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TECHNIK RACHUNKOWOSCI 431103

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

CELE KSZTALCENIA
Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik rachunkowosci powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych:
a) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,
b) sporzadzania dokumentacji kadrowej,
¢) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,
d) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,
f) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,
g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego;

2) w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci:
a) organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,
b) ewidencjonowania operacji gospodarczych,
¢) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,
d) wyceniania sktadnikow aktywow i pasywow,
e) ustalania wyniku finansowego,
f) sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych,
g) prowadzenia analizy finansowe;.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW

Do wykonywania zadan zawodowych W zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych
i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych niezbgdne jest osiagniecie nizej wymienionych
efektow ksztatcenia:

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) rozrdznia pojgcia zwigzane 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
przeciwpozarows, ochrong srodowiska i ochrony $rodowiska i ergonomii
ergonomig 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarows, ochrong srodowiska i ergonomiag

3) postuguje si¢ pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
$rodowiska, ergonomia

4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych

5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowe;j

6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy

2) okre$la zadania i uprawnienia instytucji 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony $rodowiska
pracy i ochrony $rodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz

shuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony $rodowiska
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3)

okresla prawa i obowigzki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy

1))
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

wymienia prawa i obowiazki pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowigzki pracownikow

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
rozroznia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich

rozroznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy

w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy

i chorobom zawodowym

wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy

rozrdznia rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych

4)

okresla skutki oddzialywania czynnikoéw
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka w pracy biurowej

1)
2)

3)

okresla zagrozenia wystepujace w Srodowisku pracy
biurowej
rozroznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowiecka

5)

stosuje srodki ochrony indywidualne;j
1 zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

1)

3)

4)

5)

6)

identyfikuje $rodki ochrony zbiorowej

wskazuje srodki ochrony zbiorowej
zabezpieczajace przed halasem w pracy biurowe;j
okre$la wymagania w zakresie o§wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem w
pracy biurowej

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu kregostupa

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej

6)

organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
$rodowiska

1))

2)
3)

4)

5)

6)

7)

okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy
siedzacej 1 stanowiska pracy przy komputerze
okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy

na stanowisku pracy biurowe;j

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

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowej

rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas
pracy biurowej

wskazuje wymagania biurowych §rodkow
technicznych i materialow biurowych sprzyjajace
ochronie §rodowiska

7)

stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa dotyczace

1))

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych
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ochrony przeciwpozarowej i ochrony 2) wskazuje wlasciwe zachowania podczas

srodowiska wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzgdzen biurowych podtaczonych do sieci
elektrycznej

3) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania

5) stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru w
miejscu pracy

6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzadzen biurowych i wyposazenia

7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony $§rodowiska

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepiséw dotyczacych ochrony §rodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na
nagtego zagrozenia zdrowotnego stany naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u
poszkodowanego

3) =zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

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

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

8) wykonuje resuscytacje kragzeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii 1) okresla przedmiot badan ekonomii
i makroekonomii 2) poshuguje si¢ pojeciami z obszaru funkcjonowania

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu
i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

4) oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

5) rozroznia struktury rynkowe

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiarow
produkcji, producentow gospodarujacych
w réznych strukturach rynkowych

7) ocenia efektywno$¢ rynku konkurencyjnego
w krotkim i dlugim okresie

8) rozroznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej

9) interpretuje skutki stosowania ré6znych
instrumentow polityki gospodarczej panstwa

10) rozrdznia narzedzia polityki handlowej stosowane
w roznych formach wspotpracy migdzynarodowej
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11) rozpoznaje pojecia zwiazane z polityka handlowa i
walutowa panstwa, np. bilans ptatniczy i jego
cze¢scl, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, plynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 1) klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu
na charakter dzialalnosSci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme wlasnosci, forme organizacyjno-prawng

2) rozrdznia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw

3) rozréznia funkcje i przedmiot dzialania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych
i uslugowych

4) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

5) dobiera strukture organizacyjna do rodzaju
przedsigbiorstwa

6) rozrdznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkeji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ
produkcji, rytmiczno$¢ produkeji

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego

8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie
towarowym

9) rozroznia formy rynkoéw zorganizowanych,

np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi

1 wystawy

rozroznia ustugi sklasyfikowane wedhug roznych

kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,

rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter wykonywane;j
pracy

11) rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza | 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalno$ci gospodarczej

2) dobiera form¢ organizacyjno-prawna do rodzaju
i zakresu dziatalnoéci gospodarczej

3) wybiera form¢ opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

4) przygotowuje dokumentacj¢ niezbedng
do zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej

5) rozrdznia zrodta finansowania wydatkow
zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe,
leasing, franchising

6) rozrdznia sktadniki majatku przedsicbiorstwa

7) postuguje si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
srodkow pieni¢znych, przychdd, dochod

8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki

10

~

organizacyjnej
9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej
4) przeprowadza analiz¢ statystyczng badanej 1) rozpoznaje podstawowe pojgcia statystyczne,
zbiorowosci np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka

statystyczna, cecha statystyczna

2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
statystycznych

3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy
lub kilku cech
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5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej

6) oblicza miary statystyczne, np. wspolczynnik
nate¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik
nate¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

9) prezentuje opracowany material statystyczny
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej

10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu

do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji jednostki organizacyjne;j dziatalnos$ci gospodarczej wedhug roznych

kryteriow

2) poshuguje si¢ pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbior archiwalny,
archiwum, baza danych

3) rozroznia rodzaje archiwow

4) wskazuje réznice migdzy dokumentacja archiwalng
a niearchiwalng

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej

6) wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego

7) stosuje zasady oznaczania zbiorow archiwalnych

8) ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

9) przestrzega zasad udostgpniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim

10) wskazuje sposob postepowania z dokumentacja
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia
6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowej
oceny zgodnosci podczas realizacji zadan 2) okresla pojecie i cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,

europejskiej i krajowe;j
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw 1) okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku
kadrowych i ptacowych pracy z osoba pelnoletnia i mtodocianym

2) okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za Swiadczong prace
oraz przyznawania pracownikowi innych swiadczen
ze stosunku pracy

3) okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

4) rozpoznaje sposoby postgpowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

5) stosuje zasady wynikajace z roznych systemow
rozliczania czasu pracy

6) stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania
urlopdw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego

7) omawia uprawnienia pracownicze zwigzane
z rodzicielstwem

8) stosuje przepisy dotyczace umow cywilnoprawnych
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9)

wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie
ochrony danych osobowych pracownika

