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1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci

w organizacji wyodrebnionej w zawodzie 331403 technik ekonomista.

2. Czas trwania kursu, liczba godzin ksztatcenia i sposéb
jego realizacji

Czas trwania kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy A.35. Planowanie iprowadzenie dziatalnosci w organizacji moze
rozpoczg¢ sie w dowolnym czasie. Nalezy zwrdéci¢ uwage przy rozplanowywaniu godzin, aby termin
ukonczenia kursu byt zharmonizowany zterminem przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje zawodowe przez Centralng Komisje Egzaminacyjna.

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

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

Minimalna liczba godzin

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie w ramach efektéw wspdlnych dla wszystkich zawodow
i wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego wynosi 280 godzin, a na
ksztatcenie zawodowe w ramach kwalifikacji A.35. wynosi 470 godzin.

W ramach kursu nalezy odby¢ praktyke zawodowg w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki

pracy wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji w wymiarze 3 tygodni (120 godzin).

* %
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Ksztatcenie w formie stacjonarnej Ksztatcenie w formie zaocznej
Liczba godzin Liczba godzin
zajec zajec zajec
zaje¢ prowadzonych prowadzonych prowadzonych prowadzonych
Wyszczegél nienie w podstawie stacjonarnie z wykorzystaniem w podstawie stacjonarnie z wykorzystaniem
programowej w placéwce/ metod i technik programowej w placéwce/ metod i technik
osrodku ksztatcenia na osrodku ksztatcenia na
odlegtos¢* odlegtosé*

Efekty ksztatcenia wspdlne
dla wszystkich zawodow
(BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ)
oraz efekty ksztatcenia
wspdlne w ramach obszaru 280 210 70* 183 136 46*
administracyjno-
ustugowego, stanowigce
podbudowe do ksztatcenia
W grupie zawodow
PKZ(A.m)
Efekty ksztatcenia wtasciwe
dla kwalifikacji A.35. 470 352 118% 306 229 77
Planowanie i prowadzenie
dziatalnosci w organizacji
Wykonywanie zadan 120 120 - 78 78 -
zawodowych u pracodawcy
(praktyka zawodowa)
Razem 870 682 188* 567 443 123*

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

Sposob realizacji

Program nauczania dla kwalifikacji A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji mozna
zrealizowaé na kwalifikacyjnym kursie zawodowym w formie stacjonarnej lub zaocznej. W programie
przewidziano realizacje efektdw ksztatcenia poprzez wykorzystanie metod itechnik ksztatcenia na
odlegtosé¢ w wymiarze 25% ogdlnej liczby godzin przeznaczonych na ksztatcenie w formie stacjonarnej
jak ina ksztatcenie w formie zaocznej. Liczbe te mozina zwiekszy¢ wedtug uznania podmiotu
realizujgcego program, jednakze zajecia praktyczne i laboratoryjne muszg by¢ prowadzone wytacznie
stacjonarnie.

Przed rozpoczeciem zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc¢
nalezy zorganizowac szkolenie dla stuchaczy z wykorzystania tych metod itechnik, po ukonczeniu
ktdrego powinni oni posiada¢ wiedze iumiejetnosci praktyczne pozwalajgce na samodzielne

korzystanie z platformy edukacyjnej.

W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.35.-Planowanie i prowadzenie
dziatalnosci w organizacji zostato wydzielonych 5 modutéw, ktdre mogg stanowi¢ samodzielne
programy nauczania dla kurséw umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie

i modut 6 - Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyke zawodows).
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Dwa moduty (oddzielne kursy umiejetnosci zawodowych) obejmujg efekty ksztatcenia wspdlne dla

wszystkich zawodoéw (BHP, JOZ, KPS, OMZ, PDG) oraz efekty ksztatcenia stanowigce podbudowe do

ksztatcenia w grupie zawoddéw z obszaru administracyjno-ustugowego PKZ(A.m).

Trzy moduty zwigzane s3 z realizacjg efektéw ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji A.35 Planowanie

i prowadzenie dziatalnosci w organizacji. Modut 6 - Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy

(praktyka zawodowa) - powinien by¢ realizowany w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki

pracy wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji.

Wykaz modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych) realizowanych w ramach kwalifikacyjnego

kursu zawodowego.

* *

Modut . I - -
/ Efekty ksztatcenia wynikajace Nazwa modutu ( kursu umiejetnosci
kurs z podstawy programowe;. zawodowych)
M1 Efekty ksztatcenia wtasciwe dla wszystkich Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej
zawodow oraz wspdlne dla zawodow i stosowanie zasad ekonomii.
w ramach obszaru administracyjno- . _
M2 ustugowego PKZ(A.m). Obstugiwanie biura.
Prowadzenie rozliczen podatkowych i obstugiwanie
M3 obrotu magazynowego wspomagane programami
komputerowymi.
\a Efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji Prowadzenie obstugi kadrowo-pfacowej
A.35. wspomagane programami komputerowymi.
M5 Planowanie w przedsiebiorstwie i prowadzenie
analiz ekonomicznych.
M6 Efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy
A.35. (praktyka zawodowa).

Wyszczegdlnienie modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych) i jednostek modutowych

Modut/ Nazwa modutu ( kursu umiejetnosci Wyszczegdlnienie jednostek modutowych
kurs zawodowych)
M1.JM1. Funkcjonowanie przedsiebiorstwa.
. S - . M1.JM2. Prowadzenie badan i analiz statystycznych
M1 Podejmow?nle dziatalnosci gospodarczej T TaWOEe SEatyEbyezeT
i stosowanie zasad ekonomii. - — -
M1.JM3. Postugiwanie sie jezykiem obcym
ukierunkowanym zawodowo.
M2.JM1. Obstugiwanie sprzetu i urzadzen techniki
Obstugiwanie biura. Brurowe]
M2 M2.JM2. Sporzadzanie korespondencji biurowe;j.
M2.JM3. Prowadzenie biura i organizowanie zebran.
Prowadzenie rozliczen podatkowych i obstugiwanie M3JM1. Organizowanie dziatalnosci gospadarczej
k] obrotu magazynowego wspomagane programami M3.JM2. Obstugiwanie obrotu magazynowego.
komputerowymi. M3.JM3. Prowadzenie rozliczen podatkowych.
M Prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowe;j M4.JM1. Prowadzenie kadT.
wspomagane programami komputerowymi. M4.JM2. Rozliczanie ptac.
M5 Planowanie w przedsiebiorstwie i prowadzenie M5.JML. Planowanie w przedsiebiorstwie.
analiz ekonomicznych. M5.JM2. Prowadzenie analizy ekonomiczne;.
M6 Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa).
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Dydaktyczna mapa programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.35. Planowanie

i prowadzenie dziatalnosci w organizacji.

