Zawod: technik prac biurowych Arkusz zawiera informacje

Symbol cyfrowy zawodu: 419[01] prawnie chronione do

Wersja arkusza: X momentu rozpoczecia
egzaminu

419[01]-0X-102

Czas trwania egzaminu: 120 minut

EGZAMIN
POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE ZAWODOWE
Czerwiec 2010

Etap pisemny

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

G

T

1%

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 24 strony. Ewentualny brak stron lub inne
usterki zgto$ przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.
Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktorej:
wpisz symbol cyfrowy zawodu,
— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,
— wpisz swoj numer PESEL,
— wpisz swojg date urodzenia,
— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL w oznaczonym miejscu na karcie.
Arkusz egzaminacyjny sktada sie z dwoch czesSci. Czes¢ | zawiera 50 zadan,
czesc Il 20 zadan.
Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.
Aby zda¢ etap pisemny egzaminu, musisz uzyska¢ co najmniej 25 punktow z czesci |
i co najmniej 6 punktdéw z czesci Il
Czytaj uwaznie wszystkie zadania.
Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dtugopisem lub piérem z czarnym
tuszem/atramentem.
Do kazdego zadania podane sg cztery odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy
uktad kratek na KARCIE ODPOWIEDZI:

[a] | =] | [e] | [=]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.

. Wybierz wiasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajacy jej literg — np. gdy wybrates

odpowiedz "A"

| (=] | [c]][o]

Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i blednie zaznaczysz
odpowiedz, otocz jg kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawng, np.

@ =

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle$ wszystkie odpowiedzi na KARCIE
ODPOWIEDZI i wprowadzite$ wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczacemu zespotu nadzorujgcego tylko
KARTE ODPOWIEDZI

Powodzenia!



Czesc |
Zadanie 1.

Do uméw cywilnoprawnych zalicza sie umowe

A. na czas okreslony.
B. na okres probny.
C. na zastepstwo.

D. o dzieto.

Zadanie 2.

Wartos¢ wszystkich débr i ustug finalnych wytworzonych w Polsce, w danym roku,
przedstawia

A. Produkt Krajowy Brutto.

B. Produkt Narodowy Brutto.

C. Produkt Krajowy Brutto per capita.
D. Produkt Narodowy Brutto per capita.

Zadanie 3.

Pracownik zatrudniony od 31 marca 2003 r. na czas nieokreslony ztozyt wypowiedzenie
umowy z dniem 31 marca 2010 r. Okres wypowiedzenia konczy sie 30 czerwca 2010 r.
Wskaz sposob rozwigzania umowy o prace.

A. Bez wypowiedzenia.

B. Za porozumieniem stron.

C. Przez wypowiedzenie.

D. Z uptywem czasu, na ktory byta zawarta.

Zadanie 4.

Do podatkéw posrednich nalezy

A. CIT

B. VAT

C. podatek od nieruchomosci.

D. podatek od spadkoéw i darowizn.

Zadanie 5.

Aktem administracyjnym nie jest

A. wydanie zezwolenia na budowe domu.
B. zawarcie umowy o prace.

C. powotanie do wojska.

D. licencja pilota.
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Zadanie 6.

Pracodawca natozyt na pracownika kare pieniezng za opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia powotujgc sie na

A. Kodeks Pracy.

B. Kodeks Karny.

C. Kodeks Cywilny.

D. Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Zadanie 7.

Z jakiej gatezi prawa pochodzi podany przepis?

Art. 12.
§ 1. Organy administracji publicznej powinny dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko, postugujgc sie
mozliwie najprostszymi Srodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia.

Prawo pracy.

Prawo karne.

Prawo cywilne.

Prawo administracyjne.

OO0 WP

Zadanie 8.

Zamieszczony wniosek, to pismo

Joanna Wilk Gdansk, 15 czerwca 2010 r.
Sekretarka

Przedsiebiorstwo Handlowe ,ABC”
ul. Dluga 12
02-123 Gdansk

Przedsiebiorstwo Handlowe
,ABC”

Dziat Kadr

W miejscu

Sprawa: wniosek o urlop

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego w okresie od 1 lipca do 20 lipca 2010 r.

