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A. CZESC OGOLNA
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1. Informacje og6lne o egzaminie zawodowym

Egzamin zawodowy jest formg oceny poziomu opanowania wiadomo$ci i umiejetnosci z zakresu jednej kwalifikacji
wyodrebnionej w zawodzie ustalonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.
Jest przeprowadzany na podstawie wymagan okre$lonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego.

Na podstawie rozporzadzenia MEN z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogélnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa
branzowego oraz klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego oraz rozporzadzenia MEN z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie
podstaw programowych ksztalcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych
w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa branzowego od 1 wrzenia 2019 r. sq wprowadzane zmiany w szkolnictwie
zawodowym.

Klasyfikacja zawodow szkolnictwa branzowego, okresla:

o branze oraz zawody przyporzadkowane do branz,

o kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie,

o poziomy Polskiej Ramy Kwallifikacji dla kwalifikacji czastkowych wyodrebnionych w zawodach i dia kwalifikacji petnych.
Nowe podstawy programowe ksztafcenia w zawodach szkolnictwa branzowego i klasyfikacja zawoddw szkolnictwa branzowego
obowigzujg od roku szkolnego 2019/2020 w:

o klasie | branzowej szkoly | stopnia;

o semestrze | szkoly policealnej;

o klasie | dotychczasowego czteroletniego technikum;

o Kklasie | piecioletniego technikum;

— aod roku szkolnego 2020/2021 w semestrze | branzowej szkoty Il stopnia,

— aw latach nastepnych réwniez w kolejnych klasach lub semestrach tych szkét.

Od dnia 1 wrzesnia 2020 r. przewidziano mozliwo$¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w oparciu o podstawe
programowa ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego.

Celem ksztalcenia zgodnie nowymi podstawami programowymi ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego
wprowadzonymi od 1 wrzesnia 2019 roku jest przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy zawodowej, aktywnego
funkcjonowania na zmieniajacym sie rynku pracy oraz do nabycia dodatkowych uprawnien zawodowych w zakresie wybranych
zawoddw, dodatkowych umiejetnosci  zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji.

Ksztatcenie w zawodach szkolnictwa branzowego jest prowadzone w oparciu o podstawy programowe ksztatcenia w zawodach
szkolnictwa branzowego, opisane w formie oczekiwanych efektéw ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz
kompetenciji personalnych i spotecznych.

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego dla kazdej kwalifikacji sg wskazane jednostki efektow
ksztatcenia obejmujace:

1)  bezpieczenstwo i higiene pracy;

2) jednostki efektow ksztatcenia typowe dla danej kwalifikacji;

3) jezyk obcy zawodowy;

4)  kompetencje personalne i spoteczne;

5) organizacjg pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawodéw nauczanych na poziomie technika).

Zawody szkolnictwa branzowego sg przyporzadkowane do 32 branz, uwzgledniajac specyfike umiejetnosci zawodowych lub zakres,
w jakim umiejetnosci te sg wykorzystywane podczas wykonywania zadar zawodowych. Zawody sq jedno- lub dwukwalifikacyjne.
Zawody jednokwalifikacyjne sg przede wszystkim zawodami nauczanymi w branzowej szkole | stopnia. W technikum dominujg,
zawody dwukwalifikacyjne.

W zawodach nauczanych w technikum pierwszg kwalifikacjg jest w wielu przypadkach kwalifikacja wyodrebniona w zawodzie
nauczanym w branzowej szkole | stopnia, stanowigca merytoryczng i programowg podbudowe do uzyskiwania kolejnych —
wyzszych kwalifikacji w innym zawodzie w ramach tej samej branzy.

W niektérych zawodach, dla ktérych podbudowe merytoryczng i programowa stanowi wiecej niz jeden zawod nauczany
w branzowej szkole | stopnia, mozna wybra¢ kwalifikacje stanowiacq pierwszg kwalifikacje wyodrebniong w zawodzie nauczanym
na poziomie technika.
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Egzamin zawodowy jest egzaminem umozliwiajacym uzyskanie certyfikatu kwalifikacji zawodowej w zakresie jednej kwalifikacji,
a w przypadku uzyskania certyfikatow kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie
oraz posiadania odpowiedni dla danego zawodu wyksztatcenia zasadniczego zawodowego lub wyksztalcenia zasadniczego
branzowego, wyksztatcenia $redniego branzowego lub wyksztatcenia $redniego - réwniez dyplomu zawodowego.

Egzamin zawodowy jest egzaminem zewnetrznym. UmozZliwia uzyskanie pordwnywalnej i obiektywnej oceny poziomu
osiggnie¢ zdajacego poprzez zastosowanie jednolitych wymagan, kryteribw oceniania i zasad przeprowadzania egzaminu,
opracowanych przez instytucje zewnetrzne, funkcjonujace niezaleznie od systemu ksztatcenia.

Role instytucji zewnetrznych petnia; Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okregowych komisji egzaminacyjnych, powotanych
przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku. Na terenie swojej dziatalno$ci okregowe komisje egzaminacyjne (Zatacznik 9)
przygotowuja, organizujq i przeprowadzajg zewnetrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy oceniajg zewnetrzni egzaminatorzy.

Dla kogo jest przeprowadzany egzamin zawodowy?

Do egzaminu zawodowego:

e przystepujg uczniowie branzowych szkdt | stopnia niebedacy mtodocianymi pracownikami oraz  uczniowie bedacy
mtodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego u pracodawcy niebgdacego rzemiesinikiem,
uczniowie technikdw oraz stuchacze branzowych szkdt |l stopnia i szkot policealnych - dla tych zdajacych przystapienie do
egzaminu jest obowigzkowe,

e mMogaq przystapic:

0 uczniowie branzowych szkdt | stopnia bedacy miodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania
zawodowego u pracodawcy bedacego rzemiesinikiem,

0 absolwenci branzowych szkot | stopnia, branzowych szkét |l stopnia, technikdéw i szk&t policealnych oraz absolwenci
szkot ponadgimnazjalnych: zasadniczych szkdt zawodowych i technikéw,

0 osoby, ktore ukonczyty kwalifikacyjny kurs zawodowy,

0 osoby doroste, ktére ukonczyty praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, jezeli program
przyuczenia do pracy uwzgledniat wymagania okre$lone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego lub podstawie programowej ksztatcenia w zawodach,

0 o0soby spetniajace warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego.

Uwaga: Do egzaminu eksternistycznego zawodowego bedg mogty przystapic osoby, ktore po raz pierwszy ziozg wniosek
0 dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego po dniu 31 stycznia 2021 roku.
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2. Wymagania, ktére nalezy spetni¢, aby przystapi¢ do egzaminu zawodowego

Organizacja i przebieg egzaminu zawodowego zostaly ujete w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia
2019 r. w sprawie szczegblowych warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. 2019 poz. 1707)

Przed egzaminem zawodowym kazdy zdajacy musi ztozy¢ deklaracje nie pozniej niz do:
a) dnia 15 wrzesnia — jezeli przystepuje do egzaminu zawodowego, ktdrego termin gtéwny zostat okreslony w komunikacie,
miedzy 2 listopada a 28 lutego danego roku szkolnego;
b) dnia 7 lutego — jezeli przystepuje do egzaminu zawodowego, ktdrego termin gidwny zostat okreslony w komunikacie,
miedzy 1 kwietnia a 31 sierpnia danego roku szkolnego.

Jesli jeste$ uczniem lub stuchaczem, ktory zamierza przystapi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:
1. wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3),
2. ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi szkoly.

Uwaga: JezZeli posiadasz orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane ze wzgledu na niepefnosprawno$c, i ksztafcisz
sie w zawodzie, dla ktdrego przewidziano zawdd o charakterze pomocniczym wypetnij pisemng deklaracje dotyczacq
przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3d);

Jesli jeste$ absolwentem, ktory zamierza przystapi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3);
2) zlozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi szkoly, ktdrg ukonczytes,
3) dotaczy¢ Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie z wyodrebniong kwalifikacja, z zakresu
ktérej zamierzasz przystapi¢ do egzaminu zawodowego.

Jedli jeste$ absolwentem branzowej szkoty | stopnia, bedacym uczniem branzowej szkoly Il stopnia, ktéry nie zdat egzaminu
zawodowego w zawodzie nauczanym w branzowej szkole |stopnia, ktory zamierza przystapi¢ do egzaminu zawodowego
to powinienes:

1) wypetni¢ pisemna deklaracje dotyczacq przystapienia do egzaminu zawodowego (Zalacznik 3);

2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi branzowej szkoly | stopnia, ktdrg ukoniczytes;

3) dotaczy¢ Swiadectwo ukoriczenia branzowej szkoty | stopnia.

Jesli jestes absolwentem szkoly, kidra zostafa zlikwidowana lub przeksztatcona, i zamierzasz przystapic do egzaminu zawodowego,
to powinienes:
1) wypetiC pisemna deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3a) i ztozy¢ dyrektorowi
okregowej komisji egzaminacyjnej wiasciwej ze wzgledu na twoje miejsce zamieszkania;
2) dotaczy¢ Swiadectwo ukoriczenia szkoty.

Jesli jeste$ osoba, ktora ukoriczyla kwalifikacyjny kurs zawodowy to powinienes:
1) wypetniC pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3b);
2) zlozy¢ wypetniong deklaracje podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy;
3) dotaczy€ oryginat zaswiadczenia o ukoriczeniu tego kursu zawodowego.
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Jesli jeste$ osoba, uczestniczaca w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktéry kofczy sie nie pozniej niz na 6 tygodni przed
pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego, to powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3b);

2) ztozy¢ wypetniong deklaracje podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy;

3) dotaczyC oryginat zaswiadczenia o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego niezwlocznie po jego ukonczeniu.

Uwaga: W przypadku likwidacji podmiotu prowadzgcego kwalifikacyjny kurs zawodowy, jezeli ukoriczyte$ ten kurs i nie
zlozyte$ deklaracji temu podmiotowi, lub ponownie przystepujesz do egzaminu zawodowego, sktadasz deklaracje dyrektorowi
okregowej komisji egzaminacyjnej wlasciwej ze wzgledu na miejsce realizacji kwalifikacyjnego kursu zawodowego, wraz
Z za$wiadczeniem o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Jesli jeste$ osobg dorosta — uczestnikiem praktycznej nauki zawodu dorostych lub przyuczenia do pracy dorostych,
to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3c);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania,
3) dotaczy¢ zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych.

Jedli jestes osoba, ktéra zamierza przystapi¢ do egzaminu eksternistycznego zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego (Zatacznik 7);
2) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacq przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatgeznik 3c)
3) zlozy¢ wypetniony wniosek wraz z deklaracjq dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wtasciwej ze wzgledu na
miejsce zamieszkania;
4) dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace co najmniej dwa lata ksztatcenia lub pracy w zawodzie, w ktérym wyodrebniono
dang kwalifikacje zgodnie z klasyfikacjg zawodéw szkolnictwa branzowego z wyodrebniong kwalifikacja.

Termin sktadania wniosku:

o do dnia 7 lutego — jezeli zamierzasz przystapi¢ do egzaminu w tym samym roku, w ktérym sktadasz wniosek,
 do dnia 15 wrzes$nia - jezeli zamierzasz przystapi¢ do tego egzaminu w roku nastepnym.

Uwaga: Jezeli ukonczyte$ kwalifikacyjny kurs zawodowy lub jeste$ osobq dorosta, ktora ukonczyfa praktyczng nauke
zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych lub osobg przystepujacq do egzaminu eksternistycznego
zawodowego, twoja deklaracja musi zawierac takze informacje o zdaniu egzaminu zawodowego z zakresu innej kwalifikacji
wyodrebnionej w tym samym zawodzie, w ktorym zamierzasz przystapic do egzaminu zawodowego, jeZeli taki egzamin zdafes.

Jesli jeste$ absolwentem posiadajacym Swiadectwo lub inny dokument, wydane za granica, potwierdzajace w Rzeczypospolite]
Polskiej wyksztalcenie zasadnicze zawodowe, wyksztatcenie zasadnicze branzowe, wyksztatcenie $rednie branzowe lub
wyksztatcenie Srednie lub posiadasz $Swiadectwo szkolne uzyskane za granicg uznane za rownorzedne Swiadectwu ukoriczenia
odpowiedniej szkoty ponadgimnazjalnej lub szkoty ponadpodstawowej i zamierzasz przystapié do egzaminu zawodowego,
to powinienes:

1) wypetnic pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zafacznik 3c);

2) zozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi komisji okregowej wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania, a w przypadku
0s06b posiadajacych miejsce zamieszkania za granicq — dyrektorowi komisji okregowej wtadciwej ze wzgledu na ostatnie
miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) dotaczy¢ zaswiadczenie wydane na podstawie przepisow w sprawie nostryfikacji $wiadectw szkolnych i $wiadectw maturalnych
uzyskanych za granica;

4) dotaczy¢ oryginat lub duplikat $wiadectwa uzyskanego za granica.
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Jesli jeste$ osobg, ktdra nie zdata egzaminu zawodowego i zamierza ponownie do niego przystapi¢, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemna deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zalacznik 3);
2) zlozy¢ wypetniong deklaracje po otrzymaniu informacji o wynikach egzaminu zawodowego, z zachowaniem terminu
ustalonego dla sktadania deklaracji.

Uwaga: Jezeli otrzymate$ informacje o wynikach egzaminu zawodowego po upfywie terminu ustalonego dla skfadania
deklaracji, to sktadasz deklaracje w terminie 7 dni od dnia przekazania szkole, placéwce lub centrum, pracodawcy, podmiotowi
prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy tej informacji.

Jedli jeste$ mlodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebedacego rzemie$inikiem i jeste$
uczniem branzowej szkoly | stopnia, to powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3);

2) ztozy¢ deklaracje dyrektorowi szkoly, do ktorej uczeszczasz.

Jesdli jesteS miodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebedacego rzemie$inikiem
i doksztalcasz si¢ w osrodku doksztatcania i doskonalenia zawodowego lub u pracodawcy, zdajesz ekstemistyczny egzamin
zawodowy i powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacq przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatacznik 3c) iwniosek o dopuszczenie
do eksternistycznego egzaminu zawodowego (Zafacznik 7);
2) zlozy¢ deklaracje wraz z wnioskiem dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej, w terminie okreslonym dla zlozenia wniosku,
dotyczacego egzaminu eksternistycznego zawodowego.

Jesli jeste$ mtodocianym pracownikiem zatrudnionym u pracodawcy bedacego rzemiesSinikiem, zdajesz egzamin kwalifikacyjny
na tytut czeladnika przeprowadzany przez komisje egzaminacyjne izb rzemie$lniczych, zgodnie z przepisami dotyczacymi
egzaminow kwalifikacyjnych na tytuty czeladnika i mistrza w zawodzie.

Egzamin przeprowadzany dla ucznia - miodocianego pracownika, osoby dorostej, ktéra ukonczyta praktyczng nauke
zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, osoby zdajacej egzamin eksternistyczny zawodowy, osoby, ktdra jako
absolwent szkoty przystepuje do egzaminu po raz trzeci i kolejny i osoby, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy
i przystepuje do egzaminu po raz trzeci ikolejny, jest odplatny.

Optata wynosi 5,5% minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela dyplomowanego posiadajgcego tytut
zawodowy magistra z przygotowaniem pedagogicznym. W przypadku ponownego przystgpienia do egzaminu zawodowego
przez osoby, o ktérych mowa powyzej, optata za ten egzamin wynosi:

- wprzypadku czesci pisemnej — 1/3 opfaty,

- wprzypadku czesci praktycznej — 2/3 optaty.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ustala i publikuje na swojej stronie internetowej wysokoS¢ opfaty.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej moze zwolni¢ z catosci lub czeSci optaty za egzamin zawodowy osobe o niskich
dochodach, na jej wniosek. Osoby ubiegajace sie 0 zwolnienie z catosci lub czeSci optaty za egzamin zawodowy dotaczajg do
wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego (Zatacznik 7) dokumenty potwierdzajace wysoko$¢ dochodow.
Optate za egzamin zawodowy wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej.
Optate za egzamin ucznia — miodocianego pracownika wnosi pracodawca. Dowdd wniesienia optaty sktada sie dyrektorowi
okregowej komisji egzaminacyjnej nie p6zniej niz na 30 dni przed terminem tego egzaminu.
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Termin i miejsce przystepowania do egzaminu zawodowego

Egzamin zawodowy moze byé przeprowadzany w ciggu catego roku szkolnego, a w przypadku czeSci praktycznej tego
egzaminu — w szczegoinosci w okresie ferii letnich lub zimowych, w terminach ustalonych przez dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej, na podstawie harmonogramu ogfoszonego w komunikacie Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.
Harmonogram przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogtaszany przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie
pdzniej niz do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajgcego rok szkolny, w ktérym jest przeprowadzany egzamin zawodowy.
Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ogfasza termin egzaminu zawodowego na stronie internetowej okregowej komis;ji
egzaminacyjnej nie pdzniej niz na 5 miesiecy przed terminem gtéwnym egzaminu zawodowego.

