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TECHNIK RACH8NKOWOĝCI         431103
   
 
KWALIFIKACJE WYODRĉBNIONE W ZAWODZIE 
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych�i�gospodarki�IinansoweM�Mednostek�organizacyMnych 
(.$�����3rowadzenie�rachunkowości 

 
CELE KSZTAŁCENIA 
$bsolwent� szkoły� prowadząceM� kształcenie� w zawodzie technik� rachunkowości� powinien� byü� przygotowany 
do�wykonywania�zadaĔ�zawodowych: 
 
1) w zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych�i�gospodarki�IinansoweM�Mednostek�

organizacyjnych: 
a) prowadzenia rekrutacji i selekcMonowania�kandydatów�do�pracy� 
b) sporządzania�dokuPentacMi�kadroweM� 
c) prowadzenia�spraw�związanych�ze�świadczeniami socjalnymi, 
d) rozliczania�wynagrodzeĔ�i�składek�pobieranych�przez�Zakład�8bezpieczeĔ�6połecznych, 
e) prowadzenia analizy zatrudnienia�i�wynagrodzeĔ� 
f) prowadzenia ewidencji podatkowych�i�rozliczeĔ�podatkowych� 
g) prowadzenia�rozliczeĔ�Iinansowych�z�kontrahentaPi�i�podmiotami rynku finansowego; 

 
2) w zakresie kwalifikacji EKA.07. 3rowadzenie�rachunkowości: 

a) organizowania rachunkowości jednostek organizacyjnych, 
b) ewidencjonowania operacji gospodarczych, 
c) przeprowadzania inwentaryzacMi�i�rozliczania�MeM�wyników� 
d) wyceniania�składników�aktywów�i�pasywów� 
e) ustalania wyniku finansowego, 
f) sporządzania�Mednostkowych�sprawozdaĔ�Iinansowych� 
g) prowadzenia analizy finansowej.  

 
EFEKTY KSZTAŁCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH E)EKTÏW 
Do wykonywania zadaĔ zawodowych w zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych 
i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych niezbĊdne jest osiągniĊcie niżeM wymienionych 
eIektów kształcenia:  
 

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych�i�gospodarki�IinansoweM�Mednostek�organizacyMnych 
(.$�������%ezpieczeĔstwo�i�higiena�pracy 

(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 
8czeĔ: 8czeĔ: 

1) rozróżnia�poMĊcia�związane�
z bezpieczeĔstweP�i�higieną�pracy��ochroną�
przeciwpożarową��ochroną�środowiska�i�
ergonoPią� 

 

1) określa�kraMowe�i�uniMne�przepisy�prawa�dotyczące�
prawneM�ochrony�pracy��ochrony�przeciwpożaroweM��
ochrony�środowiska�i ergonomii 

2) określa�regulacMe�wewnątrzzakładowe�związane�
z bezpieczeĔstweP�i�higieną�pracy��ochroną�
przeciwpożarową��ochroną�środowiska�i ergonoPią 

3) posługuMe�siĊ�poMĊciaPi:�bezpieczeĔstwo�i higiena 
pracy��ochrona�przeciwpożarowa��ochrona�
środowiska��ergonoPia 

4) stosuje zasady�ochrony�przeciwpożaroweM�
w jednostkach organizacyjnych 

5) stosuMe�zasady�postĊpowania�z�odpadaPi�
wystĊpuMącyPi�w�pracy�biuroweM 

6) określa�zakres�ergonoPii��np��stanowisk�pracy��
organizacji procesu pracy 

2) określa�zadania�i�uprawnienia�instytucMi�
oraz służb�działaMących�w�zakresie�ochrony�
pracy i ochrony�środowiska� 

1) wyPienia�instytucMe�i�służby�działaMące�w zakresie 
ochrony�pracy�i�ochrony�środowiska 

2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz 
służb�działaMących�w�zakresie�ochrony�pracy�i�
ochrony�środowiska 
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3) określa�prawa�i�obowiązki�pracownika�
oraz pracodawcy�w�zakresie�bezpieczeĔstwa�
i higieny pracy  

 

1) wyPienia�prawa�i�obowiązki�pracodawcy 
w�zakresie�bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

2) wymienia prawa�i�obowiązki�pracowników�
w zakresie�bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

3) rozróżnia�rodzaMe�proIilaktycznych�badaĔ�
lekarskich 

4) rozróżnia�rodzaMe�obligatoryMnych�szkoleĔ�
bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

5) charakteryzuje system kar i konsekwencje 
nieprzestrzegania przez�pracownika�i�pracodawcĊ�
przepisów�bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

6) wskazuMe�obowiązki�pracownika�i pracodawcy 
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy 
i chorobom zawodowym  

7) wyMaśnia�poMĊcia�choroba�zawodowa�i wypadek 
przy pracy 

8) rozróżnia�rodzaMe�świadczeĔ�z�tytułu�wypadku�przy�
pracy�i�chorób�zawodowych� 

4) określa�skutki�oddziaływania�czynników�
szkodliwych, niebezpiecznych i uciążliwych�
na organizP�człowieka�w pracy biurowej 

 

1) określa�zagrożenia�wystĊpuMące�w środowisku�pracy�
biurowej 

2) rozróżnia�czynniki�szkodliwe��niebezpieczne�
i uciążliwe�w�środowisku�pracy�biuroweM 

3) rozpoznaMe�skutki�oddziaływania�czynników�
szkodliwych��niebezpiecznych�i�uciążliwych�
na organizP�człowieka 

5) stosuMe�środki�ochrony�indywidualneM 
i zbiorowej podczas�wykonywania�zadaĔ�
zawodowych 

 

1) identyIikuMe�środki�ochrony�zbioroweM 
2) wskazuMe�środki�ochrony�zbioroweM�

zabezpieczaMące�przed hałaseP�w�pracy�biuroweM 
3) określa�wyPagania�w�zakresie�oświetlenia��

tePperatury�i�PikrokliPatu�poPieszczeĔ�
biurowych 

4) rozpoznaMe�środki�ochrony�zbioroweM 
i�indywidualneM�zapobiegaMące�porażeniu�prądeP�w�
pracy biurowej  

5) rozpoznaMe�środki�ochrony�zbioroweM 
i�indywidualneM�zapobiegaMące�pogorszeniu�wzroku�
i�zniekształceniu�krĊgosłupa 

6) dobiera�środki�ochrony�zbioroweM�do�rodzaju 
zagrożeĔ�w�pracy�biuroweM 

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie 
z  wymaganiami ergonomii, przepisami oraz 
zasadaPi�bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy��
ochrony�przeciwpożaroweM�i�ochrony�
środowiska 

 

1) określa�czynniki��które�należy�braü�pod�uwagĊ�przy�
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie 
z wymaganiami ergonomii  

2) określa�wyPagania�ergonoPii�dla�stanowiska�pracy�
siedząceM�i�stanowiska�pracy�przy�koPputerze 

3) określa�bezpieczne�i�higieniczne�warunki�pracy 
na stanowisku pracy biurowej 

4) wskazuMe�obowiązki�pracodawcy w zakresie 
organizacMi�czasu�pracy�pracownika�pracuMącego�
przy komputerze 

5) wskazuMe�działania�prewencyMne�zapobiegaMące�
powstawaniu�zagrożeĔ�na stanowisku pracy 
biurowej 

6) rozpoznaMe�sytuacMe�grożące�pożareP�podczas�
pracy biurowej  

7) wskazuje wymagania�biurowych�środków�
technicznych�i�Pateriałów�biurowych�sprzyMaMące�
ochronie�środowiska 

7) stosuMe�zasady�bezpieczeĔstwa�i higieny 
pracy�oraz�przepisy�prawa�dotyczące�

1) korzysta�z�instrukcMi�obsługi�urządzeĔ�
technicznych�podczas�wykonywania�zadaĔ�
zawodowych 
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ochrony�przeciwpożaroweM�i ochrony 
środowiska 

 

2) wskazuMe�właściwe�zachowania�podczas�
wykonywania�zadaĔ�zawodowych�z użycieP�
urządzeĔ�biurowych�podłączonych�do sieci 
elektrycznej 

3) rozróżnia�znaki�inIorPacyMne�dotyczące�ochrony�
przeciwpożaroweM 

4) rozróżnia�rodzaMe�gaśnic�ze�wzglĊdu�na�zakres 
ich stosowania 

5) stosuMe�zasady�postĊpowania�na�wypadek�pożaru�w�
miejscu pracy 

6) stosuMe�zasady�recyklingu�zużytych�czĊści�
urządzeĔ�biurowych�i�wyposażenia 

7) identyIikuMe�opłaty�regulowane�przepisaPi�prawa�
dotyczącyPi�ochrony�środowiska 

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania 
przepisów�dotyczących�ochrony�środowiska 

8) udziela pierwszej pomocy w stanach 
nagłego zagrożenia zdrowotnego 

1) opisuje podstawowe symptomy wskazuMące na 
stany nagłego zagrożenia zdrowotnego 

2) ocenia sytuacMĊ poszkodowanego na podstawie 
analizy obMawów obserwowanych u 
poszkodowanego  

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce 
wypadku  

4) układa poszkodowanego w pozycji bezpiecznej 
5) powiadamia odpowiednie służby 
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w 

urazowych stanach nagłego zagrożenia 
zdrowotnego, np. krwotok, zPiażdżenie� 
amputacja, złaPanie� oparzenie 

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w 
nieurazowych stanach nagłego zagrożenia 
zdrowotnego, np. omdlenie, zawał� udar  

8) wykonuje resuscytacMĊ krążeniowo-oddechową  na 
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady 
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji 

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) posługuMe�siĊ�regułaPi�PikroekonoPii�

i makroekonomii 
1) określa�przedPiot�badaĔ�ekonoPii� 
2) posługuMe�siĊ�poMĊciaPi�z�obszaru�IunkcMonowania�

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, 
prawa�ekonoPiczne��rynek��elastycznośü�popytu�
i podaży��systeP�gospodarczy��struktura�rynkowa��
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, 
bezrobocie, system rachunków�narodowych 

3) interpretuMe�prawa�rynku�i�działanie�PechanizPu�
rynkowego 

4) oblicza�elastycznośü�popytu�i�podaży 
5) rozróżnia�struktury�rynkowe 
6) obMaśnia�decyzMe��w�zakresie�cen�i�rozPiarów�

produkcMi���producentów�gospodaruMących�
w różnych�strukturach�rynkowych 

7) ocenia�eIektywnośü�rynku�konkurencyMnego�
w krótkiP�i�długiP�okresie� 

8) rozróżnia�IorPy�interwencMonizPu�paĔstwa�Mako�
regulatora gospodarki rynkowej 

9) interpretuMe�skutki�stosowania�różnych�
instruPentów�polityki�gospodarczeM�paĔstwa 

10) rozróżnia�narzĊdzia�polityki handlowej stosowane 
w�różnych�IorPach�współpracy�PiĊdzynarodoweM� 
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11) rozpoznaMe�poMĊcia�związane�z�polityką�handlową�i�
walutową�paĔstwa��np���bilans�płatniczy�i�Mego�
czĊści��bilans�handlowy��terPs�oI�trade��kursy�
walut��kursy�sztywne��płynne��stałe��aprecjacja, 
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja 

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze  1) klasyIikuMe�przedsiĊbiorstwa��np���ze�wzglĊdu�
na charakter�działalności��wielkośü�zatrudnienia��
IorPĊ�własności��IorPĊ�organizacyMno-prawną 

2) rozróżnia�IorPy�organizacyjno-prawne 
przedsiĊbiorstw 

3) rozróżnia�IunkcMe�i�przedPiot�działania�
przedsiĊbiorstw�produkcyMnych��handlowych� 
i�usługowych 

4) rozróżnia�rodzaMe�struktur�organizacyMnych�
przedsiĊbiorstw 

5) dobiera�strukturĊ�organizacyMną�do�rodzaMu�
przedsiĊbiorstwa 

6) rozróżnia�poMĊcia�z�zakresu�organizacMi�procesu�
produkcji, np.  elementy struktury procesu 
technologicznego, cykl produkcyjny, typ 
produkcMi��rytPicznośü�produkcMi 

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego 
8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie 

towarowym  
9) rozróżnia�IorPy�rynków�zorganizowanych��

np. giełdy�towarowe��aukcMe��przetargi��targi�
i wystawy 

10) rozróżnia�usługi�sklasyIikowane�według�różnych�
kryteriów��np���ze�wzglĊdu�na�przeznaczenie��
rodzaM�nabywców��rodzaM�i charakter wykonywanej 
pracy  

11) rozpoznaje formy outsourcingu 
3) zakłada�i�prowadzi�działalnośü�gospodarczą 1) systePatyzuMe�etapy�przygotowania�do�podMĊcia�

działalności�gospodarczeM 
2) dobiera�IorPĊ�organizacyMno-prawną�do�rodzaMu�

i zakresu�działalności�gospodarczeM 
3) wybiera�IorPĊ�opodatkowania�działalności�

gospodarczej 
4) przygotowuMe�dokuPentacMĊ�niezbĊdną�

do zareMestrowania�i�uruchoPienia�działalności�
gospodarczej 

5) rozróżnia�Ĩródła�Iinansowania�wydatków�
związanych�z�podMĊcieP�i�prowadzenieP�
działalności�gospodarczeM��np���kredyty�bankowe��
leasing, franchising 

6) rozróżnia�składniki�PaMątku�przedsiĊbiorstwa 
7) posługuMe�siĊ�poMĊciaPi:�koszt��wydatek��wpływ��

środków�pieniĊżnych��przychód��dochód 
8) określa�koszty�i�przychody�z działalności�Mednostki�

organizacyjnej 
9) oblicza�dochód�Mednostki�organizacyMneM 

4) przeprowadza analizĊ�statystyczną�badaneM�
zbiorowości 

 

