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1. NAZWA FORMY KSZTALCENIA

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.36. Prowadzenie rachunkowosci

wyodrebnionej w zawodzie 431103 technik rachunkowosci i 331403 technik ekonomista.

2. CZAS TRWANIA KURSU, LICZBA GODZIN
KSZTALCENIA | SPOSOB JEGO REALIZACJI

Czas trwania kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy A.36. Prowadzenie rachunkowosci moze rozpoczac sie w kazdym
momencie. Nalezy zwrdci¢ uwage przy rozplanowywaniu godzin, aby termin ukonczenia kursu byt
zharmonizowany z terminem przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe
przez OKE.

Ksztatcenie prowadzone w formie stacjonarnej odbywa sie co najmniej przez trzy dni w tygodniu.

Ksztatcenie w formie zaocznej odbywa sie co najmniej raz na dwa tygodnie przez dwa dni.
Minimalna liczba godzin

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie w ramach efektéow wspdlnych dla wszystkich zawodéw
i wspdlnych dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego wynosi 280 godzin, a na
ksztatcenie zawodowe w ramach kwalifikacji A.36. wynosi 520 godzin.

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy wtasciwe

dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

*
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Wyszczegolnienie liczby godzin

Ksztatcenie w formie stacjonarnej Ksztatcenie w formie zaocznej
Liczba godzin Liczba godzin
zajec
WyszczegdInienie zajeé zaje¢ prowadzonych zaje¢ prowadzonych
woodsowe | TSN | O |y oo | oo | normen
Programowe) w pacdwce/ ksztatcenia na programowe) w placéwce/ i technik
osrodku odlegtosc* osrodku ksztatcenia na
odlegto$¢*
Efekty ksztatcenia wspdlne
dla wszystkich zawod 6w
(BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ)
oraz efekty ksztatcenia
wspdlne w ramach obszaru
administracyjno-
ustugowego, stanowigce
podbudowe do ksztatcenia 280 210 70* 182 136 46*
w grupie zawoddéw
PKZ(A.m)
Efekty ksztatcenia wtascwe
dla kwalifikacji A.36.
Prowadzenie 520 390 130%* 338 253 85
rachunkowosci
Wykonywa nie zadan
zawodowych u pracodawcy 80 80 - 52 52 -
(praktyka zawodowa)
Razem 880 683 200* 600 472 131*

* Zaréwno w ksztatceniuw fomie stacjonarnejjaki wformie zaocznej zaproponowano minimalngliczbezajec
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢é w wysokosci 25 % godzin
przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Sposdb realizacji

Program nauczania dla kwalifikacji A.36 Prowadzenie rachunkowosci mozna zrealizowac¢ na
kwalifikacyjnym kursie zawodowym w formie stacjonarnej lub zaocznej. W programie przewidziano
realizacje efektéw ksztatcenia poprzez wykorzystanie metod i technik ksztatcenia na odlegtosc
w wymiarze 25% ogoélnejliczby godzin przeznaczonych na ksztatcenie w formie stacjonarnej jak i na
ksztatcenie w formie zaocznej. Liczbe te mozna zwiekszyé wedtug uznania podmiotu realizujgcego
program, jednakze zajecia praktyczne i laboratoryjne muszg by¢ prowadzone wytacznie stacjonarnie.
Przed rozpoczeciem zajec prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
nalezy zorganizowac szkolenie dla stuchaczy z wykorzystania tych metod i technik, po ukonczeniu
ktérego powinni oni posiada¢ wiedze i umiejetnosci praktyczne pozwalajgce na samodzielne

korzystanie z platformy edukacyjnej.
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W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.36-Prowadzenie rachunkowosci
zostato wydzielonych 7modutéw, ktére mogg stanowié¢ samodzielne programy nauczania dla kurséw
umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie oraz modut 8 dotyczacy praktyki

zawodowej.

Dwa moduty (oddzielne kursy umiejetnosci zawodowych) obejmujg efekty ksztatcenia wspdlne dla
wszystkich zawodéw (BHP, JOZ, KPS, OMZ, PDG)oraz efekty ksztatcenia stanowigce podbudowe do
ksztatcenia w grupie zawodow z obszaru administracyjno-ustugowego ( PKZ. Am).

Pozostate moduty zwigzane s3 z realizacjg efektédw ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji A.36

Prowadzenie rachunkowosci.

W ramach kursu nalezy odby¢ praktyke zawodowa w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki
pracy wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji (u pracodawcy prowadzgcego dziatalno$é gospodarcza
i rozliczajacego sie z podatku dochodowego na podstawie prowadzonych ksigg handlowych)

w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

Wykaz modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych) realizowanych w ramach kwalifikacji
zawodowych

*

Modut/ | Efekty ksztatceniaz podstawy | Nazwa modutu (kursu umiejetnosci zawodowych)
kurs programowej
M1 Ksztatcenie wspdlnedla Podejmowanie dziatalno$ci gospodarczeji stosowanie
wszystkich zawodow oraz zasad ekonomii.
wspodlne dlazawodow w Obstugiwanie biura.
M2 ramach obszaru
administracyjno-
M3 Prowadzenie ewidencji ksiegowej.
M4 Prowadzenie ewidencji i wycenianie sktadnikdéw
aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
M5 Ksztatcenie wtasciwe dla Prowadzenierachunku kosztéw.
M6 kwalifikacji A.36. Prowadzenieirozliczanieinwentaryzacji.
M7 Sporzadzanie sprawozdaniafinansowego i prowadzenie
analizy finansowe;j.
M8 Efekty ksztatcenia wtasciwe dla | Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy
kwalifikacji A.36. (praktykazawodowa).
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Wyszczegdlnienie modutéw(kursdw umiejetnosci zawodowych) i jednostek modutowych

Modut/
kurs

Nazwa modutu ( kursu umiejetnosci
zawodowych)

Wyszczegélnienie jednostek modutowych

M1

Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej
i stosowanie zasad ekonomii.

M1.JM1. Funkcjonowanie przedsiebiorstwa.

M1.JM2. Prowadzenie badan i analiz statystycznych
zbiorowosci statystycznej.

M1.JM3. Postugiwanie sie jezykiem obcym
ukierunkowanym zawodowo.

M2

Obstugiwanie biura.

M2.JM1. Obstugiwanie sprzetui urzadzen techniki
biurowej.

M2.JM2. Sporzadzanie korespondencji biurowe;j.

M2.JM3. Prowadzenie biurai organizowanie zebran.

M3

Prowadzenie ewidencji ksiegowe;j.

M3.JM1. Wprowadzenie do rachunkowosdi.

M3.JM2. Klasyfikowanie aktywdw i pasywow.

M3.JM3. Dokumentowanie zdarzen (operacji)
gospodarczych.

M3.JM4. Ewidencjonowanie operacji bilansowych
w ksiegachrachunkowych .

M3.JM5. Ewidencjonowanie operacji wynikowych
w ksiegach rachunkowych.

M3.JM6. Sporzadzenie s prawozdania finansowego
jednostek niepodlegajacych badaniu.

M4

Prowadzenie ewidencji i wycenianie
sktadnikéw aktywoéwi pasywoéw oraz
ustalanie wyniku finansowego.

M4.JM1. Wprowadzenie do wyceny sktadnikow a ktywow
i pasywow.

M4.JM2. Ewidencjonowanie i wycenianie aktywow
pienieznych.

M4.JM3. Ewidencjonowanie i wycenianierozrachunkéw
i roszczen.

M4.JM4. Ewidencjonowanie i wycenianie materiatow.

M4.JM5. Ewidencjonowanie i wycenianietowardw.

M4.JM6. Ewidencjonowanie i aktywow trwatych.

M4.JM7. Ewidencjonowaniei produktdw pracy.

M4.JM8. Ewidencjonowanie i wycenianie kapitatéw
(funduszy) wtasnych.

M4.JM9.. Ustalanie wyniku finansowego.

M5

Prowadzenierachunku kosztow.

M5.JM1. Wprowadzenie do rachunku kosztow.

M5.JM2. Ewidencjonowanie kosztéw we dtug rodzajow
i wedtugtypow dziatalnosci.

MS5.JM3. Rozliczania kosztow w czasie i dziatalnosci
pomocniczej.

MS5.JM4. Sporzadzanie kalkulacji kosztow.

M6

Prowadzenieirozliczanieinwentaryzacji.

M6.JM1. Wprowadzenie do inwentaryzacji.

M6.JM2. Prze prowadzanie inwentaryzacji

M6.JM3. Ewidencjonowanie i rozliczanie niedob ordéw,
szkdd i nadwyzek.

M7

Sporzadzanie sprawozdaniafinansowego
i prowadzenieanalizy finansowe;j.

M7.JM1.. Sporzadzanie sprawozdania finansowego
jednostki podlegajgcej badaniu.

M7.JM2. Prowadzenie analizy finansowej.

M7.JM3. Sporzgdzanie oceny sytuacji majgtkowo-
finansowe;j.

M8

Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa).
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Mapa powigzan ksztatcenia wspdlnego dla zawodow z obszaru administracyjno-
ustugowego z kwalifikacjami wyodrebnionymi w tym obszarze.
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3. WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng forma ksztatcenia ustawicznego adresowang do oséb
dorostych, ktére ukonczyty 18 lat zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy,

umiejetnosci i kwalifikacjizawodowych.

Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajaca:

o dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,

o $wiadectwo uzyskaniatytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrzalubinny

réwnorzedny,

o Swiadectwo ukoniczenia szkoty prowadzacejksztatcenie zawodowe,

o Swiadectwo ukoniczenialiceum profilowanego,

o Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,

o zaswiadczenieo ukornczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego,

o zaswiadczanie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych;
— jestzwalniana naswéjwniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy
z zaje¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektéw ksztatcenia zrealizowanych
w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposdb organizacji ksztatcenia na kwalifikacyjnym

kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Stuchacz przed rozpoczeciem kursu musi dostarczyézaswiadczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do ksztatceniaw zawodzie technik ekonomistai technik rachunkowosci.

*
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Oznaczenie Nazwa kwalifikacji Nazwa zawodu, w ktérym
kwalifikacji wyodrebniono kwalifikacje
A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych. Technik rachunkowosci
A.36. Prowadzenierachunkowosci. 431103
A.36. Prowadzenie rachunkowosci. Technik ekonomista
A.35. Planowanie i prowadzenie dziafalnosci w organizacji. 331403

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie technik rachunkowosci

czy technik ekonomista wymagane jest potwierdzenie uzyskania wszystkich kwalifikacji

wyodrebnionych w danym zawodzie oraz posiadanie wyksztatcenia $redniego.

10
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4. CELE KSZTALCENIA | SPOSOBY ICH
OSIAGANIA, Z UWZGLEDNIENIEM MOZLIWOSCI
INDYWIDUALIZACJI PRACY UCZESTNIKOW KKZ
LUB UCZESTNIKOW KSZTALCENIA W INNYCH
FORMACH POZASZKOLNYCH, W ZALEZNOSCI OD
POTRZEB

Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania, z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy
uczestnikéw KKZ lub uczestnikéw ksztatcenia w innych formach pozaszkolnych, w zaleznosci od
potrzeb.

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania nazmieniajgcym
sie rynku pracy.

Zadaniaszkotyiinnych podmiotédw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji s
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, atakie wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikdw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogélnego
i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia
ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej
powigzanej z wiedzg zawodowa przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych
absolwentow szkét ksztatcgcych w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania
wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajace rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych sciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia

i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu koriczeniu nauki.

11
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Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjneji zawodowej absolwentédw ma
stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegélnych zawoddéw wpisanych do klasyfikacji

zawodoéw szkolnictwa zawodowego.

Kurs przeznaczony jest dla osdéb dorostych, ktére majg rézny poziom wiedzy i umiejetnosci
wyniesiony z dotychczasowego ksztatcenia, rézny bagaz doswiadczen zawodowych co czesto stanowi
duzg trudnos$é podczas prowadzenia zajec. Wobec powyzszego nalezy nauczanie zorganizowac tak,
aby zapewnié¢ kazdemu stuchaczowi ciaggty przyrost kompetencji, tj. wiadomosci i umiejetnosci
w okreslonym obszarze. Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich
stuchaczy, badzZ poprzez prace indywidualng na zajeciach, bagdZ tez przez stosowanie zréznicowanych
zadan i éwiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Praca stuchacza powinna by¢
jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien programowych natomiast zréznicowana na
zajeciach praktycznych. Nalezy zachecaé wszystkich stuchaczy do wysitku intelektualnego w procesie
rozwigzywania problemoéw. Szczegbélng uwage nalezy zwrécié na realizacje efektu ksztatcenia
zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢é umiejetnosci pracy zespotowej,
odpowiedzialno$ci za wtasng prace i prace zespotu, ktére w chwili obecnej sg najbardziej pozadane

przez pracodawcéw na rynku pracy.

Osoba po ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego z kwalifikacji A.36. Prowadzenie
rachunkowosci powinna by¢ przygotowana do wykonywania zadan zawodowych zwigzanych:

1. dokumentowaniem i ewidencjonowaniem operacji gospodarczych,

2. przeprowadzaniem inwentaryzagji,

3. sporzadzaniem sprawozdan finansowych i przeprowadzaniem analizy finansowej.
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Symbol Liczba godzin kursu
modutu Nazwa modutu/kurs umiejetnosci zawodowych w formie
stacjonarnej zaocznej

M1 Podejmowanie dziatalno$ci gospodarczeji stosowanie zasad 160 104
ekonomii.

M2 Obstugiwanie biura. 120 78

M3 Prowadzenie ewidencji ksiegowe;j. 166 108

M4 Prowadzenie ewidencji i wycenianie sktadnikéw aktywow 164 106
i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

M5 Prowadzenierachunku kosztéw. 60 39

M6 Prowadzenieirozliczanieinwentaryzacji. 40 26

M7 Sporzadzanie sprawozdania finansowego i prowadzenie 90 59
analizy finansowe;j.

M8 Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka 80 80
zawodowa).

Razem 880 600
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NAUCZANIA, OPIS EFEKTOW
KSZTALCENIA, WYKAZ LITERATURY ORAZ
NIEZBEDNYCH SRODKOW | MATERIALOW
DYDAKTYCZNYCH, SPOSOB | FORME ZALICZENIA
W ZAKRESIE POSZCZEGOLNYCH MODULOW

6. TRESCI

Modut 1: Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie zasad
ekonomii

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokédw tematycznych. Podana liczba godzin
ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

*

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ | ksztatceniena | w placowce/ | ksztatceniena
osrodku odlegtos¢ osrodku odlegtos¢
M1.JM1. Funkcjonowanie przedsiebiorstwa. 85 55
M1.JM2. Prowadzenie badan i analiz
. . . 35 " 23 =
statystycznych zbiorowoscistatystycznej. 40 26
M1.JM3. Postugiwaniesie jezykiem obcym 20 %6
ukierunkowanym zawodowo.
Razem 160 40* 104* 26*

*Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zajec¢
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci 25 % godzin
przeznaczonych na dane ksztatcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M1.JM1. Funkcjonowania
przedsiebiorstwa.

Tresci nauczania:
Przedmiot badan ekonomii.

PKZ(A.m)
Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z zakresu

mikroekonomii i makroekonomii;
1)

okresli¢obszarzainteresowan

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami
z zakresu mikroekonomii

i makroekonomii
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Mechanizm rynkowy.

Rynek czynnikéw produkgji.
Decyzje ekonomiczne
konsumentéw i producentéw
procesie gospodarowania.
Mierzenie efektow
dziatalnosci gospodarcze;j.
Podstawy funkcjonowania
przedsiebiorstw.

Zakresi zrédtaprawa
gospodarczego.
Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej.
Biznesplanw zakresie
podejmowania dziatalnosci
gospodarczej.