Dyrektor szkoty informuje ucznidw i stuchaczy o obowiazku przystapieniado egzaminu zawodowego odpowiednio w danym roku
szkolnym lub danym semestrze.

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie p6zniej niz do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajacego rok szkolny,
w ktorym jest przeprowadzany egzamin zawodowy ogtasza liste kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach okreslonych w klasyfikacii
zawodow szkolnictwa branzowego, z ktdrych zadania egzaminacyjne w czesci praktycznej egzaminu zawodowego sq jawne,
wraz z podaniem miejsca udostepniania tych zadan do publicznej wiadomo$ci.

Do czeSci pisemnej egzaminu zawodowego:
1) uczen przystepuje w szkole, do ktdrej uczeszcza;
2) absolwent przystepuje w szkole, ktorg ukonczyt;
3) osoba, ktora ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystepuje w podmiocie prowadzacym kwalifikacyjny kurs zawodowy
lub w miejscu wskazanym przez ten podmiot.
Informacje o terminie i miejscu egzaminu przekazuje zdajacym odpowiednio dyrektor szkoty lub podmiot prowadzacy ksztatcenie,
a w przypadku oséb, ktére ztozyty deklaracje do okregowej komisji egzaminacyjnej — dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej.

Do czeSci praktycznej egzaminu zawodowego:
1) uczen przystepuje w szkole, do ktdrej uczeszcza, albo w placowce albo centrum, w ktérym odbywa praktyczng nauke
zawodu lub u pracodawcy, u ktérego odbywa praktyczng nauke zawodu;
2) absolwent przystepuje w szkole, ktorg ukonfczyt, albo w placéwce albo centrum, w ktorym odbywat praktyczng nauke
zawodu lub u pracodawcy, u ktdrego odbywat praktyczng nauke zawodu;
3) osoba, ktéra ukoriczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystepuje w podmiocie prowadzacym ten kurs zawodowy lub
w miejscu wskazanym przez ten podmiot.

W uzasadnionych przypadkach uczen, absolwent lub osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy, mogq przystapi¢
do czesci praktycznej egzaminu zawodowego w innym miejscu niz miejsce okre$lone wyzej, wskazanym przez dyrektora okregowej
komisji egzaminacyjnej.

Osoba dorosta, ktdra ukoriczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, oraz osoba przystepujaca
do egzaminu eksternistycznego zawodowego przystepujg do czesci praktycznej egzaminu zawodowego w szkole, placéwce lub
centrum, u pracodawcy lub w podmiocie prowadzacym kwalifikacyjny kurs zawodowy, wskazanych przez dyrektora okregowej
komisji egzaminacyjnej.

W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia szkoty lub likwidacji w szkole ksztatcenia w danym zawodzie dyrektor okregowej
komisji egzaminacyjnej informuje:
1) absolwenta o miejscu przystapienia do czesci praktycznej egzaminu zawodowego nie pdzniej niz na miesiac przed pierwszym
dniem terminu gtdwnego egzaminu zawodowego;
2) dyrektora szkoty, placowki lub centrum lub pracodawce o przystapieniu absolwenta do czesci praktycznej egzaminu
zawodowego w danej szkole, placowce, danym centrum lub u danego pracodawcy nie pdzniej niz na 2 miesigce przed
pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego, okreslonym w komunikacie.

Uwaga: Dyrektor szkoty, w ktorej zlikwidowano ksztatcenie w danym zawodzie moze wystapic do dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej z wnioskiem o wskazanie dla absolwenta miejsca przeprowadzenia czesci praktycznej egzaminu zawodowego,
w ktorej rezultatem koricowym wykonania zadania lub zadah egzaminacyjnych jest wyrdb lub ustuga. Whiosek dyrektor
Szkoty sktada w terminie 7 dni od dnia otrzymania deklaracji ztoZonej przez absolwenta.
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Dostosowanie warunkéw i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych

Do egzaminu zawodowego w warunkach dostosowanych do potrzeb edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych,
wynikajacych ze stanu zdrowia moze przystapic:

e uczen albo stuchacz posiadajacy orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania lub absolwent, ktéry w roku szkolnym,
w ktérym przystepuje do egzaminu zawodowego, posiadat orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania, na podstawie
tego orzeczenia;

e uczen, stuchacz albo absolwent posiadajacy opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej o specyficznych trudnosciach
W uczeniu sig, na podstawie tej opinii;

e uczen, stuchacz albo absolwent, ktéry w roku szkolnym, w ktérym przystepuje do egzaminu zawodowego, byt objety
pomoca, psychologiczno-pedagogiczng w szkole ze wzgledu na trudnosci adaptacyjne zwigzane z wczesnigjszym
ksztalceniem za granicg, zaburzenia komunikacji jezykowej lub sytuacje kryzysowa lub traumatyczng, na podstawie
pozytywnej opinii rady pedagogicznej;

o zdajgcy niewidomy, stabowidzacy, niestyszacy, stabostyszacy, z niepetnosprawnoscig ruchowa, w tym z afazjg,
Z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim lub z autyzmem, w tym z zespotem Aspergera, na podstawie
zadwiadczenia potwierdzajacego wystepowanie danej dysfunkcji, wydanego przez lekarza;

e zdajgcy chory lub niesprawny czasowo, na podstawie zaswiadczenia o stanie zdrowia wydanego przez lekarza.

Dokumenty potwierdzajace specyficzne trudnoéci lub potrzeby edukacyjne lub zadwiadczenie o stanie zdrowia uczen, stuchacz
albo absolwent dotacza do deklaracii.
Zaswiadczenie potwierdzajace wystepowanie danej dysfunkcji lub zawiadczenie o stanie zdrowia zdajacy dotacza do:
1) deklaracji — w przypadku osoby, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy;
2) wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego, w przypadku osoby dorostej, kidra ukonczyta praktyczng nauke
zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych;
3) wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego, w przypadku osoby przystepujacej do egzaminu
eksternistycznego zawodowego.

Uwaga: W szczegbinych przypadkach za$wiadczenie potwierdzajgce wystepowanie danej dysfunkcji lub zaswiadczenie
o stanie zdrowia mozna przedfozy¢ w terminie poZniejszym niz termin ztoZenia deklaracji i wniosku.

Informacja o szczegdtach dotyczacych dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu zawodowego jest publikowana
na stronie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl w komunikacie dyrektora Centrainej Komisji Egzaminacyjnej
w sprawie szczegdtowych sposobow dostosowania warunkow i form przeprowadzania egzaminu zawodowego do potrzeb
zdajacych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

Egzamin zawodowy zdajacego z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego

Uczen, stuchacz albo absolwent posiadajacy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, wydane ze wzgledu na
niepetnosprawno$¢, moze przystapic do egzaminu zawodowego w warunkach i formie dostosowanych do rodzaju
niepetnosprawnosci, na podstawie tego orzeczenia.

Uczen, stuchacz albo absolwent posiadajacy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, wydane ze wzgledu na
niedostosowanie spoteczne lub zagrozenie niedostosowaniem spotecznym, moze przystapié do egzaminu zawodowego
w warunkach dostosowanych do jego potrzeb edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych, wynikajacych odpowiednio
z niedostosowania spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem spotecznym, na podstawie tego orzeczenia.

Uczen, posiadajacy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane ze wzgledu na niepetnosprawnos¢, ktéry ksztatci
sie w zawodzie, dla ktérego przewidziano zawdd o charakterze pomocniczym, moze przystapi¢ do egzaminu zawodowego na
podstawie wymagar okre$lonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego dla:

1) zawodu, w ktorym sie ksztatci albo

2) zawodu o charakterze pomocniczym przewidzianego dla zawodu, w ktérym sie ksztatci. Orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego uczen, stuchacz albo absolwent dotacza do deklaracii.
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3. Struktura egzaminu zawodowego
Egzamin zawodowy sktada sie z cze$ci pisemnej i czeSci praktycznej.
3.1 Cze$¢ pisemna egzaminu

Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu pisemnego z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania
egzaminu zawodowego, po uzyskaniu upowaznienia przez szkote, placéwke, centrum, pracodawce lub podmiot prowadzacy
kwalifikacyjny kurs zawodowy przeprowadzajacy egzamin.

Cze$¢ pisemna trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu skfadajacego sie z 40 zadan zamknietych zawierajacych
cztery odpowiedzi do wyboru, z ktorych tylko jedna odpowiedz jest poprawna.

Organizacja i przebieg czesci pisemnej egzaminu zawodowego

W czasie trwania czeSci pisemnej egzaminu zawodowego kazdy zdajacy pracuje przy indywidualnym  stanowisku
egzaminacyjnym wspomaganym elektronicznie.

Egzamin w czesci pisemnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu

1. Przed zalogowaniem sie do systemu zdajacy uzyskuje informacje czy jego stanowisko komputerowe spetnia wszystkie
wymagania

% AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACY JNY

Login®
Mazwizle_tesbtowelm3

Hasto*

Zaloguj &

Weryfikacja mozliwosci komputera poprawna
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Jezeli stanowisko nie spetia wymagan, wyswietlona zostanie na czerwono informacja jak ponizej

% AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY

Login*®

Hasto*
Falogu) &
Weryfikacja mozliwosci komputera niepoprawna’

W takim wypadku nalezy zmieni¢ lub uaktualni¢ wersje przegladarki Internetowe;.

2. Po zalogowaniu si¢ do egzaminu treningowego nalezy potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z INSTRUKCJA OBStUGI egzaminu.

ZDAJACY: ME_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ mstrurcoaosstus W1L06US 7 SYSTEM)

Zobowigzanie
+ Potwierdzam, & zapoznatem sie wezesnig] z instrukcia opisujaca przebieg egzaminu pisemnego w wersji elektroniczng].
+ Potwierdzam, 7e przystepuje do egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej.

Rezygnuje Akceptuje

Instrukcja obstugi egzaminu dla zdajacego jest dla niego dostepna po wybraniu z gérnego menu INSTRUKCJA OBSLUGI

Instrukcja

Po zalogowaniu sie do aplikacji Zdajacy musi potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z niniejsza instrukcja przez nacisnigcie przycisku Akceptuje. Nacisnigcie przycisku Rezygnacja
spowoduje wylogowanie z aplikacji.

m

Zobowiazanie ‘

« Potwierdzam, ze zapoznatem sig wezesniej z instrukcjg opisujaca przebieg egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej
=)

« Potwierdzam, ze przystepuje do egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej

Po zaakceptowaniu zobowigzania wyswietla sie ekran rozpoczecia egzaminu. Aby rozpocza¢ egzamin naciska przycisk Start.

Rozpoczecie egzaminu

Czy cheesz rozpoczaé egzamin? Po kliknigciu przycisku "Start" nastapi przekierowanie na strone zdawania egzaminu i od tego momentu zacznie si¢ liczenie czasu.

W oknie Egzamin — lista zadan Zdajacy widzi trzy sekcje: menu gérne, liste zadan w centrainej czesci ekranu i informacje dodatkowe po prawej stronie -
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3. Rozpoczecie egzaminu treningowego (odliczanie czasu) nastepuje po wybraniu przez zdajgcego przycisku Start

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ insTRuKcJA 0BSLUGI WYLOGUJ Z SYSTEMU

Rozpoczecie egzaminu z kwalifikacji: HGT.02

Czy cheesz rozpoczaé egzamin? Po Kiiknieciu przycisku "Start” nastapi przekierowanie na strone zdawania egzaminu i od tego momentu rozpocznie sie liczenie czasu

4. Zdajacy moze udziela¢ odpowiedzi do zadan w dowolnej kolejnosci. Zadania, na ktére jeszcze nie udzielit odpowiedzi
oznaczane sg kolorem czerwonym. Dodatkowo liczba udzielonych oraz nieudzielonych odpowiedzi wySwietlana jest po prawe;j
stronie ekranu wraz z czasem jaki pozostat do zakonczenia egzaminu dla tego zdajacego.

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ InsTRUKCJAOBSLUGI VIYLOGUJ Z SYSTEMU

EGZAMIN - LISTA ZADAN

3 2 2 = s Kwalifikacja
Udzi P ( zmieni¢ odpowiedz)
HGT.02
Czas rozpoczecia egzaminu
Nie udzielono odpowiedzi E———
Nie udzielono odpowiedzi
Czas zakoriczenia egzaminu
Nie udzielono odpowiedzi 2018-05-28 11:56:28
Nie udzielono odpowiedzi Liczba udzielonych odpowiedzi
2
Nie udzielono odpowiedzi
, ' - Liczba nieudzielonych odpowiedzi
Nie udzielono odpowiedzi
38 I
Nie udzielono odpowiedzi
Do konca egzaminu pozostato:
Nie udzielono odpowiedzi
Nie udzielono odpowiedzi
Nie udzielono odpowiedzi Zakoficz egzamin (@ }
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5. Do kazdego zadania zdajacy moze powrdci€, ponownie przeczyta i jezeli uzna to za niezbedne zmieni¢ wskazanie
poprawnej odpowiedzi.

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE
AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ [NSTRUKCJA OBSLUGH N
Liczba udzielonych odpowiedzi 26 Do kofica egzaminu pozostaio: §3:32

ZADANIE NR: 27
Zielony groszek zachowa wiasciwa barwe, jesli bedzie gotowany

© A. w matej ilosci wody, w naczyniu odkrytym
© B. w duzej ilosci wody, w naczyniu odkrytym
© €. w duzej ilosci wody, w naczyniu przykrytym

© D. w matej ilosci wody, w naczyniu przykrytym

Zapisz odpowiedz «

6. Jezeli zostanie udzielonych juz 40 odpowiedzi, zdajacy moze zakorczy¢ egzamin przyciskiem Zakoncz egzamin (zdarzenie
analogiczne z oddaniem karty odpowiedzi w przypadku egzaminu z wydrukowanymi arkuszami)

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ INSTRUKCJA OBSLUGI VIYLOGUJ Z SYSTENU

EGZAMIN - LISTA ZADAN

= B = 3 2 Kwalifikacja
Zadanie 1 L P zmienié odp
HGT.02
Zadanie 2 Udzi powiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)
Czas rozpoczecia egzaminu
Zadanie 3 ezl powndzl(motesz Zilenlé odpodidds) 2018-05-28 10:56:28

Udzi iedzi z zmienié iedz)
e 4 P P! F . .
Zadanie 4 Czas zakonczenia egzaminu

2018-05-28 11:56:28

Zadanie 5 P Zmienic odp: )

Zadanie 6 Uazi powiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz) Liczba udzielonych odpowiedzi

40

zmienié

Zadanie 7

Liczba nieudzielonych odpowiedzi

Zadanie 8 zZmienié odp! )
0

udzi powiedzi (moz zZmieni¢ odpowiedz)

Zadanie 9
Do konca egzaminu pozostato:

2

Zadanie 10 Udzi powiedzi zmienié odp )
Zadanie 11 Udzi powiedzi zmienié odp
Zadanie 12 udzi powiedzi : zmienié odpowiedz) Zakoricz egzamin (@ l

Zakonczenie egzaminu

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ egzamin? Nie bedziesz juz mogt zalogowad

sie do systemu i zmieni¢ odpowiedzi.
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7. Po zakonfczeniu egzaminu treningowego przez operatora egzaminu, zdajacy moga ponownie wej$¢ na sale, aby dowiedzie¢
sie ile udzielili poprawnych odpowiedzi. W tym celu wystarczy, ze ponownie zalogujg sie do portalu egzaminacyjnego.
Nalezy pamieta¢, ze jest to wynik, ktory wymaga jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez Okregowa Komisje Egzaminacyjna.

ZDAJACY:

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ NsTRUKCJA OBSLUGH

Twoje odpowiedzi

Wszystkie ponizsze odpowiedzi wymagajg jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez Okregowa lub Centralng Komisje Egzaminacyjng

System zapisat Twoje odpowiedzi na: 40 z: 40 zadan egzaminacyjnych
Liczba Twoich poprawnych odpowiedzi wynosi: 19

Po zakohczonym egzaminie nalezy sie wylogowac z elektronicznego systemu zdawania egzamindw zawodowych.

Bezposrednio po zakoriczeniu czesci pisemnej egzaminu zawodowego zdajacy uzyskuje wstepng informacje o liczbie poprawnie
udzielonych odpowiedzi. Odpowiedzi udzielone przez zdajacych zostajq zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego, a nastepnie przestane w postaci elektronicznej do okregowej komisji egzaminacyjne;.