Joanna Wilk

handlowe.

transakcyjne.
grzecznosciowe.

w sprawach osobowych.

SRR
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Zadanie 9.

Fragment dokumentu wskazuje, Ze jest to pismo o charakterze

A.

B
C.
D

e OSCE?Wym' Szanowny Panie

. przekonywujacym.
przewodnim. Jestesmy wdzieczni za goscine
ofertowym i doceniamy wszystko, co zrobiliScie

dla nas podczas wizyty w Waszej
firmie.

Mamy nadzieje, ze bedziemy mieli
okazje odwzajemni¢ sie za Waszag
uprzejmosc, goszczgc Was u nas.

Pismo do wykorzystania w zadaniach: 10, 11 i 12

Dex s.c.
ul. Krotka 6
01-111 Warszawa
EuBiuro Sp. z o.0.

ul. Jasmionowa 23
09-345 Warszawa

Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
- - DU/41/10 2010-06-15

Sprawa: projekt umowy

W zataczeniu przesytam projekt umowy dotyczacej wspofpracy w biezacym
roku. Zostaty w nim uwzglednione wszystkie punkty uzgodnione na spotkaniu
w dniu 10 czerwca br. '
Prosze o zgtoszenie ewentualnych uwag i propozycji w terminie 14 dni.

Z powazaniem

Prezes

Zataczniki: Roman Wieckowski
1. Propozycja umowy
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Zadanie 10.

Przedstawione pismo jest sporzgdzone na blankiecie korespondencyjnym

A. zwyklym.

B. reklamowym.
C. uproszczonym.
D. bezkopertowym.

Zadanie 11.

Tres¢ dokumentu wskazuje, Zze jest to pismo

A. dotyczgce zapytania ofertowego.
B. przekonywujgce.

C. reklamacyjne.

D. przewodnie.

Zadanie 12.

Tresc¢ pisma jest sporzgdzona w uktadzie

A. allinea.

B. blokowym.
C. mieszanym.
D. niemieckim.

Zadanie 13.

Jesli pismo, oprocz adresata, wysyta sie do wiadomosci innych odbiorcow, informacje o tym
powinno sie zamiesci¢ po sformutowaniu

A. Sprawa.

B. Rozdzielnik.

C. Do wiadomosci.
D. Znaki powotawcze.

Zadanie 14.

Ktore zdanie nie charakteryzuje cech stylu pisma urzedowego?

A. Uzywanie pierwiastkow i okreslen emocjonalnych.
B. Uzywanie form nieosobowych i kategorycznych.
C. Dazenie do ujecia sprawy zwieZle.

D. Przewaga zdan pojedynczych.
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Zadanie 15.

Metoda dedukcyjna sporzgdzania tresci pisma polega na

A. rozpoczynaniu od ogolnego naswietlenia sprawy, a nastepnie przechodzeniu do
stwierdzen szczegotowych.

B. rozpoczynaniu od podania stwierdzen szczegétowych, a nastepnie przechodzeniu do
bardziej ogolnych.

C. wyrdznianiu szczegdlnie waznych fragmentow pisma.

D. uzyciu stylu urzedowego.

Zadanie 16.

Pismo wptywajgce do jednostki organizacyjnej, w ktérej obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny zostanie zarejestrowane w

A. dzienniku korespondencji przychodzace;j.
B. jednolitym rzeczowym wykazie akt.

C. dzienniku korespondencyjnym.

D. spisie spraw teczki.

Zadanie 17.

Schemat przedstawia uktad blankietu
uproszczonego. Znak pisma powinien by¢

umieszczony w polu oznaczonym cyfrg [j
A 2

oo w
~ & B

Zadanie 18.

»3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie ofrzymanego z zewnaltrz lub sporzgdzonego wewngtrz urzedu. Dalszych
pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy
w porzgdku chronologicznym.”

Z zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, ze w przedsiebiorstwie
obowigzuje system kancelaryjny

A. bezdziennikowy.
B. jednodziennikowy.
C. dwudziennikowy.
D. wielodziennikowy.
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Schemat organizacyjny do wykorzystania w zadaniach: 19, 20 i 21

l Prezes

E s
Sekretariat g
Prawny

Dyrektor ds. ;
Dyrektor ds. Handlowych Gléwna
Produkeji Ksiggowa
| i | i i |
Specjalista Specjalista Stioctalista Specjalista
Mistrz ds. ds. Public df P]romoc'i ds. Kasjer
Zaonatrzenia Relations ) L Ksiesowo$ci
Zadanie 19.