Podstawy marketingu

w przedsiebiorstwie.
Kredytowanie dziatalnosci
gospodarczej.

mikroi makroekonomii;

2) rozréiniékategorie mikro
i makroekonomiczne;

3) wyjasni¢zwigzki zachodzace
pomiedzy podmiotami
uczestniczgcymiw ruchu
okreznym produktui dochodu;

4) wskazacelementyifunkcje
rynku;

5) scharakteryzowacrynek,

6) scharakteryzowacsposoby
rozwigzywania problemow
niedoboruw réznych systemach
ekonomicznych;

7) wymienicischarakteryzowaé
czynniki ksztattujgce popyt
i podaz;

8) scharakteryzowac czynniki
wptywajgce naelastycznosé
popytuipodazy;

9) wskazac¢sposobyimetody

mierzeniaelastycznosci popytu

i podazy;

scharakteryzowacefekt Veblena

i Giffena;

okresli¢role ceny w gospodarce

rynkowej;

okresli¢znaczenieceny
rownowagi rynkowej;

rozrézni¢ dobra komplementame

i substytucyjne;

scharakteryzowac stope

substytucji;
wskazac¢konsekwencje
niezachowania réwnowagi
gospodarczej;

wyjasni¢ pojecia: produkt,

inwestycje, oszczednosci, inflaga,

bezrobocie, réwnowaga
zewnetrzna;

wskazac sposoby rozwigzywania

problemu niedoboruw réznych

sytuacjach;

10. planowaé i podejmowac dziatania

marketingowe prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej;

1) wymienic¢zrédtainformacji
wykorzystywanych w badaniach
marketingowych;

2) rozrdéznictypyi metodybadan

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

1) oszacowackosztalternatywny,

2) dokonaéwyboru
ekonomicznego;

3) oceni¢dynamike Produktu
Krajowego Brutto;

PDG

Stuchacz potrafi:

2. stosowac przepisy prawa pracy,

przepisy prawa dotyczace ochrony

danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowegoi prawa
autorskiego;

1) zastosowadprzepisy prawa
pracy,

2) zastosowacdprzepisy oochronie
danych osobowych;

3) zastosowaéprawaautorskiego;

3. stosowac przepisy prawa

dotyczgce prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej;

1) zastosowaclprzepisy ustawy
prawo dziatalnosci
gospodarczej;

2) zastosowacéprzepisy kodeksu
spotek handlowych;

3) dokonacdanalizy kredytow na
dziatalno$égospodarcza
oferowanych przezrézne banki;

5. analizowac dziatania

prowadzone przez

przedsiebiorstwafunkcjonujace

w branzy;

1) dokonacanalizy dziatalnoscina
rynku;

2) okresli¢ czynniki dziatalnosci
firmy na rynku konkurencji
doskonatej, monopolu,
oligopolu, duopoluy;

3) dokonaéanalizy kosztéw
produkcji firm dziatajgcych
w branzy;

4) sporzadzi¢analize SWOT;

6. inicjowadwspdlne

przedsiewzieciazréznymi

przedsiebiorstwami z branzy;

1) zorganizowacwspotprace
z kontrahentami w zakresie
zaopatrzeniaisprzedazy;

2) zaplanowacéwspdlne
przedsiewziecia dotyczace

15




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA

SIKOA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

* * %

Unia Europejska *

**

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 5k

marketingowych;
rozrézni¢elementy marketingu
MIX;

scharakteryzowac podstawowe
narzedzia marketingu (produkt,
cena, dystrybucja, promocja)
okresli¢zwigzek miedzy
narzedziami marketingu

a prowadzongdziatalnoscig;

PDG
Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z obszaru
funkcjonowania gospodarki
rynkowej;

1)

2)

5)

6)

7)

9

rozrézni¢ mate, Srednie i duze
przedsiebiorstwo;
okresli¢ formy wtasnosci
organizacji: wtasnos¢
indywidualna, spétdzielcza,
komunalna, panstwowa, spotka
prawa cywilnego, réznego rodzaju
spotki wystepujace w kodeksie
handlowym i kodeksie cywilnym;
wyjasniéceleifunkcje
przedsiebiorstwa: ekonomiczne,
techniczne, spoteczne;
okresli¢znaczeniezasobow
produkcyjnych, finanséw
przedsiebiorstwa, produkcji;
scharakteryzowaéproblem
samofinansowania
i samodzielnosci przedsiebiorstwa;
rozrézni¢rodzaje decyzji
produkcyjnych przy zastosowaniu
kryterium produkcyjnego;
wymieniéczynniki wptywajgce na
wyboérrodzajow dziatalnosci;
wyjasni¢konieczno$éstosowania
kryteriow klasyfikowania
przedsiebiorstwtj.: wielkos¢
przedsiebiorstwa, forme wtasnosdi,
rodzaj dziatalnos¢ wg PKD, wg.
formy prawnej;

okresli¢ czynnikizagrozeni szans

przedsiebiorstwa;

3. stosowac przepisy prawa dotyczgce
prowadzeniadziatalnosci
gospodarczej;

1)

zidentyfikowac przepisy dotyczace
prowadzeniadziatalnosci

promowania narynku;

7. przygotowac dokumentacje

niezbedng do uruchomienia

i prowadzeniadziatalnosci

gospodarczej;

1) dokonaéwyboréw
ekonomicznych,

2) sporzadzi¢biznesplanjako
pomyst na biznes

3) dokonaéoceny biznesplanu;

4) wypetni¢formularz (druk
rejestracyjny) CEiDG-1;

5) wypetni¢druki dorejestracji
ZUS;

6) wypetni¢zgtoszenie
rejestracyjne w zakresie
podatku od towardéw i ustug;

8. prowadzic¢ korespondencje

zwigzang z prowadzeniem

dziatalnosci gospodarczej;

1) przyjaéi wystac
korespondencje;

2) sporzadzi¢pismazwigzane
z prowadzongdziatalnoscig
gospodarczg

9. obstugiwac urzadzenia biurowe

oraz stosowac programy

wspomagajace prowadzenie
komputerowe dziatalnosci
gospodarczej;

1) wypetnié¢formularz (druk
rejestracyjny) CEiDG-1w formie
elektronicznej;

2) wydrukowaéformularz CEiDG-1

10. planowaé i podejmowacé

dziatania marketingowe

prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

1) przeprowadzi¢ pomiarbadan
marketingowych;

2) zaprezentowacwyniki badan
marketingowych;

3) zastosowacpodstawowe
techniki mierzenia efektywnosd
dziatarh marketingowych;

4) przeanalizowaépotrzeby
klientdw na podstawie
przeprowadzonych badan
ankietowych;

11. optymalizowac koszty
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gospodarczej;

2) przewidzie¢konsekwencje
wynikajgce z nieprzestrzegania
przepisOw z zakresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

3) okresli¢ zasady kredytowania
dziatalnosci gospodarczej i warunki
uzyskaniakredytu;

4. rozrézniac przedsiebiorstwa

i instytucje wystepujace w branzy

i powigzania miedzy nimi;

1) zidentyfikowac przedsiebiorstwa
dziatajgce naréwnych szczeblach
dziatalnosci;

2) okreslicelementy bezposredniego
i posredniego otoczenia
przedsiebiorstwa;

3) wyjasni¢formy organizacyjne
zrzeszaniasie przedsiebiorstw;

4) wymienicprzedsiebiorstwa
i instytucje wystepujace
w dziatalnoscii powigzania miedzy
nimi;

5) scharakteryzowaérézne rodzaje
dziatalnosci;

6) okresli¢schemat powigzan
organizacyjnych, technicznych
i innych przedsiebiorstw tej samej
branzyi przedsiebiorstwspoza
branzy;

7) scharakteryzowadzasady
wspotpracy i wspdtdziatania
przedsiebiorstw;

8) zidentyfikowacsytuacjeprawng
i ekonomiczna firmy w przypadku
koncentracji przedsiebiorstw;

7. przygotowac dokumentacje

niezbedngdo uruchomienia

i prowadzeniadziatalnosci

gospodarczej;

1) wymieni¢dokumenty niezbedne
do uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej;

2) wskaza¢dokumenty zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

3) wskazacéfunkcje biznesplanu;

4) wskazaéetapytworzenia
biznesplanu;

5) scharakteryzowacelementy

i przychody prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej;

1) okresdli¢ wptyw kosztéw

i przychoddéw nawynik finansowy;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotuw celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowacprace zespotu;

2.dobieraé osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢zadaniacztonkom
zespotu wedtugumiejetnosci
i kompetencji;

3. kierowac¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowa¢ cztonkdéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomaocosoby realizujgce
poszczegdlne zadania;

4. oceniacjakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowadjakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenicéjakos¢wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteriéw;

5. wprowadzaé rozwigzania

techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowaczmiany
W organizacji pracy majace na
celu poprawejakosci pracy;

2) zaproponowacrozwigzania
techniczne majace nacelu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowacsie ze
wspotpracownikami;

1) zinterpretowac¢komunikaty
werbalneiniewerbalne;

2) wystucha¢argumentow
i wyjasnien wspotpracownikéw;

3) argumentowadéswoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

4) ksztattowaéprawidtowerelacje
z pracownikami; kontrahentami
i innymiosobami;
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biznesplanu;

6) rozroznicelementybiznesplanu;

7) rozrézni¢pojecia: ptatnik,
podatnik, ubezpieczyciel,
ubezpieczony;

11. optymalizowac koszty i przychody

prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej;

1) wyjasniépojecie kosztu
i przychodoéw;

2) zidentyfikowaésktadniki kosztow
w dziatalno$ci gospodarczej;

3) rozrdznic¢rodzaje osigganych
przychodéw;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotuw celu

wykonania przydzielonych zadan;

Stuchacz potrafi:

1) wymieniézasady planowania;

2) scharakteryzowaénormyireguty
postepowaniaw tworzeniu
plandw;

KPS

Stuchacz potrafi:

3. przewidywaé skutki

podejmowanych dziatan

1) oceniérezultaty dziatan;

2) dostrzeckonsekwencje podjetych
dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) przeanalizowaézmianyzachodzace
w branzy ekonomicznej;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) rozrézniérodzaje stresu;

2) przewidziecsytuacje wywotujgce
stres;

3) okresli¢skutki wywotane przez
stres;

7. przestrzegac tajemnicy

zawodowej;

1) okresli¢konsekwencje
nieprzestrzeganiatajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnosc za

podejmowane dziatania;

1) ocenic¢ryzyko podejmowanych
dziatan;

2) dostrzeckonsekwencje
zaplanowanych dziatan.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) zastosowacnormyi reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) zastosowaczasady etyki
zawodowej;

3) dostosowaéwyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢wytrwale docelu;

2) przedstawiéwtasne pomysty
w realizacji do realizacjidziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazaésie otwartoscigna
zmiany w zakresie stosowanych
metoditechnik pracy

5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) kontrolowadéstres;

2) zapanowacnad stresem;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzysta¢rdzne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnos$ci zawodowych;

2) doskonali¢swoje kompetencje
zawodowe;

7. przestrzegacétajemnicy

zawodowej;

1) respektowaczasady
przestrzeganiatajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnosc za

podejmowane dziatania;

1) ponies$¢odpowiedzialnosc¢za
podjete dziatania;

2) wyciggna¢wnioskiz podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowactechniki
negocjacyjne;

2) zachowadésieasertywnie;

3) zaproponowadalternatywne
rozwigzania;
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10. wspoétpracowac w zespole.

1) doskonali¢swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomystyiopinie
innych cztonkdéw zespotu;

3) zmodyfikowacdziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzackonflikty powstate
w zespole.

Jednostka modutowa
M1.JM2. Prowadzenie badan
i analiz statystycznych
zbiorowosci statystycznej.
Tresci nauczania:

Przedmiotizadaniastatystyki.

Proces badania
statystycznego.
Analizadanych
statystycznych.
Prezentacja materiatu
statystycznego.

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

9. rozrézniac rodzaje badan

statystycznych oraz okreslaich

przydatnos¢;

1) rozrézniépojeciadotyczace
przedmiotu badania
statystycznego:jednostka
statystyczna, zbiorowos¢
statystyczna; cechastatystyczna;

11. rozrozniaé, obliczac

i interpretowac podstawowe miary

statystyczne;

1) rozréznié podstawowe miary
statystyczne: wskazniki struktury
wspotczynniki natezenia, wskazniki
dynamiki, miary tendencji
centralnej ( Sredniaarytmetyczna,
dominanta, mediana);

2) zidentyfikowacérodzaje badan
statystycznych: petne, czesciowe;
reprezentacyjne, monograficzne

3) okresli¢przydatnosc
przeprowadzonego badania
statystycznego;

12. przeprowadzac analize

statystyczng badanego zjawiska;

1) dobraé najlepsza dodanego
badania miare statystyczna.

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

8. dokonac¢ selekcji danych

statystycznych pod katem ich

przydatnosci analitycznej

i decyzyjnej;

1) wykorzysta¢dane opracowane
przez GUS;

2) dokonaéselekcji danych
statystycznych zgromadzonych
przez GUS;

10. gromadzic¢ informacje

o badanej zbiorowosci;

1) zgromadzi¢dane dotyczace
badanego zjawiska;

11. rozrdéznia¢, obliczac

i interpretowaé podstawowe

miary statystyczne;

1) obliczy¢podstawowe miary
statystyczne: wskazniki
struktury, wspoétczynniki
natezenia, miary tendencji
centralnej (Srednia
arytmetyczna, dominanta,
mediana);

12. przeprowadzac analize

statystyczng badanego zjawiska;

1) przeprowadzi¢analize
natezeniazjawisk;

2) przeprowadzi¢analize
struktury;

3) przeprowadzi¢analize dynamiki

13. opracowac i prezentowacé dane

statystyczne i wyniki badan;

1) zaprezentowacdane
statystyczne metodg opisowsg;

2) zaprezentowacdane
statystyczne metoda
tabelaryczng;

3) zaprezentowacdane
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statystyczne metodggraficzng;

14. stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan.

1) wykorzystacarkusz kalkulacyjny
do przeprowadzeniaanalizy
statystycznej;

2) wykorzysta¢edytortekstu
i program do prezentacji w celu
przedstawienia opracowanych
wynikéw badan;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotuw celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowacprace zespotu;

2.dobieraé osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢zadaniacztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowaé cztonkdéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomdédcosobyrealizujgce
poszczegdlne zadania;

4. oceniacjako$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowacjakosé
wykonywanych zadan;

2) ocenic¢jakoséwykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridw;

5. wprowadzaé rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wplywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowaczmiany
W organizacji pracy majace na
celu poprawejakosci pracy;

2) zaproponowacrozwigzania
techniczne majace nacelu
poprawewydajnosci pracy;

6. komunikowacsie ze

wspotpracownikami.

1) wystucha¢argumentéw
i wyjasnien wspoétpracownikow;

2) uzasadni¢swoje decyzje
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w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowacdwtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegaczasad kultury

i etyki;

1) przestrzegaé zasad kultury
osobistej;

2) przestrzegaczasad etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale docelu;

2) przedstawiéwtasne pomysty
w trakcie realizacji zadan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazacdsie otwartoscigna
zmiany w zakresie stosowanych
metoditechnik pracy

5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) kontrolowacstres;

2) zapanowacnad stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystaérdzne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) doskonali¢swoje kompetencje
zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy

zawodowej;

1) respektowadzasady
przestrzeganiatajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnosc za

podejmowane dziatania;

1) ponies¢odpowiedzialnos¢za
podjete dziatania;

2) wyciggnacwnioskiz podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowactechniki
negocjacyjne;

2) zachowac sieasertywnie;
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3) proponowacalternatywne
rozwigzania;

10. wspétpracowaé w zespole.

1) doskonali¢swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢pomystyiopinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowacdziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzackonflikty powstate
w zespole;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujacymi

wymaganiami ergonomii,

przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozaroweji ochrony

srodowiska;

1) zorganizowacstanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
z przepisami bezpieczeristwa
i higieny pracy;

9. przestrzegaézasad

bezpieczenstwai higieny pracy

oraz stosuje przepisy prawa

dotyczace ochrony

przeciwpozaroweji ochrony

srodowiska;

1) zastosowacsiedo przepiséw
ochrony bezpieczenstwa
i higieny pracy podczas
wykonywania pracbiurowych.

Jednostka modutowa
M1.JM3. Postugiwanie sie
jezykiem obcym

ukierunkowanym zawodowo.

Tres$ci nauczania:
Obstugaklientéw.

Rozmowy telefoniczne.
Korespondencjai dokumenty
handlowe.

Reklamai materiaty
promocyjne.

Dokumenty aplikacyjne.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegaczasad kultury i etyki;

1) wymieniézasady etyki zawodowe;j;

2) skonkretyzowaczasady etyki
zawodowej.

