
Zmiany w informatorze technik us ug pocztowych i finansowych 421[02] 

Strona 17 punkt 1.3. otrzymuje brzmienie: 

1.3. stosowa  akty prawne oraz inne przepisy podczas wiadczenia us ug pocztowych 
i finansowych, 

czyli:  
 stosowa  regulacje prawne zwi zane z funkcjonowaniem pocztowego operatora publicznego 

np.: ustawa Prawo pocztowe, ustawa o ppup Poczta Polska,   
 stosowa  przepisy dotycz ce dzia alno ci us ugowej przedsi biorcy, np.: Kodeks pracy, 

Ustawa o rachunkowo ci, prawa konsumenta,  
 stosowa  regulaminy wewn trzne oraz instrukcje technologiczne, np. instrukcja 

technologiczna dla s u by dor cze  II P17 ppup Poczta Polska.  

Przyk adowe zadanie 3.  

Zasady spedycji przesy ek rejestrowanych w obrocie mi dzynarodowym zosta y okre lone 

A. w ustawie „Prawo pocztowe”.  
B. w rozporz dzeniu Ministra Spraw Zagranicznych.  
C. w instrukcji technologicznej operatora pocztowego.  
D. w zaleceniach Urz du Komunikacji Elektronicznej.  

Strona 24 punkt 3. otrzymuje brzmienie: 

3. Bezpiecznie wykonywa  zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpiecze stwa i higieny 
pracy, ochrony przeciwpo arowej oraz ochrony rodowiska, a w szczególno ci: 

3.1. stosowa  przepisy  i zasady bezpiecze stwa i higieny pracy, przepisy ochrony 
przeciwpo arowej oraz ochrony rodowiska podczas wiadczenia us ug pocztowych 
i finansowych,  

czyli: 
 stosowa  przepisy bezpiecze stwa i higieny pracy na stanowisku pracy, np.: przy obs udze 

komputera, faksu, niszczarki dokumentów, maszyny fakturuj cej, 
 stosowa  przepisy ochrony przeciwpo arowej i ochrony rodowiska w pracy biurowej, 

np.: zg asza  zauwa one usterki urz dze  biurowych, rozró nia  typy i rodzaje ga nic, zna  
zasady kierowania ewakuacj   w razie wyst pienia po aru. 

Przyk adowe zadanie 15. 

Pracownik, który uleg  wypadkowi przy pracy, je eli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien 

A. uda  si  do domu. 
B. niezw ocznie uda  si  do lekarza. 
C. poinformowa  najbli szego koleg . 
D. niezw ocznie poinformowa  o wypadku prze o onego. 
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3.2. stosowa  przepisy dotycz ce ochrony informacji niejawnych stanowi cych tajemnic  
pa stwow , s u bow  oraz pocztow , 

czyli: 
 stosowa  zasady ochrony informacji niejawnej, stanowi cej tajemnic  pa stwow  

i s u bow , np. tajemnic  strategii marketingowej przedsi biorstwa telekomunikacyjnego lub 
pocztowego, 

 stosowa  odpowiednie klauzule rozró niaj ce informacj  poufn  oraz tajn , np.: tajne, ci le 
tajne, poufne, zastrze one, 

 przestrzega  zasad post powania z informacjami niejawnymi, stanowi cymi tajemnic  
pa stwow  i s u bow , np.: rejestrowa , przechowywa  i wydawa  uprawnionym osobom 
dokumenty zawieraj ce informacje niejawne. 

Przyk adowe zadanie 16. 

Jak  klauzul  opatruje si  informacje niejawne stanowi ce tajemnic  s u bow , ujawnienie których 
mog oby spowodowa  szkod  dla prawnie chronionych interesów obywateli albo jednostek 
administracyjnych? 

A. Tajne. 
B. Poufne. 
C. ci le tajne. 
D. Zastrze one. 

3.3. stosowa  zasady bezpiecze stwa obrotu pocztowego i finansowego, 
czyli: 

 stosowa  zasady bezpiecze stwa obrotu pocztowego, np.: zasady konwojowania warto ci 
pieni nych, zapewnienie szczególnej ochrony zawarto ci przesy ek z zadeklarowan  
warto ci  podczas przewozu i dor czenia, 

 stosowa  wska niki ujemnych przejawów w badaniach nad bezpiecze stwem obrotu 
pocztowego. 

Przyk adowe zadanie 17. 

W badaniach nad bezpiecze stwem krajowego obrotu pocztowego stosuje si  wska niki 

A. ujemnych przejawów. 
B. dost pno ci czasowej. 
C. dost pno ci us ug pocztowych. 
D. badania terminowo ci przebiegu przesy ek. 

3.4. stosowa  zasady bezpiecze stwa w elektronicznym przekazie informacji i ochrony baz 
danych, 

czyli: 
 stosowa  podstawowe poj cia informatyczne zwi zane z zabezpieczaniem danych, np.: 
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podpis cyfrowy, dystrybucja kluczy szyfruj cych, algorytm szyfruj cy, 
 rozró nia  fizyczne sposoby ochrony informacji elektronicznej, np.: szyfrowanie, u ycie has a 

dost pu, 
 stosowa  zasady bezpiecze stwa w post powaniu z informacj  elektroniczn , np.: 

zabezpiecza  dane stosuj c informatyczne sposoby zabezpiecze  informacji elektronicznej. 