Dostep do tresci rozwigzywanych zadarn egzaminacyjnych i udzielonych odpowiedzi jest mozZliwy przez okres dwoch tygodni
po zakonczeniu czesci pisemnej egzaminu zawodowego w miejscu, w ktorym zdajacy przystapili do tej czesci, po wpisaniu
w elektronicznym  systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego nazwy uzytkownika i hasta zawartych w karcie
identyfikacyjnej.

Zwolnienie z cze$ci pisemnej egzaminu zawodowego

Laureaci i finaliSci turniejow lub olimpiad tematycznych zwigzanych z wybrang dziedzing wiedzy, sg zwolnieni z czgsci
pisemnej egzaminu zawodowego na podstawie za$wiadczenia stwierdzajacego uzyskanie tytutu odpowiednio laureata lub
finalisty. Zaswiadczenie przedktada sie przewodniczacemu zespotu egzaminacyjnego. Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju
lub olimpiady tematycznej z czesci pisemnej egzaminu zawodowego jest réwnoznaczne z uzyskaniem z czesci pisemnej
egzaminu zawodowego najwyzszego wyniku, czyli 100%.

Wykaz turniejéw i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomosci podaje minister wlasciwy do spraw os$wiaty i wychowania.

3.2 Czes¢ praktyczna egzaminu

Cze$¢ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajacego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, ktérego
rezultatem moze by¢ wyrdb, ustuga czy tez dokumentacja.

Wyréznia sie cztery modele praktycznej czesci egzaminu:
model w — gdy rezultatem koricowym jest wyrdb lub ustuga,
model wk — gdy rezultatem koncowym jest wyréb lub ustuga, uzyskane z wykorzystaniem komputera,
model d — gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja,
model dk — gdy jedynym rezultatem koncowym jest dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera.

W modelu czesSci praktycznej w i wk przebieg oraz oczekiwane rezultaty wykonania zadania podlegaja ocenie przez egzaminatora
w trakcie trwania egzaminu lub bezposrednio po jego zakonczeniu.

W modelu d i dk rezultaty w formie dokumentaciji sg oceniane przez egzaminatoréw po egzaminie.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ustala szczegdtowy harmonogram przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu
zawodowego uwzgledniajac harmonogram okreslony przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w komunikacie
i przekazuje go przewodniczacym zespotdw egzaminacyjnych nie  poznigj niz na 3 miesigce przed pierwszym dniem terminu
gtéwnego egzaminu zawodowego.
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Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, nie wczesniej niz na 3 miesigce przed pierwszym dniem terminu gtéwnego
egzaminu zawodowego, okre$lonym w komunikacie w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego, wskazuje zadania
egzaminacyjne,  ktére mogg =zostaC wykorzystane do przeprowadzenia czeSci praktycznej egzaminu zawodowego
przeprowadzanego w kwalifikacjach, dla ktérych zadania stosowane na cze$ci praktycznej egzaminu sg jawne.

Stanowisko egzaminacyjne do przeprowadzenia czesci praktycznej powinno byé przygotowane z uwzglednieniem warunkow
realizacji ksztalcenia w danym zawodzie okre$lonych w podstawie programowe] ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego, wiadciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie, w zakresie ktorej odbywa sie ten egzamin.

W egzaminie mogq uczestniczy¢ asystenci techniczni czyli osoby posiadajace kwalifikacje lub umiejetnosci wiasciwe dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania stanowisk egzaminacyjnych, specjalistycznego sprzetu oraz maszyn i urzadzen
wykorzystywanych w czasie czeSci praktycznej egzaminu zawodowego, ktorej rezultatem koricowym wykonania zadania lub
zadan egzaminacyjnych jest wyrdb lub ustuga.

Na zapoznanie sie z trecig zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym oraz z wyposazeniem stanowiska
egzaminacyjnego zdajacy ma 10 minut, ktdrych nie wlicza sie¢ do czasu trwania czesci praktycznej egzaminu zawodowego.
Cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego trwa nie krocej niz 120 minut i nie diuzej niz 240 minut. Czas trwania czeSci praktycznej
egzaminu zawodowego dla konkretnej kwalifikacji okreslony jest w czesci szczegdtowej informatora.

W przypadku gdy rezultatem koricowym wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych jest wyréb lub ustuga, jeden
egzaminator wchodzacy w sktad zespotu nadzorujacego obserwuje i ocenia 6 zdajacych przystepujacych do czesci praktycznej
egzaminu zawodowego W miejscu przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu zawodowego. Po zakoriczeniu czesci
praktycznej egzaminu zawodowego zdajacy pozostawiajg na swoich stanowiskach egzaminacyjnych rezultaty koricowe
wykonania zadania lub zadai egzaminacyjnych oraz zwigzang z nimi dokumentacjg i opuszczaja miejsce przeprowadzania czesci
praktycznej egzaminu zawodowego.

W przypadku gdy jedynym rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych jest dokumentacja, po
zakonczeniu czesci praktycznej egzaminu zawodowego zdajacy pozostawiajg na swoich stanowiskach egzaminacyjnych arkusze
egzaminacyjne i dokumentacje i opuszczajg miejsce przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu.

3.3 Podstawa uznania egzaminu za zdany

Zdajacy zdat egzamin zawodowy, jezeli uzyskat:
e Z czesci pisemnej — co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania (czyli zdajacy rozwigzat poprawnie minimum
20 zadan testu pisemnego) i
oz czeSci praktycznej — co najmniej 75% punktéw mozliwych do uzyskania.

Zdajacy, ktory zdat egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowg komisje
egzaminacyjna.

Wyniki egzaminu zawodowego z czeSci pisemnej oraz wynik z czesci praktycznej egzaminu zawodowego ustala dyrektor
okregowej komisji egzaminacyjnej na podstawie liczby punktéw uzyskanych przez zdajacego:
e W czeSci pisemnej — po odczytaniu odpowiedzi zapisanych i zarchiwizowanych w elekironicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego;
o w czesci praktycznej — po elektronicznym odczytaniu karty oceny.

Dla zdajaceqgo, ktory zdat egzamin zawodowy, wynik egzaminu zawodowego ustalany jest wedtug wzoru:
W=0,3xWp+0,7 xWpr,
w ktdrym poszczegdlne symbole oznaczaja;
W - wynik z egzaminu zawodowego,
Wp - wynik z czesci pisemnej egzaminu zawodowego,
Wopr - wynik z czeSci praktycznej egzaminu zawodowego.
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Zdajacy, ktéry nie zdat egzaminu zawodowego, otrzymuje informacje o wynikach z poszczegdlnych czesci tego egzaminu,
opracowang przez okregowg komisje egzaminacyjna.

Dla_zdajacych, ktérzy zdali egzaminy zawodowe ze wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie, dyrektor
okregowej komisji egzaminacyjnej ustala koncowy wynik egzaminéw zawodowych wedtug wzoru:

_E.Fi'n
n

Wk

w ktdrym poszczegdlne symbole oznaczaja;

Wk - wynik koricowy z egzamindw zawodowych,

Kn - wynik z egzaminu zawodowego z kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie,
n - liczba kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie.

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogtasza dyrektor komisji okregowej. Wynik ustalony przez dyrektora OKE jest ostateczny.

Zdajacy otrzymuje dyplom zawodowy, jezeli posiada certyfikaty kwalifikacji zawodowych ze wszystkich kwalifikacji
wyodrebnionych w danym zawodzie oraz posiada:

a) wyksztatcenie zasadnicze branzowe albo zdat egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagan okre$lonych w podstawie
programowej ksztatcenia ogélnego dla branzowej szkoty | stopnia przeprowadzane przez okregowg komisje egzaminacyjna,
lub

b) wyksztalcenie $rednie branzowe albo zdat egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagan okreslonych w podstawie
programowej ksztatcenia ogdlnego dla branzowej szkoty Il stopnia przeprowadzane przez okregowa komisje
egzaminacyjna.
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4. Postepowanie po egzaminie

Zastrzezenia do przebiegu egzaminu

Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, jezeli uznajg ze w trakcie egzaminu zostaty naruszone przepisy dotyczace jego
przeprowadzania, w terminie 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia:
e czesci pisemnej egzaminu zawodowego,
e czeSci praktycznej egzaminu zawodowego, kiorej jedynym rezultatem koficowym wykonania zadania lub zadan
egzaminacyjnych jest dokumentacja,
o czesci praktycznej egzaminu zawodowego, ktorej rezultatem koricowym wykonania zadania lub zadar egzaminacyjnych
jest wyrdb lub ustuga
moga zgtosi¢ pisemnie zastrzezenie do dyrektora OKE.

Zastrzezenie musi zawieraC dokfadny opis zaistniatej sytuacji bedacej naruszeniem przepiséw. Dyrektor OKE rozpatruje
zastrzezenie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. W razie stwierdzenia naruszenia przepiséw, dyrektor OKE w porozumieniu
z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej moze uniewazni¢ dang czes¢ egzaminu w stosunku do wszystkich zdajacych
albo zdajacych w jednej szkole/ centrum/placéwce/ u pracodawcy lub w jednej sali, a takze w stosunku do poszczegdinych
zdajacych i zarzadzic jej ponowne przeprowadzenie. Nowy termin egzaminu ustala dyrektor CKE.

Uniewaznienie egzaminu

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego moze uniewazni¢ odpowiednig czes¢ egzaminu w przypadku:
1) stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych przez zdajacego,

2) wniesienia przez zdajacego do sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego lub materiatow i przyborow
pomocniczych niewymienionychw wykazie ogtoszonym przez dyrektora CKE albo korzystania przez zdajacego podczas
egzaminu z urzadzenia telekomunikacyjnego lub niedopuszczonych do uzytku materiatéw i przyboréw,

3) zaktocania przez zdajgcego prawidtowego przebiegu czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego
w sposob utrudniajacy prace pozostatym zdajacym.

W przypadku stwierdzenia podczas sprawdzania i oceniania zadania lub zadahn egzaminacyjnych przez egzaminatora, jezeli
jedynym rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadar egzaminacyjnych jest dokumentacja:
1) wystepowania w pracy zdajacego jednakowych sformutowan wskazujacych na udostepnienie rozwigzan innemu zdajacemu
lub korzystanie z rozwigzan innego zdajacego,
2) niesamodzielnego wykonania zadania lub zadar przez zdajacego w czesci praktycznej egzaminu zawodowego,

dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej przekazuje zdajacemu Ilub rodzicom niepetnoletniego zdajacego pisemng
informacje o zamiarze uniewaznienia temu zdajgcemu czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego maja prawo ztozyé wniosek o wglad do dokumentacji, na podstawie ktérej dyrektor
okregowej komisji egzaminacyjnej zamierza uniewazni¢ cze$¢ praktyczng egzaminu zawodowego (Zatgcznik 5). Wniosek sktada
sie do dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informacji.

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE moze uniewazni¢ egzamin zdajacego lub zdajacych
i zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w przypadku:
1) niemozno$ci ustalenia wyniku egzaminu na skutek zaginiecia lub zniszczenia kart oceny, prac egzaminacyjnych lub
awarii elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego,

2) stwierdzenia naruszenia przepisow dotyczacych przeprowadzania egzaminu, na skutek zastrzezen zgtoszonych przez
zdajacego lub z urzedu, jezeli to naruszenie mogto wptyna¢ na wynik danego egzaminu.
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Dokumenty potwierdzajace zdanie egzaminu

Zdajacy, ktory zdat egzamin zawodowy, otrzymuije certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowg komisje egzaminacyjna.

Zdajacy, ktéry nie zdat egzaminu zawodowego, otrzymuje informacje o wynikach z poszczegdlnych czesci tego egzaminu
opracowang przez okregowg komisje egzaminacyjna.

Informacje o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy okregowa komisja
egzaminacyjna przekazuje dyrektorowi szkoty lub do podmiotu placéwki, centrum lub pracodawcy, ktdremu uczen lub absolwent
sktadat deklaracje przystapienia do egzaminu zawodowego z danej kwalifikacji, lub osobie upowaznionej przez tego dyrektora
szkoty, placowki lub centrum, lub pracodawce w terminie okreslonym w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
W sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego.

Dyrektor szkoty, placéwki lub centrum lub pracodawca albo upowazniona przez nich osoba przekazuje uczniowi lub absolwentowi
informacje o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy.

Informacje o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy osoba, ktora ukofczyta
kwalifikacyjny kurs zawodowy odbiera w siedzibie podmiotu prowadzacego kwalifikacyjny kurs zawodowy, a osoba dorosta, ktéra
ukonczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, oraz osoba przystepujaca do egzaminu
eksternistycznego zawodowego odbierajg we wiasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej w terminie okre$lonym w komunikacie
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie harmonogramu egzaminu zawodowego.

Ponowne przystapienie do egzaminu

Zdajacy - uczen oraz stuchacz:

1) ktory z powodéw losowych lub zdrowotnych uniemozliwiajacych przystapienie do czesci pisemnej lub czesci praktyczne;
egzaminu w terminie dodatkowym zostat zwolniony przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej z obowigzku
przystapienia do egzaminu zawodowego lub jego czesci albo

2) ktoérego czes¢ pisemna lub cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego zostata uniewazniona, albo

3) ktory nie uzyskat wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punktdw z danej czesci tego egzaminu

— ma prawo przystapi¢ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej cze$ci tego egzaminu w kolejnych terminach gtéwnych jego
przeprowadzania w trakcie nauki.

Zdajacy — absolwent oraz osoba, ktora ukoriczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy:

1) ktory, nie przystapit do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czesci tego egzaminu w wyznaczonym terminie albo

2) ktoérego czes¢ pisemna lub cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego zostata uniewazniona, albo

3) ktory nie uzyskat wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punktéw z danej czesci tego egzaminu
— ma prawo przystapi¢ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czesci tego egzaminu w kolejnych terminach gtéwnych jego
przeprowadzania, z tym, ze w przypadku gdy przystepuje do egzaminu zawodowego lub jego czesci po raz trzeci lub kolejny, zdaje
ten egzamin lub jego czeS$¢ na zasadach okreslonych dla egzaminu eksternistycznego zawodowego, z tym Ze tego zdajacego nie
dotyczy wykaz zawoddw, o ktérym mowa w art. 10 ust. 6 ustawy o systemie o$wiaty.

Zdajacy — osoba dorosta, ktora przystapita do egzaminu zawodowego po ukoriczeniu przygotowania zawodowego dorostych oraz
osoba, ktdra przystapita do egzaminu eksternistycznego zawodowego i nie uzyskata z jednej cze$ci tego egzaminu wymaganej do
zdania liczby punktow, ma prawo przystapic¢ do tej czesci egzaminu zawodowego w kolejnych terminach jego przeprowadzania
przez okres 5 lat, liczac od dnia, w ktérym przystapita do tego egzaminu po raz pierwszy.

Po uplywie 5 lat, liczac od dnia zakonczenia roku szkolnego, w ktérym zdajacy po raz pierwszy
1) przystapit do egzaminu zawodowego i nie uzyskat z jednej lub obu czesci tego egzaminu  wymaganej do zdania liczby
punktow albo

2) przystapit do egzaminu zawodowego, ktérego cze$C pisemna lub cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego zostata
uniewazniona, albo

3) nie przystapit do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w wyznaczonym terminie

— zdajacy ten przystepuje do egzaminu zawodowego w petnym zakresie.
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Przystapienie do egzaminu zawodowego w dodatkowym terminie.
Uczniowie:
o branzowych szkét | stopnia niebedacy mtodocianymi pracownikami,

e branzowych szkét | stopnia bedacy miodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego
u pracodawcy niebedacego rzemie$inikiem,
o technikow

oraz stuchacze branzowych szkoét |l stopnia i szkot policealnych, ktérzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych, w terminie
gtownym:

1) nie przystapili do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego,

2) przerwali egzamin zawodowy z cze$ci pisemnej lub czesci praktyczne;

przystepuja do czesci pisemnej lub czesci praktycznej tego egzaminu w terminie dodatkowym na udokumentowany wniosek
ucznia lub stuchacza, a w przypadku niepetnoletniego ucznia lub stuchacza — jego rodzicow.

Whiosek sktada sie do dyrektora szkoty, do ktdrej uczen lub stuchacz uczeszcza, nie pdzniej niz w dniu, w ktdrym odbywa sie
czes$¢ pisemna lub czes¢ praktyczna egzaminu zawodowego. Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej w ciggu 2 dniu rozpatruje
wniosek, a rozstrzygniecie jest ostateczne (Zalacznik 8). W szczegoinych przypadkach losowych Ilub zdrowotnych,
uniemozliwiajacych przystapienie do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym,
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej, na udokumentowany wniosek dyrektora szkoty, moze zwolni¢ ucznia lub stuchacza
z obowigzku przystapienia do egzaminu zawodowego lub jego czesci.

