennikiem
ksiggowan.

Sporzadzona i wydrukowana deklaracje dla podatku od towarow i uslug VAT — 7 za
maj 2010 r.

Sporzadzona analiz¢ produktywnosci aktywow w Zaktadach Papierniczych DELFIN
sp. z 0.0. w latach 2008 — 2009.

Elementy te powinny tez wystgpowaé w projekcie realizacji prac, np. jako tytuty lub

podtytuty rozdziatow. Zawarto§¢ merytoryczna projektu musi by¢ odpowiednia do informacji

wynikajacych z tresci zadania. Opracowanie projektu realizacji prac musi by¢ zatem poprzedzone
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wnikliwa, staranng analiza tre$ci zadania i zalacznikow stanowiacych jej uzupetnienie. Wyniki tej

analizy sa zalozeniami do projektu, tj. informacjami o charakterze ,,danych” do rozwiazania zadania.

Projekt realizacji prac jest opracowaniem o charakterze twérczym w odniesieniu do formy

1 sposobu jego opracowania, natomiast zatozenia - dane do projektu wynikaja z tre$ci zadania i sa

SciSle okres$lone. Zatem informacje stanowiace tres¢ merytoryczng projektu mozna przedstawic

w dowolny sposob, np. tekstu z elementami graficznymi (schematami, rysunkami, tabelami, itp.). Do

opracowania projektu lub jego elementéw mozna wykorzysta¢ komputer, ktory znajduje si¢ na

stanowisku egzaminacyjnym.

Projekt powinien by¢ przejrzysty, logicznie uporzadkowany zaréwno w swej strukturze jak

1 w sposobie oraz kolejnosci przedstawiania tresci merytorycznych.

Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:

Ad.2

poprawnos¢ sformutowania zatozen do projektu w odniesieniu do tresci zadania 1 zalaczone;j
dokumentacji,

poprawnos¢ wykazu prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych ze sporzadzaniem
dokumentow i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Zaktadow Papierniczych DELFIN
sp. z 0.0. w maju 2010 roku,

dobor dokumentéw (Pz, Wz, Rw, Pw, faktura VAT) do rodzaju operacji gospodarczych,
poprawnos¢ wypetnienia dokumentéw w odniesieniu do zatlozen, dokumentacji i przepisow
aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem firm,

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

poprawnos¢ wypetnienia deklaracji w odniesieniu do zalozen, dokumentacji 1 przepisow
aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania firm,

poprawnos¢ wykazu prac ekonomiczno — biurowych zwiazanych z ewidencja operacji
gospodarczych z maja 2010 r. w odniesieniu do ich kolejnosci, zatozen i dokumentacji,
poprawnos¢ ewidencji operacji gospodarczych w odniesieniu do zdarzen gospodarczych,
dobor wskaznikéw do sporzadzenia analizy produktywnosci aktywow w latach 2008 — 2009,
oceng sprawno$ci gospodarowania zapasami 1 nalezno$ciami w odniesieniu do wynikow
analizy ekonomiczne;j

przejrzystos¢ struktury projektu,

logike uktadu przedstawionych tresci,

poprawnos$¢ terminologiczna i merytoryczna, wlasciwa dla zawodu,
formg i sposob przedstawienia tresci w projekcie.

Sporzadzenie dokumentow i1 sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Zaktadow Papierniczych
DELFIN sp. z 0.0. w maju 2010 roku
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— sporzadzenie ewidencji operacji gospodarczych, ktére mialy miejsce w maju 2010 r. oraz
przeprowadzenie analizy i dokonanie produktywnosci aktywéw w latach 2008 — 2009

egzaminowany powinien wykona¢ na podstawie opracowanego projektu realizacji prac.
Kryteria oceniania efektu wykonania beda uwzglednia¢:

— jako$¢ wykonanych prac ekonomiczno-biurowych w odniesieniu do ich efektow,
z uwzglednieniem kolejnosci 1 sposobu ich wykonania okreslonych w projekcie,

— jako$¢ sporzadzonych dokumentow i1 sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Zaktadow
Papierniczych DELFIN sp. z 0.0. w maju 2010 roku, ewidencji operacji gospodarczych, ktore

miaty miejsce w maju 2010 r. oraz jako$¢ przeprowadzonej analizy produktywnos$ci aktywow
w latach 2008 — 20009.

38



Zaltaczniki

IV. ZALACZNIKI

1. Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu
Zawdd: technik ekonomista

symbol cyfrowy: 341[02]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:

Czes¢ 1 — zakres wiadomoSci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji
w zawodzie

Absolwent powinien umiec:

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

szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych, a w szczegolnosci:

1.1.  rozréznia¢ pojecia 1 terminy z zakresu mikroekonomii i makroekonomii, prawa
dziatalnosci gospodarczej, finansow i rachunkowosci;

1.2.  rozrdznia¢ formy organizacyjno-prawne jednostek gospodarczych;

1.3.  rozrdzniaé techniki zarzadzania przedsigbiorstwem;

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

1.5.  identyfikowa¢ wskazniki dotyczace zatrudnienia, gospodarki materiatowej oraz sprzedazy
w jednostce gospodarczej;

1.6.  rozroznia¢ metody amortyzacji Srodkow trwatych;

1.7.  stosowac zasady rachunkowosci;

1.8.  identyfikowa¢ zadania instytucji finansowych, organdéw administracji rzadowe;j,

samorzadu terytorialnego.

