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ROZKLAD ZAJEC Z PODZIALEM NA PRZEDMIOTY ZAWODOWE

Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: TECHNIK RACHUNKOWOSCI 431103

Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych

Nazwa i symbol kwalifikacji: EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

Nazwa przedmiotu ksztatcenia
zawodowego

Liczba godzin w

poszczegdlnych latach

nauki

nHlmliwv]v

Razem

Uwagi o
realizacji

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek orga

nizacyjnych

BHP w branzy ekonomicznej

30

30

Ksztatcenie

teoretyczne
Polityka i organizacja przedsiebiorstw Ksztatcenie
60 |60 120 teoretyczne
Kadry i ptace Ksztatcenie
90 | 60 150 teoretyczne
Rozliczenia finansowe przedsiebiorstw Ksztatcenie
60 60 | 30 150 teoretyczne
Elementy statystyki opisowej 60 60 Ksztatcenie
teoretyczne
Systemy komputerowe w dokumentacji Ksztatcenie
kadrowo — ptacowej 90 9 | 60 240 praktyczne
S_ystemy komputerowe w rozliczeniach 60 |90 150 Ksztatcenie
finansowych praktyczne
Jezyk obcy zawodowy Ksztatcenie
30 30

teoretyczne

EKA.Q7. Prowadzenie rachunkowosci
Podstawy rachunkowo$ci finansowej 90 | 60 150 Ksztalcenie
teoretyczne
Sprawozdawczo$¢ i analiza finansowa 60 | 60 120 Ksztalcenie

teoretyczne




Rachunkowos¢ przedsiebiorstw w praktyce Ksztatcenie

gospodarczej 30 | 120 | 60 210 praktyczne

- Ksztatcenie

Systemy komputerowe w rachunkowosci 150 | 90 240 praktyczne

Ksztatcenie

Jezyk obcy zawodowy 30 30 teoretyczne
Razem 330 | 390 | 360 | 390 | 210 1680

. WSTEP DO PROGRAMU

OPIS ZAWODU

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie absolwenta do zycia w warunkach zmieniajgcego sie $wiata, wykonywania rozmaitych zadan zawodowych
wynikajgcych ze specyfiki zawodu oraz do aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Ksztatcenie zawodowe powinno Scisle korelowac¢ z ksztatceniem ogdélnym ze wzgledu na to, ze efektywne funkcjonowanie na rynku pracy wymaga nie tylko
wiedzy i umiejetnosci zawodowych, ale takze przygotowania ogoélnego. Ponadto absolwent szkoty zawodowej na rynku pracy powinien charakteryzowacé sie
takimi cechami, jak: kreatywnos¢, przedsiebiorczos$¢, komunikatywnos$c¢, otwarto$¢ na zmiany, zdolno$s¢ do samodoskonalenia i ciggltego doksztatcania oraz
umiejetnoscig oceny swoich mozliwosci.

Zawdd technik rachunkowo$ci jest zawodem z wielkimi tradycjami i wystepuje niemal w kazdym podmiocie gospodarczym. Technicy rachunkowos$ci znajdujg
zatrudnienie w biurach rachunkowych, prywatnych przedsiebiorstwach, jednostkach finanséw publicznych. Zawdd ten wymaga od pracownika wysokich
umiejetnosci, doswiadczenia, szerokiego zakresu wiedzy z dziedziny ekonomii, finanséw, systemu podatkowego oraz umiejetnosci analizowania zachodzacych
zmian w procesie gospodarowania. Do najczesciej powierzanych im zadan nalezg prace zwigzane z prowadzeniem spraw ksiegowo-rozliczeniowych oraz
prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych. W trakcie wykonywania zadanh na réznych stanowiskach pracy mogg wykonywa¢ czynnosci zawodowe obejmujgce
prace planistyczne, analityczne i sprawozdawcze, prowadzenie réznych ewidencji ilosciowo-wartosciowych, rozliczanie transakcji, prowadzenie ewidencji
podatkowej, prowadzenie ewidencji rachunkowej, obliczanie podatkéw, naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, prowadzenie rozliczen z kontrahentami
i instytucjami, w tym réwniez z tytutu podatkéw. W powyzszych pracach nieodzowne staje sie stosowanie urzgdzen techniki biurowej oraz wykorzystanie ré6znych
aplikacji komputerowych.

Obecnie wiele podmiotéw na rynku krajowym wspotpracuje z podmiotami rynku europejskiego. Ponadto sporo przedsiebiorstw, w zwigzku z otwartym rynkiem

europejskim, prowadzi swoje dziatalnosci nie tylko na rynku krajowym, ale tez bardzo czesto otwiera filie w krajach Wspdlnoty. Na rynku polskim réwniez coraz



czesciej dziatajg podmioty zagraniczne. Uwzgledniajgc te czynniki trzeba tez zwréci¢ uwage na koniecznos¢ wyposazenia absolwenta technikum rachunkowosci
w kompetencje postugiwania sie jezykiem obcym zawodowym.

Nalezy tez zaznaczy¢, ze zawdd technik rachunkowosci taczy sie z duzg odpowiedzialnoscig oraz wysokimi wymaganiami w zakresie jakosci wykonywania
zadan. Bardzo czesto bowiem od wtasciwie prowadzonych prac ksiegowo-rozliczeniowych zalezg efekty ekonomiczne jednostki organizacyjnej oraz unikniecie
sankcji z tytutu blednie naliczonych podatkéw. Szczegoélnego znaczenia nabiera to w matych jednostkach i biurach rachunkowych, w ktérych czesto zadania
catej komorki ksiegowo-finansowej powierza sie jednej osobie. Zawdd ten wymaga ciggtego doskonalenia gtdéwnie w zakresie zmieniajgcych sie aktéw i norm
prawnych wykorzystywanych w trakcie wykonywanych zadan zawodowych.

Ze wzgledu na wszechstronne przygotowanie w dziedzinie prac biurowych zawdéd technik rachunkowosci jest zawodem uniwersalnym i masowym, co stwarza
dodatkowe mozliwosci zatrudnienia absolwentéw w tym zawodzie. Ponadto absolwent technikum rachunkowosci jest wyposazony we wszystkie kompetencje
niezbedne do prowadzenia wiasnej dziatalnosci. Zapotrzebowanie na pracownikéw z kwalifikacjami technika rachunkowos$ci jest bardzo duze. Wynika to z
przeobrazen gospodarczych w naszym kraju i zainteresowania Unii Europejskiej tworzeniem matych i srednich podmiotéw gospodarczych na polskim rynku.
Sytuacja ta rodzi potrzebe przygotowania pracownika uniwersalnego, ktory tatwo dostosuje swoje umiejetnosci do rodzaju jednostki organizacyjnej oraz
prowadzonej przez nig dziatalnosci.

Zawaod technik rachunkowosci nalezy do grupy zawodoéw branzy ekonomiczno-administracyjnej (EKA). W podstawie programowej ksztatcenia w tym zawodzie
wyodrebniono dwie kwalifikacje: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych oraz
EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci, w ktérych wymagania opisano za pomoca efektow ksztatcenia okreslonych jako 4 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji.
Kwalifikacje catosciowe zawodu technik rachunkowosci stanowig IV poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji. Ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowosci moze
odbywac sie w piecioletnim technikum oraz w formie kwalifikacyjnych kurséw zawodowych. Ponadto uczen po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie
spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze uzupemi¢ dodatkowg kwalifikacje EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w
jednostce organizacyjnej i po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego te kwalifikacje uzyska¢ dyplom w zawodzie technik ekonomista. Poszerzy w ten sposéb swoje

kompetencje o mozliwos¢é pracy biurowej w innych dziatach jednostek organizacyjnych.

CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU
Zaproponowany program nauczania zgodnie z definicjg programu nauczania stanowi zbior celdw, tresci, czynnosci organizacyjnych jakie sg niezbedne
w celu przygotowania ucznia do wykonywania zawodu technik rachunkowosci. Program jest przeznaczony do realizacji w piecioletnich technikach w szkotach

ksztatcgcych w zawodzie technik rachunkowosci o symbolu 431103, w ktérym wyodrebniono dwie kwalifikacje: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych



i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych oraz EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci. Kazda z kwalifikacji moze by¢ tez ksztatcona
w formie kwalifikacyjnych kurséw zawodowych. Gtéwnymi adresatami programu poza szkotami sg uczacy sie i ich rodzice oraz pracodawcy.

Program nauczania dla zawodu technik rachunkowosci biorgc pod uwage organizacje tresci nauczania i powigzah miedzy nimi jest programem o strukturze
przedmiotowej. Rozpatrujgc sposdb zagospodarowania tresci w programie uwzgledniono zasade minimalnego ich zagospodarowania, co oznacza, ze zakres
tresci i poziom ich trudnosci zostat dostosowany do uczniéw o przecietnych zdolnosciach i jest programem przeznaczonym do wykorzystania w szkotach
masowych. Tresci nauczania w programie zostaty uszeregowane spiralnie. Taki uktad tresci pozwala uczacym sie na opanowanie tresci w jednym cyklu na
poziomie podstawowym i poszerzenie ich na kolejnych etapach uczenia sie. Program zaklada zatem powtarzanie i uzupetnianie informacji w pewnym
okreslonym zakresie na kolejnych etapach ksztatcenia, co daje szanse utrwalenia wiadomosci.

Witasciwa realizacja programu nauczania jest uwarunkowana konieczno$cig realizacji poszczegdlnych tre$ci nauczania w kolejnosci zaproponowanej przez
autoréw, wynikajgcej z korelacji ksztatcenia zawodowego. Ponadto nalezy zadbaé o wtasciwe zaplanowanie w planie nauczania przedmiotéw ksztatcenia
0golnego, tak by w zakresie skorelowanych tresci ksztatcenia ogdlnego z tresciami ksztatcenia zawodowego wyprzedzaty one tresci nauczania zawodowego.
Waznym elementem w tym zakresie jest zatem Scista wspétpraca nauczycieli ksztatcenia ogdlnego z nauczycielami ksztatcenia zawodowego. Zespoty
sktadajgce sie z wszystkich nauczycieli uczgcych w danej klasie powinny dokona¢ analizy celéw i tresci podstawy programowej ksztatcenia ogélnego i podstawy
programowej dla zawodu technik rachunkowosci i ustali¢ skorelowane tresci oraz uwzgledni¢ wiasciwy termin ich realizacji w nauczycielskich planach
dydaktycznych. Nalezy tez zadbac¢ o to, by w zakresie skorelowanych z ksztatceniem zawodowym tresci nauczania nauczyciele ksztatcenia ogélnego odwotywali
sie w trakcie ich realizacji do przyktadéw i sytuacji wystepujacych w zawodzie technik rachunkowosci. Odniesienie tresci ksztatcenia ogdlnego do sytuacii
praktycznych w zawodzie przyczyni sie to do podwyzszenia motywacji i zainteresowania ucznia. W zakresie prawidtowego uksztattowania umiejetnosci
zawodowych w programie zaleca sie stosowanie wszelkiego rodzaju metod aktywizujgcych prowadzacych do symulacji zadan wykonywanych na stanowisku
pracy, rozwijania kreatywnosci uczacych sie oraz ksztattowania wtasciwych cech i postaw wymaganych w zawodzie technik rachunkowosci.

Szkofa realizujgca program musi dostosowaé go do warunkdw szkoty, mozliwosci ucznidéw i predyspozycji dydaktycznych nauczycieli. Rzeczywista liczba
godzin wynika z tygodniowego rozktadu zaje¢ w piecioletnim technikum oraz ze szkolnego planu nauczania w klasach czteroletniego technikum
funkcjonujgcych w piecioletnim technikum. Program jest propozycjg autoréw, ktéra wymaga dostosowania do rzeczywistych warunkéw kazdej szkoty, aby

spetniat wszystkie niezbedne warunki realizacji.

ZALOZENIA PROGRAMOWE
W trakcie debaty poswieconej jakosci ksztatcenia w zawodzie ksiegowego stwierdzono, ze ciggle rosnie zapotrzebowanie na zawdd ksiegowych. Profesor

Elzbieta Mgczynska — prezes Polskiego Towarzystwa Ekonomicznego stwierdzita, ze ,istnieje coraz wieksza rozbieznos¢ miedzy rzeczywistoscig gospodarczg



a ksztatceniem ksiegowych [...]. Rzeczywistos¢ gospodarcza staje sie coraz bardziej skomplikowana, a naciski na upraszczanie rachunkowosci
sg coraz wieksze. Ogromnym btedem jest degradacja szkolnictwa zawodowego, ktére na poziomie szkét srednich dawato bardzo dobre wyksztatcenie
i umiejetnosci, wypuszczajac na rynek swietnie przygotowanych do pracy ksiegowych-rzemiesinikéw”t. W podobnym tonie wypowiedziat sie Franciszek Wala —
prezes Zarzadu Gléwnego Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce, ktéry powiedziat, m.in., ze ,model ksztatcenia ksiegowych istnieje, ale znikajg szkoty srednie
ekonomiczne, a uczelnie dobrze przygotowujg studentéw od strony teoretycznej. Brakuje im praktycznego przygotowania do zawodu.”2. Ewa Sowinska — cztonek
Krajowej Rady Biegtych Rewidentow, rowniez ocenita, iz ,nie ma wtasciwego modelu ksztatcenia ksiegowych, zwtaszcza brakuje prawdziwych rzemiesinikow
zawodu. Powinny by¢ szkoty zawodowe, dajgce solidne podstawy”3. Z analizy powyzszych wypowiedzi wyraznie widaé, ze brakuje na rynku szkét srednich
wypuszczajgcych na rynek porzadnych rzemiesinikdw w rachunkowosci i ekonomii.

Dotychczas zawdd ten byt ksztatcony w szkole policealnej co ze wzgledu na czas trwania nauki nie dawato zadawalajgcych wynikow. Stuchacze
nie posiadali dostatecznie ugruntowanych umiejetnosci. Na podstawie badan zapotrzebowania na ten zawdd od 2019 roku Ministerstwo Finanséw widzi
potrzebe ksztatcenia w tym zawodzie w piecioletnim technikum.

Absolwenci technikum rachunkowosci wyksztatceni w systemie piecioletnim powinni by¢ dobrze przygotowani do wykonywania zawodu ksiegowego
oraz dodatkowo wykonywania prac w dziale kadrowo-ptacowym. Program nauczania w petni pozwala na osiggniecie niezbednych na tych stanowiskach
umiejetnosci. Rozwijajgcy sie dynamicznie rynek i ciggte powstawanie na nim nowych podmiotéw o réznych przedmiotach dziatalnosci, pozwalajg stwierdzi¢,
ze bedzie rowniez rosng¢ zapotrzebowanie na dobrze wyszkolonych ksiegowych i specjalistow w zakresie spraw kadrowo-ptacowych. Zaktadajgc dalszy rozwo;j
absolwentéw na studiach wyzszych w potgczeniu z umiejetnosciami nabytymi w technikum rachunkowosci, mozna przewidywa¢, ze beda
to w przyszitosci réwniez doskonali kandydaci na gtéwnych ksiegowych czy kierownikéw dziatéw personalnych w przedsigbiorstwach.

Ponadto w opisie zawodu zwrécono uwage, ze absolwenci technikum rachunkowosci czesto znajdujg zatrudnienie w biurach rachunkowych.
W podmiotach tych szczegdlnie potrzebni sg dobrzy rzemiesinicy rachunkowosci bez koniecznosci wyzszego wyksztatcenia. Rynek ten rozwija sie bardzo
szybko gtéwnie ze wzgledu na to, Zze tylko okoto 10% przedsiebiorstw zarejestrowanych w Polsce ma obowigzek prowadzenia ksigg rachunkowych. Pozostate
90% rozlicza sie z instytucjami budzetowymi na podstawie uproszczonych ewidencji podatkowych. Podmioty te nie tworzg komorek ksiegowosci, a korzystajg
z ustug biur rachunkowych. Technik rachunkowosci ma zatem duze szanse zatrudnienia w tych jednostkach zwtaszcza, ze dodatkowo poza umiejetnosciami
prowadzenia spraw rachunkowych jest tez bardzo dobrze przygotowanym pracownikiem do dziatu kadr i ptac. Nalezy tez zwréci¢ uwage, ze deregulacja zawodu

ksiegowego od 2014 r. pozwala na podjecie dziatalnosci w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych bez swiadectwa kwalifikacyjnego Ministra

1 A. Pokojska, Uczelnie ksztatcg ksiegowych teoretykéw. O praktyce zapominajg, [w:] ,Gazeta Prawna”, 2014, nr 224, s. 5.
2 |pidem, s. 5.
3 lbidem, s. 5.



Finanséw i wymaganych lat praktyki. Zwieksza to dodatkowo szanse absolwentéw technikum rachunkowosci, ktérzy bedg mogli zarejestrowac dziatalnos¢ w
tym przedmiocie. Wysokie umiejetnosci i odbyte praktyki w réznych przedsiebiorstwach pozwolg im na zapewnienie dodatkowej gwarancji rzetelnego
Swiadczenia tego rodzaju ustug i konkurencyjno$¢ na rynku pracy.

W programie wyodrebniono 8 przedmiotow nauczanych w zakresie teoretycznym i 4 nauczane w zakresie praktycznym.

Przedmioty teoretyczne zawodowe Przedmioty realizowane w formie zaje¢ praktycznych

EKA.O05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

1. Bezpieczenstwo i higiena pracy w branzy ekonomicznej 1. Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo-ptacowej
2. Polityka i organizacja przedsigbiorstw 2. Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych

3. Elementy statystyki opisowej

4. Kadry i ptace

5. Rozliczenia finansowe przedsiebiorstw
EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

6. Podstawy prowadzenia rachunkowosci finansowej 3. Rachunkowos¢ przedsiebiorstw w praktyce gospodarczej
7. Sprawozdawczos¢ i analiza finansowa 4. Systemy komputerowe w rachunkowosci
8. Jezyk obcy zawodowy

Bezpieczenstwo i higiena pracy w branzy ekonomicznej, Polityka i organizacja przedsiebiorstw oraz Elementy statystyki opisowej stanowig wprowadzenie
i tresci podstawowe niezbedne w wykonywaniu zadan zawodowych technika rachunkowosci i sg nauczane w zakresie teoretycznym. Zgodnie
z zaproponowanym programem powinny by¢é nauczane na poczatku ksztatcenia. Przedmioty Kadry i ptace, Rozliczenia finansowe, Systemy komputerowe
w dokumentacji kadrowo-ptacowej oraz Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych ksztattujg umiejetnosci uczgcych sie niezbedne do potwierdzenia
kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych. Na egzaminie potwierdzajgcym
te kwalifikacje powinny by¢ sprawdzane réwniez tresci ujete w przedmiotach stanowigcych podstawe wykonywania zadan zawodowych. Umiejetnosci konieczne
do potwierdzenia kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci zostaty zgrupowane w przedmiotach teoretycznych: Podstawy prowadzenia rachunkowo$ci
finansowej i Sprawozdawczos¢ i analiza finansowa oraz w przedmiotach praktycznych: Rachunkowos$¢ przedsiebiorstw w praktyce gospodarczej i Systemy
komputerowe w rachunkowosci. Dodatkowo, biorgc pod uwage realia globalnego rynku pracy, uczacy sie powinien posiada¢ kompetencje postugiwania sie
jezykiem obcym zawodowym. Przedmiot ten powinien byc realizowany w klasie Il lub 11l, albo w II'i Ill w zaleznosci od planéw nauczania przyjetych w konkretnej

placébwce. Zajecia powinny by¢ realizowane w  pracowniach  wyposazonych w  Srodki i materialy dydaktyczne  okreslone



w podstawie programowej, np. biblioteczke podreczng, aktualne druki, akty prawne, tak by uczacy sie miat mozliwo$¢ wykonywania zadan zawodowych
zblizonych do warunkéw wystepujgcych na rynku pracy. Zajecia w pracowniach informatycznych wyposazonych w specjalistyczne systemy komputerowe
do wykonywania zadan w dziatach kadr i ptac, rozliczen z urzedem skarbowym i ZUS oraz prowadzenia ksiegowosci i sprawozdawczosci powinny byé
tak zorganizowane, by uczen miat mozliwo$¢ indywidualnego wykonywania wszystkich zadan zawodowych (jedno stanowisko dla jednego ucznia z dostepem
do sieci internet i mozliwoscig drukowania sporzgdzonych dokumentéw i ewidenciji). Zainstalowane programy uzytkowe powinny uwzglednia¢ z jednej strony
najnowsze rozwigzania technologiczne, z drugiej systemy wymagane na egzaminach potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe. Ponadto w programie
zamieszczono rowniez program 8-tygodniowych praktyk zawodowych, w tym 4 tygodnie z zakresu kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych
i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych oraz 4 tygodnie z zakresu kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci.

Program zawiera wszystkie efekty ksztatcenia okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci.

Il. CELE KIERUNKOWE ZAWODU

Gtéwnym celem ksztatcenia zawodowego jest wyposazenie ucznia w niezbedng wiedze konieczng do nabycia umiejetnosci i wiasciwych postaw w trakcie
wykonywania zadan zawodowych sktadajgcych sie na okreslony zawdd. Ponadto absolwent szkoty zawodowej powinien by¢ przygotowany do aktywnego
funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy. W zwigzku z tym niezmiernie waznym staje sie dalsze doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych na
nizszych etapach ksztatcenia oraz skorelowanie tresci ksztatcenia ogdlnego z zawodowym.

Nalezy tez zadba¢ o wszechstronny rozwdj kazdego uczgcego sie stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdélnym uwzglednieniem indywidualnych
Sciezek edukacji i kariery. Ksztalcenie zawodowe powinno tez uksztattowa¢ w sSwiadomosci uczacych sie koniecznos$¢ ciggtego podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia sie w trakcie kariery zawodowej.

W celu nalezytego wykonywania zadah zawodowych w zawodach o charakterze ekonomicznym uczacy sie musi by¢ przygotowany do:

- Postugiwania sie pojeciami i zalezno$ciami z zakresu ekonomii;
- Stosowania praw ekonomii i zasad funkcjonowania wspétczesnej gospodarki w skali makro i mikro w trakcie wykonywania zadan zawodowych;

- Wykorzystywania miar statystycznych w trakcie analizowania réznych proceséw gospodarowania.



Absolwent technikum rachunkowosci jest przygotowany w szczegdlnosci do:

prowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw do pracy,

sporzgdzania dokumentacji kadrowe;j,

prowadzenia spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi,

rozliczania wynagrodzen,

rozliczania sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

prowadzenia uproszczonych ewidencji podatkowych i rozliczania podatkéw,
prowadzenia rozliczen finansowych podmiotéw z kontrahentami i bankami,
zorganizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,

ewidencjonowania operacji gospodarczych zgodnie z politykg rachunkowosci podmiotu,
przeprowadzania inwentaryzaciji i rozliczania jej wynikow,

wyceniania sktadnikéw aktywow i pasywow w réznych momentach okresu sprawozdawczego,
ustalania i rozliczania wyniku finansowego,

sporzgdzania jednostkowych sprawozdan finansowych,

prowadzenia analizy finansowe;.



I1l. PROGRAMY NAUCZANIA DLA POSZCZEGOLNYCH PRZEDMIOTOW

NAZWA PRZEDMIOTU:
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY W BRANZY EKONOMICZNEJ

Cele ogdlne
1. Wdrazanie do przestrzegania praw i obowigzkoéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ergonomia

i ochrong Srodowiska.
2. ldentyfikowanie zagrozen wystepujgcych w srodowisku pracy biurowe;.
3. Stosowanie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas wykonywania zadan zawodowych.

4. Ksztalttowanie wiasciwej postawy w przypadku wystgpienia zagrozenia zdrowia i zycia i wypadku przy pracy.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) okresli¢ wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pomieszczen i stanowisk pracy biurowe;j,

2) korzystaé z wyposazenia i urzadzenh biurowych zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,
3) korzysta¢ ze Srodkéw ochrony zbiorowej w pracy biurowe;j,

4) analizowa¢ przyktady czynnikéw szkodliwych, ucigzliwych i niebezpiecznych w pracy biurowej,

5) stosowac¢ zasady powiadamiania instytucji ratunkowych w przypadku zaistnienia sytuacji stanowigcej zagrozenie dla zdrowia i zycia w miejscu pracy,

6) udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.



MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godz.