M1. Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej

i stosowanie zasad ekonomii. M2. Obstugiwanie biura

\2

\l/ M2.JM1.

M1.JM1.

\l/ M1.JM3.

M1.JM2. M2.JM2. M2.JM3.

! ! )
; ;
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M3. Prowadzenie rozliczen
podatkowych i obstugiwanie obrotu
magazynowego wspomagane
programami komputerowvmi.

\%

M3.JM1.

\ \

M3.JM2. M3.JM3.

\’ v
v

MD5. Planowanie w przedsiebiorstwie
i prowadzenie analiz ekonomicznych.

Ma4. Prowadzenie obstugi
kadrowo-ptacowej wspomagane
programami komputerowymi.

\
v 2
M4.IML1. M4.IM2.
\

\
V !

M5.JM1.

M5.JM2.

v

M6. Wykonywanie zadan
zawodowych u pracodawcy
(praktyka zawodowa).
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3. Wymagania wstepne dla uczestnikow kursu

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

umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

W kwalifikacyjnym kursie zawodowym mogg uczestniczy¢ rowniez osoby, ktére majg prawo spetniac
obowigzek nauki w formie pozaszkolnej, zgodnie z Rozporzadzeniem MEN z 16 lipca 2012 r.
w sprawie przypadkoéw, w jakich do publicznej lub niepublicznej szkoty dla dorostych mozna przyjac
osobe, ktéra ukoniczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkow, w jakich osoba, ktéra ukonczyta gimnazjum,

moze spetnia¢ obowigzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy.

Osoba podejmujaca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajgca:

o dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,

o Swiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub inny

rownorzedny,

o Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe,

o S$wiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

o Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,

o zaswiadczenie o ukoriczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego,

o zaswiadczanie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci zawodowych,
— jest zwalniana na swdj wniosek ztozony podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy
z zaje¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektéw ksztatcenia zrealizowanych
w dotychczasowym procesie ksztatcenia, oile sposob organizacji ksztatcenia na kwalifikacyjnym

kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Stuchacz przed rozpoczeciem kursu musi dostarczyé zaswiadczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista.

* %
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Powigzanie kwalifikacji z zawodem

Wykaz kwalifikacji oraz ich powigzania z zawodami.

Oznaczenie Nazwa kwalifikacji Nazwa zawodu, w ktérym
kwalifikacji wyodrebniono

kwalifikacje
Kwalifikacja A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji | Technik ekonomista
Kwalifikacja A.36. Prowadzenie rachunkowosci 331403

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe w zawodzie technik
ekonomista wymagane jest potwierdzenie uzyskania wszystkich kwalifikacji wtym zawodzie

oraz posiadanie wyksztatcenie $redniego.
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4. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania,
z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji  pracy
stuchaczy kwalifikacyjnych kursow zawodowych Ilub
uczestnikdw ksztatcenia w innych formach pozaszkolnych,
w zaleznosci od ich potrzeb i mozliwosci

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

Zadania szkoty i innych podmiotdw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji s
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktdre wptywaja
w szczegblnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, a takie wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy

i umiejetnosci pracownikow.

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

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

zawodow szkolnictwa zawodowego.

Kurs przeznaczony jest dla oséb dorostych, ktére majg réiny poziom wiedzy iumiejetnosci
uzyskanych z dotychczasowego ksztatcenia, rézny bagaz doswiadczen zawodowych co czesto stanowi
duzg trudnos¢ podczas prowadzenia zajeé. Wobec powyzszego nalezy nauczanie zorganizowaé tak,
aby zapewni¢ kazdemu stuchaczowi ciggty przyrost kompetencji, tj. wiadomosci i umiejetnosci

w okreslonym obszarze. Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich

10
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stuchaczy, badz poprzez prace indywidualng na zajeciach, badz tez przez stosowanie zréznicowanych
zadan i ¢wiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Praca stuchacza powinna by¢
jednolita podczas opracowywania nowych zagadnied programowych natomiast zréznicowana na
zajeciach praktycznych i laboratoryjnych. Nalezy zacheca¢ wszystkich stuchaczy do wysitku
intelektualnego w procesie rozwigzywania problemdw. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na
realizacje efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci pracy
zespotowej, odpowiedzialnos¢ za wtasng prace i prace zespotu, ktdre w chwili obecnej sg najbardziej

pozadane przez pracodawcow na rynku pracy.

Osoba po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.35. Planowanie i prowadzenie
dziatalnosci w organizacji powinna by¢ przygotowana do wykonywania zadan zawodowych
zwigzanych z:

1. prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej i obliczaniem podatkow,

2. prowadzeniem obstugi kadrowo-ptacowej,

3. sporzadzaniem plandéw, analiz i sprawozdan.

11
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Symbol | Nazwa modutu/kursu umiejetnosci zawodowych Liczba godzin kursu
modutu w formie ksztatcenia
stacjonarnego | zaocznego
Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie
M1 zasad ekonomii. 160 104
M2 Obstugiwanie biura. 120 79
Prowadzenie rozliczen podatkowych i obstugiwanie obrotu
M3 magazynowego wspomagane programami 190 124
komputerowymi.
Prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowe wspomagane
M4 programami komputerowymi. 170 110
M5 PIanowa.nle w przedsiebiorstwie i prowadzenie analiz 110 79
ekonomicznych.
Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka
M6 zawodowa). 80 52
Razem 830 541
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6. Tresci nauczania, opis efektow ksztatcenia, wykaz
literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow
dydaktycznych, sposob i forma zaliczenia w zakresie
poszczegdlnych modutow

Modut 1: Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie zasad ekonomii

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin
ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ ksztatcenie | w placéwce/ ksztatcenie
osrodku na odlegtos¢ osrodku na odlegtos¢
M1.JM1. Funkcjonowanie podmiotdw na rynku. 85 55
M1.JM2. Prowadzenie badan i analiz
. . . 35 23
statystycznych zbiorowosci statystyczne;j. 40* 26*
M1.JM3. Postugiwanie sie jezykiem obcym 40 %6
ukierunkowanym zawodowo.
Razem 160 40* 104* 26*