1) rozpoznaMe�podstawowe�poMĊcia�statystyczne��
np.  zbiorowośü�statystyczna��Mednostka�
statystyczna, cecha statystyczna  

2) rozpoznaMe�Ĩródła�pozyskiwania�danych�
statystycznych  

3) obMaśnia�sposoby�zbierania�danych�statystycznych 
4) grupuMe�dane�statystyczne�według�określoneM�cechy�

lub kilku cech 
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5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy 
statystycznej 

6) oblicza�Piary�statystyczne��np���współczynnik�
natĊżenia��wskaĨniki�struktury�i dynamiki, miary 
tendencji centralnej, miary rozproszenia 

7) interpretuMe�Piary�statystyczne��np���współczynnik�
natĊżenia��wskaĨniki�struktury�i dynamiki, miary 
tendencji centralnej, miary rozproszenia 

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk 
9) prezentuMe�opracowany�Pateriał�statystyczny�

w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej 
10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu 

do obliczeĔ�i�prezentacMi�Pateriału�statystycznego 
5) przestrzega zasad archiwizowania 

dokumentacji jednostki organizacyjnej 
 

1) klasyIikuMe�dokuPenty�związane�z prowadzeniem 
działalności�gospodarczeM�według�różnych�
kryteriów 

2) posługuMe�siĊ�poMĊciaPi�z�zakresu�przechowywania�
danych��np���archiwizacMa��zbiór�archiwalny��
archiwum, baza danych 

3) rozróżnia�rodzaMe�archiwów 
4) wskazuMe�różnice�PiĊdzy�dokuPentacMą�archiwalną 

a�niearchiwalną 
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej 
6) wskazuMe�sposoby�porządkowania�i kwalifikowania 

dokumentacji przeznaczonej do przekazania do 
archiwuP�zakładowego 

7) stosuMe�zasady�oznaczania�zbiorów�archiwalnych 
8) ustala okres przechowywania dokumentacji 

archiwalnej stosownie do jej rodzaju 
9) przestrzega�zasad�udostĊpniania�zbiorów�

archiwalnych osobom trzecim 
10) wskazuMe�sposób�postĊpowania�z dokuPentacMą�

archiwalną�po�upływie�terPinu�przedawnienia 
6) rozpoznaMe�właściwe�norPy�i�procedury�

oceny�zgodności�podczas�realizacMi�zadaĔ�
zawodowych  

1) określa�cele i zasady normalizacji krajowej 
2) określa�poMĊcie�i�cechy�norPy 
3) rozróżnia�oznaczenie�norPy�PiĊdzynarodoweM��

europejskiej i krajowej 
4) korzysta�ze�Ĩródeł�inIorPacMi�dotyczących�norP�

i procedur�oceny�zgodności� 
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych�i�rozliczanie�wynagrodzeĔ 

(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 
8czeĔ: 8czeĔ: 

1) stosuMe�przepisy�prawa�dotyczące�spraw�
kadrowych i płacowych 

1) określa�sposoby�nawiązania�i�rozwiązania�stosunku�
pracy�z�osobą�pełnoletnią�i�PłodocianyP 

2) określa�zasady�ustalania��wypłaty�i�ochrony�
wynagrodzenia�za�świadczoną�pracĊ�
oraz przyznawania�pracownikowi�innych�świadczeĔ�
ze stosunku pracy 

3) określa�prawa�i�obowiązki�pracodawcy�i pracownika 
4) rozpoznaMe�sposoby�postĊpowania�w�przypadku�

niedopełnienia�obowiązków�wynikaMących�ze�
stosunku pracy przez pracownika i pracodawcĊ 

5) stosuMe�zasady�wynikaMące�z�różnych�systePów�
rozliczania czasu pracy  

6) stosuMe�przepisy�prawa�dotyczące��udzielania�
urlopów��np��urlopu�wypoczynkowego��urlopu�
okolicznościowego 

7) omawia uprawnienia pracownicze�związane�
z rodzicielstwem 

8) stosuMe�przepisy�dotyczące�uPów�cywilnoprawnych 
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9) wskazuMe�obowiązki�pracodawcy�w�zakresie�
ochrony danych osobowych pracownika 

10) identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji 
pracowniczej 

2) prowadzi�rekrutacMĊ�pracowników�
i dokuPentacMĊ�osobową: 
a) prowadzi proces rekrutacyjny 

pracowników 
b) prowadzi�akta�osobowe�pracowników 
c) sporządza�dokuPenty�na�wniosek�

pracownika  
d) prowadzi�sprawy�związane 

z�wykonywanieP�zadaĔ�zawodowych 
 na�podstawie�uPów�cywilnoprawnych 

1) określa�metody i etapy procesu rekrutacji 
pracowników 

2) redaguMe�ogłoszenia�rekrutacyMne� np.  do 
zamieszczenia w prasie, w aplikacjach 
multimedialnych 

3) wybiera kandydata na pracownika na podstawie 
analizy�dokuPentów�aplikacyMnych 

4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na 
pracownika�zgroPadzone�w�związku�z�ubieganieP�
siĊ�przez�niego�o�zatrudnienie� 

5) sporządza dokuPenty�związane�z�nawiązanieP�
i rozwiązanieP�stosunku�pracy 

6) kwalifikuje dokumenty pracownicze 
do odpowiednich�czĊści�akt�osobowych 

7) prowadzi ewidencje i rejestry�związane 
ze stosunkiem pracy, np.  karty ewidencji czasu 
pracy��karty�ewidencyMne�przydziału�odzieży�
i obuwia�roboczego�oraz�środków�ochrony�
indywidualneM��reMestry�wypadków�przy�pracy��
dokuPentacMĊ�chorób�zawodowych 

8) sporządza�zaświadczenia�dla�pracownika 
wynikaMące�ze�stosunku�pracy� np���zaświadczenie�o�
zatrudnieniu��zaświadczenie o�wysokości�
wynagrodzenia 

9) interpretuMe�oświadczenia�złożone�dla�celów�
podatkowych�i�zgłoszeniowych do�ubezpieczeĔ�
przez�osoby�wykonuMące�zadanie�zawodowe�na�
podstawie�uPów�cywilnoprawnych 

10) sporządza�uPowy�cywilnoprawne�dotyczące�
wykonywania�zadaĔ�zawodowych��np��umowa o 
dzieło��uPowa�zlecenie 

3) rozlicza�inne�świadczenia�związane�z�pracą: 
a) prowadzi�sprawy�związane�ze�

świadczeniaPi�socMalnyPi 
b) rozlicza�podróże�służbowe 
c) rozlicza świadczenia�pozapłacowe�

związane�z używanieP�saPochodów�
prywatnych do celów�służbowych 

 

1) wskazuMe�przepisy�prawa�obowiązuMące�pracodawcĊ�
w zakresie�świadczeĔ�socMalnych� np. w zakresie 
obowiązku�tworzenia�zakładowego�Iunduszu�
świadczeĔ�socMalnych��w zakresie�zasad�wypłacania�
świadczeĔ�urlopowych 

2) oblicza�odpis�na�zakładowy�Iundusz�świadczeĔ�
socjalnych 

3) określa�sposoby�wykorzystania�środków�
z zakładowego�Iunduszu�świadczeĔ�socMalnych 

4) sporządza�polecenie�wyMazdu�służbowego 
5) rozlicza�rachunki�kosztów�podróży�służbowych�

krajowych i zagranicznych 
6) sporządza�uPowĊ�o�użyczenie�poMazdu�niebĊdącego�

własnością�pracodawcy�do�celów�służbowych 
7) oblicza�kwotĊ�zwrotu�kosztów�używania�przez�

pracownika�poMazdów�niebĊdących�własnością�
pracodawcy 

4) rozlicza wynagrodzenia: 
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku 

pracy 
b) rozlicza�wynagrodzenia�z�tytułu�uPów��

cywilnoprawnych 
c) prowadzi�dokuPentacMĊ�płacową 

 

1) identyIikuMe�systePy�wynagradzania�pracowników 
2) rozpoznaMe�składniki�wynagrodzenia�brutto 
3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze�według�różnych�

systePów�wynagradzania 
4) oblicza�obowiązkowe�i�dobrowolne�dodatki 

do wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty, 
np���dodatek�za�pracĊ w godzinach nadliczbowych, 
dodatek za�pracĊ�w�porze�nocneM��dodatek�
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funkcyjny, dodatek za wieloletnią�pracĊ��
ekwiwalent�za�pranie�odzieży�roboczeM 

5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, 
np���za�czas�niezdolności�do pracy z powodu 
choroby��za�czas�płatnego��urlopu 

6) oblicza�obligatoryMne�obciążenia�składkowo- 
podatkowe�przychodów�ze�stosunku�pracy 

7) oblicza�obowiązkowe�potrącenia 
z�wynagrodzenia�z�tytułów�cywilnoprawnych�
i adPinistracyMnoprawnych��np���potrącenia�
aliPentacyMne�i�niealiPentacyMne��zaległości�
podatkowe 

8) określa�Iakultatywne�potrącenia�z wynagrodzenia 
za�pracĊ 

9) sporządza�listy�płac�i�iPienne�karty�wynagrodzeĔ�
pracowników 

10) oblicza�na�podstawie�złożonych�oświadczeĔ�
obligatoryMne�i�dobrowolne�obciążenia�składkowo-
podatkowe�przychodów�z�tytułu�uPów�
cywilnoprawnych 

11) przygotowuMe�rachunki�do�uPów�cywilnoprawnych 
5) przeprowadza�analizĊ�kadrową�i�płacową 

 
1) określa�wskaĨniki�wykorzystywane�

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia  
2) oblicza�wskaĨniki�wykorzystywane�

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia, 
np���płynności�kadr��stanu�zatrudnienia��wydaMności�
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury 
zatrudnienia 

3) rozpoznaMe�wskaĨniki�wykorzystywane�
do przeprowadzenia�analizy�wynagrodzeĔ 

4) oblicza�wskaĨniki�do�przeprowadzenia�analizy�
wynagrodzeĔ��np���przeciĊtne�wynagrodzenie�
w danyP�okresie��wskaĨniki�wzrostu�wynagrodzeĔ�
w�badanych�okresach��wskaĨniki�eIektywności�
wynagrodzeĔ��wskaĨniki�produktywności�
wynagrodzeĔ��wskaĨniki�rentowności�
wynagrodzeĔ� 

5) interpretuMe�obliczone�wskaĨniki�zatrudnienia 
6) interpretuMe�obliczone�wskaĨniki�wynagrodzeĔ 

6) prowadzi sprawy kadrowe i płacowe�
z zastosowaniem technologii 
informacyjnych i systePów�
komputerowych 

 

1) przygotowuMe�dokuPentacMĊ�osobową�w edytorze 
tekstu 

2) przygotowuMe�korespondencMĊ�pracowniczą�
w edytorze tekstu, np. zaświadczenia�
o zatrudnieniu�i�zaświadczenia�o�dochodach 

3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i płacowego�
w�IorPie�tabel�i�wykresów�w�arkuszu�
kalkulacyjnym 
i edytorze tekstu 

4) oblicza w arkuszu kalkulacyMnyP��wskaĨniki�
wykorzystywane do analizy zatrudnienia 
i�wynagrodzeĔ� 

5) sporządza�dokuPenty�kadrowe�w�prograPie�
kadrowo-płacowyP��np���kwestionariusz�osobowy��
uPowĊ�o�pracĊ��uPowy�cywilnoprawne��
świadectwo�pracy 

6) rozlicza�wynagrodzenia�z�tytułu�uPów o pracĊ�i�
uPów�cywilnoprawnych z wykorzystaniem 
programu kadrowo-płacowego��np���sporządza�listy�
płac��przygotowuMe�rachunki�do�uPów�
cywilnoprawnych��sporządza�iPienne�karty�
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wynagrodzeĔ�pracowników��sporządza�karty�
ewidencji czasu pracy 

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) stosuMe�różne�IorPy�rozliczeĔ�

z kontrahentami 
 
  

1) rozróżnia�IorPy�rozliczeĔ�gotówkowych�
i bezgotówkowych� 

2) rozróżnia�rodzaMe�weksli�i�poMĊcia z obrotu 
wekslowego 

3) sporządza�dokuPenty�obrotu�gotówkowego�
i bezgotówkowego 

4) oblicza�koszty�i�przychody�wynikaMące�
z wekslowych�rozliczeĔ�z�kontrahentaPi 

5) oblicza�koszty�i�przychody�wynikaMące�z transakcji 
z kontrahentami zagranicznymi 

6) oblicza odsetki za opóĨnienie�w transakcjach 
handlowych 

7) interpretuje postanowienia zawarte w dokumentach 
transakcji przeterminowanych, np. w nocie 
odsetkowej 

2) prowadzi rozliczenia z bankami 1) rozróżnia�rodzaMe�rachunków�bankowych 
2) rozróżnia�rodzaMe�kredytów�bankowych 
3) identyIikuMe�poMĊcia:�usługa�Iactoringu��usługa�

IorIaitingu��usługa�udzielenia�gwarancMi�przez�bank 
4) określa�operacMe�powoduMące�zPiany�

na rachunkach�bankowych�na�podstawie�wyciągu�
bankowego 

5) oblicza�koszt�usługi�Iactoringu��IorIaitingu�
i gwarancMi�świadczonej przez bank 

6) oblicza�całkowity�koszt�kredytu�bankowego�
z uwzglĊdnienieP�różnych�składników��np���
odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych, 
prowizMi�bankowych��kosztów�PanipulacyMnych 

7) wybiera�naMkorzystnieMszą�oIertĊ�kredytową�
na podstawie podanych ofert�kilku�banków 

8) oblicza�kwotĊ�dyskonta�z tytułu�wykupu�przez�
bank�weksla�przed�terPineP�płatności 