Wglad do pracy egzaminacyjnej oraz weryfikacja sumy przyznanych punktéw.
1. Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego majg prawo wgladu do:
1) zadan i udzielonych odpowiedzi, (udostepniane sg odpowiedzi zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego) - w przypadku czesci pisemnej egzaminu zawodowego,
2) karty oceny - w przypadku czesci praktycznej egzaminu zawodowego w miejscu i czasie wskazanym przez dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej,
w terminie 6 miesiecy od dnia wydania przez okregowa komisje egzaminacyjna;
o certyfikatu kwalifikacji zawodowej,
« informacji 0 wynikach egzaminu zawodowego.
Jezeli rezultatem koncowym wykonania zadania egzaminacyjnego w czesci praktycznej egzaminu zawodowego jest
dokumentacja, zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, majq prawo wgladu takze do tej dokumentacii.

Whiosek 0 wglad do pracy egzaminacyjnej (Zatacznik 4) moze by¢ ztozony osobiscie przez absolwenta lub osobe wystepujaca
W jego imieniu, lub przestany do komisji okregowej drogq elektroniczng, faksem lub pocztq tradycyjna.

Podczas dokonywania wgladu, zdajacemu lub rodzicom niepetnoletniego zdajacego, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sie
z zasadami oceniania rozwigzan zadan.

Podczas dokonywania wgladu, zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, moga sporzadzaé notatki i wykonywaé fotografie
zadan egzaminacyjnych wraz z udzielong odpowiedzig, karty oceny lub dokumentaciji.

Whioski 0 wglad sg przyjmowane i rozpatrywane od dnia ogtoszenia wynikow danego egzaminu. Termin wgladu jest wyznaczany
w ciggu nie wigcej niz 5 dni roboczych od otrzymania wniosku o wglad.

2.Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, moga zwréci¢ sie z wnioskiem do dyrektor OKE w terminie 2 dni od
wgladu o weryfikacje sumy punktow (Zatacznik 6). Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej informuje pisemnie zdajacego
lub rodzicdw niepetnoletniego zdajacego, 0 wyniku weryfikacji sumy punktéw, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.
Jezeli suma punktow zostata podwyzszona, ustalany jest nowy wynik egzaminu i dyrektor OKE:
o anuluje dotychczasowy certyfikat kwalifikacji zawodowej oraz wydaje nowy certyfikat kwalifikacji zawodowej albo
e anuluje informacje oraz wydaje certyfikat kwalifikacji zawodowej, jezeli zdajacy spetnit okreslone warunki do zdania
egzaminu, albo

 anuluje dotychczasowg informacje oraz wydaje nowa informacje, jezeli zdajacy nie spemit okreslonych warunkéw do zdania
egzaminu.
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5. Zasady odwotania do Kolegium Arbitrazu Egzaminacyjnego przy dyrektorze Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej

Zdajacy, uczen lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, mogq wnie$¢ do Kolegium Arbitrazu Egzaminacyjnego odwotanie od
wyniku weryfikacji sumy punktow z czeSci pisemnej egzaminu zawodowego, za posrednictwem dyrektora okregowej komis;i
egzaminacyjnej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o wyniku weryfikacji sumy punktéw. Zdajacy wskazuje zadanie
lub zadania egzaminacyjne, co do ktorych nie zgadza si¢ z przyznana liczbg punktow, wraz z uzasadnieniem, w ktorym wskazuije,
Ze rozwigzanie zadania przez sktadajacego odwotanie:

1) jest merytorycznie poprawne oraz

2) spetnia warunki okreslone w poleceniu do danego zadania egzaminacyjnego

Odwotanie rozpatruje sie w terminie 21 dni od dnia przekazania odwotania przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjne;
do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (termin moze byé¢ jednokrotnie przedtuzony, nie wiecej niz o 7 dni).

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej przekazuje niezwlocznie informacje o rozstrzygnieciu i tre$¢ uzasadnienia,
dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej oraz zdajacemu lub rodzicom niepetnoletniego zdajacego, ktorzy wniesli odwotanie.

Szczegblowe zasady odwotania do Kolegium Arbitrazu Egzaminacyjnego znajdujg si¢ na stronie Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej pod adresem www.cke.gov.pl
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B. CZESC SZCZEGOLOWA
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1. WSTEP

Czes¢ szczegdtowa informatora 0 egzaminie zawodowym sktada sie z dwéch rozdziatdw:

B pierwszy zawiera informacje ogoélne o kwalifikacjach wyodrebnionych w zawodzie, zadaniach zawodowych w zakresie
kwalifikacji oraz mozliwosciach ksztatcenia w zawodzie,
m drugi zawiera wymagania egzaminacyjne dla kwalifikacji z przyktadami zadan do cze$ci pisemnej i cze$ci praktycznej
egzaminu.
Zatgcznikiem do tej czesci informatora jest podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego wprowadzona

rozporzadzeniem MEN z 2019 roku. Na podstawie wymagarn okreslonych w tej podstawie jest przeprowadzany egzamin zawodowy
z zakresu danej kwallifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumie¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw oczekiwanych efektow ksztatcenia,
ktérych osiggniecie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowg komisje egzaminacyjna, po zdaniu
egzaminu zawodowego w zakresie danej kwalifikacji.

Egzamin zawodowy przebiega w dwdch czesciach: pisemnej i praktyczne;.

Czes¢ pisemna egzaminu, ktéra jest przeprowadzana na sali egzaminacyjnej z wykorzystaniem elekironicznego systemu
przeprowadzania egzaminu zawodowego, trwa 60 minut i ma forme testu pisemnego sktadajacego sie z 40 zadan zamknietych.
Kazde zadanie zawiera cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest poprawna. Za rozwigzanie zadan w czesci pisemnej
mozna uzyska¢ maksymalnie 40 punktow.

Czes¢ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajacego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, ktorego
rezultatem moze by¢ wyrdb, ustuga czy tez dokumentacja.

Ocena wykonania zadania jest przeprowadzana zgodnie z zasadami oceniania ustalonymi przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna.

Przyktadowe zadania zamieszczone w informatorze nie wyczerpujg wszystkich mozliwych zadan, ktére moga wystapi¢
w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze tez by¢ gtowng wskazéwka do planowania procesu ksztatcenia w zawodzie,
gdyz ksztatcenie powinno odbywaé sie zgodnie z programami nauczania opracowanymi wediug obowigzujacej podstawy
programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Przed przystapieniem do dalszej lektury Informatora warto zapozna¢ sie z ogéinymi zasadami obowigzujacymi na egzaminie
zawodowym od roku szkolnego 2019/2020, okreslonymi w aktach prawnych wyszczegolnionych w ZALACZNIKU 1
do Informatora.

Wszystkie akty prawne sg rowniez dostepne na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.gov.pl) oraz na
stronach internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.
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2. INFORMACJE O ZAWODZIE

2.1 Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie

W zawodzie technik prac biurowych wyodrebniono jedng kwalifikacje:

Symbol kwalifikacji Nazwa kwalifikacji

EKA.06 Wykonywanie prac biurowych

2.2 Zadania zawodowe

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych powinien by¢ przygotowany

do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych:

1) wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,

2) przygotowywania narad, zebran, konferenciji oraz spotkan stuzbowych,

3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacii,

4) sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej,

5) obstugiwania sprzetu biurowego.

2.3 Mozliwosci ksztalcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2019/2020 ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych jest realizowane zgodnie z podstawg programowg
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego, moze by¢ prowadzone rowniez na kwalifikacyjnym kursie zawodowym.

Od dnia 1 stycznia 2020 r. przewidziano mozliwo$¢

ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06 Wykonywanie prac biurowych. Ksztatcenie
wytacznie dla 0sdb niewidomych i stabowidzacych.
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3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN
3.2 Przyktady zadan do cze$ci pisemnej egzaminu

3.1.1 EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
6) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
zagrozenia zdrowotnego objawow obserwowanych u poszkodowanego

Przyktadowe zadanie 1.

Jezeli pracownik stracit przytomno$¢ i nastapito u niego zatrzymanie akcji serca, udzielenie mu pierwszej pomocy
polega na

A.  podaniu nieduzej ilo$ci wody.

B. zastosowaniu zimnego oktadu.

C. ulozeniu pracownika w pozycji bezpieczne;.

D. rozpoczeciu resuscytacji krazeniowo-oddechowe.

Odpowiedz prawidtowa: D

3.1.2 EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomiii |  2) opisuje cechy gospodarki rynkowe;
makroekonomii

Przyktadowe zadanie 2.
Ktéry z przedstawionych opiséw charakteryzuje gospodarke rynkowg?

A.  Dominacja panstwowej wkasnosci czynnikéw produkcii.

B. Nieograniczona ingerencja panstwa w zycie gospodarcze.

C. Ograniczony dostep do innowacji techniczno-organizacyjnych.
D. Oddziatywanie mechanizmu rynkowego na popyt, podaz, cene.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuije instrumenty marketingu dla podniesienia

1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowej
efektywno$ci dziatania jednostki organizacyjnej i

ksztattowania jej wizerunku
Przyktadowe zadanie 3.
Sprzedaz kosmetykow przez Internet to dziatanie w ramach strategii

A. ceny.
B. produktu.
C. promogij.

D. dystrybugji.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuije instrumenty marketingu dla podniesienia

2) okresla zadania marketingowe majgce na celu

efektywno$ci dziatania jednostki organizacyjnej i ksztattowanie wizerunku jednostki organizacyjnej

ksztattowania jej wizerunku
Przyktadowe zadanie 4.

Ktéra z wymienionych form reklamy powinien wybra¢ producent, ktéry chce poinformowaé jak najwiekszg liczbe
odbiorcow o zastosowanych rozwigzaniach ekologicznych?

A.  Wreczanie ulotek bezpo$rednio na ulicy.

B. Prezentacja oferty na targach lokalnych.

C. Ogloszenie reklamowe w osiedlowej telewizji.

D. Emisja filmu reklamowego w telewizji ogoinokrajowe;.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu
Efekt ksztatcenia

Uczen (zdajacy):

3) przeprowadza analize statystyczng dotyczacq

funkcjonowania jednostki organizacyjnej

Przyktadowe zadanie 5.

Mediana zbioru liczb: 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8, 12, 13, 15 wynosi

Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy):
5) przeprowadza analize dynamiki, struktury i natezenia

A 3
B. 6
C. 12
D. 15

Odpowiedz prawidtowa: B
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3.1.3 EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) stosuje przepisy prawa dotyczace informacii 5) rozrdznia informacije niejawne
niejawnej oraz ochrony danych osobowych

Przyktadowe zadanie 6.
Dokumenty niejawne, ktorym nadano klauzule ,tajne”, oznaczane sg symbolem

A0
B. Z
C. 00
D. Pf

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencii

1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tre$¢, termin, sposob
oraz redagowania pism

rozmieszczenia elementdw

Przyktadowe zadanie 7.
Pismo dotaczone do przesytanej dokumentaciji w celu poinformowania adresata o jej zawarto$ci jest pismem

A.  okolnym.

B. przewodnim.

C. wewnetrznym.

D. grzecznoSciowym.

OdpowiedZ prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencii
oraz redagowania pism

1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tre$¢, termin, sposob
rozmieszczenia elementow

Przyktadowe zadanie 8.

Fragment umowy

()
§1

Dostawca zobowigzuje sie do dostarczenia Odbiorcy 3500 sztuk czekolad rocznie.

§2

Dostawa towaru nastepowac bedzie na podstawie kazdorazowych zaméwieni sktadanych przez Odbiorce. W
zamowieniu Odbiorca wskaze ilos¢ zamawianego towaru oraz zgdany termin dostawy.

§3

Do kazdej partii towaru zostang dofgczone odpowiednie dokumenty.

(.)

Zamieszczony fragment dotyczy umowy

A. skiadu.

B. dostawy.

C. sprzedazy.
D. kontraktaciji.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencji
oraz redagowania pism

2) okresla elementy pisma

Przyktadowe zadanie 9.

Umieszczony na dekretowanym pismie skrét ,aa” oznacza, ze pismo

nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

zostato zakwalifikowane jako poufne.
zawiera dane szczegolInie chronione.
nalezy skierowa¢ do ostatecznej aprobaty.

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencii

4) rozmieszcza elementy pisma
oraz redagowania pism

Przyktadowe zadanie 10.

W pismie wysytanym do kilku adresatéw, w polu adresowym umieszcza sie informacje ,Wedtug rozdzielnika”, a pod
tekstem pisma, po lewej stronie, nalezy dopisa¢

A. licze adresatdw, uzywajac zapisu ,Rozdzielnik”.

B. liczbe zatacznikow, uzywajac zapisu ,Zataczniki”.

C. wszystkich adresatow, uzywajac zapisu ,Otrzymujq”.

D. wszystkich adresatow, uzywajac zapisu ,Do wiadomosci”.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
8) sporzadza pisma dotyczace funkcjonowania

5) sporzadza pismo w okreslonej sprawie

jednostki organizacyjnej w oparciu 0 przepisy prawa
Przyktadowe zadanie 11.

Dokumentem informujacym o sytuaciji finansowej i finansowych wynikach dziatalnosci jednostki za rok poprzedni jest

A. notatka z dziatalno$ci.

B. protokét sprawozdawczy.

C. sprawozdanie finansowe.

D. komunikat o sytuacji finansowe;.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
10) archiwizuje dokumentacije i dane

1) klasyfikuje dokumenty archiwalne

Przyktadowe zadanie nr 12

Dokumentacije, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej, 0znacza sie

A.  symbolem A
B. symbolem B
C. symbolem Bc
D. symbolem BE

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektoéw ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej
Efekt ksztatcenia
Uczen (zdajacy):
10) archiwizuje dokumentacije i dane

Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy):
4) przestrzega procedur postepowania podczas
przekazywania i przechowywania korespondencji i
dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Przyktadowe zadanie 13.

W przypadku likwidacji instytucji materiaty archiwalne, dla ktorych uptynat 25 - letni okres przechowywania, nalezy
przekazac do

A.  wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

B. instytucji nadrzednej w stosunku do likwidowanej.

C. instytucji przejmujacej zadania likwidowanej instytucii.

D. firmy specjalizujgcej sie w przechowalnictwie dokumentow.

Odpowiedz prawidiowa: A

3.1.4 EKA.06.4. Obstuga biura

Jednostka efektdw ksztatcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuije instrukcje kancelaryjng 2) rozrdznia systemy kancelaryjne

Przykiadowe zadanie 14.

Fragment instrukcji kancelaryjnej przedsiebiorstwa
(...
,§ 3. W podmiocie obowigzuje system kancelaryjny oparty na wykazie akt.
§ 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
Sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacq akta spraw;
2) nietworzacq akt spraw.

§ 5. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata przyporzgdkowana do sprawy i
otrzymata znak sprawy.”

(...)
Z zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, ze w przedsigbiorstwie obowigzuje system kancelaryjny
A.  mieszany.
B. dziennikowy.

C. bezdziennikowy.
D. dwudziennikowy.

Odpowiedz prawidtowa: C
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) stosuije jednolity rzeczowy wykaz akt w jednostce 6) porzadkuje dokumentacje zgodnie z jednolitym
organizacyjne; rzeczowym wykazem akt
Przyktadowe zadanie 15.

Dokumentem opartym na systemie klasyfikacji dziesietnej, na podstawie ktérego dokonuje sie klasyfikacji catosci
wytwarzanej w danej instytucji dokumentaciji i jej kwalifikacji archiwalnej, jest

rzeczowy wykaz akt.
formularz ,spis spraw”.
wykaz akt strukturalnych.
dziennik korespondencyjny.

OO w>

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektdw ksztatcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
8) wykonuje czynnosci kancelaryjne 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem
kancelaryjnym

Przyktadowe zadanie 16.

Komérka organizacyjna jednostki oznaczona symbolem ART zarejestrowata w spisie spraw w 2020 roku pod pozycjg

51 sprawe, ktdra w jednolitym rzeczowym wykazie akt posiada symbol klasyfikacyjny 440. Ktory zapis znaku sprawy
jest poprawny?

A ART.440.20

B. ART.4402020

C. ART.440.5120
D. ART.440.51.2020

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura
Efekt ksztatcenia
Uczen (zdajacy):
10) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy):
2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego zadania

Przyktadowe zadanie 17.

Sprzet techniczny, ktdry zaprezentowano w filmie stuzy do

A. powielania dokumentow
B. oprawiania dokumentéw.
C. laminowania dokumentow.
D. formatowania dokumentow.

Odpowiedz prawidtowa: C
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3.1.5 EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej

Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepisdw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) korzysta z aktéw prawnych, instrukcji i

3) objasnia sposoby ogtaszania aktu normatywnego
regulamindw wewnetrznych podczas wykonywania

prac w jednostkach organizacyjnych
Przyktadowe zadanie 18.
W Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej ogtaszane sg

statuty wojewodztw.

uchwaty Rady Ministrow.

zarzadzenia Prezydenta RP.
ratyfikowane umowy miedzynarodowe.

oo W

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepisdw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuje przepisy prawa pracy 2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace

Przyktadowe zadanie 19.