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

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego zawodowego praktycznego
Jednostka modutowa PKZ(A.m) PKZ(A.m)
M1.JM1. Funkcjonowanie Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
podmiotéw na rynku. 1. postugiwacé sie pojeciami z zakresu | 1. postugiwac sie pojeciami
Tresci nauczania: mikroekonomii i makroekonomii; z zakresu mikroekonomii
Przedmiot badan ekonomii. 1) okresli¢ obszar zainteresowan i makroekonomii
Rynek czynnikéw produkcji. mikro i makroekonomii; 1) dokona¢ wyboru
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Mechanizm rynkowy.
Decyzje ekonomiczne
konsumentéw i producentéw
W procesie gospodarowania.
Mierzenie efektow
dziatalno$ci gospodarczej.
Podstawy funkcjonowania
przedsiebiorstw.

Zakres i zrodta prawa
gospodarczego.
Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarcze;j.
Biznesplan w zakresie
podejmowania dziatalnosci
gospodarcze;j.

Podstawy marketingu

w przedsiebiorstwie.
Kredytowanie dziatalnosci
gospodarczej.

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

10.

rozréznié kategorie mikro
i makroekonomiczne;
wyjasni¢ zwigzki zachodzace
pomiedzy podmiotami
uczestniczacymi w ruchu
okreznym produktu i dochodu;
wymienic elementy i funkcje
rynku;
scharakteryzowac rynek,
przedstawi¢ sposoby
rozwigzywania probleméw
niedoboru w réznych systemach
ekonomicznych;
wymienic i scharakteryzowac
czynniki ksztattujgce popyt
i podaz;
scharakteryzowac czynniki
wplywajace na elastycznosc
popytu i podazy;
wskazaé sposoby i metody
mierzenia elastycznosci popytu
i podazy;
scharakteryzowaé efekt Veblena
i Giffena;
okresli¢ role ceny w gospodarce
rynkowej;
okresli¢ znaczenie ceny
rownowagi rynkowej;
rozrézni¢ dobra komplementarne
i substytucyjne;
scharakteryzowac stope
substytucji;
wskazac konsekwencje
niezachowania réwnowagi
gospodarczej;
wyjasnic¢ pojecia: produkt,
inwestycje, oszczednosci, inflacja,
bezrobocie, rownowaga
zewnetrzna;
wskazac sposoby rozwigzywania
problemu niedoboru w réznych
sytuacjach;

planowac i podejmowac dziatania

marketingowe prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;

1)

2)

3)

wymienic zrodta informacji
wykorzystywanych w badaniach
marketingowych;

rozréznic typy i metody badan
marketingowych;

rozroéznic¢ elementy marketingu

ekonomicznego;

2) okresdli¢ koszt alternatywny,

3) ocenic¢ dynamike Produktu
Krajowego Brutto;

PDG

Stuchacz potrafi:

2. stosowac przepisy prawa pracy,

przepisy prawa dotyczace ochrony

danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;

1) zastosowac przepisy prawa
pracy,

2) zastosowad przepisy o ochronie
danych osobowych;

3) zastosowad przepisy prawa
autorskiego;

3. stosowac przepisy prawa

dotyczace prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej;

1) zastosowac przepisy ustawy
prawo dziatalnosci
gospodarczej;

2) zastosowac przepisy kodeksu
spotek handlowych;

3) dokonac analizy kredytow na
dziatalno$¢ gospodarczg
oferowanych przez rézne banki;

5. analizowac dziatania

prowadzone przez

przedsiebiorstwa funkcjonujace

w branzy;

1) dokonac analizy rynku;

2) okresli¢ czynniki wptywajgce na
dziatalnos$¢ przedsiebiorcy na
rynku konkurencji doskonate;j,
monopolu, oligopolu, duopolu;

3) dokonac analizy kosztéw
produkcji przedsiebiorstw
dziatajgcych w branzy;

4) sporzadzi¢ analize SWOT
przedsiewziecia;

6. inicjowaé wspdlne

przedsiewziecia z réoznymi

przedsiebiorstwami z branzy;

1) zorganizowac wspodtprace
z kontrahentami w zakresie
zaopatrzenia i sprzedazy;

2) zaplanowac wspdlne
przedsiewziecia dotyczace
promowania ustug i produktow
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MIX;

4) scharakteryzowad podstawowe
narzedzia marketingu (produkt,
cena, dystrybucja, promocja)

PDG

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z obszaru

funkcjonowania gospodarki

rynkowej;

1) rozrdézni¢ mate, Srednie i duze
przedsiebiorstwo;

2) okresli¢ formy wiasnosci
organizacji: wtasnos¢
indywidualna, spétdzielcza,
komunalna, paristwowa, spdtka
prawa cywilnego, réznego rodzaju
spotki wystepujace w Kodeksie
handlowym i Kodeksie cywilnym;

3) wyjasnic¢ cele i funkcje
przedsiebiorstwa: ekonomiczne,
techniczne, spoteczne;

4) okresli¢ znaczenie zasobow
produkcyjnych, finanséw
przedsiebiorstwa, produkc;ji;

5) scharakteryzowac problem
samofinansowania
i samodzielnosci przedsiebiorstwa;

6) rozrdézni¢ rodzaje decyzji
produkcyjnych przy zastosowaniu
kryterium produkcyjnego;

7) wymienié czynniki wptywajace na
wybor rodzajow dziatalnosci;

8) wyjasni¢ koniecznos¢ stosowania
kryteriéw klasyfikowania
przedsiebiorstw tj.: wielkos¢
przedsiebiorstwa, forme wtasnosci,
rodzaj dziatalnos¢ wg PKD, wg
formy prawnej;

9) okresli¢ czynniki zagrozen i szans

przedsiebiorstwa;

3. stosowac przepisy prawa dotyczace

prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;

1) zidentyfikowadé przepisy dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

2) okresli¢ konsekwencje wynikajace
Z nieprzestrzegania przepisow
z zakresu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

3) okresli¢ zasady kredytowania

na rynku;

7. przygotowaé dokumentacje

niezbedng do uruchomienia

i prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;

1) dokonaé wyborow
ekonomicznych,

2) sporzadzi¢ biznesplan jako
pomyst na biznes

3) wypetnié¢ formularz (druk
rejestracyjny) CEiDG-1;