JOz

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie zasobem

srodkéw jezykowych

(leksykalnych, gramatycznych,

ortograficznych

oraz fonetycznych),

umozliwiajacychrealizacje zadan

zawodowych;

1) postuzycsiezasobem srodkéw
leksykalnych podczas
wykonywania zadan
zawodowych w jednostce
organizacyjnej;

2) postuzyésiezasobem srodkéw
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gramatycznych podczas
wykonywania zadan
zawodowych w jednostce
organizacyjnej;

3) postuzyésiezasobem srodkéw
ortograficznych podczas
wykonywania zadan
zawodowych w jednostce
organizacyjnej;

4) postuzyésie kontekstemw celu
zrozumienia wypowiedzi
z uzyciem stownictwa
ekonomicznego;

2. interpretowaé wypowiedzi

dotyczace wykonywania typowych

czynnosci zawodowych
artykutowane powolii wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka;

1) porozumiecsieze
wspoétpracownikami;

2) wystuchaéze zrozumieniem
wypowiedzi w jezyku obcymi je
przettumaczy¢;

3) zinterpretowacépoprawnie
typowe pytaniastawiane przez
klientow w jezyku obcym;

4) przekazac¢obcojezycznym
klientominformacje dotyczace
godzin, termindw i dat;

5) udzieli¢informacji
w odpowiedzi nazapytanie
o droge w budynkuimiescie,
wskazacdi opisa¢droge na
planie miasta;

6) przeprowadzi¢rozmowe
telefoniczngw jezyku obcym
zwigzangz obstuggklienta;

3. analizowac i interpretuje

krétkie teksty pisemne dotyczace

wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

1) przettumaczyénajezykobcy
krétkie teksty i dokumenty
zwigzane z funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej
przedsiebiorstwa;

2) dokonaéanalizy krétkich
tekstéw pisemnych dotyczacych
wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;
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3) zinterpretowackrétkie teksty
pisemne dotyczace
wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

4. formutowac krétkie i zrozumiate

wypowiedzi oraz teksty pisemne

umozliwiajace komunikowanie sie

w Srodowisku pracy;

1) zastosowaczwroty
grzecznosciowe w jezyku
obcym w trakcie
przeprowadzanejrozmowy;

2) przettumaczyckorespondencie;

3) sporzadzi¢notatke
z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej;

4) sporzadzi¢notatke
z przeczytanego tekstulub
krétkiej rozmowy;

5) sporzadzic¢kroétkie teksty
i dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem
przedsiebiorstwa;

5.korzystaé z obcojezycznych

zrodetinformacji;

1) przettumaczyckroétkie spoty
reklamowe w prasie;

2) skorzystacz literatury
obcojezycznej;

PKZ(A.m)

14.stosowaé programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan;

1) skorzystacz programoéw do
ttumaczen.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie

zasad ekonomii konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.

Proponuje siejako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia

ztestu sprawdzajgcego wiedze ico najmniej 75 % punktow mozliwych do zdobycia z testu

sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.
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Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

Gorzelany Teresa, Aue Wiestawa; Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Wydawnictwo WSiP.
Warszawa, 2013

Maksimowicz-Ajchel Alicja: Zarys statystyki. Podrecznik do nauczania zawodu w branzy
ekonomicznej. Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2016

Badowska-Kionka Joanna: Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen.
Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2013

Badowska-Kionka Joanna, Dtugokecka; Joanna Jezyk niemiecki w branzy ekonomicznej. Zeszyt

¢wiczen. Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2013

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywadsie w pracowni ekonomicznej, wyposazonej w: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie
komputery potaczone w sie¢zdostepem do Internetuiz podtagczeniem do drukarki sieciowej, pakiet
programéw biurowych, druki formularzy stosowanych w zaktadaniu i prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej; zestaw przepiséw prawa gospodarczego w formie drukowanej lub elektronicznej,
podreczniki, literature zawodowg, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace

dziatalnosci gospodarczej, statystyki i marketingu.
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Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placowce/ | ksztatceniena | w placdwce/ | ksztatceniena
osrodku odlegtos¢ osrodku odlegtos¢
M2.JM1. Obstugiwaniesprzetui urzadzen
A . 30 20
techniki biurowe;j.
M2.JM2. Sporzadzanie korespondencji biurowej 64 30* 42 22%
M2.JM3. Prowadzenie biurai organizowanie
. 26 17
zebran.
Razem 120 30* 79 22*

*Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zajec

prowadzonych z wykorzystaniem metod

przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

i technik ksztatcenia na odlegto$¢ w wysokosci

25 % godzin

Tresci nauczania

Opis efektéw ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M2.JM1. Obstugiwanie
sprzetui urzadzen techniki
biurowej.

Tresci nauczania:

BHP pracownika
administracyjno-biurowego.
Srodowisko pracy biurowej.
Organizacja stanowiska pracy
a zasady ergonomii.
Czynniki zagrozen
zawodowych pracownika
administracyjno-biurowego.
Ryzyko zawodowe.

Praca biurowaa ochrona
przeciwpozarowaiochrona
srodowiska naturalnego.
Pierwsza pomocw nagtych

BHP
Stuchacz potrafi:

1. rozrézniac pojeciazwigzane

z bezpieczenstwemi higiengpracy,
ochrong przeciwpozarowa, ochrong
srodowiska i ergonomig;

1)
2)
3)

4)

5)

6)

rozréznic pojeciazwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy;
zdefiniowac pojecie ochrony
przeciwpozarowej;
wymieniéprzyczyny powstawania
pozaréw w obiektach;

wyjasniéco oznaczaja
poszczegdlne znaki ewakuacyjne

i znaki ochrony przeciwpozarowej;
wymienic¢rodzaje sprzetu
gasniczego;

zdefiniowac pojecie ergonomii;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujacymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowejiochrony

srodowiska;

1) zorganizowacergonomiczne
komputerowe stanowisko
pracy;

8. stosuje $rodki ochrony

indywidualnejizbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

1) zastosowacodpowiedniesrodki
ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas
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przypadkach.
Komputeriurzadzenia
peryferyjne.
Urzgdzeniado obrobki,
ochronyi oprawy
dokumentoéw.
Urzadzenia usprawniajace
czynnosci wysytania.

i przyjmowania
korespondencji.

Przyboryi materiaty biurowe.

7) wymieni¢w odpowiednigj
kolejnosci czynnosci, jakie nalezy
wykonac po zauwazeniu pozaru;

8) wyjasnié, naczym polega
ewakuacja;

9) dobrac¢ odpowiedni$srodek
gasniczy w zaleznosci od rodzaju
pozaru;

10) rozrézni¢ergonomiekoncepcyjng

od ergonomii korekcyjnej;

11) wskazaézadanie ergonomiijako

nauki;

2. rozrézniac zadania i uprawnienia

instytucji oraz stuzb dziatajacych

w zakresie ochrony pracy i ochrony

srodowiska w Polsce;

1) rozrézni¢zadaniai uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
i spotecznejinspekcji pracy;

2) okresli¢zadaniai uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy;

3) okresli¢zadaniai uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

4) okresli¢zadaniai uprawnienia
spotecznego inspektora pracy;

3. okreslaé prawa i obowigzki

pracownika oraz pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwai higieny

pracy;

1) okresli¢ prawa pracownika
wynikajgce zkodeksu pracy
i regulaminéwwewnetrznych;

4. przewidywacé zagrozeniadla

zdrowiai zycia cztowieka oraz mienia

i Srodowiska zwigzane

z wykonywaniem zadan

zawodowych;

1) wyjasni¢, jak wptywana
srodowisko naturalne
wydobywanieiwykorzystanie
w produkcji surowcéw
naturalnych;

2) wskazaézrodta zagrozen podczas
pracy na stanowisku
komputerowym;

5. okres$lac¢ zagrozenia zwigzane

2 wystepowaniem szkodliwych

czynnikow w Srodowisku pracy;

1) okresli¢zagrozeniazwigzane

wykonywania pracbiurowych;

9. przestrzegaézasad

bezpieczenstwai higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska;

1) dokonacanalizy przepisow
ochrony przeciwpozarowej
podczas wykonywania prac
biurowych;

2) zastosowac przepisy ochrony
przeciwpozarowej podczas
wykonywania pracbiurowych;

3) przestrzegaézasady ochrony
Srodowiska podczas
wykonywania pracbiurowych;

10. udziela¢ pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach

przy pracy oraz w stanach
zagrozeniazdrowiai zycia;

1) zapobiegaézagrozeniuzycia
i zdrowiaw pracy biurowej;

2) udzieliépierwszej pomocy
w stanach zagrozenia zycia
i zdrowiazgodnie z aktualnymi
zasadami udzielania pierwszej
pomocy;

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

6. obstugiwaé sprzet i urzadzenia

techniki biurowej;

1) dobrac sprzet techniczny do
wykonywania zadania;

2) obstuzyéurzadzeniabiurowe
stosowane na stanowisku pracy
zgodnie zinstrukcjg obstugi;

3) rozpoznaci usungédrobne
usterki uzytkowanego sprzetu
biurowego;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotuw celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowacprace zespotu;

2.dobieraé osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢zadaniacztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji;

27




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA
( SIKOA LOGISTYKI | TRANSPORTU

WE WROCEAWIU

* * %

Unia Europejska *

**

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 5k

z wystepowaniem szkodliwych
czynnikdw w pracy biurowej;

6. okresla¢ skutki oddziatywania

czynnikow szkodliwych na organizm

cztowieka;

1) wymieniéskutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na
organizm cztowieka;

2) wskazac¢sposobyzapobiegania
oddziatywaniom czynnikéw
szkodliwych w pracy biurowej;

8. stosowac srodki ochrony

indywidualneji zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

1) scharakteryzowacsrodki ochrony
indywidualneji zbiorowej;
indywidualneji zbiorowej;

10) udzielacpierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach przy

pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowiai zycia.

1) zidentyfikowacizinterpretowac
przepisy dotyczace okresowych
badan pracownikow w zakresie
BHP;

2) zidentyfikowaézagrozenie zycia
i zdrowiaw pracy biurowej;

3) okresli¢zadania pracodawcy
w zakresie ochrony zdrowia
pracownikow.

3. kierowac¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowaé cztonkdéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomoécosoby realizujace
poszczegdlne zadania;

4. oceniacjako$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowadjakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenicéjakos¢wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowaczmiany
W organizacji pracy majace na
celu poprawejakosci pracy;

2) zaproponowadérozwigzania
techniczne majgce nacelu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowacsie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchadargumentéw
i wyjasnien wspoétpracownikow;

2) uzasadni¢swoje decyzje
w rozmowach ze
wspoétpracownikami;

3) zastosowacwtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspoétpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) przestrzegaézasady kultury
osobistej;

2) przestrzegaczasady etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢wytrwale docelu;

2) przedstawiéwtasne pomysty
w realizacji do realizacjidziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazaésie otwartoscigna
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zmiany w zakresie stosowanych
metoditechnik pracy;

5. radzié sobie ze stresem;

1) kontrolowacdstres;

2) zapanowacnad stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystaérdzne zrddta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) doskonali¢swoje kompetencje
zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy

zawodowej;

1) respektowadzasady
przestrzeganiatajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos$é za

podejmowane dziatania;

1) wystucha¢argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikéw;

2) argumentowacswoje decyzje
w rozmowach ze
wspoétpracownikami;

3) zastosowacwtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspoétpracownikami;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowactechniki
negocjacyjne;

2) zachowac sieasertywnie;

3) zaproponowadalternatywne
rozwigzania;

10. wspotpracowac w zespole.

1) doskonaliéswoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomystyiopinie
innych cztonkdéw zespotu;

3) zmodyfikowadédziatania
w oparciuo wspélnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzaékonflikty powstate

w zespole.
Jednostka modutowa PKZ (A.m) PKZ (A.m)
M2.JM2. Sporzadzanie Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:

korespondencji biurowej.

Tresci nauczania:
Akty prawne regulujace

5. stosowac przepisy prawa dotyczgce
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych;

2. korzystac z programow
komputerowych w pracy
biurowej;
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dziatanie jednostkii czynnosci
kancelaryjne.
Przechowywanie
dokumentacjii kategorie
archiwalne

Zasady redagowania pism
Elementy sktadowe pism

i zasadyich rozmieszczania
Pisemne komunikowanie sie
z otoczeniem-
korespondencja.

Ochrona danych osobowych.

1) rozrdézniacklauzule tajnosci: $cisle
tajne, tajne, poufne, zastrzezone
poufnymiitajnymi;

2) wyjasnié¢, jakie informacje mozna
uznac za dane osobowe;

3) wyjasnié, jakie informacjemozna
uznaé za dane osobowe
w przypadku osdb prowadzacych
dziatalno$égospodarczg;

4) wyjasni¢, jakie informacjemozna
uznac za dane wrazliwe;

5) identyfikowac obowigzki
pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych;

7. przechowywac dokumenty;

1) rozrézniékategorie archiwalne;

2) okresli¢sposéb przechowywania
dokumentow ksiegowych;

1) sporzadzié¢prezentacje
multimedialng na okreslony
temat;

2) skorzystac¢z zasobow sieci
internetowe;j;

3) wystadinformacjeza
posrednictwem poczty
elektronicznej;

4) skorzystadz edytoratekstu przy
tworzeniu pism zwracajac
uwage na formatowanie
dokumentu;

5) skorzystacz korespondencji
seryjnej przy pisaniu pism
i adresowaniu kopert;

6) skorzystaéz arkusza
kalkulacyjnego;

3. przygotowywac standardowe

formy korespondencji stuzbowej;

1) zastosowaczasady
redagowania pism;

2) rozmiesci¢czesci sktadowe
pisma;

3) sporzadzi¢pisma
zaadresowane,

4) sporzadzi¢pisma zatytutowane;

5) sporzadzi¢ pismatypowe;

6) sporzadzi¢pismaw sprawach
handlowych;

7) przygotowadzaproszenia, bilety
wizytowe i foldery;

5. stosowacé przepisy prawa

dotyczace tajemnicy stuzbowej

oraz ochrony danych osobowych;

1) zabezpieczy¢pismapoufne
i tajne;

2) zabezpieczy¢dane osobowe;

7. przechowywacé dokumenty;

archiwizowa¢ dokumentacje

przedsiebiorstwa;.

1) zabezpieczyédokumenty przed
uszkodzeniem;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujacymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowejiochrony
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srodowiska;

1) zorganizowacstanowisko pracy
w biurze zgodnie zzasadami
ergonomii;

2) zorganizowac stanowisko pracy
w biurze zgodnie zzasadami
z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

9. przestrzegac zasad

bezpieczenstwai higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozaroweji ochrony
srodowiska;

1) przestrzegaéprzepisy ochrony
bezpieczenstwai higieny pracy
podczas wykonywania prac
biurowych;

2) przestrzegadregulaminu
pracowni przedmiotowej.

Jednostka modutowa
M2.JM3. Prowadzenie biura
i organizowanie zebran.
Tresci nauczania:

Informacjaw pracy biurowej.

Organizacjastanowiska
biurowego.
Prowadzeniesekretariatu.
Przeprowadzanie rozmow
telefonicznych.
Organizacjai przygotowanie
zebran.

Savoir—vivre pracownika
biurowego.
Organizacjapodrozy
stuzbowej.

PKZ (A.m)

Stuchacz potrafi:

4. wykonywac prace zwigzane

z przygotowaniem spotkan

stuzbowych;

1) wymieniéelementy agendy;

5. stosowac przepisy prawa dotyczgce

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych;

1) zidentyfikowacobowigzki
pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych;

omz

Stuchacz potrafi:

6. komunikowacsie ze

wspotpracownikami;

1) zinterpretowaékomunikaty

werbalneiniewerbalne.

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujacymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowejiochrony

srodowiska;

1) zorganizowacstanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
ergonomii;

2) zorganizowadstanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
z przepisami bezpieczenstwa;

3) przestrzegacregulaminu
pracowni przedmiotowej;

8. stosowac srodki ochrony

indywidualnejizbiorowejpodczas

wykonywania zadan zawodowych;

4) zastosowacdodpowiednie Srodki
ochronyindywidualnej
i zbiorowej podczas
wykonywania pracbiurowych;

9. przestrzegaézasad

bezpieczenstwai higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
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srodowiska;

1) przestrzegacprzepisy ochrony
bezpieczenstwai higieny pracy
podczas wykonywania prac
biurowych;

PKZ (A.m)

Stuchacz potrafi:

4. wykonywac prace zwiazane

z przygotowaniem spotkan

stuzbowych;

1) sporzadzi¢agendespotkania;

2) przygotowadéspotkanie
oficjalneitowarzyskie;

3) stosowac przepisy prawa
dotyczgce tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz ochrony
danych osobowych;

4) zabezpieczyépisma poufne
i tajne;

5) chroniézbiory danych
osobowych;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotuw celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowacprace zespotu;

2.dobieraé osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢zadaniacztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji;

3. kierowac¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowaé cztonkdéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomodcosoby realizujgce
poszczegdlne zadania;

4. oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) nadzorowacjakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenicéjakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridw;

5. wprowadza¢ rozwiazania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowaczmiany
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W organizacji pracy majace na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowacrozwigzania
techniczne majace nacelu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowacsie ze

wspotpracownikami.

