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Wstep

I. WSTEP

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe jest forma oceny poziomu
opanowania wiadomoS$ci i umiejetnosci z zakresu danego zawodu okreslonych
w standardzie wymagan, ustalonym przez Ministra Edukacji Narodowej.

Egzamin ten, zwany réwniez egzaminem zawodowym, jest egzaminem zewng¢trznym.
Umozliwia on uzyskanie porownywalnej i obiektywnej oceny poziomu osiagnig¢c zdajacego
poprzez zastosowanie jednolitych wymagan, kryteriow oceniania i zasad przeprowadzania
egzaminu, opracowanych przez instytucje zewngtrzne, funkcjonujace niezaleznie od systemu
ksztalcenia.

Rolg instytucji zewngtrznych petnia: Centralna Komisja Egzaminacyjna i1 osiem okregowych
komisji egzaminacyjnych powotanych przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku.

Na terenie swojej dziatalnosci (patrz - mapka na wewngtrznej stronie oktadki) okrggowe
komisje egzaminacyjne przygotowuja, organizuja i przeprowadzaja zewnetrzne egzaminy
zawodowe. Egzaminy ocenia¢ beda zewngtrzni egzaminatorzy.

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

Egzaminy zawodowe przeprowadzane sa raz w ciagu roku szkolnego. Harmonogram
egzamindéw ustala i oglasza dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie p6zniej niz na
4 miesiace przed terminem ich przeprowadzenia.

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

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

potrzeb.
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1. Wymagania, ktore trzeba spehié, aby przystapi¢ do egzaminu

Zdajacy powinien:

1. Ukonczy¢ szkote i otrzymac¢ §wiadectwo ukonczenia szkoty.

2. Ztozy¢ pisemna deklaracje¢ przystapienia do egzaminu zawodowego do dyrektora swojej
szkoty, w terminie okre§lonym w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia
30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania
1 promowania uczniow i shuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianow i egzamindéw
w szkotach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 83; poz. 562)

3. Zglosi¢ si¢ na egzamin w terminie i miejscu wyznaczonym przez okregowa komisje
egzaminacyjng z dokumentem potwierdzajacym tozsamo$¢ (ze zdjgciem 1 z numerem

PESEL).

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

egzaminu do jego indywidualnych potrzeb.

UWAGA!

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

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

wczesniej niz na dwa tygodnie przed terminem egzaminu.

2.Szczegolowe informacje o egzaminie zawodowym
Szczegotowych informacji o egzaminie zawodowym oraz wyjasnien dotyczacych, migdzy
innymi, mozliwosci:
e powtornego zdawania egzaminu zawodowego przez osoby, ktore nie zdaty 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.
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3.Struktura egzaminu

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

Etap pisemny sktada si¢ z dwdch czgsci. Podczas czgéci I zdajacy beda rozwiazywac
zadania sprawdzajace wiadomo$ci 1 umiejgtnosci wiasciwe dla kwalifikacji w danym
zawodzie, w czgécill — zadania sprawdzajace wiadomos$ci 1 umiejetnosci zwiazane
z zatrudnieniem i dziatalnos$cia gospodarcza.

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

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

Czas trwania etapu pisemnego dla wszystkich zawodoéw wynosi 120 minut.

Etap praktyczny sprawdza umiejetnosci rozwiazywania typowych probleméw
zawodowych o charakterze laczenia teorii z praktyka, wtasciwych dla zawodu, w zakresie
wynikajacym z zadania o treSci ogélnej, 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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II. ETAP PISEMNY EGZAMINU
Organizacja i przebieg

Etap pisemny egzaminu bgdzie zorganizowany w szkole, do ktérej uczgszczates.
W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci gdy liczba zdajacych w danej szkole jest
mniejsza niz 25 osob, dyrektor komisji okregowe] moze wskaza¢ Ci inna szkol¢ albo
placéwke ksztatcenia praktycznego lub ustawicznego, zwane dalej ,,placowkami”, w ktorej
przystapisz do etapu pisemnego egzaminu zawodowego.

W dniu egzaminu powiniene$ zglosi¢ si¢ w szkole/placowce na 30 minut przed
godzinga jego rozpocze¢cia. Powinienes posiada¢ dokument potwierdzajacy Twoja
tozsamos¢ i numer ewidencyjny PESEL.

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

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

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

Arkusz egzaminacyjny zawiera:

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

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

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

— symbol cyfrowy zawodu i1 oznaczenie wersji arkusza egzaminacyjnego,

—  miejsce na wpisanie Twojego numeru ewidencyjnego PESEL 1 zakodowanie go,

—  miejsce na wpisanie Twojej daty urodzenia,

— tabele z numerami zadan odpowiadajacych czgsci I oraz czgsci II arkusza
egzaminacyjnego z uktadem kratek A, B, C, D do zaznaczania odpowiedzi,

— miejsce na naklejke z kodem osrodka egzaminacyjnego.
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Przeczytaj uwaznie ,Instrukcj¢ dla zdajacego” w arkuszu egzaminacyjnym
i sprawdz, czy Twoj arkusz jest kompletny i nie ma w nim brakow. Wykonaj polecenia
zgodnie z ,,Instrukcja dla zdajacego”.

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

Ciebie czasie.

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

Pamigtaj! Pracuj samodzielnie!

Przystgpujac do rozwiazywania kazdego zadania powinienes:

— uwaznie przeczyta¢ cate zadanie,

—  przeanalizowac rysunki, tabele, itp. oraz tre$¢ polecen,

—  dobrze zastanowi¢ si¢ nad wyborem prawidtowej odpowiedzi,

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

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

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

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

Jesli wczesdniej zakonczysz rozwiazywanie zadan, zglo§ przez podniesienie reki

gotowo$¢ do oddania KARTY ODPOWIEDZI.



Etap praktyczny egzaminu

III. ETAP PRAKTYCZNY EGZAMINU

Organizacja i przebieg

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

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

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.

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

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

Nastepnie zapoznaj si¢ z trescia zadania egzaminacyjnego, dokumentacja do jego wykonania
oraz wyposazeniem stanowiska egzaminacyjnego, ktore umozliwi Ci jego rozwiazanie.

Etap praktyczny egzaminu trwa 180 minut. W ciagu tego czasu musisz wykonaé
zadanie egzaminacyjne, ktoére obejmuje opracowanie projektu realizacji okreslonych prac.
Opracowanie projektu musi by¢ poprzedzone wnikliwa i staranng analiza tre$ci zadania oraz
dokumentacj¢ w formie zatacznikow stanowiacych jego uzupelnienie. Wyniki tej analizy
decyduja o zawarto$ci projektu, tym samym o jakosci wyniku rozwiazania zadania.
Informacje zawarte w projekcie mozna przedstawi¢ w dowolny sposob, np. tekstu
z elementami graficznymi, rysunkami lub szkicami. Do opracowania projektu mozna

wykorzysta¢ komputer znajdujacy si¢ na stanowisku egzaminacyjnym.
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Pamigtaj!

Zawarte w projekcie informacje muszg stanowi¢ logiczng, uporzadkowang calosé.
Zadanie musisz wykona¢ samodzielnie i w przewidzianym czasie.

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

fakt przez podniesienie reki.

1. Wymagania egzaminacyjne i ogolne kryteria oceniania

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

Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac z zakresu §wiadczenia ustug
pocztowych i finansowych na podstawie dokumentacji.

Absolwent powinien umie¢:

1. Analizowa¢ dokumentacj¢ ustug pocztowych i finansowych.

2. Sporzadzaé oferty, umowy i inne dokumenty zwiazane z realizacja ustug pocztowo-
finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Dobiera¢ rodzaj $wiadczonej ustugi pocztowej lub finansowej spelniajacej kryteria
klienta.

4. Opracowywa¢ harmonogram prac realizowanych w procesie $wiadczenia ushug
pocztowych i finansowych.

5. Dobiera¢ metody, techniki §wiadczenia ustlug pocztowych i finansowych w obrocie
krajowym i zagranicznym z uwzglednieniem ich wtasciwosci.

6. Dobiera¢ narzedzia 1 urzadzenia potrzebne do realizacji ustug pocztowych
i finansowych w obrocie krajowym 1 =zagranicznym na podstawie instrukcji
technologicznych 1 innych dokumentow.

7. Okres$la¢ warunki ekspedycji 1 przewozu poczty.

8. Opracowywac projekt przebiegu realizacji $wiadczenia okreslonych ustug pocztowych

i finansowych.

2.Komentarz do standardu wymagan egzaminacyjnych

Zadania egzaminacyjne begda opracowywane na podstawie zadania o treSci ogolnej
sformulowanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu. Tre$¢ ogolna
umozliwia przygotowanie wielu réznorodnych zadan egzaminacyjnych, wynikajacych

z réznorodno$ci prac z zakresu $wiadczenia ushug pocztowych i1 finansowych. W zadaniu
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egzaminacyjnym beda przedstawione: wymagania klienta krajowego lub zagranicznego, ktory
zlozyt zamdwienie na wykonanie ustugi pocztowej 1 finansowe;.
Rozwigzanie zadania bedzie obejmowa¢é opracowanie projektu realizacji okreslonych prac

z zakresu $wiadczenia uslug pocztowych i finansowych na podstawie dokumentacji.