4) wypetni¢ druki do rejestracji
ZUS ( ZUS ZUA, ZUS ZZA);

5) wypetnié zgtoszenie
rejestracyjne w zakresie
podatku od towaréw i ustug;

8. prowadzi¢ korespondencje

zZwigzang z prowadzeniem

dziatalnosci gospodarczej;

1) przyjacéiwystaé
korespondencje;

2) sporzadzié¢ pisma zwigzane
z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg;

9. obstugiwaé urzadzenia biurowe

oraz stosowac programy

wspomagajace prowadzenie
komputerowe dziatalnosci
gospodarczej;

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

2) wydrukowac formularz CEiDG-1

10. planowa¢ i podejmowac

dziatania marketingowe

prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

1) przeprowadzi¢ badanie
marketingowe;

2) zaprezentowac wyniki badania
marketingowego;

3) zastosowac podstawowe
techniki mierzenia efektywnosci
dziatan marketingowych;

4) przeanalizowac potrzeby
klientow na podstawie
przeprowadzonych badan
ankietowych;

11. optymalizowac koszty

i przychody prowadzone;j

dziatalnosci gospodarczej;
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dziatalno$ci gospodarczej i warunki
uzyskania kredytu;

4. rozrézniac przedsiebiorstwa
i instytucje wystepujace w branzy
i powigzania miedzy nimi;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zidentyfikowac przedsiebiorstwa
dziatajace na rdwnych szczeblach
dziatalnosci;

okresli¢ elementy bezposredniego
i posredniego otoczenia
przedsiebiorstwa;

wyjasnic¢ formy organizacyjne
zrzeszania sie przedsiebiorstw;
wymienic¢ przedsiebiorstwa

i instytucje wystepujace

w dziatalnosci i powigzania miedzy
nimi;

scharakteryzowac rdézne rodzaje
dziatalnosci;

okresli¢ schemat powigzan
organizacyjnych, technicznych

i innych przedsiebiorstw tej samej
branzy i przedsiebiorstw spoza
branzy;

scharakteryzowad zasady
wspotpracy i wspotdziatania
przedsiebiorstw;

zidentyfikowac sytuacje prawng

i ekonomiczng firmy w przypadku
koncentracji przedsiebiorstw;

7. przygotowac dokumentacje
niezbedng do uruchomienia

i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

1)

wymieni¢ dokumenty niezbedne
do uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej;

wymieni¢ dokumenty zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

wskazac funkcje biznesplanu;
wskazac etapy tworzenia
biznesplanu;

scharakteryzowac elementy
biznesplanu;

rozrézni¢ elementy biznesplanu;
rozrézni¢ pojecia: ptatnik,
podatnik, ubezpieczyciel,
ubezpieczony;

11. optymalizowac koszty i przychody
prowadzonej dziatalno$ci

1) obliczy¢ rzeczywiste koszty
kredytu — skorzystac
z kalkulatora RRSO;

2) dokona¢ wyboru
najkorzystniejszej oferty
kredytowej;

3) okresli¢ wptyw kosztéw
i przychoddéw na wynik
finansowy;

omz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowad prace zespotu;

2.dobierac osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowac cztonkéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomadc osoby realizujgce
poszczegblne zadania;

4. ocenia¢ jakos$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowac¢ zmiany
W Organizacji pracy majace na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowac rozwigzania
techniczne majgce na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

1) zinterpretowaé komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) wystuchac argumentow
i wyjasnien wspotpracownikdow;

3) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
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gospodarczej; wspotpracownikami;

1) wyjasnié¢ pojecie kosztu 4) ksztattowaé prawidtowe relacje
i przychodow; z pracownikami; kontrahentami

2) zidentyfikowad sktadniki kosztow i innymi osobami;

w dziatalnosci gospodarczej; KPS

3) rozrdzni¢ rodzaje osigganych Stuchacz potrafi:
przychoddéw; 1. przestrzegac zasad kultury

oMz i etyki;

Stuchacz potrafi: 1) zastosowac normy i reguty

1. planowa¢ prace zespotu w celu obyczajowe w kontaktach

wykonania przydzielonych zadan; miedzyludzkich;

Stuchacz potrafi: 2) zastosowad zasady etyki

1) wymienic¢ zasady planowania; zawodowej;

2) scharakteryzowaé normy i reguty 3) dostosowad wyglad zewnetrzny
postepowania w tworzeniu do sytuacji zawodowej;
planow; 2. by¢ kreatywnym

KPS i konsekwentnym w realizacji

Stuchacz potrafi: zadan;

3. przewidywac skutki 1) dazy¢ wytrwale do celu;

podejmowanych dziatan 2) przedstawié whasne pomysty

1) ocenic rezultaty dziatan; w realizacji do realizacji dziatan;

2) dostrzec konsekwencje podjetych | 4. by¢ otwartym na zmiany;
dziatan; 1) wykazac sie otwartoscig na

4. by¢é otwartym na zmiany; zmiany w zakresie stosowanych

1) przeanalizowaé zmiany zachodzace metod i technik pracy
w branzy ekonomicznej; 5. radzi¢ sobie ze stresem;

5. radzi¢ sobie ze stresem; 1) kontrolowac stres;

1) rozrdznic rodzaje stresu; 2) zapanowac nad stresem;

2) przewidziec sytuacje wywotujgce 6. aktualizowa¢ wiedze
stres; i doskonali¢ umiejetnosci

3) okresli¢ skutki wywotane przez zawodowe;
stres; 1) wykorzystaé rézne zrédta

7. przestrzega¢ tajemnicy informacji w celu doskonalenia

zawodowej; umiejetnosci zawodowych;

1) okresli¢ konsekwencje 2) doskonali¢ swoje kompetencje
nieprzestrzegania tajemnicy zawodowe;
stuzbowej; 7. przestrzega¢ tajemnicy

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za zawodowej;

podejmowane dziatania; 1) respektowac zasady

1) ocenic ryzyko podejmowanych przestrzegania tajemnicy
dziatan; stuzbowej;

2) dostrzec konsekwencje 8. ponosic¢ odpowiedzialnosc¢ za
zaplanowanych dziatan. podejmowane dziatania;

1) ponies¢ odpowiedzialno$é za
podjete dziatania;

2) wyciggnac¢ wnioski z podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowac techniki
negocjacyjne;
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2)
3)

zachowacd sie asertywnie;
zaproponowac alternatywne
rozwigzania;
wspotpracowacé w zespole.
doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;
zmodyfikowac dziatania

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

10.
1)

2)

3)

4)

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

Przedmiot i zadania statystyki.