1) wystucha¢argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikéw;

2) uzasadni¢swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowadwtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) przestrzegaé zasad kultury
osobistej;

2) przestrzegaczasad etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale docelu;

2) przedstawiéwtasne pomysty
w realizacji do realizacjidziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazacdsie otwartoscigna
zmiany w zakresie stosowanych
metoditechnik pracy;

5. radzié sobie ze stresem;

1) kontrolowacstres;

2) zapanowacnad stresem;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzysta¢rozne zrodta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawic¢ gotowoscdo
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzegactajemnicy
zawodowej;

1) przestrzegaézasady
zachowaniatajemnicy
stuzbowej;
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1)

2)

1)
2)
3)
1)
2)

3)

4)

10.

8. ponosi¢ odpowiedzialnosc za
podejmowane dziatania;

ponies¢ odpowiedzialnos¢ za
podjete dziatania;
wyciggnaéwnioski z podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki
porozumien;

zastosowac techniki
negocjacyjne;

zachowacd sieasertywnie;
zaproponowacdalternatywne
rozwigzania;
wspotpracowaé w zespole.
doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;
zmodyfikowac dziatania

w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;
rozwigzac konflikty powstate
w zespole.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Obstugiwanie biura konczy sie zaliczeniem w formie

ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co

najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 %

punktow mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktdra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

Bukata Wanda, Szczech Krzysztof: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu.

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddéw. Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne.

Warszawa, 2012

tatka Urszula: Organizacja i technika pracy biurowej. Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne.

Warszawa, 2013

Eugeniusz J. Witek: Technika biurowa: Pracownia ekonomiczna czeéé 1. Wydawnictwa eMPi*

Poznan, 2011
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Mitura Elzbieta, Kowalik Renata: Organizacja pracy biurowej, Poradnik dla nauczyciela.

Wydawnictwo Difin. Warszawa, 2011

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni techniki biurowej, wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela zdostepem do Internetu, z drukarkg sieciowa, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
stuchacza), wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, pakiet programow biurowych, programy specjalistyczne do obstugi sekretariatu;
urzadzeniatechnikibiurowej, w szczegdlnosci, takie jak: telefony z automatyczng sekretarkg i faksem,
skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia te chnikikorespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzagdzen, materiaty i srodki
biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalno$ci produkcyjnej, ustugowej
i handlowej, ipodatkdéw; zestaw przepisdw prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
produkcyjnej, ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy
wykaz akt iinstrukcje kancelaryjne; podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne

oraz dotyczgce rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych nauczanie jest

prowadzone w szkole.
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Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwee/ ksztatceniena | w placdwce/ | ksztatceniena
oérodku odlegtos¢ osrodku odlegtos¢
M3.JM1. Wprowadzenie do rachunkowosci. 6 4
M3.JM2. Klasyfikowanie aktywow i pasywow. 20 14
M3.JM3. Dokumentowanie zdarzen (operacji) 16 10
gospodarczych.
M3.JM4. Ewidencjonowanie operacji 60 40* 39 27*
bilansowych w ksiegach rachunkowych.
M3.JM5. Ewidencjonowanie operacji 56 36
wynikowych w ksiegach rachunkowych.
M3.JM6. Sporzadzanie sprawozdania 8 5
finansowego jednostek niepodlegajgcych
badaniu.
Razem 166 104* 108 27*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢

prowadzonych zwykorzystaniem metod

przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektdw ksztatcenia

i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci 25 % godzin

Tresci nauczania

Opis efektéw ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M3.JM1. Wprowadzenie do
rachunkowosci.

TresSci nauczania:

Podstawy prawne

prowadzeniarachunkowosci.

Rachunkowosé¢jako system
ewidencjigospodarczej.
Zasady (polityka)
rachunkowosci.

Nadrzedne zasady
rachunkowosci.

A36.1

Stuchacz potrafi:

7. przestrzegaczasad i stosowaé

przepisy prawa dotyczacych

prowadzeniarachunkowosci:

1) zidentyfikowac przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
rachunkowosci;

2) wymieni¢ elementy zasad
(polityki) rachunkowosci;

3) charakteryzowaczaktadowy plan
kont;

4) okresla¢nadrzedne zasady

A 36.1

Stuchacz potrafi:

7. przestrzegaczasad i stosowac
przepisy prawa dotyczacych
prowadzeniarachunkowosci;

omz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
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rachunkowosci;

warunkow i jakos¢ pracy;
6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢umiejetnosci
zawodowe;

10. wspoétpracowac w zespole;

Jednostka modutowa
M3.JM2. Klasyfikowanie
aktywow i pasywow.

Tresci nauczania:

Aktywa czyli majatek
przedsiebiorstwa.
Pasywajako zrédta
finansowania majatku.
Bilans jako element
sprawozdaniafinansowego.

Zasady sporzadzania bilansu.

A 36.1
Stuchacz potrafi:

4. klasyfikowaé aktywa i pasywa:

1)
2)

charakteryzowadaktywa trwate;
charakteryzowad aktywa
obrotowe;

rozrézniac kapitaty (fundusze)
wtasne w zaleznosci od formy
organizacyjno-prawnej jednostki;
charakteryzowaé zobowigzania;
wyjasni¢naczym polegazasada
réwnowagi bilansowej.

A36.1

Stuchacz potrafi:

4. klasyfikowa¢ aktywa i pasywa;

1) klasyfikowaé aktywaipasywa
wedtug pozycji bilansu;

2) sporzadzacbilans;

3) stosowaczasade rwnowagi
bilansowe;j;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wplywajace na poprawe

warunkow i jakos$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

8. negocjowacd warunki

porozumien;

10. wspétpracowaé w zespole.

Jednostka modutowa

A36.1

A36.1
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M3.JM3. Dokumentowanie
zdarzen (operacji)
gospodarczych.

Tresci nauczania:

Cechyi klasyfikacja operacji
gospodarczych.

Typy operacji gospodarczych.

Dokumentowanie operacji
gospodarczych.
Klasyfikacja dowoddéw
ksiegowych.

Poprawianie bteddéw

w dowodach ksiegowych

Stuchacz potrafi:

1. sporzadzaé i kontrolowaé dowody

ksiegowe oraz kwalifikowaé je do

ksiegowania:

1) okresla¢wymaganiazwigzane z
trescig dowodu ksiegowego;

2) klasyfikowa¢ dowody ksiegowe ze
wzgledu na rdzne kryteria;

3) odczyta¢informacje zdowodu
ksiegowego;

3. przestrzegac zasad

przechowywaniadowodow

ksiegowych:

1) zidentyfikowac zbiory podlegajgce
przechowywaniu;

1) okreslaéokres przechowywania
dowodoéw ksiegowych wedtug
przepisOw ustawy o
rachunkowosci, przepisow
podatkowychi przepiséw ZUS;

15. poprawia¢ btedy w dowodach

ksiegowychi ksiegach

rachunkowych:

1) scharakteryzowaczasady
poprawiania btedéw ksiegowych w
dowodach ksiegowych.

Stuchacz potrafi:

1. skontrolowac dowody ksiegowe

pod wzgledemformalnym,

rachunkowymi merytorycznym:

1) sporzadza¢dowody ksiegowe,
np. polecenie ksiegowania, KP,
KW;

2) zakwalifikowaé¢dowody
ksiegowe do ujeciaw ksiegach
rachunkowych;

2. interpretowac zdarzenia

gospodarcze dokumentowane

dowodami ksiegowymi:

1) redagowactreséoperacji
gospodarczej napodstawie
dowodu ksiegowego;

2) okreslactypy operacji
gospodarczych;

3) okresla¢ wptyw operacji
gospodarczych na wartosé
sktadnikéw bilansowychisume
bilansowg;

15. poprawia¢ btedy w dowodach

ksiegowychi ksiegach

rachunkowych:

1) zastosowac korekte;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze i
doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspotpracowacé w zespole;
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BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczerstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska;

9. przestrzegaczasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.

Jednostka modutowa
M3.JM4. Ewidencjonowanie
operacji bilansowych

w ksiegach rachunkowych.
Tresdci nauczania:

Ksiegi rachunkowe.

Konto ksiegowe.
Klasyfikacjakont.

Zasady funkcjonowania kont
bilansowych.

Zasady funkcjonowania kont
wynikowych.

Zasada podwdjnego zapisu.
Ewidencja operacji
bilansowych.

Poprawianie btednych
zapiséw ksiegowych.
Podziat pionowy kont.
Podziat poziomy kont.
taczenie kont.

A36.1
Stuchacz potrafi:

8. przestrzegac zasad funkcjonowania
kont ksiegowych:

1)

2)

identyfikowaéelementy sktadowe
kontaksiegowego;
okresla¢zasadefunkcjonowania
kont: aktywnych, pasywnych,
aktywno - pasywnych,
wynikowych, bilansowo-
wynikowych, korygujacych,
rozliczeniowych

i pozabilansowych;

9. otwieracdi zamykac ksiegi
rachunkowe;

1)
2)

3)

rozrézniacelementy ksiagg
rachunkowych;

okresla¢dzien otwarcia

i zamkniecia ksigg rachunkowych:
okreslaétres¢ ekonomicznasald
poczatkowych i koricowych kont;

10. ewidencjonowaé operacje
bilansowe i wynikowe na kontach
syntetycznychi analitycznych w

réznych jednostkach:

1) rozrézniaétypy operacji
gospodarczych;

2) okreslaé¢wptyw operacji
gospodarczych na sktadniki
majatkui kapitatu jednostki oraz
na sume bilansows;

3) rozrézniacelementy zapisu

ksiegowego;

A36.1

Stuchacz potrafi:

7. przestrzegaczasad i stosowac

przepisy prawa dotyczace

prowadzeniarachunkowosci;

1) korzystaé z zaktadowego planu
kont;

2) zastosowac nadrzedne zasady
rachunkowosci;

8. przestrzegaczasad

funkcjonowania kont ksiegowych:

1) stosowaczasade
funkcjonowaniakont:
aktywnych, pasywnych,
aktywno-pasywnych,
wynikowych, bilansowo-
wynikowych, korygujgcych,
rozliczeniowych;

2) stosowaczasade
funkcjonowaniakont
pozabilansowych;

10. ewidencjonowac operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach:

1) zastosowaczasade podwdjnego
ksiegowania;

2) ewidencjonowacdoperacje
gospodarcze;

3) zastosowackonto Rozliczenie
zakupu;

4) ewidencjonowacpodatek VAT
naliczonyinalezny;
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4) okreslackonsekwencje
stosowania zapisu podwadjnego;

5) zinterpretowaczapisy nakontach
ksiegowych;

6) scharakteryzowac podziat
pionowy kont;

7) scharakteryzowacpodziat
poziomy kont;

8) okreslackonsekwencje
stosowaniazapisu
powtarzanego;

9) interpretowaczapisy nakontach
analitycznych prowadzonych do
kontasyntetycznego;

10) okresli¢celtaczeniaidzielenie
kont;

11) zinterpretowaésaldakont
aktywno —pasywnych.

15. poprawiac btedy w dowodach
ksiegowychi ksiegach rachunkowych:
1) scharakteryzowaczasady
poprawiania btedéw
ksiegowych w ksiegach
rachunkowych.

5) poprawiac ksiegach
rachunkowych;

6) poprawiacbtedy w dowodach
wewnetrznych;

7) zastosowaczapiskorygujacy
w ksiegach rachunkowych
(stornoczarnei czerwone);

8) zastosowaczasade
powtarzanego zapisu na
kontach analitycznych;

9) zinterpretowadzapisy na
kontach ksiegowych;

15. poprawia¢ btedy w dowodach

ksiegowychi ksiegach

rachunkowych:

1) zastosowac korekte;

2) zastosowacdzapisujemnyizapis

dodatni;

16. sporzadzac zestawienie

obrotéw i sald;

1) sporzadza¢ i wydrukowadé
zestawienie obrotéwi sald kont
ksiegi gtéwnej, kontksiegi
pomocniczej;

2) uzgadniaéewidencje
analityczngzewidencjg
syntetyczng;

18. stosowac oprogramowanie

finansowo-ksiegowe:

1) wprowadzaéplanukont
jednostkido programu F-K;

2) wprowadzacéstany poczgtkowe
kontz bilansu otwarciado
programu F-K;

3) zadekretowac¢dowody
ksiegowe;

4) zaksiegowacoperacje
bilansowe na podstawie
dowododw ksiegowych
w programie F-K;

5) sporzadzaci wydrukowac
dziennik ksiegowan,
zestawienie obrotéwi sald kont
ksiegi gtéwnej;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne
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wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;
6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzié sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

8. negocjowac warunki
porozumien;

10. wspotpracowac w zespole.

Jednostka modutowa
M3.JM5. Ewidencjonowanie
operacji wynikowych

w ksiegach rachunkowych.
Tresdci nauczania:

Pojeciei klasyfikacja kosztow.
Koszty wedtugrodzajéw.
Koszty wedtug miejsc
powstawania.

Przychodyi kosztyich
uzyskania.

Ewidencja operacji
wynikowych.

Ustalenie wyniku finansowego
jako efekt dziatalnosci
jednostki.

A36.1

Stuchacz potrafi:

6. identyfikowaékategorie

wynikowe;

1) identyfikowac¢ pojecia: koszt,
wydatek, naktad, przychdd,
wptyw, dochdd;

2) klasyfikowadischarakteryzowac
koszty w poszczegdlnych
segmentach dziatalnosci;

3) klasyfikowadischarakteryzowac
przychody w poszczegdlnych
segmentach dziatalnosci;

14. ustala¢ wynik finansowy metoda

statystyczng i metoda ksiegowa:

1) identyfikowacelementy
ksztattujgce wynik finansowy;

2) okresla¢procedureustalania
wyniku finansowego metoda
statystyczng;

3) interpretowactres¢ ekonomiczng
zmiany stanu produktéw.

A36.1
Stuchacz potrafi:
10. ewidencjonowaé operacje
bilansowe i wynikowe na kontach
syntetycznychi analitycznych
w réznych jednostkach;
1) zastosowaczasade podwdjnego
ksiegowania;
2) ewidencjonowaéprzychody
i koszty podstawowej
dziatalnosci operacyjnej;
3) ewidencjonowaéprzychody
i koszty pozostatej dziatalnosci
operacyjnej;
4) ewidencjonowac przychody
i koszty finansowe;
7) zastosowac zapis korygujacy
w ksiegach rachunkowych (storno
czarne i czerwone);
4. ustalac¢ wynik finansowy
metoda statystyczna i metoda
ksiegowa:
1) oblicza¢wynikfinansowy
metoda statystyczng;
2) obliczaéwynikafinansowy
w wariancie kalkulacyjnym
3) oblicza¢wynikfinansowy
w wariancie poréwnawczym
4) oblicza¢zmianestanu
produktow;
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18. stosowac oprogramowanie

finansowo-ksiegowe:

1) ewidencjonowac przychody i
koszty w programie finansowo-
ksiegowym;

2) ustala¢wynikfinansowy
metoda ksiegowag w wariancie
poréwnawczym;

3) ustalaéwynikfinansowy
metoda ksiegowa w wariancie
porownawczym;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptlywajace na poprawe
warunkdw i jakos¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzié sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

8. negocjowac warunki
porozumien;

10. wspotpracowacé w zespole;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisamibezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
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przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.

Jednostka modutowa
M3.JM5. Sporzadzanie
sprawozdania finansowego
jednostek nie podlegajacych
badaniu.

Tresci nauczania:

Elementy sprawozdania
finansowego.

Bilans.

Rachunek zyskow i strat
Informacja dodatkowa.