Schemat przedstawia strukture organizacyjng

A. zadaniowa.

B. macierzows.

C. funkcjonalna.

D. sztabowo-liniowa.

Zadanie 20.

Z zamieszczonej struktury organizacyjnej wynika, ze Specjalista ds. Promocji podlega
bezposrednio pod

A. Dyrektora ds. Produkcji.

B. Dyrektora Finansowego.

C. Dyrektora ds. Handlowych.
D. Specjalisty ds. Zaopatrzenia.

Zadanie 21.
Przeptyw informacji pomiedzy Mistrzem, a Specjalistg ds. Zaopatrzenia ma kierunek

A. poziomy.

B. pionowy w dot.

C. pionowy w gore.

D. niesformalizowany.
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Zadanie 22.

Na podstawie programu ramowego okre$l rodzaj spotkania.

A. Zgromadzenie. 09.30 - Rejestracja uczestnikow

B. Konferencja. 10.00 - Uroczyste powitanie i rozpoczecie

C. Odprawa. 10.15-  Obrady - referaty czescil (, Transfer wiedzy
0. Kiapads i innowacji w warunkach lokalnych”)

11.50- Przerwa

12.30- Obrady-referaty czesci |l (,Doswiadczenia
edukacji regionalnej na Mazowszu")

13.40 - Dyskusja i podsumowanie

Zadanie 23.

Na zebranie zostatl przygotowany dokument:
Sprawozdanie z dziatalnosci Zarzgdu Spotki za rok poprzedni
Oznacza to, ze odbedzie sie

A. zgromadzenie udziatowcow.
B. odprawa dziatu marketingu.
C. konferencja prasowa.
D. seminarium naukowe.

Zadanie 24.

Szkolenie polegajace przede wszystkim na dyskusji opartej na przestudiowanej uprzednio
literaturze, ktére ma na celu zapoznanie sie z nowymi problemami wystepujgcymi w danej
dziedzinie, to

A. sesja.
B. zjazd.
C. seminarium.
D. konferencja.

Zadanie 25.

Gospodarz przyjecia przedstawia sobie nawzajem pana Kowalskiego (50 lat) i matzenstwo
Nowakow (ona 25 lat i on 30 lat). Powinien to zrobi¢ w spos6b nastepujacy.

A. Pana Nowaka przedstawia panu Kowalskiemu, a nastepnie pana Kowalskiego
przedstawia pani Nowak.

B. Pana Kowalskiego przedstawia pani Nowak, a nastepnie pana Nowaka panu
Kowalskiemu.

C. Panig Nowak przedstawia panu Kowalskiemu, a nastepnie pana Nowaka przedstawia
panu Kowalskiemu.
D. Pana Kowalskiego przedstawia matzenstwu Nowakow.
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Zadanie 26.

W jaki spos6b powinna zachowaé sie Anna Nowak, prezes spotki ZET, wehodzac do biura?

A. Poczeka¢ na otwarcie drzwi przez sekretarke.

B. Podac wszystkim spotkanym pracownikom reke.

C. Powiedzie¢ ,Dzien dobry”, poniewaz wchodzi do biura.,

D. Poczeka¢ na powitanie przez pracownikow, poniewaz jest ich zwierzchnikiem.

Zadanie 27.

Jakiego urzgdzenia biurowego uzyjesz, jesli szef poleci Ci oprawi¢ dokumenty na zebranie
zarzadu?

A. Laminatora.
B. Bindownicy.
C. Frankownicy.
D. Skanera.

Zadanie 28.

Na podstawie informacji podanej w tabeli podaj, ile zaptaci firma ,JUM” za szkolenie
dotyczace podatku VAT w praktyce zorganizowane dla 15 oséb.