Proces badania
statystycznego.
Analiza danych
statystycznych.
Prezentacja materiatu
statystycznego.

PKZ(A.m)
Stuchacz potrafi:

9. rozrdzniac rodzaje badan
statystycznych oraz okreslac ich
przydatnos¢;

1)

rozrézni¢ pojecia dotyczace
przedmiotu badania
statystycznego: jednostka
statystyczna, zbiorowosé
statystyczna; cecha statystyczna;

11. rozrézniaé, obliczac
i interpretowac podstawowe miary
statystyczne;

1)

2)

3)

zidentyfikowac rodzaje badan
statystycznych: petne, czesciowe;
reprezentacyjne, monograficzne
okresli¢ przydatnosc
przeprowadzonego badania
statystycznego;

rozrézni¢ podstawowe miary
statystyczne: wskazniki struktury
wspotczynniki natezenia, wskazniki
dynamiki, miary tendencji
centralnej ( Srednia arytmetyczna,
dominanta, mediana);

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

8. dokonac selekcji danych

statystycznych pod katem ich

przydatnosci analitycznej

i decyzyjnej;

1) wykorzysta¢ dane opracowane
przez GUS;

2) dokonac selekcji danych
statystycznych zgromadzonych
przez GUS;

10. gromadzié¢ informacje

o badanej zbiorowosci;

1) zgromadzi¢ dane dotyczace
badanego zjawiska;

11. rozrdzniaé, obliczaé

i interpretowac podstawowe

miary statystyczne;

1) obliczy¢ podstawowe miary

statystyczne: wskazniki

struktury, wspotczynniki
natezenia, miary tendencji
centralnej (Srednia
arytmetyczna, dominanta,
mediana);

dokonac interpretacji

wskaznikéw i miar

statystycznych;

12. przeprowadzac analize

statystyczng badanego zjawiska;

1) dobrac najlepszg do danego

badania miare statystyczna.

przeprowadzi¢ analize
natezenia zjawisk;
przeprowadzi¢ analize
struktury;

przeprowadzi¢ analize dynamiki

opracowac i prezentowac dane

2)

2)
3)

4)
13.
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statystyczne i wyniki badan;

1) zaprezentowad dane
statystyczne metoda opisowg;

2) zaprezentowac dane
statystyczne metoda
tabelaryczng;

3) zaprezentowac dane
statystyczne metodg graficzng;

14. stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan.

1) wykorzysta¢ arkusz kalkulacyjny
do przeprowadzenia analizy
statystycznej;

2) wykorzystac edytor tekstu
i program do prezentacji w celu
przedstawienia opracowanych
wynikéw badan;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowac prace zespotu;

2.dobiera¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetencji;

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowad cztonkdéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomoc osoby realizujgce
poszczegdlne zadania;

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic jako$¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteriow;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wplywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

1) zaproponowac zmiany
W organizacji pracy majace na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowac rozwigzania
techniczne majace na celu
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poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchac argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdw;

2) uzasadni¢ swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowad witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) przestrzegaé zasad kultury
osobistej;

2) przestrzegad zasad etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawié wtasne pomysty
w trakcie realizacji zadan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazac sie otwartoscig na
zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) kontrolowac stres;

2) zapanowac nad stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) doskonalié¢ swoje kompetencje
zawodowe;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowacd zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosic¢ odpowiedzialnosc¢ za

podejmowane dziatania;

1) ponie$¢ odpowiedzialnos¢ za
podjete dziatania;

2) wyciggnac wnioski z podjetych
dziatan;
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9. negocjowac warunki
porozumien;
1) zastosowac techniki
negocjacyjne;
2) zachowad sie asertywnie;
3) proponowac alternatywne
rozwigzania;
10. wspoétpracowac w zespole.
1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;
2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;
3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;
4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole;
BHP
Stuchacz potrafi:
7. organizowaé stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;
1) zorganizowac stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy;
9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;
1) zastosowac sie do przepisow
ochrony bezpieczenstwa
i higieny pracy podczas
wykonywania prac biurowych.

Jednostka modutowa
M1.JM3. Postugiwanie sie
jezykiem obcym

ukierunkowanym zawodowo.

Tresci:

Dokumenty aplikacyjne.
Obstuga klientow

w sekretariacie.

Rozmowy telefoniczne.
Korespondencja i dokumenty
handlowe.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury i etyki;

1) wymienic¢ zasady etyki zawodowej;

2) skonkretyzowac zasady etyki
zawodowe].

Joz

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie zasobem

srodkéw jezykowych

(leksykalnych, gramatycznych,

ortograficznych

oraz fonetycznych),

umozliwiajacych realizacje zadan

zawodowych;

1) postuzyé sie zasobem srodkow
leksykalnych podczas
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Reklama i materiaty
promocyjne.

wykonywania zadan
zawodowych w jednostce
organizacyjnej;

2) postuzyc sie zasobem Srodkéw
gramatycznych podczas
wykonywania zadan
zawodowych w jednostce
organizacyjnej;

3) postuzyc sie zasobem Srodkéw
ortograficznych podczas
wykonywania zadan
zawodowych w jednostce
organizacyjnej;

4) postuzyd sie kontekstem w celu
zrozumienia wypowiedzi
z uzyciem stownictwa
ekonomicznego;

2. interpretowac wypowiedzi

dotyczace wykonywania typowych

czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka;

1) porozumiec sie ze
wspotpracownikami;

2) wystuchac wypowiedzi w jezyku
obcym i je przettumaczy¢;

3) zinterpretowac typowe pytania
stawiane przez klientow
w jezyku obcym;

4) przekazac obcojezycznym
klientom informacje dotyczace
godzin, termindéw i dat;

5) udzieli¢ informacji
w odpowiedzi na zapytanie
o droge w budynku i miescie,
wskazac i opisac droge na
planie miasta;

6) przeprowadzi¢ rozmowe
telefoniczng w jezyku obcym
zwigzang z obstuga klienta;

3. analizowac i interpretuje

krotkie teksty pisemne dotyczace

wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

1) przettumaczy¢ na jezyk obcy
krétkie teksty i dokumenty
zwigzane z funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej;