9) oblicza odsetki od lokat terminowych 
3) prowadzi rozliczenia podatkowe osób 

fizycznych i jednostek organizacyjnych, 
które nie są podatnikami podatku 
dochodowego od osób prawnych 
 

1) określa�kategorie�ekonoPiczne�z zakresu�Iinansów��
np�:�podatek��opłata�publiczna 

2) klasyfikuje podatki w polskim systemie 
podatkowyP�według�różnych�kryteriów� np. 
bezpośrednie�i�pośrednie��przychodowe��
dochodowe��PaMątkowe�i konsumpcyjne, podatki 
paĔstwowe��saPorządowe�i wspólne 

3) identyIikuMe�elePenty�podatków��np���podPiot��
przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki 
podatku��terPiny�składania�deklaracMi�i�rozliczeĔ��
zwolnienia i ulgi w podatkach 

4) sporządza�dokuPentacMĊ�obrotu�środkaPi�trwałyPi 
5) oblicza�aPortyzacMĊ�środków�trwałych�i wartości�

niePaterialnych�i�prawnych�dla�celów�
podatkowych 

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych 
w�różnych�podPiotach�o różnych�IorPach�
opodatkowania, np.  w podatkoweM�ksiĊdze�
przychodów�i rozchodów��w�ewidencji 
przychodów��w reMestrach�dla�celów�podatku�od�
towarów�i usług��w�ewidencMi�przebiegu�poMazdu��
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w ewidencMi�środków�trwałych�oraz wartości�
niematerialnych i prawnych, w ewidencji 
wyposażenia 

7) ewidencMonuMe�rePanent�w�podatkoweM�ksiĊdze�
przychodów�i�rozchodów� 

8) oblicza�zaliczki�z�tytułu�podatku�dochodowego 
od�osób�Iizycznych�prowadzących�działalnośü�
gospodarczą�opodatkowanych�w�różnych�IorPach 

9) sporządza�dokuPenty�rozliczeniowe�z�tytułu�
podatku�od�towarów�i�usług 

10) sporządza�polecenia�przelewów�dla�celów�
podatkowych 

11) oblicza�odsetki�od�zaległości�podatkowych 
12) sporządza�rozliczenia�roczne�płatnika�zaliczek�na�

podatek�dochodowy�z�tytułu�zatrudniania�
pracowników��np���inIorPacMĊ�o dochodach 
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy 
dla�pracownika��deklaracMĊ�roczną�o pobranych 
zaliczkach na podatek dochodowy 

13) sporządza roczne zeznanie podatkowe dla osób 
fizycznych prowadzących działalnośü gospodarczą 

14) sporządza�roczne�zeznanie�podatkowe�dla osób�
Iizycznych�nieprowadzących�działalności�
gospodarczej 

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne 
16) ustala�okres��przechowywania�dokuPentów�

podatkowych 
4) prowadzi�rozliczenia�z�ZakładeP�

8bezpieczeĔ�6połecznych 
1) identyIikuMe�terPiny�składania�dokuPentów�

i opłacania�składek�do�Zakładu�8bezpieczeĔ�
6połecznych�oraz�poMĊcia�z�zakresu�ubezpieczeĔ�
społecznych��np���ubezpieczony��płatnik�składek��
podstawa�naliczenia�składki 

2) określa�składki�na�ubezpieczenia�społeczne�
i ubezpieczenie zdrowotne 

3) określa�zasady�podlegania�ubezpieczenioP�
społecznyP�i�zdrowotnyP�z�tytułu�uPów�o pracĊ�i�
uPów�cywilnoprawnych�oraz�prowadzenia�
działalności�gospodarczeM 

4) wskazuMe�tytuły�naliczania�składek�na Fundusz 
3racy�i�)undusz�*warantowanych�ĝwiadczeĔ�
Pracowniczych 

5) oblicza�składki�na�ubezpieczenia�społeczne��
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy 
i Fundusz *warantowanych�ĝwiadczeĔ�
Pracowniczych 

6) sporządza�dokuPenty�zgłoszeniowe�płatnika�
składek�i�osób�ubezpieczonych�do Zakładu�
8bezpieczeĔ�6połecznych�oraz�korekty�tych�
dokuPentów 

7) sporządza�PiesiĊczne�dokuPenty�rozliczeniowe�z�
ZakładeP�8bezpieczeĔ�6połecznych�oraz korekty 
tych�dokuPentów 

8) sporządza�dokuPent�płatniczy�do�Zakładu�
8bezpieczeĔ�6połecznych 

9) rozróżnia�rodzaMe�świadczeĔ�z�ubezpieczeĔ�
społecznych 

10) identyfikuje podmioty uprawnione do wypłaty�
zasiłków�ze�środków�Zakładu�8bezpieczeĔ�
6połecznych� 
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11) sporządza�dokuPenty�stanowiące�podstawĊ�
do uzyskania�zasiłków��np���zasiłku�chorobowego��
zasiłku�opiekuĔczego��zasiłku�PacierzyĔskiego 

12) sporządza�dokuPenty�stanowiące�podstawĊ�
do ustalenia�uprawnieĔ�rentowych�i emerytalnych 

5) prowadzi rozliczenia podatkowe 
i rozliczenia z ZakładeP�8bezpieczeĔ�
6połecznych��z zastosowaniem technologii 
inIorPacyMnych�i�systePów�koPputerowych 
 

1) prowadzi�podatkową�ksiĊgĊ�przychodów�
i rozchodów�przy�poPocy�prograPu�Iinansowo-
ksiĊgowego 

2) prowadzi�ewidencMĊ�przychodów�w programie 
finansowo-ksiĊgowyP 

3) prowadzi�reMestry�podatku�od�towarów�i usług�
w programie finansowo-ksiĊgowyP 

4) sporządza�dokuPenty�obrotu�środkaPi�trwałyPi�w�
programie komputerowym 

5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie 
finansowo-ksiĊgowyP��np���ewidencMĊ�środków�
trwałych��ewidencMĊ�wyposażenia��ewidencMĊ�
przebiegu pojazdu  

6) sporządza�w�prograPie�Iinansowo-ksiĊgowyP�
i kadrowo-płacowyP�dokuPentacMĊ�rozliczeniową�
i�płatniczą�do�urzĊdu�skarbowego 

7) sporządza�roczne�rozliczenia�podatkowe�z tytułu�
podatku�dochodowego�od�osób�Iizycznych 
z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji 

8) sporządza�zestawy�dokuPentów�zgłoszeniowych�i�
rozliczeniowych�płatnika�składek�w programie do 
rozliczeĔ�z ZakładeP�8bezpieczeĔ�6połecznych 

9) sporządza�dokuPent�płatniczy�w�prograPie�
do rozliczeĔ�z�ZakładeP�8bezpieczeĔ�6połecznych� 

(.$�������-Ċzyk�obcy�zawodowy 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) posługuMe�siĊ�podstawowyP�zasobeP�

środków�MĊzykowych�w�MĊzyku�obcyP�
nowożytnyP��ze szczególnyP�
uwzglĊdnienieP�środków�leksykalnych���
uPożliwiaMącyP�realizacMĊ�czynności�
zawodowych�w�zakresie�tePatów�
związanych: 
a) ze stanowiskiem pracy i jego 

wyposażenieP 
b) z�głównyPi�technologiaPi�

stosowanymi w danym zawodzie 
c) z�dokuPentacMą�związaną�z�danyP�

zawodem 
d) z�usługaPi�świadczonyPi�w�danyP�

zawodzie 

1) rozpoznaMe�oraz�stosuMe�środki�MĊzykowe�
uPożliwiaMące�realizacMĊ�czynności�zawodowych�
w zakresie: 
a) czynności�wykonywanych�na�stanowisku�

pracy, w tyP�związanych�z�zapewnienieP�
bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

b) urządzeĔ�techniki�biuroweM�i�Pateriałów�
koniecznych do�realizacMi�czynności�
zawodowych 

c) procesów�i�procedur�związanych�z�realizacMą�
zadaĔ�zawodowych 

d) formularzy, specyfikacji oraz innych 
dokuPentów�związanych�z�wykonywanieP�
zadaĔ�zawodowych 

e) świadczonych�usług��w�tyP�obsługi�klienta 
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 

artykułowane�wyraĨnie��w�standardoweM�
odPianie�MĊzyka�obcego�nowożytnego��a�
także�proste�wypowiedzi�pisePne�w�MĊzyku�
obcyP�nowożytnyP, w zakresie 
uPożliwiaMącyP�realizacMĊ�zadaĔ�
zawodowych: 
a) rozumie proste wypowiedzi ustne 

dotyczące�czynności�zawodowych (np. 
rozPowy��wiadoPości��koPunikaty��
instrukcMe�lub�IilPy�instruktażowe��
prezentacMe���artykułowane�wyraĨnie��
w standardoweM�odPianie�MĊzyka 

1) określa�główną�Pyśl�wypowiedzi�lub�tekstu�
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu 

2) znaMduMe�w�wypowiedzi�lub�tekście�określone�
informacje 

3) rozpoznaMe�związki�PiĊdzy�poszczególnyPi�
czĊściaPi�tekstu 

4) układa�inIorPacMe�w�określonyP�porządku 
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b) rozumie proste wypowiedzi pisemne 
dotyczące�czynności�zawodowych 
(np. napisy, broszury, instrukcje 
obsługi��przewodniki��dokuPentacMĊ�
zawodową� 

3) saPodzielnie�tworzy�krótkie��proste��spóMne�
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w 
MĊzyku�obcyP�nowożytnyP��w zakresie 
uPożliwiaMącyP�realizacMĊ�zadaĔ�
zawodowych:  
a) tworzy�krótkie��proste��spóMne�i�logiczne�

wypowiedzi�ustne�dotyczące�czynności�
zawodowych (np. polecenie, 
koPunikat��instrukcMĊ� 

b) tworzy�krótkie��proste��spóMne�i�logiczne�
wypowiedzi�pisePne�dotyczące�
czynności�zawodowych��np��koPunikat��
e-Pail��instrukcMĊ��wiadoPośü��&9��list�
PotywacyMny��dokuPent�związany�z�
wykonywanym zawodem – według�
wzoru) 

1) opisuMe�przedPioty��działania�i�zMawiska�związane�
z czynnościaPi�zawodowyPi 

2) przedstawia�sposób�postĊpowania�w�różnych�
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, 
wskazówek��określa�zasady� 

3) wyraża�i�uzasadnia�swoMe�stanowisko 
4) stosuje zasady�konstruowania�tekstów�o�różnyP�

charakterze 
5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi 

adekwatnie do sytuacji 

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 
sytuacMach�związanych�z�realizacMą�zadaĔ�
zawodowych – reaguMe�w�MĊzyku�obcyP�
nowożytnyP�w�sposób�zrozuPiały��
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 
ustnie lub w formie prostego tekstu: 
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy  

z innym pracownikiem, klientem, 
kontrahentem, w tym rozmowy 
telefonicznej) w typowych sytuacjach 
związanych�z�wykonywanieP�
czynności�zawodowych 

b) reaguje w formie prostego tekstu 
pisanego (np. wiadoPośü��IorPularz��e-
Pail��dokuPent�związany�z�
wykonywanym zawodem) w typowych 
sytuacMach�związanych�
z wykonywanieP�czynności�
zawodowych 

1) rozpoczyna��prowadzi�i�koĔczy�rozPowĊ� 
2) uzyskuje i�przekazuMe�inIorPacMe�i�wyMaśnienia 
3) wyraża�swoMe�opinie�i�uzasadnia�Me��pyta�o�opinie��

zgadza�siĊ�lub�nie�zgadza�z�opiniaPi�innych�osób 
4) prowadzi�proste�negocMacMe�związane�

z czynnościaPi�zawodowyPi 
5) stosuMe�zwroty�i�IorPy�grzecznościowe 
6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji 

5) zPienia�IorPĊ�przekazu�ustnego�lub�
pisePnego�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP�
w typowych�sytuacMach�związanych�
z wykonywanieP�czynności�zawodowych 

1) przekazuMe�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP�
inIorPacMe�zawarte�w�Pateriałach�wizualnych�
(np. wykresach, symbolach, piktogramach, 
schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach 
instruktażowych� 

2) przekazuMe�w�MĊzyku�polskiP�inIorPacMe�
sIorPułowane�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP 

3) przekazuMe�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP�
inIorPacMe�sIorPułowane�w�MĊzyku�polskim  
lub�tyP�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP 

4) przedstawia�publicznie�w�MĊzyku�obcyP�
nowożytnyP�wcześnieM�opracowany�Pateriał��
np. prezentacMĊ 

6) wykorzystuMe�strategie�służące�
doskonaleniu�własnych�uPieMĊtności�
MĊzykowych�oraz podnoszące�świadoPośü�
MĊzykową: 

1) korzysta�ze�słownika�dwuMĊzycznego�
i MednoMĊzycznego 

2) współdziała�z�innyPi�osobaPi��realizuMąc�zadania�
MĊzykowe 
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a) wykorzystuje techniki samodzielnej 
pracy nad MĊzykieP�obcyP�
nowożytnyP 

b) współdziała�w�grupie 
c) korzysta�ze�Ĩródeł�inIorPacMi�w�MĊzyku�

obcyP�nowożytnyP 
d) stosuje strategie komunikacyjne 

i kompensacyjne 

3) korzysta�z�tekstów�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP��
również�za poPocą�technologii�inIorPacyMno-
komunikacyjnych 

4) identyIikuMe�słowa�klucze��internacMonalizPy 
5) wykorzystuMe�kontekst��taP��gdzie�to�Pożliwe���

aby w�przybliżeniu�określiü��znaczenie�słowa 
6) upraszcza��Meżeli�to�konieczne��wypowiedĨ��

zastĊpuMe�nieznane�słowa�innyPi��wykorzystuMe�
opis��środki�niewerbalne� 

(.$�������.oPpetencMe�personalne�i�społeczne 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) przestrzega zasad kultury i etyki 

w komunikacji z innymi osobami 
 

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji 
2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji 

bezpośrednieM��np���zasady�chronoPiki��PiPika�
twarzy��kontakt�wzrokowy��gesty��wygląd�
zewnĊtrzny��postawa�ciała��dotyk��zasady�
proksePiki��spóMności�przekazu�werbalnego�
z niewerbalnyP��techniki�skutecznego�słuchania 