Wymagania programowe

podstawowe
Uczen potrafi:

ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

|. System prawno-
instytucjonalny
w zakresie
bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska

dziatajgce w zakresie
ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce

dziatajgce w zakresie ochrony pracy
w Polsce
- okresli¢ wymagania formalno-prawne
w zakresie obowigzku tworzenia
specjalistycznego stanowiska pracy
bhp/stuzby bhp
w jednostce organizacyjnej
- wskazac¢ zadania i uprawnienia
instytucji ogélnokrajowych
w zakresie ochrony pracy w Polsce
- okresli¢ zadania i uprawnienia
wyspecjalizowanych zakfadowych
stuzb bhp w zakresie ochrony pracy
- okresli¢ zadania i uprawnienia

instytuciji ochrony srodowiska

1. Warunki i organizacja 3 - zidentyfikowac krajowe i unijne akty - postugiwac sie pojeciami:
pracy zapewniajgce prawa dotyczgce prawnej ochrony bezpieczenstwo i higiena pracy,
wymagany poziom pracy, ochrony przeciwpozarowe;j, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
ochrony zdrowia i zycia ochrony srodowiska i ergonomii srodowiska, ergonomia
przed zagrozeniami - zidentyfikowac akty prawa - zastosowaé zasady ochrony
wystepujgcymi zaktadowego zwigzane przeciwpozarowej w jednostkach
w srodowisku pracy z bezpieczenstwem i higieng pracy, organizacyjnych
ochrong przeciwpozarowg, ochrong - zastosowaé zasady korzystania
srodowiska i ergonomiag z zasobow srodowiska
- okresli¢ zadania ergonomii - zastosowac zasady postepowania
- okresli¢ zakres ergonomii np. z odpadami
stanowisk pracy, organizacji procesu
pracy
- okresli¢ wymagania zawarte w aktach
prawnych i normach z zakresu ochrony
Srodowiska
- zidentyfikowac optaty i sankcje
zwigzane z ochrong $rodowiska
. Instytucje oraz stuzby 2 - zidentyfikowac instytucje i stuzby - okre$li¢ zadania i uprawnienia

w zakresie minimalnych wymagan
bezpiecznego uzytkowania urzgdzen
biurowych

- rozpoznac jednostki organizacyjne
w systemie struktury organizacyjnej
ochrony srodowiska w Polsce




dziatajgcych w strukturach
administracji panstwowej w Polsce

- okresli¢ zadania i uprawnienia
zaktadowych stuzb bhp w zakresie
ochrony $rodowiska w miejscu pracy

3. Prawa i obowigzki
pracownika oraz
pracodawcy w zakresie
bezpiecznych warunkow

pracy

- zidentyfikowac obowigzki pracodawcy
w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

- zidentyfikowac¢ obowigzki pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

- wymieni¢ rodzaje badan lekarskich
pracownikow

- wymieni¢ rodzaje szkolen bhp

- wskaza¢ obowigzki pracownika
i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym

- rozrozni¢ rodzaje profilaktycznych
badan lekarskich

- rozrozni¢ rodzaje obligatoryjnych
szkolen w zakresie bhp

- zidentyfikowa¢ system kar dla
pracownika z tytutu nieprzestrzegania
przepiséw bezpieczenstwa i higieny w
trakcie wykonywania pracy

- zidentyfikowa¢ sankcje dla
pracodawcow z tytutu niezapewnienia
bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy

- rozrozni¢ rodzaje $wiadczeh z tytutu
wypadku przy pracy i chorob
zawodowych

Il. Zagrozenia wystepujgce
w srodowisku pracy

1. Czynniki zagrozen
wystepujgce
w $rodowisku pracy
biurowej

- rozrozni¢ rodzaje mozliwych zagrozeh
wystepujacych w srodowisku pracy

- wskaza¢ Zrédta zagrozen
wystepujgcych w Srodowisku pracy

- zidentyfikowa¢ czynniki szkodliwe
w pracy biurowej

- zidentyfikowa¢ czynniki ucigzliwe
w pracy biurowej

- zidentyfikowa¢ czynniki niebezpieczne
w srodowisku pracy biurowej

- rozrozni¢ czynniki zagrozen
w Srodowisku pracy biurowej

2. Oddziatywanie czynnikéw
szkodliwych na organizm
cztowieka

- rozpoznac skutki oddziatywania
czynnikéw fizycznych na organizm
cztowieka

- rozpoznac skutki oddziatywania
czynnikéw chemicznych na organizm
cztowieka

- rozpoznac skutki oddziatywania
czynnikow biologicznych
na organizm cztowieka

- okredli¢ negatywne skutki dla
pracodawcy wynikajgce z wypadkow
W miejscu pracy

- okresli¢ negatywne skutki dla
pracodawcy wynikajgce z choréb
zawodowych

- okresli¢ sposoby minimalizowania
wpltywu negatywnego oddziatywania
czynnikéw szkodliwych w pracy
biurowej




-rozpozna¢ skutki oddziatywania
czynnikow psychofizycznych
na organizm cztowieka
- rozpoznac skutki oddziatywania
czynnikéw niebezpiecznych
i ucigzliwych na organizm cztiowieka
- zidentyfikowac pojecia choroba
zawodowa i wypadek przy pracy

3. Srodki techniczne

i ochrony zbiorowej
w pracy biurowej

- okreslic wymagania w zakresie oswietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

- zidentyfikowa¢ srodki ochrony
zbiorowej

- wskazaé srodki ochrony
zabezpieczajgce przed hatasem
w pracy biurowej

- rozpoznac srodki ochrony
zapobiegajgce porazeniem prgdem
w pracy biurowej

- rozpoznac srodki ochrony
zapobiegajgce pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu kregostupa

- rozpoznac $rodki ochrony
zapobiegajgce upadkom

- dobrac srodki ochrony zbiorowej
do rodzaju pracy biurowej

lll. Zasady bezpieczenstwa

i higieny pracy

oraz przepisy prawa
dotyczagce ochrony
przeciwpozarowe;j

i ochrony srodowiska w
pracy biurowej

1. Organizacja struktury

przestrzennej
pomieszczen biurowych i
stanowisk pracy biurowej
zgodnie

z zasadami ergonomii

i przepisami
bezpieczenstwa

i higieny pracy

- zidentyfikowa¢ czynniki, ktére nalezy
bra¢ pod uwage przy organizacji
przestrzeni biurowej zgodnie
z zasadami ergonomii

- okresli¢ wymagania ergonomiczne
dla stanowiska pracy siedzgcej

- okreslic wymagania ergonomiczne dla
stanowiska pracy przy komputerze

- okresli¢ bezpieczne i higieniczne warunki
na stanowisku pracy biurowej

- wskazaé obowigzki pracodawcy
w zakresie organizacji czasu pracy
dla pracownika pracujgcego
na stanowisku komputerowym

—zastosowac¢ zasady ergonomii
koncepcyjnej w zakresie
ksztattowania urzgdzen
wykorzystywanych w pracy biurowej
—okresli¢ wiasciwe zachowania przy
pracach z urzadzeniami biurowymi
podtgczonymi do sieci elektrycznej
— korzysta¢ z instrukcji obstugi
urzadzen technicznych podczas
wykonywania pracy biurowej




2. Zapobieganie pozarom 1 - zidentyfikowac¢ dziatania prewencyjne |- zinterpretowa¢ wymagania zawarte
i ochrona srodowiska zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub | w aktach prawnych dotyczace
W pracy biurowej innego zagrozenia na stanowisku ochrony przeciwpozarowej
pracy biurowej - rozrézni¢ znaki informacyjne
- rozpoznac sytuacje grozgce pozarem zwigzane z przepisami ochrony
podczas pracy biurowej przeciwpozarowe;j
- zidentyfikowac ekologiczny sprzet - zidentyfikowac¢ zastosowanie gasnic
i materiaty wykorzystywane w pracy po znormalizowanych oznaczeniach
biurowej literowych
- zastosowacé zasady postepowania
na wypadek pozaru w miejscu pracy
- zastosowac zasady recyklingu zuzytych
czesci urzadzen biurowych i wyposazenia
IV. Pierwsza pomoc 1. Procedury postepowania 1 - poda¢ zasady powiadamiania instytucji |-zastosowa¢ zasady powiadamiania
poszkodowanym w stanach zagrozenia ratunkowych w przypadku zaistnienia instytucji ratunkowych w przypadku
w wypadkach przy pracy zdrowia sytuacji stanowigcej zagrozenie dla zaistnienia sytuacji stanowigcej
oraz w stanach i zycia zdrowia i zycia zagrozenie dla zdrowia i zycia w
zagrozenia zdrowia i W miejscu pracy miejscu pracy
zycia - poda¢ numery telefonéw alarmowych |- okresli¢ zakres udzielanej pierwszej
pomocy w zaleznosci od przyczyny
i rodzaju zagrozenia zycia
. Zasady udzielania 5 —rozpoznac zagrozenia zycia - dobra¢ czynnosci udzielania
pierwszej pomocy na podstawie typowych objawéw pierwszej pomocy do rodzaju
w wybranych sytuacjach —wskaza¢ czynnosci ratujgce zycie rozpoznawanych objawdOw zagrozenia
w przypadku zatrzymania krgzenia, zycia i zdrowia
np. zasady utozenia poszkodowanego,
zasady wykonywania resuscytaciji
krgzeniowo-oddechowej
- wskazaé czynnosci udzielania
pierwszej pomocy w réznych
zagrozeniach zycia i zdrowia, np. w
przypadkach omdlen, ztaman,
zwichnie¢ skrecen, krwotokéw
Razem liczba godzin 30

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegolnych dziatdbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.



PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja programu nauczania przedmiotu ma przygotowa¢ ucznidw do przestrzegania zasad bhp podczas wykonywania zadan zawodowych
oraz udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w wypadkach przy pracy. W zawodzie technik rachunkowosci uczen powinien tez mie¢ ogélng
orientacje w zakresie stosowania przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej i ergonomii na innych stanowiskach pracy w réznych branzach. Podobnie powinien
tez zna¢ przepisy w zakresie ochrony $rodowiska w réznych obszarach, a nie wytgcznie na stanowisku pracy biurowej. Bardzo wazne
jest ksztattowanie prawidtowych postaw i nawykéw oraz uswiadomienie uczniom, ze ochrona zycia i zdrowia cztowieka w $rodowisku pracy jest celem

nadrzednym. Niezbedne jest, aby uczen opanowat umiejetnos¢ udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w wypadku na stanowisku pracy.

Propozycje metod i form nauczania

Zajecia powinny odbywac sie roznymi metodami ze szczegdlnym uwzglednieniem aktywizujgcych metod nauczania w tym metody ¢wiczen, tekstu przewodniego
lub symulacji z wykorzystaniem rzeczywistych srodkéw i sprzetdw technicznych oraz instrukcji bhp urzadzenh i maszyn. Warto wykorzysta¢ makiety, modele
oraz plansze dydaktyczne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (np. zestawy do ¢éwiczen z zakresu przepiséw prawa). Zaleca sie takze stosowanie kart
pracy, ktéore wymagajg wczesniejszego przygotowania przez nauczyciela, jak réwniez metody projektu, ktéra pozwala na kompleksowe ksztattowanie
umiejetnosci pracy w grupach oraz symulacji i proby pracy.

Zajecia powinny odbywac sie w formie klasowej. Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowaé zespotowo, grupowo i indywidualnie. Metoda projektu powinna by¢
realizowana w formie pozaklasowej jako praca dtugoterminowa.

Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac¢

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

ustawy i rozporzadzenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,

zestawy ¢éwiczenh wraz z instrukcjami,
— plansze z rodzajami i opisem wypadkow przy pracy,

— filmy dydaktyczne z zakresu udzielania pierwszej pomocy,



— filmy dydaktyczne z zakresu niewtasciwych zachowan w miejscu pracy zagrazajgcych zyciu i zdrowiu,
— fantom do ¢wiczenia udzielania pierwszej pomocy,

— podrecznik dla ucznia,

— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny,

komputer.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw proponuje sie stosowanie sprawdziandéw ustnych i praktycznych, testéw osiggnie¢ szkolnych oraz obserwacji pracy
ucznia podczas wykonywania ¢wiczen. Sprawdzenie osiggniecia przez ucznia zatozonych szczegdtowych celéw ksztatcenia bedzie mozliwe poprzez
zastosowanie odpowiednich narzedzi biezgcego pomiaru dydaktycznego (opracowanych przez nauczyciela) oraz obserwacje ucznia podczas wykonywania
przez niego ¢éwiczen. Przygotowujgc ¢wiczenia, nauczyciele powinni opracowac¢ odpowiednie wskazdéwki do oceniania osiggnie¢ uczniéw. Jesli w ¢wiczeniu
wystapi konieczno$é obserwowania dziatania praktycznego ucznidw, trzeba przygotowaé takze arkusze obserwacji. Osiggniecie innych umiejetnosci
wynikajgcych ze szczegdtowych celéw ksztalcenia zostanie sprawdzone poprzez ocene prezentacji wynikow wykonanego ¢wiczenia i projektu lub testu
analogicznego do testu stosowanego na egzaminie zawodowym lub symulacji. W procesie oceniania osiggniec¢ ucznidw nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage na
przestrzeganie obowigzujgcych instrukcji i przepiséw bhp oraz wskazywanie na zagrozenia opisane w ryzyku zawodowym oraz metody przeciwdziatania tym

zagrozeniom. Mozliwa do zastosowanie jest rowniez samoewaluacja (zadania i ¢wiczenia interaktywne sprawdzajgce przyswojong wiedze).

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie
i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji

zawodowych ucznidw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych a takze samych warunkéw i



organizacji zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat kohcowy,
ktéry chce osiagnaé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci ucznidéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czescig
zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowe;j,

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepdw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspoétpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu kohcowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach ucznidéw uzyskane od innych nauczycieli,

arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
POLITYKA | ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTW

Cele ogdlne

1. Zapoznanie z podstawowymi pojeciami i zaleznosciami ekonomicznymi.

2. Zapoznanie z zasadami funkcjonowania wspétczesnej gospodarki rynkowej w skali makro i mikro.
3. Zapoznanie z zasadami organizowania i gospodarowania réznych podmiotéw.

4. Nabycie umiejetnosci interpretacji zjawisk ekonomicznych oraz zaleznosci miedzy nimi.

5. Nabycie umiejetnosci wykorzystania praw ekonomicznych w praktyce gospodarcze;.

6. Wdrazanie do systematycznego doskonalenia sie.

7. Wdrazanie do pracy zespotowej i dobrego komunikowania sie ze wspoétpracownikami.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) wyjasni¢ koniecznos¢ gospodarowania,

2) wyjasni¢ zakres mikro i makroekonomii oraz przedmiot ekonomii pozytywnej i normatywne;,
3) okresli¢ konieczno$¢ dokonywania wyboréw,

4) sklasyfikowac potrzeby, zasoby, dobra i ustugi;

5) wyjasni¢ zagadnienie rzadkosci i mozliwosci produkcyjnych,

6) omowié cechy gospodarki rynkowe;j,



7) okresli¢ formy wiasnosci organizacji,

8) scharakteryzowa¢ podmioty gospodarki rynkowej,

9) sklasyfikowac¢ przedsiebiorstwa wedtug réoznych kryteridw i okresli¢ zasady ich dziatania,

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

rozrdzni¢ pojecia: rynek, popyt, podaz, elastycznos¢ popytu i podazy,
scharakteryzowac rynek i czynniki okreslajgce rynek,

interpretowac prawo popytu i podazy oraz wyjasni¢ rownowage rynkowa,
wykresli¢ krzywg popytu i podazy,

interpretowac elastycznos¢ popytu i podazy,

rozrézni¢ decyzje producentéw funkcjonujgcych w réznych strukturach rynkowych,
wskazac wspotzaleznos¢ dziatajgcych na rynku podmiotow,

scharakteryzowac obieg okrezny pienigdza i produktu,

omowi¢ miary efektywnosci gospodarowania w panstwie,

wskazac¢ konsekwencje zachwiania rownowagi gospodarcze;j,

dokonac interpretacji wskaznikdw opisujgcych skutki zachwiania réwnowagi gospodarczej,
omowi¢ mechanizmy regulacji panstwowej gospodarki,

uzasadni¢ potrzebe ingerencji rzgdu i banku centralnego w procesy gospodarcze,

wskazac korzysci i zagrozenia ptyngce z polityki otwartego rynku,



24) scharakteryzowaé podmioty produkcyjne, handlowe i ustugowe,

25) komunikowac¢ sie zgodnie z zasadami,

26) wspotpracowa¢ w matym zespole.

MATERIAL NAUCZANIA

Wymagania programowe

- okresli¢ funkcje rynku

- zdefiniowac popyt i podaz

- omowic czynniki ksztattujgce popyt i podaz

- okresli¢ prawo popytu i podazy oraz dziatanie
mechanizmu rynkowego

- przedstawi¢ graficznie krzywg popytu i podazy
oraz punkt rownowagi rynkowe;j

- scharakteryzowa¢ czynniki wptywajace na
elastycznos$¢ popytu i podazy

- wyjasni¢ pojecia: konsument, przedsiebiorca,
producent

Dziat Tematy jednostek Liczba podstawowe ponadpodstawowe
programowy metodycznych godz. Uczen potrafi: Uczen potrafi:
I. Podstawy mikro | 1. Wprowadzenie 20 - zidentyfikowac¢ przedmiot badan ekonomii - okresli¢ systemy ekonomiczne
i makroekonomii do ekonomii - podac podziat ekonomii - podac¢ przykfady ponoszenia kosztéw
- okresli¢ zakres makro- i mikroekonomii alternatywnych
- zdefiniowa¢ pojecia: prawa ekonomiczne, - obliczy¢ koszt alternatywny
potrzeba, koszt alternatywny, rynek - uzasadni¢ potrzebe gospodarowania
- sklasyfikowac potrzeby - podac¢ przyktady form zaspakajania
potrzeb
-wyjasni¢ cechy charakterystyczne
potrzeb, débr i zasobdéw
-wyjasni¢ zagadnienie rzadkosci
a mozliwosci produkcyjne
2. Rynek i jego mechanizmy 20 - sklasyfikowac rynki wedtug réznych kryteriow - przyporzadkowacé do opisanej sytuacji

funkcje rynku

- rozrézni¢ pojecia: rynek, popyt,
podaz, elastycznos¢ popytu i podazy

- zinterpretowaé¢ prawo popytu
i podazy oraz wyjasni¢ réwnowage
rynkowg

- analizowac¢ skutki zmian popytu
i podazy dla punktu réownowagi
rynkowej

- objasni¢ decyzje producentéow
gospodarujgcych w réznych
strukturach rynkowych

- oceni¢ efektywnos¢ rynku
konkurencyjnego w krotkim i diugim

okresie




3. Panstwo jako regulator 20 - omo&wi¢ mechanizmy regulacji panstwowej - wyjasnic¢ na przyktadach skutki
gospodarki krajowej i gospodarki oddziatywania réznych narzedzi
polityki zagranicznej - okresli¢ funkcje budzetu panstwa polityki panstwa

- okresli¢ narzedzia polityki finansowej panstwa - rozrézni¢ mierniki rachunkowosci
- zdefiniowac¢ pojecie i funkcje podatku spotecznej
- scharakteryzowac obieg okrezny pienigdza i - rozrozni¢ narzedzia zagranicznej
produktu polityki handlowej stosowane
- okresli¢ pojecia: handel zagraniczny, import, w réznych formach wspétpracy
eksport, nabycie i dostawa miedzynarodowej
wewnatrzwspolnotowa, bilans ptatniczy, terms of |-wskaza¢ korzysci i zagrozenia
trade, cto, kurs walut, kursy sztywne i ptynne, ptynace z polityki otwartego rynku
aprecjacja
II. Podmioty 1. Pojecie i rodzaje 15 - zdefiniowa¢ podmiot gospodarczy - sklasyfikowaé przedsiebiorstwa
gospodarcze podmiotow - rozrézni¢ funkcje podmiotéw gospodarczych ze wzgledu na charakter dziatalnosci
gospodarczych - rozrézni¢ przedsiebiorstwa produkcyjne, - sklasyfikowaé przedsiebiorstwa
handlowe i ustugowe ze wzgledu wielkos¢ zatrudnienia
- rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych - sklasyfikowaé przedsiebiorstwa
ze wzgledu forme wtasnosci
- dobierac¢ strukture organizacyjng
do rodzaju przedsiebiorstwa

2. Dziatalnos¢ 10 - rozrozni¢ pojecia z zakresu organizacji procesu |- obliczy¢ czas trwania cyklu
przedsiebiorstw produkcji, np. elementy struktury procesu produkcyjnego
produkcyjnych technologicznego, gniazdowe - objasni¢ produkcje jednorodng,

i liniowe rozmieszczenie stanowisk roboczych, seryjng i masowg
formy organizacji, procesu produkcji, cykl - objasni¢ pojecia produkcja
produkcyjny, typ produkcji, rytmicznos¢ produkcji | podstawowa, pomochnicza i uboczna
- rozrézni¢ produkcje prostg i ztozong
- omowic¢ rodzaje dokumentéw
produkcyjnych w zaleznosci od
organizacji procesu produkcyjnego
3. Dziatalnos¢ 10 - rozpoznawac¢ podmioty i formy sprzedazy - rozrézni¢ handel hurtowy tranzytowy i

przedsiebiorstw
handlowych
i ustugowych

wystepujgce w obrocie towarowym

- rozrézni¢ formy rynkdéw zorganizowanych, np.
gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi,
wystawy

- rozrézni¢ ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter
wykonywanej pracy

- wskazaé cechy ustug

magazynowy

- wskazaé réznice w tranzycie
organizowanym i rozliczanym

- omowi¢ rodzaje sprzedazy
wysytkowe;j

- odszuka¢ w aktach prawnych zasady
dokumentowania sprzedazy
wysytkowe;j




- rozpoznac formy outsourcingu

- poda¢ przyktady ustug
niematerialnych i materialnych

- scharakteryzowac ustugi
gastronomiczno-hotelarskie

- scharakteryzowac ustugi
komunikacyjne

- scharakteryzowa¢ ustugi budowlane

Ill. Zasady kultury
i etyki
w komunikacji
Z innymi
osobami

1. Zasady skutecznej
komunikacji

- rozpoznac formy i rodzaje komunikacji
interpersonalnej
- identyfikowaé zasady dobrej komunikacji
bezposredniej,
np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt
wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa
ciafa, dotyk, zasady proksemiki, spojnosci
przekazu werbalnego
z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania
- wskazywac bariery
w komunikowaniu sie

- przygotowac scenki sytuacyjne
na tematy zwigzane z zadaniami
zawodowymi, w trakcie ktérych
zastosuje poprawng komunikacje
w zakresie ubioru, gestow, postawy
ciata, zwrotow grzecznosciowych

- przygotuje pismo do wystania drogg
elektroniczng z zastosowaniem regut
netykiety

2. Zasady komunikacji
w srodowisku pracy
biurowej

- wskazac przepisy prawa zwigzane
z ochrong wiasnosci intelektualnej

- rozpoznac kategorie wlasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje

- rozpoznac zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnica zawodowa,
powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej

3. Osoba kreatywna
i jej cechy

- rozpoznac¢ cechy osoby kreatywnej

- identyfikowaé czynniki wptywajace
na kreatywnos$c¢ cztowieka, np. osobowos¢,
temperament, empatia, motywacja

- identyfikowaé zrédta zmian organizacyjnych

- wymieni¢ przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowej

- identyfikowaé metody przezwyciezania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji

- wyjasni¢ znaczenie zmiany w zyciu
cztowieka

-rozpoznac etapy cyklu zycia
organizaciji

- porzadkowac etapy wprowadzania
zmiany

4. Zasady planowania
dziatan

- zdefiniowaé pojecie planowania
- porzadkowac etapy planowania
- okresla¢ srodki i narzedzia

do wykonania zadan

- formutowac cel zgodnie z koncepcjg
wyznaczania celéw w dziedzinie
planowania

- sporzadzac liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania

- grupowac zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci




- okresli¢ terminy wykonania zadan
i rezerwy czasowe
- szacowac¢ budzet planowanego
zadania
. Odpowiedzialnos$¢ za 2 - wskazywac obszary odpowiedzialnosci prawnej  |-identyfikowaé przyczyny i skutki
podejmowane decyzje za podejmowane dziatania zachowan ryzykownych
- okresli¢ zachowania niezgodne - rozpoznawac przypadki naruszania
Z prawem norm i procedur postepowania
IV. Wspotpraca . Zasady wspotpracy 2 - okresli¢ zasady konstruktywnej wspotpracy w - formutowac¢ wnioski na podstawie
w zespole w matym zespole zespole opinii cztonkéw zespotu
- ustala¢ warunki wspétpracy
- rozpoznac¢ zachowania destrukcyjne
i hamujgce wspotprace w zespole
. Konflikty w zespole 2 - identyfikowa¢ funkcje konfliktu - rozpoznawac sposoby rozwigzywania
W organizacji konfliktu w zespole
- okresli¢ przyczyn konfliktu w zespole
. Techniki radzenia sobie 2 - identyfikowaé sytuacje wywotujgce stres - rozrézni¢ techniki radzenia sobie
ze stresem - wskazywac przyczyny sytuacji stresowych w Ze stresem
pracy biurowej -rozpoznaé skutki stresu
. Planowanie Sciezki 2 - wskazaé czynniki wptywajace - rozrézni¢ formy i metody
kariery zawodowej na rozw0j zawodowy cztowieka doskonalenia zawodowego
- rozrézni¢ pojecia kwalifikacje - sporzadzac Sciezke indywidualnej
i kompetencje zawodowe kariery zawodowej
- zidentyfikowac¢ elementy kompetenc;ji
zawodowych dla pracownika biurowego
Razem 120

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegdlnych dziatbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Efekty ksztaltowane na tym przedmiocie powinny pozwoli¢ uczniowi zrozumie¢ zachowania podmiotdéw i procesy gospodarcze zachodzace na rynku. Uczen
powinien tez rozumieé role panstwa w gospodarce rynkowej i konieczno$¢ jego oddziatywania na pewne obszary gospodarowania. Ponadto powinien mieé

uksztattowane kompetencje efektywnej wspétpracy w zespole z zachowaniem dobrej komunikacji.



Propozycje metod i form nauczania

Zalecanymi metodami pracy sg rozne odmiany dyskusji tak, by uczen mogt aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach. Ponadto wskazane jest wprowadzanie metody
case study, w ktérych uczen ma mozliwosé podjecia samodzielnej decyzji, wykorzystujgc wiedze w praktyce. W zagadnieniach wprowadzajgcych w
problematyke gospodarowania mozna postuzy¢ sie metoda stolikow eksperckich oraz pracy z tekstem. Ksztattowanie kompetencji wspotpracy w zespole oraz
komunikacji interpersonalnej powinno odbywac¢ sie w formie treningu.

Zajecia powinny odbywac sie w formie klasowej. Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowac zespotowo, grupowo i indywidualnie. Treningi interpersonalne
powinny by¢ prowadzone w klasopracowni z odpowiednig scenografig sali (uktad wysepkowy stolikdw, krzesta ustawione w kregu).

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw nalezy zadbac

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

plansze z objasnieniem praw ekonomicznych;
— filmy dydaktyczne;

— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer.



PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

W takcie zaje¢ ocenie podlega¢ powinny efekty pracy ucznia w postaci rozwigzan zadan sytuacyjnych, aktywne uczestnictwo w dyskusji, merytorycznosc
prowadzonej dyskusji. W ocenie sumatywnej proponuje sie dodatkowo uwzgledni¢ wyniki testéw pisemnych wielokrotnego wyboru z jedng odpowiedzig
obejmujgcego catosé zagadnien objetych tg jednostkg oraz wynik wykonania zadania praktycznego powtdrzeniowego wykonanego na zakonczenie zajec.
Ocena komunikacji i wspotpracy w zespole powinna byé prowadzona na podstawie obserwacji pracy uczniéw, samooceny uczniowskiej oraz specjalnie

przygotowanych kart osiggnie¢ w tym zakresie.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetenc;ji

zawodowych ucznidéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkow i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspolpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktory chce osiggng¢é =z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczeh zostat zapoznany z wymaganiami
w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujgc zajecia dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci
ucznidw, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia
oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czescig zadah zawodowych, ktére uczen bedzie w przyszto$ci wykonywat w praktyce zawodowe;j,

- arkusze ewaluaciji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,

- indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepoéw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspolpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy
na wyjsciu i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatdw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom

osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,



karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcja

szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,
arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
ELEMENTY STATYSTYKI OPISOWEJ

Cele ogdlne

1.

Zapoznanie z podstawowymi pojeciami i miarami statystyki opisowe;j.

Wdrazanie do wykorzystania wskaznikow statystycznych w obliczeniach stuzgcych do podejmowania decyzji gospodarczych.
Wdrazanie do prowadzenia analiz.

Ksztattowanie umiejetnosci wykorzystania dziatan matematycznych w praktyce zawodowe;j.

Ksztaltowanie umiejetnosci szacowania wynikow.