Przyk adowe zadanie 18. 

Najlepszym sposobem zabezpieczenia informacji elektronicznej przed nieuprawnionym dost pem do 
niej jest 

A. modulacja. 
B. kodowanie. 
C. szyfrowanie. 
D. formatowanie. 

3.5. przewidywa  zagro enia wyst puj ce podczas wiadczenia us ug pocztowych 
i finansowych, 

czyli:  
 przewidywa  zagro enia wyst puj ce w kontakcie z klientem,  
 przewidywa  zagro enia przy eksploatacji urz dze  elektrycznych,  
 przewidywa  zagro enia  wyst puj ce podczas  pracy z komputerem.  

Przyk adowe zadanie 19. 

Podczas pracy z komputerem czynnikiem uci liwym jest  

A. pr d elektryczny.  
B. drganie mechaniczne.  
C. wymuszona pozycja cia a. 
D. promieniowanie jonizuj ce. 

3.6. organizowa  stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, 
czyli: 

 organizowa   stanowiska pracy  z uwzgl dnieniem podstawowych zasad ergonomii. 

Przyk adowe zadanie 20. 

Ergonomia w biurze to warunek efektywnej pracy. Monitor komputera powinien znajdowa  si  na 
wprost pracownika a jego górna kraw d  powinna by  wy ej ni  oczy. Odleg o  monitora od oczu 
powinna wynosi . 

2. 15÷30 cm 
3. 31÷39 cm 
4. 40÷75 cm 
5. 76÷90 cm 
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3.7. stosowa  zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym podczas wiadczenia 
us ug pocztowych i finansowych, 

czyli:  
 stosowa  podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy w przypadku np. z amania, 

skaleczenia, poparzenia,  
 stosowa  ró ne sposoby udzielania poszkodowanym pierwszej pomocy. 

Przyk adowe zadanie 21. 

W przypadku podejrzenia u poszkodowanego uszkodzenia kr gos upa, nale y wezwa  pogotowie 
oraz  

A. u o y  poszkodowanego w pozycji pó siedz cej z podparciem. 
B. pozostawi  poszkodowanego w pozycji przyj tej po urazie.  
C. po o y  poszkodowanego z lekko uniesionymi nogami. 
D. u o y  poszkodowanego w pozycji bezpiecznej. 

2.4. Odpowiedzi do przyk adowych zada  

Cz  pierwsza 

Zadanie 1 C Zadanie 6 C Zadanie 11 D Zadanie 16 A 
Zadanie 2 D Zadanie 7 C Zadanie 12 C Zadanie 17 A 
Zadanie 3 C Zadanie 8 C Zadanie 13 B Zadanie 18 C 
Zadanie 4 B Zadanie 9 D Zadanie 14 A Zadanie 19 C 
Zadanie 5 D Zadanie 10 A Zadanie 15 D Zadanie 20 C 
   Zadanie 21 D 

Strona 42 punkt 1.1. „Standard wymaga  egzaminacyjnych dla zawodu” otrzymuje brzmienie: 

Zawód: technik us ug pocztowych i finansowych 
symbol cyfrowy: 421[02] 

Etap pisemny egzaminu obejmuje: 

Cz  I – zakres wiadomo ci i umiej tno ci w a ciwych dla kwalifikacji 
w zawodzie 

Absolwent powinien umie : 

1. Czyta  ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisów, instrukcji, rysunków, 
szkiców, wykresów, dokumentacji technicznych i technologicznych, a w szczególno ci: 
1.1. stosowa  poj cia, okre lenia i nazwy z zakresu us ug pocztowych i finansowych; 
1.2. rozró nia  zakres us ug pocztowych i finansowych wiadczonych przez operatorów 

pocztowych; 
1.3. stosowa  akty prawne oraz inne przepisy podczas wiadczenia us ug pocztowych 

i finansowych; 
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1.4. stosowa  procedury przyjmowania i za atwiania skarg oraz reklamacji na niewykonan  
lub nienale ycie wykonan  us ug  pocztow  lub finansow ; 

1.5. okre la  korzy ci wynikaj ce ze wiadczenia danej us ugi pocztowej i finansowej; 
1.6. okre la  zasady wiadczenia us ug pocztowych i finansowych; 
1.7. rozró nia  formy i rodzaje promocji sprzeda y us ug pocztowych i finansowych; 
1.8. rozpoznawa  fa szywe rodki p atnicze, znaki op at i inne dokumenty oraz stosowa  

obowi zuj ce procedury post powania; 
1.9. rozpoznawa  fazy procesu wiadczenia us ug pocztowych i finansowych. 