Projekt realizacji prac powinien zawieraé¢ w swej strukturze:

1. Tytul.

2. Zalozenia (dane do projektu realizacji prac, ktore odnalez¢ nalezy w tre$ci zadania
i ewentualnie w dokumentacji, ktéra stanowi jego uzupetnienie).

3. Sporzadzone oferty, umowy i inne dokumenty zwiazane z realizacja ustug pocztowo-
finansowych.

4. Wybor s$wiadczonej ushugi pocztowej 1 finansowej] w obrocie krajowym lub
zagranicznym z uwzglednieniem jej wlasciwos$ci 1 wymagan klienta.

5. Harmonogram prac realizowanych w procesie $wiadczenia uslug pocztowych
1 finansowych.

6. Wykaz metod i technik $wiadczenia ustug pocztowych i finansowych w obrocie
krajowym i zagranicznym z uwzglednieniem ich wtasciwosci i wymagan klienta.

7. Wykaz narzedzi i urzadzen potrzebnych do realizacji ustug pocztowych i finansowych
na podstawie instrukcji technologicznych 1 innych dokumentéw.

8. Propozycj¢ warunkow ekspedycji i przewozu poczty.

9. Projekt przebiegu realizacji $wiadczenia okre$lonych ustlug pocztowych

i finansowych.

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

Projekt realizacji prac lub jego elementy moga by¢ opracowane z wykorzystaniem komputera.

Komputer z wlasciwym oprogramowaniem bgdzie dostgpny na stanowisku egzaminacyjnym.

Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:
— jakos$¢ zatozen do projektu w odniesieniu do tresci zadania i dokumentac;ji,
— poprawnos¢ sporzadzenia ofert, uméw 1 innych dokumentéw zwiazanych z realizacja
ustug pocztowo-finansowych,

— poprawno$¢ wyboru rodzaju $wiadczonych ustug pocztowych i finansowych,
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oraz

poprawno$¢ zapisOw harmonogramu realizacji uslugi pocztowej lub finansowej
z okre$leniem o0s6b odpowiedzialnych i terminéw realizacji prac,

poprawno$¢ wykazu metod i technik $wiadczenia ustug pocztowych i finansowych,
poprawnos¢ wykazu narzedzi i urzadzen potrzebnych do realizacji uslug pocztowych

1 finansowych,
poprawnos$¢ okreslenia warunkow ekspedycji 1 przewozu poczty,
poprawnos¢ projektu przebiegu realizacji $wiadczenia okre$lonych ustlug pocztowych

1 finansowych

przejrzystos¢ struktury projektu,
logike uktadu przedstawionych tresci,
poprawnos$¢ terminologiczng 1 merytoryczna, wlasciwa dla zawodu,

forme 1 sposob przedstawienia tresci w projekcie.
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IV. 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.
Standardy wymagan egzaminacyjnych dla poszczegdlnych zawodéw ustalone zostaty
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu, z dnia 29 marca 2005r.,
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie standardow wymagan bedacych podstawa
przeprowadzenia egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. Nr 66, poz.
580) z pdézn. zm. Teksty standardéw wymagan egzaminacyjnych dla poszczegolnych
zawodow zostaly zamieszczone w oddzielnie opublikowanym zataczniku do w/w
rozporzadzenia.

Struktura standardu wymagan egzaminacyjnych dla zawodu odpowiada strukturze
egzaminu. Oznacza to, ze zawarte w standardzie umiej¢tnosci sprawdzane na egzaminie,
ustalono odrgbnie dla obu etapow egzaminu.

Umiejgtnosci zapisane w standardzie, sprawdzane w etapie pisemnym, sa przyporzadkowane

do okreslonych obszarow wymagan.

Umiejetnosci sprawdzane w cze$ci pierwszej ujeto w trzech obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opiséw,
instrukcji, rysunkow, szkicow, wykresow, 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 czeSci drugiej ujeto w dwoch obszarach wymagan:
e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opisow,
instrukcji, tabel, wykresow,
e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych.
W etapie praktycznym egzaminu sprawdzane umieje¢tnosci sa zwiazane z zadaniem
o tresci ogolnej. Z zadaniem ogdlnym zwiazane sa odpowiednie uktady umiejgtnosci. Zakres

egzaminu w tym etapie obejmuje w zalezno$ci od zawodu i jego specyfiki

e opracowanie projektu realizacji okreslonych prac
lub
e opracowanie projektu realizacji i wykonanie okreslonych prac.
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Wiadomosci i umiejgtnosci sprawdzane na egzaminie

Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu stanowi podstawe do przygotowania
zadan egzaminacyjnych dla obu etapow egzaminu. Oznacza to, ze zadania egzaminacyjne
beda sprawdzaty tylko te umiejgtnosci, ktore zapisane sa w standardzie wymagan
egzaminacyjnych dla danego zawodu. Rodzaj zadan egzaminacyjnych sprawdzajacych
umiejetnosci przyporzadkowane do danego obszaru wymagan w etapie pisemnym bedzie
wiazat si¢ $cisle z tym obszarem, a w etapie praktycznym - z zadaniem o tresci ogolnej.

Umiejgtnosci ujgte w standardzie wymagahn egzaminacyjnych dla zawodu, dla obu
etapoOw egzaminu, beda omowione wraz z przykladami zadan w rozdzialach 5. i 6.

informatora.

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

jest w rozdziale 8 niniejszego informatora.

Kryteria zdania egzaminu
Przyjeto, ze w etapie pisemnym zdajacy moze otrzymac¢ za kazde prawidtowo

rozwigzane zadanie 1 punkt.
Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska:

-z czg$ci I — co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania,

-z czeSci Il — co najmniej 30% punktow mozliwych do uzyskania.
W etapie praktycznym, w zalezno$ci od zakresu egzaminu sformutowanego w zadaniu
o tresci ogolnej oceniany begdzie projekt realizacji okreslonych prac lub projekt realizacji
okreslonych prac oraz efekt wykonanych prac zgodnie z ustalonymi kryteriami oceniania
przyjetymi dla danego zadania. Spelienie ustalonych dla zadania kryteriow wykonania,
pozwoli na uzyskanie maksymalnej liczby punktow.
Zdajacy zda ten etap egzaminu, je$li uzyska co najmniej 75% punktow mozliwych do

uzyskania.

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

egzaminu.

Zdajacy, ktory zdal egzamin, otrzymuje dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe

w danym zawodzie.

UWAGA!

Informacje o wynikach egzaminu zdajqcy uzyska od dyrektora szkoly, do ktorej uczeszczal.
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V. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do
czesci I

Zakres wiadomosci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

1.

Czytaé ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukeji,
rysunkow, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych,
a w szczegoélnoSci:

1.1. S
p

tosowaé pojecia, okreslenia i nazwy zwigzane z procesem S$wiadczenia uslug
ocztowych i finansowych,

czyli:

Przykl

stosowac pojecia zwiqzane z formami rozliczania gotowkowego i bezgotowkowego,
np.: karta platnicza kredytowa, debetowa, przekaz pocztowy, weksel, czek
rozrachunkowy,

stosowac pojecia ustug dodanych VAS (Value Added Services).

adowe zadanie 1.

Karta ptatnicza, dla ktorej nie wymaga si¢ od klienta posiadania rachunku w banku, ale przed
dokonaniem transakcji finansowych wymaga si¢ jej wczesniejszego zasilenia kwota
pieni¢zna, to karta

A.
B.
C.
D.

debetowa.
kredytowa.
przedptacona.

obciazeniowa.

1.2. Rozroznia¢ zakres uslug pocztowych i finansowych $wiadczonych przez
operatorow pocztowych,
czyli:

rozrozniac zakres Swiadczonych ustug pocztowych, np.: ustugi powszechne, ustugi
dodatkowe, ustugi komplementarne,

rozrozniac rodzaje ustug pocztowych, np.: list wartosciowy, przesytka poste restante,
list priorytetowy, druk bezadresowy, przesytka reklamowa, przesytka pobraniowa,
rozrozniac zakres ustug finansowych, np. kredyty gotowkowe, kredyty hipoteczne,
lokaty, rachunki bankowe, fundusze inwestycyjne.

Przykladowe zadanie 2.

Powszechna ustuga pocztowa jest

A.

B.
C.
D.

druk bezadresowy.
kolportaz prasy codzienne;.
oferowanie ustug filatelistycznych.

swiadczenie przekazow pocztowych.
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1.3. Stosowaé¢ akty prawne oraz inne przepisy normatywne obowigzujace
w prowadzeniu dzialalnoS$ci uslugowej operatoréw pocztowych,
czyli:
e stosowac regulacje prawne zwiqzane z funkcjonowaniem pocztowego operatora
publicznego np.: ustawa Prawo pocztowe, ustawa o ppup Poczta Polska,

e stosowac przepisy dotyczqce dziatalnosci ustugowej przedsiebiorcy, np.: Kodeks
pracy, Ustawa o rachunkowosci, prawa konsumenta,

e stosowac regulaminy wewnetrzne oraz instrukcje technologiczne, np. instrukcja
technologiczna dla stuzby doreczen Il P17 ppup Poczta Polska.