3) wskazuMe�bariery�w�koPunikowaniu�siĊ 
4) identyIikuMe�kanały�przekazywania�inIorPacMi�

w biurze, np.  korespondencja papierowa  
i elektroniczna��kontakt�bezpośredni�i rozmowy 
telefoniczne, kontakt niewerbalny  

5) używa�IorP�grzecznościowych�w komunikacji 
pisemnej i ustnej 

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji 
PiĊdzyludzkich�w�pracy�biuroweM 

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.  
taMePnicy�związaneM�z�wykonywanyP�zawodeP 
i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra 
klienta��odpowiedzialności�PoralneM 

8) respektuje zasady dotyczące przestrzegania 
tajemnicy związaneM z wykonywanym zawodem i 
miejscem pracy 

9) wskazuMe�przepisy�prawa�związane z ochroną�
własności�intelektualneM 

10) rozpoznaMe�kategorie�własności�intelektualneM�
wystĊpuMące�w�pracy�biuroweM��np���bazy�danych��
prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, 
znaki towarowe, licencje 

2) wykazuMe�siĊ�kreatywnością�i�otwartością�
na zmiany 

 

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej 
2) identyIikuMe�czynniki�wpływaMące�na kreatywnośü�

człowieka��np��osobowośü��tePperaPent��ePpatia��
motywacja 

3) rozpoznaMe�etapy�cyklu�życia�organizacMi 
4) identyIikuMe�Ĩródła�zPian�organizacyMnych 
5) porządkuMe�etapy�wprowadzania zmiany 
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian 

w środowisku�pracy�biuroweM 
7) identyIikuMe�Petody�przezwyciĊżania�oporu�

przy wprowadzaniu zmian w organizacji 
3) planuje wykonanie zadania  

 
1) wyMaśnia�poMĊcie�planowania 
2) porządkuMe�etapy�planowania 
3) IorPułuMe�cel�zgodnie�z�koncepcMą�wyznaczania�

celów�w�dziedzinie�planowania 
4) sporządza�listĊ�kontrolną�czynności�niezbĊdnych�

do wykonania zadania 
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5) grupuMe�zadania�według�kryteriuP�ważności�
i pilności 

6) określa�terPiny�wykonania�zadaĔ�i�rezerwy�
czasowe 

7) szacuje budżet�planowanego�zadania 
8) określa�środki�i�narzĊdzia�niezbĊdne�do wykonania 

zadaĔ 
4) ponosi�odpowiedzialnośü�za�podeMPowane�

działania� 
 

1) wskazuMe�obszary�odpowiedzialności�prawneM�
za podeMPowane�działania 

2) identyIikuMe�przyczyny�i�skutki�zachowaĔ�
ryzykownych 

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur 
postĊpowania� 

5) współpracuMe�w�zespole 
 

1) IorPułuMe�wnioski�na�podstawie�opinii�członków�
zespołu 

2) ustala�warunki�współpracy 
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i haPuMące�

współpracĊ�w�zespole 
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole 
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji 

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem  
 

1) identyIikuMe�sytuacMe�wywołuMące�stres� 
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy 

biurowej 
3) rozpoznaje skutki stresu 
4) rozróżnia�techniki�radzenia�sobie ze stresem 

7) aktualizuMe�wiedzĊ�i�doskonali�uPieMĊtności�
zawodowe 

 

1) wskazuMe�czynniki�wpływaMące�na�rozwóM�
zawodowy�człowieka 

2) rozróżnia�poMĊcia�kwaliIikacMe�i�koPpetencMe�
zawodowe 

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych 
dla pracownika biurowego 

4) rozróżnia�IorPy�i�Petody�doskonalenia�
zawodowego 

5) sporządza�ścieżkĊ�indywidualneM�kariery�
zawodowej  

(.$�������2rganizacMa�pracy�Pałych�zespołów� 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) planuMe�pracĊ�zespołu�w�celu�wykonania�

przydzielonych zadaĔ 
 

1) rozróżnia�zadania�indywidualne�i�zespołowe 
2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy 

zespołu 
3) identyIikuMe�zadania�cząstkowe 
4) identyIikuMe�zbiory�zadaĔ�cząstkowych 
5) sporządza�harPonograP�realizacMi�zadania 

2) dobiera osoby do wykonania 
przydzielonych zadaĔ 
 

1) grupuMe�zadania�cząstkowe�według�kryteriuP�
koPpetencMi�niezbĊdnych�do�ich�wykonania 

2) rozpoznaMe�koPpetencMe�osób�pracuMących�
w zespole 

3) przydziela�zadania�według�koPpetencMi�członków�
zespołu 

3) kieruMe�wykonanieP�przydzielonych�zadaĔ 
 

1) rozpoznaje style kierowania 
2) dobiera�styl�kierowania�do�warunków�i Pożliwości�

zespołu 
3) wydaMe�dyspozycMe�osoboP�realizuMącyP�

poszczególne�zadania 
4) identyfikuje czynniki motywacyjne 
5) rozróżnia�pozioPy�delegowania�uprawnieĔ 
6) wskazuMe�korzyści�z�delegowania�uprawnieĔ 
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4) PonitoruMe�i�ocenia�Makośü�wykonania�
przydzielonych�zadaĔ� 
 

1) systePatyzuMe�etapy�oceny�Makości�wykonania�
przydzielonych�zadaĔ 

2) kontroluMe�Makośü�wykonanych�zadaĔ�według�
przyMĊtych�kryteriów 

3) udziela informacji zwrotnej 
5) wprowadza�rozwiązania�techniczne 

i organizacyMne�wpływaMące�na�poprawĊ�
warunków�i�Makośü�pracy� 
 

1) rozróżnia�usprawnienia�techniczne�i organizacyjne 
wpływaMące�na�poprawĊ�warunków�i�Makośü�pracy 

2) identyIikuMe�obszary�wyPagaMące�usprawnieĔ 
3) wskazuMe�rozwiązania�techniczne�i organizacyjne 

poprawiaMące�warunki�i�Makośü�pracy 
4) wskazuMe�czynności�związane�z wprowadzaniem 

zPian�poprawiaMących�warunki�i�Makośü�pracy�w�
organizacji 

5) rozpoznaMe�Podel�organizacMi�ucząceM�siĊ 
 
Do wykonywania zadaĔ zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowości  niezbĊdne 
jest osiągniĊcie niżeM wymienionych eIektów kształcenia: 
 

EKA.07. 3rowadzenie�rachunkowości� 
(.$�������%ezpieczeĔstwo�i�higiena�pracy� 

(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 
8czeĔ: 8czeĔ: 

1) rozróżnia�poMĊcia�związane�z bezpieczeĔstweP�
i�higieną�pracy��ochroną�przeciwpożarową��
ochroną�środowiska�i�ergonoPią� 

 

1) określa�kraMowe�i�uniMne�przepisy�prawa�dotyczące�
prawnej ochrony pracy, ochrony 
przeciwpożaroweM��ochrony�środowiska�
i ergonomii 

2) określa�regulacMe�wewnątrzzakładowe�związane�
z bezpieczeĔstweP�i�higieną�pracy��ochroną�
przeciwpożarową��ochroną�środowiska�
i ergonoPią 

3) posługuMe�siĊ�poMĊciaPi:�bezpieczeĔstwo�i higiena 
pracy��ochrona�przeciwpożarowa��ochrona�
środowiska��ergonoPia 

4) stosuje zasady�ochrony�przeciwpożaroweM�
w jednostkach organizacyjnych 

5) stosuMe�zasady�postĊpowania�z�odpadaPi�
wystĊpuMącyPi�w�pracy�biuroweM 

6) określa�zakres�ergonoPii��np��stanowisk�pracy��
organizacji procesu pracy 

2) określa�zadania�i�uprawnienia�instytucMi�
oraz służb�działaMących�w�zakresie�ochrony�
pracy i ochrony�środowiska� 

1) wyPienia�instytucMe�i�służby�działaMące�w zakresie 
ochrony�pracy�i�ochrony�środowiska 

2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji 
oraz służb�działaMących�w�zakresie�ochrony�pracy�
i�ochrony�środowiska 

3) określa�prawa�i�obowiązki�pracownika�
oraz pracodawcy�w�zakresie�bezpieczeĔstwa�
i higieny pracy  

 

1) wyPienia�prawa�i�obowiązki�pracodawcy 
w�zakresie�bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

2) wymienia prawa�i�obowiązki�pracowników�
w zakresie�bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

3) rozróżnia�rodzaMe�proIilaktycznych�badaĔ�
lekarskich 

4) rozróżnia�rodzaMe�obligatoryMnych�szkoleĔ�
bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

5) charakteryzuje system kar i konsekwencje 
nieprzestrzegania przez�pracownika�i�pracodawcĊ�
przepisów�bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

6) wskazuMe�obowiązki�pracownika�i pracodawcy 
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy 
i chorobom zawodowym  
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7) wyMaśnia�poMĊcia�choroba�zawodowa�i wypadek 
przy pracy 

8) rozróżnia�rodzaMe�świadczeĔ�z�tytułu�wypadku�
przy�pracy�i�chorób�zawodowych� 

4) określa�skutki�oddziaływania�czynników�
szkodliwych, niebezpiecznych i uciążliwych�
na organizP�człowieka�w pracy biurowej 

 

1) określa�zagrożenia�wystĊpuMące�w środowisku�
pracy biurowej 

2) rozróżnia�czynniki szkodliwe, niebezpieczne 
i uciążliwe�w�środowisku�pracy�biuroweM 

3) rozpoznaMe�skutki�oddziaływania�czynników�
szkodliwych��niebezpiecznych�i�uciążliwych�
na organizP�człowieka 

5) stosuMe�środki�ochrony�indywidualneM 
i�zbioroweM�podczas�wykonywania�zadaĔ�
zawodowych 

 

1) identyIikuMe�środki�ochrony�zbioroweM 
2) wskazuMe�środki�ochrony�zbioroweM�

zabezpieczaMące�przed hałaseP�w�pracy�biuroweM 
3) określa�wyPagania�w�zakresie�oświetlenia��

tePperatury�i�PikrokliPatu�poPieszczeĔ�
biurowych 

4) rozpoznaMe�środki�ochrony�zbiorowej 
i�indywidualneM�zapobiegaMące�porażeniu�prądeP�
w pracy biurowej  

5) rozpoznaMe�środki�ochrony�zbioroweM 
i�indywidualneM�zapobiegaMące�pogorszeniu�
wzroku�i�zniekształceniu�krĊgosłupa 

6) dobiera�środki�ochrony�zbioroweM�do�rodzaMu�
zagrożeĔ�w�pracy�biurowej 

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie 
z  wymaganiami ergonomii, przepisami oraz 
zasadaPi�bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy��
ochrony�przeciwpożaroweM�i�ochrony�
środowiska 

 

1) określa�czynniki��które�należy�braü�pod�uwagĊ�
przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie 
z wymaganiami ergonomii  

2) określa�wyPagania�ergonoPii�dla�stanowiska�
pracy�siedząceM�i�stanowiska�pracy�przy�
komputerze 

3) określa�bezpieczne�i�higieniczne�warunki�pracy 
na stanowisku pracy biurowej 

4) wskazuMe�obowiązki�pracodawcy�w�zakresie�
organizacji czasu�pracy�pracownika�pracuMącego�
przy komputerze 

5) wskazuMe�działania�prewencyMne�zapobiegaMące�
powstawaniu�zagrożeĔ�na stanowisku pracy 
biurowej 

6) rozpoznaMe�sytuacMe�grożące�pożareP�podczas�
pracy biurowej  

7) wskazuMe�wyPagania�biurowych�środków�
technicznych i�Pateriałów��biurowych�sprzyMaMące�
ochronie�środowiska 

7) stosuMe�zasady�bezpieczeĔstwa�i higieny pracy 
oraz�przepisy�prawa�dotyczące�ochrony�
przeciwpożaroweM�i ochrony�środowiska 

 

1) korzysta�z�instrukcMi�obsługi�urządzeĔ�
technicznych podczas wykonywania zadaĔ�
zawodowych 

2) wskazuMe�właściwe�zachowania�podczas�
wykonywania�zadaĔ�zawodowych�z użycieP�
urządzeĔ�biurowych�podłączonych�do sieci 
elektrycznej 

3) rozróżnia�znaki�inIorPacyMne�dotyczące�ochrony�
przeciwpożaroweM 

4) rozróżnia�rodzaMe�gaśnic�ze�wzglĊdu�na�zakres 
ich stosowania 

5) stosuMe�zasady�postĊpowania�na�wypadek�pożaru�
w miejscu pracy 

6) stosuMe�zasady�recyklingu�zużytych�czĊści�
urządzeĔ�biurowych�i�wyposażenia 
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7) identyIikuMe�opłaty�regulowane�przepisaPi�prawa�
dotyczącyPi�ochrony�środowiska 

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania 
przepisów�dotyczących�ochrony�środowiska 

8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagłego 
zagrożenia zdrowotnego 

1) opisuje podstawowe symptomy wskazuMące na 
stany nagłego zagrożenia zdrowotnego 

2) ocenia sytuacMĊ poszkodowanego na podstawie 
analizy obMawów obserwowanych u 
poszkodowanego  

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce 
wypadku  

4) układa poszkodowanego w pozycji bezpiecznej 
5) powiadamia odpowiednie służby 
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w 

urazowych stanach nagłego zagrożenia 
zdrowotnego, np. krwotok, zPiażdżenie� 
amputacja, złaPanie� oparzenie 