Wdrazanie do sumiennego, doktadnego i terminowego wykonywania zadan.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

W wyniku ksztatcenia uczen powinien umieé:

1.

© N o o kM w D

wyjasni¢ miejsce statystyki w systemie informacji i systemie decyzyjnym,

postugiwac sie podstawowymi pojeciami statystycznymi, np. zbiorowos$¢ statystyczna, jednostka statystyczna, cecha statystyczna,
wskazac¢ zrodta pozyskiwania danych statystycznych,

objasni¢ sposoby zbierania danych statystycznych,

zebrac¢ informacje o badanej zbiorowosci,

grupowac dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech,

prezentowac opracowany materiat statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej,

identyfikowaé podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej,



9. obliczyé miary statystyczne, np. wspétczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia, zinterpretowa¢ miary

statystyczne, np. wspétczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia, zinterpretowa¢ wyniki korelaciji

badanych zjawisk,

10. przeprowadzi¢ analize statystyczng badanej zbiorowosci,

11.stosowaé arkusz kalkulacyjny do opracowania materiatu statystycznego i przedstawiania go w postaci graficznej, z wykorzystaniem odpowiednich typow

wykresow,

12. stosowaé arkusz kalkulacyjny do obliczania miar statystycznych, np. wspotczynnika natezenia, wskaznikéw struktury i dynamiki, miar tendencji centralnej,

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

MATERIAL NAUCZANIA

miar rozproszenia,

wykorzystac arkusz kalkulacyjny i program do prezentacji wynikéw analizy statystycznej,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

komunikowac sie w zespole,

planowac i organizowaé wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespot,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej,

przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Wymagania programowe

. Tematy jednostek Liczba
Dziat programowy podstawowe Ponadpodstawowe
metodycznych godz. . - ) N

Uczen potrafi: Uczen potrafi:

I. Organizacja badan | 1. Podstawowe pojecia 5 - okre$li¢ pojecia: statystyka, przedmiot -dokona¢ podziatu cech statystycznych

statystycznych i zakres statystyki statystyki, zbiorowos¢ statystyczna, - scharakteryzowaé warianty cech
jednostka statystyczna, cecha oraz -oceni¢ przydatnosé badan statystycznych w
warianty cech statystycznych prowadzeniu dziatalnosci
- wymieni¢ kryteria okreslania jednostki
statystycznej
2. Metody i organizacja 5 - okresli¢ rodzaje badan statystycznych - okresli¢ wptyw btedéw w materiale

badan statystycznych

- rozpoznac zrédta pozyskiwania danych
statystycznych

statystycznym na wyniki badan
- dobiera¢ narzedzie badawcze do rodzaju
badania i zbiorowosci




- wymieni¢ narzedzia do przeprowadzenia
badan statystycznych

- przygotowa¢ wybrane narzedzie badawcze

- wykorzysta¢ dokumentacje jednostki
organizacyjnej do zgromadzenia danych tej
zbiorowosci

II. Opracowanie . Grupowanie 5 - zliczy¢ materiat wybrang technikg - uporzadkowac dane statystyczne wedtug
materiatu statystyczne - okresli¢ metody grupowania danych okreslonego kryterium
statystycznego statystycznych
. Prezentacja danych 7 - wskazaé rézne formy prezentacji danych |- dobra¢ forme prezentacji danych do rodzaju
statystycznych - okresli¢ rodzaje szeregow statystycznych danych statystycznych
- zaprezentowac dane w formie tabelaryczne;j,
graficznej i opisowej
- stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu
do obliczen i prezentacji materiatu
statystycznego
Ill. Analiza . Analiza natezenia 2 - zidentyfikowa¢ podstawowe miary -dobra¢ dane do wyliczenia miar natezenia
statystyczna z zakresu analizy natezenia -obliczy¢ i zinterpretowaé wskazniki
natezenia zjawisk
-dokonac analizy opisowej natezenia
zjawiska
. Analiza struktury 3 - zidentyfikowa¢ podstawowe miary -dobra¢ dane do wyliczenia miar struktury
z zakresu analizy struktury - obliczy¢ i zinterpretowaé wskazniki struktury
—-dokonac analizy struktury badanej
zbiorowo$ci
. Analiza tendencji 10 |-zidentyfikowaé podstawowe miary -dobra¢ dane do wyliczenia miar tendencji
centralnej z zakresu analizy tendencji centralnej centralnej
-obliczy¢ i zinterpretowac klasyczne
i pozycyjne miary tendencji centralngj
-wnioskowac na podstawie obliczonych miar
tendencji centralnej
. Analiza rozproszenia 10 |-zidentyfikowa¢ podstawowe miary -dobra¢ dane do wyliczenia miar
z zakresu analizy rozproszenia rozproszenia
- zdefiniowac pojecia: obszar rozproszenia, |-ustali¢ obszar rozproszenia
obszar charakterystyczny, obszar - obliczy¢ i zinterpretowa¢ odchylenie
wartosci typowych przecietne i standardowe dla r6znych
szeregow
- ustali¢ wspotczynnik zmienno$ci
- whnioskowac¢ na podstawie obliczonych miar
rozproszenia
. Analiza dynamiki 10 |-zidentyfikowa¢ podstawowe miary -dobra¢ dane do wyliczenia miar dynamiki

z zakresu analizy dynamiki




- rozrézni¢ wielkosci wzgledne -obliczy¢ i zinterpretowa¢ wskazniki dynamiki

i bezwzgledne zjawisk ekonomiczno-finansowych
- zdefiniowa¢ przyrost absolutny - obliczy¢ przyrost absolutny
0 podstawie statej i zmiennej o podstawie statej i zmiennej
-rozrozniaé przyrost absolutny - obliczyé przyrost wzgledny
i wzgledny - Zinterpretowac srednie tempo zmian
6. Analiza wspétzaleznosci 3 - zidentyfikowa¢ podstawowe miary -dobrac dane do wyliczenia miar
z zakresu analizy wspétzaleznosci wspotzaleznosci

- ustali¢ korelacje poprzez poréwnanie
szeregow statystycznych z kilkoma
wariantami cech

-obliczyé i zinterpretowaé wspotczynnik
korelaciji

- zaprezentowa¢ wyniki korelacji
na wykresach

Razem liczba godzin 60

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegolnych dziatbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Gtéwnymi efektami, ktore nalezy uksztattowac w trakcie realizacji tego przedmiotu jest wyposazenie ucznia w narzedzia badawcze i analityczne statystyki oraz

nabycie umiejetnosci rozumowania analitycznego i wnioskowania na podstawie obliczonych wskaznikéw statystycznych.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecanymi metodami pracy sg praktyczne metody aktywizujgce, gtdéwnie éwiczen praktycznych. Proponuje sie tez aby uczniowie zebrali, opracowali
i przeanalizowali materiat statystyczny o tematyce gospodarczej pracujgc metodg projektu.

Zajecia powinny odbywac¢ sie w formie klasowej i pozaszkolnej (praca metodg projektu). Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowac zespotowo, grupowo
i indywidualnie.

Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatow, nalezy zadbac

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.



Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

plansze dydaktyczne;

— filmy dydaktyczne;

— roczniki statystyczne;

— podrecznik dla ucznia;

— flamastry i flipcharty;

— prezentacje multimedialne;
— rzutnik multimedialny;

— komputer.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

W takcie zaje¢ ocenie podlega¢ powinny efekty pracy ucznia w postaci rozwigzan zadan sytuacyjnych i zadan praktycznych, aktywne uczestnictwo
w dyskusji, merytorycznos¢ prowadzonej dyskusji. Przy ocenianiu pracy metodg projektu nalezy braé¢ pod uwage takie czynniki, jak: terminowo$¢ wykonania
zadan czesciowych i catego projektu, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, jakos¢ efektu koncowego oraz forme prezentacji uzyskanych wynikéw koncowych. W
ocenie sumatywnej proponuje sie dodatkowo uwzgledni¢ wyniki testéw pisemnych wielokrotnego wyboru z jedng odpowiedzig obejmujgcego catos¢ zagadnien

objetych tg jednostkg oraz wynik wykonania zadania praktycznego powtérzeniowego wykonanego na zakonczenie zajec.



SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji

zawodowych ucznidéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkow i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspétpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggnaé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci ucznidéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czesciag
zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej,

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepow ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu kohcowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,

arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
KADRY | PLACE

Cele ogdlne

1.

Prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy.

Sporzadzanie dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

Rozliczanie wynagrodzen w réznych systemach pfac.

Prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi.

Prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzen.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

W wyniku ksztatcenia uczen powinien umieé:

zredagowag, sporzadzic i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
wybra¢ kandydata na pracownika,

dobra¢ witasciwg umowe do zatrudnienia pracownika,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,
prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,

10) rozliczy¢ swiadczenia socjalne,



11) rozliczy¢ swiadczenia pozaptacowe zwigzane z podrézami stuzbowymi i uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

12) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

13) gromadzi¢ i przetwarzaé informacje dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen,

14) obliczy¢ i interpretowac¢ wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen,

15) przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

16) przestrzegac zasad etycznych w srodowisku pracy,

17) stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

18) organizowac stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii.

MATERIAL NAUCZANIA

Wymagania programowe

Dziat Tematy jednostek Liczba PodStawowe Ponadpodstawowe
programowy metodycznych godz. Uczen potrafi: Uczen potrafi:
Kadry Prawo pracy 15 -zidentyfikowa¢ rodzaje umow o prace -okresli¢ zasady ustalania wyptaty i ochrony wynagradzania
-zidentyfikowa¢ sposoby nawigzania i za Swiadczong prace oraz przyznawania pracownikowi
rozwigzania stosunku pracy z osobg innych Swiadczen ze stosunku pracy
petnoletnig i mtodociang -stosowac przepisy kodeksu pracy w zakresie udzielania
-zidentyfikowac¢ prawa urlopow, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
i obowigzki pracodawcy okolicznosciowego
i pracownika -stosowacé przepisy kodeksu pracy w zakresie czasu pracy,
-zidentyfikowa¢ uprawnienia pracownicze np. praca w godzinach nadliczbowych, w niedziele
zwigzane np. i Swieta
Z rodzicielstwem, -stosowacé przepisy kodeksu pracy w zakresie okresu
Z niepetnosprawno$cia wypowiedzenia umowy
-rozpoznac¢ sposoby postepowania w 0 prace
przypadku niedopetnienia obowigzkow
przez pracownika i pracodawce
Prawo ubezpieczen 10 -okresli¢ zakres ubezpieczen spotecznych -stosowacé przepisy prawa ubezpieczen spotecznych

spotecznych

zidentyfikowac sktadki na ubezpieczenia
spoteczne

w zakresie stosunku pracy
i uméw cywilnoprawnych




-zidentyfikowac zasitki
i Swiadczenia z ubezpieczen
spotecznych

Zasady 5 -zidentyfikowa¢ warunki przetwarzania i -stosowaé zasady dotyczgce ochrony danych osobowych
postepowania zabezpieczenia danych osobowych — -stosowaé zasady dotyczgce przetwarzania danych
z danymi wskaza¢ obowigzki pracodawcy w osobowych
osobowymi zakresie ochrony danych osobowych -zakwalifikowaé dane osobowe do odpowiedniego zbioru
i dokumentacja pracownika danych
pracowniczg -zidentyfikowa¢ konsekwencje -sporzgdzi¢ pismo wyrazajgce zgode na przetwarzanie
nieprzestrzegania przepisow danych osobowych
dotyczgcych ochrony danych -zakwalifikowaé dokumenty do kategorii archiwalnej
osobowych -stosowaé zasady oznaczania zbioréw archiwalnych
-opisac¢ formy i terminy przechowywania -ustali¢ okres przechowywania dokumentaciji archiwalnej
dokumentacji pracowniczej stosownie do jej rodzaju
-wskazac¢ sposoby porzgdkowania
i kwalifikowania dokumentaciji
przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego
Rekrutacja 15 -wskazac liczbe etatéw dla pracownikow -zredagowac ogtoszenia rekrutacyjne, np. do zamieszczenia
pracownikow o okreslonych kwalifikacjach w prasie,
-zidentyfikowa¢ metody i etapy procesu w aplikacjach multimedialnych
rekrutacji pracownikow -upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne
-zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika -wybra¢ kandydata na pracownika na podstawie analizy
zgromadzone dokumentoéw aplikacyjnych
w zwigzku z ubieganiem sie przez niego | -sporzadzi¢ harmonogram realizacji zadania
0 zatrudnienie
-stosowac¢ zasady kultury
i etyki zawodowej w kontaktach z
osobami rekrutowanymi
Umowy o prace 30 -zidentyfikowa¢ elementy umowy o prace -sporzadzi¢ umowe o prace

i umowy
cywilnoprawne

-okresli¢ zakres danych osobowych
niezbednych do sporzgdzenia umowy o
prace

-zidentyfikowa¢ elementy umowy
cywilnoprawnej

-okresli¢ zakres danych osobowych
niezbednych do sporzgdzenia umowy
cywilnoprawnej

-dobra¢ umowe cywilnoprawng do czynnosci objetych
umowa

-sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne dotyczgce powierzenia
pracy, np. umowa o dzieto, umowa zlecenie

-zastosowac zasady rozliczania czasu pracy pracownika
zatrudnionego w réznych systemach

-zinterpretowac o$wiadczenia ztozone dla celéw
podatkowych i zgtoszeniowych do ubezpieczen przez
osoby zatrudnione na podstawie uméw
cywilnoprawnych




Dokumenty 25 -zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z -sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z nawigzaniem
zwigzane ubieganiem sie o prace i rozwigzaniem stosunku pracy
z zatrudnieniem -zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z -zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do odpowiednich
rozwigzaniem stosunku pracy czesci akt osobowych
-zakwalifikowaé dokumenty do akt -prowadzi¢ ewidencje i rejestry zwigzane z zatrudnianiem
osobowych pracownika pracownikow, np. indywidualne karty ewidencji czasu
-zidentyfikowa¢ inne dokumenty pracy, indywidualne ewidencje przydziatu odziezy i
pracownicze, np. ewidencje czasu obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,
pracy, rejestry rejestry wypadkéw, dokumentacja choréb zawodowych
-rozrézni¢ czesci akt osobowych pracownika | -sporzadzi¢ zaswiadczenia dla pracownika wynikajgce ze
stosunku pracy, np. zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysokosci
wynagrodzenia
Ptace Rozliczanie 20 -zidentyfikowac¢ systemy wynagradzania -obliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy w réznych
wynagrodzen pracownikow systemach z wyszczegdlnieniem sktadnikow

-rozpozna¢ sktadniki wynagrodzenia brutto
ze stosunku pracy

-rozpoznac¢ skfadniki wynagrodzenia brutto z
tytutu umdw cywilnoprawnych

-zidentyfikowa¢ elementy wynagrodzenia,
np. wynagrodzenie zasadnicze, za
urlop, za godziny nadliczbowe itp.

-zidentyfikowa¢ fakultatywne potrgcenia z
wynagrodzen

-przygotowac rachunki do umow
cywilnoprawnych

-sporzadzic¢ listy ptac i imienne karty wyptaty
wynagrodzen

-sporzgdzi¢ zestawienie ptac

wynagrodzenia
-obliczy¢ wynagrodzenie
Z tytutu umow cywilnoprawnych
z wyszczegolnieniem sktadnikéw wynagrodzenia
-obliczy¢ dodatki do wynagrodzenia zasadniczego
i ekwiwalenty, np. dodatek za prace w niedziele i Swieta,
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek
za prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za
wystuge lat, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej
-obliczy¢ wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za
czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, urlopu
ptatnego
-obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia przychodéw ze stosunku
pracy, np. sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych
-obliczy¢ obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia
z tytutéw cywilnoprawnych
i administracyjno-prawnych, np. potrgcenia
alimentacyjne
i niealimentacyjne, zalegtosci podatkowe
-pogrupowac zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci
-okresli¢ terminy wykonania zadanh i rezerwy czasowe




Rozliczanie innych 10 -wskazac reguty obowigzujgce pracodawce | -obliczy¢ roczny odpis podstawowy na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen w zakresie swiadczen socjalnych, np. w Swiadczen Socjalnych
zwigzanych z pracg zakresie obowigzku tworzenia -okresli¢ sposoby wykorzystania srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Socjalnych, -sporzadzi¢ polecenie wyjazdu stuzbowego
w zakresie zasad wypfacania swiadczen | -rozliczy¢ rachunki kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i
urlopowych zagranicznych
-wymieni¢ zasady rozliczania podrézy -sporzgdzi¢ umowe uzyczenia samochodu prywatnego do
stuzbowych celéow stuzbowych
-wymieni¢ zasady rozliczenia uzywania -obliczy¢ kwote zwrotu z tytutu uzywania do celéw
samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych samochoddéw osobowych niebedacych
stuzbowych wiasnoscig pracodawcy
Analiza kadrowo- 20 omowi¢ zasady gromadzenia -sporzadzi¢ harmonogram realizacji zadania
ptacowa i przetwarzania danych kadrowo- -obliczy¢ wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia
ptacowych analizy zatrudnienia, np. ptynnoéci kadr, stany
rozrézni¢ wskazniki wykorzystywane do zatrudnienia, wydajnosci pracy, dynamiki zatrudnienia,
przeprowadzenia analizy zatrudnienia struktury zatrudnienia
rozpoznaé¢ wskazniki wykorzystywane do -obliczy¢ wskazniki do przeprowadzania analizy
przeprowadzenia analizy wynagrodzen wynagrodzen, np. przecietne wynagrodzenie w danym
okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w badanych
okresach, wskazniki efektywnos$ci wynagrodzen,
wskazniki produktywnosci wynagrodzen, wskazniki
rentownosci wynagrodzen
-zinterpretowac obliczone wskazniki zatrudnienia
-zinterpretowac obliczone wskazniki wynagrodzen
-sformutowac cel zgodnie
z koncepcjg wyznaczania celéow w dziedzinie
planowania
-sporzadzic¢ liste kontrolng czynnosci niezbednych do
wykonania zadania
Razem 150

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegodinych dziatdw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.




PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Kohcowym efektem tego przedmiotu jest nabycie przez ucznia umiejetnosci wykonywania czynnosci na stanowisku pracownika kadrowo-ptacowego,
w szczegdlnosci: sporzgdzania dokumentacji pracy i ptacy i dokumentéw rozliczeniowych z urzedem skarbowym oraz dokumentédw zgtoszeniowych
i rozliczeniowych z ZUS. Ponadto przedmiot powinien uswiadomi¢ uczniom, jak duze znaczenie dla wynikéw finansowych dziatalnosci jednostki organizacyjnej

ma wiasciwe zarzadzanie zasobami ludzkimi w przedsiebiorstwie.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecanymi metodami pracy sg metody aktywizujgce. Uczen powinien wykonywaé c¢wiczenia praktyczne, pracowaé z ustawami i rozporzgdzeniami,
samodzielnie wyszukiwa¢ odpowiedni zapis dotyczgcy postawionego problemu zwigzanego z prowadzeniem kadr i polityki wynagrodzen.

Zajecia powinny odbywac sie w formie klasowej w pracowni ekonomicznej. Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowac zespotowo, grupowo i indywidualnie.
Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatoéw, nalezy zadbac

0 dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

zestawy éwiczen wraz z instrukcjami;

— plansze dydaktyczne;

— filmy dydaktyczne;

— biblioteczka podreczna: czasopisma specjalistyczne, literatura specjalistyczna, ustawy i rozporzadzenia, kodeksy;
— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer.



PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

W takcie zaje¢ ocenie podlega¢ powinny efekty pracy ucznia w postaci rozwigzan zadan praktycznych, aktywne uczestnictwo w dyskusji, merytorycznos¢
prowadzonej dyskusji. Czestym elementem ocen powinna tez by¢é wtasciwa praca w grupach oraz porozumiewanie sie zgodnie z zasadami wiasciwej
komunikacji interpersonalnej. W ocenie sumatywnej proponuje sie dodatkowo uwzgledni¢ wyniki testow pisemnych wielokrotnego wyboru z jedng odpowiedzig
obejmujgcego catos¢ zagadnien objetych tg jednostkg oraz wynik wykonania zadania praktycznego powtdrzeniowego wykonanego

na zakonczenie zajec.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji

zawodowych ucznidw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkéw i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztalcenia zawodowego i ogdlnego, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci ucznidéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czescig
zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej,

- arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j,

- indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspétpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom

osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,



karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcja

szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,
arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
ROZLICZENIA FINANSOWE PRZEDSIEBIORSTW

Cele ogdlne

1. Poznanie poje¢ w zakresie rozliczen finansowych, ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.

2. Ksztaltowanie umiejetnosci w zakresie rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami.

3. Nabywanie umiejetnosci sporzgdzania ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.

4, Nabywanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji z zakresu ubezpieczeh spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i funduszy celowych.

5. Ksztaltowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
6. Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

7. Ksztaltowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

8. Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikac;ji.

9. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

rozrozni¢ formy rozliczen z kontrahentami,

wymieni¢ formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych,
wymieni¢ rodzaje weksli i wyjasni¢ zasady obrotu wekslowego,
sporzadzié dokumenty zwigzane z obrotem pienieznym,
prowadzi¢ rozliczenia rozrachunkow krajowych i zagranicznych,

rozrézni¢ formy wspétpracy z bankami,



7) prowadzi¢ rozliczenia pieniezne za posrednictwem banku,

8) rozrozni¢ rodzaje kredytéw bankowych,

9) sklasyfikowaé rodzaje rachunkéw bankowych,

10) obliczy¢ koszty i przychody ustug $wiadczonych przez bank,

11) analizowac¢ i wybieraé oferty kredytowe bankoéw,

12) zidentyfikowa¢ kategorie ekonomiczne z zakresu finanséw,

13) wyliczy¢ koszty i przychody z transakcji z kontrahentami,

14) oblicza¢ i interpretowaé dokumenty w transakcjach przeterminowanych,

15) wyjasni¢ pojecia z zakresu finanséw publicznych dotyczgce podatkéw i optat publicznych,
16) sklasyfikowac podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteridw,

17) rozliczyé podatki oséb fizycznych i jednostek organizacyjnych,

18) prowadzi¢ ewidencje podatkowe,

19) rozlicza¢ podatki bezposrednie oraz posrednie w ciggu okresu sprawozdawczego,

20) sporzadzi¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego od os6b fizycznych,

21) zidentyfikowa¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,

22) okresla¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu,

23) wskazywaé tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,



24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

oblicza¢ sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

sporzgdzi¢ dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe ptatnika sktadek do Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych,

okresli¢ zasady wypfaty zasitkow i ustalenia uprawnien emerytalno-rentowych,

rozrézniaé rodzaje swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

zidentyfikowa¢ podmioty uprawnione do wyptaty zasitkow ze srodkow Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzgdzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkéw,

sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych,

przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzegac zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
komunikowac sie w zespole,

planowa¢ i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespdt,

kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespot,

stosowacé formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.



MATERIAL NAUCZANIA

Wymagania programowe

Dziat programowy Tematy jednostek Liczba Podstawowe Ponadpodstawowe
metodycznych godz. U . . " .
czen potrafi: Uczen potrafi:
Rozliczenia z Rozliczenia pieniezne 15 -zidentyfikowa¢ formy rozliczen pienieznych | -sklasyfikowa¢ formy rozliczen
kontrahentami -wymieni¢ formy rozliczen gotéwkowych i pienieznych
bezgotéwkowych -rozrézni¢ dokumenty obrotu
-scharakteryzowac¢ formy rozliczen: pienieznego
gotowkowe -sporzgdzi¢ dokumenty obrotu
i bezgotowkowe gotéwkowego
-zidentyfikowa¢ termin wymagalnosci -sporzgdzi¢ dokumenty obrotu
transakcji bezgotéwkowego
-zidentyfikowac transakcje przeterminowane | -obliczy¢ odsetki za opdznienie w
-wskaza¢ dokumenty obrotu gotowkowego i transakcjach handlowych
bezgotéwkowego -zinterpretowac zapisy
-scharakteryzowac roznice kursowe w dokumentach transakcji
przeterminowanych
-obliczy¢ dodatnie i ujemne réznice
kursowe
Obrot wekslowy 10 -zidentyfikowac przepisy prawa wekslowego | -scharakteryzowac elementy weksla
-podac pojecie i funkcje weksla -rozrézni¢ podstawowe pojecia obrotu
-wskazac¢ elementy weksla wekslowego
-zidentyfikowa¢ rodzaje weksli -wyjasni¢ réznice miedzy rodzajami
-rozpozna¢ podstawowe pojecia obrotu weksli
wekslowego -sporzadzi¢ weksel prosty
-zidentyfikowa¢ osoby odpowiedzialne z i trasowany, imienny i na okaziciela
tytutu weksla -obliczy¢ dyskonto i redyskonto weksla
-wymienic¢ sposoby przenoszenia praw z -obliczy¢ sume wekslowg
weksla -wyjasni¢ zasady dochodzenia roszczen
wekslowych
-dobraé sposob przenoszenia praw z
weksla do rodzaju weksla
Rozliczenia Wspodtpraca jednostki 20 -wymieni¢ formy wspétpracy z bankami -rozrézni¢ formy wspotpracy
z bankami organizacyjnej z bankami -zidentyfikowa¢ operacje bankowe Z bankami

-wymieni¢ rodzaje kredytéw bankowych

-wymieni¢ rodzaje rachunkéw bankowych

-rozrézni¢ zapisy na wyciggu bankowym
(zwiekszenie, zmniejszenie, stan
poczatkowy, stan kohcowy)

-rozrézni¢ operacje bankowe

-rozrézni¢ rodzaje kredytéw bankowych,

-rozrézni¢ rodzaje rachunkéw
bankowych




-wskazac formy rozliczen
z bankami

-wyjasni¢ pojecia factoringu, forfeitingu i
gwarancji bankowej

-obliczy¢ catkowity koszt kredytu
bankowego z uwzglednieniem
réznych skfadnikéw, np. odsetek
prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztow
manipulacyjnych

-wybrac¢ najkorzystniejszg oferte
kredytowg

-obliczy¢ odsetki od lokat terminowych

-obliczy¢ koszt ustugi factoringu,
forfaitngu i gwarancji $wiadczonej
przez bank

-obliczy¢ kwote kredytu dyskontowego z
tytutu wykupu przez bank weksla
przed terminem ptfatnosci

Rozliczenia
podatkowe

Podstawowe pojecia z zakresu
podatkéw

35

-podac pojecie i funkcje podatku

-scharakteryzowac podatki

-zidentyfikowa¢ elementy konstrukciji
podatkéw

-scharakteryzowac rodzaje podatkow

-sklasyfikowac podatki wedtug roznych
kryteridw

-obliczy¢ zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych
prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarczg, opodatkowanych w
réznych formach

-sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe z
tytutu podatku od towaréw i ustug

-sporzadzi¢ polecenia przelewoéw dla
celéw podatkowych

-obliczy¢ odsetki od zalegtos$ci
podatkowych

-sporzadzi¢ informacje i rozliczenia
roczne ptatnika zaliczek na podatek
dochodowy

-sporzadzi¢ rozliczenia roczne z tytutu
podatku dochodowego jednostek
prowadzgcych uproszczone formy
ewidenciji

-sporzadzi¢ roczne zeznanie podatkowe
dla os6b fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej




-rozliczy¢ podatek akcyzowy
i podatki lokalne

Ewidencja podatkowa 30 -rozrozni¢ ewidencje podatkowe -rejestrowaé dokumenty
-archiwizowac ewidencje podatkowe w ewidencjach podatkowych dla
celéw podatku od towardw i ustug i
podatku dochodowego od os6b
fizycznych
Rozliczenia z ZUS | Rozliczenia z ZUS 40 -zidentyfikowa¢ sktadki na ubezpieczenia -sporzadzi¢ dokumenty zgtoszeniowe
spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne platnika sktadek i oséb
-rozrézni¢ zasady podlegania ubezpieczonych do Zaktadu
ubezpieczeniom spotecznym i Ubezpieczen Spotecznych
zdrowotnym z tytutu uméw o prace i -obliczy¢ sktadki na Fundusz Pracy i
umow cywilnoprawnych oraz Fundusz Gwarantowanych
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j Swiadczen Pracowniczych
-wskazac¢ podstawy naliczania skfadek na -sporzadzi¢ miesieczne dokumenty
Fundusz Pracy i Fundusz rozliczeniowe
Gwarantowanych Swiadczen z Zaktadem Ubezpieczen
Pracowniczych Spotecznych
-rozrézni¢ rodzaje swiadczen z ubezpieczen | -sporzadzi¢ dokument ptatniczy do
spotecznych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
-zidentyfikowa¢ podmioty uprawnione do -sporzgdzi¢ dokumenty stanowigce
wyptaty zasitkow ze srodkéw Zaktadu podstawe do uzyskania zasitkow,
Ubezpieczen Spotecznych np. zasitku chorobowego, zasitku
opiekunczego, zasitku
macierzynhskiego
-sporzadzi¢ dokumenty stanowigce
podstawe do ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych
Razem 150

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegolnych dziatdbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Koncowym efektem tego przedmiotu jest nabycie przez ucznia umiejetnosci wykonywania czynno$ci

na stanowisku pracownika zajmujgcego

sie rozliczeniami finansowymi w jednostce organizacyjnej. Szczegdlng umiejetnoscig nabytg w trakcie realizacji tego przedmiotu jest prowadzenie



uproszczonych form ewidencji podatkowych oraz wszelkich rozliczen w zakresie obcigzen podatkowych.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecanymi metodami pracy sg metody aktywizujgce, metoda tekstu przewodniego, metoda pracy z tekstem, stoliki eksperckie i przede wszystkim zadania
praktyczne. Uczeh powinien wykonywac ¢wiczenia praktyczne, pracowac z ustawami i rozporzgdzeniami, samodzielnie wyszukiwa¢ odpowiedni zapis dotyczacy
postawionego problemu zwigzanego z rozliczaniem podatkéw.