Przykladowe zadanie 3.
Zasady spedycji przesytek rejestrowanych w obrocie migdzynarodowym zostaty okreslone

A. w ustawie ,,Prawo pocztowe”.

B. w rozporzadzeniu Ministra Spraw Zagranicznych.
C. w instrukcji technologicznej operatora pocztowego.
D.

w zaleceniach Urzgdu Komunikacji Elektroniczne;.

1.4. Stosowaé¢ procedury przyjmowania i zalatwiania skarg oraz reklamacji na

niewykonang lub nienalezycie wykonang ushuge pocztowa lub finansowa,

czyli:

e wskazywac przepisy prawa okreslajqce zakres odpowiedzialnosci operatora za
nienalezycie wykonanq ustuge np.: Prawo pocztowe, regulamin operatora,

e okresla¢ wysokos¢ odszkodowania w zaleznosci od rodzaju ustugi,

e stosowac procedury przyjmowania i odpowiedzi na reklamacje ustug pocztowych
i finansowych, np. ustnie do protokotu, pisemnie, pocztq elektroniczng.

Przykladowe zadanie 4.

Klient zlecit realizacje¢ przekazu pocztowego o wartosci 150 zt. Jaka maksymalna kwote moze
zazada¢ klient sktadajac reklamacj¢ z tytulu niezrealizowania ustugi, jesli zostata pobrana
optata 6,20 z1?

Art.58 Z tytutu niewykonania Ilub nienalezytego wykonania powszechnej ustugi pocztowej
przystuguje odszkodowanie:

1) za utrate przesytki poleconej - w wysokosci Zqdanej przez nadawce, nie wyzszej jednak niz
piecdziesieciokrotnos¢ pobranej optaty,

2) za utrate przesytki z zadeklarowanq wartosciq - w wysokosci zqdanej przez nadawce, nie
wyzszej jednak niz zadeklarowana wartosé,

3)  za utrate paczki pocztowej - w wysokosci zqdanej przez nadawce, nie wyzszej jednak niz
dziesieciokrotnos¢ optaty pobranej;

4) w przypadku niezrealizowania przekazu pocztowego przystuguje odszkodowanie
w wysokosci pieciokrotnej optaty pobranej.

()

Art.60. W przypadku niewykonania ustugi operator, niezaleznie od naleznego odszkodowania

zwraca w catosci optate pobranq za wykonanie ustugi
Na podst. ustawy ,, Prawo pocztowe”

A. 156,20 zi
B. 187,20 zt
C. 212,00 zt
D. 310,00 zt
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1.5. Okreslaé korzysci wynikajace ze Swiadczenia danej ustugi pocztowej i finansowej,
czyli:

e okreslac korzysci plynqce ze swiadczenia danej ustugi przez operatora pocztowego,
np.: przesytka z zadeklarowanq wartosciq posiada ubezpieczenie do wysokosci
zadeklarowanej wartosci paczki,

e okreslac¢ wady i zalety konkretnych ustug pocztowych i finansowych, np. nizsze koszty
realizacji ustugi, krotszy termin doreczenia dla przesylek priorytetowych,

e okresla¢ korzysci wynikajqce ze Swiadczenia ustug finansowych o podobnym
charakterze np.: przekaz pocztowy, wplata na rachunek bankowy, pocztowe zlecenie
wyplaty, poprzez porownanie ich parametrow.

Przykladowe zadanie 5.

Klient korzystajac z ustugi Pocztowego Zlecenia Wyptaty zamiast z przekazu pocztowego ma
mozliwo$¢

A. przekazania odbiorcy wigkszej kwoty pienigzne;j.

B. $wiadczenia ustugi bezposrednio przez listonosza.
C. zlecenia przekazu pienigznego w dowolnej walucie.
D.

krotszego czasu dorgczenia kwoty pienigznej adresatowi.

1.6. Okresla¢ zasady Swiadczenia uslug pocztowych i finansowych,

czyli:

e okresla¢ zasady i warunki Swiadczenia ustug na podstawie umowy, regulaminu
Swiadczenia ustug np.: zasady przyjmowania przesylek, sposob zabezpieczania
przesytek wartosciowych, czas doreczenia dla przesylek roznej kategorii, kryteria
ustalania odptatnosci za ustuge,

e okreslac zasady dotyczqce czasu swiadczenia ustugi na podstawie umowy, np. czasu
obnizonej optaty za prowadzenie rachunku bankowego, terminu wypowiedzenia
umowy.

Przykladowe zadanie 6.
Pokwitowanie odbioru przesyiki pobraniowej nie musi zawierac¢

A. daty odbioru przesyiki.

B. czytelnego podpisu odbiorcy.

C. informacji o miejscu odbioru paczki.
D.

danych o dokumencie tozsamosci odbiorcy.
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1.7. Rozroéznia¢ formy i rodzaje promocji sprzedazy ushug pocztowych i finansowych,
czyli:
e rozrozniac techniki sprzedaZy ustug, np.: sprzedaz posrednia, sprzedaz bezposrednia,
e rozrozniac¢ formy i rodzaje srodkow promocji ustug swiadczonych w sektorze
pocztowym i finansowym, np.: reklama, publicity, rabat, product placement.

Przykladowe zadanie 7.

W trakcie przegladania stron WWW na portalu internetowym wyskakuja dodatkowe okienka
(pop-up) oraz banery z informacja o nowych ustugach firmy ubezpieczeniowej. Taki sposob
promocji ustug to

A. public relations.

B. product placement.
C. reklama internetowa.
D.

akwizycja internetowa.

1.8. Rozpoznawaé falszywe Srodki platnicze, znaki oplat i inne dokumenty oraz

stosowa¢ obowiazujace procedury postepowania,

czyli:

o rozpoznawac falszywe dokumenty tozsamosci, np.: dowod osobisty, paszport,
legitymacja studencka,

e rozpoznawac charakterystyczne cechy zabezpieczen banknotow,

e rozpoznawac fatszywe znaki optat pocztowych, np. znaczki pocztowe i inne znaki
oplaty emitowane na podst. ,, Prawa pocztowego”,

e oceniac legalnos¢ dokumentow stuzbowych pracownikow, np.: legitymacja stuzbowa
pracownika Urzedu Komunikacji Elektronicznej.

Przykladowe zadanie 8.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze klient ptaci za ustuge sfalszowanym banknotem
nalezy

A. poprosi¢ klienta o jego wymiang.

B. wezwac policje¢ na miejsce zdarzenia.

C. wylegitymowac klienta i sporzadzi¢ protokot.
D.

zatrzymac klienta w pomieszczeniu stuzbowym.
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1.9. Rozpoznawa¢ fazy procesu Swiadczenia ushug pocztowych i finansowych,

czyli:

® rozpoznawac fazy realizacji ustugi pocztowej, np.: zawarcie umowy, spedycja,
sortowanie, magazynowanie, konfekcjonowanie przesytek listowych, doreczanie,

® rozpoznawac¢ prawidtowy przebieg procesu Swiadczenia ustugi finansowej,
np. podpisanie umowy, wystawienie faktury,

e rozpoznawaé dokumenty niezbedne w realizacji danej fazy ustugi pocztowej Ilub
finansowej, np.: dokument tozsamosci przy podpisaniu umowy ubezpieczeniowe;j.

Przykladowe zadanie 9.

W ktoérej fazie procesu przesylek jest realizowana operacja kopertowania wyciagow
bankowych klientow przez systemy sktadajaco-kopertujace operatora pocztowego?

A. Sortowania.

B. Transportowania.
C. Magazynowania.
D.

Konfekcjonowania.
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2. Przetwarza¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:

2.1. Dobiera¢ rodzaj uslug pocztowych i finansowych stosownie do indywidualnych
wymagan klienta,

czyli:

e dobierac rodzaj ustugi finansowej w zaleznosci od indywidualnych potrzeb klienta,
np. karte kredytowq dla klientow o potrzebach finansowych przekraczajqcych saldo
konta bankowego,

e dobiera¢ rodzaj ustugi pocztowej w zaleznosci od indywidualnych potrzeb klienta,
np. cekogram dla osob ociemnialych, przesytke priorytetowq w celu skrocenia czasu
doreczenia,

e dobiera¢  najkorzystniejsze  rozwiqzania  dla  klientow  indywidualnych
i instytucjonalnych (matych firm oraz korporacji).

Przykladowe zadanie 10.

Z jakiej ushugi powinien skorzysta¢ klient placéwki pocztowej w Krakowie, ktory zamierza
przekaza¢ kwotg pienigzng odbiorcy w Warszawie w mozliwie najkrotszym czasie?

A. Pocztowe zlecenie wyplaty.
B. Przekaz pocztowy.
C. List warto$ciowy.

D. List priorytetowy.

2.2. Przeprowadzac obliczenia zwigzane z okresleniem naleznoS$ci za §wiadczone ustugi

pocztowe i finansowe,

czyli:

e oblicza¢ optaty za ustugi, w zaleznosci od jej rodzaju, na podstawie cennika ustug,
np.: wyznaczenie opltaty za realizacje przekazu bankowego,

e nalicza¢ rabaty, bonifikaty przy duzej liczbie swiadczonych ustug bqdz dla statych
klientow  firmy, np.: obliczenie kwoty upustu dla klienta zlecajqcego
konfekcjonowanie 5000 przesytek miesiecznie.

Przykladowe zadanie 11.