1 zt
A, 11,000 B ,KASJER” Sp. z 0.0. oferuje firmom szkolenia —‘
B. 13500z I kursy z zakresu ksiggowosci i finansow firmy
C. 15000 zt - VAT w praktyce (20 godzin) 1000 zHosobe
D. 15 300 z - CIT (15 godzin) 800 zi/osobe

- Prowadzenie dokumentacji pracowniczej (20 godzin) 1 200 zt/osobe

Dia grup co najmniej 10 osobowych udzielamy 10% rabatu!
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Zadanie 29.

Ktory element zamieszczony w piSmie zostat wpisany niezgodnie z zasadami
sporzadzania korespondencji biurowej?

A. Zwrot grzeczno$ciowy. ]
s ‘2 AGIS Sp. z o.0. Gdansk, 21.06.2010 .
B. Miejscowos¢ i data. | ot 1
C. Dotyczy sprawy. 43-465 Gdansk
D. Adres nadawcy. Hotel ,Mirana”
ul. 1 Maja 6

12 — 123 Tarnow

Znak pisma 12/06/10
Dotyczy sprawy: rezerwacia

Szanowni Panstwo,

prosimy o rezerwacjg 3 jednoosobowych pokoi w dniach
26-28.06.2010 .

Prosimy o podanie formy zaptaty.

Z powazaniem
Michat Krol

Zadanie 30.

Ktory element zostat umieszczony na schemacie niezgodnie z zasadami sporzadzani
korespondenciji biurowej?

A. Zwrot grzecznosciowy.

B. Pole nadawcy. Pole nadawey Miejscowosé i data
C. Znak pisma.
D. Podpis.

Pole edbiorcy

Zwrot grzecznosciowy

Tresc

anak pisma J Podpis

Pole informacji
dodatkowych
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Zadanie 31.

O jakie informacje nalezy uzupetni¢ pismo, aby byto zgodne z zasadami sporzgdzania
korespondencji osobowej?

LAMIS” Sp. z 0.0. todz, 11.06.2010T.

ul. tagiewnicka 41
98-123 t6dz

DK-11-5/10 Pani
Matgorzata Nowik

ul. Mickiewicza 9
90-789 todz

Wypowiedzenie umowy o prace zawartej na czas okreslony

Z dniem 11 czerwca 2010 r. wypowiadam Pani Matgorzacie Nowik umowe |
o prace zawartg w dniu 1 wrzesnia 2009 r. na czas okreslony.

Okres wypowiedzenia jest dwutygodniowy i uptywa w dniu 30 czerwca 2010 r.
(art. 33-33' K.p.)

Prezes
Adam Janik

Data i podpis pracownika

Seria i numer dowodu pracownika.

Data i miejsce urodzenia pracownika.
Informacja o ochronie danych osobowych.
Pouczenie o prawie wniesienia odwotania.

00>
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Zadanie 32.

Sekretarka analizuje oferty dotyczace zorganizowania konferencji. Najkorzystniejsza ofertg
ztozyta

Firma A. Firma B.
Wynaijecie Sali 1000 zt Wynajecie Sali 1 200 zt
Caterin 2530 zt Catering 2 600 zi
Materialy biurowe i reklamowe 2 600 zt Materiaty biurowe i reklamowe 2 300 zt
Wydanie pokonferencyjne 5000 zt Wydanie pokonferencyjne 5500 z
Firma C. Firma D.
Wynajecie sali 1 000 zt Wynajecie Sali 1 300 zt
Catering 2 500 zt Catering 2 000 zt
Materiaty biurowe i reklamowe 2 500 zt Materiaty biurowe i reklamowe 2 000 zt
Wydanie pokonferencyjne 5000z Wydanie pokonferencyjne 4 500 zt

Zadanie 33.

Firma handlowa ,Partner’ zakupita w Hurtowni ,Papier” urzadzenia biurowe o wartosci
100 000 zt wystawiajgc weksel wlasny z terminem zaplaty 4 miesigce i odsetkami 6% w
stosunku rocznym. Weksel powinien byé wystawiony na sume

A. 100 000 zi
B. 102 000 zt
C. 106 000 zt
D. 122119zt

Zadanie 34.