A36.3

Stuchacz potrafi:

1. sporzadzac jednostkowe

sprawozdanie finansowej:

1) wymienia¢elementy sprawozdania
finansowego;

2) charakteryzowacelementy
sprawozdaniafinansowego
jednostek niepodlegajacych
badaniu.

A36.3

Stuchacz potrafi:

1. sporzadzac jednostkowe

sprawozdanie finansowe:

1) sporzadzacbilans;

2) sporzadzacérachunek zyskéw
i strat w wersji poréwnawczej
i kalkulacyjnej;

3) ustala¢ powigzaniakont
bilansowych i wynikowych
pozycjami poszczegdlnych
elementdéw sprawozdania
finansowego;

18. zastosowac oprogramowanie

finansowo-ksiegowe do

sporzadzania bilansu oraz
rachunku zyskéw i strat;

1. zdefiniowaésaldakontdo
bilansu w programie F-K;

2. zdefiniowacsaldakont
bilansowych do bilansu
w programie F-K;

3. sporzadzaci wydrukowac
bilans;

4. zdefiniowadobroty kont
wynikowych dorachunku
zyskow i strat w programie F-K;

5. sporzadzac¢i wydrukowac
rachunek zyskéwi strat;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;
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5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

8. negocjowac warunki
porozumien;

10. wspoétpracowac w zespole;
BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.

Sposdéb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie ewidencji ksiegowej koriczy sie zaliczeniem

w formie ustalonej przez podmiot prowadzgacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie

co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobyciaztestu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 %

punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1) Marcin Michalik, Gabriela Piech: Prowadzenie rachunkowosci, czes¢ 1. Wydawnictwo Helion,

Gliwice 2016;

2) Grazyna Borowska, Irena Frymark: Ksiegowos¢ i kalkulacja, cze$é¢ 1. Wydawnictwo WSiP,

Warszawa 2013;

3) Barbara Gierusz: Podrecznik samodzielnej nauki ksiegowania. Wydawnictwo ODDK, Gdarisk

2016.
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Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywadsie w pracowni rachunkowosci, wyposazonejw: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, ze skanerem iz projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dlajednego stuchacza), wszystkie
komputery potgczone wsie¢zdostepem do Internetui z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet
programdéw biurowych, pakiety programoéw do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych,
sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzan wobec ZUS oraz inne programy
aktualnie stosowanew pracy technika rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia i ptac; formularze
dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania
finansowego; zestaw przepisow prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub
elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowa, stowniki i encyklopedie

ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci.
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Modut 4. Prowadzenie ewidencji i wycenianie sktadnikow aktywow
i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Jednostki modutowe

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie ksztatcenia
stacjonarnego

w formie ksztatcenia
zaocznego

stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ ksztatcenie | wplacéwce/o | ksztatceniena
osrodku na odlegtos¢ Srodku odlegtos¢
M4.JM1. Wprowadzenie do wyceny sktadnikdéw 6 4
aktywéw i pasywow.
M4.JM2. Ewidencjonowaniei wycenianie 20 13
aktywow pienieznych.
M4.JM3. Ewidencjonowaniei wycenianie 20 13
rozrachunkéw i roszczen.
M4.JM4. Ewidencjonowanieiwycenianie 25 16
materiatéw. 41* 27*
M4.JM5. Ewidencjonowaniei wycenianie 25 16
towarow.
M4.JM6. Ewidencjonowaniei wycenianie 28 18
aktywow trwatych.
M4.JM7. Ewidencjonowaniei wycenianie 12 8
produktéw pracy.
M4.JM8 Ewidencjonowanie i wycenianie 12 8
kapitatow (funduszy) wtasnych.
M4.JM9. Ustalanie wyniku finansowego 16 11
Razem 164 41* 107 27*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢

prowadzonych z wykorzystaniem metod
przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

i technik ksztatcenia na odlegtos¢ wwysokosci 25 % godzin

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa A36.1

M4.JM1. Wprowadzenie do

Stuchacz potrafi:

wyceny sktadnikow aktywow
i pasywow.

TresSci nauczania:
Podstawowe pojecia z zakresu

bilansowy:

5) wyceniac aktywa i pasywa w ciggu
roku obrotowego i na dzien

1) rozrdézniackategorie przyjete dla

omz
Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.
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wyceny (kategorie wyceny). potrzeb wyceny: cene zakupu,
Czas dokonywania wyceny cene nabycia, cenesprzedazy KPS

Wycenaa brak kontynuacji
dziatania.

netto, cene ewidencyjng, koszt
wytworzenia, warto$é godziwa,
trwatg utrate wartosci sktadnika
aktywow;

2) rozrdzniacczas dokonywania
wyceny

3) interpretowaczasadekontynuacji
dziatania oraz ostroznejwyceny.

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

Jednostka modutowa
M4.JM2. Ewidencjonowanie
i wycenianie aktywow
pienieznych.

Tres$ci nauczania:

Formy rozliczen pienieznych.
Ewidencjaiwycenaobrotu
gotéwkowegoii
bezgotéwkowego.
Dokumentacja obrotu
gotowkowegoi
bezgotéwkowego.
Ewidencjainnych srodkéw
pienieznych.
Ewidencjakrétkoterminowych
papieréw wartosciowych.

A 36.1

Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac i ewidencjonowac

operacje gospodarcze:

1) rozréznia¢formyrozliczen
pienieznych;

2) interpretowac zdarzenia
gospodarcze dotyczace obrotu
gotéwkowego dokumentowane
dowodami ksiegowymi.

A36.1

Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac

i ewidencjonowac operacje

gospodarcze:

1) sporzadzacdi kontrolowaé
dowody ksiegowe obrotu

gotéwkowego oraz kwalifikuje

je do ksiegowania;
10. ewidencjonowac operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych
w réznych jednostkach:
1) zaksiegowacoperacje

gospodarcze dotyczace obrotu

pienieznegoi papierow
wartosciowych;

5. wyceniac aktywa i pasywa

w ciggu roku obrotowegoi na

dzien bilansowy:

1) wycenia¢ srodki pieniezne
w ciggu roku i koniecroku
obrotowego

18. stosowac oprogramowanie

finansowo-ksiegowe:

1) ewidencjonowadsrodki
pieniezne, inne srodki
pieniezneipapiery

warto$ciowe w programie F-K;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6) komunikowac sie ze
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wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzié sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze i
doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspoétpracowac w zespole;
BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.

Jednostka modutowa
M4.JM3. Ewidencjonowanie
i wycenianie rozrachunkéw
i roszczen.

Tresdci nauczania:
Klasyfikacja rozrachunkdéw.
Zasady funkcjonowania kont
rozrachunkowych.
Ewidencjaiwycena
rozrachunkow.

Odpis aktualizujacy
naleznosci.

A36.1

Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac i ewidencjonowac

operacje gospodarcze:

1) interpretowaczdarzenia
gospodarcze dotyczace obrotu
bezgotéwkowego dokumentowane
dowodami ksiegowymi.

A 36.1

Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac

i ewidencjonowac operacje

gospodarcze:

1) sporzadzaéi kontrolowad
dowody ksiegowe obrotu
bezgotéwkowego oraz
kwalifikowacje do ksiegowania;

10. ewidencjonowac operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach:

1) zaksiegowacrozrachunki
z tytutu dostaw i ustug,
publicznoprawne,

z pracownikami i pozostate;

2) zaksiegowacodpisy

aktualizujgce wartos¢
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sktadnikow aktywoéw;
5. wyceniac aktywa i pasywa
w ciggu roku obrotowegoi na
dzien bilansowy;
1) wycenirozrachunki wyrazone
w walucie krajowej i obcej
w ciggu roku i na koniecroku
obrotowego
18. stosowac oprogramowanie
finansowo-ksiegowe:
1) ewidencjonowacrozrachunki
w programie F-K;
oMz
Stuchacz potrafi:
4) oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;
5) wprowadzaé rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptlywajace na poprawe
warunkow i jakos$¢ pracy;
6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzié sobie ze stresem;

6. aktualizowad wiedze

i doskonali¢umiejetnosci
zawodowe;

10. wspoétpracowac w zespole;
BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.
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Jednostka modutowa A 36.1 A36.1
M4.JMA. Ewidencjonowanie | Stuchaczpotrafi: Stuchacz potrafi:

i wycenianie materiatéw.
Tresdci nauczania:

Poziomy cen stosowanych do
wyceny bilansowej oraz
ewidencjiobrotu
materiatowego.
Ewidencjazakupu materiatéw
i jegorozliczenie.
Ewidencjazuzycia materiatow.
Metody wyceny zapaséw
materiatéw.

Aktualizacja wartosci
materiatéw.

Wycena zapaséw materiatéw.

1. Dokumentowac i ewidencjonowac
operacje gospodarczych:

1)

3)

4)
5)

7)

interpretowac zdarzenia
gospodarcze dotyczace obrotu
materiatowego dokumentowane
dowodami ksiegowymi;
rozrézniaécene nabycia od ceny
zakupu;

rozréznia¢ cene ewidencyjngod
ceny zakupu;
omoéwiczasadewyceny FIFO, LIFO
scharakteryzowackonta
,Rozliczenie zakupu”

rozréznia¢ metody rozchodu
materiatéw ( metoda FIFO, metoda
LIFO, metoda $redniejwazonej,
metoda szczegdtowej
identyfikacji);

scharakteryzowaé¢ metody
rozchodu rzeczowych sktadnikéw
aktywéw obrotowych ( metoda
FIFO, metodaLIFO, metoda
Sredniej wazonej, metoda
szczegotowejidentyfikacji);
wyjasnicézasady funkcjonowania
kontakorygujacego, Odchylenia
od cenewidencyjnych
materiatéw”.

1. Dokumentowa¢

i ewidencjonowac operacji

gospodarczych:

1) kontrolowaédowody ksiegowe
obrotu materiatowego oraz
kwalifikuje je do ksiegowania;

2) ustali¢saldakoricowe konta
,Rozliczenie zakupu”

10. ewidencjonowaé operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach:

1) zaksiegowacoperacje
gospodarcze zwigzane
z obrotem

5. wycenia¢ materiaty w wedtug

réznych metod w cenie nabycia

w ciggu roku obrotowegoi na

dzien bilansowy:

1) wyceniac¢rozchody materiatéw
w ciggu roku ( metoda FIFO,
metodg LIFO, metodgsredniej
wazonej, metodgszczegotowej
identyfikacji);

2) wyceniaé¢materiaty na koniec
roku obrotowego;

18. stosuje oprogramowanie

finansowo-ksiegowe:

1) ewidencjonowac przychody
i rozchody materiatéw
W programie

F-K;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadzac rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptlywajace na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury
i etyki;
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2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspotpracowacé w zespole;
BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozaroweji ochrony
srodowiska;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.

Jednostka modutowa
M4.JM5. Ewidencjonowanie
i wycenianie towaréw.
Tresci nauczania:

Zasady ustalaniaceni marz na
poszczegdlnych szczeblach
obrotutowarowego.
Metody wyceny zapaséw
towarow.

Aktualizacja wartosci
towaréw.

Wycenazapasow towardow.

A 36.1
Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac i ewidencjonowac
operacje gospodarcze:

1)

interpretowac zdarzenia
gospodarcze dotyczace obrotu
towarowego dokumentowane
dowodami ksiegowymi;
rozréznia¢ cene ewidencyjng, cene
nabycia od ceny zakupu;
rozréznia¢ metody towaréw
(metoda FIFO, metodalLIFO,
metoda sredniej wazonej, metoda
szczegotowejidentyfikacii);
scharakteryzowaé¢ metody
rozchodu rzeczowych sktadnikéw
aktywéw obrotowych ( metoda
FIFO, metoda LIFO, metoda
Sredniej wazonej, metoda
szczegotowejidentyfikacii);
wyjasnic¢ zasady funkcjonowania
konta korygujacego, Odchylenia
od cen ewidencyjnych towaréw”.

A36.1

Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowaé

i ewidencjonowac operacje

gospodarcze:

1) kontrolowaé¢dowody ksiegowe
obrotu towarowego oraz
kwalifikuje je do ksiegowania;

10. ewidencjonuje operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach:

1) zaksiegowacoperacje
gospodarcze zwigzane
z obrotem materiatowym
i towarowym;

2) zaksiegowacodpisy
aktualizujgce wartos¢
sktadnikéw aktywow;

5. wyceniac aktywa i pasywa

w ciggu roku obrotowegoi na

dzien bilansowy:

1) wyceniaérozchodyizapas

towardw w ciggu roku ( metoda
FIFO, metodg LIFO, metodg
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Sredniej wazonej, metoda
szczegotowejidentyfikacji);

2) obliczy¢ odchyleniaodcen
ewidencyjnych towardéw z tytutu
zarezerwowanej i zrealizowanej
marzy;

3) obliczyéodchyleniaod cen
ewidencyjnych towardéw z tytutu
zarezerwowanego
i zrealizowanego podatku VAT;

2) wyceniaétowaryna koniecroku
obrotowego

18. stosowac oprogramowanie

finansowo-ksiegowe;

1) ewidencjonowa¢ przychody

i rozchody towaréw
w programie F-K;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniaé jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnymw realizacji
zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze i
doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspétpracowac w zespole.

Jednostka modutowa
MA4.JM6. Ewidencjonowanie
i wycenianie aktywow
trwatych.

Tres$ci nauczania:
Charakterystyka,

klasyfikacjai wycena aktywow
trwatych.

Dokumentacja srodkow

A36.1

Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac i ewidencjonowac

operacje gospodarcze;

1) interpretowaczdarzenia
gospodarcze dotyczace sSrodkow
trwatymi i wartosci
niematerialnychi prawnych
dokumentowane dowodami

A 36.1

Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac

i ewidencjonowad operacje

gospodarcze:

1) sporzadzaci kontrolowacoraz
kwalifikowaédo ksiegowania
dowody ksiegowe dotyczace
zakupu, sprzedazy, likwidacji
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trwatych. ksiegowymi; Srodkow trwatych;
Metody amortyzacji Srodkéw | 2) rozrdézinia¢elementy ewidencji 2) planowac¢amortyzacje sSrodkow
trwatych. analitycznej srodkdwtrwatych. trwatych (sporzadzactabele
Amortyzacja wartosci amortyzacyjna);
niematerialnychi prawnych.. 3) oblicza¢wartos¢odpisow
Ewidencjazmian w stanie amortyzacyjnych;
i wartosci srodkéw trwatych. 4) dokonywac odpiséw
Aktualizacja wartoscii wycena amortyzacyjnych;

aktywow trwatych.

5) sporzadza¢ dowody ksiegowe
dokumentujgce zmianestanu
i wartosci srodkéw trwatych
(np. OT, LT, PT);

10. ewidencjonowac operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach:

1) zaksiegowaézmiany w stanie
i wartosci srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych
i prawnych;

2) zaksiegowacoperacje
gospodarcze dotyczace
inwestycji dtugoterminowych;

5. wyceniaé aktywa i pasywa

w ciggu roku obrotowegoi na

dzien bilansowy:

1) wycenic¢aktywa trwate w ciggu
roku i na koniecroku
obrotowego;

18. stosowac oprogramowanie

finansowo-ksiegowe:

1) ewidencjonowaé zmiany
w stanie i wartosci srodkdéw
trwatychi wartosci
niematerialnychiprawnych
W programie orazinwestycji
dtugoterminowych
w programie F-K;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wplywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS
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Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢umiejetnosci
zawodowe;

10. wspoétpracowac w zespole;
BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska;

9. przestrzegacdzasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.

Jednostka modutowa
MA4.JM7. Ewidencjonowanie
i wycenianie produktow
pracy.

Tresci nauczania:

Metody wyceny zapasow
wyrobéw gotowych.
Ewidencjawyrobow gotowych
po rzeczywistymi
planowanym koszcie
wytworzenia.

Aktualizacja wartosci zapaséw
wyrobow gotowych.