Oblicz koszt wystania trzech listow zwyklych o masie 65 g kazdy oraz przesytki
priorytetowej rejestrowanej o masie 90 g.

Nazwa ustugi powszechnej Oplata (w zlotych)
Przesytka listowa nierejestrowana Ekonomiczna Priorytetowa

do 50¢g 1,35 2,10

ponad 50 do 100 g 1,70 2,30

ponad 100 do 350¢g 2,10 2,60

Nazwa ustugi komplementarnej Oplata

Traktowanie przesytki listowej jako poleconej 2,20
A. 4,00 zt
B. 5,90 zt
C. 6,30zt
D. 9,60 zt
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2.3. Analizowa¢ dokumenty zwigzane z zawieraniem umoéw na uslugi oferowane przez
przedsigbiorcow sektora pocztowego i finansowego,

czyli:

e analizowaé¢ sporzqdzone dokumenty zwiqzane z zawieraniem umow na ustugi
Swiadczone przez operatora pocztowego, np.: prawidlowe adresowanie przesylek,
poprawne wypetnianie drukow pocztowych,

e analizowaé¢ sporzqdzone dokumenty zwiqzane z zawieraniem umow na ustugi
finansowe, np.: poprawne wypelnienie pocztowych zlecen wyplaty, przekazow
pocztowych, przelewow bankowych, weksli, czekow rozliczeniowych,

e analizowaé¢ dokumenty zwiqzane z zawieraniem umowy na swiadczenie ustug, pod
wzgledem ich kompletnosci np.: petnomocnictwo do reprezentowania firmy,
zgloszenie zastrzezenia,

e analizowaé¢ dokumenty sporzqdzone w trakcie zawierania umowy na ustugi pod
wzgledem formalnym i merytorycznym, np. brak NIP-u firmy, adresu firmy.

Przykladowe zadanie 12.

Na podstawie zgloszenia zastrzezenia ztozonego przez klientk¢ w placowce pocztowe]
listonosz wykonujac czynnosci stuzbowe dorgczy

Jeanna Mucha 22.10.2008r
e Data: .07
(imie i nazwiska)
oo REESZOW
(adres)
Kaczencéw 3

ZGLOSZENIE ZASTRZEZENIA

Prosze o niedorgczanie / niewydawanie:

M Wspéimatzonkowi
1 Osobie petnoletniej zamieszkate] wraz ze mna,
nastepujacych przesylek / kwot przekazdw:
J przesyfek listowych poleconych
U przesytek listowych z zadeklarowang wartoscig,
U paczek pocztowych zwyklych
h- paczek pocztowych z zadeklarowang warto$cia
d kwot przekazéw pocztowych, PZW
)‘ kwot przekazéw rentowych, emerytalnych
M kwot przekazéw czekowych
4 innych przesytek ... e

nadchodzacych do mnie na adres: ......o.ooe e e
Rzeszdw, Kaczeredw 3

DO - ACR268911 I Mucha
"lrodzaj i cechy dokumentu (podpis, zgiaszajacego
tozsamosc adresata) zastrzezenie)

" (podpis pracownika
przyjmujgcego zgloszenie)
odcisk datownika
ppup PP nr 86 CHiP Drukarnia W-w 2004

A. matzonkowi paczke z zadeklarowana wartos$cia.
B. dowolnemu domownikowi kwote przekazu rentowego.

C. kwotg PZW osobie pelnoletniej wspolnie zamieszkalej z adresatem.

D. kwote przekazu czekowego zamieszkatej z adresatem osobie niepeinoletnie;.
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2.4. Identyfikowa¢é korespondencj¢ w obrocie krajowym i zagranicznym,
czyli:

identyfikowac i okresla¢ rodzaj korespondencji na podstawie stosowanych nalepek
stuzbowych, np. przesytka wartosciowa, poste restante, przesytka priorytetowa,
identyfikowac¢ i segregowac korespondencje na strumienie technologiczne
w zaleznosci od rodzaju przesylek.

Przykladowe zadanie 13.

Nalepka pokazana na rysunku jest stosowana przez administracje pocztowe wielu krajéw do
identyfikacji w wymianie migdzynarodowej przesytek zawierajacych

o0 w

symbol i napis w kolorze czarnym

tojasno- _| /[

materiaty tatwopalne. siclone URGENT
? 0O MEDICINES'

] CHEMICAL REFERENCE
SUBSTANCES'

leki i §rodki medyczne.

materiaty kruche i famliwe.

“Tick the appropriate box

materialy nie podlegajace ocleniu. (wersja w jezyku angielskim)

2.5. Identyfikowa¢ wskazniki okreslajace jakos¢ Swiadczonych ustug pocztowych
i finansowych,

czyli:

interpretowac podstawowe wskazniki dotyczqce Swiadczonych ustug pocztowych
i finansowych, np.: wskazniki okreslajqce jakos¢ swiadczonych ustug,

identyfikowac wskazniki okreslajqce jakos¢ swiadczonych ustug, np.: terminowosci
doreczen, obstugi doreczeniowej, bezpieczenstwa, dostepnosci czasowej,

analizowa¢ jakos¢ ustug operatora publicznego na postawie raportu Urzedu
Komunikacji Elektronicznej

Przykladowe zadanie 14.

Operator pocztowy przeprowadzit kwartalne badania wskaznika terminowosci dorgczen.
Na podstawie analizy tabeli mozna stwierdzié, ze

. Minimalne wskazniki terminowosci , .
Kategoria . , . . Wskaznik
resvlek Termin doreczenia doreczen okreslone przez operatora
presy Ministra Infrastruktury P
Przesytki 3 dni po nadaniu 85% 82,34%
listowe . 5 dni po nadaniu 97% 97,49%
ekonomiczne
Przesytki 1 dzien po nadaniu 82% 86,55%
listowe 2 dni po nadaniu 90% 97,72%
priorytetowe 3 dni po nadaniu 94% 99,11%
A. otrzymano wymagane wskazniki dla przesytek listowych priorytetowych.
B. wskazniki dla przesytek ekonomicznych przekroczyty warto$ci minimalne.
C. wskazniki dla przesytek listowych obu kategorii przekroczytly warto$ci minimalne.
D. uzyskano wymagane wskazniki dla przesytek z terminem dorgczen D+1 oraz D+3.
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3. Bezpiecznie wykonywaé zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Ssrodowiska,
a w szczegoélnoSci:

3.1. Stosowacl przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony Srodowiska obowigzujace na stanowisku pracy technika ushug pocztowych
i finansowych,
czyli:

e stosowac przepisy bhp przy obstudze urzqdzen uzywanych na stanowisku pracy
np.: komputera, faksu, testera banknotow, frankownicy, niszczarki dokumentow,

e stosowac przepisy ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska, np.: znac
zasady kierowania ewakuacjq podczas wystqpienia pozaru, rozroznia¢ srodki
gasnicze i zakres ich stosowania, segregowac odpady biurowe, okreslac¢ zasady
przechowywania i utylizacji tonerow drukarkowych,

e stosowac przepisy bhp w doborze srodkow ochrony indywidualnej pracownika,
np.: rekawiczki gumowe, nauszniki przeciwhatasowe, okulary ochronne.

Przykladowe zadanie 15.

Podstawowym $rodkiem ochrony indywidualnej dla pracownika sortowni pracujacego przy
licowaniu przesytek sa

A. buty ochronne.

B. gogle ochronne.

C. rekawiczki gumowe.
D.

nauszniki przeciwhalasowe.

3.2. Stosowacl zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego i finansowego,

czyli:

e stosowac zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego, np. zasady konwojowania
wartosci  pienieznych, zapewnienie dodatkowej ochrony podczas przewozu
i doreczania przesylek z zadeklarowanq wartosciq, lub przesylek na warunkach
szczegolnych,

o stosowac ujednolicone systemy informatyczne do rejestracji i Sledzenia przesytek
rejestrowanych,

e stosowac zasady ochrony kart platniczych, np. nie zapisywanie kodow dostepu do
terminali POS i bankomatow.

Przykladowe zadanie 16.

Zapewnienie bezpieczenstwa w transporcie przesytki na warunkach szczego6lnych
zawierajacej porcelang, uzyskuje si¢ dzigki zastosowaniu jako opakowania

A. pudetka drewnianego wypetnionego widrami.
B. dopasowanego pojemnika plastikowego.

C. worka z migkkiej tkaniny.
D.

pudetka fasonowego.

—24




Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan do czesci |

3.3. Stosowa¢ zasady bezpieczenstwa w elektronicznym przekazie informacji i ochrony

baz danych,

czyli:

e stosowac podstawowe pojecia teleinformatyczne zwiqzanie z zabezpieczaniem
systemow  bazodanowych, np. podpis cyfrowy, kryptografia symetryczna
i asymetryczna, dystrybucja kluczy szyfrujqcych, hasto dostepu, uwierzytelnianie,

e rozrozniac¢ techniki zabezpieczenia informacji elektronicznej, np. programy
antywirusowe, zapory ogniowe, archiwizacja danych,

e znac¢ zasady tworzenia i udostepniania haset dostepu do komputerow, plikow,

e stosowac bezpieczne polqczenia w sieci Internet, np. szyfrowane potqczenia SSL,
sprawdzanie poprawnosci certyfikatu bezpieczenstwa,

e stosowac zasady bezpieczenstwa przy korzystaniu z ustug finansowych, np.: karty
kodow jednorazowych, kod PIN, tokeny, dzienne limity zlecen.