Zajecia powinny odbywac sie w formie klasowej w pracowni ekonomicznej. Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowaé zespotowo, grupowo i indywidualnie.
Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw nalezy zadbac
o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

plansze dydaktyczne;

— filmy dydaktyczne;

— biblioteczka podreczna: czasopisma specjalistyczne, literatura specjalistyczna, ustawy i rozporzgdzenia;
— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer.



PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

W takcie zaje¢ ocenie podlega¢ powinny efekty pracy ucznia w postaci rozwigzan zadan praktycznych, aktywne uczestnictwo w dyskusji, merytorycznosc¢

prowadzonej dyskusji. Czestym elementem ocen powinna tez by¢ wtasciwa praca w grupach oraz porozumiewanie sie zgodnie z zasadami wiasciwej

komunikacji interpersonalnej. W ocenie sumatywnej proponuje sie dodatkowo uwzgledni¢ wyniki testow pisemnych wielokrotnego wyboru z jedng odpowiedzig

obejmujgcego catos¢ zagadnien objetych tg jednostkg oraz wynik wykonania zadania praktycznego powtdrzeniowego wykonanego na zakohczenie zajec.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetenc;ji

zawodowych ucznidéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkow i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktéorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggnaé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci ucznidéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czesciag
zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowe;j,

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatdéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom

osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu kohcowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,



karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg

szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,
arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
PODSTAWY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI FINANSOWEJ

Cele ogdlne

1.

Poznanie roli rachunkowosci w systemie informacji.

Poznanie zasad prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami prawa.
Poznanie urzgdzen ewidencyjnych stosowanych w rachunkowosci.

Stosowanie zasad wyceny sktadnikdw majatku jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie inwentaryzacji.

Stosowanie podstawowych metod kalkulaciji.

Nabycie umiejetnosci ustalanie wyniku finansowego jednostki organizacyjnej metodg pozaksiegows.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) postuzy¢ sie podstawowg terminologig z zakresu rachunkowosci,

2) klasyfikowa¢ sktadniki majatku i Zrédta finansowania majatku,

3) sporzgdzi¢ uproszczony bilans,

4) rozrdznic typy operacji gospodarczych,

5) okresli¢ wptyw operacji gospodarczych na bilans przedsigbiorstwa,

6) klasyfikowa¢ dowody ksiegowe wedtug réznych kryteridw,



7) okresli¢ wymagania formalne dowodow ksiegowych,

8) przeprowadzi¢ kontrole formalno-rachunkowg dowodow ksiegowych,

9) okresli¢ zasady funkcjonowania kont ksiegowych,

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

ksiegowac operacje gospodarcze na kontach bilansowych,
sporzadzi¢ zestawienie obrotéw i sald,

ksiegowac¢ operacje gospodarcze na kontach wynikowych,
poprawic btedy ksiegowe,

prowadzi¢ ksiegi pomocnicze,

uzgodni¢ ewidencje analityczng z syntetyczna,

obliczy¢ amortyzacje ksiegowa i podatkowa,

rozrézniaé¢ warianty rachunku kosztéw,

przeprowadzi¢ kalkulacje kosztow,

obliczy¢ jednostkowy koszt wytworzenia,

oblicza¢ wynik finansowy metodg statystyczng



MATERIAL NAUCZANIA

sktadnikow
pasywow

w podmiotach o réznej formie wiasnosci
klasyfikowac zobowigzania ze wzgledu na
termin wymagalnosci

i tytuty

rozroznia¢ rezerwy na zobowigzania
rozwigzac¢ proste zadania dotyczace

identyfikaciji i klasyfikacji pasywow

Dzial programowy Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe
metodycznych godz.
Podstawowe Ponadpodstawowe
Uczen potrafi: Uczen potrafi:

I. Bilans 1. Organizacja 5 - wymieni¢ podsystemy rachunkowosci - wskazac powigzania pomiedzy
przedsiebiorstwa. rachunkowosci - wskazac elementy rachunkowosci poszczegdlinymi elementami
Operacje w jednostce - wymieni¢ uzytkownikéw informacji rachunkowosci
gospodarcze gospodarczej pochodzacych z rachunkowosci - rozrozni¢ funkcje rachunkowosci

- omowié funkcje i zasady rachunkowosci - okresli¢ przydatnosé informacyjna

- wskazac zrodta prawa bilansowego krajowego i | rachunkowosci dla ré6znych
miedzynarodowego uzytkownikow

- wskaza¢ podmioty zobowigzane - rozpozna¢ nadrzedne zasady
do prowadzenia ksigg rachunkowych rachunkowosci
ze wzgledu na status prawny jednostki i - okresli¢ zwigzek pomiedzy
rozmiary dziatalnosci rachunkowoscig finansowg

- wskazac elementy zasad (polityki) a zarzadczg
rachunkowosci - oméwi¢ zadania rachunkowosci

- wskazac akty prawne dotyczgce rozliczeh finansowej i zarzadczej
podatkowych podmiotéw prowadzgcych ksiegi | okresli¢ zasady ochrony baz danych
rachunkowe w przypadku prowadzenia ksigg

- wyjasni¢ budowe wzorcowego planu kont przy uzyciu technik komputerowych

2. Charakterystyka 15  + wymieni¢ sktadniki aktywow - rozrézni¢ sktadniki aktywow trwatych
sktadnikow - zdefiniowac¢ aktywa trwate i obrotowe i obrotowych
aktywow - dokona¢ podziatu aktywdéw na trwate i obrotowe + dokona¢ szczegdtowego podziatu

- rozwigzaé proste zadania dotyczace aktywéw w ramach poszczegoinych

identyfikaciji i klasyfikacji majatku grup
- porownac strukture aktywow
w réznych podmiotach gospodarczych
- obliczy¢ procentowsg strukture majatku
w podmiotach gospodarczych
3. Charakterystyka 15 | zdefiniowac kapitaty wtasne i obce - rozrozni¢ kapitaty (fundusze) wtasne

w zaleznosci od formy organizacyjno-
prawnej jednostki

okresli¢ zasady tworzenia

i wykorzystania kapitatow (funduszéw)
wiasnych




obliczy¢ procentows strukture kapitatow
i aktywdéw w réznych podmiotach
gospodarczych

4. Sporzadzanie 10 | zdefiniowac bilans przedsiebiorstwa - sporzgdzi¢ uproszczony bilans
uproszczonego - rozpozna¢ elementy formalne bilansu na podstawie inwentarza zgodnie
bilansu - okresli¢ zasady sporzadzania bilansu, np. z obowigzujgcymi zasadami

rownowagi bilansowej, ciggtosci bilansowej - sporzgdzi¢ uproszczony bilans firmy
- wymieni¢ podstawowe cechy produkcyjnej, handlowej, ustugowe;j
i funkcje bilansu - okresli¢ rodzaj prowadzonej
dziatalnosci na podstawie struktury
aktywow
- wskazac¢ forme organizacyjno-prawng
jednostki na podstawie sktadnikow
pasywow
- oceni¢ sytuacje finansowg podmiotu na
podstawie bilansu
- obliczy¢ strukture aktywow
i pasywow bilansu
5. Operacje 10 - zdefiniowaé pojecie operacji gospodarczej - rozpoznaé operacje bilansowe
gospodarcze - okresli¢ podstawowe cechy operacji - rozpoznac¢ typy operaciji bilansowych
gospodarczej - okresli¢ wptyw operacji gospodarczych
- wymienic typy operacji gospodarczych na sktadniki bilansu
i sume bilansowg
- sformutowac tres¢ operacji
gospodarczych na podstawie
zaistniatych zmian w sktadnikach
bilansu
Il. Konta ksiegowe 1. Funkcjonowanie 70 t+ zdefiniowaé pojecie konta ksiegowego - otwiera¢ konta ksiegowe

kont

- wskazac¢ elementy konta ksiegowego
- rozpoznac¢ rodzaje kont ksiegowych, np.

bilansowe, wynikowe, pozabilansowe,
rozliczeniowe

- wyjasni¢ zasade podwdjnego zapisu
- wyjasni¢ sposob otwierania

i zamykania kont ksiegowych

- zdefiniowac pojecia: obroét konta

i jego rodzaje oraz saldo konta
i jego rodzaje

- wyjasni¢ zasady funkcjonowania kont

bilansowych,

zaksiegowac operacje bilansowe
zgodnie z zasadg podwdéjnego zapisu w
jednostkach produkcyjnych,
handlowych i ustugowych
stosowac zasade zapisu
jednostronnego na kontach
pozabilansowych

zamknaé konto ksiegowe
okresli¢ tres¢ ekonomiczng sald
koncowych

zinterpretowac zapisy na kontach

bilansowych




- omoéwic kolejne czynnosci w pracach
ksiegowych od bilansu otwarcia
do bilansu zamkniecia

- okresli¢ zwigzek zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gtéwnej
Z bilansem zamkniecia

- zidentyfikowac pojecia wynikowe
np. koszt, przychéd, dochdd, wynik finansowy

- scharakteryzowac¢ koszty podstawowe;j
dziatalnosci operacyjnej wedtug ré6znych
kryteriow, np. wedtug: rodzaju prowadzonej
dziatalnosci, miejsc ich powstania, okresu ich
rozliczania, ze wzgledu na zwigzek
z wytwarzanymi produktami pracy

- wymieni¢ uktady gromadzenia kosztéw

- sklasyfikowaé przychody podstawowe;j
dziatalnosci operacyjnej

- rozpoznac¢ koszty i przychody podstawowej
dziatalnosci operacyjnej

- rozpoznac¢ koszty i przychody pozostatej
dziatalnosci operacyjnej

- rozpoznac koszty i przychody finansowe

- wskazac na podstawie tresci operaciji
gospodarczej btedy w zapisach

na kontach ksiegowych

sporzgdzi¢ zestawienie obrotow

i sald kont ksiegi gtéwnej

sporzadzi¢ bilans koncowy w oparciu o
uzgodnione zestawienie obrotow

i sald

- grupowacé, uporzgdkowaé koszty
wedtug réznych kryteriéw

rozpoznaé operacje wynikowe
rozpoznaé typy operacji wynikowych
okresli¢ wpltyw operacji gospodarczych
na koszty, przychody i wynik finansowy
zaksiegowacé koszty w uktadzie
rodzajowym i funkcjonalnym
zaksiegowac przychody

z podstawowej dziatalnosci operacyjnej
zaksiegowac koszty i przychody
pozostatej dziatalnosci operacyjnej
zaksiegowac koszty i przychody
finansowe

zinterpretowac zapisy na kontach
wynikowych

2. Dzielenie i taczenie
kont

10

- wyjasni¢ celowos¢ podziatu
i taczenia kont

- wyjasni¢ istote podziatu pionowego
i poziomego konta

- rozpoznac¢ konta syntetyczne
i analityczne

- okresli¢ zasady uzgadniania analityki
z syntetykg

- rozpoznac¢ konta podstawowe
i korygujace

- okresli¢ wptyw sald kont korygujgcych na saldo
konta podstawowego

- okresli¢ kryteria tgczenia kont

dokona¢ podziatu poziomego

i pionowego kont ksiegowych

dokona¢ tagczenia kont ksiegowych
zaksiegowac operacje gospodarcze
zgodnie z zasadg zapisu powtdérzonego
na kontach ksigg pomocniczych

- uzgodnic¢ obroty i salda kont ksigg
pomocniczych z obrotami i saldami
kont ksiegi gtéwnej

sporzgdzi¢ zestawienie obrotow

i sald kont analitycznych prowadzonych
do konta syntetycznego

skorygowac saldo konta sktadnika
aktywow o salda kont korygujgcych
ustali¢ salda korncowe konta

potaczonego, np. rozrachunkowego




. Poprawianie 5 - zidentyfikowa¢ metody poprawiania btedow - poprawi¢ bfedy ksiegowe korekta,
btedoéw ksiegowych ksiegowych stornem czarnym i stornem czerwonym
- okresli¢ wptyw storna czarnego - dobra¢ metode poprawiania btedow
i czerwonego na obroty konta ksiegowych do terminu w jakim
- wskazac¢ btedy ksiegowe mozliwe je stwierdzono
do wykrycia poprzez sporzgdzenie zestawienia | dobra¢ metode poprawiania btedow
obrotow i sald kont ksiegi gtownej ksiegowych do techniki prowadzenia
- wskazac¢ btedy mozliwe do wykrycia poprzez ksiag rachunkowych
uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej z
saldami kont ksiegi gtéwnej
I1l. Wynik finansowy . Ustalanie wyniku 10 | zidentyfikowaé elementy wyniku finansowego | obliczy¢ wynik finansowy metoda
finansowego - oblicza¢ podatek dochodowym od oséb statystyczng w przedsiebiorstwie
prawnych handlowym, produkcyjnym i ustugowym
- zna¢ metody ustalania wyniku finansowego
- obliczy¢ podstawe ksiegowg
opodatkowania podatkiem
dochodowym od os6b prawnych
- ustali¢ podatek ksiegowy
- obliczy¢ podstawe opodatkowania
podatkiem dochodowym od os6b
prawnych i rzeczywiste zobowigzanie
podatkowe wedtug przepiséow
podatkowych
- obliczy¢ wynik finansowy metodg
ksiegowg
Razem liczba godzin 150

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegolnych dziatdbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Celem przedmiotu ,Podstawy rachunkowosci finansowej” jest przekazanie elementarnych regut funkcjonowania rachunkowosci oraz uksztattowanie

podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Program nauczania przedmiotu ,Podstawy rachunkowosci finansowej” stanowi

podstawe do rozwiniecia na przedmiocie ,Rachunkowos¢ przedsiebiorstw w praktyce gospodarczej’, dlatego tez wazne jest aby w tygodniowym planie

nauczania zostat ujety na poczatku ksztatcenia w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci.




Propozycje metod i form nauczania

Zalecang metodg pracy jest pogadanka, wyktad informacyjny, ¢éwiczenia praktyczne, tekst przewodni. Wyktad powinien by¢é wspomagany pokazem
multimedialnym. Mozna zastosowac tez prace z tekstem ustawy o rachunkowosci.

Zajecia powinny odbywaé sie w formie klasowej w pracowni rachunkowosci. Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowaé zespotowo, grupowo
i indywidualnie.

Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac¢

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materiaty dydaktyczne:

ustawa o rachunkowosci;

— ustawa o podatku dochodowym;

— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;
— wzory dokumentow;

— formularze do wypetnienia;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer;

— kalkulator.



PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Sprawdzanie osiggnie¢ edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, na dobieranie, z lukg, krétkiej odpowiedzi i

rozszerzonej odpowiedzi), odpowiedzi ustnych oraz poprzez obserwacje wykonywanych zadan.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celow ksztatcenia, giéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji

zawodowych ucznidw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkéw i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztalcenia zawodowego i ogdélnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggngé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci uczniéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czesciag
zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowe;j,

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnoéci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepdw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspétpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie
stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu konncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg

szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,



- arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicéw uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
SPRAWOZDAWCZOSC | ANALIZA FINANSOWA

Cele ogdlne

1.

Przygotowanie do korzystania z przepiséw prawa podczas sporzgdzania sprawozdan finansowych zgodnie.
Przygotowanie do wykorzystania sprawozdan finansowych w zarzgdzaniu jednostkg organizacyjna.

Ksztattowanie umiejetnosci sporzgdzania sprawozdan finansowych i prowadzenia analizy finansowej wskaznikowe;j.
Wdrazanie do pracy zespotowe;.

Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac.

Ksztaltowanie wtasciwego dla technika rachunkowosci jezyka zawodowego.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) okresli¢ podstawy prawne i Zrédta sporzgdzania sprawozdan finansowych,

2) poda¢ ogolne zasady sporzgdzania sprawozdan finansowych,

3) okresli¢ zakres i elementy jednostkowego sprawozdania finansowego w zaleznosci od rozmiaru i przedmiotu prowadzonej dziatalno$ci,

4) okresli¢ przydatnos¢ informacyjng sprawozdan finansowych,

5) sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe dla jednostki mikro, matej i jednostki innej niz banki, zaktady ubezpieczen i reasekuracji,

6) okresli¢ tryb zatwierdzania, badania i ogtaszania sprawozdan finansowych,

7) wskazaé podmioty moggce przeprowadzaé rewizje sprawozdan finansowych,



8) archiwizowa¢ sprawozdania finansowe,

9) wykorzysta¢ wybrane miary statystyczne do analizy wstepnej sprawozdan finansowych,

10) obliczyé i zinterpretowaé wybrane wskazniki analizy finansowe;j,

11) oceni¢ sytuacje jednostki organizacyjnej na podstawie obliczonych wskaznikéw analizy finansowej,

12) zaprezentowaé dane i wyniki analizy w formie opisowej, tabelarycznej i graficzne;.

MATERIAL NAUCZANIA

Wymagania programowe

sprawozdania
finansowego
i ich wycena

jednostkowego sprawozdania finansowego w
réznych podmiotach prowadzgcych ksiegi
rachunkowe

- objasni¢ poszczegdlne elementy
sprawozdania finansowego

—-znac zasady wyceny bilansowej

- wyceni¢ sktadniki aktywoéw
i pasywow do bilansu wedtug wartosci
nominalnej

Dzi Tematy jednostek Liczba
zial programowy podstawowe ponadpodstawowe
metodycznych godz. . - . it
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
I. Wprowadzenie . Podstawy prawne 5 - zidentyfikowac¢ krajowe podstawy prawne - zinterpretowaé normy prawne
do sprawozdawczosci sporzgdzania wykorzystywane przy sporzgdzaniu wykorzystywane przy sporzadzaniu
finansowej sprawozdan sprawozdan finansowych jednostkowego sprawozdania
finansowych - zidentyfikowa¢ miedzynarodowe podstawy w podmiotach o réznej formie prawnej i
prawne wykorzystywane réznym przedmiocie dziatalnosci
przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych |-uzasadni¢ przydatnos¢ informacyjng
- okresli¢ zadania sprawozdawczosci sprawozdawczosci finansowej
finansowej
. Elementy sktadowe 5 - rozpoznac elementy sktadowe - dobra¢ elementy sprawozdania

finansowego do formy prawnej
i rozmiaréw podmiotu

- okre$li¢ warunki i zakres sktadania
sprawozdania z dziatalno$ci, w tym
oswiadczenie na temat informac;ji
niefinansowych

- wyceni¢ sktadniki aktywow
z uwzglednieniem stanéw kont
korygujacych

- wyceni¢ sktadniki aktywow
i pasywow z uwzglednieniem sald
koncowych kont aktywno-pasywnych




3. Zatwierdzanie,

badanie
i ogtaszanie
sprawozdan

- zidentyfikowa¢ organy zatwierdzajgce
sprawozdanie finansowe w réznych
jednostkach

- wskazaé terminy sporzadzania
i zatwierdzania sprawozdania finansowego

- okresli¢ podmioty zobowigzane do badania
sprawozdania

- wskazaé termin zfozenia sprawozdania
finansowego do ogtoszenia i ostatecznego
rozliczenia sie z organem podatkowym przez
podmiot, ktérego sprawozdanie podlegato
badaniu

- ustali¢ czy sprawozdanie danej
jednostki podlega badaniu

- objasni¢ etapy badania sprawozdan

- okresli¢ elementy i rodzaje opinii
biegtego rewidenta

- wskazac¢ organy uprawnione do
prowadzenia rewizji sprawozdan
finansowych

- podac sankcje za niedopetnienie
obowigzku badania sprawozdania
finansowego

- okresli¢ zakres dokumentacji zwigzanej
ze sprawozdaniem finansowym
podlegajgcym ogltoszeniu

II. Jednostkowe
sprawozdanie
finansowe
w wybranych
jednostkach

jednostkowego
sprawozdania

dla wybranych
jednostek

sprawozdawczego

- okresli¢ zwigzek zestawienia obrotéw i sald z
bilansem

- poda¢ warianty sporzgdzania rachunku
zyskow i strat

- wskazaé zasady sporzadzania rachunku
zyskow i strat

- zakwalifikowa¢ sprawozdania

do kategorii archiwalnej

. Zakres informaciji 5 - zidentyfikowac jednostki mikro i mate - zinterpretowac zapisy ustawy
wykazywanych - okresli¢ zakres informacji wykazywanych w o rachunkowosci w zakresie zakresu
w sprawozdaniu sprawozdaniu finansowym jednostek mikro informacji wymaganych
finansowym réznych - okresli¢ zakres informacji wykazywanych w w sprawozdaniu finansowym
podmiotéw sprawozdaniu finansowym jednostek matych | w zaleznosci od wielkosci podmiotu

- okresli¢ zakres informacji wykazywanych w |- okresli¢ zakres informacji

sprawozdaniu finansowym jednostek innych wykazywanych w informacji

niz banki, zaktady ubezpieczen dodatkowej jednostki matej

i reasekuracji - okre$li¢ zakres informac;ji
wykazywanych w informaciji
dodatkowej jednostek innych niz banki,
zaktady ubezpieczen i zaktady
reasekuraciji

- objasni¢ przydatnosc¢ informacyjng
zestawienia obrotow i sald
w przygotowaniu informacji dodatkowej
. Sporzgdzanie 30 - poda¢ zasady sporzadzania bilansu - sporzadzi¢ bilans, rachunek zyskéw

i strat jednostki mikro

- sporzadzi¢ bilans sprawozdawczy
dla jednostki matej

- sporzadzi¢ bilans sprawozdawczy
dla jednostki innej niz banki, zaktady
ubezpieczen i zaktady reasekuraciji

- dobra¢ metode sporzadzania rachunku
zyskow i strat do wariantu rachunku

kosztow




- sporzgdzi¢ rachunek zyskow i strat
w wariancie poréwnawczym
dla jednostki matej i innej niz banki,
zakfady ubezpieczen i zaktady
reasekuraciji

- sporzgdzi¢ rachunek zyskow i strat
w wariancie kalkulacyjnym
dla jednostki matej i innej niz banki,
zaktady ubezpieczen i zaktady
reasekuracji

- wskaza¢ powigzanie sprawozdan
finansowych z rozliczeniem rocznym
w podmiotach o réznych formach
organizacyjno-prawnych

I1l. Analiza finansowa

1. Pojecie, zadania 10 - okresli¢ cel i zadania analizy finansowe;j - obliczy¢ i zinterpretowac¢ odchylenia
i organizacja prac - zidentyfikowaé przedmiot analizy finansowej od podanych wielkosci wzorcowych
analitycznych - okresli¢ etapy prac analitycznych

- zdefiniowaé metode wskaznikowa

i metode poréwnan prowadzenia analiz
- okresli¢ odchylenia wzgledne

i bezwzgledne

2. Analiza wstepna 20 - przeksztalcic bilans sprawozdawczy - obliczy¢ wskazniki analizy poziomej
sprawozdan w bilans analityczny i pionowej sprawozdan finansowych
finansowych - przeksztatci¢ rachunek zyskow - zinterpretowac obliczone wskazniki

i strat w wersje analityczng analizy poziomej i pionowej
- zidentyfikowa¢ podstawowe miary sprawozdan finansowych
z zakresu analizy statystycznej - sporzgdzi¢ informacje o poprawie
- wskaza¢ miary statystyczne wykorzystywane | lub pogorszeniu sytuacji jednostki
w analizie wstepnej sprawozdan finansowych | na podstawie obliczonych wskaznikéw
- poda¢ wzorcowe relacje wystepujace analizy poziomej
pomiedzy sktadnikami bilansu i pionowej sprawozdan finansowych
- poda¢ wzorcowe relacje wystepujace - zaprezentowac dane i wyniki analizy
pomiedzy sktadnikami rachunku zyskow i wstepnej sprawozdan finansowych
strat w formie opisowej, tabelarycznej
i graficznej
3. Analiza finansowa 40 - okresli¢ zbior wskaznikéw analizy finansowej |-obliczy¢é wskazniki ptynnosci

wskaznikowa

- okresli¢ cel i zakres analizy ptynnosci
- okresli¢ cel i zakres analizy sprawnosci
- okresli¢ cel i zakres analizy zadtuzenia

- okresli¢ celi zakres analizy rentownosci

finansowej
- obliczy¢ wskazniki sprawnosci
dziatania jednostki

- obliczy¢ wskazniki poziomu zadtuzenia




- dobra¢ wskaznik do obszaru analizy

- obliczy¢ wskazniki rentownosci

- podac interpretacje obliczonych
wskaznikéw: ptynnosci finansowej,
sprawnosci dziatania, poziomu
zadtuzenia i rentownosci

- sporzadzi¢ informacje
o poprawie lub pogorszeniu sytuacji
jednostki na podstawie zmiany
wskaznikéw analizy finansowe;j
w czasie

- sporzgdzi¢ informacje o sytuacji
jednostki na podstawie poréwnania
obliczonych wskaznikow
z planowanymi lub uznanymi
Za wzorcowe

- zaprezentowac dane i wyniki analizy
finansowej wskaznikowej w formie
opisowej, tabelarycznej i graficznej

Razem liczba godzin

120

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegdlnych dziatdbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majace na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja przedmiotu Sprawozdawczo$¢ i analiza finansowa powinna by¢ skoncentrowana na sporzgdzaniu sprawozdan finansowych z uwzglednieniem
wyceny bilansowej poszczegdlnych sktadnikow aktyw i pasyw oraz obliczaniu wskaznikéw analizy finansowej, prawidtowym doborze danych do ich obliczenia,

szacowaniu wynikéw oraz poréwnaniu obliczonych wskaznikow z planowanymi lub wzorcowymi wielkosciami.