A36.1
Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac i ewidencjonowac
operacje gospodarcze:

1)

2)

interpretowacdzdarzenia
gospodarcze dotyczace produktow
pracy dokumentowane dowodami
ksiegowymi;

rozrézniackoszt planowany od
kosztu rzeczywistego;

rozréznia¢ metody rozchodu
wyrobéw gotowych ( metoda FIFQO,
metoda LIFO, metoda $redniej
wazonej, metoda szczegdtowej
identyfikacji);

scharakteryzowaé¢ metody
rozchodu rzeczowych sktadnikéw
aktywdéw obrotowych ( metoda
FIFO, metodaLIFO, metoda
Sredniej wazonej, metoda
szczegotowejidentyfikacji);
wyjasnic¢zasady funkcjonowania
konta korygujacego, Odchylenia

A36.1

Stuchacz potrafi:

10. ewidencjonowac operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach:

1) zaksiegowacoperacje
gospodarcze dotyczace
wyrobow gotowych;

5. wyceniaéaktywa i pasywa

w ciggu roku obrotowegoi na

dzien bilansowy:

1) wycenia¢produkty wciggu
rokuina koniecroku
obrotowego;

18. stosuje oprogramowanie

finansowo-ksiegowe:

1) ewidencjonowaéprzychody
i rozchody produktéw pracy
w programie F-K;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania
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od cen ewidencyjnych wyrobéw
gotowych”.

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzié sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspétpracowaé w zespole;
BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowaé stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.

Jednostka modutowa
M4.JM8. Ewidencjonowanie
i wycenianie kapitatow
(funduszy) wtasnych.

Tresci nauczania:
Ogodlnacharakterystyka
kapitatéw (funduszy).
Kapitat (fundusz)
podstawowy.

Kapitat zapasowy.

A36.1

Stuchacz potrafi:

1. Dokumentowac i ewidencjonowac

operacje gospodarcze:

1) interpretowadzdarzenia
gospodarcze dotyczace kapitatow
wtasnych dokumentowane
dowodami ksiegowymi.

A 36.1
Stuchacz potrafi:
10. ewidencjonowaé operacje
bilansowe i wynikowe na kontach
syntetycznychi analitycznych
w réznych jednostkach;
1) zaksiegowaézmiany kapitatéw
(funduszy) wtasnych
i specjalnych;
5) wyceniac aktywa i pasywa
w ciggu roku obrotowegoi na
dzien bilansowy:
1) wyceniackapitaty (fundusze)
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w ciggu roku i na koniecroku
obrotowego;

18. stosuje oprogramowanie

finansowo-ksiegowe:

1) ewidencjonowaczwiekszenia
i zmniejszenia kapitatéw
(funduszy) wtasnych
w programie F-K.

oMz

Stuchacz potrafi:

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspotpracowacé w zespole;
BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowacé stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozaroweji ochrony
srodowiska;

9. przestrzegaézasad
bezpieczenstwai higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowejiochrony
srodowiska.

Jednostka modutowa
M4.JM9. Ustalenie wyniku
finansowego.

Tresci nauczania:

Statystyczna ustalanie wyniku
finansowego.

Ustalanie wyniku finansowego
w wariancie kalkulacyjnym.
Ustalanie wyniku finansowego
W wariancie poréwnawczym.
Podziat wyniku finansowego.

A.36.1

14. ustalac¢ wynik finansowy metoda

statystyczng i metoda ksiegowa:

1) identyfikowacelementy
ksztattujgce wynik finansowy;

2) okreslac¢ procedure ustalania
wyniku finansowego metoda
statystyczna.

A.36.1
4. ustalaé wynik finansowy
metoda statystyczna i metoda
ksiegowa:
1) oblicza¢wynikfinansowy
metoda statystyczng;
2) obliczaé¢wynika finansowy
w wariancie kalkulacyjnym;
3) obliczaéwynik finansowy
w wariancie poréwnawczym;
18. stosowac oprogramowanie
finansowo-ksiegowe:
1) ustalaéwynik finansowy
metoda ksiegowag w wariancie
poréwnawczym;
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2) ustala¢wynik finansowy
metoda ksiegowag w wariancie
poréwnawczym.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie ewidencji i wycenianie sktadnikow aktywow
i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez
podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 %
punktdw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktow
mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okredlonego w zataczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1) Marcin Michalik, Gabriela Piech: Prowadzenie rachunkowosci, cze$¢ 1. Wydawnictwo Helion,
Gliwice 2016

2) Grazyna Borowska, Irena Frymark: Ksiegowos¢ i kalkulacja, cze$¢ 1. Wydawnictwo WSiP,
Warszawa 2013

3) Barbara Gierusz: Podrecznik samodzielnej nauki ksiegowania. Wydawnictwo ODDK, Gdarisk

2016

Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywadésie w pracowni rachunkowosci, wyposazonejw: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowa, ze skanerem iz projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dlajednego stuchacza), wszystkie
komputery potgczone wsie¢z dostepem do Internetui z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet
programéw biurowych, pakiety programoéw do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych,
sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzan wobec ZUS oraz inne programy
aktualnie stosowane w pracy technika rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu

dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia i ptac; formularze
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dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania
finansowego; zestaw przepisow prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub
elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowg, stowniki i encyklopedie

ekonomiczne, prawne oraz dotyczace rachunkowosci.
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Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokdéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe. stacjonarnego zaocznego
stacjonamie w tym stacjonamie w tym
w placdéwce | ksztatceniena | wplacdwce | ksztatcenie
J/os$rodku odlegtos¢ /os$rodku na odlegtosé
M5.JM1. Wprowadzenie do rachunku kosztéw.. 6 4
M5.JM2. Ewidencjonowanie kosztow wedtug 22 14
rodzajéw i wedtugtypdw dziatalnosci.
M5.JM3. Rozliczanie kosztédw w czasie i dziatalnosci 10 15* 6 10*
pomocniczej.
M5.JM4. Kalkulacja kosztow. 24 16
Razem 60 15* 40 10*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢

prowadzonych z wykorzystaniem metod

przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci

25 % godzin

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M5.JM1. Wprowadzenie do
rachunku kosztéw.

Tresci nauczania:
Klasyfikacja kosztow.
Zadaniarachunku kosztéw.
Funkcje rachunku kosztéw.
Warianty ewidencyjne
kosztow.

A.36.1

Stuchacz potrafi:

6. identyfikowaékategorie
wynikowe:

1) zidentyfikuje pojecia: koszt,

wydatek, naktad, przychdéd, wptyw,

dochdd, rachunek kosztow;

2) klasyfikowacischarakteryzowac
koszty w poszczegdlnych;

3) charakteryzowackoszty
bezposrednie i posrednie

4) charakteryzowackoszty zakupu,
koszty sprzedazy, koszty zarzadu,
koszty produkc;ji;

5) rozrézniackoszty uktadu
rodzajowego;

6) rozrozniakoszty uktadu

A.36.1

Stuchacz potrafi:

6. identyfikowac kategorie

wynikowe:

2. ustali¢wysokos¢ poniesionych
kosztéw w przedsiebiorstwie;

3. ustali¢warto$éosiggnietych
przychodéw;

4. obliczy¢dochdédz dziatalnosci.
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funkcjonalnego;
7) rozrdiniac koszty bezposredniei
posredni: zakupu, koszty
sprzedazy, koszty zarzadu, koszty
produkgcji.
Jednostka modutowa A.36.1 A.36.1
M5.JM2. Ewidencjonowanie | Stuchaczpotrafi: Stuchacz potrafi:
kosztéw wedtug rodzajow 6. identyfikowac kategorie 10. ewidencjonowac operacje
i wedtug typow dziatalnosci wynikowe: bilansowe i wynikowe na kontach

Tresci nauczania:

Warianty ewidencjikosztow.
Ewidencjakosztéw wedtug
rodzajow.
Ewidencjakosztéw wedtug
typow dziatalnosci.
Petnaewidencjakosztéow
wedtugrodzajow i wedtug
typow dziatalnosci.

1) rozréinia¢ warianty ewidengji
kosztow;

2) klasyfikowackoszty w uktadzie
rodzajowy;

3) klasyfikowac koszty w uktadzie
funkcjonalnym.

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach:

1) ewidencjowackoszty uktadu
rodzajowego;

2) ewidencjonowacékoszty wedtug
miejsc powstawania;

3) ewidencjonowackoszty wedtug
rodzajéw i miejscich
powstawania;

11. rozliczac koszty dziatalnos$ci

organizacji:

1) zastosowacetapy ewidencji
i rozliczaniakosztéw;

2) rozliczaé¢koszty uktadu
rodzajowego

4) rozlicza¢koszty zakupu;

5) rozlicza¢koszty wydziatowe;

6) rozlicza¢koszty produkgji
pomocniczej;

7) rozlicza¢koszty produkgji
podstawowej;

8) rozlicza¢koszty zarzadu;

9) rozlicza¢koszty sprzedazy;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
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zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspétpracowac w zespole.

Jednostka modutowa
M5.JM3. Rozliczanie kosztow
w czasie i dziatalnosci
pomocniczej.

Tresci nauczania:

Czynne rozliczenia
miedzyokresowe kosztow.
Bierne rozliczenia
miedzyokresowe kosztow.
Koszty dziatalnosci
pomocniczej.

A.36.1

Stuchacz potrafi:

6. identyfikowaékategorie

wynikowe:

1) rozrdiniaéczynneibierne
rozliczenia miedzyokresowe
kosztow;

2) zinterpretowacsalakontrozliczen
miedzyokresowych kosztow

3) zidentyfikowackoszty dziatalnosci
pomocniczej.

A.36.1

Stuchacz potrafi:

10. ewidencjonowac operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach:

1) ewidencjonowadékoszty
rozliczane w czasie (czynne
i bierne);

2) ewidencjonowackoszty
dziatalnosci pomocniczej;

11. rozlicza¢ koszty dziatalnos$ci

organizacji:

1) zastosowacetapy ewidencji
i rozliczania kosztéw do
rozliczeniaw czasie;

2) rozliczaéczynnei bierne

rozliczenia miedzyokresowe

kosztow

2) rozlicza¢koszty zakupu
W czasie;

3) rozlicza¢koszty produkgji
pomocniczej;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze
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i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;
10. wspétpracowaé w zespole.

Jednostka modutowa
M5.JM4. Sporzadzanie
kalkulacji kosztow.

TresSci nauczania:
Kalkulacjakosztowijej
rodzaje.

Struktura kosztéw w rachunku
kalkulacyjnym.

Metody kalkulacji kosztow.
Ewidencjawynikéw kalkulacji
kosztow.

A.36.1

Stuchacz potrafi:

13. rozrézniac i stosuje metody

kalkulacji kosztow:

1) rozrézniaérodzaje kalkulacji;

2) scharakteryzowaéposzczegodine
rodzaje kalkulacji;

3) scharakteryzowaémetody
kalkulacji kosztow;

4) przedstawic¢schematkalkulacyjny
kosztow;

5) dobiera¢ metode kalkulacji
kosztéw do rodzaju prowadzonej
produkgji.

A.36.1
Stuchacz potrafi:
10. ewidencjonowad operacje

bilansowe i wynikowe na kontach

syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach;

1) ewidencjonowacéwyniki
kalkulacji;

13. rozrézniaé i stosowaé metody

kalkulacji kosztow:

1) stosowackalkulacje wstepng;

2) stosowaé¢metode kalkulacji
podziatowej;

3) stosowaémetode kalkulagji
doliczeniowej;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe

warunkow i jakos$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspotpracowacé w zespole.
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Sposdb i forma zaliczenia praktyki

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie rachunku kosztéw konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie
co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobyciaztestu sprawdzajgcegowiedze i co najmniej 75 %
punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Whykaz literatury
1) Marcin Michalik, Gabriela Piech: Prowadzenie rachunkowosci, cze$¢ 1. Wydawnictwo Helion,
Gliwice 2016
2) Grazyna Borowska, Irena Frymark: Ksiegowos¢ i kalkulacja, cze$é¢ 1. Wydawnictwo WSiP,
Warszawa 2013
3) Barbara Gierusz: Podrecznik samodzielnej nauki ksiegowania. Wydawnictwo ODDK, Gdarisk

2016

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywadésie w pracowni rachunkowosci, wyposazonejw: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie
komputery potaczone w sie¢z dostepem do Internetui z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiety
programéw do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych, arkusz kalkulacyjny; formularze
dokumentdéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania
finansowego; zestaw przepiséw prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub
elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowa, stowniki i encyklopedie

ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci.
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Modut 6: Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji.
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Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokdéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placowce/ | ksztatcenie | w placdwce/ | ksztatceniena
osrodku na odlegtos¢ osrodku odlegtos¢
M6.JM1. Wprowadzenie do inwentaryzacji. 8 5
M6.JM2.Sporzadzanie inwentaryzacji. 20 40* 13 7*
M6.JM3.Ewidencjonowanie irozliczanie 12 8
niedoboréw, szkdéd i nadwyzek.
Razem 40 10* 26 7*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zaje¢

prowadzonych z wykorzystaniem metod

przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

i technik ksztatcenia na odlegtos¢ wwysokosci 25 % godzin

Tresci nauczania

Opis efektéw ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M6.JM1.Wprowadzenie do
inwentaryzacji.

Tresci nauczania:

Celeizadaniainwentaryzacji.

Metody inwentaryzacji .
Zasady inwentaryzacji.
Rodzaje inwentaryzacji.
Termini czestotliwos$é
inwentaryzacji.

A.36.2

Stuchacz potrafi:

1. rozrézniac rodzaje, etapy i zasady

inwentaryzacji:

1) okreslaécelizadania
inwentaryzacji;

2) rozrdznia¢rodzaje inwentaryzacji;
3) wymieniaéetapy przeprowadzenia

inwentaryzacji;

4) scharakteryzowaczasady
inwentaryzacji;

5) okreslacterminiczestotliwosé
inwentaryzacji w zaleznosci od
sktadnikow objetych
inwentaryzacja.

A.36.2

Stuchacz potrafi:

1.rozrézniac rodzaje, etapy

i zasady inwentaryzacji:

1) przyporzadkowadésktadnik
aktywéw do metody
inwentaryzacji;

2) przyporzadkowacsktadnik
pasywoéw do metody
inwentaryzacji.

Jednostka modutowa
M®6.JM2. Przeprowadzanie
inwentaryzagji.

Tresci nauczania:

A.36.2

Stuchacz potrafi:

2. przeprowadzaé inwentaryzacje
réznymi metodami:

A.36.2

Stuchacz potrafi:
2.przeprowadzac inwentaryzacje
réznymi metodami:
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Organizacjaiprzebieg
inwentaryzacji w jednostce.
Rodzaje réznic
inwentaryzacyjnych.
Dokumentacjainwentaryzacji.

1) scharakteryzowac metody
przeprowadzeniainwentaryzacji;

2) dobiera¢ metodeinwentaryzacji
do sktadnikéw majatku jednostki.

1) przeprowadzadinwentaryzacje
metodg spisu z natury;

2) przeprowadzac¢inwentaryzacje
metodg potwierdzenia
prawidtowosci sald;

3) przeprowadzac¢inwentaryzacje
metodg weryfikacji;

4) sporzadzaé¢dokumentacje
przebiegu inwentaryzacji;

5) sporzadza¢dokumentacje
czynnosci przeprowadzenia
inwentaryzacji;

6) sporzadzaé rozliczenie spisu
z natury;

7) sporzadzacProtokét
z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych;

8) sporzgdzaéPotwierdzenie
salda;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadzaé rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢umiejetnosci
zawodowe;

8. negocjowac warunki
porozumien;

10. wspétpracowac w zespole.

Jednostka modutowa
M6.JM3. Ewidencjonowanie
i rozliczanie niedoborow,
szkod i nadwyzek.

Tresci nauczania:

A.36.2

Stuchacz potrafi:

3.ustalac i interpretowacroznice
inwentaryzacyjne:

1) zinterpretowacrdznice

A.36.2

Stuchacz potrafi:

3) ustalac i interpretowacroznice
inwentaryzacyjne:

1) ustalaé izinterpretuje
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Ewidencjaniedobordw, szkdd inwentaryzacyjne; niedobory;
i nadwyzek. 4) rozlicza¢ rdznice inwentaryzacyjne; | 2) ustaladiinterpretowaé
Kompensaty niedoboréwi okresla¢ warunki do obliczenia nadwyzki;
nadwyzek. kompensaty niedoboréw 4. rozlicza¢ réznice
Rozliczenie niedobordéw, z nadwyzkami: inwentaryzacyjne;

szkédi nadwyzek.