Przykladowe zadanie 17.

Klient korzystajacy z podpisu cyfrowego (e-podpis) podczas realizacji elektronicznego
poleceniu przelewu powinien mie¢ §wiadomos$¢, ze nie zapewnia on

A. publicznej weryfikacji zlecajacego przelew.

B. szyfrowania tresci przekazanego dokumentu.

C. potwierdzenia autentyczno$ci wystanych danych.

D.

sprawdzenia integralno$ci przestanego dokumentu.

3.4. Wskazywa¢ sposoby udzielania poszkodowanym pierwszej pomocy,
czyli:
e wskazywac sposoby udzielania pierwszej pomocy zgodnie z zasadami np. przy
porazeniu pradem elektrycznym, napadach padaczki, krwotokach, zatruciach,
ztamaniach,

® okresla¢ czynnosci zwiqzane z przeprowadzaniem resuscytacji krqzeniowo-
oddechowej, np. udroznienie drog oddechowych, sztuczne oddychanie, masaz serca.

Przykladowe zadanie 18.

Jakie czynno$ci powinien podja¢ pracownik urzedu pocztowego udzielajac klientowi
pierwszej pomocy w przypadku omdlenia?

A. Rozpoczaé resuscytacje krazeniowo-oddechowa.

B. Pomdc wstaé 1 szybko poda¢ do picia zimna wodg.

C. Cuci¢ poszkodowanego stosujac poklepywanie po twarzy.
D.

Potozy¢ na plecach i zapewni¢ dostep Swiezego powietrza.
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3.5. Stosowaé przepisy dotyczace ochrony informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice panstwowa i stuzbowa,
czyli:
e stosowac zasady oznaczania dokumentow klauzulami jawnosci, np.: tajne, Scisle
tajne, poufne, zastrzezone,
o stosowac przepisy dotyczqce okresu ochrony informacji niejawnych, np. informacji
stuzbowych opatrzonych klauzulq ,, Informacje poufne”,

e stosowac zasady ochrony danych osobowych klientow firmy oraz procedur ich
usuwania na zqdanie klienta.

Przykladowe zadanie 19.

Jaka klauzula naczelnik urzedu pocztowego powinien opatrzy¢ materiaty pisemne stanowiace
tajemnicg stuzbowa 1 podlegajace pigcioletniej ochronie?

A. Zastrzezone.

B. Scisle tajne.

C. Poufne.

D. Tajne.
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VI. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do
czesci I

Absolwent powinien umie¢:

1. Czytac€ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
tabel, wykresow, a w szczegodlnoSci:

1.1.Rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru funkcjonowania gospodarki
oraz prawa pracy, prawa podatkowego i przepisow regulujacych podejmowanie
i wykonywanie dzialalnosci gospodarczej,
czyli:
® rozrozniac pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki, np.: rynek, popyt, podaz,

bezrobocie, inflacja,

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

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

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

Przykladowe zadanie 1.

Poprzez okreslenie ptacy brutto nalezy rozumie¢ kwotg wynagrodzenia pracownika

A.

B.
C.
D.

bez podatku dochodowego.
okreslona w umowie o prace.
obliczona do wyptaty.
pomniejszong o sktadki ZUS.
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1.2.Rozroznia¢ dokumenty zwigzane 2z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dzialalnoS$ci gospodarczej,
czyli:
e rozrozniac¢ dokumenty zwiqzane z zatrudnieniem, np.: umowa o prace, Kodeks pracy,
deklaracja ZUS,
e rozroznia¢ dokumenty zwiqzane z dzialalnosciq gospodarczq, np.: polecenie
przelewu, faktura, deklaracja podatkowa.

Przykladowe zadanie 2.
Jak nazywa si¢ przedstawiony na rysunku dokument regulujacy rozliczenie bezgotowkowe?

A. Czek potwierdzony. [muﬂmthﬂ ZIADIAlM [ElK] TULL jﬂsnn-]

B. Polecenie przelewu.
C. Faktura VAT.
D. Weksel prosty.

I}CP
4541,5%4%@:;“msoooeweau
: “"._LEP NRAE, ULO&RO[DOhﬂH

Msmi____

| 08

1.3. Identyfikowa¢ i analizowa¢ informacje dotyczace wymagan i uprawnien
pracownika, pracodawcy, bezrobotnego i klienta,

czyli:

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

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

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

e identyfikowac i analizowacé obowiqzki i uprawnienia klienta podane w umowach
kupna-sprzedazy, z tytutu gwarancji, reklamacji przy zakupach towarow i ustug.

Przykladowe zadanie 3.
Na podstawie ktérej z wymienionych ponizej umédw, przystuguje pracownikowi prawo do
urlopu wypoczynkowego?

A. Umowy — zlecenia.

B. Umowy o dzieto.
C. Umowy o pracg.
D

. Umowy agencyjne;j.
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2. Przetwarza¢é dane liczbowe i operacyjne, a w szczegdlnoSci:

2.1. Analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem
pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnoSci
gospodarczej,

czyli:

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

e analizowaé oferty zakladow pracy, urzedow pracy, biur posrednictwa dotyczqce
poszukiwania pracownika i zatrudnienia, przedstawione w formie ogloszen
prasowych, internetowych, tablic ogloszen,

e analizowa¢ informacje zwiqzane z podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej zawarte, np.: w Kodeksie spolek handlowych, danych z urzedu pracy
na temat lokalnego rynku pracy, zapotrzebowania na ustugi i towary.

Przykladowe zadanie 4.

W lokalnej prasie ukazato si¢ ogloszenie nastepujacej tresci:

Firma z kapitatem zagranicznym specjalizujaca si¢ w wyposazeniu warsztatow
1 magazynoéw w sprz¢t techniczny poszukuje kandydata na stanowisko

MAGAZYNIERA

WYMAGANIA:

®  wyksztalcenie srednie techniczne,

e obstuga komputera,

® znajomos¢ jezyka niemieckiego.

Ponadto mile widziane jest:

e doswiadczenie na podobnym stanowisku.

e prawo jazdy kategorii B.

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

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

Wymagania stawiane przez firme¢ spetnia osoba, ktéra ukonczyta

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

B. technikum elektryczne, ma prawo jazdy kat B i zna j¢zyk niemiecki.

C. technikum chemiczne, korzysta z komputera i pracowala jako magazynier.
D.

technikum mechaniczne, obsluguje komputer i zna jgzyk niemiecki.
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2.2. Sporzadza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnos$ci gospodarczej,

czyli:

e sporzqdzaé dokumenty zwiqzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem, np.: list
intencyjny, list motywacyjny, curriculum vitae,

e sporzqdzi¢ dokumenty niezbedne przy uruchamianiu indywidualnej dzialalnosci
gospodarczej, np.: wniosek o zarejestrowanie firmy, zgloszenie do urzedu
statystycznego o nadanie numeru REGON i urzedu skarbowego o przyznanie numeru
identyfikacji podatkowej-NIP,

o sporzqdzi¢ dokumenty zwiqzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej,
np.: zgtoszenie do ZUS, polecenie przelewu, fakture, ksiege przychodow
i rozchodow.

Przykladowe zadanie 5.

Na jaka kwotg w zl hotel wystawi fakture¢ firmie za korzystanie z noclegu przez dwoch jej
pracownikow podczas stuzbowego wyjazdu?

Nazwa Symbol J.M. I1o$¢ oséb Cena Warto$¢ VAT Warto$¢ | Wartos¢
ushugi PKWiU jedn. netto VAT brutto
Nocleg :edna
w hotelu | 55.10.10 | ? 2 100,00 z1 | 200,00 zt | 7 % 14,00 zt zt
o doba
»Azalia
Razem |200,002t| 7% | 14,00 zt 7
w
W tym: 22%
7% 14,00 zt
0%
Do zaplaty: 7t
A. 107 zt
B. 114 z
C. 207 zt
D. 214 z

2.3. Rozroznia¢ skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

czyli:

e rozrozniac skutki zawarcia umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, np.:
oplaty sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, prawo do urlopu, wysokos¢
podatku,

e rozrozniac¢ 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 sktadek pracowniczych, placenie
podatkow, ustalenie wymiaru urlopow, wyplacanie zaliczek.
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Przykladowe zadanie 6.

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

A. 2400 zt
B. 1600 zt HURTOWNIA ,,AS” S.A. )
ul. Wiosenna 1 Poznan 2003.01.06
C. 1 200 Zl /pluéronfgtitémf’l S'Eﬁﬁ’ﬁr’/ /miejscowosé i data/
/numer REGON — EKD
D. 240 7zt 012 775 62
UMOWA O PRACE
zawarta w dniu .......... 0.5tycznia 2003 £OKIL ..o,
/data zawarcia umowy/

Mi€dZY ... Markiem Nowakiem - prezesem, ...

imig i na ko p d: lub osoby rep jacej p d. albo osoby upowaznionej do skiadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy/

& e Anng Jablonska, Poznan ul. Biata 12

/imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zameldowania/
ZAWAMA DA .ooooeeeee czas nieokreslony ...