Wartosé zakupionych przez firme ,Mazur” towaréw wynosi 10 000 zt. Ustalony w umowie
termin ptatnosci to 21 dni. Sprzedawca zaproponowat udzielenie dodatkowego 1% rabatu
przy natychmiastowej zaptacie gotoéwkowej, a przy zaptacie w ciggu 10 dni-rabat
w wysokosci 0,5%. Aby skorzystac z rabatu firma ,Mazur” musi skorzystaC z kredytu
w rachunku biezgacym, ktdérego dzienny koszt wynosi 0,04%. Najkorzystniejszg forme
zaptaty jest pfatnosc

A. gotdwkg w dniu zakupu.

B. przelewem w dniu zakupu.

C. w dowolny sposdb w terminie 10 dni.
D. w dowolny sposéb w terminie 21 dni.
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Zadanie 35.

Ktory z wymienionych dokumentéw jest zbedny podczas zaktadania firmowego konta
bankowego dla jednoosobowego przedsiebiorstwa?

A. Biznesplan.

B. Decyzja o nadaniu Numeru Identyfikacji Podatkowej NIP.

C. Zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON.

D. Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarcze;.

Zadanie 36.

Dokumentem, ktéry nalezy przygotowaé na spotkanie
dtugoterminowej umowy o wspédtpracy miedzy firmami, jest

dotyczgce podpisania

A. bilans.

B. faktura VAT.

C. projekt umowy.

D. deklaracja podatkowa.

Zadanie 37.

Na spotkanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych nalezy przygotowac

A. regulamin pracy wraz ze schematem organizacyjnym.
B. wykaz wszystkich kontrahentow handlowych.

C. sprawozdanie finansowe za rok ubiegty.

D. instrukcje ochrony danych osobowych.

Zadanie 38.

Na podstawie zamieszczonego fragmentu Raportu Kasowego podaj stan kasy na koniec
dnia, wiedzac, ze stan poczatkowy wynosit 1 000 zt.

gL aRi Poz| Data | Dowod Tresé Przychéd | Rozchdéd
B. 1 500 =t 7} 7}
a4 1. [10.07.| KP 1 |Zaptata za fakture 123/05/10| 2 500
D. 3500 z 2 [10.07.] KW 1 |Zakup artykutow biurowych 560
3. [10.07.| BDW |Wptata gotowki do banku 1000
4. 110.07.| KP 2 |J. Kowalski- zwrot zaliczki 560
Obroty
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Zadanie 39.

Na podstawie fragmentu wyciggu bankowego podaj rodzaj operacji gospodarcze;.

Data Data Opis operacji Kwota Saldo
ksiegowania operacji operacji
2010-05-20 |2010-05-19 | Zaptata za fakture nr 6/05/2010 -2 560,00 zt| +17 200,04 zt

ALTER Sp. z 0. 0., Kosciuszki 3,
80-894 Gdansk

03 1030 0018 0000 1602 0351
5181 BH

DROGA BANKOWA

A. Wyplata gotowki.

B. Wplata gotowkowa.

C. Polecenie przelewu.

D. Transakcja wykonana kartg ptatnicza.

Zadanie 40.

Upowaznionym odbiorcg sumy wekslowej jest

Warszawa , dnia 20 maja 2010 r.
Dnia 20 lipca 2010 r. zaplacimy za ten wiasny
weksel na zlecenie Hurtownia Urzadzen Biurowych BIUROS Warszawa, ul. Biata 35
—
&
o
v
=
Plainy: Hurtowni Urzadzen AGIS Sp. z o.0.
Biurowvch BIUROS Warszawa, ul. Krzywa 12
Warszawa, ul. Biala 35
Zarzad
Anna Pacyk Jan Mika
A. Jan Mika.

B. Anna Pacyk.
C. AGIS Sp. zo.0.
D. Hurtownia Urzadzen Biurowych BIUROS.
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Zadanie 41.

Asystent dyrektora jest odpowiedzialny za przygotowanie wyjazdu zagranicznego swojego

szefa. W jakiej kolejnosci powinien wykona¢ to zadanie?