1) wymieniékontastuzace do
ujmowaniairozliczaniardznic
inwentaryzacyjnych;

2) okresla¢zasady przeprowadzenia
kompensaty niedoboréwz
nadwyzkami.

dokona¢ kompensaty niedoborow

z nadwyzkami:

1) oblicza¢ubytkinaturalne;

2) rozlicza¢niedobory
niezawinione;

3) oblicza¢ wysokosé kompensaty
i niedoboréw i nadwyzek;

4) dokumentowadi
ewidencjonowacdrozliczenie
kompensaty niedoboréw
i nadwyzek;

5) rozlicza¢niedobory zawinione
bezsporne;

6) rozlicza¢niedoboryzawinione
sporne;

7) rozliczaénadwyzki;

8) sporzadzadirozliczaéarkusz
spisuz natury.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji konczy sie

zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek

zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajacego

wiedze i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci

praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 Rozporzgdzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

Grazyna Borowska, Irena Frymark: Inwentaryzacja. Wydawnictwo WSiP, Warszawa 2013

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
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Zajecia powinny odbywacsie w pracowni rachunkowosci, wyposazonejw: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowa, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dlajednego stuchacza), wszystkie
komputery potgczone wsie¢zdostepem do Internetuiz podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet
programéw biurowych, pakiety programéw do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych,
sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzan wobec ZUS oraz inne programy
aktualnie stosowanew pracy technika rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia i ptac; formularze
dokumentdw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania
finansowego; zestaw przepiséw prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub
elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowg, stowniki i encyklopedie

ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci.
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Modut 7: Sporzgdzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie

analizy finansowe;j.

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokdw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia

Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego

stacjonamie w tym stacjonamie w tym

w placowce | ksztatceniena | wplacéwce | ksztatceniena

J/oérodku odlegtos¢ Josérodku odlegtosé

M7.JML1. Sporzadzanie sprawozdaniafinansowego 40 26
jednostki podlegajgcej badaniu. 25* 17*
M7.JM2. Prowadzenie analizy finansowej. 30 20
M7.JM3. Sporzadzanie oceny sytuacji majgtkowo- 30 20
finansowe;j.
Razem 100 25* 66 17*

* Zaréwno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zajec¢

prowadzonych z wykorzystaniem metod

przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci

25 % godzin

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M7.JM1.Sprawozdawczo$¢
finansowa

TresSci nauczania:

Procedura sporzadzenia
sprawozdaniafinansowego.
Elementy sprawozdania
finansowego.
Sprawozdanie z dziatalnosci
jednostki.
Badanieiogtaszanie
sprawozdaniafinansowego.

A.36.3
Stuchacz potrafi:

A.36.3
Stuchacz potrafi:

1. sporzadzac jednostkowe
sprawozdanie finansowej:
1) okresla¢ prace przygotowawcze 1)
poprzedzajgce sporzadzenie
sprawozdawczosci finansowej;
2) charakteryzowadelementy
sprawozdawczosci finansowej;
3) interpretowac zestawienie 2)
obrotéw isald na dzier zamkniecia
ksigg rachunkowych, 3)
4) okresla¢ jednostki zobowigzane
do badaniai publikowania
sprawozdan finansowych; 4)
PKZ(A.m)

1. sporzadzac¢ jednostkowe
sprawozdanie finansowej:

ustala¢ powigzania kont
bilansowych i wynikowych
pozycjami poszczegdlnych
elementdéw sprawozdania
finansowego;

sporzadzaé roczne
sprawozdanie finansowe;
przygotowac sprawozdanie
finansowe do zatwierdzenia
i publikacji;
archiwizowaédokumenty
ksiegowe
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Stuchacz potrafi:

7. przechowywaé dokumenty
okresla¢ termin przechowywania
sprawozdan finansowych.

5) zabezpiecza¢dane w ksiegach
rachunkowych prowadzonych
z zastosowaniem komputera;

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

14. stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan:

1) stosowacoprogramowanie
finansowo-ksiegowe do
sporzadzeniabilansuirachunku
zyskoéw i strat;

BHP

Stuchacz potrafi:

9. przestrzegac zasad

bezpieczenstwai higieny pracy

oraz stosowacd przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej;

KPS

Stuchacz potrafi:

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢umiejetnosci

zawodowe;

7.przestrzega tajemnicy

zawodowej;

8.ponosi¢ odpowiedzialnosc za

podejmowane dziatania;

omz

Stuchacz potrafi:

4) oceniaé jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury
i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnymw realizacji
zadan;

5. radzié sobie ze stresem;
6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;
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10. wspoétpracowac w zespole.

Jednostka modutowa
M7.JM2. Analizafinansowa
Tresci nauczania:
Przedmiotizadaniaanalizy
finansowej.
Zadaniaanalizy wstepneji
wskaznikowej.

Pionowai poziomaanaliza
sprawozdan finansowych.
Wady i zalety analizy
wskaznikowej.

Wskazniki ptynnosci.
Wskazniki sprawnosci
dziatania. Wskazniki
zadtuzenia. Wskazniki
rentownosci. Wskazniki
wartosci rynkowej.

A.36.3

Stuchacz potrafi:

2. identyfikowa¢ metody analizy

finansowej:

1) charakteryzowadidobraé
odpowiedniedo sytuacji metody
analizy;

2) okresla¢zadaniaanalizy wstepnej
W ujeciu statycznym
i dynamicznym;

3) okresla¢zadaniaanalizy
jakosciowejiilosciowej

4) okresla¢wadyizaletyanalizy
wskaznikowej,

3. dobieradi interpretowac wskazniki

analizy finansowej:

1) dobieracdiinterpretowacwskazniki
do oceny ptynnosci finansowej;

2) dobieradiinterpretowaéwskazniki
do oceny wykorzystania majtku;

3) dobieradiinterpretowacéwskazniki
do oceny wyptacalnosci;

4) dobieradiinterpretowacwskazniki
rentownosci ( zyskownosci, stopy
zwrotu).

A.36.3

Stuchacz potrafi:

2. identyfikowac metody analizy

finansowej:

1) charakteryzowadidobierac
odpowiedniedo sytuacji
metody analizy;

2) okresla¢zadaniaanalizy
wstepnej w ujeciu statycznym
i dynamicznym

3) okresla¢zadaniaanalizy
jakosciowejiiloSciowej;

4) okreslaé¢wadyizaletyanalizy
wskaznikowej;

4. obliczaci interpretowac

wskazniki analizy finansowej:

1) obliczaciinterpretowad
wskazniki ptynnosci finansowej;

2) obliczadiinterpretowac
wskazniki sprawnosci dziatania;

3) obliczadiinterpretowad
wskazniki zadtuzenia;

4) obliczaciinterpretowad
wskazniki rentownosci;

5) obliczadiinterpretowac
wskazniki wartosci rynkowej;

oMz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptlywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury
i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzié sobie ze stresem;
6. aktualizowac¢ wiedze i
doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;
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8. negocjowaé warunki
porozumien;
10. wspétpracowaé w zespole.

Jednostka modutowa
M7.JM3. Ocenasytuacji
majatkowo-finansowej.
Tresci nauczania:
Analizamajatkowai
finansowa jednostki
prowadzacej dziatalnosé
handlowg, ustugowsg,
wytwadrczg na podstawie
analizy wstepnejiwskaznikéw
analizy finansowe;j.

36.3

Stuchacz potrafi:

5. ocenia¢ sytuacje majatkowa

i finansowa organizacji:

1) postugiwaésie podstawowg
terminologia z zakresu analizy
finansowej;

2) zastosowacéwtasciwe metody
wyceny pozycji bilansowych;

3) przeprowadzacanalizedanych
ujetych w sprawozdaniu
finansowym;

4) oceniaéstan majatkowy
| finansowy jednostki
organizacyjnej;

5) przeprowadzacanalize
przyczynowo - skutkowa
zjawisk ekonomicznych;

6) prezentowacanalize
wskaznikowg

7) wykorzystywacinformacje
pochodzace ze
sprawozdawczosci finansowej
w procesie decyzyjnym

omz

Stuchacz potrafi:

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan:

5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakosé pracy;

6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:
1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze i
doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10. wspotpracowac w zespole.
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Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut  (kurs umiejetnosci zawodowych) Sporzadzanie sprawozdania finansowego
i przeprowadzenie analizy finansowej koniczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot
prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw
mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do
zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1) Grazyna Borowska: Sprawozdawczos¢ianalizafinansowa. Wydawnictwo WSiP, Warszawa
2013

2) BozenaPadurek: Biuro rachunkowe. Wydawnictwo Bozena Padurek, Wroctaw 2015

3) Wiktor Gabrusiewicz:Analiza finansowa przedsiebiorstwa. Teoriai zastosowanie. Polskie
wydawnictwo Ekonanomiczne, Warszawa 2014

4) Wiktor Gabrusiewicz: Podstawy analizy finansowe. Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne,

Warszawa 2007

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywacsie w pracowni rachunkowosci, wyposazonejw: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dlajednego stuchacza), wszystkie
komputery potgczone wsie¢zdostepem do Internetuiz podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet
programéw biurowych, pakiety programéw do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych,
sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzan wobec ZUS oraz inne programy
aktualnie stosowane w pracy technika rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia i ptac; formularze

dokumentdw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania
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finansowego; zestaw przepiséw prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub
elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowag, stowniki i encyklopedie

ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci.
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Modut 8: Wykonywanie zadarn zawodowych u pracodawcy (praktyka

zawodowa)

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy wtasciwe

dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy prowadzacego ksiegi handlowe zgodnie z Ustawa

o rachunkowosci w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia zawodowego

teoretycznego i praktycznego

Przepisy BHP na stanowisku pracy.

Etyka w rachunkowosci.

Struktura organizacyjnadziatu finansowo-
ksiegowego

Podziatu prac pracownikéw i zakres obowigzkéw
pracownikdéw dziatu ksiegowosci.

Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki.
Obieg dokumentacjiksiegowej i jej archiwizacja.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej z
wykorzystaniem programéw komputerowych.
Zasady przeprowadzaniainwentaryzacji.
Rozliczeniagotéwkowei bezgotéwkowe.
Ewidencja aktywodw i pasywow firmy.
Wykorzystanie sprawozdawczosci finansowej

i analizy w celu podejmowania decyzji.

Stuchacz potrafi:

1) stosowacprzepisy BHP na stanowisku pracy;

2) sporzadzacéi kontrolowaédowody ksiegowe oraz
zakwalifikowac je do ksiegowania;

3) zinterpretowacdzdarzeniagospodarcze
dokumentowane dowodami ksiegowymi;

4) zarchiwizowac¢dowody ksiegowe

5) wyceniéaktywaipasywa;

6) identyfikowackategorie wynikowe;

7) zastosowac przepisy prawa dotyczace prowadzenia
rachunkowosci;

8) zastosowaczasady funkcjonowaniakont
ksiegowych;

9) zaewidencjonowadoperacje bilansowe i wynikowe
na kontach syntetycznych;

10) rozlicza¢ koszty dziatalnosci;

11) nalicza¢ odpisy amortyzacyjne;

12) zastosowaé metode kalkulacji kosztow;

13) ustala¢ wynik finansowy metodg statystyczng;

14) poprawiaé btedy w dowodzie ksiegowymii ksiegach
rachunkowych;

15) sporzgdzaézestawienie obrotéw i sald;

16) zastosowacrézne formy rozliczen pienieznych;

17) zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe.

18) przeprowadzaéinwentaryzacje;

19) oceniacjakos¢ wykonania przydzielonych zadan;

20) wprowadzaérozwigzaniatechniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe warunkéw i jakosé pracy;

21) komunikowac sie ze wspotpracownikami.

22) przestrzegac zasad kultury i etyki;

23) by¢ kreatywnym i konsekwentnym w realizacji
zadan;

74




Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISTA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny '** o
Wiedza Edukacja Rozwdj !

**

24) radzi¢ sobie ze stresem;

25) aktualizowaéwiedzei doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

26) wspotpracowacw zespole;

Sposadb i forma zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych. Stuchacz
powinien otrzymac program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia praktyki
zuwzglednieniem zapisdw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki zawodowej
organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakoriczenie dokonuje oceny w miejscu jej odbywania.
Ocena powinna odzwierciedla¢ jako$¢ prac wykonywanych przez praktykanta, wywigzywanie sie z
powierzonych muzadan, zdobytg wiedzei umiejetnosci w trakcie odbywania praktykize szczegélnym
uwzglednieniem etyki zawodowej, pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej i stopnia

zaangazowania.

Wykaz literatury

Wewnetrzne instrukcje i zarzgdzenia obowigzujgce w jednostce, w ktorej stuchacz odbywa praktyke

zawodowa.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osobie odbywajgcej praktyke powinno by¢

stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikéw wykonujacych zadania

zawodowe.
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7. SPOSOB I FORME ZALICZENIA
KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO A.36.
PROWADZENIE RACHUNKOWOSCI.

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.36.Prowadzenie rachunkowosci

w momencie zaliczenia wszystkich obowigzujacych modutéw i praktyki zawodowej.

Ukonczenie kursu umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

w zakresie tej kwalifikacji.

8. ZALACZNIKI.

Zatacznik numer 1. Przyktadowa obudowa zaje¢ prowadzonych na
odlegtosé

Zaséb Moodle -etykieta

Temat: Zasady i terminy przechowywania dokumentow ksiegowych.

(realizowany w ramach jednostki modutowej: M3.JM3. Dokumentowanie zdarzen (operacji)
gospodarczych. Efekty ksztatcenia-A.36.1.3. przestrzegaé zasad przechowywania dowoddw ksiegowych;
1) zidentyfikowa¢ zbiory podlegajace przechowywaniu;
2) okreslaé okres przechowywania dowodéw ksiegowych wedtug przepiséw ustawy o rachunkowosci
i przepisow podatkowych;)

1. Obowigzki jednostki wynikajgce ze stosowania politykirachunkowosci.
2. Opisywanie zbioréow danych podlegajacych archiwizacji.
3. Okresy przechowywania dowodéw ksiegowych

Po zakonczeniu zaje¢ uczestnik bedzie potrafit:
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1) Wskazaé dokument, ktéry naktada nafirmyijednostki obowigzek gromadzeniaisposdb
przechowywania dokumentacji ksiegowej:
2) wyjasnié, wjaki sposéb powinny byéoznaczone i przechowywaneksiegi rachunkowe ;

3) okresli¢, zasady i terminy przechowywania dokumentacii ksiegowej;

Zaséb Moodle — plik PDF

Obowiazki zwigzane z przechowywaniem dokumentéw

Obowigzki zwigzane z przechowywaniem dokumentéw Ustawa o rachunkowosci / Ordynacja
podatkowa Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym réwniez
sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, przechowuje sie w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,

w sposéb pozwalajacy naich fatwe odszukanie.

Zasady i terminy przechowywania dokumentéw ksiegowych.

Przy czym roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznaczasie

1) okresleniem nazwy ich rodzaju

2) oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze (por. art. 73 ust. 3 ustawy

o rachunkowosci).

Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
sprawozdaniaz dziatalnosci jednostki oraz dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci (zwane tez
w ustawie o rachunkowosci zbiorami) mogg by¢ przechowywane poza jednostky, w przypadku gdy
zostang przekazane do przechowaniainnej jednostce, Swiadczgcej ustugiw zakresie przechowywania

dokumentow (por. art. 73 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

Jednostka, ktdra przekaze dokumenty ksiegowe firmie zajmujgcej sie ich archiwizacjg, jest
zobowigzana - na podstawie art. 73 ust. 4 ustawy o rachunkowosci - do spetnienia wymagan
okreslonych w art. 11a ustawy o rachunkowosci. W mysl tego przepisu, nakierowniku jednostki cigzy
obowigzek powiadomienia wtasciwego urzedu skarbowego o miejscu przechowywania ksiag

rachunkowych. Zgtoszenie powinno nastgpi¢ w ciggu 15 dni od dnia przekazania tych dokumentéw.
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Poza tym kierownik jednostki jest rowniez zobowigzany do zapewnienia dostepnosci ksigg

rachunkowych wraz z dowodami ksiegowymi uprawnionym organom zewnetrznej kontroli lub

nadzoru w siedzibie jednostki lub w miejscu sprawowania zarzadu albo w innym miejscu za zgoda

organu kontroli lub nadzoru.

Nalezy tez zauwazy¢, ze ustawa o rachunkowosci nie okresla innego sposobu i terminéw

przechowywania dokumentéw ksiegowych przekazanych do archiwizowania firmie zewnetrznej od

tych przechowywanych we wtasnym zakresie.