/okres probny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonywania okreslonej pracy/
1. Strony ustalaja nast¢pujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj uméwionej pracy: .................. sprzedawea

/stanowisko, funkcja, zawdd, specjalnosé/

snrzedawca w Hurtowni ..AS”

2) miejsce wykonywania pracy: ... S L L i A
3) Wwymiar czasu pracy: ...ctat _40 gOdZ tngdnlowo ..........

4)  wynagrodzenie: 2000 2t /stownie dwa tysiace zl/ + premia
................ regulaminowa 20% wynagrodzenia zasadniczego

5) inne warunki zatrudnienia: .............ccceevvveenns brak ..............................

2 Dzief rozpoczecia pracy: ........ 06.stycznia.2003.cokn.......coocvveeenee
06.01. 2003
A.Jablonska MNowak
/data i podpis pracownika/ /podpis pracodawey lub osoby reprezentujacej

I e albo osoby uf ;j do skladani
oéwiadezeh w imieniu pracodawey,

Odpowiedzi do przykladowych zadan

Czes¢ pierwsza

Zadanie 1. C Zadanie 8. C Zadanie 14. A
Zadanie 2. D Zadanie 9. D Zadanie 15. C
Zadanie 3. C Zadanie 10. A Zadanie 16. A
Zadanie 4. B Zadanie 11. D Zadanie 17. B
Zadanie 5. D Zadanie 12. C Zadanie 18. D
Zadanie 6. C Zadanie 13. B Zadanie 19. C
Zadanie 7. C
Czes¢ druga

Zadanie 1. B Zadanie 2. B Zadanie 3. C Zadanie 4. D Zadanie 5.D Zadanie 6. A
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VII. Wymagania egzaminacyjne z przykladem zadania do
etapu praktycznego

Do placowki pocztowej zgtosit si¢ klient Artur Wilk, pragnacy zrealizowa¢ ustugi
pocztowo-finansowe. W zwiazku ze sprzedaza na aukcji internetowej XIX-wiecznej
porcelanowej filizanki o masie 290 g klient zamierza nada¢ przesytke za potwierdzeniem
odbioru. Przy sprzedazy ustalil z kupujacym, iz oprécz ceny zakupu, ktéra wyniosta 2700 zt
kupujacy poniesie réwniez wszystkie koszty nadania przesylki. Klient zazyczyl sobie, aby
kwota pobrana od odbiorcy zostala przekazana na jego adres. Dodatkowo strony zawierajace
transakcj¢ ustalily, ze odbiorca begdzie mogl sprawdzi¢ zawarto$¢ przesylki podczas
doreczania.

Jednoczesnie klient poinformowat pracownika poczty, iz zamierza w mozliwie jak
najkrotszym czasie przekaza¢ za posrednictwem operatora pocztowego kwotg pieni¢zna

1570 zt swojemu bratu w Poznaniu.

Opracuj projekt realizacji prac obejmujacych sporzadzenie i ekspedycje przesytki pocztowej

oraz ustugi finansowej polegajacej na przekazaniu adresatowi ustalonej kwoty pienigznej.

Projekt realizacji prac powinien zawierac:

1. Tytul

2. Zalozenia, czyli dane do projektu realizacji prac z =zakresu uslug pocztowych
1 finansowych, wynikajace z tresci zadania oraz zataczonej dokumentacji.

3. Propozycje wyboru rodzaju swiadczonych ustug dla zlecenia wyptaty kwoty pienigznej
oraz nadania przesytki z uwzglednieniem oczekiwan klienta, wraz z obliczeniem ich
kosztow.

4. Zaadresowane druki operatora pocztowego dla przekazu kwoty pieni¢znej oraz przesytki
pobraniowej w obrocie krajowym z dobranymi nalepkami dla ustug komplementarnych.

5. Wykaz prac obejmujacych realizacj¢ $swiadczenia przesylki pobraniowej w obrocie
krajowym spetniajaca wymagania klienta.

6. Warunki ekspedycji 1 przewozu przesytki pobraniowe;.

7. Harmonogram prac realizowanych w procesie §wiadczenia ustugi finansowej z zakresu

zlecenia wyplaty kwoty pieni¢znej adresatowi.
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Do wykonania zadania wykorzystaj:

Wybrane informacje o klientach — Zatacznik 1

Cennik ustug pocztowych w obrocie krajowym (wybrane fragmenty) — Zatacznik 2

Druki i nalepki pocztowe operatora publicznego — Zalacznik 3

Nalepki ustug komplementarnych

Nalepka adresowa przesytki pobraniowej (ppup PP nr 19a)
Blankiet przekazu pocztowego (ppup PP nr 504a)
Formularz potwierdzenia odbioru (ppup PP nr 24)

Druk pocztowego zlecenia wyptaty PZW (ppup PP nr 525a)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
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Zalacznik 1

Wybrane informacje o klientach

Imig i nazwisko

Artur Wilk

Adres

30-150 Krakow, ul. Armii Krajowej 72

Numer telefonu

(012) 444-56-77

Nr konta bankowego

371020 3624 0000 3302 0022 4411

Imie i nazwisko

Adam Wilk

Adres

60-767 Poznan, ul. Matejki 25

Numer telefonu

(061) 555-66-13

Nr konta bankowego

50 1020 2929 0000 9802 0099 4444

Imi¢ i nazwisko

Jan Nowak

Adres

40-001 Katowice, ul. Pocztowa 99

Numer telefonu

(032) 751-00-02

Nr konta bankowego

501020 3536 0000 1102 0077 2222

Zalacznik 2

Cennik uslug pocztowych w obrocie krajowym — wybrane fragmenty

ROZDZIAL II. PRZESYLKI POBRANIOWE

POZ. EKONOMICZNA PRIORYTETOWA
Przesyltka pobraniowa, w tym nadana
2 na poste restante, przekazanie kwoty | GABARYT A | GABARYT B | GABARYT A | GABARYT B
" | pobrania na rachunek bankowy
do 0,5kg 9,50 11,50 11,50 13,50
ponad 0,5kg do 1 kg 11,50 14,50 13,50 15,00
ponad lkg do 2kg 13,00 16,50 15,00 16,50
ponad 2kg do S5kg 14,50 18,50 16,50 20,50
POZ. EKONOMICZNA PRIORYTETOWA
Przesytka pobraniowa, w tym nadana
3 na poste restante, przekazanie kwoty | GABARYT A | GABARYT B | GABARYT A | GABARYT B
" | pobrania na wskazany adres
do 0,5kg 12,50 14,50 15,00 16,50
ponad 0,5kg do 1 kg 14,50 17,50 17,00 19,50
ponad lkg do 2kg 16,00 19,50 19,50 22,50
ponad 2kg do S5kg 18,50 22,50 21,50 25,50

Uwagi: GABARYT A to przesytki pobraniowe o wymiarach:

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 150 x 200 mm
MAXIMUM - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: dtugo§¢ 600 mm, szeroko$¢ 500 mm, wysokos¢ 300 mm.

GABARYT B to przesytki pobraniowe o wymiarach:

MINIMUM - jesli cho¢ jeden z wymiardéw przekracza dtugo$¢ 600 mm, szeroko$¢ 500 mm, wysokos¢ 300 mm.
MAXIMUM - 5000 mm dla sumy dlugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dlugose,
aby ich przemieszczanie byto mozliwe $rodkami transportu wykorzystywanymi przez Pocztg Polska.
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ROZDZIAL V. SPOSOB TRAKTOWANIA PRZESYLEK — USLUGI KOMPLEMENTARNE
POZ. OPLATA (w zlotych)
8 Traktowanie przesyltki jako przesytki
z zadeklarowana warto$cia
1) optata za zadeklarowana warto$¢: 1.00
za kazde 50,00 ztotych lub ich czgsé ’
Uwagi: 1) Traktowanie przesylki z zadeklarowana warto$cia dotyczy tylko przesyiki rejestrowanej
2) W przypadku zgloszenia przez nadawce zadania traktowania przesytki jako przesytki z zadeklarowana
wartos$cia nadawca zobowiazany jest do uiszczenia oplaty
9. | Potwierdzenie odbioru przesylki 1.90
rejestrowane;j ’
Uwagi: 1) Potwierdzenie odbioru przesyiki rejestrowanej moze by¢ zgtoszone tylko w momencie nadawania.
2) Optatg uiszcza nadawca przy nadaniu przesytki
Sprawdzenie zawartos$ci przesytki
pobraniowej przez odbiorcg wraz z
10. : : 5,00
uzyskaniem dowodu sprawdzenia
zawartos$ci
Uwagi: 1) Sprawdzenie zawartosci przesytki pobraniowej przez odbiorcg wraz z uzyskaniem dowodu sprawdzenia
zawartosci moze by¢ zgloszone tylko w momencie nadawania przesytki
2) Optatg uiszcza nadawca przy nadaniu przesytki
OSTROZNIE - traktowanie przesytki
pobraniowej z zawarto$cia plynow, gazoéw, 50% ont . . .
11. |rzeczy tamliwych i kruchych, zywych /0 oplaty za przyjecie, przemieszezenie
N , , . i dorgczenie przesytki pobraniowe;j,
ro$lin, pszczot, ptakéw domowych i T ;
odpowiednio z poz.2 lub poz.3 Cennika
ozdobnych
ze szczegblna ostroznoscia
Uwagi: 1) Ustuga ostroznie odbioru przesylki rejestrowanej moze by¢ zgtoszone tylko w momencie nadawania.
2) Optatg uiszcza nadawca przy nadaniu przesytki
USLUGI FINANSOWE
POZ. OPLATA (w zlotych)
0
6. | PRZEKAZ POCZTOWY 1% od kwoty przekazu + 5,00 zt
7. POCZTOWE ZLECENIE WYPLATY
1% od kwoty wptaty + 14,70 zt
(PZW)
Uwagi: 1) potwierdzenie odbioru PZW 1,90 zt