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w 
nieurazowych stanach nagłego zagrożenia 
zdrowotnego, np. omdlenie, zawał� udar  

8) wykonuje resuscytacMĊ krążeniowo-oddechową  
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady 
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji 

EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) posługuMe�siĊ�regułaPi�PikroekonoPii�

i makroekonomii 
1) określa�przedPiot�badaĔ�ekonoPii� 
2) posługuMe�siĊ�poMĊciaPi�z�obszaru�IunkcMonowania�

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, 
prawa�ekonoPiczne��rynek��elastycznośü�popytu�
i podaży��systeP�gospodarczy��struktura�rynkowa��
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, 
bezrobocie, system rachunków�narodowych 

3) interpretuMe�prawa�rynku�i�działanie�PechanizPu�
rynkowego 

4) oblicza�elastycznośü�popytu�i�podaży 
5) rozróżnia�struktury�rynkowe 
6) obMaśnia�decyzMe��w�zakresie�cen�i�rozPiarów�

produkcMi���producentów�gospodaruMących�
w różnych�strukturach�rynkowych 

7) ocenia�eIektywnośü�rynku�konkurencyMnego�
w krótkiP�i�długiP�okresie� 

8) rozróżnia�IorPy�interwencMonizPu�paĔstwa�Mako�
regulatora gospodarki rynkowej 

9) interpretuMe�skutki�stosowania�różnych�
instruPentów�polityki�gospodarczeM�paĔstwa 

10) rozróżnia�narzĊdzia�polityki handlowej stosowane 
w�różnych�IorPach�współpracy�PiĊdzynarodoweM� 

11) rozpoznaMe�poMĊcia�związane�z�polityką�handlową�
i�walutową�paĔstwa��np���bilans�płatniczy�i�Mego�
czĊści��bilans�handlowy��terPs�oI�trade��kursy�
walut��kursy�sztywne��płynne��stałe��aprecjacja, 
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja 

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze  1) klasyIikuMe�przedsiĊbiorstwa��np���ze�wzglĊdu�
na charakter�działalności��wielkośü�zatrudnienia��
IorPĊ�własności��IorPĊ�organizacyMno-prawną 

2) rozróżnia�IorPy�organizacyjno-prawne 
przedsiĊbiorstw 
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3) rozróżnia�IunkcMe�i�przedPiot�działania�
przedsiĊbiorstw�produkcyMnych��handlowych� 
i�usługowych 

4) rozróżnia�rodzaMe�struktur�organizacyMnych�
przedsiĊbiorstw 

5) dobiera�strukturĊ�organizacyMną�do�rodzaMu�
przedsiĊbiorstwa 

6) rozróżnia�poMĊcia�z�zakresu�organizacMi�procesu�
produkcji, np.  elementy struktury procesu 
technologicznego, cykl produkcyjny, typ 
produkcMi��rytPicznośü�produkcMi 

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego 
8) rozpoznaMe�podPioty�i�IorPy�sprzedaży�w�obrocie�

towarowym  
9) rozróżnia�IorPy�rynków�zorganizowanych��

np. giełdy�towarowe��aukcMe��przetargi��targi�
i wystawy 

10) rozróżnia�usługi�sklasyIikowane�według�różnych�
kryteriów��np���ze�wzglĊdu�na�przeznaczenie��
rodzaM�nabywców��rodzaM�i charakter 
wykonywanej pracy  

11) rozpoznaje formy outsourcingu 
3) zakłada�i�prowadzi�działalnośü�gospodarczą 1) systePatyzuMe�etapy�przygotowania�do�podMĊcia�

działalności�gospodarczeM 
2) dobiera�IorPĊ�organizacyMno-prawną�do�rodzaMu�

i zakresu�działalności�gospodarczeM 
3) wybiera�IorPĊ�opodatkowania�działalności�

gospodarczej 
4) przygotowuMe�dokuPentacMĊ�niezbĊdną�

do zareMestrowania�i�uruchoPienia�działalności�
gospodarczej 

5) rozróżnia�Ĩródła�Iinansowania�wydatków�
związanych�z�podMĊcieP�i�prowadzenieP�
działalności�gospodarczeM��np���kredyty�bankowe��
leasing, franchising 

6) rozróżnia�składniki�PaMątku�przedsiĊbiorstwa 
7) posługuMe�siĊ�poMĊciaPi:�koszt��wydatek��wpływ��

środków�pieniĊżnych��przychód��dochód 
8) określa�koszty�i�przychody�z działalności�

jednostki organizacyjnej 
9) oblicza�dochód�Mednostki�organizacyMneM 

4) przeprowadza�analizĊ�statystyczną�badaneM�
zbiorowości 

 

1) rozpoznaMe�podstawowe�poMĊcia�statystyczne��
np.  zbiorowośü�statystyczna��Mednostka�
statystyczna, cecha statystyczna  

2) rozpoznaMe�Ĩródła�pozyskiwania�danych�
statystycznych  

3) obMaśnia�sposoby�zbierania�danych statystycznych 
4) grupuMe�dane�statystyczne�według�określoneM�

cechy lub kilku cech 
5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy 

statystycznej 
6) oblicza�Piary�statystyczne��np���współczynnik�

natĊżenia��wskaĨniki�struktury�i dynamiki, miary 
tendencji centralnej, miary rozproszenia 

7) interpretuMe�Piary�statystyczne��np���współczynnik�
natĊżenia��wskaĨniki�struktury�i dynamiki, miary 
tendencji centralnej, miary rozproszenia 

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk 
9) prezentuMe�opracowany�Pateriał�statystyczny 

w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej 
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10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu 
do obliczeĔ�i�prezentacMi�Pateriału�statystycznego 

5) przestrzega zasad archiwizowania 
dokumentacji jednostki organizacyjnej 

 

1) klasyIikuMe�dokuPenty�związane�z prowadzeniem 
działalności�gospodarczeM�według�różnych�
kryteriów 

2) posługuMe�siĊ�poMĊciaPi�z�zakresu�
przechowywania�danych��np���archiwizacMa��zbiór�
archiwalny, archiwum, baza danych 

3) rozróżnia�rodzaMe�archiwów 
4) wskazuMe�różnice�PiĊdzy�dokuPentacMą�

archiwalną a�niearchiwalną 
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej 
6) wskazuMe�sposoby�porządkowania�

i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej 
do przekazania�do�archiwuP�zakładowego 

7) stosuMe�zasady�oznaczania�zbiorów�archiwalnych 
8) ustala okres przechowywania dokumentacji 

archiwalnej stosownie do jej rodzaju 
9) przestrzega�zasad�udostĊpniania�zbiorów�

archiwalnych osobom trzecim 
10) wskazuMe�sposób�postĊpowania�z dokuPentacMą�

archiwalną�po�upływie�terPinu�przedawnienia 
6) rozpoznaMe�właściwe�norPy�i�procedury�oceny�

zgodności�podczas�realizacMi�zadaĔ�
zawodowych  

1) określa�cele i zasady normalizacji krajowej 
2) określa�poMĊcie�i�cechy�norPy 
3) rozróżnia�oznaczenie�norPy�PiĊdzynarodoweM��

europejskiej i krajowej 
4) korzysta�ze�Ĩródeł�inIorPacMi�dotyczących�norP�

i procedur�oceny�zgodności� 

EKA.07.3��3rowadzenie�ksiąg�rachunkowych 

(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 
8czeĔ: 8czeĔ: 

1) przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa 
dotyczące�prowadzenia�rachunkowości 

 

1) rozróżnia�podsystePy�rachunkowości�i ich 
użytkowników 

2) wskazuMe�elePenty�rachunkowości 
3) rozróżnia�IunkcMe�rachunkowości 
4) wskazuMe�Ĩródła�prawa�bilansowego�kraMowego� 

i�PiĊdzynarodowego 
5) wskazuje jednostki zobowiązane�do�prowadzenia�

ksiąg�rachunkowych�ze�wzglĊdu�na�ich�IorPĊ�
prawną�lub�wysokośü�osiągniĊtych�przychodów 

6) identyfikuje elementy zasad (polityki) 
rachunkowości� 

7) rozpoznaMe�nadrzĊdne�zasady�rachunkowości 
8) wskazuMe�akty�prawne�dotyczące�rozliczeĔ�

podatkowych�Mednostek�prowadzących�ksiĊgi�
rachunkowe 

9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji 
ksiĊgoweM 

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji 
ksiĊgoweM�według�przepisów�prawa�bilansowego��
podatkowego�i�ubezpieczeĔ�społecznych 

11) określa�zasady�ochrony�baz�danych w przypadku 
prowadzenia�ksiąg�rachunkowych�przy�użyciu�
techniki komputerowej 

2) klasyfikuje aktywa i pasywa 1) rozróżnia�składniki�aktywów�trwałych�i�
obrotowych  

2) rozróżnia�kapitały��Iundusze��własne�w�zależności�
od formy organizacyjno-prawnej jednostki 
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3) określa�zasady�tworzenia�i�wykorzystania�
kapitałów��Iunduszów��własnych� 

4) klasyIikuMe�zobowiązania�ze�wzglĊdu�na�terPin�
płatności�i�tytuł 

5) rozróżnia�rezerwy�na�zobowiązania 
6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne 

bilansu 
7) określa�zasady�sporządzania bilansu, np. 

równowagi�bilansoweM��ciągłości�bilansoweM 
8) porządkuMe aktywa i pasywa zgodnie z 

obowiązuMącyPi zasadami i przepisami prawa 
9) określa�rodzaM�prowadzaneM�działalności�

na podstawie�struktury�aktywów 
10) wskazuMe�IorPĊ�organizacyMno-prawną�Mednostki�

na podstawie�pasywów 
3) identyfikuje kategorie wynikowe 

 
1) określa poMĊcia�wynikowe, np.  wynik finansowy 

(zysk lub stratĊ� brutto i netto oraz podatek 
dochodowy  

2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej 
działalności�operacyMneM 

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostałeM�
działalności�operacyMneM 

4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe 
5) klasyIikuMe�koszty�podstawoweM�działalności�

operacyMneM�według�różnych�kryteriów, np. 
rodzaMu�prowadzoneM�działalności��PieMsc�ich�
powstania��rodzaMów�kosztów��okresu�ich�
rozliczania��ze�wzglĊdu�na�związek�z�
wytwarzanymi produktami 

6) klasyIikuMe�przychody�podstawoweM�działalności�
operacyjnej 

4) przestrzega zasad funkcjonowania kont 
ksiĊgowych 

1) wskazuMe�elePenty�konta�ksiĊgowego 
2) rozpoznaMe�rodzaMe�kont�ksiĊgowych, np. 

bilansowe, wynikowe, pozabilansowe, 
rozliczeniowe��podstawowe�i�koryguMące��
syntetyczne i analityczne 

3) dokonuMe�podziału�pozioPego�i�pionowego�kont�
ksiĊgowych 

4) dokonuMe�łączenia�kont�ksiĊgowych 
5)  stosuMe�zasady�IunkcMonowania�kont�ksiĊgowych:�

aktywnych, pasywnych, aktywno-pasywnych, 
kosztów��przychodów��analitycznych��
pozabilansowych 

6) określa�wpływ�sald�kont�koryguMących�na saldo 
konta podstawowego 

5) prowadzenie�ksiąg�rachunkowych�oraz ich 
otwieranie i zamykanie zgodnie z przepisami 
prawa 
 

1) określa elePenty�ksiąg�rachunkowych 
2) określa�przeznaczenie�elePentów�ksiąg�

rachunkowych 
3) określa�wyPagania�dotyczące�prowadzenia�ksiąg�

rachunkowych  
4) wskazuMe�zdarzenia��które�zobowiązuMą�do�

otwarcia�i�zaPkniĊcia�ksiąg�rachunkowych 
5) wskazuMe�dzieĔ�otwarcia�ksiąg�rachunkowych 
6) otwiera�konta�ksiĊgi�główneM�i�konta�ksiąg�

pomocniczych 
7) identyIikuMe�czynności�poprzedzaMące�zaPkniĊcie�

ksiąg�rachunkowych 
8) zaPyka�konta�ksiĊgi�główneM�i�konta�ksiąg�

pomocniczych 
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6) sprawdza i kwalifikuje dowody ksiĊgowe� 
do�uMĊcia�w ksiĊgach�rachunkowych 

1) klasyIikuMe�dowody�ksiĊgowe�według�różnych�
kryteriów, np.  wystawcy dowodu, funkcji 
dowodu, sposobu ewidencji, rodzaju operacji 
gospodarczej 

2) rozpoznaMe�dowody�ksiĊgowe:�własne�i�obce��
zewnĊtrzne�i�wewnĊtrzne��pierwotne�i�wtórne��
obrotu�pieniĊżnego��rozrachunków��Pagazynowe��
stanu�i�ruchu�środków�trwałych 

3) wskazuMe�elePenty�dowodu�ksiĊgowego�zgodnie 
z przepisaPi�prawa�dotyczącyPi�rachunkowości 

4) określa�wyPagania�IorPalne�dowodów�
ksiĊgowych 

5) określa rodzaMe�kontroli�dowodów�ksiĊgowych 
6) wskazuMe�koPórki�organizacyMne�upoważnione�

do przeprowadzania�poszczególnych�rodzaMów�
kontroli�dowodów�ksiĊgowych 

7) określa zadania kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej 

8) przeprowadza�kontrolĊ�dowodów�ksiĊgowych 
9) poprawia�błĊdy�w�dowodach�ksiĊgowych 
10) dekretuje dowody ksiĊgowe�zgodnie 

z zakładowyP�planem kont 
11) IorPułuMe�treści�operacMi�gospodarczych�

na podstawie�zadekretowanych�dowodów�
ksiĊgowych 

7) sporządza�ksiĊgowe�dokuPenty�rozliczeniowe�
i dokumenty obrotu�pieniĊżnego 

1) rozróżnia�ksiĊgowe�dokuPenty�rozliczeniowe 
2) dobiera ksiĊgowy�dowód�rozliczeniowy�do�treści�

operacji gospodarczej 
3) sporządza�ksiĊgowe�dowody�rozliczeniowe�bĊdące�

podstawą�zapisów�w�ksiĊgach�rachunkowych, np.  
noty�ksiĊgowe��noty�odsetkowe��polecenia�
ksiĊgowania 