2) dokonac analizy krdtkich
tekstéw pisemnych dotyczacych
wykonywania typowych
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czynnosci zawodowych;

3) zinterpretowac kroétkie teksty
pisemne dotyczace
wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

4. formutowac kroétkie i zrozumiate

wypowiedzi oraz teksty pisemne

umozliwiajace komunikowanie sie

w Srodowisku pracy;

1) zastosowac zwroty
grzecznosciowe w jezyku
obcym w trakcie
przeprowadzanej rozmowy;

2) przettumaczy¢ korespondencje;

3) sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej;

4) sporzadzi¢ notatke
z przeczytanego tekstu lub
krétkiej rozmowy;

5) sporzadzi¢ krétkie teksty
i dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem
przedsiebiorstwa;

5.korzystac z obcojezycznych

zrédet informaciji;

1) przettumaczy¢ krétkie spoty
reklamowe w prasie;

2) skorzystac z literatury
obcojezycznej;

PKZ(A.m.)

14.stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan;

1) skorzystac¢ z programoéw do
ttumaczen.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie

zasad ekonomii konczy sie zaliczeniem wformie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.

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

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

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

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

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

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

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

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

¢wiczen. Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2013

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywacd sie w pracowni ekonomicznej, wyposazonej w: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, zdrukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie
komputery potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet
programow biurowych, druki formularzy stosowanych w zaktadaniu iprowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej; zestaw przepisow prawa gospodarczego w formie drukowanej lub elektronicznej,
podreczniki, literature zawodowg, stowniki iencyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce

dziatalnosci gospodarczej, statystyki i marketingu.
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Modut 2: Obstugiwanie biura

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin

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

edukacyjnych uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ ksztatcenie w placéwce/ ksztatcenie
osrodku na odlegtos¢ osrodku na odlegtos¢
M2.JM1. Obstugiwanie sprzetu i urzadzen
e . 30 20
techniki biurowej.
M2.JM2. Sporzadzanie korespondencji biurowej 64 30* 42 22*
M2.JM3. Prowadzenie biura i organizowanie
. 26 17
zebran.
Razem 120 30* 79 22*

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

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektéw ksztatcenia

zawodowego teoretycznego zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa BHP BHP
M2.JM1. Obstugiwanie Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:

sprzetu i urzadzen techniki
biurowe;j.

Tresci nauczania:

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

Praca biurowa a ochrona
przeciwpozarowa i ochrona
Srodowiska naturalnego.
Pierwsza pomoc w nagtych

1. rozrézniaé pojecia zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowa, ochrong
srodowiska i ergonomig;

1) rozrdznic pojecia zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy;
2) wymienic przyczyny powstawania

pozarow w obiektach;
3) wyjasni¢ co oznaczaja
poszczegdlne znaki ewakuacyjne

i znaki ochrony przeciwpozarowej;

4) wymienic¢ rodzaje sprzetu
gasniczego;

5) zdefiniowa¢ pojecie ergonomii;

6) wymieni¢ w odpowiedniej
kolejnosci czynnosci, jakie nalezy

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczeristwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) zorganizowac ergonomiczne
komputerowe stanowisko
pracy;

8. stosuje srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

1) zastosowac odpowiednie Srodki
ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas
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przypadkach.

Komputer i urzadzenia
peryferyjne.

Urzadzenia do obrdbki,
ochrony i oprawy
dokumentow.

Urzadzenia usprawniajgce
czynnosci wysyfania.

i przyjmowania
korespondenc;ji.

Przybory i materiaty biurowe.

wykonaé po zauwazeniu pozaru;

7) wyjasni¢, na czym polega
ewakuacja;

8) dobraé odpowiedni Srodek
gasniczy do rodzaju pozaru;

9) rozrdini¢ ergonomie koncepcyjng

od ergonomii korekcyjnej;

10) wskazac zadanie ergonomii jako

nauki;

2. rozrézniac zadania i uprawnienia

instytucji oraz stuzb dziatajacych

w zakresie ochrony pracy i ochrony

srodowiska w Polsce;

1) rozrdznic¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panistwowej Inspekcji Sanitarnej
i spotecznej inspekcji pracy;

2) okresdli¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy;

3) okresli¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

4) okresli¢ zadania i uprawnienia
spotecznego inspektora pracy;

3. okresla¢ prawa i obowigzki

pracownika oraz pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy;

1) okresli¢ prawa pracownika
wynikajgce z Kodeksu pracy
i regulaminéw wewnetrznych;

4. przewidywac zagrozenia dla

zdrowia i 2zycia cztowieka oraz mienia

i Srodowiska zwigzane

z wykonywaniem zadan

zawodowych;

1) wyjasnic, jak wptywa na
Srodowisko naturalne
wydobywanie i wykorzystanie
w produkcji surowcow
naturalnych;

2) wskazaé zrodta zagrozen podczas
pracy na stanowisku
komputerowym;

5. okresla¢ zagrozenia zwigzane

z wystepowaniem szkodliwych

czynnikéw w srodowisku pracy;

1) okresli¢ zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem szkodliwych
czynnikéw w pracy biurowej;

6. okresla¢ skutki oddziatywania

czynnikéw szkodliwych na organizm

wykonywania prac biurowych;

9. przestrzegac zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) dokonac analizy przepiséw
ochrony przeciwpozarowe;j
podczas wykonywania prac
biurowych;

2) zastosowac przepisy ochrony
przeciwpozarowe]j podczas
wykonywania prac biurowych;

3) przestrzegac zasady ochrony
Srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych;

10. udziela¢ pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach

przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i Zycia;

1) zapobiegac zagrozeniu zycia
i zdrowia w pracy biurowej;

2) udzieli¢ pierwszej pomocy
w stanach zagrozenia zycia
i zdrowia zgodnie z aktualnymi
zasadami udzielania pierwszej
pomocy;

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

6. obstugiwac sprzet i urzadzenia

techniki biurowej;

1) dobrac sprzet techniczny do
wykonania zadania;

2) obstuzy¢ urzadzenia biurowe
stosowane na stanowisku pracy
zgodnie z instrukcjg obstugi;

3) rozpoznadiusungé drobne
usterki uzytkowanego sprzetu
biurowego;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowaé prace zespotu;

2.dobiera¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

1) rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetenc;ji;

3. kierowa¢ wykonaniem
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cztowieka;

1) wymienic¢ skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na
organizm cztowieka;

2) wskazac sposoby zapobiegania
oddziatywaniom czynnikéw
szkodliwych w pracy biurowej;

8. stosowac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

1) scharakteryzowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

2) rozréznié srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

10) udziela¢ pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach przy

pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia.