Dtugosc¢ okresu przechowywania ksigg rachunkowych, dowodéwksiegowych, dokumentoéw

inwentaryzacyjnych, polityki rachunkowosci, sprawozdania finansowego, sprawozdan z dziatalnosci

jednostki okreslaart. 74 ustawy o rachunkowosci. W mys$| tego przepisu, zatwierdzone sprawozdania

finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Okres przechowywania pozostatych zbioréow - wynikajgcy z art. 74 ustawy o rachunkowosci -

prezentuje ponizszatabela.

Nazwa zbioru

Okres przechowywania

Ksiegi rachunkowe

5 lat

Karty wynagrodzen pracownikéw badZich
odpowiedniki

Okres wymaganego dostepu do tych informaciji,
wynikajgcy z przepiséw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak
niz5 lat

Dowody ksiegowe dotyczace wptywdw ze
sprzedazy detalicznej

Do dniazatwierdzeniasprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej
jednaknizdodniarozliczeniaosdb, ktérym
powierzono sktadnikiaktywdw objete sprzedaza
detaliczng

Dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych
w budowie, pozyczek, kredytdw orazumow
handlowych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym

Przez5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione

Dokumentacja przejetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci

Dokumentacja przejetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci Przez okres nie krétszy od 5 lat
od uptywujej waznosci

Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji

1 rok poterminie uptywu rekojmilub rozliczeniu

reklamacji
Dokumenty inwentaryzacyjne 5lat 5 lat
Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty 5 lat

Ustawa o Rachunkowosci
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Na podstawie art. 74 ustawy o rachunkowosci, okres przechowywania zbioréw oblicza sie od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza. Ksiegi rachunkowe
jednostki za 2012 r. w Swietle ustawy o rachunkowosci powinny byé przechowywane przez 5 lat,
zatem ostatnim rokiem ich przechowywania bedzie rok 2017.

Ordynacja podatkowa

Odmiennie w zakresie termindéw przechowywania dokumentéw wypowiadajg sie przepisy
podatkowe. Stosownie do ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. nr
8, poz. 60 ze zm.), ksiegi rachunkowe, podatkowg ksiege przychodéw i rozchoddw, a takze inne
ewidencje prowadzone dla celéw podatkowych, rejestry i inne zwigzane z nimi dokumenty

przechowuje sie do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego (por. art. 86

Ordynacji podatkowej).

Zobowigzanie podatkowe natomiast, przedawnia sie z uptywem 5 lat, liczac od konca roku

kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku (art. 70 § 1 Ordynacji podatkowej).

Uwzgledniajac przepisy podatkowe, ksiegi rachunkowe jednostki za 2012 r. powinny by¢
przechowywane do korica 2018 r. Okres przechowywania dokumentacji dla celéw podatkowych jest
dtuzszy od ustalonego w ustawie o rachunkowosci. Aby spetni¢ wymagania przepisow bilansowych i
podatkowych wskazane jest okres przechowywania dokumentéw dostosowac do dtuzszego terminu.
Stosujgcte zasade ksiegi rachunkowe za 2012 r. wskazane jest przechowywacdo 31 grudnia 2018r.do

31 grudnia 2018 r.

Zasob Moodle — adres URL

Tytut: Zasady i terminy przechowywania dokumentacji ksiegowej
https://taxexpert24.pl/akt/116-zasady-i-terminy-przechowywania-dokument%C3%B3w-
ksi%C4%99gowych.html

Sktadowa Moodle -Forum

Forum (inicjowanei moderowane przez prowadzgcego).
(Forum pytan i odpowiedzi - sktadowa Moodla charakteryzuje sie tym, ze stuchacze moga
odpowiada¢, ale nie zobacza odpowiedzi pozostatych uczestnikéw do momentu opublikowania

wtasnej odpowiedzi).
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Nazwa forum: Archiwizacja dokumentacji:

Opis: Archiwizacja to proces tworzenia, zabezpieczania i klasyfikowania zbioréw dokumentéw.
Odpowiednio przygotowane i oznaczone dokumenty sg przechowywane przez jednostke
organizacyjng przez okreslony w latach czas, a po uptywie obowigzkowego okresu przechowywania
materiaty archiwalne moga by¢ przekazywane sg do archiwum panstwowego, badz klasyfikowane
jako nieaktualne lub niepotrzebne materiaty niearchiwalne i przekazywane do utylizacji.

Zapraszamy na Forum dyskusyjne dotyczace archiwizacji dokumentacji.

Forum pytan i odpowiedzi (inicjowane i moderowane przez prowadzgcego).

Temat 1. Przechowywanie dokumentéw w nalezyty sposdb

W rozdziale 8 ustawy o rachunkowosci, mozna przeczytaé, ze dokumentacje przechowuje sie
w nalezyty sposdb. Rozwin sformutowanie, "przechowywaé w okreslony sposéb" Co przez to
rozumiesz?

Temat 2. Archiwizacjadokumentacjiprzez firmy zewnetrzne

Dlaczego procesem zabezpieczania, klasyfikowaniaiich archiwizowania zbioréw dokumentacji

zajmujgsie profesjonalneinstytucje?

Literatura

Sktadowa Moodle - strona

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrze$nia 1994 z pdz.zm.

Grazyna Borowska, Irena Frymark: Inwentaryzacja. Wydawnictwo WSiP, Warszawa 2013
Danuta Matkowska: Inwentaryzacjaod AdoZ z uwzglednieniem Standardéw Rachunkowosci.

Wydawnictwo ODDK, Gdarisk 2017

Samoewaluacja
Sktadowa Moodle—Quiz
Tytut: Sprawdz swojgwiedze

Wprowadzenie: Test sktadasie z. 8 pytan. W celu zaliczeniatestu nalezy wskazaé przynajmniej
potowe poprawnych odpowiedzi.

Zaznacz prawidtowq odpowiedz
Pytanie 1. Pracodawca jest zobowigzany przechowywac¢ dokumentacje osobowg pracownika od

ustania stosunku pracy przez okres .
A, 30lat.
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B. 20 lat.
C. 50 lat.
D. 40 lat.

Pytanie 2. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania, stwierdzajgce fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem to :
A. dowody ewidencyjne.
B. dowody analityczne.
C. dowody ksiegowe
Pytanie 3. Dowody ksiegowe w ksiegowosci, to dokumenty stanowigce podstawe.
A.  dokonywaniasprzedazy.
B. ksiegowania.
C. dokonywaniazakupow
Pytanie 4. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega nasprawdzeniu
A. umieszczeniu wymaganych podpiséw.
B. celowosci operacji gospodarczej.
C. prawidtowosci obliczen.
Pytanie 5. Kontrola pod wzgledem formalnym dowoddw ksiegowych polega nasprawdzeniu
A. czy dokument ma prawidtowe cechy np. nazwe, opis operacji, podpisy itp.
B. celowoscii gospodarnosci operacjigospodarczej.
C. dokument ma wtasciwe obliczenia rachunkowe.
Pytanie 6. Dekretacjadokumentéw ksiegowych polegana
A. zaksiegowaniu operacjigospodarczej na wtasciwych kontach ksiegowych.

B. na podaniu tzw. korespondencjikont, oraz na zaakceptowaniu dokumentu do
ksiegowania.

C. umieszczeniu wymaganych podpisow.
Pytanie 7. Kazde akta w magazynie majg poftozenie okreslone poprzeznumerregatu, potkii

przegrody.
o Prawda
o Fatsz
Pytanie 8. Proces brakowania dokumentacji, to proces
A. szukania brakujgcych dokumentéw.
B. uzupetniania dokumentacji.
C. niszczenia dokumentaciji.

Zatgcznik numer 2. Podstawa programowa ksztatcenia w kwalifikacji

A.36 Prowadzenie rachunkowosci wtasciwa dla ksztatcenia w zawodach technik
rachunkowosci 431103 i technik ekonomista 331403.

1. OGOLNE CELE | ZADANIA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do Zzycia w warunkach
wspodtczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania nazmieniajgcym

sie rynku pracy.
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Zadaniaszkotyiinnych podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich realizacji sa
uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilno$é geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, atakie wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikdw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogélnego
i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia
ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapdw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej
powigzanej z wiedzg zawodowag przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych
absolwentéw szkdt ksztatcgcych w zawodach, atym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania
wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczgcego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdélnym uwzglednieniem
indywidualnych $ciezek edukacji ikariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjneji zawodowej absolwentéw ma
stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawoddéw wpisanych do klasyfikacji

zawodoéw szkolnictwa zawodowego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA
2.1. EFEKTY KSZTAtCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW
Do wykonywaniawyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggnieci e zaktadanych

efektéw ksztatcenia, naktére sktadajgsie:
(BHP). Bezpieczenstwoi higiena pracy
Stuchacz:
1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwemi higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiskai ergonomig;
2) rozrdzniazadaniai uprawnieniainstytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony sSrodowiskaw Polsce;
3) okreslaprawai obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwai higieny
pracy;
4) przewiduje zagrozenia dla zdrowiai zycia cztowieka oraz mieniai srodowiska zwigzane

z wykonywaniem zadan zawodowych;
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5) okreslazagrozeniazwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéww srodowisku pracy;
6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;
7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwai higieny pracy, ochrony przeciwpozaroweji ochrony srodowiska;
8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;
9) przestrzegazasad bezpieczenstwai higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozeniazdrowiai zycia.
(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Stuchacz:
1) stosuje pojeciaz obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;
2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;
3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
4) rozrdznia przedsiebiorstwai instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;
5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;
6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;
7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomieniai prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;
8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej;
10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.
(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Stuchacz:
1) postuguje siezasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;
2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych czynnosci

zawodowych;

83

*



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISZA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 5k

4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie
sie w Srodowisku pracy;
5) korzystaz obcojezycznych zrédet informacji.
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
Stuchacz:
1) przestrzegazasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) potrafiradzi¢sobie ze stresem;
6) aktualizuje wiedzei doskonaliumiejetnosci zawodowe;
7) przestrzegatajemnicy zawodowej;
8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowaéwarunki porozumien;
10) wspétpracuje w zespole.
(OMZ). Organizacja pracy matych zespotow (wytacznie dlazawoddéw nauczanych na poziomie
technika)
Stuchacz:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

)

)
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
4) oceniajakos¢ wykonaniaprzydzielonych zadan;
)

5) wprowadzarozwigzaniatechniczne i organizacyjne wptywajgce napoprawe warunkéw i jakosc

pracy,

6) komunikuje sie ze wspétpracownikami.

2.2. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW W
RAMACH OBSZARU ADMINISTRACYJNO-UStUGOWEGO, STANOWIACEGO
PODBUDOWE DO KSZTALCENIA W ZAWODZIE LUBIE GRUPIEZAWODOW

PKZ(A.m) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatceniaw zawodach: technik spedytor,
techniklogistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji, technik
handlowiec, technik ksiegarstwa

Stuchacz:

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;
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2) korzystaz programoéw komputerowych w pracy biurowej;
3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

)
)
)
5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
6) obstuguje sprzeti urzadzeniatechniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;

8) dokonuje selekcjidanych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej;
9) rozrdzniarodzaje badan statystycznych oraz okreslaich przydatnos¢;

10) gromadziinformacje o badanej zbiorowosci;

11) rozrdznia, obliczaiinterpretuje podstawowe miary statystyczne;

)

)
12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;
13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;
)

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

2.3. EFEKTY KSZTALCENIA WEASCIWE DLA KWALIFIKACII

A.36. Prowadzenie rachunkowosci

1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych

Stuchacz:
1) sporzadzai kontroluje dowody ksiegowe oraz kwalifikuje je do ksiegowania;
2) interpretuje zdarzeniagospodarcze dokumentowane dowodami ksiegowymi;
3) przestrzegazasad przechowywania dowoddéw ksiegowych;
4) klasyfikuje aktywai pasywa;

5) wyceniaaktywai pasywaw ciggu roku obrotowegoi nadzien bilansowy;

6) identyfikuje kategorie wynikowe;

7) przestrzega zasadi stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowosci;

8) przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiegowych;

9) otwieraizamykaksiegi rachunkowe;

10) ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznychi analitycznych

w réznych jednostkach;

11) rozlicza koszty dziatalnosci organizacji;

12) planuje amortyzacje Srodkow trwatych i dokonuje odpiséw amortyzacyjnych;

13) rozrdézniai stosuje metody kalkulacji kosztow;

14) ustalawynik finansowy metodg statystyczngi metodg ksiegowsg;

15) poprawia btedy w dowodach ksiegowych i ksiegach rachunkowych;
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16) sporzadzazestawienieobrotéw i sald;
17) stosuje rézne formy rozliczen pienieznych;
18) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe.
2. Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
Stuchacz:
1) rozrézniarodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji;
2) przeprowadzainwentaryzacje réznymi metodami;
3) ustalai interpretujerdznice inwentaryzacyjne;
4) rozliczardznice inwentaryzacyjne;
5) sporzadza dokumentacje przebiegu inwentaryzacji.
3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie analizy finansowej
Stuchacz:
1) sporzadzajednostkowe sprawozdanie finansowe;
2) identyfikuje przedmiot, zadaniai metody analizy finansowe;j;

)
)
3) dobieraiinterpretuje wskazniki analizy finansowej;
4) obliczawskazniki analizy finansowej;

)

5) oceniasytuacje majgtkowai finansowg organizacji.

WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE, W KTOREGO RAMACH

ZOSTALA WYODREBNIONA KWALIFIKACIA

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinna posiadac nastepujace

pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie ekonomiczng, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do

sieci lokalnej z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego

ucznia), wszystkie komputery podtgczone do siecilokalnejz dostepem do Internetu i z podtgczeniem

do drukarki oraz skanera, pakiet programéw biurowych, projektor multimedialny, pakiety

oprogramowania do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, obstugi

sprzedazy igospodarki magazynowej, prowadzenia ksiegi przychodéw i rozchoddéw, obliczania

podatkéw, sporzgdzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzan wobec ZUS oraz inne

programy aktualnie stosowane w pracy technika ekonomisty; druki formularzy stosowanych

w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia

i ptac; formularze dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych,

formularze

jednostkowego sprawozdania finansowego; zestaw przepisow prawa dotyczacych prow adzenia

dziatalnosci gospodarczej dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan kont,
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podreczniki, literature zawodowa, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce

rachunkowosci;

2) pracownie techniki biurowej, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela
podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarky sieciowg, ze skanerem iz
projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
wszystkie komputery podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne do obstugi sekretariatu,
urzadzeniatechnikibiurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem,
skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia technikikorespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i srodki
biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej
i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia, ptaci podatkéw; zestaw przepiséw prawa dotyczgcych
prowadzenia korespondencji, prowadzenia dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej,
dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne; podreczniki, stowniki iencyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace
rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone
w szkole.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywacdsie w: pracowniach szkolnych, laboratoriach symulacyjnych,

przedsiebiorstwach oraz urzedach administracji publiczne;.

Szkotaorganizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy

wtasciwe dlanauczanego zawodu w wymiarze 4tygodni (160 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Efekty ksztatceniawspodlne dla wszystkich zawodoéw oraz efekty ksztatcenia
wspodlne dlazawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego 280 godz.
stanowigce podbudowe do ksztatceniaw zawodzie lub grupie zawoddéw

A.36. Prowadzenie rachunkowosci 520 godz.

5. Mozliwosci uzyskania dodatkowych kwalifikacji w zawodach w ramach obszaru ksztatcenia

okreslonego w kwalifikacji zawodow szkolnictwa zawodowego
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Absolwentkursu ksztatcgcego w kwalifikacji A.36 Prowadzenie rachunkowosci po jej potwierdzeniu
egzaminem zewnetrznym i dodatkowo po potwierdzeniu kwalifikacji A.35. Planowanie i prowadzenie

dziatalnosci moze uzyskac dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik ekonomista.

Absolwentkursu ksztatcgcego w kwalifikacji A.36 Prowadzenie rachunkowosci po jej potwierdzeniu
egzaminem zewnetrznymi dodatkowo po potwierdzeniu kwalifikacji A.65. Rozliczanie wynagrodzen
i danin publicznych moze uzyska¢ dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik

rachunkowosci.
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