4) sporządza�ksiĊgowe�dokuPenty�rozliczeniowe�
o charakterze informacyjnym, np.  monity, 
wezwania�do�zapłaty 

5) sporządza�dokuPenty�obrotu�gotówkowego�
i bezgotówkowego 

8) ewidencjonuje operacje gospodarcze 
w różnych�Mednostkach 

1) określa�cechy�operacMi�gospodarczeM 
2) rozróżnia�operacMe�gospodarcze bilansowe 

i wynikowe 
3) rozpoznaje typy operacji bilansowych 

i wynikowych 
4) określa�wpływ�operacMi�gospodarczych�na�bilans�

oraz koszty, przychody i wynik finansowy 
5) stosuMe�zasadĊ�podwóMnego�zapisu�na�kontach�

ksiĊgi�główneM� 
6) stosuMe�zasadĊ�zapisu�Mednostronnego�na�kontach��

w tym zapisu�powtórzonego�na�kontach�ksiąg�
pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach 
pozabilansowych 

7) ksiĊguMe�różne�operacMe�gospodarcze�w�
jednostkach produkcyjnych, handlowych i 
usługowych�zgodnie�z�przyMĊtą�polityką�
rachunkowości 

8) określa�treśü�ekonoPiczną�sald�kont�bilansowych 
9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, 

bilansowo-wynikowych, wynikowych, 
koryguMących��rozliczeniowych��pozabilansowych 
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10) wskazuMe�na�podstawie�treści�operacMi�
gospodarczeM�błĊdy�w�podanych�zapisach�na�
kontach�ksiĊgowych  

9) poprawia�błĊdy�ksiĊgowe� 
 

1) identyIikuMe�Petody�poprawiania�błĊdów�
ksiĊgowych� 

2) określa�wpływ�storna czarnego i czerwonego 
na obroty kont 

3) poprawia�błĊdy�ksiĊgowe�stwierdzone�w trakcie 
okresu sprawozdawczego i�po�zaPkniĊciu�ksiąg�
rachunkowych 

10) sporządza�i�analizuMe�zestawienia�obrotów�
i sald kont�ksiĊgi�główneM�i�kont�ksiąg�
pomocniczych 

1) przestrzega�zasad�i�terPinów�sporządzania�
zestawienia�obrotów�i�sald�kont�ksiĊgi�główneM 

2) sporządza�zestawienia�obrotów�i�sald�kont�ksiĊgi�
główneM�w�różnych�IorPach 

3) przestrzega�zasad�uzgadniania�obrotów�i�sald�kont�
ksiąg�poPocniczych�z�obrotaPi i saldami kont 
ksiĊgi�główneM 

4) wskazuMe�błĊdy�ksiĊgowe�Pożliwe�do�wykrycia 
przez�sporządzanie�zestawienia�obrotów�i�sald�
kont�ksiĊgi�główneM 

5) wskazuMe�błĊdy�Pożliwe�do�wykrycia przez 
uzgadnianie�sald�kont�ksiĊgi�poPocniczeM z 
saldaPi�kont�ksiĊgi�główneM 

6) określa�związek�zestawienia�obrotów�i�sald�kont�
ksiĊgi�główneM�z�bilanseP� 

11) prowadzi�ksiĊgi�rachunkowe�z�zastosowanieP�
technologii�inIorPacyMnych�i�systePów�
komputerowych 
 

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiĊgowe�
do tworzenia zakładowego planu kont, otwarcia 
kont�bilansowych��ksiĊgowania�operacMi�
gospodarczych��zakładania�różnych�kartotek 

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiĊgowe�
do prowadzenia�ewidencMi�i�sporządzania�
dokuPentów�środków�trwałych 

3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiĊgowe�
do prowadzenia ewidencMi�dla�celów�podatku�
od towarów�i�usług 

4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiĊgowe�
do sporządzania:�ksiĊgowych�dokuPentów�
rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, 
dokumentów�obrotu�pieniĊżnego��różnych�
zestawieĔ 

(.$�������3rzeprowadzanie�inwentaryzacMi�i�rozliczanie�MeM�wyników 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) przestrzega zasad organizacji inwentaryzacji  
 

1) określa�cele�przeprowadzania�inwentaryzacji 
2) rozróżnia�rodzaMe�inwentaryzacMi 
3) ustala�koleMnośü�prac�związanych�z�przebiegieP�

inwentaryzacji 
4) rozpoznaje zadania na poszczególnych�etapach�

przebiegu prac inwentaryzacyjnych 
5) określa�terPiny�i�czĊstotliwośü�przeprowadzania�

inwentaryzacMi�składników�PaMątku 
6) stosuje zasady inwentaryzacji 

2) przeprowadza�i�rozlicza�inwentaryzacMĊ�
różnyPi�PetodaPi 

1) rozróżnia�Petody�inwentaryzacMi 
2) identyIikuMe�składniki�PaMątku�inwentaryzowane�

Petodą�spisu�z�natury 
3) identyIikuMe�składniki�PaMątku�inwentaryzowane�

Petodą porównania�danych�ksiąg�rachunkowych�
z dokuPentaPi�ĨródłowyPi�i�weryIikacMi�wartości 
tych�składników 
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4) identyIikuMe�składniki�PaMątku�inwentaryzowane�
Petodą�potwierdzenia�salda 

5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda 
i porównania�danych�ksiąg�rachunkowych 
z dokuPentaPi�ĨródłowyPi�i�weryIikacMi�wartości 
tych�składników�do�inwentaryzacMi�składników�
PaMątku 

6) rozróżnia�dokuPenty�wchodzące�w�skład�
dokumentacji inwentaryzacyjnej 

7) sporządza�dokuPenty�inwentaryzacyMne� np.  
arkusz�spisu�z�natury��protokół�zestawienia�różnic�
inwentaryzacyMnych��protokół�weryIikacMi�różnic�
inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda 
należności��protokół�weryIikacMi�dokuPentarneM 

3) oblicza i interpretuMe�różnice�inwentaryzacyMne 
 

1) identyfikuje ilościowe�i�Makościowe�różnice�
inwentaryzacyjne 

2) klasyIikuMe�niedobory�i�nadwyżki�
inwentaryzacyjne 

3) oblicza�ilościowe�i�wartościowe�różnice�
wynikaMące�z�porównania�stanów�rzeczywistych�
składników�PaMątku�ze�stanaPi�ksiĊgowyPi 

4) określa�rodzaM�obliczoneM�różnicy�
inwentaryzacyjnej  

4) rozlicza�różnice�inwentaryzacyMne w�ksiĊgach�
rachunkowych jednostki 
 

1) ewidencMonuMe�uMawnione�różnice�
inwentaryzacyMne�składników�PaMątku 

2) określa�sposoby�rozliczania�niedoborów�
niezawinionych 

3) określa�sposoby�rozliczania�niedoborów�
zawinionych  

4) identyIikuMe�sposoby�rozliczania�nadwyżek 
5) przestrzega�zasad�koPpensowania�niedoborów�

nadwyżkaPi� 
6) oblicza�kwotĊ�koPpensaty�niedoborów�

nadwyżkaPi 
7) oblicza�kwoty�dopuszczalnych�ubytków�

naturalnych 
8) rozlicza niedobory�niezawinione�Pieszczące�

siĊ w granicach�zakładowych�norP�ubytków�
naturalnych�oraz�przekraczaMące�norPy�ubytków�
naturalnych 

9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne 
10) rozlicza�nadwyżki�inwentaryzacyMne 

EKA.07.5. Prowadzenie wyceny�aktywów�i�pasywów�oraz�ustalanie wyniku finansowego 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) stosuMe�zasady�dokonywania�odpisów�

amortyzacyjnych 
 

1) rozpoznaMe�różnice�PiĊdzy�aPortyzacMą�
a uPorzenieP�środków�trwałych�oraz�wartości�
niematerialnych i prawnych 

2) określa�warunki��które�Puszą�spełniaü�składniki�
aktywów�trwałych�podlegaMące�aPortyzacMi 

3) identyIikuMe�składniki�aktywów�trwałych�
podlegaMące�aPortyzacMi�według�prawa�
bilansowego i podatkowego 

4) wskazuMe�czynniki�wpływaMące�na�okres�
ekonoPiczneM�użyteczności�środka�trwałego�przy�
ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki 
amortyzacyjnej 

5) rozróżnia�Petody�naliczania�aPortyzacMi 
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6) rozpoznaMe�różnice�w�naliczaniu�aPortyzacMi�
według�prawa�bilansowego�i�podatkowego 

7) oblicza�kwoty�odpisów�aPortyzacyMnych�środków�
trwałych�oraz�wartości�niePaterialnych�
i prawnych�różnyPi�PetodaPi�dla�celów�
bilansowych i podatkowych 

8) sporządza�plan�aPortyzacMi�bilansowej 
i podatkoweM�środków�trwałych 

9) sporządza�tabele�aPortyzacyMne� 
z�uwzglĊdnieniem metod amortyzacji liniowej 
i degresywnej 

2) wycenia�aktywa�i�pasywa�w�ciągu�okresu�
sprawozdawczego�i�na�dzieĔ�bilansowy 

1) rozróżnia�kategorie�przyMĊte�dla�potrzeb�wyceny�
aktywów�i�pasywów, np.  cena zakupu, cena 
nabycia��cena�sprzedaży�netto��koszt�wytworzenia��
cena�ewidencyMna��wartośü�noPinalna��wartośü�
godziwa��kwota�wyPaganeM�zapłaty i kwota 
wyPagaMąceM�zapłaty 

2) oblicza�wartośü�początkową�rzeczowych�
składników�aktywów�trwałych��wartości�
niematerialnych�i�prawnych��aktywów�
Iinansowych��należności�i�pasywów� 

3) oblicza�wartośü�zapasów�na�dzieĔ�przyMĊcia�do�
ewidencMi�według�kosztu�wytworzenia i�stałych�
cen ewidencyjnych 

4) stosuMe�Petody�wyceny�rozchodu�zapasów�
wycenionych po koszcie wytworzenia: metodą�
cen�przeciĊtnych��Petodą�Äpierwsze�weszło-
pierwsze�wyszło´��Petodą�Äostatnie�weszło-
pierwsze�wyszło´  

5) oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych 
Pateriałów��produktów i towarów�przypadaMące� 
na�składniki�przyMĊte�do magazynu 

6) rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych 
Pateriałów��produktów�i�towarów�przypadaMące�
na�składniki�rozchodowane�z�Pagazynu� 

7) określa�kryteria�ustalania�odpisów�aktualizuMących 
8) dokonuMe�odpisów�aktualizuMących�wartośü:�

aktywów�trwałych��zapasów��należności 
9) stosuje kursy walut obcych do�wyceny�aktywów� 

i�pasywów�wyrażonych�w�walutach�obcych 
10) oblicza�różnice�kursowe�powstałe�z�wyceny�

aktywów�i�pasywów�wyrażonych�w�walutach�
obcych 

11) wycenia�składniki�aktywów�z�uwzglĊdnienieP�
stanów�kont�koryguMących 

12) wycenia�składniki�aktywów�i�pasywów�
z uwzglĊdnienieP�sald�koĔcowych�kont�aktywno-  
pasywnych 

13) wycenia�składniki�aktywów�i�pasywów�według�
wartości�noPinalneM 

3) rozlicza�koszty�działalności�Mednostki 1) rozróżnia�układy�groPadzenia�kosztów 
działalności�operacyMneM�Mednostki 

2) określa�koszty�układu�rodzajowego i 
funkcjonalnego 

3) rozróżnia�warianty�organizacMi�rachunku�kosztów 
4) ewidencMonuMe�koszty�w�różnych�wariantach�

ewidencMi�kosztów�w�Mednostkach�produkcyMnych��
handlowych�i�usługowych 

5) sporządza�rozdzielniki�dla�rozliczenia�kosztów�
według�PieMsca�ich�powstawania, np.  rozdzielnik 
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zużycia�Pateriałów��rozdzielnik�płac�i�narzutów�na�
płace 

6) rozlicza�koszty�produkcMi�działalności�poPocniczeM 
7) rozlicza�koszty�pośrednie�produkcMi�działalności�

podstawowej 
8) rozlicza�koszty�działalności�podstawoweM 
9) rozpoznaje koszty�dotyczące�przyszłych�okresów�

sprawozdawczych�oraz�koszty�stanowiące�
rozliczenia�PiĊdzyokresowe 

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia 
PiĊdzyokresowe�kosztów�w�ksiĊgach�
rachunkowych 

11) interpretuMe�salda�kont�rozliczeĔ�
PiĊdzyokresowych�kosztów 

4) stosuMe�Petody�kalkulacMi�kosztów� 
 

1) identyIikuMe�pozycMe�kalkulacyMne�kosztów 
2) rozróżnia�rodzaMe�kalkulacMi�kosztów 
3) rozróżnia�Petody�kalkulacMi�kosztów� 
4) dobiera�PetodĊ�kalkulacMi�kosztów�do�typu�

produkcji 
5) stosuMe�klucze�rozliczeniowe�kosztów�pośrednich 
6) oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu 

gotowego�i�produktu�niezakoĔczonego�różnyPi�
PetodaPi�kalkulacMi�kosztów 

5) ustala�wynik�Iinansowy�Petodą�statystyczną� 
i�ksiĊgową�w�różnych�wariantach�rachunku�
kosztów� 