10)identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji

pracowniczej

2) prowadzi rekrutacj¢ pracownikow

i dokumentacjg¢ osobowa:

a)

b)
<)

d)

prowadzi proces rekrutacyjny
pracownikow

prowadzi akta osobowe pracownikow
sporzadza dokumenty na wniosek
pracownika

prowadzi sprawy zwigzane

z wykonywaniem zadan zawodowych
na podstawie uméw cywilnoprawnych

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

okresla metody i etapy procesu rekrutacji
pracownikow

redaguje ogloszenia rekrutacyjne, np. do
zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
multimedialnych

wybiera kandydata na pracownika na podstawie
analizy dokumentow aplikacyjnych

sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
si¢ przez niego o zatrudnienie

sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy

kwalifikuje dokumenty pracownicze

do odpowiednich czgsci akt osobowych
prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane

ze stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu
pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy

1 obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, rejestry wypadkow przy pracy,
dokumentacj¢ choréb zawodowych

sporzadza zaswiadczenia dla pracownika
wynikajace ze stosunku pracy, np. zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysokosci
wynagrodzenia

interpretuje o§wiadczenia ztozone dla celow
podatkowych i zgloszeniowych do ubezpieczen
przez osoby wykonujace zadanie zawodowe na
podstawie uméw cywilnoprawnych

10)sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace

wykonywania zadan zawodowych, np. umowa o
dzieto, umowa zlecenie

3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z pracg: | 1) wskazuje przepisy prawa obowigzujace pracodawce
a) prowadzi sprawy zwigzane ze w zakresie $wiadczen socjalnych, np. w zakresie
$wiadczeniami socjalnymi obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu
b) rozlicza podréze stuzbowe swiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania
¢) rozlicza $§wiadczenia pozaplacowe $wiadczen urlopowych
zwigzane z uzywaniem samochodow 2) oblicza odpis na zaktadowy fundusz swiadczen
prywatnych do celéow stuzbowych socjalnych
3) okresla sposoby wykorzystania srodkow
z zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych
4) sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego
5) rozlicza rachunki kosztow podrozy stuzbowych
krajowych i zagranicznych
6) sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebgdacego
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych
7) oblicza kwotg zwrotu kosztow uzywania przez
pracownika pojazdow niebedacych wlasnoscia
pracodawcy
4) rozlicza wynagrodzenia: 1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku 2) rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto
pracy 3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug r6znych
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow systemOw wynagradzania
cywilnoprawnych 4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki
¢) prowadzi dokumentacj¢ ptacowg do wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty,

np. dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych,
dodatek za prace w porze nocnej, dodatek
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funkcyjny, dodatek za wieloletnia prace,
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej

5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas platnego urlopu

6) oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodow ze stosunku pracy

7) oblicza obowigzkowe potracenia
z wynagrodzenia z tytutéw cywilnoprawnych
i administracyjnoprawnych, np. potracenia
alimentacyjne i niealimentacyjne, zaleglosci
podatkowe

8) okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia
za pracg

9) sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen

pracownikow

oblicza na podstawie ztozonych o$wiadczen

obligatoryjne i dobrowolne obciazenia sktadkowo-

podatkowe przychodow z tytutu uméw

10

~

cywilnoprawnych
11) przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych
5) przeprowadza analiz¢ kadrowg i placowa 1) okresla wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia

2) oblicza wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy zatrudnienia,
np. plynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

3) rozpoznaje wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

4) oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecigtne wynagrodzenie
w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen
w badanych okresach, wskazniki efektywnosci
wynagrodzen, wskazniki produktywno$ci
wynagrodzen, wskazniki rentownosci
wynagrodzen

5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

6) interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen

6) prowadzi sprawy kadrowe i placowe 1) przygotowuje dokumentacje¢ osobowg w edytorze
z zastosowaniem technologii tekstu
informacyjnych i systemow 2) przygotowuje korespondencj¢ pracowniczg
komputerowych w edytorze tekstu, np. zaswiadczenia

o zatrudnieniu i zas§wiadczenia o dochodach

3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i placowego
w formie tabel i wykreséw w arkuszu
kalkulacyjnym
i edytorze tekstu

4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy zatrudnienia
1 wynagrodzen

5) sporzadza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo-ptacowym, np. kwestionariusz osobowy,
umowe o prace, umowy cywilnoprawne,
$wiadectwo pracy

6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw o prace i
uméw cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy
ptac, przygotowuje rachunki do umow
cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
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wynagrodzen pracownikéw, sporzadza karty
ewidencji czasu pracy

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej je

dnostek organizacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje rozne formy rozliczen
z kontrahentami

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

rozroznia formy rozliczen gotowkowych

i bezgotowkowych

rozroznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu
wekslowego

sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego

i bezgotowkowego

oblicza koszty i przychody wynikajace

z wekslowych rozliczen z kontrahentami

oblicza koszty i przychody wynikajace z transakcji
z kontrahentami zagranicznymi

oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych

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

2) prowadzi rozliczenia z bankami

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

rozroznia rodzaje rachunkéw bankowych
rozroznia rodzaje kredytow bankowych
identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ushuga
forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank
okresla operacje powodujace zmiany

na rachunkach bankowych na podstawie wyciaggu
bankowego

oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu

i gwarancji §wiadczonej przez bank

oblicza catkowity koszt kredytu bankowego

z uwzglednieniem ro6znych sktadnikow, np.
odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych,
prowizji bankowych, kosztow manipulacyjnych
wybiera najkorzystniejsza ofert¢ kredytowa

na podstawie podanych ofert kilku bankow
oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez
bank weksla przed terminem ptatnosci

oblicza odsetki od lokat terminowych

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sob
fizycznych i jednostek organizacyjnych,
ktore nie sg podatnikami podatku
dochodowego od 0so6b prawnych

1))

2)

3)

4)
5)

6)

okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finansow,
np.: podatek, optata publiczna

klasyfikuje podatki w polskim systemie
podatkowym wedtug réznych kryteriow, np.
bezposrednie i posrednie, przychodowe,
dochodowe, majatkowe i konsumpcyjne, podatki
panstwowe, samorzadowe i wspolne

identyfikuje elementy podatkow, np. podmiot,
przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy sktadania deklaracji i rozliczen,
zwolnienia i ulgi w podatkach

sporzadza dokumentacje¢ obrotu srodkami trwatymi
oblicza amortyzacj¢ Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celéow
podatkowych

rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych
w roznych podmiotach o réznych formach
opodatkowania, np. w podatkowej ksigdze
przychodéw i rozchodéw, w ewidencji
przychodéw, w rejestrach dla celéw podatku od
towarow i ushug, w ewidencji przebiegu pojazdu,
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w ewidencji srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze
przychodéw i rozchodoéw