Propozycje metod i form nauczania
Zalecang metodg pracy jest wszelkiego rodzaju dyskusja oraz zadania praktyczne w sporzgdzaniu sprawozdan i przeprowadzeniu ich analizy. Dyskusja powinna
by¢ wspomagana pokazem multimedialnym. Mozna zastosowaC tez prace z tekstem ustawy o rachunkowosci i ustawy o biegtych rewidentach

i ich samorzadzie. Metoda pracy z tekstem pozwoli uksztattowaé u ucznia umiejetnosc korzystania z przepiséw i ich interpretowania. Zalecanym rozwigzaniem

jest tez praca metoda tekstu przewodniego, ktéra utatwia czytanie trudnych tekstow.




Zajecia powinny odbywa¢ sie w formie klasowej w pracowni rachunkowos$ci. Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowacC zespotowo, grupowo
i indywidualnie.
Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac¢

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materiaty dydaktyczne:

ustawy i rozporzagdzenia z zakresu tematyki przedmiotu;
— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

— formularze sprawozdan do wypetnienia;

— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer;

— kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Ocenienie powinno dostarczy¢ informaciji o stopniu osiggniecia przez ucznia zaplanowanych celéw ksztatcenia. Jednym z efektéw koncowych jest umiejetnosc
sporzadzenia przez ucznia sprawozdan finansowych, stad ocenie powinny podlega¢ takie elementy jak: dobdr danych do sporzadzenia konkretnego
sprawozdania, ustalenie wiasciwych kwot zgodnie z zasadami wyceny, zachowanie rzetelnosci i czystosci zapisu w sporzgdzanych sprawozdaniach. Drugim
efektem jest umiejetno$¢ przeprowadzania przez ucznia analizy finansowej przedsiebiorstwa. W zwigzku z zaplanowanymi celami ocenie powinna podlegaé

umiejetnos¢ stosowania wskaznikéw analitycznych w zadaniach praktycznych, ich interpretacja oraz wnioskowanie na ich podstawie o sytuacji firmy.



Osiggniecia ucznidbw mozna oceniac, stosujgc nastepujagce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych, sprawdziany

praktyczne, obserwacje indywidualnej i zespotowej pracy ucznia.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, giéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji

zawodowych ucznidw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkéw i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspodtpracy nauczycieli ksztatlcenia zawodowego i ogodlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluaciji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktéorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat kohcowy,
ktéry chce osiggngé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci uczniéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji uczniéw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescig
zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowe;j,

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezacej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepéw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspodtpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catoSci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,

arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:

JEZYK OBCY ZAWODOWY

Cele ogolne

1. Ksztattowanie umiejetnosci konwersacji w jezyku obcym zawodowym.

2. Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie w piSmie w jezyku obcym zawodowym.

3. Ksztaltowanie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w trakcie wykonywania zadan zawodowych.
4. Wdrazanie do aktywnego funkcjonowania na rynku globalnym.

5. Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac.

6. Ksztaltowanie wtasciwego dla technika rachunkowosci stownictwa zawodowego w jezyku obcym.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) postuzyé sie podstawowym zasobem Srodkéw jezykowych w jezyku obcym w zakresie obstugi urzgdzen biurowych, prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych

i zagadnien biznesowo-finansowych,
2) porozumie¢ sie z pracownikami i klientami obcojezycznymi,
3) wykorzystac zaséb srodkéw jezykowych w jezyku obcym do prowadzenia konwersacji w jezyku obcym na tematy zawodowe,
4) wykorzysta¢ w pracy zawodowej teksty specjalistyczne w jezyku obcym,
5) samodzielnie formutowac krétkie, proste i spdjne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym w zakresie tematyki kadrowej i biznesowo-finansowej,

6) prowadzi¢ korespondencje w jezyku obcym za posrednictwem poczty elektronicznej,



7) przekazac¢ informacje o tematyce zawodowej drogg telefoniczna,

8) stosowac zwroty grzecznosciowe,

9) przekazaé w jezyku obcym informacje zawarte w materiale wizualnym,

10) korzystac ze stownikéw w trakcie wykonywania zadan zawodowych,

11) wspoétpracowaé w zespole w trakcie przygotowania zadan zawodowych z wykorzystaniem jezyka obcego.

MATERIAL NAUCZANIA

Wymagania programowe

trakcie trwania
stosunku pracy

w sprawach pracowniczych

- przettumaczy¢ z jezyka polskiego
na jezyk obcy typowe polecenia stuzbowe
na stanowisku kadrowo-ptacowym

- komunikowac sie z zespotem
pracownikow i przetozonym w jezyku
obcym w rozmowie bezposredniej,
telefonicznej i za posrednictwem poczty

elektronicznej

Dzi Tematy jednostek Liczba
ziat programowy podstawowe ponadpodstawowe
metodycznych godz. . - . .
Uczen potrafi: Uczen potrafi:

I. Prowadzenie spraw 1. Dokumentacja 10 - rozpoznac srodki jezykowe - przettumaczy¢ z jezyka obcego
kadrowych aplikacyjna i z zakresu rekrutacji i zatrudniania na jezyk polski dokumentacje
w jezyku obcym rekrutacja pracownikow aplikacyjng kandydatow na

pracownikow - przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng z pracownika oraz dokumentacje
kandydatem obcojezycznym pracowniczg
- dokonac¢ autoprezentacji w jezyku obcym |- przeczytac i przettumaczy¢ z
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej jezyka obcego na jezyk polski
- wspotpracowacé w zespole w trakcie oferte pracy
wykonywania zadanh jezykowych - przygotowaé w jezyku obcym
oferte pracy
- sporzadzi¢ dokumenty aplikacyjne
w jezyku obcym
2. Komunikacja w 10 - redagowac w jezyku obcym dokumentacje |- przeprowadzi¢ w jezyku obcym

instruktaz stanowiskowy na
stanowisku komputerowym dla
pracownika

- udzieli¢ w jezyku obcym informacji
o zadaniach poszczegdinych
komorek organizacyjnych jednostki
organizacyjnej

- przeczytac i przettumaczyé
obcojezyczny tekst dotyczgcy




- przeprowadzi¢ rozmowe zwigzang
z podr6zg stuzbowg
- zarezerwowac noclegi w jezyku obcym
- wspotpracowacé w zespole w trakcie
wykonywania zadan jezykowych

zasad ubezpieczen osobowych w
innym kraju

- przeczytaé i przettumaczyc¢
obcojezyczng korespondencije
pracowniczg

- sporzadzi¢ notatke z
przeczytanego tekstu dotyczgcego
spraw pracowniczych

- skorzystac z obcojezycznych
zrédet multimedialnych w zakresie
zagadnien kadrowo-ptacowych

- skorzystac ze stownika
dwujezycznego w trakcie
wykonywania zadan na stanowisku
kadrowo-ptacowym

Il. Jezyk obcy
w konwersacji biznesowej

1. Dokumentacja 10 - przeczyta¢ i przettumaczy¢ z jezyka - przettumaczy¢ na jezyk obcy
biznesowa obcego na jezyk polski umowe dokumenty zwigzane
0 wspotpracy z funkcjonowaniem jednostki
- przeczytac i przettumaczy¢ z jezyka organizacyjnej z zachowaniem
obcego na jezyk polski dokumentacje zasad gramatyki i ortografii
handlowg - przettumaczyc¢ z jezyka obcego na
- przettumaczyc¢ z jezyka obcego na jezyk jezyk polski dokumenty zwigzane
polski zapisy faktury VAT UE oraz z prowadzeniem dziatalnosci
paragonow
- sporzgdzi¢ fakture VAT UE w jezyku
obcym
- wspotpracowac w zespole w trakcie
wykonywania zadan jezykowych
2. Kontakty biznesowe 10 - postuzyc sie poprawnie kontekstem - zaprezentowac jednostke

W zrozumieniu wypowiedzi
z uzyciem specjalistycznego stownictwa
stosowanego w hiznesie
i finansach

- zabra¢ gtos w dyskusji na tematy
biznesowe

- przeprowadzi¢ spotkanie biznesowe
w jezyku obcym

- zinterpretowac poprawnie typowe pytania
zadawane przez klientow
w jezyku obcym

organizacyjng w jezyku obcym
- nawigzac wspotprace
z kontrahentem zagranicznym
- postuzy¢ sie danymi liczbowymi
w réznej walucie
- stresci¢ wystuchany w jezyku
obcym tekst o tematyce
biznesowej
- odpowiedzie¢ na pytania
dotyczgce wystuchanego tekstu o
problematyce zawodowej




- przeprowadzi¢ rozmowe
z kontrahentem w jezyku obcym

- zastosowac¢ obcojezyczne zwroty
grzecznosciowe w rozmowach
z klientem

- przeczytac i przettumaczy¢ zaproszenie
na spotkanie biznesowe

- zredagowac w jezyku obcym zaproszenie
na spotkanie biznesowe

- wspotpracowac w zespole w trakcie
wykonywania zadan jezykowych

- przeczytaé i przettumaczyc¢ z
jezyka obcego na jezyk polski tekst
o tematyce finansowej

- przettumaczy¢ z jezyka obcego na
jezyk polski przepisy podatkowe
obowigzujgce w krajach Unii
Europejskiej

- przeczytac¢ i przettumaczy¢ z
jezyka obcego na jezyk polski
korespondencje otrzymang
za posrednictwem poczty
elektronicznej

- przeczytac i przettumaczy¢ z
jezyka obcego na jezyk polski
informacje o kontrahencie
umieszczone na jego stronie
internetowej

-zredagowac w jezyku obcym kroétki
tekst o tematyce biznesowej

- zredagowac podziekowanie
w jezyku obcym

- sporzadzi¢ w jezyku obcym
korespondencje w sprawach
finansowych

- skorzysta¢ z obcojezyczne;j
literatury fachowe

- skorzystac z obcojezycznej prasy
o tematyce finansowej

- przygotowac informacje o tematyce
zawodowej w formie prezentacji
multimedialnej

- skorzystac ze stownika
dwujezycznego w trakcie
wykonywania zadan na stanowisku
ksiegowym

Ill. Korzystanie
z obcojezycznych zrédet przy
obstudze urzadzen
wykorzystywanych w pracy
biurowej

1. Obcojezyczne
instrukcje obstugi
urzgdzen biurowych

- postuzyc¢ sie obcojezycznymi instrukcjami
w trakcie wykonywania zadan
zawodowych

- postuzyc¢ sie obcojezycznym

oprogramowaniem komputerowym

- przeczytac i przettumaczy¢ z
jezyka obcego na jezyk polski i
instrukcje obstugi urzgdzen
stosowanych

w pracy biurowej




- wspotpracowac w zespole w trakcie - skorzystac ze stownika

wykonywania zadan jezykowych dwujezycznego w trakcie
ttumaczenia instrukcji
2. Obcojezyczna 15 - rozumiec¢ proste polecenia zawarte - przeczyta¢ i przettumaczyé na
dokumentacja w dokumentacji technicznej jezyk polski obcojezyczng
techniczna - wspotpracowac w zespole w trakcie dokumentacje techniczng
wykonywania zadan jezykowych - skorzystac ze stownika

dwujezycznego w trakcie
ttumaczenia dokumentacji
technicznej

Razem liczba godzin 60

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegdlnych dziatdbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu
dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W wyniku ksztatcenia na tym przedmiocie uczeh powinien byé przygotowany do poruszania sie po zagranicznym rynku pracy. Powinien umie¢ skorzystaé z
ofert pracy innych niz krajowe, przygotowa¢ dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym, przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawcg zagranicznym,
nawigza¢ wspotprace z klientem zagranicznym. Powinien tez radzi¢ sobie z dokumentami sporzadzonymi w jezyku obcym oraz instrukcjami uzytkowania

urzadzen biurowych podanych w jezyku obcym.

Propozycje metod i form nauczania

Dominujgcg metoda pracy powinny by¢ ¢wiczenia. z wykorzystaniem filméw i prezentacji multimedialnych z zakresu autoprezentacji i sposobow prowadzenia
negocjacji. Uczniowie po ich obejrzeniu, korzystajgc ze stownikéw, podrecznikéw, czasopism branzowych, bedg przygotowywali sie do rozmowy. Cwiczenia
beda prowadzone w formie proby prezentacji na forum grupy. Ponadto powinno sie stosowaé prace z tekstem.

Zajecia powinny odbywaé sie w formie klasowej w pracowni jezykowej. Podczas zaje¢ uczniowie powinni gtéwnie pracowaé indywidualnie, grupowo
i zespotowo. Preferuje sie jednak forme pracy w matych zespotach, tak by uczniowie mogli doskonali¢ konwersacje w jezyku obcym.

Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatoéw, nalezy zadbac¢

0 dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.



Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

zestawy ¢éwiczen z instrukcjami;

prezentacje multimedialne;

— filmy dydaktyczne;

— rozmodwki jezykowe;

— biblioteczka podreczna: stowniki jezyka obcego;
— rzutnik multimedialny;

— komputer;

— odtwarzacz ptyt DVD.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Ocenie bedg podlegaty efekty wykonanych ¢wiczen ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na stosowanie poprawnych form gramatycznych, ortograficznych
i fonetycznych oraz wtasciwe do kontekstu uzywanie stownictwa zawodowego. Proponuje sie stosowanie form pisemnych i ustnych sprawdzania stopnia
osiggniecia zamierzonych celéw.

Osiggniecia ucznidow mozna oceniac, stosujac nastepujace metody: sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych, sprawdziany
praktyczne, obserwacje indywidualnej i zespotowej pracy ucznia.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetenc;ji



zawodowych ucznidw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkoéw i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspoipracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtdéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggngé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia dobierat tresci, metody i formy ksztatlcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci uczniéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czescig
zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowe;j,

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;j,

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepdéw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspdtpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu kohcowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach ucznidéw uzyskane od innych nauczycieli,

arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
SYSTEMY KOMPUTEROWE W DOKUMENTACJI KADROWO-PLACOWEJ

Cele ogdlne

1. Wdrazanie do wykorzystywania pakietu biurowego do sporzadzania dokumentacji pracowniczej, wykonania obliczen i prowadzenia analiz kadrowo

ptacowych oraz wizualizacji ich wynikow.

2. Wdrazanie do wykorzystywania aplikacji kadrowo-ptacowych w pracach dziatu personalnego.

3. Wdrazanie do sporzadzania dokumentow z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w systemie komputerowym.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika z wykorzystaniem technologii informacyjne;j,

2) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia z wykorzystaniem technologii informacyjne;j,

3) prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

4) rozlicza¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu umoéw cywilnoprawnych z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

5) rozlicza¢ $wiadczenia socjalne z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

6) rozlicza¢ $wiadczenia pozaptacowe zwigzane z podrézami stuzbowymi i uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych z wykorzystaniem

technologii informacyjnej,

7 prowadzi¢ dokumentacje ptacowg z wykorzystaniem technologii informacyjnej,
8) gromadzi¢ i przetwarzaé informacje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen w formie elektronicznej,
9) obliczaé, interpretowac i prezentowa¢ dane oraz wskazniki dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

10) przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,



11) przestrzegaé zasad etycznych w srodowisku pracy,
12) stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

13) organizowacé stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii.



MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godz.

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

Przygotowanie
dokumentacji
pracowniczej z
wykorzystaniem
pakietu biurowego

Sporzadzanie dokumentaciji
pracowniczej w programie
edytorskim

50

-wskaza¢ wiasciwe zachowania przy pracach
z urzadzeniami biurowymi podtgczonymi
do sieci elektrycznej

-okresli¢ wymagania ergonomiczne dla
stanowiska pracy przy komputerze

-rozpoznac $rodki ochrony narzgdu wzroku i
uktadu miesniowo-kostnego podczas
pracy przy komputerze

-korzystac z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania
pracy biurowej

-korzysta¢ z edytora tekstu do prowadzenia
dokumentacji biurowej

-korzysta¢ z edytora tekstu do przygotowania
materiatow informacyjnych

-przestrzegac zasad redakcyjnych i etykiety
w korespondencji elektronicznej

-stosowaé zasady dotyczgce ochrony danych
osobowych

-stosowaé zasady dotyczgce przetwarzania
danych osobowych

-stosowaé zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia

-przygotowac dokumentacje osobowg
w edytorze tekstu

-przygotowac korespondencje
pracowniczg w edytorze tekstu, np.
zaswiadczenia o zatrudnieniu i
dochodach

Wykonywanie obliczen i
prezentacja danych w arkuszu
kalkulacyjnym

30

-korzysta¢ z arkusza kalkulacyjny do
sporzgdzania kalkulacji finansowych,
zestawien statystycznych
harmonogramow, tabel itp.

-korzystac¢ z arkusza kalkulacyjnego do
przygotowania wizualizacji danych

-prezentowaé dane z obszaru
kadrowo-ptacowego w formie
tabel, wykreséw w arkuszu
kalkulacyjnym

-obliczy¢ wskazniki wykorzystywane
do analizy zatrudnienia i
wynagrodzen w arkuszu
kalkulacyjnym




-stosowaé zasady dotyczgce ochrony
danych osobowych

-stosowa¢ zasady dotyczgce
przetwarzania danych osobowych

Programy
specjalistyczne w
dokumentacji
kadrowo-ptacowej

Wykorzystanie programu 75 -prowadzi¢ dokumentacje kadrowo-ptacowg -sporzgdzi¢ dokumenty kadrowe w
specjalistycznego do z wykorzystaniem programu kadrowo- programie kadrowo-ptacowym, np.
prowadzenia spraw ptacowego kwestionariusz osobowy, umowe o
kadrowych -oblicza¢ ptace z wykorzystaniem programu prace, umowy cywilnoprawne,
kadrowo-ptacowego Swiadectwo pracy
-prowadzi¢ ewidencje czasu pracy z -rozliczy¢ wynagrodzenia z tytutu
wykorzystaniem programu kadrowo- umow o prace i umow
ptacowego cywilnoprawnych
-tworzy¢ rejestry i harmonogramy z z wykorzystaniem programu
wykorzystaniem programu kadrowo- kadrowo-ptacowego, np.
ptacowego sporzgdza listy ptac, sporzadza
rachunki do umoéw
cywilnoprawnych, sporzadza
imienne karty przychodéw dla
pracownika
-zarzgdzac placami oraz danymi
kadrowymi pracownikow
-stosowac zasady dotyczace ochrony
danych osobowych
-stosowac zasady dotyczgce
przetwarzania danych osobowych
Wykorzystanie programu 85 -prowadzi¢ dokumentacje ptacowg z -rozliczy¢ wynagrodzenia

specjalistycznego do
prowadzenia spraw ptacowych

wykorzystaniem programu ptacowego
-oblicza¢ ptace z wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego
-prowadzi¢ ewidencje czasu pracy z
wykorzystaniem programu ptacowego
-tworzy¢ rejestry i harmonogramy z
wykorzystaniem programu ptacowego

z tytutu umow o prace
i uméw cywilnoprawnych
z wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego, np.
sporzadza listy ptac, sporzadza
rachunki do uméw
cywilnoprawnych, sporzadza
imienne karty przychodoéw dla
pracownika
-zarzgdzac ptacami oraz danymi
kadrowymi pracownikéw
-stosowac¢ zasady dotyczace ochrony
danych osobowych




-stosowac zasady dotyczgce
przetwarzania danych osobowych

Razem 240

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegdlnych dziatbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja celéw tej jednostki powinna by¢ skoncentrowana na uksztattowaniu umiejetnosci prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych z wykorzystaniem aplikacji
kadrowo-ptacowej oraz prowadzenia spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w programie specjalistycznym przeznaczonym do tego celu.

W efekcie realizacji jednostki uczen powinien by¢ przygotowany do pracy w dziale personalnym jednostki organizacyjnej.

Propozycje metod i form nauczania

Zaleca sie pokaz w formie prezentacji multimedialnej, ktéry moze by¢ wykorzystany podczas instruktazu obstugi programu kadrowo-ptacowego i do rozliczen z
ZUS. Podstawowag metodg zalecang jest jednak metoda zadan praktycznych wykonywanych w wyzej wymienionych programach.

Zajecia powinny odbywac sie w formie klasowej w pracowni ekonomicznej wyposazanej w stanowiska komputerowe z oprogramowanie kadrowo-ptacowym i
aplikacja do rozliczen z ZUS. Podczas zaje¢ uczniowie powinni gtéwnie pracowac indywidualnie ale przy realizacji zagadnien wprowadzajgcych praca moze tez
odbywac sie w formie zespotowej i grupowe;.

Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac
o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

— ustawy i rozporzgdzenia z zakresu tematyki przedmiotu;
— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;
— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;




— rzutnik multimedialny;

— komputer — jedno stanowisko komputerowe na jednego ucznia z oprogramowaniem kadrowo-ptacowym oraz stanowisko komputerowe dla nauczyciela;

— drukarki — dla kazdego stanowiska indywidualnie lub podtgczone w sie¢ umozliwiajgce wydruk z kazdego stanowiska komputerowego;

— kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Ocenienie powinno dostarczy¢ informaciji o stopniu osiggniecia przez ucznia zaplanowanych efektéw. Zaplanowanym efektem w tej jednostce jest umiejetnosc
stosowania przez ucznia programu kadrowo-ptacowego i do rozliczen z ZUS podczas wykonywania prac zawodowych w dziale kadr i ptac. Ocenie powinny
podlegaé: wydruki z ewidencji prowadzonych w programach, wydruki sporzgdzonych w programie dokumentéw oraz wydruki informacji do urzedu skarbowego
sporzgdzonych w programie. Podczas oceny wydrukéw nalezy zwrdci¢ uwage na poprawne wykorzystanie mozliwosci programu, przygotowanie programu do
pracy, by obliczenia wykonywane przez system byty zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi.. Ponadto ocenia¢ nalezy poprzez obserwacje zachowanie
zasad bezpieczenstwa przez ucznia w trakcie wykonywania prac.

Osiggniecia ucznidbw mozna ocenia¢, stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych, sprawdziany

praktyczne, obserwacje indywidualnej i zespotowej pracy ucznia.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badanie i monitorowanie
procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych
uczniéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkéw i organizacji zaje¢ oraz
poziomu  wspotpracy nauczycieli  ksztalcenia  zawodowego i ogdlnego, gtdwnie w  zakresie  skorelowania tresci  ksztatcenia
i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:



arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktory chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci ucznidw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji uczniéw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescig
zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej,

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie
stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcja
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach ucznidow uzyskane od innych nauczycieli,

arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
SYSTEMY KOMPUTEROWE W ROZLICZENIACH FINANSOWYCH

Cele ogdlne

1. Przygotowanie do prowadzenia i rozliczania podatkéw z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji.
2. Przygotowanie do wykonywania pracy zawodowej w biurze rachunkowym.

3. Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania zadan zawodowych.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) prowadzi¢ ewidencje przychoddéw w programie finansowo-ksiegowym,
2) ewidencjonowac operacje gospodarcze w ksiedze przychodéw i rozchodéw w programie finansowo-ksiegowym zgodnie z zasadami,
3) prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiegowym, np. ewidencje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencje

wyposazenia,

4) prowadzi¢ rejestry podatku od towardw i ustug w programie finansowo-ksiegowym,

5) sporzgdzi¢ w programach finansowo-ksiegowych dokumentacje rozliczeniows i ptatniczg do urzedu skarbowego,

6) sporzadzi¢ rozliczenia roczne z wykorzystaniem specjalistycznych aplikaciji,

7 obliczy¢ podatek dochodowy przedsiebiorcy rozliczajgcego sie w formie karty podatkowej i ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,
8) obliczy¢ wartosci przychoddw oraz poniesionych kosztéw,

9) sporzadzi¢ zestawy dokumentdw zgtoszeniowych ptatnika sktadek w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

10) sporzadzi¢ zestawy dokumentow rozliczeniowych ptatnika w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
11) sporzadzié¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,

12) sporzgdzi¢ wydruki zbiorcze i archiwizacje danych z podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow,

13) poprawiac btedy w ewidencjach podatkowych,

14) drukowac raporty, zestawienia i rejestry,



15) sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow,

16) sporzadza¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych,

17) przygotowac¢ dokumenty do wydruku i wysytki elektroniczne;j,

18) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
19) ponosi¢ odpowiedzialnosé prawng za podejmowane dziatania,

20) przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
21) komunikowac sie w zespole,

22) planowaé i organizowac wykonanie zadania przez zespot,

23) kierowac¢ i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

24) stosowac¢ formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

MATERIAL NAUCZANIA

Wymagania programowe

Dziat Tematy jednostek Liczba Podstawowe Ponadpodstawowe
programowy metodycznych godz. Uczen potrafi: Uczen potrafi:
Systemy Zasady ogdlne — podatkowa 50 - wykorzysta¢ oprogramowanie do -ewidencjonowac operacje gospodarcze w
komputerowe ksiega przychodow i prowadzenia ewidencji ksiedze przychoddéw i rozchodéw w
w prowadzeniu rozchodéw podatkowych PKPIR programie finansowo- ksiegowym zgodnie z
ewidencji zasadami
podatkowych -prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w programie

finansowo-ksiegowym, np. ewidencje
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, ewidencje wyposazenia
-prowadzi¢ rejestry podatku od towaréw i ustug w
programie finanséw- ksiegowym
-sporzadzi¢ w programach finansowo-
ksiegowych dokumentacje rozliczeniowg
i ptatniczg do urzedu skarbowego
-sporzadzi¢ rozliczenia roczne z wykorzystaniem
specjalistycznych aplikaciji
-sporzadzaé wydruki zbiorcze i archiwizacje
danych z podatkowej ksiegi przychodow
i rozchodow drukowacé raporty, zestawienia i
rejestry




przygotowac¢ dokumenty do wydruku i wysyiki
elektronicznej

Karta podatkowa i ryczatt od
przychodow
ewidencjonowanych

20

- wykorzysta¢ oprogramowanie do
prowadzenia karty podatkowej i
ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych

-prowadzi¢ ewidencje przychoddéw w programie
finansowo-ksiegowym

-prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiegowym, np. ewidencje
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, ewidencje wyposazenia

-prowadzi¢ rejestry podatku od towardw i ustug w
programie finansowo-ksiegowym

-sporzadzi¢ w programach finansowo-
ksiegowych dokumentacje rozliczeniowg
i ptatniczg do urzedu skarbowego

-obliczy¢ podatek dochodowy przedsiebiorcy
rozliczajgcego sie w formie karty podatkowej
i ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych

-sporzgdzi¢ rozliczenia roczne
z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji

-obliczy¢ warto$¢ przychodow

-sporzgdzi¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku
dochodowego od os6éb fizycznych na
zasadach ogélnych

-drukowac raporty, zestawienia i rejestry

przygotowac¢ dokumenty do wydruku i wysytki
elektroniczne

Systemy
komputerowe
w prowadzeniu
rozliczen z ZUS

Dokumentacja zgtoszeniowa

30

- wykorzysta¢ oprogramowanie do
prowadzenia dokumentacji
zgtoszeniowe;j

-sporzadzi¢ dokumenty zgtoszeniowe do
ubezpieczenia zdrowotnego

-sporzadzi¢ dokumenty zgtoszeniowe do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego

-sporzadzi¢ dokumenty zgtoszeniowe czionkéw
rodziny do ubezpieczenia

-sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z
wyrejestrowaniem osoby ubezpieczonej

Dokumentacja rozliczeniowa i
ptatnicza

50

- wykorzysta¢ oprogramowanie do
prowadzenia dokumentacji
rozliczeniowej

- wykorzysta¢ oprogramowanie do
prowadzenia dokumentacji
pfatniczej

-importowaé dane z systemu kadrowo-
ptacowego do programu do rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

-sporzadzi¢ zestawy dokumentéw
rozliczeniowych ptatnika w programie do




rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

-stosowaé zasady dotyczgce ochrony danych
osobowych

-stosowaé zasady dotyczgce przetwarzania
danych osobowych

-przygotowac¢ dokumenty do wydruku i wysyiki
elektronicznej

-ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za
podejmowane dziatania

-sporzadzi¢ dokument ptatniczy

Razem 150

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegodlnych dziatdbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja celow tej jednostki powinna by¢é skoncentrowana na uksztattowaniu umiejetnosci prowadzenia uproszczonych ewidencji podatkowych
i rozliczania podatkéw z wykorzystaniem programéw ksiegowych oraz sporzgdzania réznorodnych rozliczen rocznych z tytutu podatku dochodowego od oséb

fizycznych.

Propozycje metod i form nauczania

Zaleca sie pokaz w formie prezentacji multimedialnej, ktéry moze byé wykorzystany podczas instruktazu obstugi programéw finansowo-ksiegowych.
Podstawowg metodg zalecang jest jednak metoda zadan praktycznych wykonywanych w wyzej wymienionych programach.

Zajecia powinny odbywaé sie w formie klasowej w pracowni ekonomicznej wyposazanej w stanowiska komputerowe z oprogramowaniem do prowadzenia
ryczattu ewidencjonowanego oraz ksiegi przychodéw i rozchodéw. Ponadto programy powinny umozliwi¢ rozliczanie podatku od towardw i ustug. Podczas zajeé
uczniowie powinni gtéwnie pracowaé indywidualnie ale przy realizacji zagadniehh wprowadzajgcych praca moze tez odbywac sie w formie zespotowej
i grupowe;.

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw nalezy zadbac¢

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.



Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

ustawy i rozporzgdzenia z zakresu tematyki przedmiotu;
— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami;

— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer — jedno stanowisko komputerowe na jednego ucznia z oprogramowaniem finansowo-ksiegowym oraz stanowisko komputerowe dla nauczyciela;

— drukarki — dla kazdego stanowiska indywidualnie lub podtgczone w sie¢ umozliwiajgce wydruk z kazdego stanowiska komputerowego;

— kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Ocenienie powinno dostarczy¢ informaciji o stopniu osiggniecia przez ucznia zaplanowanych efektéw. Zaplanowanym efektem w tej jednostce jest umiejetnosc
stosowania przez ucznia programu finansowo-ksieggowego w rozliczeniach podatkowych. Ocenie powinny podlegac: wydruki z ewidencji prowadzonych w
programach, wydruki sporzgdzonych w programie dokumentéw oraz wydruki informacji, deklaracji i dokumentéw ptatniczych do urzedu skarbowego
sporzgdzonych w programie. Podczas oceny wydrukéw nalezy zwrdci¢ uwage na poprawne wykorzystanie mozliwosci programu, przygotowanie programu do
pracy, by obliczenia wykonywane przez system byly zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi. Ponadto oceniaé nalezy poprzez obserwacje zachowanie
zasad bezpieczehstwa przez ucznia w trakcie wykonywania prac.

Osiggniecia ucznidbw mozna ocenia¢, stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych, sprawdziany

praktyczne, obserwacje indywidualnej i zespotowej pracy ucznia.



SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetenc;ji

zawodowych ucznidéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkéw i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspétpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztalcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluaciji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggnaé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celdéw zaje¢ i mozliwosci ucznidéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji uczniéw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescig
zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysziosci wykonywat w praktyce zawodowej,

arkusze ewaluaciji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezacej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie
stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materialu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych.

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,

arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
RACHUNKOWOSC PRZEDSIEBIORSTW W PRAKTYCE GOSPODARCZEJ

Cele ogdlne

1. Korzystanie z przepiséw ustawy o rachunkowosci i innych aktéw prawnych wykorzystywanych w rachunkowosci.
2. Postugiwanie sie zaktadowym planem kont.
3. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych.
4. Wycenianie sktadnikow aktywéw i pasywow.

5. Ustalanie wyniku finansowego metodg ksiegowa.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) postuzy¢ sie terminologig z zakresu rachunkowosci,

2) sporzadzi¢ dokumenty ksiegowe,

3) skontrolowa¢ i zadekretowa¢ dowody ksiegowe,

4) interpretowac operacje gospodarcze na podstawie dowoddw ksiegowych,

5) przechowywaé dowody ksiegowe,

6) identyfikowaé sktadniki majatku i Zrédet jego finansowania,

7) prowadzi¢ ewidencje operacji gospodarczych na kontach ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,

8) poprawi¢ btedy ksiegowe,



9) ustali¢ wynik finansowy metodg ksiegowg przy zastosowaniu réoznych wariantéw,
10) zaksiegowac podziat wyniku finansowego,

11) obliczyé réznice kursowe.



MATERIAL NAUCZANIA

Dzial programowy Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe
metodycznych godz. | Podstawowe Ponadpodstawowe
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
I. Inwestycje i kredyty . Ewidencja $rodkéw 15 | sklasyfikowac sktadniki inwestyciji - objasni¢ inne $rodki pieniezne
bankowe pienieznych i rozliczen - scharakteryzowa¢ poszczegolne sktadniki | sporzadzi¢, skontrolowac
Z bankami inwestycji i zadekretowaé¢ dokumenty obrotu
- zidentyfikowa¢ wymagania formalne gotowkowego
dowodow obrotu pienieznego - sporzgdzi¢, skontrolowaé
- sformutowac tres$¢ operacji gospodarczych i zadekretowaé dokumenty obrotu
na podstawie dowodow obrotu bezgotéwkowego
gotéwkowego - zaewidencjonowac operacje gospodarcze
- scharakteryzowac¢ formy rozliczen zwigzane z obrotem gotdwkowym i
bezgotéwkowych bezgotéwkowym
- rozpoznac rodzaje rachunkéw bankowych | zastosowac kursy walut obcych
- rozpoznac rodzaje kredytéw bankowych do wyceny srodkéw pienieznych
w kasie
- obliczy¢ roznice kursowe powstate
z wyceny srodkdw pienieznych
i kredytow bankowych wyrazonych
w walutach obcych
- obliczy¢ i zaksiegowac odsetki wekslowe
- obliczy¢ i zaksiegowac odsetki
od lokat terminowych
. Ewidencja aktywoéw 5 - wymieni¢ rodzaje papieréw wartosciowych | zaewidencjonowac operacje gospodarcze
finansowych innych niz dotyczgce zmian w stanie posiadanych
srodki pieniezne papieréw wartosciowych i udzielonych
pozyczek
Il. Rozrachunki . Rozrachunki 10 | sklasyfikowac rozrachunki N .
. . iy g - obliczy¢ odsetki za zwtoke
z odbiorcami wedtug réznych kryteriow ;
: . s ; . w zaptacie przy rozrachunkach
i dostawcami - okresli¢ rodzaje rozrachunkow

zidentyfikowa¢ wymagania formalne
dokumentow rozrachunkowych

rozrozni¢ ksiegowe dokumenty
rozrachunkowe

sformutowaé tre$¢ operacji gospodarczych
na podstawie dowoddw rozrachunkowych
dobra¢ ksiegowy dowdd rozrachunkowy do
tresci operacji gospodarczej

gospodarczych

sporzadzié, skontrolowaé

i zadekretowaé note odsetkowg

sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe o

charakterze informacyjnym,

np. wezwanie do zaptaty

- zaksiegowac operacje gospodarcze
dotyczgce zmian w stanie rozrachunkow




z dostawcami
i odbiorcami
- zastosowac kursy walut obcych
do wyceny rozrachunkéw wyrazonych w
walutach obcych
obliczy¢ réznice kursowe powstate
z wyceny rozrachunkow wyrazonych
w walutach obcych

. Rozrachunki 2 - sformutowac tres¢ operacji gospodarczych |- obliczy¢ odsetki za zwloke
publicznoprawne na podstawie dowoddéw dokumentujgcych w zaplacie przy zobowigzaniach
rozrachunki publiczno-prawne budzetowych
- dobra¢ ksiegowy dowdd dokumentujgcy - zaksiegowac operacje gospodarcze
rozrachunki publicznoprawne do tresci dotyczace zmian w stanie rozrachunkow
operacji gospodarczej publicznoprawnych
. Rozrachunki 5 - sformutowac tres¢ operacji gospodarczych | zaksiegowaé operacje gospodarcze
z pracownikami na podstawie dowoddéw dokumentujgcych dotyczgce zmian w stanie rozrachunkow
rozrachunki z pracownikami z pracownikami
- dobra¢ ksiegowy dowdd dokumentujgcych | rozliczy¢ koszty podrézy stuzbowych
rozrachunki
z pracownikami do tresci operacji
gospodarczej
. Pozostate rozrachunki 2 - sformutowac tres¢ operacji gospodarczych | zaksiegowac operacje gospodarcze
na podstawie dowoddéw dokumentujgcych dotyczgce zmian w stanie pozostatych
pozostate rozrachunki rozrachunkow
- dobraé ksiegowy dowdd dokumentujgcych
pozostate rozrachunki do tresci operaciji
gospodarczej
I1l. Obrét materiatowy . Rozliczanie procesu 10 | zidentyfikowaé wymagania formalne - skontrolowac i zadekretowa¢ dokumenty

zakupu materiatéw

przychodowych dowodéw ksiegowych
obrotu materiatowego

sformutowac tres¢ operacji gospodarczych
na podstawie przychodowych dowodéw
ksiegowych obrotu materiatowego

dobra¢ ksiegowy dowdd przychodowy
obrotu materiatowego do tresci operacji
gospodarcze

przychodowe obrotu materiatowego
wyceni¢ skfadniki aktywow

i pasywow z uwzglednieniem sald
koncowych konta rozliczenie zakupu
materiatow

sporzadzi¢ dokument-polecenie
ksiegowania dotyczacy rozliczenia
zakupu materiatéw

- zaksiegowac operacje gospodarcze

dotyczgce zakupu materiatow




obliczy¢ odchylenia od cen
ewidencyjnych materiatéw przyjetych do
magazynu

2. Ewidencja rozchodu 10 | zidentyfikowa¢ wymagania formalne - skontrolowac i zadekretowa¢ dokumenty
materiatow rozchodowych dowodoéw ksiegowych obrotu | rozchodu obrotu materiatowego
materiatowego - sporzgdzi¢ dokument-polecenie
- sformutowac tres$¢ operacji gospodarczych ksiegowania dotyczacy rozliczenia
na podstawie rozchodowych dowodéw odchyleh od cen ewidencyjnych
ksiegowych obrotu materiatowego materiatéw i kosztow zakupu
- dobra¢ ksiegowy dowdd rozchodowy obrotu | zaksiegowaé operacje gospodarcze
materiatowego do tresci operacji dotyczgce rozchodu materiatéw (wydanie
gospodarcze materiatdéw do zuzycia, rozliczenie
odchylen od cen ewidencyjnych
materiatéw, rozliczenie kosztow zakupu)
- wyceni¢ materiaty z uwzglednieniem
standw kont korygujgcych
- wyceni¢ materiaty w cenie zakupu
i cenie nabycia
IV. Aktywa trwate 1. Ewidencja zmian w 10 | rozréznic kategorie przyjete - obliczy¢ warto$¢ poczatkowg srodkow
stanie i ruchu $rodkéw dla potrzeb wyceny srodkow trwatych, np. trwatych
trwatych cena zakupu, cena nabycia, cena - sporzgdzi¢, skontrolowaé
sprzedazy netto, koszt wytworzenia, koszt i zadekretowa¢ dokumenty obrotu
historyczny, cena ewidencyjna, warto$¢ Srodkami trwatymi
poczatkowa, warto$¢ godziwa, wartosé - dokonaé odpisow amortyzacyjnych
biezaca Srodkow trwatych
- sformutowac tres¢ operacji gospodarczych | wyceni¢ sktadniki srodkéw trwatych
na podstawie dowodow ksiegowych obrotu z uwzglednieniem standéw kont
srodkami trwatymi korygujacych
- dobra¢ ksiegowy dowdd obrotu srodkami - zaksiegowac operacje gospodarcze
trwatymi do tresci operacji gospodarczej dotyczgce zmian w stanie srodkéw
trwatych (np. zakup, sprzedaz, darowizna,
likwidacja, umorzenie, wytworzenie we
wilasnym zakresie)
- analizowac zapisy tabeli amortyzacyjnej
2. Srodki trwate w 2 - rozrozni¢ kategorie przyjete - zidentyfikowa¢ koszty sktadajgce sie na

budowie

dla potrzeb wyceny $rodkéw trwatych w
budowie, np. koszt wytworzenia, wartosé
poczatkowa

wycene srodkéw trwatych
w budowie

- zaksiegowac operacje gospodarcze
dotyczgce zmian w stanie srodkéw

trwatych w budowie




- wymieni¢ koszty zaliczane

do kosztéw $rodkdw trwatych

w budowie

sformutowac tres¢ operacji gospodarczych
na podstawie dowoddw ksiegowych
dotyczgcych srodkéw trwatych w budowie
dobrac¢ ksiegowy dowdd dotyczgcy srodkow
trwatych w budowie

do tresci operacji gospodarczej

rozliczy¢ koszty poniesione na srodki
trwate w budowie

3. Wartosci niematerialne 2 - rozrézni¢ kategorie przyjete - obliczy¢ warto$¢ poczatkowg wartosci
i prawne dla potrzeb wyceny wartosci niematerialnych i prawnych

niematerialnych i prawnych, - skontrolowac i zadekretowa¢ dokumenty
np. cena zakupu, cena nabycia, cena obrotu wartosciami niematerialnymi i
sprzedazy netto, koszt wytworzenia, koszt prawnymi
historyczny, cena ewidencyjna, wartos¢ - wyceni¢ skfadniki wartosci
poczatkowa, warto$¢ godziwa, warto$¢ niematerialnych i prawnych
biezaca z uwzglednieniem stanéw kont

- formutowac tresé operacji gospodarczych korygujacych
na podstawie dowodow ksiegowych obrotu | dokona¢ odpiséw amortyzacyjnych
warto$ciami niematerialnymi wartosci niematerialnych i prawnych
i prawnymi - zaksiegowac operacje gospodarcze

- dobra¢ ksiegowy dowdd obrotu wartosciami | dotyczgce zmian w stanie wartosci
niematerialnymi niematerialnych i prawnych
i prawnymi do tresci operacji gospodarczej (np. zakup, sprzedaz)

V. Rachunek kosztéw | 1. Ewidencja kosztéw 20 |} rozrézni¢ koszty proste i ztozone - sporzgdzi¢ dokumenty polecenie

w uproszczonych
wariantach rachunku
kosztow

rozrozni¢ uktady gromadzenia kosztow
dziatalnosci operacyjnej jednostki
rozrozni¢ koszty uktadu rodzajowego
rozrozni¢ koszty uktadu podmiotowo-
funkcjonalnego

sformutowac tre$¢ operacji gospodarczych
na podstawie dowoddéw ksiegowych
dokumentujgcych poniesione koszty w
uktadzie rodzajowym

sformutowaé tre$¢ operacji gospodarczych
na podstawie dowodoéw ksiegowych
dokumentujgcych poniesione koszty w

uktadzie podmiotowo-funkcjonalnym

ksiegowania dotyczace ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym
- zaksiegowac koszty dziatalnosci
podstawowej w uktadzie rodzajowym
sporzgdzi¢ dokumenty polecenia
ksiegowania dotyczace ewidenc;ji kosztéw
w ukfadzie funkcjonalno-kalkulacyjnym
- zaksiegowac koszty w uktadzie
podmiotowo-funkcjonalnym




2. Ewidencja i rozliczanie 10 | rozrézni¢ warianty organizacji rachunku - sporzadzi¢ dokumenty polecenia
kosztéw w rozwinigtym kosztow ksiegowania dotyczace ewidencji kosztow
rachunku kosztow - sformutowac tres¢ operacji gospodarczych i ich rozliczania
na podstawie dowodow ksiegowych w rozwinietym rachunku kosztéw
dokumentujgcych poniesione koszty - zaksiegowac koszty w rozwinietym
ewidencjonowane w rozwinietym rachunku rachunku kosztow
kosztow - rozliczy¢ koszty posrednie, koszty
rozliczane w czasie i koszty dziatalnosci
pomocniczej
3. Wycena stanow 15 | rozréznic kategorie przyjete - obliczy¢ warto$¢ poczatkowg srodkow

i zuzycia czynnikow
produkcji

dla potrzeb wyceny aktywow,

np. cena zakupu, cena nabycia, koszt
wytworzenia, koszt historyczny, cena
ewidencyjna, wartos¢ poczatkowa, warto$¢
godziwa, warto$¢ biezagca
scharakteryzowac¢ zasady wyceny aktywow
trwatych

okresli¢ warunki, ktére muszg spetniac
sktadniki aktywéw trwatych podlegajgce
amortyzacji

rozrézni¢ metody naliczania amortyzacji
rozpoznacé réznice miedzy amortyzacjg a
umorzeniem srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych
zidentyfikowac¢ sktadniki aktywow trwatych
podlegajgce amortyzacji wedtug prawa
bilansowego

i podatkowego

wskazac¢ czynniki wptywajgce

na okres ekonomicznej uzytecznosci srodka
trwatego przy ustalaniu okresu amortyzacji i
rocznej stawki amortyzacyjnej

omowi¢ metody wyceny zuzycia materiatéw
po koszcie historycznym

i w statych cenach ewidencyjnych

trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych

- rozpoznac roéznice w naliczaniu
amortyzacji wedtug prawa bilansowego i
podatkowego

- obliczy¢ amortyzacje podatkowg réznymi
metodami

- obliczy¢ amortyzacje ksiegowg roznymi
metodami

- wyjasnic¢ réznice w ujeciu bilansowym i
podatkowym amortyzacji

- wycenic¢ sktadniki aktywow
z uwzglednieniem standéw kont
korygujacych

- sporzadzi¢ plan amortyzacji bilansowej i
podatkowej srodkoéw trwatych

- sporzgdzi¢ tabele amortyzacyjne
z uwzglednieniem metod amortyzaciji
liniowej i degresywnej

- wycenic zuzycie materiatéw po koszcie
historycznym (LIFO, FIFO, HIFO, LOFO,
cen przecietnych)

- wycenic zuzycie materiatow
w systemie statych cen ewidencyjnych

- sporzgdzi¢ rozdzielnik zuzycia
materiatow

- wyceni¢ srodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne oraz materiaty na

koniec okresu sprawozdawczego




4. Rozliczenia 5 - wskazac¢ koszty podlegajgce rozliczeniu w | rozliczy¢ koszty miedzyokresowe czynne
miedzyokresowe czasie - rozliczy¢ koszty miedzyokresowe bierne
kosztow - okresli¢ czynne rozliczenia

miedzyokresowe
- okresli¢ bierne rozliczenia miedzyokresowe
5. Koszty dziatalnosci 10 | zdefiniowac¢ dziatalnos¢ pomocniczg - wskaza¢ wydziaty dziatalnosci
pomocniczej podmiotu pomocniczej sposrod wszystkich
- zidentyfikowa¢ odbiorcéw swiadczen wydziatéw na podstawie opisu profilu
wydziatéw pomocniczych dziatalnosci podmiotu
- wskazac kierunki powigzan pomiedzy - rozliczy¢ koszty wydziatdw pomocniczych
wydziatami pomocniczymi w przypadku braku swiadczen
wzajemnych, powigzan
jednokierunkowych i $wiadczen
wzajemnych
6. Kalkulacja kosztéw 15 | zidentyfikowaé pozycje kalkulacyjne - dobra¢ metode kalkulacji kosztéw
kosztow do typu produkcji, np. masowej, seryjnej,
- rozpoznac rodzaje kalkulacji jednostkowej
- rozpozna¢ metody kalkulacji kosztéw - obliczy¢ koszty produkcji
- wskazac roéznice miedzy kosztami - sporzadzic tabele kalkulacyjng
bezposrednimi i posrednimi - obliczy¢ koszt jednostkowy wytworzenia,
- omowic klucze podziatowe stosowane przy produktu gotowego, poétproduktu i
rozliczaniu kosztéw posrednich produkcji w toku, stosujgc rézne metody
kalkulaciji
- sprawdzi¢ wyniki kalkulacji
- dobrac klucz podziatowy
do rozliczenia kosztow posrednich
- rozliczy¢ koszty posrednie
VI. Produkty pracy 1. Ewidencja zwiekszenia 15 | sformutowac tres¢ operacji gospodarczych | zaewidencjonowac wyniki kalkulacji

stanu produktow pracy

na podstawie dowoddéw przychodowych
obrotu produktami pracy

dobra¢ ksiegowy dowdd przychodowy
obrotu produktami pracy do tresci operacji
gospodarcze

wyceni¢ wyroby gotowe

z uwzglednieniem stanéw kont
korygujgcych

skontrolowac i zadekretowa¢ dokumenty
przychodowe produktéw pracy
zaksiegowac operacje gospodarcze
dotyczgce przyjecia z produkc;ji
produktéw pracy w koszcie rzeczywistym
i planowanym

sporzadzi¢ dokument-polecenie
ksiegowania dotyczacy rozliczenia




przyjecia produktéw pracy w koszcie
planowanym

2. Ewidencja
zmniejszenia stanu
produktéw pracy

15

- sformutowac tres¢ operacji gospodarczych
na podstawie dowoddw ksiegowych
dotyczgcych momentu rzeczowego i
finansowego sprzedazy wyrobow gotowych

- dobrac¢ ksiegowy dowdd rozchodowy obrotu
produktami pracy do tresci operacji
gospodarczej

skontrolowa¢ i zadekretowac¢ dokumenty
rozchodowe produktéw pracy
zaksiegowac operacje gospodarcze
dotyczgce momentu rzeczowego

i finansowego sprzedazy wyrobdéw
gotowych

rozliczy¢ odchylenia od cen
ewidencyjnych wyroboéw gotowych

- zaksiegowac braki produkcyjne
sporzadzi¢ dokument-polecenie
ksiegowania dotyczacy rozliczenia
odchylen od cen ewidencyjnych wyrobow
gotowych

VII. Obrét towarowy

1. Rozliczenie procesu
zakupu towaréw

10

- sformutowac tres¢ operacji gospodarczych
na podstawie przychodowych dowodow
ksiegowych obrotu towarowego

- dobra¢ ksiegowy dowdéd przychodowy
obrotu towarowego
do tresci operacji gospodarczej

wycenic towary z uwzglednieniem stanow
kont korygujgcych

skontrolowa¢ i zadekretowac¢ dokumenty
dotyczgce zakupu towaréw

zaksiegowac operacje gospodarcze
dotyczgce zakupu towaréw (ewidencja w
statych cenach ewidencyjnych i
rzeczywistych cenach zakupu, import,
reklamacje)

obliczy¢ wartos$¢ towaréw na dzien
przyjecia do ewidencji wedtug kosztu
historycznego i statych cen
ewidencyjnych

obliczy¢ odchylenia od cen
ewidencyjnych towaréw przypadajgce na
skfadniki przyjete do magazynu
sporzadzi¢ dokument polecenie
ksiegowania dotyczacy rozliczenia
zakupu towarow

2. Ewidencja rozchodu
towaréw

10

- sformutowac tres$¢ operacji gospodarczych
na podstawie rozchodowych dowodow
ksiegowych obrotu towarowego

- dobraé ksiegowy dowdd rozchodowy obrotu

towarowego do tresci operacji gospodarczej

skontrolowac i zadekretowa¢ dokumenty
dotyczgce momentu rzeczowego i
finansowego sprzedazy towaréw