2. Przetwarzaé dane liczbowe i operacyjne, a w szczego6lnosci:

2.1.  interpretowac wskazniki analizy ekonomiczno-finansowej przedsigbiorstwa;

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

2.3.  wskazywac¢ podziat wyniku finansowego przedsigbiorstwa w zalezno$ci od jego formy
organizacyjno-prawnej;

2.4. rozlicza¢ wyniki inwentaryzacji;

2.5.  oblicza¢ wartosci procentowe, dyskontowe, odsetkowe 1 walutowe;

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

2.7. interpretowa¢ informacje dotyczace zdarzen i proceséw gospodarczych, przedstawione

w formie opisowej, tabelarycznej i graficzne;.
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3. Bezpiecznie wykonywaé zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny

pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska, a w szczegélnoSci:

3.1.

3.2
3.3.
3.4.
3.5.

Czesé

stosowa¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisy ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas wykonywania prac biurowych;
stosowac zasady archiwizacji dokumentacji przedsigbiorstwa oraz ochrony baz danych;
przewidywac zagrozenia wystepujace podczas wykonywania prac biurowych;
organizowac stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

stosowa¢ zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanych podczas wykonywania
prac biurowych.

II — zakres wiadomoS$ci i umiejetnosci zwigzanych z zatrudnieniem
i dzialalnoscig gospodarczg

Absolwent powinien umie¢:

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

wykresow, a w szczegolnosci:

1.1.

1.2.

1.3.

rozrdéznia¢ podstawowe pojgcia i1 terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz
prawa pracy, prawa podatkowego 1 przepisow regulujacych podejmowanie
1 wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej;

rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem
dziatalno$ci gospodarczej;

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

2. Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegdlnoSci:

2.1.

2.2.

2.3.

analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy
i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej;
sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy 1 zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnos$ci gospodarczej;

rozroznia¢ skutki wynikajace z nawigzania 1 rozwiazania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania egzaminacyjnego
wynikajgcego z zadania o treSci ogélnejo - pracowanie projektu realizacji i wykonanie
okreslonych prac ekonomiczno-biurowych typowych dla funkcjonowania przedsigbiorstw
produkcyjnych, handlowych i ushugowych na podstawie dokumentacji.

Absolwent powinien umie¢:

I.

Analizowa¢ dokumentacje zwiazana z zaopatrzeniem, magazynowaniem 1 sprzedaza
wyrobow, towarow i ushug w przedsigbiorstwach produkcyjnych, handlowych i1 ustugowych.
Oblicza¢, analizowa¢ 1 interpretowa¢ miary: zapasow, zatrudnienia, ptac, kosztow, wyniku
finansowego, majatku, kapitatu i rentownosci.

Sporzadzaé typowe dokumenty dotyczace funkcjonowania przedsigbiorstw.
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4. Sporzadza¢ typowe dokumenty dotyczace rozliczen z urzedem skarbowym, zakladem
ubezpieczen spolecznych i kontrahentami.

5. Ewidencjonowa¢ typowe operacje gospodarcze zwiazane z funkcjonowaniem
przedsigbiorstw.

6. Przeprowadza¢ analiz¢ ekonomiczna w  wybranych obszarach funkcjonowania
przedsigbiorstw.

7. Sporzadza¢ oceng sytuacji ekonomicznej przedsigbiorstw na podstawie przeprowadzonej
analizy.

Niezbedne wyposazenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego:

Stanowisko komputerowe: komputer podtaczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa.
Oprogramowanie: pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji),
pakiety do wspomagania operacji finansowo-ksiggowych, gospodarki magazynowej, zatrudnienia
i ptac. Pojemnik na odpady. Srodki ochrony indywidualnej. Apteczka.
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2. Przyklad karty odpowiedzi do etapu pisemnego

Symbol cyfrowy | | | |[|
zawodu

Wersja
arkusza

PESEL

z:;. Odpowiedzi cz | Hf‘; Odpowiedzi cz |
1 26
2 27
3 28
4 29
5 30
[ |
T 32
a8 33
O 34
10 35
11 36
12 37
13 38
14 39
15 40
16 41
17 42
18 43
19 44
20 45
21 46
22 47
23 48
24 45
25 50
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T-EZ

Data urodzenia zdajamﬁ:

dziafi miasigc ok

Mr . :
ad. Odpowiedzicz ||

51

52

53

54
55

56

5T

58
59
60

61
62

63

64

65

L14]

67T

68

69
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