8) oblicza zaliczki z tytulu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza opodatkowanych w réznych formach

9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu
podatku od towaroéw i ustug

10) sporzadza polecenia przelewow dla celow
podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

12) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika zaliczek na
podatek dochodowy z tytutu zatrudniania
pracownikow, np. informacj¢ o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
dla pracownika, deklaracj¢ roczng o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla 0s6b
fizycznych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla os6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentow
podatkowych

4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych

1) identyfikuje terminy sktadania dokumentow
i oplacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek,
podstawa naliczenia sktadki

2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne

3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytutlu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

4) wskazuje tytuly naliczania sktadek na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

5) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

6) sporzadza dokumenty zgloszeniowe ptatnika
sktadek i 0s6b ubezpieczonych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych
dokumentow

7) sporzadza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z
Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz korekty
tych dokumentow

8) sporzadza dokument ptatniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

9) rozrdznia rodzaje §wiadczen z ubezpieczen
spotecznych

10) identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty
zasitkow ze srodkow Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych
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11) sporzadza dokumenty stanowiace podstawe
do uzyskania zasitkow, np. zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego
12) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe
do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

5) prowadzi rozliczenia podatkowe
i rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemow komputerowych

1) prowadzi podatkowa ksigge przychodow
i rozchodow przy pomocy programu finansowo-
ksiggowego

2) prowadzi ewidencje¢ przychodow w programie
finansowo-ksiggowym

3) prowadzi rejestry podatku od towarow i ustug
w programie finansowo-ksiggowym

4) sporzadza dokumenty obrotu srodkami trwatymi w
programie komputerowym

5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiegowym, np. ewidencje¢ srodkow
trwatych, ewidencj¢ wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu

6) sporzadza w programie finansowo-ksiggowym
i kadrowo-ptacowym dokumentacj¢ rozliczeniowa
i platniczg do urzedu skarbowego

7) sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu
podatku dochodowego od 0séb fizycznych
z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji

8) sporzadza zestawy dokumentow zgloszeniowych i
rozliczeniowych platnika sktadek w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

9) sporzadza dokument platniczy w programie
do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem
srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkéw leksykalnych),
umozliwiajacym realizacj¢ czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gléwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami swiadczonymi w danym
zawodzie

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

a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku
pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatlow
koniecznych do realizacji czynno$ci
zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentow zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowe;j
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a
takZze proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajacym realizacj¢ zadan
zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnos$ci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jgzyka

1) okresla gtdwna mysl wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

3) rozpoznaje zwiazki mig¢dzy poszczegdlnymi
cze$ciami tekstu

4) uklada informacje w okreslonym porzadku
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b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacj¢
zawodowg)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spdjne
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w

D

opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwigzane
z czynno$ciami zawodowymi

jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych

umozliwiajgcym realizacje zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukc;ji,

zawodowych: wskazowek, okresla zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcjg, wiadomosé, CV, list
motywacyjny, dokument zwiazany z
wykonywanym zawodem — wedtug
Wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i kofczy rozmowe
sytuacjach zwiagzanych z realizacja zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych oséb
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
ustnie lub w formie prostego tekstu: z czynno$ciami zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzecznos$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwiazanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

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

5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych
w typowych sytuacjach zwigzanych (np. wykresach, symbolach, piktogramach,

z wykonywaniem czynnosci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach

instruktazowych)

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

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

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

6) wykorzystuje strategie stuzace 1) Kkorzysta ze stownika dwuj¢zycznego

doskonaleniu wtasnych umiejetnosci i jednojezycznego

jezykowych oraz podnoszace swiadomos¢ 2) wspoldziata z innymi osobami, realizujac zadania

jezykowa:

jezykowe
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a) wykorzystuje techniki samodzielnej 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym rowniez za pomocg technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych

b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

¢) korzysta ze zrodet informacji w jezyku | 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
obcym nowozytnym aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

d) stosuje strategie komunikacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,

i kompensacyjne zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje

opis, srodki niewerbalne

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoleczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
w komunikacji z innymi osobami 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji

bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego
z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania

3) wskazuje bariery w komunikowaniu si¢

4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji
w biurze, np. korespondencja papierowa
i elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialno$ci moralne;j

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong

wiasnosci intelektualnej

rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualne;j

wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,

prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty,

znaki towarowe, licencje

10

~

2) wykazuje si¢ kreatywnoscig i otwartoscia 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
na zmiany 2) 1identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos¢
czlowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia,
motywacja

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w $rodowisku pracy biurowej

7) identyfikuje metody przezwyci¢zania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania 1) wyjasnia pojecie planowania

2) porzadkuje etapy planowania

3) formutuje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania
celéow w dziedzinie planowania

4) sporzadza list¢ kontrolng czynnosci niezbednych
do wykonania zadania
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5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci
i pilnosci
6) okres$la terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe
7) szacuje budzet planowanego zadania
8) okresla $rodki i narzgdzia niezbedne do wykonania
zadan
4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej
dziatania za podejmowane dzialania
2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania
5) wspolpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkoéw
zespolu
2) ustala warunki wspolpracy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspolprace w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji
6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywolujace stres
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowe;j
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedzg¢ i doskonali umiejgtnosci | 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj
zawodowe zawodowy cztowieka
2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia

zawodowego
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery

zawodowej

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje praceg zespotu w celu wykonania 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe
przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy

zespohu

3) identyfikuje zadania czastkowe

4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych

5) sporzadza harmonogram realizacji zadania

2) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium
przydzielonych zadan kompetencji niezbednych do ich wykonania

2) rozpoznaje kompetencje 0sob pracujacych
w zespole

3) przydziela zadania wedlug kompetencji cztonkoéw
zespohu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) rozpoznaje style kierowania

2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci
zespolu

3) wydaje dyspozycje osobom realizujacym
poszczegdlne zadania

4) 1identyfikuje czynniki motywacyjne

5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
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4) monitoruje i ocenia jako§¢ wykonania
przydzielonych zadan

1))
2)