2) dorgczenie wyptaty PZW przez Kuriera 10,00 zi.
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Zalacznik 3
Druki i nalepki pocztowe operatora publicznego
Nalepki uslug komplementarnych
0 ST ROZN | E POTWIERDZENIE Sprawdzenie
ODBIORU Zawartosci

PRIORYTET
PRIORITAIRE

poste restante m
s \

POCZTA POLSKA,
\ 4

Przesytka

2004 Pobraniowa

Nalepka adresowa przesylki pobraniowej (ppup PP nr 19a)

PP nr 1

PRZESYLKA POBRANIOWA

NADAWCA:

i B A

24

] ﬁm L e (00)15900773 5 496 9 7
Kwota pobrania: ZF ..........ccoovieniinneiinns sos PP soserassaaiss Warlosé: 74 .
T s e R S S Tt R T
| kwote pobrania naley przekazaé na rachunek bankowy: —
| — | ADRESAT:
Nrtel. .
“nazwa | numer rachunku odbiorcy kwoly pobrania
Kwote pobrania nalezy przekazac zgodnie z ponizszym adresem: [
L e e ey =
T e B
o _I i1 I PRIORYTETOWA Masa
g Py L)L | e R Potwierdzenie =
ozn. kodowe Poczta odbioru = - "
Przesytka nie zawiera rzeczy niebezpiecznych i innych wylaczonych Zadeklarowana
z przewozu pocziowego. wartosé = S
Podpls: ........ove-. i | Ogtrodnie ]
Poczta W Polska Sprawdzenle B ... s

Pola biate - wypetnia pracownik pocz 1\.'

Pola pomaranczowe - wypeinia nadawca diugopisem, mocno dociskajac
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Blankiet przekazu pocztowego (ppup PP nr 504a)

Swiadczenia dodatkowe

Nadawea (imig | nezwiske — nezwa)

Uica, nr dom, i migszkaria, migscowosé

[THIT] -

ozn. kedowe
PRZEKAZ
POCZTOWY

stowmie

poczia
na zt ar

s e

.Kd'r'é;{{i'l‘riii‘é"i'H‘a‘z‘(&iéﬁkj'ihi{in‘é'z'{m”é'iﬁ“s'iﬁﬁ"")"""“'"““"'""""““"'"'""“""'

‘ "lica, v domu, rr mieszkania, mle]scuwosc

ozn. kocowe pocz‘ta

Qdcinek dla adresata

" Nadawca (imig | nazwisko — nazwa)

ul., nr comu, nr mieszkania

ozn. kod, poczia

2l =——gr

ADRESAT

Starannie przechowywaé
Dowéd nadania przekazu
pocziowego (pokwitowanie)
" Nacawca (imig | nazwisko —nazwa)
Ul nr domu, rr mieszkania

poczta

zi gr

" Adresat (imig | nazwisko - nazwa)

nznkod pocm

Nr nadania  Stempel okreg.

'i:uo pis przy]m"-

Dzieri nadania

podpis konfr.
Uwaga: a%(écl zakreflone thusts linia wypelnia nadawca atramenten, dlugaplsem

iem, maszyna do pisania [ub za oduisku

Dzief nacania

Nr karty (listy) ® Awizowano
dorgezen 2
g3 dn. oo i B ey
s
&
Notatka a -
dorgczyciela Podpis
Kwote wymieniong na odwrocie otrzymatem
Przelanoc na rachunek ..o
[ e R SN S NS || AR
" Podpis ochiorcy albo rr rku bankowego
Znamiona dowodu toZsamosci . ‘E
O PP U PO E %
rodtes] oo s
wydany przez ...
Nr ksiggi wypl.
miejsce | data wydania preekazIw
Podpis wyplac.

Miejsce
na korespaondencig

: Awréconego
: pozostaje w depozycie Poczly Polskie).

ppup PP nr 504a
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Oplata Nr

= nadania
3 g

o

=

= rtagidasiasaseaig

% padpls preyim.

a

Uwaga! Reklamacje dotyczacy

przekazu mozna skiadad w placowee
¢ pocztowe] w terminie 1 roku od dhia
: nastgpnego po dniu zawarcia Umowy.

Nadawca przekazu pocztowego

: Uiszcza dodatkowg optatg za:

¢ zwrot do hadawcy przekazu pocztowego
i po wyczerpanhiu, zgodnie z przepisami,
! modiwoéel jego doreczenia Iub wydania
¢ odbiarey.

Niepodjeta przez nadawce kwota
przekazu  pocztowego

Przy wptatach dla posiadaczy

rachunkéw bankowych nalezy stosowaé

BLANKIET WPLAT NA RACHUNKI
BANKOWE"

CHIP Drukarnia Wroclaw
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Formularz potwierdzenia odbioru (ppup PP nr 24)

Wyprodukowano w 2008 roku, Termin trwatosci kleju 2 lata.

POTWIERDZENIE ODBIORU

Wypeinia nadawca

ppup PP nr 24

(zgodnie z wzorem prawidiowego adresowarnia)

Zwrécic do:

()

Datownik placowki
awcze)

I —

Potwierdzam odbior

[ ] przesytki listowe] polecone]

przesyiki listowe|
= z zadeklarowana wartoscia

Nr nadawczy

Zadeklarowana warlosc ... 2. ar o\

[ | paczki pocztowsj i o

] przesylki pobraniowej e e e kg @ Datownic placowid
[ | kwoty przekazu Kwaota pobrania ... e g

T i Kwota przekazu ... 2F e gr

nadanej / nadanego do - podac dokladny adres przeznaczenia

s | X NN CR Lo 4, L SRSy

podpis odbiorcy

Poczta

Polska

Usltugi pocztowe - kontakt handlowy: 0 801 125 125 *

‘) koszt polaczenia: jedna jednostka taryfikacyjna TP S.A. + VAT
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Druk pocztowego zlecenia wyplaty PZW (ppup PP nr 525a)

BlUBPEU N sidpod oy sidpod (eomepeu eiuadim el euoigrubod auoisaimez saz0)
- MZd B il
B \
wilkzad sidpod | | m Japiuoy wifzyd sidpod | v m
/ B J [ @
- g E emojzaod ejeido S~ E B (adwes BIUBPBU IN - MZd
(BlUBYZSBIW JU ‘NWOP iU ‘BN ‘J9omodsisiu) ejzaod POy uzo
ejzood poy ‘Uzo =¥
T = Aomepeu saipy
eloewuojuy
&
i .ﬁ.o,..m.i.nwm . .E: PRPIRO o ejzaod POy ‘uzo (BILENZSSIW JU ‘NWOP JU ‘BN ‘I5oMOosiaIw)
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Wymagania egzaminacyjne z przyktadem zadania do etapu praktycznego

1. Komentarz do rozwigzania zadania wraz z Kryteriami oceniania
Rozwigzanie zadania obejmuje sporzadzenie i ekspedycje przesytki pocztowej oraz ustugi
finansowe;j, polegajacej na przekazaniu adresatowi ustalonej kwoty pienigznej.

Projekt realizacji prac powinien mie¢ okreslong strukture (budowg ). Elementy struktury i ich
nazwy odnalez¢ mozna w tresci zadania po sformutowaniu ,, Projekt realizacji prac powinien
zawieraC™:

Sa one nastgpujace:

1. Propozycja wyboru rodzaju s$wiadczonych ustug dla zlecenia wyplaty kwoty
pienigznej oraz nadania przesylki z uwzglednieniem oczekiwan klienta, wraz
z obliczeniem ich kosztow.

2. Zaadresowane druki operatora pocztowego dla przekazu kwoty pieni¢znej oraz
przesytki pobraniowej w obrocie krajowym z dobranymi nalepkami dla ustug
komplementarnych.

3. Wykaz prac obejmujacych realizacje $wiadczenia przesytki pobraniowej w obrocie
krajowym spetniajaca wymagania klienta.

4. Warunki ekspedycji i przewozu przesyltki pobraniowe;.

5. Harmonogram prac realizowanych w procesie $wiadczenia ustugi finansowe;j

z zakresu zlecenia wyptaty kwoty pienig¢znej adresatowi.