1) zidentyfikowac i zinterpretowaé
przepisy dotyczgce okresowych
badan pracownikéw w zakresie
BHP;

2) zidentyfikowac zagrozenie zycia
i zdrowia w pracy biurowej;

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

1)

2)

1)

2)

3)

przydzielonych zadan;

zmobilizowa¢ cztonkdéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

wspomac osoby realizujgce
poszczegdblne zadania;

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;
1) monitorowac jakosé

wykonywanych zadan;

2) ocenic¢ jakosé wykonanych

zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;
1) zaproponowac zmiany

W organizacji pracy majgce na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowad rozwigzania

techniczne majace na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

wystuchaé argumentéw

i wyjasnien wspotpracownikdw;
uzasadni¢ swoje decyzje

w rozmowach ze
wspotpracownikami;
zastosowac wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS
Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury
i etyki;
1) przestrzegac zasady kultury

osobistej;

2) przestrzegac zasady etyki

zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawié wiasne pomysty

w realizacji do realizacji dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;
1) wykazac sie otwartoscig na

zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy;
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5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) kontrolowac stres;

2) zapanowac nad stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystac rézne Zrodta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) doskonali¢ swoje kompetencje
zawodowe;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowacd zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosic¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) wystuchac argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdw;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowad witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowac techniki
negocjacyjne;

2) zachowaCt sie asertywnie;

3) zaproponowac alternatywne

rozwigzania;

. wspoétpracowac w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.

Jednostka modutowa
M2.JM2. Sporzadzanie
korespondencji biurowej.
Tresci:

Akty prawne regulujace
dziatanie jednostki i czynnosci
kancelaryjne.
Przechowywanie

PKZ (A.m)

Stuchacz potrafi:

5. stosowac przepisy prawa dotyczace

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych;

1) rozrézniac klauzule tajnosci: scisle
tajne, tajne, poufne, zastrzezone
poufnymi i tajnymi;

PKZ (A.m)

Stuchacz potrafi:

2. korzystaé z programoéw

komputerowych w pracy

biurowej;

1) sporzadzi¢ prezentacje
multimedialng na okreslony
temat;
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dokumentacji i kategorie
archiwalne

Zasady redagowania pism
Elementy sktadowe pism

i zasady ich rozmieszczania
Pisemne komunikowanie sie
z otoczeniem-
korespondencja.

Ochrona danych osobowych.

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

3) wyjasni¢, jakie informacje mozna
uznac za dane osobowe
w przypadku oséb prowadzacych
dziatalno$¢é gospodarczg;

4) wyijasnic, jakie informacje mozna
uznac za dane wrazliwe;

5) zidentyfikowac obowigzki
pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych;

7. przechowywad dokumenty;

1) rozrdznic kategorie archiwalne;

2) okresli¢ sposdb przechowywania
dokumentdw ksiegowych;

2) skorzystac z zasobdw sieci
internetowej;

3) wystac informacje za
posrednictwem poczty
elektronicznej;

4) skorzystac z edytora tekstu przy
tworzeniu pism zwracajac
uwage na formatowanie
dokumentu;

5) skorzystac z korespondencji
seryjnej przy pisaniu pism
i adresowaniu kopert;

6) skorzystac z arkusza
kalkulacyjnego;

3. przygotowywac standardowe

formy korespondencji stuzbowej;

1) zastosowac zasady
redagowania pism;

2) rozmiescic¢ czesci sktadowe
pisma;

3) sporzadzi¢ pisma
zaadresowane,

4) sporzadzi¢ pisma zatytutowane;

5) sporzadzi¢ pisma typowe;

6) sporzadzi¢ pisma w sprawach
handlowych;

7) przygotowac zaproszenia, bilety
wizytowe i foldery;

5. stosowac przepisy prawa

dotyczace tajemnicy stuzbowej

oraz ochrony danych osobowych;

1) zabezpieczy¢ pisma poufne
i tajne;

2) zabezpieczy¢ dane osobowe;

7. przechowywac dokumenty;

archiwizowa¢ dokumentacje

przedsiebiorstwa;.

1) zabezpieczy¢ dokumenty przed
uszkodzeniem;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) zorganizowac stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
ergonomii;
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2) zorganizowac stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
z przepisami bezpieczeristwa
i higieny pracy;

9. przestrzegac zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) przestrzegac przepisy ochrony
bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas wykonywania prac
biurowych;

2) przestrzegad regulaminu
pracowni przedmiotowe;j.

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

Informacja w pracy biurowe;.

Organizacja stanowiska
biurowego.

Prowadzenie sekretariatu.
Przeprowadzanie rozméw
telefonicznych.
Organizacja i przygotowanie
zebran.

Savoir — vivre pracownika
biurowego.

Organizacja podrézy
stuzbowej.

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

4. wykonywaé prace zwigzane

z przygotowaniem spotkan

stuzbowych;

1) wymienic elementy agendy;

5. stosowaé przepisy prawa dotyczace

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych;

1) zidentyfikowac obowigzki
pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych;

2) zidentyfikowac obowigzki
pracownika w zakresie poufnosci
tajemnic pracodawcy;

3) wskazaé wymogi, ktore muszg byé
spetnione, aby zakaz konkurencji
po zakonczeniu stosunku pracy
u danego pracodawcy byt
skuteczny;

oMz

Stuchacz potrafi:

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

1) zinterpretowaé komunikaty

werbalne i niewerbalne.