A. B. C. D.

- przygotowac - przygotowac - przygotowac druk | - przygotowac
podréz (Srodek niezbedne delegacii niezbedne
transportu, dokumenty do stuzbowej, dokumenty do
noclegi), rozmow, - przygotowacd rozmow,

- uzgodni¢ program | - przygotowac druk podroz (Srodek - przygotowac druk
pobytu, delegaciji transportu, delegacji

- przygotowaé stuzbowej, noclegi), stuzbowej,
niezbedne - uzgodni¢ program | - uzgodni¢ program | - przygotowac
dokumenty do pobytu, pobytu, podréz (Srodek
FQEINOW,; - przygotowac - przygotowac :ggsepci))rtu,

- przygotowac druk podroz (srodek niezbedne gi),
delegacji transportu, dokumenty do - uzgodnic
stuzbowej. noclegi). rozmow. programu pobytu.

Zadanie 42.
Czynnos¢, ktéra nie wystepuje w |l etapie przygotowan zebrania stuzbowego

(1-2 dni przed spotkaniem), to

A. przygotowanie i sprawdzenie sprzetu technicznego.
B. zakup artykutéw spozywczych na poczestunek.

C. zaprojektowanie zawiadomien o spotkaniu.

D. potwierdzenie rezerwacji w hotelu.

Zadanie 43.

Ktére zadanie zapisane w terminarzu sekretarki na dzien 22 czerwca 2010 r. powinno by¢

wykonane w pierwszej kolejnosci, wedtug siatki pilnosci?

A. B. C. D.
Zaptata za fakture Uzupetnienie zapasu | Zarezerwowanie Wypetnienie
nr 1234/06/10 termin | materiatow hotelu dla I wystanie
ptatnosci biurowych i drukow | kontrahenta sprawozdania do
23.06.2010rr. akcydensowych. zagranicznego na GUS na dzien
15 wrzeénia 2010 r. |1 lipca 2010r.
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Zadanie 44.

W sekretariacie bez dostepu $wiatta stonecznego $ciany powinny by¢ pomalowane na kolor

A. ciemnozielony.
B. czerwony.

C. niebieski.

D. bialy.

Zadanie 45.

Drobne naprawy instalacji elekirycznej w pomieszczeniu biurowym mogg by¢ wykonywane
przez pracownika

A. posiadajgcego instruktaz stanowiskowy.
B. na podstawie polecenia przetozonego.
C. posiadajgcego odpowiednie uprawnienia.
D. ktéry odbyt szkolenie BHP.

Zadanie 46.

Potwierdzona kopia za$wiadczenia o ukonczeniu przez pracownika kursu doskonalgcego
powinna by¢ przechowywana w

A. archiwum zaktadowym.

B. aktach spraw biezgcych.

C. dzienniku kancelaryjnym.

D. aktach osobowych pracownika.

Zadanie 47.

Gromadzac dane osobowe pracownikéw nie wolno od nich wymagac informacji o

A_ imionach rodzicow.
B. dacie urodzenia.
C. wyksztalceniu.

D. wyznaniu.
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Zadanie 48.

Na podstawie fragmentu rzeczowego wykazu akt i kategorii archiwalnych mozna stwierdzic,
ze listy ptac pracownikéw powinny by¢ przechowywane

Kategoria archiwalna
Symbole Klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne dokumentacji
Dokumentacji dokumentacji w koméree w innych
merytoryeznej komorkach
1 2 3 4 5 6 7
33 Rozliczenia plac i zasitkow ZUS
330 Dokumentacja plac B5 Be
331 Deklaracje podatkowe BS Be
332 Listy plac Bs0 Be
333 Karty zbiorcze plac B50 Be

A. przez 5 lat.

B. przez 50 lat.

C. bezterminowo.

D. tylko do konca roku kalendarzowego.

Zadanie 49.

Pracownik biurowy wskutek wypadku ztamat noge. Udzielajgc pierwszej pomocy nalezy
unieruchomic

A. catg konczyne.

B. jedynie samo miejsce ztamania.

C. miejsce ztamania i najblizsze stawy.
D. wyltgcznie najblizszy ztamaniu staw.

Zadanie 50.

Pierwsza pomoc przy wbiciu obcego ciata w gatke oczng polega na

A. zatozeniu opaski na oko i zawiezieniu poszkodowanego do okulisty.

B. usunieciu obcego ciata z gatki ocznej i zawiezieniu poszkodowanego do okulisty.
C. podaniu $rodkoéw przeciwbdlowych.

D. przemyciu gatki ocznej wodg utleniona.
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