2. Przetwarza  dane liczbowe i operacyjne, a w szczególno ci: 
2.1. dobiera  rodzaj us ug pocztowych i finansowych stosownie do indywidualnych wymaga  

klienta; 
2.2. przeprowadza  obliczenia zwi zane z okre leniem nale no ci za wiadczone us ugi 

pocztowe i finansowe; 
2.3. analizowa  dokumenty zwi zane z zawieraniem umów na us ugi oferowane przez 

przedsi biorców sektora pocztowego i finansowego; 
2.4. identyfikowa  korespondencj  w obrocie krajowym i zagranicznym; 
2.5. identyfikowa  wska niki okre laj ce jako  wiadczonych us ug pocztowych 

i finansowych. 

3. Bezpiecznie wykonywa  zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpiecze stwa i higieny 
pracy, ochrony przeciwpo arowej oraz ochrony rodowiska, a w szczególno ci: 
3.1 stosowa  przepisy i zasady bezpiecze stwa i higieny pracy, przepisy ochrony 

przeciwpo arowej oraz ochrony rodowiska podczas wiadczenia us ug pocztowych 
i finansowych; 

3.2 stosowa  przepisy dotycz ce ochrony informacji niejawnych stanowi cych tajemnic  
pa stwow , s u bow  oraz pocztow ; 

3.3 stosowa  zasady bezpiecze stwa obrotu pocztowego i finansowego; 
3.4 stosowa  zasady bezpiecze stwa w elektronicznym przekazie informacji i ochrony baz 

danych; 
3.5 przewidywa  zagro enia wyst puj ce podczas wiadczenia us ug pocztowych 

i finansowych; 
3.6 organizowa  stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii; 
3.7 stosowa  zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym podczas wiadczenia 

us ug pocztowych i finansowych. 

Cz  II – zakres wiadomo ci i umiej tno ci zwi zanych z zatrudnieniem 
i dzia alno ci  gospodarcz  

Absolwent powinien umie : 

1. Czyta  ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisów, instrukcji, tabel, 
wykresów, a w szczególno ci: 
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1.1. rozró nia  podstawowe poj cia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz 
prawa pracy, prawa podatkowego i przepisów reguluj cych podejmowanie 
i wykonywanie dzia alno ci gospodarczej; 

1.2. rozró nia  dokumenty zwi zane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem 
dzia alno ci gospodarczej; 

1.3. identyfikowa  i analizowa  informacje dotycz ce wymaga  i uprawnie  pracownika, 
pracodawcy, bezrobotnego i klienta. 

2. Przetwarza  dane liczbowe i operacyjne, a w szczególno ci: 
2.1. analizowa  informacje zwi zane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy 

i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dzia alno ci gospodarczej; 
2.2. sporz dza  dokumenty zwi zane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz 

podejmowaniem i wykonywaniem dzia alno ci gospodarczej; 
2.3. rozró nia  skutki wynikaj ce z nawi zania i rozwi zania stosunku pracy. 

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okre lonego zadania egzaminacyjnego 
wynikaj cego z zadania o tre ci ogólnej - opracowanie projektu realizacji okre lonych prac 
z zakresu wiadczenia us ug pocztowych i finansowych na podstawie dokumentacji. 

Absolwent powinien umie : 

1. Analizowa  dokumentacj  us ug pocztowych i finansowych. 
2. Sporz dza  oferty, umowy i inne dokumenty zwi zane z realizacj  us ug pocztowo-

finansowych zgodnie z obowi zuj cymi przepisami. 
3. Dobiera  rodzaj wiadczonej us ugi pocztowej lub finansowej spe niaj cej kryteria klienta. 
4. Opracowywa  harmonogram prac realizowanych w procesie wiadczenia us ug pocztowych 

i finansowych. 
5. Dobiera  metody i techniki wiadczenia us ug pocztowych i finansowych w obrocie 

krajowym i zagranicznym z uwzgl dnieniem ich w a ciwo ci. 
6. Dobiera  narz dzia i urz dzenia potrzebne do realizacji us ug pocztowych i finansowych 

w obrocie krajowym i zagranicznym na podstawie instrukcji technologicznych i innych 
dokumentów. 

7. Okre la  warunki ekspedycji i przewozu poczty. 
8. Opracowywa  projekt przebiegu realizacji wiadczenia okre lonych us ug pocztowych 

i finansowych. 

Niezb dne wyposa enie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego: 

Stanowisko komputerowe: komputer pod czony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. 
Oprogramowanie: pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), 
pakiet do wspomagania realizacji us ug pocztowych. Zestaw druków i formularzy 
wykorzystywanych przy zawieraniu umów na wiadczenie us ug pocztowych i finansowych. Ksi ki 
kodowe. Spis placówek pocztowych. Regulaminy i instrukcje technologiczne. Cenniki op at 
pocztowych i finansowych w obrocie krajowym i zagranicznym. Katalog banknotów krajowych 
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i zagranicznych. Narz dzia i urz dzenia techniczne wraz z dokumentacj  pozwalaj c  na realizacj  
us ug pocztowych i finansowych. Apteczka. 
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