 

1) identyfikuje elementy wyniku finansowego 
2) oblicza�wynik�Iinansowy�brutto�Petodą�

statystyczną�w�wariancie�porównawczyP�oraz�
kalkulacyjnym 

3) ustala�wynik�Iinansowy�brutto�Petodą�ksiĊgową�
w�wariacie�porównawczyP�oraz kalkulacyjnym  

4) identyIikuMe�obowiązkowe�obciążenia�wyniku�
Iinansowego�brutto�w�różnych jednostkach 

5) rozpoznaje koszty uznane i nieuznane przez 
przepisy podatkowe za koszty uzyskania 
przychodów 

6) wskazuMe�różnice�w�prawie�bilansowyP�
i podatkowyP�w�zakresie�uznawalności�
przychodów 

7) rozpoznaMe�korekty�trwałe�i�przeMściowe�
uwzglĊdniane�przy�obliczaniu podstawy 
opodatkowania�podatkieP�dochodowyP�od�osób�
prawnych 

8) oblicza�podstawĊ�opodatkowania�i�podatek�
dochodowy�od�osób�prawnych  

9) ewidencMonuMe�rezerwĊ�na�odroczony�podatek�
dochodowy�oraz�aktywa�z�tytułu�odroczonego�
podatku dochodowego 

10) oblicza wynik�Iinansowy�netto�Petodą�
statystyczną�w�wariancie�porównawczyP�oraz�
kalkulacyjnym 

11) ustala�wynik�Iinansowy�netto�Petodą�ksiĊgową�
w wariancie�porównawczyP�oraz�kalkulacyMnyP� 

12) sporządza�rozliczenie�roczne�z�tytułu�podatku�
dochodowego�Mednostek�prowadzących�ksiĊgi�
rachunkowe 

6) rozlicza wynik finansowy netto 1) określa�sposoby�podziału�zysku�netto 
2) ewidencMonuMe�operacMe�gospodarcze�dotyczące�

podziału�zysku�netto�w�różnych�Mednostkach 
3) wskazuje sposoby pokrywania straty bilansowej 
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4) określa�zasady�pokrywania�straty�bilansowej z lat 
ubiegłych�kapitałaPi�własnyPi�w�różnych�
jednostkach 

5) ewidencjonuje operacMe�gospodarcze�związane�
z pokrycieP�straty�z�lat�ubiegłych�w�różnych�
jednostkach 

6) ewidencjonuje operacMe�gospodarcze�związane�
z przeznaczeniem zysku netto 
na�inne�cele�niż�pokrycie�straty�z�lat�ubiegłych�� 

7) interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku 
finansowego 

7) prowadzi�wycenĊ��rachunek�kosztów�
i rozliczenia podatkowe z zastosowaniem 
technologii�inIorPacyMnych�i�systePów�
komputerowych 

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiĊgowe�
do sporządzania, np.  planów�i�tabel�
aPortyzacyMnych��ksiĊgowania�operacMi�
gospodarczych 

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiĊgowe�
do rozliczeĔ�podatkowych� 
np.  do sporządzania�rozliczeĔ�rocznych�z tytułu�
podatku�dochodowego�od�osób�prawnych 

3) stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia 
kalkulacMi�kosztów��sporządzania�planów�i tabel 
amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego 
Petodą�statystyczną 

EKA.07.6. 6porządzanie�Mednostkowego�sprawozdania�Iinansowego�i�prowadzenie�analizy�IinansoweM 

(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 
8czeĔ: 8czeĔ: 

1) stosuMe�przepisy�prawa�dotyczące�sprawozdaĔ�
finansowych jednostek 
 

1) identyIikuMe�kraMowe�i�PiĊdzynarodowe�podstawy�
prawne�wykorzystywane�przy�sporządzaniu�
sprawozdania finansowego 

2) rozróżnia�elePenty�składowe�Mednostkowego�
sprawozdania finansowego w różnych�podPiotach�
prowadzących�ksiĊgi�rachunkowe 

3) określa�warunki�i�zakres�składania�sprawozdania� 
z�działalności��w�tyP oświadczenie�na�tePat�
informacji niefinansowych  

4) identyIikuMe�organy�zatwierdzaMące�sprawozdanie�
Iinansowe�w�różnych�Mednostkach� 

5) wskazuMe�terPiny�sporządzania�i�zatwierdzania�
sprawozdania finansowego 

6) wskazuMe�terPin�złożenia�sprawozdania�
finansowego do ogłoszenia�i�ostatecznego�
rozliczenia�siĊ�z�organeP�podatkowyP�przez�
podPiot��którego�sprawozdanie�podlegało�badaniu 

7) określa�zakres�dokuPentacMi�związaneM�ze�
sprawozdanieP�IinansowyP�podlegaMąceM�
ogłoszeniu 

2) sporządza�Mednostkowe�sprawozdanie�
finansowe  

1) identyIikuMe�Mednostki�Pikro�i�Pałe 
2) określa�zakres�inIorPacMi�wykazywanych� 

w sprawozdaniu finansowym jednostek mikro  
i�Pałych�oraz�innych�niż�banki��zakłady�
ubezpieczeĔ�i�reasekuracMi 

3) interpretuMe�powiązanie�zestawienia�obrotów�i sald 
ze sprawozdaniem finansowym 

4) sporządza�bilans��rachunek�zysków�i�strat�
jednostki mikro 

5) sporządza�bilans��rachunek�zysków�i�strat�według�
wariantu�kalkulacyMnego�i�porównawczego�
Mednostki�PałeM 
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6) określa�zakres�inIorPacMi�wykazywanych� 
w�inIorPacMi�dodatkoweM�Mednostki�PałeM 

7) sporządza�bilans��rachunek�zysków�i�strat według�
wariantu kalkulacyjnego i�porównawczego�
Mednostki�inneM�niż�banki��zakłady�ubezpieczeĔ� 
i�zakłady�reasekuracMi 

8) określa�zakres�inIorPacMi�wykazywanych� 
w�inIorPacMi�dodatkoweM�Mednostki�inneM�niż�
banki��zakłady�ubezpieczeĔ�i�zakłady�reasekuracMi 

3) prowadzi�analizĊ�Iinansową 1) identyfikuje przedmiot analizy finansowej 
2) oblicza�wskaĨniki�analizy�pozioPeM�i�pionoweM�

sprawozdaĔ�Iinansowych 
3) oblicza�wskaĨniki:�płynności�IinansoweM��

sprawności�działania�Mednostki��pozioPu�
zadłużenia��rentowności 

4) interpretuMe�obliczone�wskaĨniki�analizy�pozioPeM�
i�pionoweM�sprawozdaĔ�Iinansowych 

5) interpretuMe�obliczone�wskaĨniki:�płynności�
IinansoweM��sprawności�działania�Mednostki��
pozioPu�zadłużenia��rentowności� 

6) sporządza�inIorPacMĊ�o�poprawie lub pogorszeniu 
sytuacMi�PaMątkowo-finansowej jednostki na 
podstawie�zPian�wskaĨników�analizy�IinansoweM�
w czasie 

7) sporządza�inIorPacMĊ�o�sytuacMi�PaMątkowo-
finansowej jednostki na podstawie porównania�
obliczonych�wskaĨników��z planowanymi lub 
uznanymi za wzorcowe 

4) prowadzi�sprawozdawczośü�i�analizĊ�Iinansową�
z wykorzystaniem technologii informacyjnych 
i systePów�koPputerowych 

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiĊgowe�
do sporządzania�Mednostkowego�sprawozdania�
finansowego, np.  bilansu��rachunku�zysków�i�strat 

2) stosuMe�arkusz�kalkulacyMny�do�obliczeĔ�
i prezentacMi�wyników�analizy�IinansoweM 

(.$�������-Ċzyk�obcy�zawodowy 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) posługuMe�siĊ�podstawowyP�zasobeP�środków�

MĊzykowych�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP�
(ze szczególnyP�uwzglĊdnienieP�środków�
leksykalnych���uPożliwiaMącyP�realizacMĊ�
czynności�zawodowych�w�zakresie�tePatów�
związanych: 
a) ze stanowiskiem pracy i jego 

wyposażenieP 
b) z�głównyPi�technologiaPi�stosowanyPi�

w danym zawodzie 
c) z dokuPentacMą�związaną�z�danyP�

zawodem 
d) z�usługaPi�świadczonyPi�w�danyP�

zawodzie 

1) rozpoznaMe�oraz�stosuMe�środki�MĊzykowe�
uPożliwiaMące�realizacMĊ�czynności�zawodowych�
w zakresie: 
a) czynności�wykonywanych�na�stanowisku�

pracy, w tyP�związanych�z�zapewnienieP�
bezpieczeĔstwa�i�higieny�pracy 

b) urządzeĔ�techniki�biuroweM�i�Pateriałów�
koniecznych�do�realizacMi�czynności�
zawodowych 

c) procesów�i�procedur�związanych�z�realizacMą�
zadaĔ�zawodowych 

d) formularzy, specyfikacji oraz innych 
dokuPentów�związanych�z�wykonywanieP�
zadaĔ�zawodowych 

e) świadczonych�usług��w�tyP�obsługi�klienta 
2) rozumie proste wypowiedzi�ustne�artykułowane�

wyraĨnie��w�standardoweM�odPianie�MĊzyka�
obcego�nowożytnego��a�także�proste�
wypowiedzi�pisePne�w�MĊzyku�obcyP�
nowożytnyP, w zakresie�uPożliwiaMącyP�
realizacMĊ�zadaĔ�zawodowych: 
a) rozumie proste wypowiedzi ustne 

dotyczące�czynności�zawodowych��np��

1) określa�główną�Pyśl�wypowiedzi�lub�tekstu�
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu 

2) znaMduMe�w�wypowiedzi�lub�tekście�określone�
informacje 

3) rozpoznaMe�związki�PiĊdzy�poszczególnyPi�
czĊściaPi�tekstu 

4) układa�inIorPacMe�w�określonyP�porządku 
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rozPowy��wiadoPości��koPunikaty��
instrukcMe�lub�IilPy�instruktażowe��
prezentacMe���artykułowane�wyraĨnie��
w standardoweM�odPianie�MĊzyka 

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne 
dotyczące�czynności�zawodowych 
�np��napisy��broszury��instrukcMe�obsługi��
przewodniki��dokuPentacMĊ�zawodową� 

3) saPodzielnie�tworzy�krótkie��proste��spóMne�
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w 
MĊzyku�obcyP�nowożytnyP��w zakresie 
uPożliwiaMącyP�realizacMĊ�zadaĔ�zawodowych:  
a) tworzy�krótkie��proste��spóMne�i�logiczne�

wypowiedzi�ustne�dotyczące�czynności�
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 
instrukcMĊ� 

b) tworzy�krótkie��proste��spóMne�i�logiczne�
wypowiedzi�pisePne�dotyczące�czynności�
zawodowych (np. komunikat, e-mail, 
instrukcMĊ��wiadoPośü��&9��list�
PotywacyMny��dokuPent�związany�z�
wykonywanym zawodem – według�wzoru� 

1) opisuMe�przedPioty��działania�i�zMawiska�związane�
z czynnościaPi�zawodowyPi 

2) przedstawia�sposób�postĊpowania�w�różnych�
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, 
wskazówek��określa�zasady� 

3) wyraża�i�uzasadnia�swoMe�stanowisku 
4) stosuMe�zasady�konstruowania�tekstów�o�różnyP�

charakterze 
5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi 

adekwatnie do sytuacji 

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 
sytuacjach związanych�z�realizacMą�zadaĔ�
zawodowych – reaguMe�w�MĊzyku�obcyP�
nowożytnyP�w�sposób�zrozuPiały��adekwatnie�
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 
lub w formie prostego tekstu: 
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy  

z innym pracownikiem, klientem, 
kontrahentem, w tym rozmowy 
telefonicznej) w typowych sytuacjach 
związanych�z�wykonywanieP�czynności�
zawodowych 

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego 
(np. wiadoPośü��IorPularz��e-mail, 
dokuPent�związany�z�wykonywanyP�
zawodem) w typowych sytuacjach 
związanych z wykonywanieP�czynności�
zawodowych 

1) rozpoczyna��prowadzi�i�koĔczy�rozPowĊ� 
2) uzyskuMe�i�przekazuMe�inIorPacMe�i�wyMaśnienia 
3) wyraża�swoMe�opinie�i�uzasadnia�Me��pyta�o�opinie��

zgadza�siĊ�lub�nie�zgadza�z�opiniaPi�innych�osób 
4) prowadzi proste negocjacje związane�

z czynnościaPi�zawodowyPi 
5) stosuMe�zwroty�i�IorPy�grzecznościowe 
6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji 

5) zPienia�IorPĊ�przekazu�ustnego�lub�pisePnego�
w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP�w typowych 
sytuacMach�związanych�z wykonywaniem 
czynności�zawodowych 

1) przekazuMe�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP�
inIorPacMe�zawarte�w�Pateriałach�wizualnych�
(np. wykresach, symbolach, piktogramach, 
schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach 
instruktażowych� 

2) przekazuMe�w�MĊzyku�polskiP�inIorPacMe�
sIorPułowane�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP 

3) przekazuMe�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP�
inIorPacMe�sIorPułowane�w�MĊzyku�polskiP� 
lub�tyP�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP 

4) przedstawia�publicznie�w�MĊzyku�obcyP�
nowożytnyP�wcześnieM�opracowany�Pateriał��
np. prezentacMĊ 
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6) wykorzystuMe�strategie�służące�doskonaleniu 
własnych�uPieMĊtności�MĊzykowych�
oraz podnoszące�świadoPośü�MĊzykową: 
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy 

nad MĊzykieP�obcyP�nowożytnyP 
b) współdziała�w�grupie 
c) korzysta�ze�Ĩródeł�inIorPacMi�w�MĊzyku�

obcyP�nowożytnyP 
d) stosuje strategie komunikacyjne 

i kompensacyjne 

1) korzysta�ze�słownika�dwuMĊzycznego�
i MednoMĊzycznego 

2) współdziała�z�innyPi�osobaPi��realizuMąc�zadania�
MĊzykowe 

3) korzysta�z�tekstów�w�MĊzyku�obcyP�nowożytnyP��
również�za poPocą�technologii�inIorPacyMno-
komunikacyjnych 