3)

systematyzuje etapy oceny jako$ci wykonania
przydzielonych zadan

kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow

udziela informacji zwrotnej

5) wprowadza rozwigzania techniczne
1 organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy

1))

2)
3)

4

5)

rozroznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
wpltywajace na poprawe warunkow i jakos¢ pracy
identyfikuje obszary wymagajace usprawnien
wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunki i jako$¢ pracy

wskazuje czynnos$ci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy w
organizacji

rozpoznaje model organizacji uczacej si¢

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci niezbgdne
jest osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem
i higiena pracy, ochrong przeciwpozarowa,

ochrong $rodowiska i ergonomia

1))

2)

3)

4)
5)

6)

okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
prawnej ochrony pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska

1 ergonomii

okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higiena pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska

i ergonomia

postuguje si¢ pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej

w jednostkach organizacyjnych

stosuje zasady postgpowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowej

okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy

2) okresla zadania i uprawnienia instytucji
oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony

pracy i ochrony $rodowiska

1))

2)

wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
ochrony pracy i ochrony $§rodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytucji

oraz stuzb dzialajacych w zakresie ochrony pracy
i ochrony $rodowiska

3) okresla prawa i obowiazki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa

1 higieny pracy

1Y)
2)
3)
4)

5)

6)

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowiazki pracownikow

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
rozroznia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich

rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
wskazuje obowiazki pracownika i pracodawcy
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym

Poz. 991
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7)

8)

wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy

rozroznia rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i chorob zawodowych

4) okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych

na organizm cztowieka w pracy biurowej

2)

3)

okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku
pracy biurowe;j
rozroznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka

5) stosuje srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan

zawodowych

1)
2)
3)
4)

5)

6)

identyfikuje $rodki ochrony zbiorowej

wskazuje $rodki ochrony zbiorowe;j
zabezpieczajace przed halasem w pracy biurowe;j
okresla wymagania w zakresie o$wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowe;j

i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem
W pracy biurowe;j

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowe;j

i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu kregostupa

dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage
przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska
pracy siedzacej i stanowiska pracy przy
komputerze

okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
na stanowisku pracy biurowej

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

wskazuje dzialania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowe;j

rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas
pracy biurowej

wskazuje wymagania biurowych §rodkow
technicznych i materialow biurowych sprzyjajace
ochronie $rodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska

)]

2)

3)
4)
5)

6)

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych

wskazuje wlasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtaczonych do sieci
elektrycznej

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru
W miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czgsci
urzadzen biurowych i wyposazenia
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7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepisdOw dotyczacych ochrony srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach naglego 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na
zagrozenia zdrowotnego stany naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawdéw obserwowanych u
poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpieczne;j

5) powiadamia odpowiednie stuzby

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

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawal, udar

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowsg
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii 1) okresla przedmiot badan ekonomii
i makroekonomii 2) postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos$¢ popytu
i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

4) oblicza elastycznos¢ popytu i podazy

5) rozroznia struktury rynkowe

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiarow
produkcji, producentéw gospodarujacych
w roznych strukturach rynkowych

7) ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego
w krotkim i dlugim okresie

8) rozr6znia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowe;j

9) interpretuje skutki stosowania r6znych
instrumentow polityki gospodarczej panstwa

10) rozrdznia narzedzia polityki handlowej stosowane
w roznych formach wspolpracy migdzynarodowej

11) rozpoznaje pojecia zwiazane z polityka handlowa
1 walutowa panstwa, np. bilans ptatniczy i jego
cze$cei, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 1) Kklasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu
na charakter dzialalnos$ci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme¢ wlasnos$ci, forme organizacyjno-prawna

2) rozrdznia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw
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3) rozrdznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych
i ustugowych

4) rozrdznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsigbiorstwa

6) rozroznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkeji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ
produkcji, rytmicznos$¢ produkcji

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego

8) rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

9) rozrdéznia formy rynkéw zorganizowanych,
np. gieldy towarowe, aukcje, przetargi, targi
1 wystawy

10) rozrdznia ustugi sklasyfikowane wedlug réoznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter
wykonywanej pracy

11) rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalnos$ci gospodarczej

2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju
i zakresu dziatalnosci gospodarczej

3) wybiera forme¢ opodatkowania dziatalno$ci
gospodarczej

4) przygotowuje dokumentacje niezbgdng
do zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej

5) rozrdznia zrodta finansowania wydatkow
zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem
dziatalno$ci gospodarczej, np. kredyty bankowe,
leasing, franchising

6) rozroznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa

7) postuguje si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
$rodkow pienieznych, przychéd, dochdd

8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci
jednostki organizacyjnej

9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej

4) przeprowadza analize statystyczng badane;j 1) rozpoznaje podstawowe pojgcia statystyczne,

zbiorowosci np. zbiorowo$¢ statystyczna, jednostka

statystyczna, cecha statystyczna

2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
statystycznych

3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej
cechy lub kilku cech

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej

6) oblicza miary statystyczne, np. wspolczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik
nat¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

9) prezentuje opracowany material statystyczny
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej
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10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu
do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania 1) Kklasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji jednostki organizacyjnej dziatalnosci gospodarczej wedhug réoznych
kryteriow

2) postuguje si¢ pojeciami z zakresu
przechowywania danych, np. archiwizacja, zbior
archiwalny, archiwum, baza danych

3) rozroznia rodzaje archiwow

4) wskazuje r6znice miedzy dokumentacja
archiwalng a niearchiwalna

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej

6) wskazuje sposoby porzadkowania
i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej
do przekazania do archiwum zaktadowego

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

8) ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

9) przestrzega zasad udostepniania zbiorow

archiwalnych osobom trzecim

wskazuje sposob postepowania z dokumentacja

archiwalng po uptywie terminu przedawnienia

6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny | 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowej
zgodnos$ci podczas realizacji zadan 2) okresla pojecie i cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowe;j

4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

10

~

EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa 1) rozrdznia podsystemy rachunkowosci i ich
dotyczace prowadzenia rachunkowo$ci uzytkownikow

2) wskazuje elementy rachunkowosci

3) rozroznia funkcje rachunkowosci

4) wskazuje zrodta prawa bilansowego krajowego
1 miedzynarodowego

5) wskazuje jednostki zobowiazane do prowadzenia
ksiag rachunkowych ze wzgledu na ich forme
prawng lub wysoko$¢ osiggnigtych przychodow