Elementy te powinny wystapi¢ w projekcie realizacji prac, jako tytuly lub podtytuty
rozdzialéw. Zawarto$¢ merytoryczna projektu realizacji musi by¢ odpowiednia do informacji
wynikajacych z tre$ci zadania. Opracowanie projektu realizacji prac powinno by¢
poprzedzone wnikliwa analiza tre$ci zadania i1 dokumentacji (w formie zalacznikéw)
stanowiacych jego uzupelnienie. Wyniki tej analizy okreslone zalozeniami do projektu
realizacji prac stanowia dane do rozwigzania zadania. Zalozenia powinny wystapic¢
w strukturze opracowywanego projektu przed punktem 1, pod dowolna nazwa, np. Zatozenia,
Dane do projektu, itp. Wskazuja one na zawarto$¢ projektu, decydujac tym samym o wyniku
rozwiazania zadania. Projekt realizacji prac jest opracowaniem o okreslonym zakresie tresci,
wyrazonym tytutem: np. ,,Projekt realizacji prac obejmujacych sporzadzenie i ekspedycje
przesyltki pocztowej oraz ustugi finansowej polegajacej na przekazaniu adresatowi ustalonej
kwoty pienig¢znej”. Projekt realizacji prac jest opracowaniem o charakterze tworczym,
w odniesieniu do formy i sposobu jego opracowania, natomiast zalozenia — dane do projektu

sa Scisle okreslone 1 wynikaja z tresci zadania oraz dokumentacji zataczonej do zadania
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(zatacznikdéw). Zatem tresci merytoryczne projektu mozna przedstawi¢c w sposéb dowolny,
np. tekstu z elementami graficznymi (schematami, rysunkami, tabelami, itp.). Do
opracowania projektu lub jego elementéw mozna wykorzysta¢ komputer, ktory znajduje si¢
na stanowisku egzaminacyjnym oraz literatur¢ fachowa. Projekt powinien by¢ przejrzysty,
logicznie uporzadkowany zarowno w swej strukturze, jak i w sposobie i kolejnosci
przedstawiania jego elementow merytorycznych.
Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:
— poprawno$¢ sformutowanych zalozen do projektu realizacji prac w odniesieniu do
tres$ci zadania 1 zalaczonej dokumentacji,
— trafno$¢ wyboru rodzaju §wiadczonych ustug dla zlecenia wyptaty kwoty pienigzne;j
oraz nadania przesytki do oczekiwan klienta,
— poprawno$¢ obliczonych kosztow §wiadczonych ustug,
— poprawno$¢ wypelnienia drukéw operatora pocztowego dla przekazu kwoty
pienig¢znej oraz przesytki pobraniowej w obrocie krajowym,
— trafno$¢ doboru nalepek dla ustug komplementarnych,
— poprawno$¢ prac obejmujacych realizacje S$wiadczenia przesytki pobraniowe;j
w obrocie krajowym spetniajacych wymagania klienta z uwzglednieniem ich
kolejnosci,
— poprawno$¢ sformutowanych warunkow ekspedycji 1 przewozu przesyiki
pobraniowe;j,
— poprawno$¢ zapisOw harmonogramu prac realizowanych w procesie $§wiadczenia
ustugi finansowej z zakresu zlecenia wyptaty kwoty pienigznej adresatowi
oraz:
— przejrzysto$¢ struktury projektu,
— logike uktadu elementéw projektu,
— poprawno$¢ terminologiczng i merytoryczng wlasciwa dla zawodu,

— formg 1 sposob przedstawionych tresci.
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VIII. ZALACZNIKI

1.1. Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu - projekt

Zawod: technik ushug pocztowych i finansowych
symbol cyfrowy: 421[02]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:

Czes$¢ I - zakres wiadomosSci i umiejetnoSci wlasciwych dla kwalifikacji
w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukciji,
rysunkow, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych,
a w szczegolnosci:

1.1. stosowaé pojgcia, okre$lenia 1 nazwy zwigzane z procesem $wiadczenia ustug
pocztowych
1 finansowych;

1.2. rozroznia¢ zakres ustug pocztowych i finansowych §wiadczonych przez operatorow
pocztowych;

1.3. stosowac akty prawne oraz inne przepisy normatywne obowiazujace w prowadzeniu
dziatalnosci ustugowej operatorow pocztowych;

1.4. stosowa¢ procedury przyjmowania 1 zalatwiania skarg oraz reklamacji na
niewykonana lub nienalezycie wykonana ustuge pocztowa lub finansowa;

1.5. okres$la¢ korzysci wynikajace ze §wiadczenia danej ushugi pocztowej i1 finansowej;

1.6. okresla¢ zasady swiadczenia ustug pocztowych i finansowych;

1.7. rozrdznia¢ formy i rodzaje promoc;ji sprzedazy ustug pocztowych i finansowych;

1.8. rozpoznawaé falszywe srodki ptatnicze, znaki optat 1 inne dokumenty oraz stosowac
obowiazujace procedury postgpowania;

1.9. rozpoznawaé fazy procesu §wiadczenia ustug pocztowych i finansowych;

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

2.1. dobiera¢ rodzaj ustug pocztowych i finansowych stosownie do indywidualnych
wymagan klienta;

2.2. przeprowadza¢ obliczenia zwiazane z okresleniem nalezno$ci za §wiadczone ustugi
pocztowe 1 finansowe;

2.3. analizowa¢ dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na uslugi oferowane przez
przedsigbiorcow sektora pocztowego i finansowego;

2.4. identyfikowa¢ korespondencj¢ w obrocie krajowym i zagranicznym;

2.5. identyfikowa¢ wskazniki okreslajace jako$¢ $wiadczonych ustug pocztowych
1 finansowych;

3. Bezpiecznie wykonywaé zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
a w szczegolnosci:

3.1. stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska obowiazujace na stanowisku pracy technika ustlug pocztowych
1 finansowych;
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3.2. stosowac zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego i finansowego;

3.3. stosowaé zasady bezpieczenstwa w elektronicznym przekazie informacji i ochrony
baz danych,;

3.4. wskazywac sposoby udzielania poszkodowanym pierwszej pomocy;

3.5. stosowa¢ przepisy dotyczace ochrony informacji niejawnych stanowiacych
tajemnicg panstwowa, stuzbowa oraz pocztowa;

Czes$¢ Il — zakres wiadomosci i umiejetnosSci zwiazanych z zatrudnieniem

i dzialalno$cia gospodarcza

Absolwent powinien umie¢:

1.

Czytaé¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji,
tabel, wykresow, a w szczegélnosci:

1.1. rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz
prawa pracy, prawa podatkowego 1 przepisow regulujacych podejmowanie
1 wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej;

1.2. rozroznia¢ dokumenty zwiazane =z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
1 wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

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

Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnoSci:

2.1. analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem
pracy 1izatrudnieniem oraz podejmowaniem 1 wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej;

2.2. sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy 1 zatrudnieniem
oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci gospodarcze;j;

2.3. rozroznia¢ skutki wynikajace z nawiazania i rozwigzania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania egzaminacyjnego
wynikajacego z zadania o tre$ci ogolne;j:

Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac z zakresu S$wiadczenia uslug
pocztowych i finansowych na podstawie dokumentacji.

Absolwent powinien umie¢:

1.

Analizowa¢ dokumentacjg¢ ustug pocztowych i finansowych.

Sporzadza¢ oferty, umowy 1 inne dokumenty zwiazane z realizacja uslug pocztowo-
finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dobiera¢ rodzaj $§wiadczonej ustugi pocztowej lub finansowej speiniajacej kryteria
klienta.

Opracowywa¢ harmonogram prac realizowanych w procesie $wiadczenia ushug
pocztowych i finansowych.

Dobiera¢ metody 1 techniki §wiadczenia ustlug pocztowych i finansowych w obrocie
krajowym i zagranicznym z uwzglgdnieniem ich wtasciwosci.

Dobiera¢ narzedzia i urzadzenia potrzebne do realizacji uslug pocztowych 1 finansowych
w obrocie krajowym i zagranicznym na podstawie instrukcji technologicznych i innych
dokumentow.

Okresla¢ warunki ekspedycji i przewozu poczty.

Opracowywac projekt przebiegu realizacji $wiadczenia okreslonych ustug pocztowych
1 finansowych.
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Niezbedne wyposazenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego:

Stanowisko komputerowe: komputer podlaczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa.
Oprogramowanie: pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do
prezentacji), pakiet do komputerowego wspomagania ustug pocztowych. Zestaw drukow
i formularzy wykorzystywanych przy zawieraniu umow na §wiadczenie ustug pocztowych
1 finansowych. Ksiazki kodowe. Spis placowek pocztowych. Regulaminy 1 instrukcje
technologiczne. Cenniki optat pocztowych 1ifinansowych w obrocie krajowym
1 zagranicznym. Katalog banknotow krajowych i zagranicznych. Narzedzia i urzadzenia
techniczne wraz z dokumentacja pozwalajace na realizacj¢ ustug pocztowych i finansowych.
Srodki ochrony indywidualnej. Apteczka.
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1.2. Przyklad karty odpowiedzi do etapu pisemnego

| |
PESEL
S e LT
Wersja
arkusza

Nr | Odpowiedziczl | | N | Odpowiedzi cz |
Zad. Zad.
1 26
2 27 Data urodzenia zdajace
3 28 ﬁ]
4 29 dziafi migsigc ok
i %0 Nr | Odpowiedzi cz Il
6 kLl ad.
7 32 51
8 i3 52
9 34 =3
10 35 54
1 36 35
12 arT 56
13 38 7
14 39 =8
15 40 59
16 41 o0
17 42 61
18 43 62
19 44 63
20 45 64
21 46 65
22 4T 68
23 48 67
24 49 o8
25 50 69

TO

T-0EZ
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