Pracodawca wypowiedziat pracownikowi umowe o prace zawartg na czas nieokreslony. W okresie trzymiesiecznego
wypowiedzenia, pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy w wymiarze

A. jednego dnia.
B. trzechdni.

C. dwach tygodni.
D. trzech tygodni.

Odpowiedz prawidiowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) postuguije sie podstawowymi pojeciami prawa 1) okre$la podmioty prawa cywilnego
cywilnego

Przyktadowe zadanie 20.
Zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego osobg prawna jest

A. sedzia.

B. adwokat.

C. Jan Kowalski.
D. Skarb Panstwa.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) rozrdznia prawne formy dziatania jednostek 3) opisuje organy administracji publicznej na wszystkich
administracji publicznej szczeblach

Przyktadowe zadanie 21.
Organem jednostki samorzadu terytorialnego nie jest

A. starosta.

B. burmistrz.

C. wojewoda.

D. marszatek wojewddztwa.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepisdw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

5) stosuje przepisy postepowania administracyjnego 3) stosuje terminy w postepowaniu administracyjnym

Przyktadowe zadanie 22.

Wycigg z Kodeksu postepowania administracyjnego

()
Art.35.

§1. Organy administracji publicznej obowigzane sq zatatwiac sprawy bez zbednej zwtoki.
§2. Niezwfocznie powinny by¢ zafatwiane sprawy, ktére mogq by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strone facznie z zgdaniem wszczecia postepowania lub w oparciu o fakty i dowody
powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy sie postepowanie, badz mozliwe do
ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzgdza ten organ.
§ 3. Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastapic¢ nie pozniej niz weiggu
miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie pdzniej niz weiggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia
postepowania, za$ w postepowaniu odwofawczym — wciggu miesigca od dnia otrzymania odwofania.
§ 3a. Zatatwienie sprawy w postepowaniu uproszczonym powinno nastgpic¢ niezwfocznie, nie pozniej niz w
terminie miesigca od dnia wszczecia postepowania.

(...)

Zgodnie z zamieszczonymi przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone
w oparciu o dowody przedstawione przez strong tacznie z Zgdaniem wszczecia postepowania, powinny by¢ zatatwiane

niezwlocznie.

W ciggu miesiaca.

nie pozniej niz w ciggu miesigca.
nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy.

oow>

Odpowiedz prawidtowa: A
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3.1.6 EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy

Jednostka efektdw ksztatcenia:
EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) postuguje sie podstawowym zasobem Srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze

szczeg6lnym uwzglednieniem $rodkéw leksykalnych),

umozliwiajacym realizacje czynno$ci zawodowych w
zakresie tematdw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

1) rozpoznaje oraz stosuje Srodki jezykowe
umozliwiajace realizacje czynno$ci zawodowych w
zakresie:

a)

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenistwa i higieny pracy

b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi w b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw
danym zawodzie koniecznych do realizacji czynnosci
c) zdokumentacjg zwigzang z danym zawodowych
zawodem c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjq
d) zustugami $wiadczonymi w danym zadan zawodowych
zawodzie d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
Zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie 23.
Which computer program should | use to prepare a text document?

A
B.

C
D

Excel.
Word.

. PowerPoint.
. Adobe Reader.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych- reaguje
w jezyku obcym nowozytnym w sposéb zrozumiaty,
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w
formie prostego tekstu:

a)

reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym
pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np.
wiadomo$é, formularz, e-mail, dokument
zwigzany z wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych

2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjadnienia

Przyktadowe zadanie 24.
Which of the following documents should be prepared to write down the main points of a telephone conversation?

oo W

Notatka.

Protokdt.
Sprawozdanie.
Pismo przewodnie.

Odpowiedz prawidiowa: A
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3.1.7 EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadan
zawodowych

Przyktadowe zadanie 25.
Ktéra z wymienionych sytuacji moze by¢ przyczyng zwiekszenia stresu w miejscu pracy?

Doktadne i precyzyjne okreslenie obowigzkéw pracownika.

Poprawa komunikacji pomiedzy pracownikami, a przetozonym.
Przeprowadzenie szkolenia pracownikdw na temat zarzadzania czasem.
Przydzielenie pracownikowi zadan ponizej jego kwalifikacji zawodowych.

SoOow>

Odpowiedz prawidtowa: D

3.1.8 EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotow

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotéw

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) organizuje prace zespotu w celu wykonania 5) komunikuije sie ze wspdtpracownikami.
przydzielonych zadan

Przyktadowe zadanie 26.
Ktdry z wymienionych czynnikdw sprzyja efektywniejszej komunikacji miedzy wspdtpracownikami w biurze?

Méwienie cicho.

Zta atmosfera w pracy.

Zespotowe wykonywanie przydzielonych zadan.
Konflikt r6l w ramach wykonywania tej samej pracy.

Sow>

Odpowiedz prawidtowa: C

3.2 Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu

Dom Kultury Mentor w todzi otrzymat propozycije zorganizowania spotkania autorskiego z pisarzem Krzysztofem Kwiatkowskim.
Wykonaj prace biurowe zwigzane z przygotowaniem tego spotkania przez pracownikéw domu kultury.

Sporzadz w edytorze tekstu dokument w formie tabeli o nazwie Przydziat zadan dla pracownikéw i wydrukuj go. Do jego
opracowania wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace sporzadzenia dokumentu
Przydziat zadan dla pracownikéw.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj dokument zatytutowany Harmonogram spotkania autorskiego. Wykorzystaj zamieszczone
w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace przebiegu spotkania autorskiego oraz wytyczne niezbgdne do sporzadzenia
harmonogramu.

Sporzadz w edytorze tekstu Ogfoszenie prasowe z informacjg o spotkaniu autorskim organizowanym przez Dom Kultury Mentor
i wydrukuj je. Do opracowania tresci ogtoszenia wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace
przebiegu spotkania autorskiego oraz wytyczne niezbedne do sporzadzenia ogtoszenia.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj Zaméwienie stanowigce odpowiedz na oferte firmy cateringowej. Do sporzadzenia
zambwienia wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace przebiegu spotkania autorskiego,
wytyczne niezbedne do sporzadzenia zamowienia oraz oferte firmy cateringowej Catering Smaczek.
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Prace zwigzane ze sporzadzeniem dokumentdw wykonaj na stanowisku egzaminacyjnym na ktérym znajduje sie komputer
z oprogramowaniem oraz podtaczong drukarka.

Uwaga:
Wszystkie wydruki sporzadz na papierze formatu A4 i opisz swoim numerem PESEL w nagtéwku strony.

Informacje dotyczace sporzadzenia dokumentu Przydziaf zadan dla pracownikéw

Zakres obowigzkow pracownikow Domu Kultury:
a) ksiegowa
— wystawianie i ksiegowanie faktur,
— ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,
— dokonywanie wypfat wynagrodzen pracownikéw i pozostatych $wiadczen,
b) rzecznik prasowy
— kontakt z mediami,
— dostarczanie mediom informacji o firmie,
— pisanie artykutdw sponsorowanych,
c) pracownik biurowy
— sporzadzanie i wysytanie korespondenci,
— przygotowanie harmonogramu zebran, spotkan, konferencii, itp.,
— przygotowanie oraz organizacja spotkan i zebran, itp.,
— prowadzenie poczty internetowe.

Zadania, ktére nalezy przydzieli¢ pracownikom Domu Kultury:
—  przygotowanie ogtoszenia prasowego dotyczacego organizowanego spotkania autorskiego,
— ustalenie z lokalnymi mediami czestotliwosci publikacji materiatéw informacyjnych dotyczacych spotkania
autorskiego i dziatalnosci domu kultury,
— przygotowanie i organizacja spotkania z pisarzem,
— sporzadzenie zaméwienia ustugi cateringowe;,
— rozliczenie finansowe spotkania autorskiego i wyptacenie wynagrodzenia pisarzowi.

Zasady formatowania dokumentu
Uktad strony: orientacja pionowa
Kréj czcionki: Arial

Rozmiar czcionki 12

Tytut dokumentu: wy$rodkowany

Tabela w dokumencie: wedtug zamieszczonego wzoru

Lp. Stanowisko pracownika Przydzielone zadania
1.

Tekst w wierszach tabeli: wyrdwnany do lewej
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Informacje dotyczace przebiegu spotkania autorskiego

Miejsce spotkania: aula Domu Kultury Mentor ul. Krakowska 78, 94-214 +.6dz

Data spotkania: 26 wrzesnia 2020 r. (sobota) w godzinach 14:00-17:30

Procedura rejestracji: zapisy na spotkanie autorskie: do 15 wrze$nia 2020 r. pod numerem telefonu 508 399 556
Osoba prowadzaca spotkanie: dyrektor Domu Kultury Mentor- Joanna Skalska

Planowana liczba uczestnikow spotkania - 60 oséb

Ramowy program spotkania:

— powitanie i przedstawienie rysu biograficznego pisarza (15 minut) - dyrektor Joanna Skalska,

— prelekcja Krzysztofa Kwiatkowskiego. Autor przedstawi motto swoich opowiadan: Moze dzieki
"Survivalowi po polsku" zrozumiesz, jak nie stac sie ofiarg agresywnego napastnika na ulicy. Przede
wszystkim uzyskasz pewnoSc, ze w zyciu nalezy by¢ aktywnym, uwaznym, radosnym i bezpiecznym.
(60 minut),

— dyskusja (30 minut),

— przerwa kawowa (30 minut),

— podsumowanie i zakonczenie spotkania - dyrektor Joanna Skalska (15 minut),

— podpisywanie ksigzek przez autora (60 minut).

Informacje dotyczace autora

Krzysztof Kwiatkowski
Polski pisarz-propagator survivalu, pedagog, znany w srodowisku harcerzy i ,ludzi survivalu” jako ,Krisek”.

Najwazniejsze publikacje autora:

Cykl opowiadan:
— Survival po polsku, F-ma Tomczak, 1996;
— Survival po polsku. Poczatek, Sagalara, L6dz 2017,
— Survival po polsku. Sztuka i rzemiosto, Sagalara, £6dz 2017,
— Survival po polsku. Sciezki, Sagalara, £6dz 2017.
Wytyczne niezbedne do sporzadzenia Harmonogramu spotkania autorskiego

Harmonogram powinien zawierac:
— tytut dokumentu ( w tym nazwe i date spotkania)
— przebieg spotkania w formie listy numerowanej nastepujacych po sobie wydarzen z podanymi
godzinami ich trwania

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony: orientacja pionowa

Kréj czcionki: Arial

Rozmiar czcionki; 12

Tytut dokumentu: wysrodkowany

Przebieg spotkania: lista numerowana cyframi arabskimi

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia Ogfoszenia prasowego

Ogtoszenie powinno zawierac:
— tytut
— podstawowe informacje o spotkaniu autorskim (imie i nazwisko autora, data, godzina, miejsce
spotkania)
— informacje o procedurze rejestracii: nr telefonu i data zakoriczenia zapiséw
— podpis osoby upowaznionej: Joanna Skalska, dyrektor Domu Kultury Mentor
— krotka notke o autorze

Zasady formatowania dokumentu:
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Uktad strony: orientacja pozioma
Kréj czcionki: Times New Roman
Rozmiar czcionki 12

Tytut: wySrodkowany

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia Zaméwienia
Dane do sporzadzenia dokumentu:
Data sporzadzenia: 2 wrzesnia 2020 r.
Tres¢ zaméwienia powinna zawierag:
— informacje o dacie i migjscu realizacji ustugi oraz godzinie przerwy kawowej
— informacje o zaméwionej ustudze
—  cene zestawu na 1 osobe

—  wartos¢ zamowienia brutto
— informacje o sposobie i dacie ptatnosci

Osoba upowazniona do podpisania zamoéwienia: Joanna Skalska, dyrektor Domu Kultury Mentor
Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony orientacja pionowa
Kréj czcionki: Times New Roman
Rozmiar czcionki 12
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Oferta

Catering Smaczek L6dz, 14 sierpnia 2020 r.
ul. Zielona

90-604 t6dz

504 777 777

smaczek@catering.pl

www.smaczek.pl

NIP 789 345 09 98

Dom Kultury Mentor

ul. Krakowska 78
94-214 £ 6dz

OFERTA

W odpowiedzi na Panstwa zapytanie oferuje wykonanie ustugi cateringowej obejmujacej serwis kawowy podczas
spotkania z autorem 26 wrze$nia 2020 r., w Domu Kultury Mentor, ul. Krakowska 78 w todzi.

Na serwis kawowy podczas jednej przerwy sktadajq sie:

—  tartinki (np. z szynkg prosciutto i melonem, z serem mimolette i serem gouda, z tatarem ztososia wedzonego)
-2 szt. fos.

—  koreczki na stono i na stodko — 2 szt. /os.

—  vol-au-vent (np. z musem z sera dorblue, z musem z pieczonej papryki, z wedzonym pstragiem) — 2 szt. /os.

—  ciasta wlasnego wypieku (mini szarlotki, mini serniczki, rolada makowa, keks, babeczki) — 3 szt. (150 g) /os.

— kawa z zaparzacza

—  wyb6r herbat; czarne, zielone, owocowe

— dodatki: mleko, cukier, cytryna

—  woda mineralna niegazowana — but. 0,33 | /os.

—  sok pomaranczowy - 0,25 | /os.

Cena catego zestawu na 1 osobe 27,00 zt brutto w tym VAT 8%.
Ptatnos¢ gotowka w dniu wykonania ustugi.
Z powazaniem
’ Wiasciciel

. A/// . ////'/74////
Anna Porcelana

Czas przeznaczony na wykonanie zadanie wynosi 120 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:

Przydziat zadan dla pracownikéw — wydruk,
Harmonogram spotkania autorskiego — wydruk,
—  Ogfoszenie prasowe — wydruk,

Zambwienie — wydruk.
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Efekty ksztatcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji:

Jednostka efektéw ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencii biurowe;

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia
techniki biurowej do wykonywania zadan
zawodowych

5) postuguije sie urzadzeniami biurowymi (korzysta z drukarki)

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencii
oraz redagowania pism

2) okresla elementy pisma
4) rozmieszcza elementy pisma

7) sporzadza pisma urzedowe i handlowe z
zastosowaniem techniki komputerowej

4) redaguje pisma handlowe

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

7) charakteryzuje strukture organizacyjng jednostki

3) przyporzadkowuje zadania do odpowiednich komaorek
organizacyjnych

10) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego zadania

11) przygotowuje zebrania, narady i konferencje

1) opracowuje harmonogram spotkania

2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne na spotkanie
stuzbowe

3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego

4) organizuje terminarz dziatari zwigzanych z przygotowaniem
spotkania stuzbowego,

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) organizuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetenciji cztonkdw
zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z
harmonogramem prac
6) opracowuje dokumentacje dotyczaca realizacji zadania

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.06 Wykonywanie prac biurowych, moga dotyczy¢, np.:

— korzystania z oprogramowania optycznego,

— sporzadzania wykresow,

— prezentowania wynikéw badan statystycznych,
— opracowania strategii marketingowe;j,

— tworzenia dokumentdw elektronicznych, np. protokoty, regulamin pracy,
— przestrzegania zasad sporzadzania korespondencji oraz redagowania pism,

— sporzadzania pism urzedowych i handlowych z zastosowaniem techniki komputerowej, np. zapytania ofertowe, oferty, zamdwienia,

pisma dotyczace korespondencji z urzedami,

— rejestrowania pism w okreslonym systemie kancelaryjnym,

— archwizowania,
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przygotowania przesytek,

fakturowania,

przygotowania materiatow i dokumentow potrzebnych na spotkanie stuzbowe,
kalkulacji kosztéw spotkania stuzbowego,

przygotowania i wysytania zawiadomienia/zaproszenia dotyczacych spotkania,
sporzgdzania dokumentacji ze spotkan,

rozliczania spotkan stuzbowych,

wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod opracowanych w jezyku polskim lub obcym,
wykonywania prac zwigzanych z opracowaniem zamoéwienia w jezyku polskim w odpowiedzi na oferte, sporzadzone w jezyku
obcym,

wskazania wzorcow prawidtowej wspotpracy w grupie.
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4. PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE SZKOLNICTWA BRANZOWEGO
W ZAWODZIE TECHNIK PRAC BIUROWYCH

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzace] ksztatcenie w zawodzie technik prac biurowych powinien by¢ przygotowany

do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych:

1) wykonywania czynnos$ci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej;

2) przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;

3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzaniainformacii;

4) sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej;

5) obstugiwania sprzetu biurowego.