6) identyfikuje elementy zasad (polityki)
rachunkowosci

7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci

8) wskazuje akty prawne dotyczace rozliczen
podatkowych jednostek prowadzacych ksiegi
rachunkowe

9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji
ksiggowej

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji
ksiggowej wedlug przepisow prawa bilansowego,
podatkowego i ubezpieczen spotecznych

11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
techniki komputerowej

2) klasyfikuje aktywa i pasywa 1) rozroznia sktadniki aktywow trwatych i
obrotowych

2) rozroznia kapitaty (fundusze) wlasne w zaleznoS$ci
od formy organizacyjno-prawnej jednostki
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3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania
kapitatow (funduszow) wlasnych

4) klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin
ptatnosci i tytut

5) rozrdznia rezerwy na zobowigzania

6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne
bilansu

7) okresla zasady sporzadzania bilansu, np.
rownowagi bilansowej, ciggtosci bilansowej

8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa

9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci

na podstawie struktury aktywow

wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki

na podstawie pasywow

3) identyfikuje kategorie wynikowe 1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy
(zysk lub strate) brutto i netto oraz podatek
dochodowy

2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej
dziatalnosci operacyjne;j

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej
dziatalnosci operacyjnej

4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe

5) Kklasyfikuje koszty podstawowej dziatalnosci
operacyjnej wedtug roznych kryteriow, np.
rodzaju prowadzonej dziatalnosci, miejsc ich
powstania, rodzajow kosztow, okresu ich
rozliczania, ze wzgledu na zwigzek z
wytwarzanymi produktami

6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci

10
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operacyjnej
4) przestrzega zasad funkcjonowania kont 1) wskazuje elementy konta ksiggowego
ksiggowych 2) rozpoznaje rodzaje kont ksiggowych, np.

bilansowe, wynikowe, pozabilansowe,
rozliczeniowe, podstawowe i korygujace,
syntetyczne i analityczne

3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont
ksiggowych

4) dokonuje taczenia kont ksiegowych

5) stosuje zasady funkcjonowania kont ksiggowych:
aktywnych, pasywnych, aktywno-pasywnych,
kosztow, przychodow, analitycznych,
pozabilansowych

6) okresla wptyw sald kont korygujacych na saldo
konta podstawowego

5) prowadzenie ksigg rachunkowych oraz ich 1) okresla elementy ksigg rachunkowych
otwieranie i zamykanie zgodnie z przepisami 2) okresla przeznaczenie elementow ksiag
prawa rachunkowych
3) okresla wymagania dotyczace prowadzenia ksiag
rachunkowych

4) wskazuje zdarzenia, ktore zobowigzuja do
otwarcia i zamkniecia ksiag rachunkowych

5) wskazuje dzien otwarcia ksiag rachunkowych

6) otwiera konta ksiggi gtownej i1 konta ksiag
pomocniczych

7) identyfikuje czynnoS$ci poprzedzajace zamknigcie
ksigg rachunkowych

8) zamyka konta ksiggi gtoéwnej i konta ksiag
pomocniczych
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6)

sprawdza i kwalifikuje dowody ksiggowe
do ujecia w ksiggach rachunkowych

1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug roznych
kryteriow, np. wystawcy dowodu, funkcji
dowodu, sposobu ewidencji, rodzaju operacji
gospodarczej

2) rozpoznaje dowody ksiggowe: whasne i obce,
zewngtrzne i wewngtrzne, pierwotne i wtorne,
obrotu pieni¢znego, rozrachunkow, magazynowe,
stanu i ruchu §rodkéw trwatych

3) wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie
z przepisami prawa dotyczacymi rachunkowosci

4) okresla wymagania formalne dowodow
ksiggowych

5) okresla rodzaje kontroli dowodow ksiggowych

6) wskazuje komorki organizacyjne upowaznione
do przeprowadzania poszczegdlnych rodzajow
kontroli dowoddéw ksiggowych

7) okresla zadania kontroli merytorycznej i formalno-

rachunkowej
8) przeprowadza kontrole dowodow ksiggowych
9) poprawia bledy w dowodach ksiggowych
10) dekretuje dowody ksiggowe zgodnie
z zaktadowym planem kont
11) formutuje tresci operacji gospodarczych
na podstawie zadekretowanych dowodow
ksiggowych

7)

sporzadza ksiggowe dokumenty rozliczeniowe
i dokumenty obrotu pieni¢znego

1) rozrdznia ksiggowe dokumenty rozliczeniowe
2) dobiera ksiggowy dowod rozliczeniowy do tresci
operacji gospodarczej

3) sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace

podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych, np.
noty ksiggowe, noty odsetkowe, polecenia
ksiggowania

4) sporzadza ksiggowe dokumenty rozliczeniowe
o charakterze informacyjnym, np. monity,
wezwania do zaplaty

5) sporzadza dokumenty obrotu gotowkowego
i bezgotowkowego

8)

ewidencjonuje operacje gospodarcze
w réznych jednostkach

1) okresla cechy operacji gospodarczej

2) rozrdznia operacje gospodarcze bilansowe
i wynikowe

3) rozpoznaje typy operacji bilansowych
i wynikowych

4) okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans
oraz koszty, przychody i wynik finansowy

5) stosuje zasad¢ podwdjnego zapisu na kontach
ksiggi gldwnej

6) stosuje zasadg zapisu jednostronnego na kontach,
w tym zapisu powtorzonego na kontach ksiag
pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach
pozabilansowych

7) ksieguje rézne operacje gospodarcze w
jednostkach produkcyjnych, handlowych i
ustugowych zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci

8) okresla tres¢ ekonomiczna sald kont bilansowych

9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych,
bilansowo-wynikowych, wynikowych,
korygujacych, rozliczeniowych, pozabilansowych
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10) wskazuje na podstawie tre§ci operacji

gospodarczej btedy w podanych zapisach na
kontach ksiggowych

9) poprawia btedy ksiegowe

1y
2)

3)

identyfikuje metody poprawiania btedow
ksiggowych

okresla wptyw storna czarnego i czerwonego

na obroty kont

poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie
okresu sprawozdawczego i po zamknigciu ksiag
rachunkowych

10) sporzadza i analizuje zestawienia obrotow
i sald kont ksiggi gtdwnej i kont ksiag
pomocniczych

Y
2)

3)

4)

5)