- zaksiegowac operacje gospodarcze

dotyczgce momentu rzeczowego




i finansowego sprzedazy towarow

(w tym eksport, reklamacije)

stosowac¢ metody wyceny rozchodu
towaréw

rozliczy¢ odchylenia od cen
ewidencyjnych towaréw przypadajgce na
sktadniki rozchodowane z magazynu
rozliczy¢ koszty zakupu towaréw
sporzadzi¢ dokument-polecenie
ksiegowania dotyczacy rozliczenia
odchylen od cen ewidencyjnych towardw i
kosztéw zakupu

VIII. Inwentaryzacja

1. Prowadzenie
inwentaryzaciji

10

- zidentyfikowac¢ cele przeprowadzania
inwentaryzaciji

rozrézni¢ rodzaje inwentaryzacji

ustali¢ kolejnos¢ prac zwigzanych

z przebiegiem inwentaryzacji

rozpoznac zadania

w poszczegolnych etapach przebiegu prac
inwentaryzacyjnych

okresli¢ terminy i czestotliwosé
przeprowadzania inwentaryzacji réznych
skfadnikéw majgtku

zidentyfikowaé poszczegodlne zasady
inwentaryzaciji

rozréznia¢ metody inwentaryzaciji
rozréznia¢ dokumenty wchodzace

w sktad dokumentacji inwentaryzacyjne;j

rozpoznaé¢ metody inwentaryzaciji

na podstawie opisu sytuacyjnego
zidentyfikowac¢ sktadniki majgtku
inwentaryzowane metodg spisu

Z natury

zidentyfikowa¢ sktadniki majgtku
inwentaryzowane metodg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z
dokumentami

i weryfikacji wartosci tych sktadnikow
zidentyfikowac¢ sktadniki majgtku
inwentaryzowane metodg uzgadniania
sald

stosowac metody: spis z natury,
uzgadnianie sald i weryfikacji zapisow
ksiegowych z dokumentacjg

do inwentaryzaciji sktadnikéw majgtku
sporzadzi¢ dokumenty inwentaryzacyjne,
np. arkusz spisu

z natury, protokdt zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokét weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych, potwierdzenie
salda naleznosci, protokot weryfikaciji
dokumentarnej

rozpozna¢ btedy w wypetnionym arkuszu
spisu z natury, np. wskazac¢ btedy
rachunkowe, btedy formalne, btedy w
wycenie




2. Rozliczanie 15 | zidentyfikowa¢ ilosciowe i jakosciowe - obliczy¢ ilosciowe i wartosciowe réznice
inwentaryzaciji réznice inwentaryzacyjne wynikajgce z poréwnania stanéw
- sklasyfikowac¢ niedobory i nadwyzki rzeczywistych sktadnikéw majgtku ze
inwentaryzacyjne stanami ksiegowymi
- zidentyfikowa¢ sposoby rozliczania - okresli¢ rodzaj obliczonej réznicy
niedoboréw niezawinionych inwentaryzacyjnej
- zidentyfikowa¢ sposoby rozliczania - obliczy¢ kwote kompensaty niedoboréw z
niedoboréw zawinionych nadwyzkami
- zidentyfikowa¢ sposoby rozliczania - obliczy¢ kwoty dopuszczalnych ubytkéw
nadwyzek naturalnych
- okresli¢ warunki kompensowania - rozliczy¢ niedobory niezawinione
niedoboréw z nadwyzkami mieszczgce sie w granicach zaktadowych
norm ubytkéw naturalnych oraz
przekraczajgce normy ubytkéw
naturalnych
- rozliczy¢ niedobory zawinione bezsporne
i sporne
- rozliczy¢ nadwyzki inwentaryzacyjne
IX. Pozostata 1. Ewidencja pozostatej 5 - zidentyfikowa¢ koszty kwalifikowane - zaksiegowac operacje gospodarcze
dziatalnos¢ dziatalnosci do pozostatych kosztow operacyjnych dotyczgce powstawania pozostatych
operacyjna operacyjnej - zidentyfikowa¢ przychody kwalifikowane do | przychodoéw i kosztéw operacyjnych
i finansowa pozostatych przychoddéw operacyjnych - dokonac¢ odpisow aktualizujgcych warto$é
- okresli¢ kryteria ustalania odpiséw Srodkéw trwatych, wartosci
aktualizujgcych warto$¢ srodkow trwatych, niematerialnych i prawnych, zapasow i
wartosci niematerialnych naleznosci
i prawnych, zapasow i naleznosci - utworzyC i rozwigzaé rezerwy,
- okresli¢ sytuacje wymagajgce tworzenia z wyjatkiem rezerw zwigzanych
rezerw z operacjami finansowymi
- sporzgdzi¢ dokumenty polecenia
ksiegowania dotyczgce pozostatej
dziatalnoéci operacyjnej
2. Ewidencja dziatalnosci 5 - zidentyfikowa¢ koszty kwalifikowane - zaksiegowac operacje gospodarcze

finansowej

do kosztéw finansowych

zidentyfikowac¢ przychody kwalifikowane do
przychodow finansowych

okresli¢ kryteria ustalania odpiséw
aktualizujgcych wartos¢ aktywow
finansowych

dotyczgce przychodow i kosztéw
finansowych

dokonac odpiséw aktualizujgcych wartosé
aktywdw finansowych

utworzy¢ i rozwigzac rezerwy zwigzane z
operacjami finansowymi
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sporzadzi¢ dokumenty polecenia
ksiegowania dotyczace dziatalnos$ci
finansowej

X. Wynik finansowy

1. Ksiggowe ustalanie
wyniku finansowego

- zidentyfikowac elementy wyniku
finansowego
- zidentyfikowa¢ obowigzkowe obcigzenia
wyniku finansowego brutto w réznych
jednostkach
- rozpoznac korekty trwate
i przejsciowe uwzgledniane
przy obliczaniu podstawy opodatkowania
podatkiem dochodowym od oséb prawnych
- ponies¢ odpowiedzialnosé
za podejmowane zadania
wspotpracowac w zespole w trakcie
wykonywania zadarn zawodowych
rozpoznaé koszty uznawane przez przepisy
podatkowe za koszty uzyskania przychodu
rozpoznac¢ koszty nieuznawane
przez przepisy podatkowe za koszty
uzyskania przychodu

ustali¢ wynik finansowy brutto metodg
ksiegowg w wariacie poréwnawczym i
kalkulacyjnym

obliczy¢ podstawe ksiegowg
opodatkowania podatkiem dochodowym
od 0s6b prawnych

i ustali¢ podatek ksiegowy

obliczy¢ podstawe opodatkowania
podatkiem dochodowym od oséb
prawnych i rzeczywiste zobowigzanie
podatkowe wedtug przepiséw
podatkowych

obliczy¢ i zaksiggowac¢ rezerwe

na odroczony podatek dochodowy
oraz aktywa z tytutu odroczonego
podatku dochodowego

ustali¢ wynik finansowy netto metodag
ksiegowg w wariancie porownawczym i
kalkulacyjnym rachunku zyskow i strat
sporzadzié rozliczenie roczne jednostek
prowadzgcych ksiegi rachunkowe

2. Ewidencja rozliczania
wyniku finansowego

- wskazac¢ sposoby pokrywania straty
bilansowej

okresli¢ zasady pokrywania straty
bilansowej z zysku lat nastepnych wediug
prawa podatkowego

okresli¢ zasady pokrywania straty
bilansowej z lat ubiegtych kapitatami
wiasnymi w réznych jednostkach

- wskazac¢ sposoby podziatu fakultatywnego
zysku netto

kierowa¢ pracg matego zespotu
monitorowac jakos$¢ wykonanych zadan

zaewidencjonowac operacje gospodarcze

zwigzane z pokryciem straty z lat

ubiegtych w réznych jednostkach

- zaewidencjonowac¢ operacje gospodarcze
dotyczgce fakultatywnego podziatu zysku
netto w réznych jednostkach

- zinterpretowac saldo konta rozliczenie

wyniku finansowego

Xl. Kapitaty (fundusze)
wiasne i fundusze
specjalne

1. Ewidencja kapitatow
(funduszy) wtasnych

- wymieni¢ rodzaje kapitatow (funduszy)
wiasnych

- zaksiegowac operacje gospodarcze
dotyczgce zmian w stanie zrodet

finansowania (zwiekszenia, zmniejszenia




w réznych podmiotach stanu kapitatow wtasnych, rozliczenia
gospodarczych miedzyokresowe przychodow)

w réznych podmiotach ze wzgledu na
forme prawng

2. Ewidencja funduszy 2 - wyjasnié zasady tworzenia ZFSS - zaksiegowac operacje gospodarcze
specjalnych - wyjasni¢ zasady wykorzystywania srodkéw | dotyczgce zmian w stanie zaktadowego
z ZFSS funduszu $wiadczen socjalnych
Razem liczba godzin 240

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegdlnych dziatdbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Przedmiot ,Rachunkowos$¢ przedsiebiorstw w praktyce gospodarczej”’ gtéwnie opiera sie na wiadomosciach i umiejetnosciach zrealizowanych na przedmiocie
.Podstawy rachunkowosci finansowej”, stad tez bardzo wazne jest, aby tresci realizowane na przedmiocie ,Rachunkowos$¢ przedsiebiorstw w praktyce
gospodarczej”’ nie wyprzedzaty wiadomosci i umiejetnosci ksztatconych na przedmiocie ,Rachunkowos$¢ przedsiebiorstw w praktyce gospodarczej’. Celem
przedmiotu jest w gtéwnej mierze wycéwiczenie umiejetnosci ewidencjonowania na kontach réznych operacji gospodarczych, ustalenie wynikow jednostki

organizacyjnej i przygotowanie danych do sporzgdzenia sprawozdan finansowych.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecang metodg pracy jest pogadanka-rozmowa, wyktad informacyjny, éwiczenia praktyczne, tekst przewodni. Wyktad powinien by¢ wspomagany pokazem
multimedialnym. Mozna zastosowac tez prace z tekstem ustawy o rachunkowosci i ustaw podatkowych.

Zajecia powinny odbywaé sie w formie klasowej w pracowni rachunkowosci. Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowaé zespotowo, grupowo
i indywidualnie.

Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materiaty dydaktyczne:

— ustawa o rachunkowosci i inne akty prawne wykorzystywane w rachunkowo$ci;



— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami;
— wzory dokumentow;

— formularze do wypetnienia;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer;

— kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA
Sprawdzanie osiggnie¢ edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, na dobieranie, z lukg, krétkiej odpowiedzi i
rozszerzonej odpowiedzi), odpowiedzi ustnych oraz poprzez obserwacje wykonywanych zadan.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie
i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ oceneg stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji
zawodowych uczniéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkdéw i
organizacji zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztalcenia zawodowego i ogdlnego, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia
i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,

ktéry chce osiggnaé z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego



systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci ucznidéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢éwiczenia byty cze$cig
zadan zawodowych, ktdre uczen bedzie w przyszto$ci wykonywat w praktyce zawodowej;

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepdw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koricowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach ucznidow uzyskane od innych nauczycieli,

arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.



NAZWA PRZEDMIOTU:
SYSTEMY KOMPUTEROWE W RACHUNKOWOSCI

Cele ogdlne

1. Ksztattowanie umiejetnosci zawodowych w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych i sprawozdawczosci technikg komputerowa.
2. Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania cato$ciowych praktycznych zadah zawodowych w ksiegowosci.
3. Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac.

4. Ksztattowanie wiasciwego dla technika rachunkowosci stownictwa zawodowego.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) uruchomié i przystosowac do potrzeb przedsiebiorstwa program finansowo-ksiegowy,

2) dekretowac operacje gospodarcze z réznych obszaréw ksiegowych w podmiotach produkcyjnych, ustugowych i handlowych,
3) wprowadzi¢ plan kont,

4) otwiera¢ i zamykac ksiegi rachunkowe w programie finansowo-ksiegowym,

5) ewidencjonowac operacje gospodarcze w programie finansowo-ksiegowym,

6) sporzadzac zestawienia w programie finansowo-ksiegowym,

7) prowadzi¢ ewidencje Srodkow trwatych i ich zuzycie w programie finansowo-ksiegowym,

8) prowadzi¢ ewidencje dla celéw podatku od towaréw i ustug,

9) sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowe z urzedem skarbowym z wykorzystaniem systemu komputerowego,



10) sporzgdzi¢ jednostkowe sprawozdanie finansowe wybranych jednostek organizacyjnych w systemie komputerowym,
11) chroni¢ baze danych i archiwizowac¢ ksiegi rachunkowe prowadzone w programie finansowo-ksiegowym,

12) wykonywac¢ zadania zawodowe z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.



MATERIAL NAUCZANIA

Wymagania programowe

dokumentac;ji ksiegowe;j

ksiegowych

- wskazac komorki organizacyjne
upowaznione do przeprowadzania
poszczegodlnych rodzajéw kontroli
dowodow ksiegowych

- okresli¢ zadania kontroli
merytorycznej, formalnej i

rachunkowej

Dzi Tematy jednostek Liczba
zial programowy podstawowe ponadpodstawowe
metodycznych godz. , " . ..
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
Prowadzenie ksiag Zasady prowadzenia 5 - wyjasni¢ budowe wzorcowego planu - rozpoznac¢ elementy ksigg rachunkowych
rachunkowych oraz ich ksiag rachunkowych kont rozpoznac zdarzenia,
otwieranie i zamykanie - okresli¢ przeznaczenie elementéw ktére zobowigzujg do otwarcia
zgodnie z przepisami ksigg rachunkowych i zamkniecia ksigg rachunkowych
prawa - okresli¢ wymagania dotyczace
prowadzenia ksigg rachunkowych
- wskazac dzien otwarcia ksiag
rachunkowych
zidentyfikowa¢ czynno$ci
poprzedzajace zamkniecie ksigg
rachunkowych
Dokumentacja ksiegowa 1. Pojecie i klasyfikacja 10 - zdefiniowaé pojecie dokumentu - rozpozna¢ dowody ksiegowe: wiasne
dowodoéw ksiegowych i dowodu ksiegowego i obce, zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i
klasyfikowac¢ dowody ksiegowe wtdrne, Scistego zarachowania
wedtug réznych kryteriow, rozpoznaé¢ dowody ksiegowe wedtug rodzaju
np. wystawcy dowodu, funkcji dokumentowanego zdarzenia, np. dowody
dowodu, sposobu ewidenciji, rodzaju obrotu pienieznego, rozrachunkéw,
operacji gospodarczej magazynowe, stanu i ruchu srodkéw trwatych
2.Zasady sporzgdzania 10 - wskazac¢ elementy dowodu - sporzgdzi¢ podstawowe dokumenty
dokumentow ksiegowych ksiegowego zgodne z ustawg ksiegowe, np. dotyczgce obrotu pienieznego,
o rachunkowosci obrotu materiatowego
- okreslic wymagania formalne i towarowego
dowodéw ksiegowych w zalezno$ci
od ich rodzajéw
3.Kontrola i archiwizacja | 10 - rozrézni¢ rodzaje kontroli dowodéw | przeprowadzi¢ kontrole formalno-rachunkowg

dowodéw ksiegowych

- poprawi¢ btedy w dowodach zewnetrznych,
wewnetrznych, sporzadzonych na drukach
Scistego zarachowania

- wskaza¢ dokumentacjg ksiegowg archiwalng
i niearchiwalng

- zakwalifikowa¢ dokumenty ksiegowe

do kategorii archiwalnej




rozpoznaé pojecia z zakresu
przechowywania danych,

np. archiwizacja, zbiér archiwalny,
archiwum, baza danych

- rozrézni¢ archiwa
- rozpozna¢ kategorie archiwalne

dokumentacji ksiegowej

- wskazaé sposoby porzadkowania

i kwalifikowania dokumentaciji
ksiegowej przeznaczonej

do przekazania do archiwum
zaktadowego

- omowi¢ sposoby oznaczania

zbioréw archiwalnych
dokumentaciji ksiegowe;j

- wyjasni¢ zasady udostepniania

zbioréw archiwalnych
dokumentacji ksiegowej osobom
trzecim

- wyjasni¢ sposob postepowania

z dokumentacjg archiwalng
ksiegowg po uptywie terminu
przedawnienia

- wskazac¢ kategorie archiwalne

dokumentacji ksiegowej

- wskaza¢ okresy przechowywania

dokumentaciji ksiegowe;j
wedtug przepiséw prawa
bilansowego i podatkowego

- okredli¢ zasady ochrony baz

danych w przypadku prowadzenia
ksigg rachunkowych przy uzyciu
technik komputerowych

- zastosowac zasady oznaczania zbioréw
archiwalnych przy archiwizacji dokumentacji
ksiegowej

- ustali¢ termin graniczny przechowywania
archiwalnej dokumentacji ksiegowej

- dobra¢ odporny na zagrozenia informatyczny
nosnik danych
do archiwizacji zbioru ksiegowego

- utworzy¢ kopie zbioréw danych ksiegowych
na informatycznym nosniku danych

- zabezpieczy¢ baze danych ksiegowych i
papierowe zbiory ksiegowe przed
nieupowaznionym dostepem lub
zniszczeniem

- oceni¢ poprawno$¢ ochrony baz danych na
podstawie podanego opisu

Sporzadzanie ksiegowych
dokumentow
rozliczeniowych i
dokumentow obrotu
pienieznego

Sporzadzanie
dokumentéw

15

- rozrozni¢ ksiegowe dokumenty
rozliczeniowe

- dobiera¢ ksiegowy dowdd
rozliczeniowy do tresci operacji
gospodarczej

- sporzgdza¢ ksiegowe dowody rozliczeniowe
bedace podstawg zapisow w ksiegach
rachunkowych, np. noty ksiegowe, noty
odsetkowe, polecenia ksiegowania
- sporzgdza¢ ksiegowe dokumenty

rozliczeniowe o charakterze informacyjnym,




- wymieni¢ dokumenty obrotu
gotéwkowego i bezgotéwkowego

np. monity, wezwania do zaptaty
- sporzadzaé dokumenty obrotu
gotéwkowego i bezgotéwkowego

Przygotowanie 1. Podstawy prawne 5 - okresli¢ wymagania ergonomiczne - skorzystac¢ z instrukcji obstugi urzagdzen
do pracy z programem i instalacja programu dla stanowiska pracy przy technicznych podczas wykonywania pracy
finansowo-ksiegowym finansowo- komputerze przy komputerze
do prowadzenia ksigg ksiegowego - wskazaé obowigzki pracodawcy - podac przyktady wtasciwych
rachunkowych do prowadzenia ksigg w zakresie organizacji czasu pracy i niewlasciwych zachowan przy pracach z
rachunkowych dla pracownika pracujgcego urzadzeniami biurowymi podtgczonymi do
na stanowisku komputerowym sieci elektrycznej
- zidentyfikowac¢ dziatania prewencyjne |- okresli¢ wymagania sprzetowe
zapobiegajgce powstawaniu pozaru  |-zainstalowa¢ program finansowo-ksiegowy
lub innego zagrozenia na stanowisku
pracy biurowej
- rozpoznac sytuacje grozgce pozarem
podczas pracy biurowej
- okresli¢ warunki prawne korzystania
z programoéw uzytkowych
- omowi¢ zasady instalacji programu
finansowo-ksiegowego
. Modyfikacja programu 15 - uruchomic program - samodzielnie uzupetnic brakujgce dane
do potrzeb - wprowadzi¢ dane podmiotu do podmiotu
uzytkownika systemu - uzupetni¢ dane kontrahentdw, instytuciji,
- zmodyfikowaé dane stownikowe stownikowe i parametréw samodzielnie,
- zmodyfikowaé dane parametrow poruszajac sie po interfejsie programu
- zmodyfikowa¢ kartoteki kontrahentéw | finansowo-ksiegowego
- zmodyfikowa¢ kartoteki instytuc;ji
- wprowadzi¢ usprawnienia
poprawiajgce warunki pracy
i podwyzszajgce jakos¢ jej wykonania
Prowadzenie ksigg . Plan kont i bilans 20 |-zidentyfikowaé elementy zasad - stosowac zasady funkcjonowania kont

rachunkowych

i rejestrow VAT

Z zastosowaniem
programu finansowo-
ksiegowego

otwarcia

(polityki) rachunkowosci

- wskazaé elementy konta ksiegowego

- rozpoznac rodzaje kont ksiegowych,
np. bilansowe, wynikowe,
pozabilansowe, rozliczeniowe,
podstawowe i korygujace,
syntetyczne i analityczne

- wprowadzi¢ plan kont do programu

Z pomocg hauczyciela

ksiegowych: aktywnych, pasywnych,
aktywno-pasywnych, kosztow, przychoddw,
analitycznych, pozabilansowych

- otworzy¢ konta ksiegi gtéwnej
i konta ksigg pomocniczych

- wprowadzi¢ samodzielnie plan kont
do programu

- samodzielnie wprowadzi¢ bilans otwarcia do
programu




- wprowadzi¢ bilans otwarcia do
programu z pomocg hauczyciela

2. Dekretacja
i ksiegowanie
dowodow ksiegowych
w programie
finansowo-ksiegowym

80

- rozpoznac¢ nadrzedne zasady
rachunkowos$ci

- zdefiniowaé zasady ksiegowania
stosowana na réznych urzadzeniach
ksiegowych

- zaksiegowacé rézne operacje
gospodarcze w jednostkach
produkcyjnych, handlowych
i ustugowych w programie finansowo-
ksiegowym zgodnie
z przyjeta politykg rachunkowosci
przy pomocy nauczyciela

- wskaza¢ akty prawne dotyczace
rozliczen z tytutu podatku od towaréw
i ustug

- okresli¢ rodzaj dokumentacji
podatkowej wymaganej w celu
rozliczenia z urzedem skarbowym
z tytutu podatku VAT

- zaewidencjonowac operacje
gospodarcze w rejestrach VAT
Z pomocg nauczyciela

- rozrézni¢ ksiegowe dokumenty
rozliczeniowe

- zidentyfikowa¢ metody poprawiania
btedéw ksiegowych

- okresli¢ wplyw storna czarnego
i czerwonego na obroty kont

- podac¢ procedure ksiegowania
zadekretowanych dokumentéw
w programie finansowo-ksiegowym

- wskazaé skutki wykonania procedury
,Ksieguj” w programie finansowo-
ksiegowym

- zadekretowa¢ dowody ksiegowe zgodnie z
planem kont

- sformutowac tresci operacji gospodarczych
na podstawie zadekretowanych dowoddéw
ksiegowych

- stosowac zasade podwdjnego zapisu na
kontach ksiegi gtowne;j

- stosowac zasade zapisu jednostronnego na
kontach, np. zapisu powtérzonego na
kontach ksigg pomocniczych, zapisu
jednostronnego na kontach pozabilansowych

- samodzielnie zaksiegowac¢ rézne operacje
gospodarcze
w jednostkach produkcyjnych, handlowych i
ustugowych
w programie finansowo-ksiegowym zgodnie z
przyjeta politykg rachunkowosci

- prowadzi¢ w programie finansowo-
ksiegowym rozliczenia w obrebie rachunku
kosztéw zgodnie z przyjeta politykg
rachunkowo$ci

- prowadzi¢ w programie finansowo-
ksiegowym rachunek miedzyokresowych
rozliczen kosztéw i przychodéw

- zinterpretowac zapisy na kontach:
bilansowych, bilansowo-wynikowych,
wynikowych, korygujgcych, rozliczeniowych,
pozabilansowych na podstawie dowoddw
ksiegowych wykorzystanych podczas
ksiegowania

- wskazacé btedne zapisy w rejestrze
ksiegowym na podstawie analizy tresci
operacji wynikajgcej z dowodu ksiegowego

- samodzielnie zaewidencjonowac operacje
gospodarcze w rejestrach VAT

- dobrac¢ ksiegowy dowdd rozliczeniowy do

tresci operacji gospodarczej




- sporzadzi¢ ksiegowe dowody rozliczeniowe
bedagce podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych, np. noty ksiegowe, noty
odsetkowe, polecenia ksiegowania w
programie finansowo-ksiegowym

- sporzadzi¢ ksiegowe dokumenty
rozliczeniowe o charakterze informacyjnym,
np. monity, wezwania do zaptaty w programie
finansowo-ksiegowym

- dobra¢ metode poprawiania btedéw
ksiegowych do terminu, w jakim
je stwierdzono i rodzaju kont,
na ktérych koryguje sie zapisy stosowane w
technice komputerowej rachunkowosci

- poprawi¢ btedy ksiegowe, stornem czarnym i
stornem czerwonym
Z wykorzystaniem programu finansowo-
ksiegowego

- sporzadzi¢ w programie dowody ksiegowe
stanowigce podstawe zapiséw korygujgcych
btedy ksiegowe

3. Zestawienia,
deklaracje
i sprawozdania
w programie
finansowo-ksiegowym

40

- wskazac¢ akty prawne dotyczgce
rozliczen podatkowych podmiotéw
prowadzacych ksiegi rachunkowe

- wskazac btedy ksiegowe mozliwe
do wykrycia poprzez sporzadzanie
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwne;j

- wskazac¢ btedy mozliwe do wykrycia
poprzez uzgadnianie sald kont ksiegi
pomocniczej z saldami kont ksieqgi
gtéwnej

- zidentyfikowac czynnos$ci
poprzedzajgce zamkniecie ksigg
rachunkowych

- zidentyfikowac elementy wyniku
finansowego

- zidentyfikowa¢ obowigzkowe
obcigzenia wyniku finansowego brutto

w réznych jednostkach

- zinterpretowac¢ zapisy ustaw podatkowych
dotyczacych podmiotéw prowadzacych ksiegi
rachunkowe

- sporzadzi¢ zestawienie obrotow
i sald kont ksiegi gtdwnej w réznych formach
w programie zgodnie
z zasadami i terminem jego sporzadzania

- zastosowac¢ zasady uzgadniania obrotéw i
sald kont ksiag pomocniczych z obrotami i
saldami kont ksiegi gtéwnej w programie
finansowo-ksiegowym

- zaewidencjonowac w programie finansowo-
ksiegowym operacje zwigzane z ustalaniem
wyniku finansowego brutto
z uwzglednieniem réznic trwatych
i przejsciowych w podatku dochodowym

- zaewidencjonowac w programie finansowo-
ksiegowym rezerwe

na odroczony podatek dochodowy oraz




- obliczy¢ podstawe opodatkowania
i ustali¢ zobowigzanie z tytutu
podatku dochodowego bez
uwzgledniania réznic w podatku

—-zamkna¢ ksiegi rachunkowe zgodnie
Z przepisami prawa

- zidentyfikowac jednostke, dla ktorej
prowadzona jest ewidencja jako
mikro, matg lub inng niz banki,
zaktady ubezpieczen i reasekuracji

- dobra¢ w programie finansowo-
ksiegowym elementy sprawozdania
finansowego do rodzaju jednostki

- wskazaé rodzaj deklaracji stosownej
do podatku od towaréw i ustug
i podatku dochodowego od oséb
prawnych

aktywa z tytutu odroczonego podatku
dochodowego

- zaewidencjonowac operacje gospodarcze
zwigzane z pokryciem straty z lat ubiegtych w
réznych jednostkach w programie finansowo-
ksiegowym

- zaewidencjonowac operacje gospodarcze
dotyczgce fakultatywnego podziatu zysku
netto
w réznych jednostkach w programie
finansowo-ksiegowym

-wygenerowac i wydrukowaé dziennik

- dobra¢ metode poprawienia btedéw
ksiegowych stwierdzonych
po zamknieciu ksigg rachunkowych

- obliczy¢é kwote zmiany podstawy
opodatkowania i wysokosci podatku
dochodowego w wyniku poprawienia btedu
ksiegowego po zamknieciu ksigg
rachunkowych

- sporzadzi¢ jednostkowe sprawozdania
finansowe jednostki mikro, matej i innej niz
banki, zaktady ubezpieczen i reasekuracji
w programie finansowo-ksiegowym

- sporzadzi¢ deklaracje podatkowe
w programie finansowo-ksiegowym

Ewidencja srodkow
trwatych

w systemie
komputerowym

1. Kartoteki srodkow 10 |- okresli¢ kategorie przyjete - obliczy¢ wartos$¢ poczatkowg rzeczowych
trwatych dla potrzeb wyceny srodkéw trwatych, | sktadnikow aktywow trwatych
np. cena zakupu, cena nabycia, cena |- wprowadzi¢ srodki trwate do kartoteki
sprzedazy netto, koszt wytworzenia, Srodkow trwatych, w tym réwniez sktadniki z
wartos¢ poczgtkowa, warto$é bilansem otwarcia
godziwa - zlikwidowac $rodki trwate z ewidenc;ji
- wskaza¢ dokumenty rzeczowego Srodkéw trwatych
obrotu srodkami trwatymi - sporzadzi¢ i wydrukowa¢ dokumenty
przyjecia i likwidacji Srodkéw trwatych
2. Zuzycie srodkow 20  |-rozpoznac réznice miedzy - rozpoznac réznice w naliczaniu amortyzacji

trwatych. Tabele
amortyzacyjne

amortyzacjg a umorzeniem srodkow
trwatych

wedtug prawa bilansowego i podatkowego
- obliczy¢ kwoty odpisdw amortyzacyjnych
srodkoéw trwatych réznymi metodami dla




- okresli¢ warunki, ktére muszg celéw bilansowych i podatkowych przy

spetniac sktadniki aktywéw trwatych pomocy programu finansowo-ksieggowego
podlegajgce amortyzacji - sporzgdzi¢ tabele amortyzacyjne

- zidentyfikowaé sktadniki Srodkow z uwzglednieniem metod amortyzacji liniowej
trwatych podlegajgce amortyzaciji i degresywnej w programie finansowo-
wedtug prawa bilansowego ksiegowym
i podatkowego - zaksiegowac zbiorczo amortyzacije

- rozrézni¢ metody naliczania za dany okres w programie finansowo-
amortyzacji ksiegowym

- sporzadzi¢ plan amortyzacji
bilansowej lub podatkowej srodkow
trwatych w programie finansowo-
ksiegowym

Razem liczba godzin 240

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegolnych dziatbw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majgce na celu

dostosowanie programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja celéw tej jednostki powinna by¢ skoncentrowana na uksztattowaniu umiejetnosci ewidencjonowania operacji gospodarczych, sporzgdzania
sprawozdan i deklaracji skarbowych przy zastosowaniu programu finansowo-ksiegowego. W efekcie realizacji jednostki uczen powinien réwniez sporzadzac

dostepne w programie dowody zastepcze wtérne oraz dowody rozliczeniowe niepodlegajgce ksiegowaniu.