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych niezbedne
jest osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych
EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozréznia przepisy dotyczace bezpieczenstwai | 1) wymienia przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
ochrony Srodowiska i ergonomii Srodowiska i wymagan ergonomii

2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong Srodowiska i ergonomig,

3) wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia

4) rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowe;

5) wskazuje zastosowanie gasnic po znormalizowanych
oznaczeniach literowych

6) opisuje zasady postepowania z odpadami na
stanowisku pracy

7) opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska

pracy biurowej
2) rozroznia zadania i uprawnienia instytucii 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie
oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony $rodowiska
pracy 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz
i ochrony Srodowiska stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony Srodowiska
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3) charakteryzuje prawa i obowigzki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

wymienia obowigzki pracownikdéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

wymienia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich

wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy

opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy

wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym

rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i chorob zawodowych

4) okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm cztowieka w
pracy biurowej

1)

2)
3)
4)
5)

6)

okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i zycia
cztowieka zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych w pracy biurowej

rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikdéw
fizycznych na organizm czlowieka
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikdéw
chemicznych na organizm czlowieka
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
biologicznych na organizm czlowieka
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
psychofizycznych na organizm cztowieka
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikdw
niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm
cztowieka

5) organizuje stanowisko pracy zgodnie
Z wymaganiami ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska

na stanowisku pracy

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

organizuje przestrzen biurowg zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomiczne dla
stanowiska pracy siedzace;

wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki
pracy na stanowisku pracy

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

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania prac
biurowych

wskazuje wasciwe zachowania przy pracach
z urzadzeniami biurowymi podtgczonymi

do sieci elektrycznej

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzadzen biurowych i wyposazenia
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6) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na
stany nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawéw obserwowanych u
poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

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

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii

EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen:

Uczen:

1) postuguije sie pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii

podaje definicje i pojecia z zakresu
mikroekonomii oraz makroekonomii

opisuje cechy gospodarki rynkowej

opisuje podmioty funkcjonujace w gospodarce
identyfikuje zaleznosci i powigzania miedzy
podmiotami w gospodarce

wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. zwigzane
z potrzebami i Srodkami ich zaspokajania,
czynnikami produkcji, kosztem alternatywnym,
uzytecznoscig, mechanizmem rynkowym

2) stosuje instrumenty marketingu dla
podniesienia efektywnosci dziatania jednostki
organizacyjnej i ksztattowania jej wizerunku

1)
2)

3)
4)
5)

6)

opisuje narzedzia kompozycji marketingowej
okresla zadania marketingowe majace na celu
ksztattowanie wizerunku jednostki
organizacyjnej

przygotowuije projekt strategii marketingowej
stosuje przepisy prawa regulujace dziatalnos¢
marketingowa

wyjasnia pojecia nieuczciwej oraz zakazanej
reklamy

wymienia podstawowe prawa konsumenta w
Unii Europejskie;

3) przeprowadza analize statystyczng
dotyczacy funkcjonowania jednostki
organizacyjnej

1)
2)
4)
5)

6)

wskazuje zasady gromadzenia danych
statystycznych dla potrzeb badan statystycznych
identyfikuje Zrodta danych statystycznych
przetwarza dane dla potrzeb badania
statystycznego

postuguje sie miarami tendencji centralnej
przeprowadza analize dynamiki, struktury

i natezenia

prezentuje wyniki badan statystycznych
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4) rozpoznaje wtadciwe normy i procedury oceny
zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

1)
2)

3)

4)

wymienia cele normalizacji krajowej

wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy
normy

rozroznia oznaczenie normy migedzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej

korzysta ze zrédet informaciji dotyczacych normi
procedur oceny zgodnosci

EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) obstuguje oprogramowanie do edycji tekstu,
wykonywania obliczen oraz tworzenia baz
danych

1)
2)
3)

4)

sporzadza oraz formatuje teksty i pisma

w edytorze tekstu

sporzadza korespondencje seryjng korzystajac
z komputerowego pakietu biurowego
sporzadza bazy danych z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego

wykonuje obliczenia postugujac sie arkuszem
kalkulacyjnym

2) korzysta z oprogramowania optycznego
rozpoznawania znakow

1)

2)
3)

wczytuje obraz do oprogramowania optycznego
rozpoznawania znakow

konfiguruje metody przetwarzania obrazu
stosuje opcje zapisu w programach optycznego
rozpoznawania znakow

3) tworzy dokumenty elektroniczne

1)
2)
3)

4)
5)

opisuje formaty dokumentow elektronicznych

stosuje formaty plikow w zapisie elektronicznym
wyszukuije informacje w dokumentach
elektronicznych

zabezpiecza dokumenty elektroniczne

korzysta z publikaciji elektronicznych, w tym instrukcji
kancelaryjnej, regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy

4) stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia
techniki biurowej do wykonywania zadan
zawodowych

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzi komputerowg baze danych w jednostce
organizacyjnej

prowadzi terminarz spraw w wybranym
programie komputerowym

wypetnia formularze elektroniczne

stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu
biurowego

postuguije sie urzadzeniami biurowymi

stosuje przepisy prawa dotyczace informacii
niejawnej oraz ochrony danych osobowych

1)
2)

3)
4)

5)

wprowadza dane osobowe do bazy danych
przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przestrzega zasad bezpieczeristwa

w przetwarzaniu i przesytaniu danych

rozrdznia informacje niejawne

przestrzega zasad sporzadzania korespondencii
oraz redagowania pism

1)

2)
3)
4)
5)
6)

klasyfikuje pisma ze wzgledu na tres¢, termin,
Sposob rozmieszczenia elementow

okre$la elementy pisma

opisuje uktady graficzne pisma

rozmieszcza elementy pisma

stosuje blankiety korespondencyjne

dobiera procedury postepowania z pismami $cisle
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tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi

7) sporzadza pisma urzedowe i handlowe
z zastosowaniem techniki komputerowe;

1) rozréznia pisma urzedowe i handlowe

2) okresla strukture pisma urzedowego |
handlowego

3) redaguje pisma urzedowe

4) redaguje pisma handlowe

8) sporzadza pisma dotyczace funkcjonowania
jednostki organizacyjnej w oparciu 0
przepisy prawa

1) dobiera ukfad graficzny do rodzaju pisma

2) dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju
pisma

3) stosuje styl urzedowy przy formutowaniu tresci
pisma

4) wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci
sporzadzanego pisma

5) sporzadza pismo w okreslonej sprawie

9) ewidencjonuje dowody ksiegowe

1) sporzadza dowody ksiegowe
2) klasyfikuje dowody ksiegowe
3) kompletuje dokumentacije ksiegowg

10) archiwizuje dokumentacje i dane

1) klasyfikuje dokumenty archiwalne

2) opisuje teczki dokumentdw archiwalnych

3) segreguje dokumenty uwzgledniajac kategorie
archiwalne

4) przestrzega procedur postepowania podczas
przekazywania i przechowywania
korespondencji i dokumentaciji w jednostce
organizacyjnej

5) opisuje szczegotowy tryb przekazywania
dokumentaciji archiwalnej i niearchiwalnej do
archiwum zaktadowego

6) stosuje archiwizacje danych

EKA.06.4. Obstuga biura

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguije sie klawiaturg komputera
z zastosowaniem metody bezwzrokowe;j

1) opisuje zasady pisania na klawiaturze komputera
(postawa przy pracy, wkasciwy uktad rak, sposéb
uderzania w klawisze)

2) okresla zestaw klawiszy dla poszczegolnych
palcow

3) wprowadza tekst metodg bezwzrokowg

4) stosuje skroty klawiaturowe

2) stosuje instrukcje kancelaryjng

1) wymienia zasady budowy instrukcji
kancelaryjnej

2) rozrdznia systemy kancelaryjne

3) opracowuje schemat obiegu dokumentéw
w procedurze zafatwienia spraw

3) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt w
jednostce organizacyjnej

1) wymienia elementy jednolitego rzeczowego
wykazu akt

2) opisuje oznaczenia kategorii archiwalnych

3) rozréznia kody z rzeczowego wykazu akt

4) rozpoznaje charakter sprawy na podstawie kodu
jednolitego rzeczowego wykazu akt

5) klasyfikuje pisma zgodnie z zasadami jednolitego
rzeczowego wykazu akt

6) porzadkuje dokumentacje zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt
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4) organizuje prace biura lub sekretariatu

1)
2)

3)

przygotowuje wykaz materiatéw potrzebnych na
stanowisku pracy

prowadzi korespondencje drogg tradycyjng i
elektroniczng,

przekazuje pisma do odpowiednich komorek
organizacyjnych

5) kompletuje dokumentacje i akty prawne
niezbedne do pracy

1)

2)

sporzadza wykaz dokumentow niezbednych do
zatatwienia okreslonej sprawy

wskazuje przepisy prawa wiasciwe

do zatatwienia okre$lonej sprawy

6) kreuje wizerunek jednostki organizacyjnej

1)

2)

3)
4)

wymienia czynniki wptywajace na wizerunek
jednostki organizacyjne;

opisuje czynniki wptywajace pozytywnie i
negatywnie na wizerunek jednostki
organizacyjnej

podaje definicje pojecia efektywnos¢

wylicza istotne cechy jednostki organizacyjnej
wyrozniajace jq sposrod innych

7) charakteryzuije strukture organizacyjng jednostki

1)
2)
3)

rozroznia formy organizacyjne

okre$la strukture organizacyjng jednostki
przyporzadkowuje zadania do odpowiednich
komorek organizacyjnych

8) wykonuje czynno$ci kancelaryjne

1)
2)

3)
4)

5)

rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem
kancelaryjnym

segreguje dokumenty odpowiednio do waznosci i
rangi informacji w nich zawartych

analizuje dokumenty pod wzgledem waznosci i rangi
wskazuje zasady porzadkowania i kwalifikowania
dokumentéw przeznaczonych do archiwizacji
archiwizuje dokumenty jednostki organizacyjnej w
formie tradycyjnej i elektronicznej

9) przygotowuje korespondencje do wystania

pocztg tradycyjng i pocztg elektroniczng

1)

2)
3)
4)
5)

6)

uzywa poczty elektronicznej do przesytania pism o
charakterze urzedowym i handlowym

okresla terminy zatatwienia spraw

opracowuje baze adresowa klientow

korzysta z funkcji korespondenciji seryjnej
przygotowuje przesytke do wystania pocztg
tradycyjng

adresuje korespondencje

10) obstuguije sprzet i urzadzenia techniki biurowe;

1)

2)

stosuje zasady korzystania ze sprzetu i urzadzen
techniki biurowej

dobiera sprzet techniczny do wykonywanego
zadania

11) przygotowuje zebrania, narady i konferencje

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

opracowuje harmonogram spotkania
przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne na
spotkanie stuzbowe

kalkuluje koszt spotkania stuzbowego

organizuje terminarz dziatan zwigzanych

z przygotowaniem spotkania stuzbowego,
przygotowuje i wysyta
zawiadomienia/zaproszenia dotyczace spotkania
sporzadza dokumentacje ze spotkania

rozlicza spotkanie stuzbowe
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EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

Uczen:

Uczen:

1) korzysta z aktow prawnych,
instrukcji i regulaminow
wewnetrznych podczas
wykonywania pracy w jednostkach
organizacyjnych

1)

2)

4)

wymienia przepisdéw prawa regulujgcych
organizacje i funkcjonowanie organéw
panstwowych

stosuje instrukcje, regulaminy, statuty

objasnia sposoby ogtaszania aktu normatywnego
wyszukuje informacije z réznych zrédet prawa

2) stosuje przepisy prawa pracy

1)

2)
3)

rozpoznaje sposoby nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy

opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace
stosuje przepisy dotyczace zakazu konkurencji
oraz ochrony danych osobowych

3) postuguje sie podstawowymi pojeciami prawa
cywilnego

1)
2)
3)
4)

okresla podmioty prawa cywilnego
rozroznia formy czynno$ci prawnych
wymienia rodzaje przedstawicielstwa
okresla podstawowe rodzaje uméow
cywilnoprawnych

4) rozroznia prawne formy dziatania jednostek
administracji publicznej

1)

wymienia podstawowe formy dziatania
administracji publicznej

wymienia cechy aktu administracyjnego
opisuje organy administracji publicznejna
wszystkich szczeblach

5) stosuje przepisy postepowania
administracyjnego

3)
4)

5)

opisuje zasady postepowania administracyjnego
okresla uczestnikdéw postepowania
administracyjnego

stosuje terminy w postepowaniu
administracyjnym

sporzadza protokoty i adnotacje organu
administracji publicznej

wskazuje przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego niezbedne w pracy biurowej

6) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia
dziatalno$ci gospodarcze;

1)

2)

wskazuje przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych, prawa pracy, prawa podatkowego i
prawa autorskiego niezbedne do prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej

przewiduje konsekwencje wynikajace z
nieprzestrzegania przepisow prawa

dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej
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EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

Uczen:

Uczen:

1)

postuguje sie podstawowym zasobem
srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym
(ze szczegblnym uwzglednieniem srodkow
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje
czynno$ci zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem
b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie
c) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem
d) z ustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie

1)

rozpoznaje oraz stosuje srodkijezykowe
umozliwiajace realizacje czynnosci zawodowych
w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

urzadzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg,
zadan zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentdw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

b)

c)

d)

2)

rozumie proste wypowiedzi ustne

artykutowane wyraznie, w standardowe;
odmianie jezyka

obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi

1)

2)

okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacije

pisemne w jezyku obcym nowozytnym, 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegolnymi
w zakresie umozliwiajacym realizacje zadan czesSciami tekstu
zawodowych: 4) uktada informacje w okre$lonym porzadku
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynno$ci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w zwigzane z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych
umozliwiajacym realizacje zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcii,
a) tworzy krotkie, proste, spojne i wskazowek, okre$la zasady)
logiczne wypowiedzi ustne dotyczace 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
czynnosci zawodowych (np. 4) stosuje zasady konstruowania tekstow oroznym
polecenie, komunikat, instrukcje) charakterze
b) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl
wypowiedzi pisemne dotyczace wypowiedzi adekwatnie do sytuacii
czynnosci zawodowych (np. komunikat,
e-mail,
instrukcje, wiadomo$¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)
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4) uczestniczy w rozmowie w typowych
sytuacjach zwigzanych z realizacjq zadan
zawodowych — reaguje w jezyku obcym
nowozytnym w sposob zrozumiaty,
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie
lub w formie prostego tekstu:

a)

reaguje ustnie (np. podczas
rozmowy z innym pracownikiem,

1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb

4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
z czynno$ciami zawodowymi

5) stosuje zwroty i formy grzecznoSciowe

6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomo$¢, formularz, e-
mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacije
w jezyku obcym nowozytnym w typowych zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem symbolach, piktogramach, schematach) oraz
czynnosci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku
obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat
(np. prezentacje)

6) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i
doskonaleniu jednojezycznego
wiasnych umiejetnosci jezykowych 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac
oraz podnoszace $wiadomos¢ jezykowa; zadania jezykowe
a) wykorzystuje techniki samodzielnej 3) korzysta z tekstéw w jezyku obcym

pracy nad jezykiem obcym nowozytnym nowozytnym, réwniez za pomocg technologii

b) wspotdziata w grupie informacyjno-komunikacyjnych

c) korzysta ze zrédet informacji w jezyku 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
obcym nowozytnym 5) wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe),

d) stosuje strategie aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
komunikacyjne i 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
kompensacyjne zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje

opis, $rodki niewerbalne
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EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki
zawodowej

1)
2)
3)
1)

5)

6)

7)

8)

stosuje zasady kultury osobistej i ogdInie przyjete
normy zachowania w $rodowisku pracy
pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z
przepisami prawa

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

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy

wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w
zawodzie

wskazuje przyktady zachowarn etycznych w
zawodzie

2) planuje wykonanie zadania

omawia czynnosci realizowane w ramach czasu
pracy

okresla czas realizacji zadan

realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan
dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
dokonuje samooceny wykonanej pracy

3) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania

3)
4)

przewiduje skutki podejmowanych dziatai, w tym
prawne

wykazuje Swiadomo$¢ odpowiedzialno$ci za
wykonywang prace

ocenia podejmowane dziatania

przewiduje konsekwencije niewtasciwego
wykonywania czynno$ci zawodowych na
stanowisku pracy

4) wykazuje sie kreatywnoscig i otwarto$cig na
zmiany

1)
2)

3)

podaje przyktady wptywu zmiany narézne sytuacje
Zycia spotecznego i gospodarczego

wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i

ocenia skutki jej wprowadzenia

proponuje sposoby rozwigzywania probleméw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

1)
2)
3)
4)