6)

przestrzega zasad i termindéw sporzadzania
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej
sporzadza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
glownej w roznych formach

przestrzega zasad uzgadniania obrotow i sald kont
ksigg pomocniczych z obrotami i saldami kont
ksiggi gldwnej

wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia
przez sporzadzanie zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi gtdwnej

wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez
uzgadnianie sald kont ksi¢gi pomocniczej z
saldami kont ksi¢gi gtdéwnej

okresla zwigzek zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gldwnej z bilansem

11) prowadzi ksiggi rachunkowe z zastosowaniem
technologii informacyjnych i systeméw
komputerowych

Y

2)

3)

4)

stosuje oprogramowanie finansowo-ksi¢ggowe
do tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia
kont bilansowych, ksiegowania operacji
gospodarczych, zaktadania r6znych kartotek
stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe
do prowadzenia ewidencji i sporzadzania
dokumentéw srodkow trwatych

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe
do prowadzenia ewidencji dla celow podatku
od towaréw i ustug

stosuje oprogramowanie finansowo-ksi¢ggowe
do sporzadzania: ksiggowych dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji skarbowych,
dokumentdéw obrotu pieni¢znego, réznych
zestawien

EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad organizacji inwentaryzacji 1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji
2) rozrdznia rodzaje inwentaryzacji
3) ustala kolejnos$¢ prac zwiazanych z przebiegiem
inwentaryzacji
4) rozpoznaje zadania na poszczegdlnych etapach
przebiegu prac inwentaryzacyjnych
5) okresla terminy i czgstotliwo$é przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikdw majatku
6) stosuje zasady inwentaryzacji
2) przeprowadza i rozlicza inwentaryzacje 1) rozroznia metody inwentaryzacji
réoznymi metodami 2) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane
metoda spisu z natury
3) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane

metodg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji warto$ci
tych sktadnikow
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4)

5)

6)

7)

identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane
metoda potwierdzenia salda

stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda
i pordwnania danych ksigg rachunkowych

z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci
tych sktadnikéw do inwentaryzacji sktadnikow
majatku

rozroznia dokumenty wchodzace w sktad
dokumentacji inwentaryzacyjne;j

sporzadza dokumenty inwentaryzacyjne, np.
arkusz spisu z natury, protokot zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokoét weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda
naleznosci, protokét weryfikacji dokumentarnej

3) oblicza i interpretuje roznice inwentaryzacyjne

1)
2)

3)

4)

identyfikuje iloSciowe i jakosciowe roznice
inwentaryzacyjne

klasyfikuje niedobory i nadwyzki
inwentaryzacyjne

oblicza ilo$ciowe i warto§ciowe réznice
wynikajgce z poroOwnania standw rzeczywistych
sktadnikéw majatku ze stanami ksiegowymi
okresla rodzaj obliczonej roznicy
inwentaryzacyjnej

4) rozlicza réznice inwentaryzacyjne w ksiegach
rachunkowych jednostki

1))
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

ewidencjonuje ujawnione roéznice
inwentaryzacyjne sktadnikow majatku

okresla sposoby rozliczania niedoborow
niezawinionych

okresla sposoby rozliczania niedoborow
zawinionych

identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek
przestrzega zasad kompensowania niedoborow
nadwyzkami

oblicza kwote kompensaty niedobor6w
nadwyzkami

oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkoéw
naturalnych

rozlicza niedobory niezawinione mieszczace

si¢ w granicach zakladowych norm ubytkow
naturalnych oraz przekraczajgce normy ubytkow
naturalnych

rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne

EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje zasady dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych

Y

2)

3)

4)

b))

rozpoznaje réznice migdzy amortyzacja

a umorzeniem $srodkow trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych

okresla warunki, ktore muszg spetniac sktadniki
aktywow trwatych podlegajace amortyzacji
identyfikuje sktadniki aktywow trwalych
podlegajace amortyzacji wedlug prawa
bilansowego i podatkowego

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

rozr6znia metody naliczania amortyzacji

Poz. 991
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6) rozpoznaje réznice w naliczaniu amortyzacji
wedlug prawa bilansowego i podatkowego

7) oblicza kwoty odpisow amortyzacyjnych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych roznymi metodami dla celow
bilansowych i podatkowych

8) sporzadza plan amortyzacji bilansowej
i podatkowej srodkow trwatych

9) sporzadza tabele amortyzacyjne
z uwzglednieniem metod amortyzacji liniowej
i degresywnej

2) wycenia aktywa i pasywa w ciggu okresu 1) rozroznia kategorie przyjete dla potrzeb wyceny
sprawozdawczego i na dzien bilansowy aktywOw i1 pasywow, np. cena zakupu, cena
nabycia, cena sprzedazy netto, koszt wytworzenia,
cena ewidencyjna, warto$¢ nominalna, warto$¢
godziwa, kwota wymaganej zaptaty i kwota
wymagajacej zaplaty

2) oblicza warto$¢ poczatkowa rzeczowych
sktadnikow aktywow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, aktywow
finansowych, naleznosci i pasywow

3) oblicza warto$¢ zapasow na dzien przyjecia do
ewidencji wedhug kosztu wytworzenia i statych
cen ewidencyjnych

4) stosuje metody wyceny rozchodu zapaséw
wycenionych po koszcie wytworzenia: metoda
cen przecigtnych, metoda ,,pierwsze weszto-
pierwsze wyszto”, metodg ,,0statnie weszto-
pierwsze wyszto”

5) oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatow, produktéw i towardéw przypadajace
na sktadniki przyjete do magazynu

6) rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatow, produktow i towardw przypadajace
na sktadniki rozchodowane z magazynu

7) okresla kryteria ustalania odpisow aktualizujgcych

8) dokonuje odpisow aktualizujacych wartosé:
aktywow trwalych, zapasow, naleznosci

9) stosuje kursy walut obcych do wyceny aktywow
i pasywow wyrazonych w walutach obcych

10) oblicza réznice kursowe powstate z wyceny
aktywoOw 1 pasywow wyrazonych w walutach
obcych

11) wycenia sktadniki aktywow z uwzglednieniem
stanéw kont korygujacych

12) wycenia sktadniki aktywow i pasywow
z uwzglednieniem sald koncowych kont aktywno-
pasywnych

13) wycenia sktadniki aktywow i pasywow wedtug
warto$ci nominalnej

3) rozlicza koszty dziatalnosci jednostki 1) rozréznia uktady gromadzenia kosztow
dzialalnosci operacyjnej jednostki

2) okresla koszty uktadu rodzajowego i
funkcjonalnego

3) rozrdznia warianty organizacji rachunku kosztow

4) ewidencjonuje koszty w roznych wariantach
ewidencji kosztow w jednostkach produkcyjnych,

handlowych i uslugowych

5) sporzadza rozdzielniki dla rozliczenia kosztow

wedtug miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik
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zuzycia materiatdw, rozdzielnik ptac i narzutéw na
ptace

6) rozlicza koszty produkcji dziatalno$ci pomocnicze;j

7) rozlicza koszty posrednie produkcji dziatalnosci
podstawowej

8) rozlicza koszty dziatalnosci podstawowe;j

9) rozpoznaje koszty dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych oraz koszty stanowigce
rozliczenia migdzyokresowe

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia
mi¢dzyokresowe kosztow w ksiggach
rachunkowych

11) interpretuje salda kont rozliczen
miedzyokresowych kosztow

4) stosuje metody kalkulacji kosztow 1) identyfikuje pozycje kalkulacyjne kosztow

2) rozrdznia rodzaje kalkulacji kosztow

3) rozréznia metody kalkulacji kosztow

4) dobiera metode kalkulacji kosztow do typu
produkcji

5) stosuje klucze rozliczeniowe kosztow posrednich

6) oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu
gotowego i produktu niezakonczonego réoznymi
metodami kalkulacji kosztow

5) ustala wynik finansowy metodg statystyczng 1) identyfikuje elementy wyniku finansowego
i ksiggowa w roznych wariantach rachunku 2) oblicza wynik finansowy brutto metoda
kosztow statystyczng w wariancie porownawczym oraz
kalkulacyjnym

3) ustala wynik finansowy brutto metoda ksiggowa
w wariacie porownawczym oraz kalkulacyjnym

4) identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego brutto w réznych jednostkach

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

6) wskazuje roznice w prawie bilansowym
i podatkowym w zakresie uznawalno$ci
przychodow

7) rozpoznaje korekty trwale i przejsciowe
uwzgledniane przy obliczaniu podstawy
opodatkowania podatkiem dochodowym od 0séb
prawnych

8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek
dochodowy od 0s6b prawnych

9) ewidencjonuje rezerwe na odroczony podatek
dochodowy oraz aktywa z tytutu odroczonego
podatku dochodowego

10) oblicza wynik finansowy netto metoda
statystyczng w wariancie poroOwnawczym oraz
kalkulacyjnym

11) ustala wynik finansowy netto metoda ksiggowa
w wariancie pordwnawczym oraz kalkulacyjnym

12) sporzadza rozliczenie roczne z tytulu podatku
dochodowego jednostek prowadzacych ksiggi
rachunkowe

6) rozlicza wynik finansowy netto 1) okresla sposoby podziatu zysku netto

2) ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczace
podziatu zysku netto w ré6znych jednostkach

3) wskazuje sposoby pokrywania straty bilansowej
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4) okresla zasady pokrywania straty bilansowej z lat
ubieglych kapitatami wlasnymi w réznych
jednostkach

5) ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
z pokryciem straty z lat ubiegtych w réznych
jednostkach

6) ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
Z przeznaczeniem zysku netto
na inne cele niz pokrycie straty z lat ubiegtych

7) interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku

finansowego
7) prowadzi wyceng, rachunek kosztow 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe
i rozliczenia podatkowe z zastosowaniem do sporzadzania, np. planow i tabel
technologii informacyjnych i systemow amortyzacyjnych, ksiggowania operacji
komputerowych gospodarczych

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe
do rozliczen podatkowych,
np. do sporzadzania rozliczen rocznych z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b prawnych

3) stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia
kalkulacji kosztow, sporzadzania planoéw i tabel
amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego
metodg statystyczng

EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace sprawozdan 1) identyfikuje krajowe i migdzynarodowe podstawy
finansowych jednostek prawne wykorzystywane przy sporzadzaniu

sprawozdania finansowego

2) rozrdznia elementy sktadowe jednostkowego
sprawozdania finansowego w réznych podmiotach
prowadzacych ksiggi rachunkowe

3) okresla warunki i zakres sktadania sprawozdania
z dziatalnosci, w tym o§wiadczenie na temat
informacji niefinansowych

4) identyfikuje organy zatwierdzajace sprawozdanie
finansowe w réznych jednostkach

5) wskazuje terminy sporzadzania i zatwierdzania
sprawozdania finansowego

6) wskazuje termin zloZenia sprawozdania
finansowego do ogloszenia i ostatecznego
rozliczenia si¢ z organem podatkowym przez
podmiot, ktérego sprawozdanie podlegato badaniu

7) okresla zakres dokumentacji zwigzanej ze
sprawozdaniem finansowym podlegajacej

ogloszeniu
2) sporzadza jednostkowe sprawozdanie 1) identyfikuje jednostki mikro i mate
finansowe 2) okresla zakres informacji wykazywanych

w sprawozdaniu finansowym jednostek mikro
i matych oraz innych niz banki, zaktady
ubezpieczen i reasekuracji

3) interpretuje powigzanie zestawienia obrotow i sald
ze sprawozdaniem finansowym

4) sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat
jednostki mikro

5) sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat wedtug
wariantu kalkulacyjnego i pordwnawczego
jednostki matej
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6) okresla zakres informacji wykazywanych
w informacji dodatkowej jednostki matej
7) sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat wedlug
wariantu kalkulacyjnego i porownawczego
jednostki innej niz banki, zaktady ubezpieczen
i zaktady reasekuracji
8) okresla zakres informacji wykazywanych
w informacji dodatkowej jednostki innej niz
banki, zaktady ubezpieczen i zakltady reasekuracji
3) prowadzi analiz¢ finansowa 1) identyfikuje przedmiot analizy finansowej
2) oblicza wskazniki analizy poziomej i pionowej
sprawozdan finansowych
3) oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej,
sprawnosci dziatania jednostki, poziomu
zadluzenia, rentowno$ci
4) interpretuje obliczone wskazniki analizy poziomej
i pionowej sprawozdan finansowych
5) interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci
finansowej, sprawnoéci dziatania jednostki,
poziomu zadluzenia, rentownosci
6) sporzadza informacj¢ o poprawie lub pogorszeniu
sytuacji majatkowo-finansowej jednostki na
podstawie zmian wskaznikow analizy finansowej
W czasie
7) sporzadza informacj¢ o sytuacji majatkowo-
finansowej jednostki na podstawie poréwnania
obliczonych wskaznikow z planowanymi lub
uznanymi za WZorcowe
4) prowadzi sprawozdawczos$¢ i analize finansowa | 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe
z wykorzystaniem technologii informacyjnych do sporzadzania jednostkowego sprawozdania
1 systemow komputerowych finansowego, np. bilansu, rachunku zyskow i strat
2) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen
1 prezentacji wynikow analizy finansowej
EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje sie podstawowym zasobem §rodkéw | 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajace realizacj¢ czynnosci zawodowych
(ze szczegdlnym uwzglednieniem $rodkow w zakresie:
leksykalnych), umozliwiajagcym realizacj¢ a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku
czynnosci zawodowych w zakresie tematow pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
zwigzanych: bezpieczenstwa i higieny pracy
a) ze stanowiskiem pracy i jego b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
wyposazeniem koniecznych do realizacji czynnosci
b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi zawodowych
w danym zawodzie c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja
¢) z dokumentacja zwigzang z danym zadan zawodowych
zawodem d) formularzy, specyfikacji oraz innych
d) zustugami §wiadczonymi w danym dokumentdéw zwigzanych z wykonywaniem
zawodzie zadan zawodowych
e) S$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane | 1) okresla gtdéwna mysl wypowiedzi lub tekstu
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
obcego nowozytnego, a takze proste 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
wypowiedzi pisemne w jgzyku obcym informacje
nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi
realizacj¢ zadan zawodowych: czes$ciami tekstu
a) rozumie proste wypowiedzi ustne 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
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rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacj¢ zawodows)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postgpowania w réoznych
umozliwiajacym realizacj¢ zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wskazowek, okresla zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisku
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym
instrukcje) charakterze

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnos$ci adekwatnie do sytuacji
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwiazany z
wykonywanym zawodem — wedlug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, adekwatnie zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych oséb
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
lub w formie prostego tekstu: z czynno$ciami zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwiazanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomos¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwiazanych z wykonywaniem czynno$ci
zawodowych

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

instruktazowych)

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

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

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat,
np. prezentacj¢




Dziennik Ustaw — 956 — Poz. 991

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1) Kkorzysta ze stownika dwujezycznego
wiasnych umiejetnosci jezykowych i jednojezycznego
oraz podnoszace §wiadomos¢ jezykowa: 2) wspoldziata z innymi osobami, realizujgc zadania
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy jezykowe
nad jezykiem obcym nowozytnym 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
b) wspotdziata w grupie rowniez za pomocg technologii informacyjno-
¢) korzysta ze zrodet informacji w jezyku komunikacyjnych
obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
i kompensacyjne aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne

EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki w komunikacji | 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
z innymi osobami 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji

bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spdjnosci przekazu werbalnego
z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania

3) wskazuje bariery w komunikowaniu si¢

4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji
w biurze, np. korespondencja papierowa
i elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemne;j i ustnej

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
1 miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialno$ci moralne;j

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong

wiasnosci intelektualnej

rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualnej

wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,

prawa autorskie, know-how, autorskie

dokumenty, znaki towarowe, licencje

10

~

2) wykazuje si¢ kreatywnoscig i otwartoscig 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
na zmiany 2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos$¢
cztowieka, np. osobowo$¢, temperament, empatia,
motywacja

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje Zzrodta zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w $rodowisku pracy biurowej

7) identyfikuje metody przezwycigzania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania 1) wyjaénia pojecie planowania

2) porzadkuje etapy planowania
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3) formutuje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania
celow w dziedzinie planowania
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych
do wykonania zadania
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznos$ci
i pilnosci
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe
7) szacuje budzet planowanego zadania
8) okresla srodki i narzgdzia niezbedne
do wykonania zadan
4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawne;j
dzialania za podejmowane dzialania
2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postgpowania
5) wspotpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw
zespohu
2) ustala warunki wspotpracy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspolprace w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji
6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowe;j
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedzg i doskonali umiejgtnosei 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj
zawodowe zawodowy cztowieka
2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego
4) rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego
5) sporzadza §ciezke indywidualnej kariery
zawodowej
EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotow
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespolu w celu wykonania 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu
3) identyfikuje zadania czastkowe
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium
zadan kompetencji niezbednych do ich wykonania
2) rozpoznaje kompetencje 0sob pracujacych
w zespole
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow
zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) rozpoznaje style kierowania
2) dobiera styl kierowania do warunkow
i mozliwosci zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujacym
poszczegodlne zadania
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4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan przydzielonych zadan
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
i organizacyjne wptywajace na poprawe wplywajace na poprawe warunkow i jakos¢ pracy
warunkow i jako$¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

3) wskazuje rozwiazania techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunki i jako$¢ pracy

4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy w
organizacji

5) rozpoznaje model organizacji uczacej si¢

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK RACHUNKOWOSCI

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

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw
kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z
drukarka sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podigczone do sieci
lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

- pakiet programow biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia uproszczonych
ewidencji podatkowych, program kadrowy i placowy, program do prowadzenia rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

- urzadzenia techniki biurowe;j,

- materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodow ksiggowych,

- zestaw przepisOw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, podrgczna biblioteczka
zawodowa.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie
rachunkowosci

Pracownia rachunkowos$ci wyposazona w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podlaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z
drukarkg sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podigczone do sieci
lokalnej z dostgpem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

- pakiet programéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia ksigg rachunkowych
oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

- urzadzenia techniki biurowej,

- materialy biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodoéw ksiggowych,

- zestaw przepisow prawa niezb¢dnych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,
podreczna biblioteczka zawodowa.

Miegjsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, biura rachunkowe
oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzgcych ksztalcenie w
zawodzie.
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Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).
MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIEY

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 150
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen 240
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 240
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy 30
Razem 690
EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespolow?

EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki® 150
EKA.07.3. Prowadzenie ksigg rachunkowych 240
EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikéw 60
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku 135
finansowego
EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie 60
analizy finansowej
EKA.07.7. Jgzyk obcy zawodowy 30

Razem 555+150%

EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotow?

D'W szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach
w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie
szkoty, zachowujgc minimalng liczbg godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztalcenia whasciwych dla kwalifikacji
wyodrgbnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom

warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiej¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych
zespotow.

3 Wskazana jednostka efektow ksztatcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztatcenie zawodowe odbywa si¢ w szkole
prowadzacej ksztatcenie w tym zawodzie.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowosci po potwierdzeniu kwalifikacji
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze
uzyska¢ dyplom zawodowy w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce organizacyjne;.