4) identyIikuMe�słowa�klucze��internacMonalizPy 
5) wykorzystuMe�kontekst��taP��gdzie�to�Pożliwe���

aby w�przybliżeniu�określiü��znaczenie�słowa 
6) upraszcza��Meżeli�to�konieczne��wypowiedĨ��

zastĊpuMe�nieznane�słowa�innyPi��wykorzystuMe�
opis��środki�niewerbalne� 

EKA.07.8��.oPpetencMe�personalne�i�społeczne 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) przestrzega zasad kultury i etyki w komunikacji 

z innymi osobami 
 

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji 
2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji 

bezpośrednieM��np���zasady�chronoPiki��PiPika�
twarzy��kontakt�wzrokowy��gesty��wygląd�
zewnĊtrzny��postawa�ciała��dotyk��zasady�
proksePiki��spóMności�przekazu�werbalnego�
z niewerbalnyP��techniki�skutecznego�słuchania 

3) wskazuMe�bariery�w�koPunikowaniu�siĊ 
4) identyIikuMe�kanały�przekazywania�inIorPacMi�

w biurze, np.  korespondencja papierowa  
i�elektroniczna��kontakt�bezpośredni�i rozmowy 
telefoniczne, kontakt niewerbalny  

5) używa�IorP�grzecznościowych�w komunikacji 
pisemnej i ustnej 

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji 
PiĊdzyludzkich�w�pracy�biuroweM 

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.  
taMePnicy�związaneM�z�wykonywanyP�zawodeP 
i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra 
klienta��odpowiedzialności�PoralneM 

8) respektuje zasady dotyczące przestrzegania 
tajemnicy związaneM z wykonywanym zawodem i 
miejscem pracy 

9) wskazuMe�przepisy�prawa�związane�z ochroną�
własności�intelektualneM 

10) rozpoznaMe�kategorie�własności�intelektualneM�
wystĊpuMące�w�pracy�biuroweM��np���bazy�danych��
prawa autorskie, know-how, autorskie 
dokumenty, znaki towarowe, licencje 

2) wykazuMe�siĊ�kreatywnością�i�otwartością�
na zmiany 

 

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej 
2) identyIikuMe�czynniki�wpływaMące�na kreatywnośü�

człowieka��np��osobowośü��tePperaPent��ePpatia��
motywacja 

3) rozpoznaje etapy cyklu�życia�organizacMi 
4) identyIikuMe�Ĩródła�zPian�organizacyMnych 
5) porządkuMe�etapy�wprowadzania�zPiany 
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian 

w środowisku�pracy�biuroweM 
7) identyIikuMe�Petody�przezwyciĊżania�oporu�

przy wprowadzaniu zmian w organizacji 
3) planuje wykonanie zadania  

 
1) wyMaśnia�poMĊcie�planowania 
2) porządkuMe�etapy�planowania 
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3) IorPułuMe�cel�zgodnie�z�koncepcMą�wyznaczania�
celów�w�dziedzinie�planowania 

4) sporządza�listĊ�kontrolną�czynności�niezbĊdnych�
do wykonania zadania 

5) grupuMe�zadania�według�kryteriuP�ważności�
i pilności 

6) określa�terPiny�wykonania�zadaĔ�i�rezerwy�
czasowe 

7) szacuMe�budżet�planowanego�zadania 
8) określa�środki�i�narzĊdzia�niezbĊdne�

do wykonania�zadaĔ 
4) ponosi�odpowiedzialnośü�za�podeMPowane�

działania� 
 

1) wskazuje obszary odpowiedzialności�prawneM�
za podeMPowane�działania 

2) identyIikuMe�przyczyny�i�skutki�zachowaĔ�
ryzykownych 

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur 
postĊpowania� 

5) współpracuMe�w�zespole 
 

1) IorPułuMe�wnioski�na�podstawie�opinii�członków�
zespołu 

2) ustala warunki�współpracy 
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i haPuMące�

współpracĊ�w�zespole 
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole 
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji 

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem  
 

1) identyIikuMe�sytuacMe�wywołuMące�stres� 
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy 

biurowej 
3) rozpoznaje skutki stresu 
4) rozróżnia�techniki�radzenia�sobie�ze�streseP 

7) aktualizuMe�wiedzĊ�i�doskonali�uPieMĊtności�
zawodowe 

 

1) wskazuMe�czynniki�wpływaMące�na�rozwóM�
zawodowy�człowieka 

2) rozróżnia�poMĊcia kwalifikacje i kompetencje 
zawodowe 

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych 
dla pracownika biurowego 

4) rozróżnia�IorPy�i�Petody�doskonalenia�
zawodowego 

5) sporządza�ścieżkĊ�indywidualneM�kariery�
zawodowej  

(.$�������2rganizacMa�pracy�Pałych�zespołów� 
(Iekty�kształcenia Kryteria weryfikacji 

8czeĔ: 8czeĔ: 
1) planuMe�pracĊ�zespołu�w�celu�wykonania�

przydzielonych�zadaĔ 
 

1) rozróżnia�zadania�indywidualne�i�zespołowe 
2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy 

zespołu 
3) identyIikuMe�zadania�cząstkowe 
4) identyfikuje zbiory�zadaĔ�cząstkowych 
5) sporządza�harPonograP�realizacMi�zadania 

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 
zadaĔ 
 

1) grupuMe�zadania�cząstkowe�według�kryteriuP�
koPpetencMi�niezbĊdnych�do�ich�wykonania 

2) rozpoznaMe�koPpetencMe�osób�pracuMących�
w zespole 

3) przydziela�zadania�według�koPpetencMi�członków�
zespołu 

3) kieruMe�wykonanieP�przydzielonych�zadaĔ 
 

1) rozpoznaje style kierowania 
2) dobiera�styl�kierowania�do�warunków�

i Pożliwości�zespołu 
3) wydaMe�dyspozycMe�osoboP�realizuMącyP�

poszczególne�zadania 
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4) identyfikuje czynniki motywacyjne 
5) rozróżnia�pozioPy�delegowania�uprawnieĔ 
6) wskazuMe�korzyści�z�delegowania�uprawnieĔ 

4) PonitoruMe�i�ocenia�Makośü�wykonania�
przydzielonych�zadaĔ� 
 

1) systePatyzuMe�etapy�oceny�Makości�wykonania�
przydzielonych�zadaĔ 

2) kontroluMe�Makośü�wykonanych�zadaĔ�według�
przyMĊtych�kryteriów 

3) udziela informacji zwrotnej 
5) wprowadza�rozwiązania�techniczne 

i organizacyMne�wpływaMące�na�poprawĊ�
warunków�i�Makośü�pracy� 
 

1) rozróżnia�usprawnienia�techniczne�i organizacyjne 
wpływaMące�na�poprawĊ�warunków�i�Makośü�pracy 

2) identyIikuMe�obszary�wyPagaMące�usprawnieĔ 
3) wskazuMe�rozwiązania�techniczne�i organizacyjne 

poprawiaMące�warunki�i�Makośü�pracy 
4) wskazuMe�czynności�związane�z wprowadzaniem 

zPian�poprawiaMących�warunki�i�Makośü�pracy�w�
organizacji 

5) rozpoznaje model�organizacMi�ucząceM�siĊ 
 
WARUNKI REALIZACJI KSZTAŁCENIA W ZAWODZIE TECHNIK RACH8NKOWOĝCI 
 
6zkoła prowadząca kształcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposażenieP 
odpowiadaMącyP technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewniü osiągniĊcie wszystkich eIektów 
kształcenia określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego oraz 
uPożliwiü przygotowanie absolwenta do wykonywania zadaĔ zawodowych.  
 
W\SRVDĪHQLH V]NRá\ QLH]EĊGQH do realizacji NV]WDáFHQLD w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw 
kadrowo-SáDFRZ\FK�L�JRVSRGDUNL�ILQDQVRZHM�MHGQRVWHN�RUJDQL]DF\MQ\FK 
 
Pracownia ekonomiczna wyposażona�w: 

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone� do� sieci� lokalneM� z dostĊpeP do internetu, z 
drukarką�sieciową��skanereP�i�proMektoreP�PultiPedialnyP�� 

- stanowiska komputerowe dla� uczniów� �Medno� stanowisko� dla� Mednego� ucznia�� podłączone� do� sieci�
lokalneM�z�dostĊpeP�do�internetu i�urządzeĔ�peryIeryMnych� 

- pakiet� prograPów� biurowych�� specMalistyczne� oprograPowanie� do� prowadzenia� uproszczonych�
ewidencji podatkowych, program kadrowy i płacowy��prograP�do�prowadzenia�rozliczeĔ�z�ZakładeP�
8bezpieczeĔ�6połecznych�oraz�inne�prograPy�stosowane w wykonywaniu�zadaĔ�zawodowych� 

- urządzenia�techniki�biuroweM� 
- Pateriały�biurowe��wzory�i�IorPularze�druków�oraz�dowodów�ksiĊgowych� 
- zestaw� przepisów� prawa� niezbĊdnych� do� wykonywania� zadaĔ� zawodowych�� podrĊczna� biblioteczka�

zawodowa. 
 
W\SRVDĪHQLH� V]NRá\� QLH]EĊGQH� GR� UHDOL]DFML� NV]WDáFHQLD� Z kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie 
UDFKXQNRZRĞFL 
 
3racownia�rachunkowości�wyposażona�w: 

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone� do� sieci� lokalneM� z� dostĊpeP� do internetu, z 
drukarką�sieciową��skanereP�i�proMektoreP�PultiPedialnyP�� 

- stanowiska komputerowe dla� uczniów� �Medno� stanowisko� dla� Mednego� ucznia�� podłączone� do� sieci�
lokalneM�z�dostĊpeP�do�internetu�i�urządzeĔ�peryIeryMnych� 

- pakiet� prograPów� biurowych�� specMalistyczne� oprograPowanie� do� prowadzenia� ksiąg� rachunkowych�
oraz inne programy stosowane w wykonywaniu�zadaĔ�zawodowych� 

- urządzenia�techniki�biuroweM� 
- Pateriały�biurowe��wzory�i�IorPularze�druków�oraz�dowodów�ksiĊgowych� 
- zestaw� przepisów� prawa� niezbĊdnych� do� wykonywania� zadaĔ� zawodowych�� wzorcowy� plan� kont��

podrĊczna�biblioteczka�zawodowa� 
 
0ieMsce�realizacMi�praktyk�zawodowych:�przedsiĊbiorstwa�produkcyMne��usługowe��handlowe��biura�rachunkowe 
oraz inne podmioty stanowiące potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentów szkół prowadzących kształcenie w 
zawodzie. 
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Liczba tygodni przeznaczonych na realizacMĊ�praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin). 
MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTAŁCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI 
WYODRĉBNIONYCH W ZAWODZIE1) 

 

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 
Nazwa jednostki eIektów kształcenia Liczba godzin 

(.$�������%ezpieczeĔstwo�i�higiena�pracy 30 
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki  150 
EKA.05.3. 3rowadzenie�spraw�kadrowych�i�rozliczanie�wynagrodzeĔ 240 
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 240 
(.$�������-Ċzyk�obcy�zawodowy 30 

Razem 690 
EKA.05.6. .oPpetencMe�personalne�i�społeczne2) 
(.$�������2rganizacMa�pracy�Pałych�zespołów2) 

 

EKA.07. Prowadzenie rachunkowości 
Nazwa jednostki eIektów kształcenia Liczba godzin 

EKA.07.1. %ezpieczeĔstwo i higiena pracy 30 
EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki3) 1503) 

EKA.07.3. Prowadzenie ksiąg rachunkowych 240 
EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wyników 60 
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku 
finansowego 

135 

EKA.07.6. 6porządzanie�jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie 
analizy finansowej 

60 

EKA.07.7. -Ċzyk obcy zawodowy 30 
Razem  555+1503) 

EKA.07.8. Kompetencje personalne i społeczne2) 
EKA.07.9. Organizacja pracy Pałych zespołów2) 

1) W szkole liczbĊ godzin kształcenia zawodowego należy dostosowaü do wymiaru godzin określonego w przepisach 
w sprawie ramowych planów nauczania dla publicznych szkół� przewidzianego dla kształcenia zawodowego w danym typie 
szkoły� zachowuMąc PiniPalną liczbĊ godzin wskazanych w tabeli dla eIektów kształcenia właściwych dla kwalifikacji 
wyodrĊbnioneM w zawodzie. 

2) Nauczyciele wszystkich obowiązkowych zaMĊü edukacyjnych z zakresu kształcenia zawodowego powinni stwarzaü uczniom 
warunki do nabywania kompetencji personalnych i społecznych oraz uPieMĊtności w zakresie organizacji pracy Pałych 
zespołów� 

3) Wskazana jednostka eIektów kształcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy kształcenie zawodowe odbywa siĊ w szkole 
prowadząceM kształcenie w tym zawodzie.  

 

0OŻ/IWOĝCI�PODNOSZENIA�KWA/I)IKAC-I�W�ZAWODZIE  

$bsolwent� szkoły� prowadząceM� kształcenie� w� zawodzie� technik� rachunkowości� po� potwierdzeniu� kwaliIikacMi�
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych� i� gospodarki� IinansoweM� Mednostek� organizacyMnych Poże�
uzyskaü�dyploP�zawodowy�w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie 
dokumentacji w jednostce organizacyjnej. 
 
 
 
 