5)

rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania
zadan zawodowych

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacii

wskazuje najczestsze przyczyny sytuacii
stresowych w pracy zawodowe;j

przedstawia rézne formy zachowan asertywnych
jako sposoby radzenia sobie ze stresem
rozroznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych
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6) okresla skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci zawodowe

1) okre$la zakres umiejetnosci i kompetencji
niezbednych w wykonywaniu zawodu

2) analizuje wtasne kompetencje

3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego

4) planuje droge rozwoju zawodowego

5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencii
zawodowych, osobistych i spotecznych

7) stosuje zasady komunikacji interpersonalne;

1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
2) stosuje aktywne metody stuchania

3) prowadzi dyskusje

4) udziela informacji zwrotnej

8) negocjuje warunki porozumien

1) charakteryzuje pozadang postawe podczas
prowadzenia negocjacji

2) wskazuje sposdb prowadzenia negocjacii
warunkdw porozumienia

9) stosuje metody i techniki rozwigzywania
problemow

1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania

2) opisuje techniki rozwigzywania probleméw

3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i
techniki rozwigzywania problemu

10) wspotpracuje w zespole

1) pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialno$¢
za wspolnie realizowane zadania

2) przestrzega podziatu rél, zadan
odpowiedzialnosci w zespole

3) angazuje sie w realizacje wspoinych dziatan
zespotu

4) modyfikuje sposdb zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspdlinie z innymi
cztonkami zespotu

EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen:

Uczen:

1) organizuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

1) okre$la strukture grupy
2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji

3) planuje realizacje zadarn zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okre$lonego zadania

5) komunikuje sie ze wspotpracownikami

6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan

1) ocenia przydatnos¢ poszczegdlnych cztonkéw
zespotu do wykonania zadania

2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji
cztonkdw zespotu
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3)

kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie

z harmonogramem prac

2) formutuje zasady wzajemnej pomocy

3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegolne zadania

5) monitoruje proces wykonywania zadan

6) opracowuje dokumentacje dotyczaca realizacji
zadania

4)

ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan 1) kontroluje efekty pracy zespotu

2) ocenia prace poszczegdlnych cztonkéw zespotu
pod wzgledem zgodno$ci z warunkami
technicznymi odbioru prac

3) udziela wskazowek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan

5)

wprowadza rozwigzania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
i organizacyjne wptywajace na i organizacyjnych warunkéw i jako$ci pracy
poprawe warunkow i jakosci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne

i organizacyjne majace na celu poprawe
warunkow i jakosci pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK PRAC BIUROWYCH

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektdow
ksztatcenia okre$lonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.06. wykonywanie prac
biurowych

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu
i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych oraz programami
specjalistycznymi do obstugi sekretariatu, z drukarkg sieciowg i projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci
lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych
oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu,

urzadzenia techniki biurowej, takie jak: telefon zautomatyczng sekretarkg i faksem, skaner,
kserokopiarka, niszczarka, bindownica, laminator, dyktafon, urzadzenie do frankowania,

instrukcje obstugi urzadzen, materiaty biurowe, formularze dokumentéw i dowoddw ksiegowych
oraz sprawozdan statystycznych, dostepne réwniez w formie elektroniczne;j,

zestaw przepisdw prawa niezbednych do prowadzenia biura, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne w formie drukowanej lub elektronicznej,

podreczniki, stowniki, kodeksy.
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MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA

KWALIFIKACJIWYODREBNIONEJ W ZAWODZIE1)

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Nazwa jednostki efektdw ksztatcenia

Liczba godzin

EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu 120
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowe; 420
EKA.06.4. Obstuga biura 390
EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej 300
EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy 60
Razem 1320

EKA.06.7. Kompetencje personalne i spolecznez)

EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespoiéwz)

1) W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach
w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym
typie szkoty, zachowujac minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efektéw ksztatcenia wtasciwych dla

kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

2) Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢
uczniom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacii

pracy matych zespotow.
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ZALACZNIK 1.

Wykaz wybranych aktéw prawnych

ZAL ACZNIK 2. Informacja o sposobie organizacii i przeprowadzania egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 3. Wz6r deklaracji przystapienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/stuchacza/absolwenta
Wzér deklaracii dla absolwenta, ktorego szkota zostata zlikwidowana oraz dla osoby, ktéra ukonczyta
ZALACZNIK 3a
' KKZ — w przypadku likwidacji podmiotu prowadzacego ten KKZ
Wzér deklaracji dla osoby, ktéra ukoriczyta KKZ oraz dla osoby uczestniczacej w kwalifikacyjnym
ZALACZNIK 3b. kursie zawodowym, ktory konczy sie nie pdzniej niz na 6 tygodni przed pierwszym dniem terminu
gtéwnego egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 3c. Wzér deklaracji dla osoby przystepujacej do egzaminu eksternistycznego zawodowego, osoby
dorostej — uczestnika przygotowania zawodowego dorostych
Wzér deklaracji dia ucznia posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane
ZALACZNIK 3d. ze wzgledu na niepetnosprawnos¢, ksztatcacego sie w zawodzie, dla ktorego przewidziano zawaéd
0 charakterze pomocniczym
ZAL ACZNIK 4. Wzér wniosku o wglad do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 5. Wz6r wniosku zdajacego o wglad do dokumentacji stanowiacej podstawe wszczecia uniewaznienia
egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 6. Wz6r wniosku o weryfikacje sumy punktow egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 7. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego
ZALACZNIK 7a. Wzor wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania zawodowego
dorostych)
ZALACZNIK 8. Wz6r wniosku o przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym
ZALACZNIK 9. Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych
ZALACZNIK 10. Wykaz zawodow, w zakresie ktorych nie przeprowadza sie¢ egzaminu eksternistycznego

zawodowego
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ZALACZNIK 1. Wykaz wybranych aktéow prawnych

e ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe ( t.j. Dz. U. z 2020 poz. 910)

o ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 60, z p6zn. zm.)
o ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1327)

o ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215)

o ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482)

o ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z2019r. poz. 1781)

o rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. poz. 730)

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegotowych warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie (Dz. U. poz. 1707)

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowejz dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogolnych celéw izadan ksztatcenia
w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego (Dz.U. poz. 316, z pézn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych ksztaicenia w zawodach
szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetno$ci zawodowych w zakresie wybranych zawoddw szkolnictwa branzowego
(Dz.U poz. 991, z p6zn. zm. )

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie Swiadectw, dyplomoéw panstwowych iinnych
drukdw szkolnych (Dz. U. poz. 1700, z p6zn. zm.)

« ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226)

e rozporzadzenie Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie ramowego programu szkolenia kandydatéw
na egzaminatoréw, sposobu prowadzenia ewidencji egzaminatoréw oraz trybu wpisywania i skre$lania egzaminatorow
z ewidencji (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1305 z p6zn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz.U. poz. 652)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie egzaminéw eksternistycznych (Dz. U. poz.
1717)

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkéw organizowania ksztatcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mitodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie i zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym (Dz. U. poz.1578, z p6zn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69, z pdzn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogoinych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pdzn. zm.)

o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorostych
(Dz. U. poz. 497)

e rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. poz.
391)

o rozporzadzenie Rady Ministrow z 13 sierpnia 2019 r. w sprawie przygotowania zawodowego mitodocianych i ich
wynagradzania (Dz. U. poz. 1636)

o rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie warunkéw, jakie musi spetni¢ osoba
ubiegajaca sie o uzyskanie dyplomu zawodowego albo dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. poz. 1731,
z pbzn. zm.)

o ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczo$ci (Dz. U. z2019r. poz. 310).
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ZALACZNIK 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego

Zgodnie z §15 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczego6towych warunkow
i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie informacja
dotyczaca sposobu organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogtaszana nie pozniej niz 20 sierpnia roku

szkolnego poprzedzajacego rok szkolny, w ktdrym jest przeprowadzany egzamin zawodowy i publikowana na stronie internetowej
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl
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ZALACZNIK 3. Wzor deklaracji przystapienia do egzaminu zawodowego dla ucznial stuchaczal absolwenta

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla kazdej
kwalifikacji osobno

jestem [0 uczniem [ stuchaczem [] absolwentem

miejscowosé, data d d m m r r r

Dane osobowe ucznia/stuchacza/absolwenta (wypefni¢ drukowanymi literami).

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypetni¢ drukowanymi literami):
miejscowosé:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym+
*[J w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrze$nia 20... r.)

[J w sesji Lato (deklaracje sklada sie do 7 lutego 20... r.)
w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawg programowq

szkolnictwa zbranzowego nazwa kwalifikacji

wyodrebnionej w zawodzie

sy;r1bol Ecyfroswy zz;wodij E nazwa zawodu
Do egzaminu bede przystepowac+
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej
Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* 0 TAK / O NIE
Do deklaracji dotagczam*:
[] Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)

[ Zaéwiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)
[J Swiadectwo ukonczenia szkoty

*wiasciwe zaznaczy¢ czytelny podpis
Potwierdzam przyjecie deklaracji

Pieczet szkoly data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostal spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okrggowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 3a. Wzér deklaracji dla absolwenta, ktérego szkola zostala zlikwidowana oraz osoby, ktéra
ukonczyla KKZ w przypadku likwidacji podmiotu prowadzacego ten KKZ

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla kazdej
kwalifikacji osobno
[ Jestem absolwentem/ absolwentka* szkoty, ktora zostata zlikwidowana
NAZWE T BUIES SZKOLY. 1...ve ettt ettt Rt Rt e Rt e E et E e e R0 £as e e e b et e m et e neen et neene e en e
0 Ukonczytem/ukonczylam* kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktory byt prowadzony przez podmiot zlikwidowany
miesigc i rok ukonczenia kwalifikacyjnego kursu ZAWOAOWEZO: ...........c.ccueoiiiiiiiiieiisi e e
prwadzonego przez

miejscowos¢, data d d m m r r r r

Dane osobowe absolwenta/ osoby, ktéra ukonczyla KKZ (wypeini¢ drukowanymi literami):
Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypetnic¢ drukowanymi literami):
miejscowosc:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej
Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym™*
[J w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrzesnia 20... r.)
[J w sesji Lato (deklaracje sklada si¢ do 7 lutego 20... r.)

w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawq programowq T
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

_Wwyodrebnionej w zawodzie

sysmbolscyfrdwy Z;WOd;J ' nazwa zawodu
Do egzaminu bede przystepowac=
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej U po raz kolejny w czesci praktycznej

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkéw egzaminu* O TAK / O NIE

Do deklaracji dotagczam*:

(] Swiadectwo ukonczenia szkoty

[J Zaswiadczenie o ukonczeniu KKZ

[J Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)

[ Zaéwiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza™ (w przypadku wystepowania dysfunkcji lub w przypadku choroby lub
niesprawnos$ci czasowe;j)

*wlasciwe zaznaczy¢

Potwierdzam przyjecie deklaracji =~
.......................................................... data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej
Pieczg¢ oke
Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3b. Wzér deklaracji dla osoby, ktéra ukonczyta KKZ oraz dla osoby uczestniczacej
w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktory konczy sie nie pézniej niz na 6 tygodni przed
pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla kazdej
kwalifikacji osobno

miejscowos¢, data d ] d m ] m r ] r ] r ] r
[] ukonczylem KKZ, (miesiac i rok UKONCZENIA) F.vuiuiriuiuiuiurniiieniiinirusususmseresisssrsusasssssssssssssssssssssasssssssssss
[] jestem uczestnikiem KKZ, termin ukonczenia kursu wyznaczono na dzien*

Nazwa i adres organizatora KKZ

Dane osobowe osoby sklada]qcej deklaraqt; (wypeinzc drukowanymz lzteramz)
Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL: R !
w przypadku braku numeru PESEL ‘seria i numer paszportu lub mnego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
Adres korespondencyjny (wypelmc drukowanyml llteraml)

m1eJ Scowos¢:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie glownym*
[] w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrze$nia............. r.)

[ w sesji Lato (deklaracje sklada si¢ do 7 lutego ........ r.)
w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawq programowq I
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

wyodrebnionej w zawodzie

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

Do egzaminu bede przystepowad*
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

U Mam zdany egzamin zawodowy z nastepujacej kwalifiakcji wyodrebnionej w tym zawodzie:

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawg programowq

nazwa kwalifikacji
Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* 0 TAK / O NIE

Do deklaracji dotaczam*:

[J Certyfikat kwalifikacji zawodowej uzuskany po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji wyodrebnionej w tym
zawodzie

[J Zaswiadczenie o ukonczeniu KKZ
[] Zaswiadczenie potwierdzajace wystepowanie dysfunkcji wydane przez lekarza
[ Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnos$ci czasowej)

czytelny podpis
*wlasciwe zaznaczy¢
Potwierdzam przyjecie deklaracji
Pieczg¢ podmiotu prowadzacego KKZ data, czytelny podpis osoby przyjmujqcej

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spelniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3c. Wzér deklaracja dla osoby, przystepujacej do egzaminu eksternistycznego zawodowego oraz osoby
dorostej — uczestnika przygotowania zawodowego dorostych

[ Jestem osobg dorosla, ktora jest uczestnikiem [ praktycznej nauki zawodu dorostych*/ [J przyuczenia do pracy dorostych*
[ Jestem osoba dorosta, ktéra co najmniej dwa lata ksztalcila si¢ lub pracowala w zawodzie, w ktorym wyodrebniono kwalifikacje,
ktorg chee potwierdzic*
[ Posiadam $wiadectwo/inny dokument wydane za granica® potwierdzajagce wyksztalcenie $rednie/wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe/ uznane za rownorzedne $wiadectwu szkoty ponadgimnazjalnej/ /ponadpodstawowej w drodze nostryfikacji

miejscowos¢, data d dmmir r rir

Dane osobowe (wypetni¢ drukowanymz llteramz)
Nazwisko: L

Imig¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:
w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub znnego a’okumentu potherdza]qcego tozsamos¢

Adres korespondencyjny (wypeimc drukowanyml llteramz)
miejscowose:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu z kierunkowym:
adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym*
[J w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrze$nia 20.... r.)

[J w sesji Lato (deklaracje sklada si¢ do 7 lutego 20...... r.)
w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodny
z podstawg programowq
szkolnictwa branzowego

wyodrebnionej w zawodzie

nazwa kwalifikacji

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

Do egzaminu bede przystepowac*
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

.D Mam zdany egzamin zawodowy z nastepujacej kwalifiakcji wyodrebnionej w tym zawodzie:

symbol 'kwalifikacji zgodny

z podstawq programowq

nazwa kwalifikacji

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkoéw egzaminu* [0 TAK / O NIE

Do deklaracji dotaczam™:

[J Certyfikat kwalifikacji zawodowej uzuskany po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie
[J Zaswiadczenie potwierdzajace wystgpowanie dysfunkcji wydane przez lekarza

[0 Zaéwiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnoéci czasowej)

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie deklaracji

............... d[lt[l, czytelnypodpis osobyprzyjmujqcej
Pieczg¢ oke
Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
® w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3d. Wzor deklaraciji dla ucznia posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane
ze wzgledu na niepetnosprawnos¢, ksztatlcacego sie w zawodzie, dla ktérego przewidziano
zawdd o charakterze pomocniczym

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujqca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla kazdej
kwalifikacji osobno

miejscowosc, data d d m m r r r r

Dane osobowe ucznia (wypetnic¢ drukowanymi literami):
Nazwisko:

Imi¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
Adres korespondencyjny (wypetnic¢ drukowanymi literami):
miejscowosé:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym*
[J w sesji Zima (deklaracje sklada si¢ do 15 wrze$nia 20.... r.)

[] w sesji Lato (deklaracje sklada si¢ do 7 lutego 20.... r.)

[ w kwalifikacji wyodr¢bnionej w zawodzie, w ktorym si¢ ksztalce*

symbol kWaIifikacji zgodny
z podstawq programowq
szkolnictwa branzowego

nazwa kwalifikacji

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

[0 w kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie o charakterze pomocniczym przewidzianym dla zawodu, w ktéorym
sie ksztalce*

symbol kWaiifikacji zgodny'
z podstawq programowq S
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

S):/mbbl czyfrozwy :zawzodu: : nazwa zawodu
Do egzaminu bede przystepowac*

[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej U po raz kolejny w czesci praktycznej

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* 0 TAK / O NIE

Do deklaracji dotgczam=:
[J Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)
[ Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnos$ci czasowej)

-t L RN
wlasciwe zaznaczy¢ czytelny podpis
Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 4. Wzér wniosku o wglad do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego

miejscowosé data

adres poczty elektronicznej

WNIOSEK O WGLAD DO PRACY EGZAMINACYJNEJ*
EGZAMINU ZAWODOWEGO

Na podstawie art. 44zzzt ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327)
sktadam wniosek o wglad do pracy egzaminacyjnej*

iMi@ i NAZWISKO ZAUJGCEGO: .....vcveeieiei ettt b e bttt ettt b bt e e e anne

numer PESEL

symbol kwalifikacji zgodny z
podstawg programowq

nazwa kwalifikacji

przeprowadzanego W terminie ..............cooeeeeneenennn...