Propozycje metod i form nauczania

Zaleca sie pokaz w formie prezentacji multimedialnej, ktéry moze by¢ wykorzystany podczas instruktazu obstugi programu finans owo-ksiegowego. Podstawowg
metodg zalecang jest jednak metoda zadan praktycznych z wykorzystaniem programu uzytkowego do prowadzenia ksigg rachunkowych.

Zajecia powinny odbywac sie w formie klasowej w pracowni rachunkowosci. Podczas zajeé uczniowie powinni gtéwnie pracowac indywidualnie ale przy realizacji
zagadnieh wprowadzajgcych praca moze tez odbywacé sie w formie zespotowej i grupowe;.

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac¢

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.



Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

ustawy i rozporzgdzenia z zakresu tematyki przedmiotu;
— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer — jedno stanowisko komputerowe na jednego ucznia z oprogramowaniem finansowo-ksiegowym oraz stanowisko komputerowe dla nauczyciela;

— drukarki — dla kazdego stanowiska indywidualnie lub podtgczone w sie¢ umozliwiajgce wydruk z kazdego stanowiska komputerowego;

— kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Ocenienie powinno dostarczy¢ informaciji o stopniu osiggniecia przez ucznia zaplanowanych efektéw. Zaplanowanym efektem w tej jednostce jest umiejetnos¢
stosowania przez ucznia programu finansowo-ksiegowego podczas wykonywania prac ksiegowych w petnej ksiegowos$ci. Ocenie powinny podlegac¢: wydruki z
ewidencji prowadzonych w programie, wydruki dowodow ksiegowych sporzagdzonych w programie, wydruki sprawozdan i deklaracji sporzgdzonych w programie.
Podczas oceny wydrukéw nalezy zwréci¢é uwage na poprawne wykorzystanie mozliwosci programu, przygotowanie programu do pracy, by obliczenia
wykonywane przez system byty zgodne z politykg rachunkowosci przyjetg w jednostce oraz z aktualnymi przepisami prawa. Ponadto ocenia¢ nalezy poprzez
obserwacje zachowanie zasad bezpieczenstwa przez ucznia w trakcie wykonywania prac.

Osiggniecia ucznidw mozna ocenia¢ stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych, sprawdziany

praktyczne, obserwacje indywidualnej i zespotowej pracy ucznia.



SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ oceng stopnia osiggniecia zatozonych celdw ksztatcenia, gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetenciji

zawodowych ucznidéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkéw i

organizacji zaje¢ oraz poziomu wspétpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy hauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci ucznidéw, czy stosowat
odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czescig
zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej,

arkusze ewaluaciji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspoipracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetno$ci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koricowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg

szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,



NAZWA PRZEDMIOTU:
PRAKTYKI ZAWODOWE

Cele ogdlne
1. Ksztattowanie umiejetnosci zawodowych w zakresie wykonywania zadan zawodowych w dziatach kadrowo-ptacowych i finansowych jednostek

organizacyjnych.
2. Ksztattowanie umiejetnosci wykorzystywania w pracach kadrowo-ptacowych, rozliczeniowych z ZUS i w ksiegowosci technik komputerowych.
3. Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania catosciowych praktycznych zadan zawodowych w kadrach, ptacach i ksiegowosci.
4. Wdrazanie do wykorzystania kompetencji nabytych w szkole w praktyce gospodarczej.
5. Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac zawodowych.

6. Wdrazanie do postugiwania sie specjalistycznym jezykiem zawodowym.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) zweryfikowaé swoje wyobrazenie o zawodzie technik rachunkowo$ci,

2) prowadzi¢ sprawy kadrowe i ptacowe wedtug zasad stosowanych w jednostkach, w ktérych realizowane sg praktyki zawodowe,
3) dekretowac operacje gospodarcze z roznych obszaréw ksiegowych w podmiocie, w ktérym odbywa praktyki zawodowe,

4) ewidencjonowac operacje gospodarcze w programach finansowo-ksiegowych stosowanych w réznych formach opodatkowania,
5) sporzgdzac¢ zestawienia w programach finansowo-ksiegowych,

6) prowadzi¢ ewidencje srodkow trwatych i ich zuzycie w programie finansowo-ksiegowym do prowadzenia ewidencji podatkowych i ksigg rachunkowych,



7) prowadzi¢ ewidencje dla celéw podatku od towardw i ustug,

8) nalicza¢ zobowigzania podatkowe w réznych formach opodatkowania i jako ptatnik z tytutu zatrudniania pracownikéw,

9) prowadzi¢ rozliczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

10) sporzgdzi¢ deklaracje rozliczeniowe z urzedem skarbowym z wykorzystaniem systemu komputerowego,

11) chroni¢ baze danych i archiwizowa¢ dokumentacje pracowniczg i podatkows,

12) sporzgdzi¢ rozliczenia roczne podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ w formie osobowej i podmiotéw o osobowosci prawnej oraz oséb fizycznych

nieprowadzgcych pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej,

13) wykonywac¢ zadania zawodowe z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godz.

Wymagania

rogramowe

podstawowe
Uczen potrafi:

ponadpodstawowe
Uczenh potrafi:

I. Praktyki zawodowe
w dziale kadr i ptac

1. Zapoznanie
z dziatalnoscig
przedsiebiorstwa

- okredli¢ funkcje i przedmiot dziatania
przedsiebiorstwa, w ktérym realizuje
praktyki zawodowe

- okresli¢ strukture organizacyjng
przedsiebiorstwa, w ktérym realizuje
praktyki zawodowe

- okresdli¢ rodzaj podstawowej
dziatalnosci przedsiebiorstwa,
w ktorym realizuje praktyki
zawodowe na podstawie analizy
dokumentow

2. Ochrona danych

osobowych

i przechowywanie
dokumentacji w
przedsiebiorstwie

- wskazaé obowigzki pracodawcy
w zakresie ochrony danych
osobowych pracownika

- zidentyfikowac terminy
przechowywania dokumentacji
pracowniczej

- okresli¢ sposdb zabezpieczenia
danych osobowych w
przedsiebiorstwie, w ktéorym odbywa
praktyki zawodowe

- zakwalifikowa¢ dokumenty
pracownicze stosowane
w przedsiebiorstwie, w ktérym




realizuje praktyki zawodowe do
kategorii archiwalnej

3. Dokumentacja kadrowa
stosowane
w przedsiebiorstwie

- zidentyfikowa¢ dokumenty
pracownika zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie przez niego
0 zatrudnienie

- zidentyfikowac¢ ewidencje i rejestry
zwigzane zatrudnianiem
pracownikow prowadzone
W przedsiebiorstwie

- prowadzi¢ sprawy zwigzane
Z powierzeniem pracy na podstawie
uméw cywilnoprawnych

- prowadzi¢ sprawy zwigzane
ze Swiadczeniami socjalnymi

- rozliczy¢ podréze stuzbowe

- zakwalifikowaé dokumenty
pracownicze do odpowiednich
czesci akt osobowych

- przygotowaé umowe o prace
i umowy cywilnoprawne

- okresli¢ rodzaje rejestrow i ewidencji
stosowana w przedsigbiorstwie,

w ktorym odbywa praktyki
zawodowe

- przygotowac¢ umowy cywilnoprawne

- okresli¢ jak w przedsiebiorstwie
rozwigzane sg zagadnienia
Swiadczen socjalnych

- wystawi¢ polecenie wyjazdu
stuzbowego

- sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnienia
rachunku podrézy stuzbowej

4. System wynagrodzen
i ich rozliczanie
w przedsiebiorstwie

- zidentyfikowac¢ systemy
wynagradzania pracownikéw
stosowane przez przedsiebiorstwo

- zidentyfikowac skfadniki sktadajgce
sie ha wynagrodzenia brutto
w przedsiebiorstwie

- zidentyfikowac obligatoryjne
i fakultatywne potracenia
z wynagrodzen wystepujgce
w przedsiebiorstwie

- obliczy¢ wynagrodzenie zasadnicze
wedtug systeméw wynagrodzen
stosowanych w przedsiebiorstwie

- obliczy¢ dodatki do wynagrodzenia
zasadniczego wystepujgce
w przedsiebiorstwie

- obliczy¢ wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np. za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, urlopu ptatnego

- obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia
przychodow ze stosunku pracy,
np. sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne,
zaliczke na podatek dochodowy
od oso6b fizycznych

- wystawi¢ rachunki do umow
cywilnoprawnych




5. System kadrowo-
ptacowy stosowany
w przedsiebiorstwie

- okresli¢ wymagania i mozliwosci
systemu komputerowego
usprawniajgcego prace kadrowo-
ptacowg w przedsiebiorstwie

- sporzgdzi¢ dokumenty kadrowe
w programie kadrowo-ptacowym
stosowanym w przedsiebiorstwie,
np. kwestionariusz osobowy, umowe
0 prace, umowy cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy

- rozliczy¢ wynagrodzenia z tytutu
umow o prace i umow
cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego
stosowanego w przedsiebiorstwie,
np. sporzadzi¢ liste ptac, sporzadzi¢
rachunki do umow cywilnoprawnych,
sporzgdzi¢ imienne karty
przychodow dla pracownika

6. System ubezpieczen
spotecznych
i zdrowotnych
w jednostce
organizacyjnej

- zidentyfikowac¢ skfadki na
ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne

- okresli¢ zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym
i zdrowotnym z tytutlu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

- okresli¢ zasady wptaty sktadek do
ZUS

- sporzgdzi¢ zestaw dokumentow
zgtoszeniowych pfatnika sktadek
w programie do rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

- sporzadzi¢ zestaw dokumentow
rozliczeniowych ptatnika w
programie do rozliczeh z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

- sporzgdzi¢ dokument ptatniczy do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Il. Praktyki zawodowe
w biurze
rachunkowym

1. Zapoznanie ze
specyfikg dziatalnosci
biura, w ktérym
realizowana jest
praktyka

- sklasyfikowa¢ przedsigbiorstwa, np.
ze wzgledu na charakter
dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme wtasnosci

- rozrézni¢ funkcje i przedmiot
dziatania przedsiebiorstw
produkcyjnych, handlowych
i ustugowych

- rozrézni¢ ustugi sklasyfikowane
wedtug réznych kryteridw, np. ze
wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter
wykonywanej pracy

- okresli¢ przedmiot dziatalnoéci biura
rachunkowego, w ktérym realizuje
praktyki zawodowe

- zidentyfikowac rodzaje podmiotow
obstugiwanych przez biuro

- okredli¢ istote organizacji procesu
produkcji i sprzedazy w podmiotach
produkcyjnych obstugiwanych przez
biuro

- rozpoznac¢ podmioty i formy
sprzedazy wystepujgce w obrocie
towarowym w jednostkach
obstugiwanych przez biuro




- okresli¢ rodzaj ustug wykonywanych
przez podmioty obstugiwane
w biurze

2. Podatki i formy
opodatkowania klientow
biura

- zidentyfikowa¢ kategorie
ekonomiczne z zakresu finansow,
np. podatek, optata publiczna

- sklasyfikowa¢ podatki w polskim
systemie podatkowym wedtug
réznych kryteriéw, np. bezposrednie
i posrednie, przychodowe,
dochodowe, majgtkowe i
konsumpcyjne, podatki panstwowe,
samorzgdowe i wspdlne

- zidentyfikowac elementy konstrukc;ji
podatkéw, np. podmiot, przedmiot,
podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy, zwolnienia i ulgi w
podatkach

- sporzgdzi¢ bankowe dokumenty
obrotu pienieznego

- dokonac¢ analizy danych podmiotéw
obstugiwanych przez biuro pod
katem form opodatkowania

- okresli¢ formy opodatkowania
klientow biura na podstawie
prowadzonych ewidencji

- dostosowac rodzaj ustawy
podatkowej do zgtoszonej formy
opodatkowania

- okresli¢ status klienta biura
w zakresie podatku od towaréw
i ustug

- wskazac¢ przedmiot opodatkowania
wybranych podmiotow
obstugiwanych przez biuro

- obliczy¢ zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych
prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg opodatkowanych
w réznych formach

- sporzgdzi¢ dokumenty rozliczeniowe
z tytutu podatku od towaréw i ustug

- sporzadzi¢ polecenia przelewow dla
celéw podatkowych

- obliczy¢ odsetki od zalegtosci
budzetowych

- obliczy¢ termin graniczny
przechowywania dokumentéw
podatkowych

3. System finansowo-
ksiegowy stosowany
w biurze w zakresie
ewidencji podatkowych

- okredli¢ dziatanie aplikacji
finansowo-ksiegowej stosowanej
w biurze, w ktérym realizuje praktyki
zawodowe

- okresli¢ system wysyiki e-deklaraciji
i JPK stosowany w biurze

- prowadzi¢ ksiege przychodow
i rozchodoéw przy pomocy programu
finansowo-ksiegowego stosowanego
w biurze rachunkowym, w ktérym
realizuje praktyki zawodowe

- prowadzi¢ ewidencje przychoddéw
w programie finansowo-ksieggowym
stosowanym w biurze rachunkowym,




w ktorym realizuje praktyki
zawodowe

- prowadzi¢ rejestry podatku od
towaréw i ustug w programie
finansowo-ksiegowym stosowanym
w biurze

- prowadzi¢ ewidencje srodkow
trwatych, ewidencje wyposazenia
i ewidencje przebiegu pojazdu dla
klientéw biura

- sporzgdzi¢ w programie finansowo-
ksiegowym dokumentacje
rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu
skarbowego

4. Rozliczenia roczne

z tytutu podatku
dochodowego od oséb
fizycznych

- okresli¢ rodzaj formularzy
potrzebnych do rozliczeh rocznych
0s0b prowadzacych pozarolniczg
dziatalnos¢ gospodarczg
niebedacych osobami prawnymi

- okresli¢ rodzaj formularzy
potrzebnych do rozliczen rocznych
0s6b fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej

- sporzgdzi¢ rozliczenia roczne
z tytutu podatku dochodowego
jednostek organizacyjnych
nieprowadzacych ksigg
rachunkowych pod nadzorem
opiekuna praktyk

- sporzadzi¢ roczne zeznanie
podatkowe dla os6b fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej pod nadzorem
opiekuna praktyk

Il. Praktyki zawodowe
w dziale
finansowym
podmiotéw
prowadzacych
ksiegi rachunkowe

. Zapoznanie z politykg

rachunkowosci
w jednostce
organizacyjnej

- wskazaé Zrédta prawa bilansowego
krajowego i miedzynarodowego

- wskazaé podmioty zobowigzane do
prowadzenia ksigg rachunkowych
ze wzgledu na status prawny
jednostki i rozmiary dziatalnosci

- zidentyfikowa¢ elementy zasad
(polityki) rachunkowosci

- rozpoznac¢ nadrzedne zasady
rachunkowosci

- wskazaé kategorie archiwalne
dokumentac;ji ksiegowe;j

- wskazaé okresy przechowywania
dokumentac;ji ksiegowej wedtug

- uzasadni¢ forme opodatkowania
podmiotu, w ktérym realizuje praktyki
zawodowe

- okresli¢ elementy polityki
rachunkowosci stosowanej
w jednostce organizacyjnej

- wskazac akty prawne dotyczace
rozliczen podatkowych podmiotu,
w ktorym realizuje praktyki
zawodowe

- okresli¢ zasady archiwizacji
i ochrony baz danych stosowane
w jednostce organizacyjnej




przepisOw prawa bilansowego,
podatkowego

2. Aktywa i pasywa
w jednostce
organizacyjnej

- rozroznic sktadniki aktywdw trwatych
i obrotowych

- rozrozni¢ kapitaty (fundusze) wtasne
w zaleznosci od formy
organizacyjno-prawnej jednostki

- okresli¢ zasady tworzenia
i wykorzystania kapitatow
(funduszoéw) wtasnych

- sklasyfikowa¢ zobowigzania ze
wzgledu na termin ptatnosci i tytutu

- okresli¢ rezerwy na zobowigzania

- okresli¢ sktadniki aktywéw
i pasywow w podmiocie, w ktdérym
realizuje praktyki zawodowe

- dokonac¢ analizy rodzajow rezerw
tworzonych w jednostce
organizacyjnej

3. Kategorie wynikowe
w jednostce
organizacyjnej

- zidentyfikowac pojecia wynikowe,
np. koszt, przychéd, dochéd

- rozrézni¢ uktady gromadzenia
kosztow dziatalnosci operacyjnej
jednostki

- rozrozni¢ warianty organizacji
rachunku kosztéw

- rozrozni¢ metody naliczania
amortyzaciji

- sporzadzi¢ tabele amortyzacyjne

- rozrézni¢ kategorie przyjete dla
potrzeb wyceny aktywow i pasywow,
np. cena zakupu, cena nabycia,
cena sprzedazy netto, koszt
wytworzenia, koszt historyczny, cena
ewidencyjna, warto$¢ nominalna,
warto$¢ poczatkowa, wartosé
godziwa, kwota wymaganej zaptaty

- okresli¢ metody ksiegowe ustalania
wyniku finansowego

- zidentyfikowa¢ obowigzkowe
obcigzenia wyniku finansowego
brutto w jednostce, w ktorej realizuje
praktyki zawodowe

- okresli¢ koszty i przychody zaliczane
do podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostki organizacyjnej

- rozpoznac koszty i przychody
zaliczane do pozostatej dziatalnosci
operacyjnej jednostki organizacyjnej

- rozpoznac koszty i przychody
finansowe w jednostce
organizacyjnej

- okredli¢ system gromadzenia
kosztéw w jednostce organizacyjnej

- okresli¢ rodzaj prowadzonego
rachunku kosztéw w jednostce

- obliczy¢ kwote odpisu amortyzacyjne
wedtug metod stosowanych
w jednostce organizacyjnej

- okresli¢ koszt amortyzacji rocznej
w jednostce na podstawie analizy
tabeli amortyzacyjnej

- okresli¢ zasady wyceny stosowane
w jednostce organizacyjnej

- ustali¢ wynik finansowy brutto
metodg ksiegowg zgodnie z politykg
rachunkowosci przyjetg przez
jednostke

- obliczy¢ obowigzkowe obcigzenia
wyniku finansowego brutto




w jednostce, w ktérej realizuje
praktyki zawodowe

4. Dowody ksiegowe
i ewidencja operacji
gospodarczych
w jednostce

- sklasyfikowa¢ dowody ksiegowe
wedtug réznych kryteriéw, np.
wystawcy dowodu, funkcji dowodu,
sposobu ewidencji, rodzaju operacji
gospodarczej

- wskazac¢ elementy dowodu
ksiegowego zgodne z ustawg
o rachunkowosci

- zidentyfikowa¢ wymagania formalne
dowodéw, np. obrotu pienieznego,
rozrachunkéw, obrotu
magazynowego, stanu i ruchu
Srodkow trwatych

- rozpoznac operacje bilansowe
i wynikowe

- zastosowaé zasady ksiegowe na
kontach

- rozpozna¢ dowody ksiegowe: wtasne
i obce, zewnetrzne i wewnetrzne,
pierwotne i wtérne, srodkow
pienieznych, rozrachunkéw,
magazynowe, stanu i ruchu srodkow
trwatych stosowane w jednostce

- przeprowadzi¢ kontrole formalno-
rachunkowg dowodéw ksiegowych

- zadekretowa¢ wskazane dowody
ksiegowe zgodnie z planem kont
jednostki

- zadekretowaé operacje gospodarcze
w jednostce zgodnie z rodzajem
operacji

- zadekretowaé operacje gospodarcze
w jednostce zgodnie z zasadami
ksiegowymi

- zaewidencjonowac operacje
gospodarcze na kontach zgodnie
z technikg stosowang w jednostce
(recznie, w programie finansowo-
ksiegowym)

- poprawi¢ ewentualne btedy wediug
zasad ksiegowych

- sporzgdzi¢ i sprawdzi¢ zestawienia
obrotéw i sald

5. Sprawozdawczos$¢
i analiza w jednostce
organizacyjnej

- ustali¢ elementy analizy finansowe;j
prowadzone w jednostce
organizacyjnej

-rozpoznac¢ elementy sktadowe
jednostkowego sprawozdania
finansowego sktadanego przez
jednostke organizacyjng, w ktorej
realizuje praktyki zawodowe

- ustali¢ czy sprawozdanie jednostki
podlega badaniu

Razem liczba godzin




PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Czterotygodniowe praktyki zawodowe do kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
powinny by¢ zorganizowane w dwéch transzach. Dwa tygodnie uczniowie powinni odbywaé praktyki w dziatach kadr i ptac w jednostkach o rozbudowane;j
strukturze organizacyjnej. Druga czes¢ praktyk w tej kwalifikacji (dwa tygodnie) dotyczy gtéwnie rozliczen podatkowych podmiotéw mikro i oséb fizycznych stad
powinna by¢ realizowana w biurach rachunkowych i zaplanowana na drugi semestr klasy trzeciej, tak by praktykant miat mozliwos¢ sporzadzac¢ réwniez
rozliczenia roczne. Praktyka w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci powinna wynosi¢ cztery tygodnie i byé zorganizowana
w jednostkach prowadzgcych ksiegi rachunkowe. W czasie praktyk uczen powinien mie¢ mozliwos¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkole
z praktycznymi rozwigzaniami w dziale ksieggowosci stosowanymi w podmiotach gospodarczych.

W czasie praktyk uczen powinien mie¢ mozliwos¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkole z praktycznymi rozwigzaniami stosowanymi w praktyce
gospodarczej.

Praktyka powinna tez ksztattowa¢ kompetencje personalne i spoteczne, uczy¢ pracy w zespole, rozwija¢ komunikacje interpersonalna.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecang metodg jest case study (analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji, wywiadu, dokumentacji i poréwnywanie ich z umiejetnosciami nabytymi
w szkole) oraz ¢wiczenia praktyczne.

Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczen powinien pracowac indywidualnie i w zespole z pracownikami jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywa
praktyki zawodowe.

Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

— obowigzujgce w jednostce organizacyjnej: schemat i opis struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia,
— ustawy i rozporzagdzenia z zakresu tematyki praktyki zawodowej,
— zestawy dokumentéw stosowanych w przedsiebiorstwie,

— formularze podatkowe i statystyczne,



— komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsigbiorstwie,

— kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA
Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyki zawodowej w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé:

- zaangazowanie ucznia w wykonywanie zadan zawodowych,
- sumienno$¢ w wykonywaniu zadan,

- punktualnos¢,

- etyke zawodowa,

- kulture osobistg.

Osiggniecia ucznidbw mozna oceniaé, stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej pracy ucznia.

Ponadto powinno sie wigczy¢ do oceny umiejetnos¢ nawigzywania kontaktdw zgodnych z zasadami komunikacji interpersonalne;j.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Przeprowadzone badanie i monitorowanie procesu praktyki zawodowej powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celdéw ksztatcenia, gtéwnie w
zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywacji do dalszej nauki w wybranym zawodzie, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w
wykonywaniu zaje¢ zawodowych w wyniku odbytych praktyk, a takze samych warunkéw i organizacji praktyki oraz poziomu wspétpracy szkoty z pracodawcami

w zakresie podwyzszania jakosci praktyki zawodowe;j.
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