Dotyczy czgsci

egzaminu pisemneyj praktycznej

Zaznaczy¢ czesé egzaminu stawiajgc ,, X"

Uprzejmie prosz¢ o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wgladu.

podpis zdajqcego lub rodzicow niepelnoletniego zdajgcego
* Praca egzaminacyjna obejmuje:
— zadania i odpowiedzi zdajgcego zapisane i zarchiwizowane po czesci pisemnej w elektronicznym systemie
przeprowadzania egzaminu zawodowego
— karte oceny z czesci praktycznej oraz dokumentacje, gdy jest to rezultat wykonania zadania na czesci praktycznej
egzaminu

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s60b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spelniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 5. Wzér wniosku zdajacego o wglad do dokumentacji stanowiacej podstawe wszczecia
uniewaznienia egzaminu zawodowego

‘ CZESC A. Wypehia zdajacy

miejscowosé data

imig i nazwisko zdajgcego

numer PESEL

numer telefonu zdajgcego

e-mail zdajgcego
Dyrektor
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w/we ............
WNIOSEK ZDAJACEGO O WGLAD DO DOKUMENTACJI STANOWIACEJ PODSTAWE WSZCZECIA
UNIEWAZNIANIA/UNIEWAZNIENIA EGZAMINU

W zwigzku z uzyskang informacjg o zamiarze uniewaznienia / uniewaznieniu* egzaminu zawodowego w czesci praktyczne;j
egzaminu w zakresie kwalifikacji

(symbol
i nazwa
kwalifikacji)

na podstawie art. 44zzzq ust. 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327) sktadam wniosek
o wglad do dokumentacji, na podstawie ktorej dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej zamierza uniewazni¢ wskazang wyzej
czg$¢ egzaminu zawodowego, oraz 0 mozliwos¢ zlozenia wyjasnien w tej sprawie.

Uprzejmie prosz¢ o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wgladu.

podpis zdajgcego
CZESC B. Wypehia dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej

W odpowiedzi na powyzszy wniosek uprzejmie informuje, ze — zgodnie z art. 44 zzzq ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327 ) — wyznaczam ponizszy termin dokonania wgladu do dokumentacji, na podstawie
ktdrej zamierzam uniewazni¢ egzamin zawodowy w czgsci praktycznej w zakresie wskazanej wyzej kwalifikacji ww. zdajacego,
i ztozenia wyjasnien w przedmiotowej sprawie:

Data godzina miejsce wglgdu

podpis dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

@ 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostal spelniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 6. Wzor wniosku o weryfikacje sumy punktow egzaminu zawodowego

miejscowos¢ data

adres wnioskujgcego do korespondencji:
kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu/ mieszkania

adres poczty elektronicznej

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej

WNIOSEK O WERYFIKACJE SUMY PUNKTOW
EGZAMINU ZAWODOWEGO

Na podstawie art. 44zzzt ust. 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie os§wiaty (t.j. Dz.U. 22020 r. poz. 1327) sktadam
wniosek o weryfikacje sumy punktow.

IMIQ § NAZWISKO ZAUJGCOZO! ..ot ettt et ittt he ekt b e bt she e e b et e e bttt e be e be e b b e

numer PESEL

“symbol kwalifikacji zgodny
z podstawq programowq nazwa kwalifikacji
Po wgladzie przeprowadzanym w dniu

Dotyczy czgsci

egzaminu * pisemnej praktycznej

* Zaznaczy¢ czes¢ egzaminu, stawiajge ,, X"

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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Whiosek o weryfikacje dotyczy czesci pisemnej/praktycznej* w zakresie:

Nr zadania/rezultatu® uzasadnienie

*niepotrzebne skresli¢

podpis zdajgcego lub rodzicow niepelnoletniego zdajgcego

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 7. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE
DO EGZAMINU EKSTERNISTYCZNEGO ZAWODOWEGO

miejscowosé, data dd  m m r : r : r : r
Dane osobowe (wypetnié drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Prosz¢ o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

éymbol kwaiiflkécji zgodne z
podstawq programowq

nazwa kwalifikacji

Do egzaminu chce przystapic+

[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w czesci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

Do wniosku dolaczam:
1. $wiadectwo ukonczenia [ gimnazjum*/ [] odmioletniej szkoty podstawowej*/ [] innej szkoty*

2. dokumenty potwierdzajace co najmniej dwa lata ksztalcenia lub pracy w zawodzie, w ktéorym wyodregbniono
kwalifikacje w zakresie ktorej zamierzam zdawac egzamin:

L)

4)
3. [1 zaswiadczenie lekarskie o wystepowaniu dysfunkcji */ [ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia*
4. [] deklaracje przystgpienia do egzaminu

5. [J wniosek o zwolnienie z caloéci lub czesci optaty i dokumenty potwierdzajace wysokos¢ dochodow*.

*wiasciwe zaznaczyé

Czytelny podpis

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

(D 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 7Ta. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik przygotowania
zawodowego dorostych)

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE
DO EGZAMINU ZAWODOWEGO
(UCZESTNIK PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO DOROSLYCH)

miejscowos¢, data  d d m m r : r : r : r
Dane osobowe (wypetnié drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imig (imiona):

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Prosze o dopuszczenie do egzaminu zawodowego

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

. symbol kwéliﬁkacji zgodne z .

podstawg programowg nazwa kwalifikacji
Do egzaminu chce przystapic¢*
[J po raz pierwszy [J po raz kolejny w cze$ci pisemnej [J po raz kolejny w czesci praktycznej

Jestem osoba dorosla, ktéra jest uczestnikiem:

[] praktycznej nauki zawodu dorostych*

[J przyuczenia do pracy dorostych*

Termin zakonczenia przygotowania zawodowego zostal wyznaczony na ..............ceeeveineinennne

Zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego przedloze niezwlocznie po jego otrzymaniu.

Do wniosku dolaczam:

1. deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego

2. [l zaswiadczenie lekarskie o wystepowaniu dysfunkcji */ [J zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia*

*wiasciwe zaznaczyé

czytelny podpis

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 8. Wzdr wniosku o przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym

miejscowosé data

imig i nazwisko zdajqcego PESEL zdajgcego

WNIOSEK ZDAJACEGO / RODZICA NIEPELNOLETNIEGO ZDAJACEGO
O PRZYSTAPIENIE DO EGZAMINU ZAWODOWEGO W TERMINIE DODATKOWYM?!

Na podstawie art. 44zzzga ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327),
W zwiazku z nieobecnoécig na egzaminie zawodowym przeprowadzanym w zakresie kwalifikacji?

symbol kwalifikacji zgodny

z podstawq programowq

szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

wdniu ... 2020 r., proszg o wyrazenie zgody na przystapienie do egzaminu zawodowego
w czesci [ pisemnej*, [I praktycznej*
w terminie dodatkowym.
Uzasadnienie:

podpis zdajgcego lub rodzica niepeinoletniego
zdajgcego

Uwagi dyrektora szkoly (w tym dotyczace dostosowania warunkéw lub formy przeprowadzania egzaminu) oraz
wskzanie miejsca egzaminu dla zdajacego *:

data przestania wniosku do OKE podpis i pieczeé dyrektora szkoly

HEEENSEEEE

identyfikator szkoty

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

® 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu zawodowego, zgodnie z przepisami ustawy 0 systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wiasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.

! Do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym ma prawo przystgpic zdajacy, ktéremu szczegdlny przypadek losowy lub zdrowotny uniemozliwit
przystgpienie do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w terminie gtéwnym lub zdajacy, ktéry w terminie gtéwnym z przyczyn
losowych lub zdrowotnych przerwat egzamin zawodowy z czesci pisemnej lub czesci praktycznej.

2 Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego sktadajg wniosek do dyrektora szkoty najpdzniej w dniu, w ktérym odbywa sie cze$¢ pisemna lub cze$é
praktyczna egzaminu.

3 Nalezy dotaczyé oryginaty dokumentéw lub ich kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem.

4 Dyrektor szkoty przekazuje dyrektorowi OKE wniosek wraz zatgczonymi do niego dokumentami najpdzniej nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu wniosku.

Dyrektor OKE rozpatruje wniosek w terminie 2 dni od dnia jego otrzymania

— . 12 )
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ZALACZNIK 9. Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych

GDANSK

POMORSKIE

KUJAWSKO-
POMORSKIE

+ODZKIE

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdarsku http://www.oke.gda.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie http.//www.oke.jaworzno.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie http://www.oke.krakow.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w tomzy http.//www.oke.lomza.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi http.//www.oke.lodz.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu http.//www.oke.poznan.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie http.//www.oke.waw.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu http://www.oke.wroc.pl/

. .03 .
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ZALACZNIK 10. Wykaz zawodow, w zakresie ktorych nie przeprowadza sie egzaminu eksternistycznego

zawodowego

Symbol cyfrowy

Lp. zawodu Nazwa zawodu Minister wiasciwy dla zawodu
1 325101 Asystentka stomatologiczna minister wlasciwy do spraw zdrowia
2 325102 Higienistka stomatologiczna minister wlasciwy do spraw zdrowia
3 325906 Ortoptystka minister wiasciwy do spraw zdrowia
4 321402 Technik dentystyczny minister wiasciwy do spraw zdrowia
5 325402 Technik masazysta minister wiasciwy do spraw zdrowia
6 321403 Technik ortopeda minister wlasciwy do spraw zdrowia
7 325907 Terapeuta zajeciowy minister wiasciwy do spraw zdrowia
8 321401 Protetyk stuchu minister wiasciwy do spraw zdrowia
9 311411 Technik elektroniki i informatyki medycznej minister wlasciwy do spraw zdrowia
10 321103 Technik elektroradiolog minister wtasciwy do spraw zdrowia
11 321301 Technik farmaceutyczny minister wtasciwy do spraw zdrowia
12 321104 Technik sterylizacji medycznej minister wtasciwy do spraw zdrowia
13 311106 Technik geolog minister wlasciwy do spraw Srodowiska
14 325905 Opiekunka dziecieca minister wiasciwy do spraw rodziny
15 532102 Opiekun medyczny minister wiasciwy do spraw zdrowia
16 311707 Technik wiertnik minister wiasciwy do spraw $rodowiska
17 311919 Technik pozarnictwa minister wlasciwy do spraw wewnetrznych

— —( .
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




D. SLOWNIK POJEC
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Szkota — nalezy przez to rozumie¢ 4 typy szkét ponadpodstawowych:
e branzowg szkote | stopnia,
e technikum,
e branzowa szkote Il stopnia,
e szkofe policealna.

Placowka — nalezy przez to rozumieé placowke ksztatcenia ustawicznego.
Centrum - nalezy przez to rozumie¢ centrum ksztatcenia zawodowego.

Dyrektor szkoty/placéwki/centrum — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty/placdwki/centrum, w ktorejjest realizowane
ksztatcenie zawodowe.

Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce, u ktdrego jest realizowane ksztatcenie zawodowe.

Osrodek egzaminacyjny — nalezy przez to rozumie¢ szkote, placowke, centrum, podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs
zawodowy lub pracodawce, upowaznione przez dyrektora komisji okregowej do zorganizowania cze$ci pisemnej i praktycznej
egzaminu.

Egzamin zawodowy - nalezy przez to rozumie¢ egzamin umozliwiajacy uzyskanie certyfikatu kwalifikacji zawodowe;
w zakresie jednej kwalifikacji.

Kwalifikacja wyodrebniona w zawodzie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w zawodzie zestaw oczekiwanych efektéw
ksztatcenia, ktorych osiggniecie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowg komisje egzaminacyjna,
po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie jednej kwalifikacii.

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego — nalezy przez to rozumie¢ obowigzkowe zestawy
celéw ksztatcenia i tresci nauczania opisanych w formie oczekiwanych efektow ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych
oraz kompetencji personalnych i spotecznych, niezbednych dla zawodéw lub kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach,
uwzgledniane w programach nauczania i umozliwiajace ustalenie kryteridw ocen szkolnych i wymagan egzaminacyjnych oraz
warunki realizacji ksztatcenia w zawodach, w tym zalecane wyposazenie w pomoce dydaktyczne i sprzet oraz minimalna liczba
godzin ksztatcenia zawodowego.

Uczeh - nalezy przez to rozumie¢ ucznia branzowej szkoty | stopnia i technikum oraz stuchacza branzowej szkoty
|| stopnia i szkoty policealnej;

Absolwent — nalezy przez to rozumie¢ absolwenta branzowej szkoly | stopnia, branzowej szkoty Il stopnia, technikum i szkoty
policealnej, a takze absolwenta szkoly ponadgimnazjalnej: zasadniczej szkoty zawodowej i technikum;

Osoba dorosta, ktéra ukonczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych — nalezy
przez to rozumie¢ osobe dorosty, ktéra ukofczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych,
jezeli program przyuczenia do pracy uwzgledniat wymagania okre$lone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie
szkolnictwa branzowego lub podstawie programowej ksztatcenia w zawodach;

Osoba przystepujaca do egzaminu eksternistycznego zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajacq
warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 10 ust. 5
ustawy o systemie o$wiaty;

Zdajacy - nalezy przez to rozumie¢ ucznia, stuchacza, absolwenta, osobe dorosta, ktdra ukonczyta praktyczng nauke
zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, osobe przystepujacq do egzaminu eksternistycznego zawodowego oraz
osobe, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy;

Kwalifikacyjny kurs zawodowy - nalezy przez to rozumieC kurs, kidrego program nauczania uwzglednia podstawe
programowg_ ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego w zakresie jednej kwalifikacji, ktérego ukonczenie umozliwia
przystapienie do egzaminu zawodowego w zakresie tej kwalifikacji.
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Operator lub operatorzy egzaminu — nalezy przez to rozumieC wskazang przez dyrektora szkoty/ placowki/pracodawce
osobe lub osoby odpowiedzialne za przygotowanie techniczne szkoty/placdwki/ centrum/ pracodawcy do przeprowadzenia czesci
pisemnej egzaminu z wykorzystaniem elektronicznego systemu oraz za obstuge elektronicznego systemu przeprowadzania
egzaminu zawodowego

Asystent techniczny — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby przygotowujace i obstugujace stanowiska egzaminacyjne,
odpowiedzialne za przygotowanie stanowisk egzaminacyjnych i zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie stanowisk
komputerowych, specjalistycznego sprzetu oraz maszyn i urzadzen wykorzystywanych do wykonania zadan egzaminacyjnych
W czasie przeprowadzania cze$ci praktycznej egzaminu zawodowego, ktdrej rezultatem koncowym wykonania zadania lub
zadan egzaminacyjnych jest wyrdb lub ustuga.

Nauczyciel wspomagajacy — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego czlonka zespotu nadzorujgcego do wspomagania
zdajacego w czytaniu lub/i pisaniu albo specjaliste z zakresu danej niepetnosprawnosci, o ktérym mowa w komunikacie dyrektora
CKE w sprawie szczegotowej informacji o sposobach dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu zawodowego.

Osoby posiadajace Swiadectwa szkolne uzyskane za granica — nalezy przez to rozumie¢ osoby posiadajace Swiadectwa
szkolne uzyskane za granica, uznane za rownorzedne ze $wiadectwami ukoriczenia odpowiednich polskich szkét.

Zdajacy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢:

e ucznidw, stuchaczy, absolwentow posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztafcenia specjalnego lub orzeczenie

0 potrzebie indywidualnego nauczania, lub opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej,
w tym poradni specjalistycznej o specyficznych trudno$ciach w uczeniu sig, lub zaswiadczenie o stanie zdrowia
wydane przez lekarza stwierdzajace chorobe lub niesprawno$¢ czasowa, lub opinie rady pedagogicznej wskazujaca
konieczno$¢ dostosowania warunkow egzaminu ze wzgledu na trudno$ci adaptacyjne zwiagzane z wczesniejszym
ksztatceniem za granica, zaburzenia komunikacji jezykowej, lub sytuacje kryzysowa lub traumatyczna,

e 0soby niewidome, stabowidzace, niestyszace, stabostyszace, z niepetnosprawno$cig ruchowa, w tym z afazjg,
Z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim, z autyzmem, w tym 2z zespotem Aspergera, posiadajace
za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace wystepowanie danej dysfunkcii, przystepujace do egzaminu zawodowego na
podstawie $wiadectwa szkolnego uzyskanego za granicg lub ukoriczonego kwalifikacyjnego kursu zawodowego lub
decyzji dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej o dopuszczeniu do egzaminu eksternistycznego zawodowego.

— e )
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl