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowaé stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) zorganizowac stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
ergonomii;

2) zorganizowad stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
z przepisami bezpieczenstwa;

3) przestrzegad regulaminu
pracowni przedmiotowej;

8. stosowac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

4) zastosowac odpowiednie srodki
ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas
wykonywania prac biurowych;

9. przestrzegac zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) przestrzegac przepisow
ochrony bezpieczenstwa
i higieny pracy podczas
wykonywania prac biurowych;
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PKZ(A.m)
Stuchacz potrafi:

1)
2)

3)

4)

5)

4. wykonywac prace zwigzane
z przygotowaniem spotkan
stuzbowych;

sporzadzi¢ agende spotkania;
przygotowac spotkanie
oficjalne i towarzyskie;
stosowac przepisy prawa
dotyczace tajemnicy stuzbowej
oraz ochrony danych
osobowych;

zabezpieczy¢ pisma poufne

i tajne;

chroni¢ zbiory danych
osobowych;

omz
Stuchacz potrafi:

1)

1)

1)

2)

1)

2)

1. planowac prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;

zaplanowac prace zespotu;

2.dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

rozdzieli¢ zadania cztonkom
zespotu wedtug umiejetnosci
i kompetenc;ji;

3. kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

zmobilizowac cztonkdow zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

wspomaoc osoby realizujgce
poszczegdlne zadania;

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

nadzorowac jakos¢
wykonywanych zadan;
oceni¢ jako$¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteriow;

5. wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wplywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;
1) zaproponowac zmiany

W organizacji pracy majace na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowac rozwigzania

techniczne majgce na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze
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wspotpracownikami.

1) wystuchaé argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdw;

2) uzasadnié swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowac wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) przestrzegac zasad kultury
osobistej;

2) przestrzegad zasad etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawi¢ wtasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazad sie otwartoscig na
zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy;

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) kontrolowac stres;

2) zapanowac nad stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystaé rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawi¢ gotowos¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) przestrzegac zasady
zachowania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosic¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) ponies¢ odpowiedzialnos¢ za
podjete dziatania;

2) wyciggnac wnioski z podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki
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porozumien;

1) zastosowac techniki
negocjacyjne;

2) zachowad sie asertywnie;

3) zaproponowac alternatywne
rozwigzania;

10. wspoétpracowac w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Obstugiwanie biura konczy sie zaliczeniem w formie
ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co
najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajacego wiedze i co najmniej 75 %
punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

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

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury
Bukata Wanda, Szczech Krzysztof: Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu.
Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw. Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne.
Warszawa, 2012
tatka Urszula: Organizacja itechnika pracy biurowej. Wydawnictwo Szkolne iPedagogiczne.
Warszawa, 2013
Eugeniusz J. Witek: Technika biurowa: Pracownia ekonomiczna cze$¢ 1. Wydawnictwa eMPi*
Poznan, 2011
Mitura Elzbieta, Kowalik Renata: Organizacja pracy biurowej, Poradnik dla nauczyciela.

Wydawnictwo Difin. Warszawa, 2011
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Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac¢ sie w pracowni techniki biurowej, wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela zdostepem do Internetu, zdrukarka sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
stuchacza), wszystkie komputery potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne do obstugi sekretariatu;
urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci, takie jak: telefony z automatyczng sekretarkg i faksem,
skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i srodki
biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej
i handlowej, ipodatkéw; zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
produkcyjnej, ustugowe]j i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy
wykaz akt iinstrukcje kancelaryjne; podreczniki, stowniki iencyklopedie ekonomiczne, prawne
oraz dotyczace rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych nauczanie jest

prowadzone w szkole.
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Modut 3: Prowadzenie rozliczen podatkowych i obstugiwanie obrotu
magazynowego wspomagane programami komputerowymi

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny,

edukacyjnych uczestnikow.

nauczyciel

moze wprowadzi¢ zmiany

w zaleznosci od potrzeb

Liczba godzin re

alizowanych na kursie

w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
Jednostki modutowe stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ | ksztatcenie na | w placowce/ ksztatcenie
osrodku odlegtos¢ osrodku na odlegtos¢
M3.JM1. Organizowanie dziatalnosci 60 39
gospodarczej. 48+
M3.JM2. Obstugiwanie obrotu 70 46 31*
magazynowego.
M3.JM3. Prowadzenie rozliczen podatkowych 60 39
Razem 190 48* 124 31*

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

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M3.JM1. Organizowanie
dziatalnosci gospodarczej.
Tresci nauczania:
Podstawowe definicje
prawne.

Zrédta prawa dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

Zadania przedsiebiorcow,
instytucji finansowych,
organdw administracji
rzagdowej i samorzadowej
w zakresie prowadzenia
organizowania dziatalnosci
gospodarcze;j.

Formy organizacyjno-prawne
przedsiebiorcow.

A35.1.

Stuchacz potrafi:

1. stosowac przepisy Kodeksu spétek

handlowych, Kodeksu cywilnego,

Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz przepisy

podatkowe w zakresie
wykonywanych zadan;

1) wymienic¢ zrodta prawa dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

2) okresli¢ podmioty stosunkéw
cywilnoprawnych;

3) dostosowac odpowiednig forme
prawng do czynnosci prawnych;

4) ustali¢ sposoby nabycia i utraty
witasnosci;

5) okresli¢ prawa i obowigzki

A 35.1.

Stuchacz potrafi:

1. stosowac przepisy Kodeksu
spotek handlowych, Kodeksu

cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy

podatkowe w zakresie
wykonywanych zadan;
1) zastosowac przepisy Kodeksu
spotek handlowych;
2) zastosowac przepisy Kodeksu
cywilnego;
3) zastosowac przepisy Kodeksu
postepowania
administracyjnego;
4. organizowac wspotprace
z kontrahentami i innymi
podmiotami;
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Wspétpraca z kontrahentami
i innymi podmiotami.
Strategie marketingowe.

wtasciciela;

6) okresli¢ zrédta prawa
administracyjnego;

7) okresli¢ zasady postepowania
administracyjnego;

8) okresli¢ role sadow
administracyjnych;

2. okresla¢ zadania przedsiebiorcow,

instytucji finansowych, organéw

administracji rzagdowej

i samorzadowej;

1) scharakteryzowac obowigzki
przedsiebiorcy wynikajgce
z podejmowania dziatalnosci
gospodarczej;

2) okresli¢ dziatania panstwa
sprzyjajace rozwojowi
przedsiebiorczosci;

3) wymienic¢ zadania przedsiebiorcy
zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

4) wskazaé przepisy prawa dotyczace
pomocy publicznej;

5) scharakteryzowac formy i rodzaje
pomocy publicznej;

6) wyjasni¢ role panstwa w ochronie
wtasnosci, uméw i konkurencji;

7) scharakteryzowad role organéw
administracji samorzadowej;

8) okresli¢ role i zadania systemu
ubezpieczen;

9) scharakteryzowad role i zadania
KRS;

10) okreslic¢ role i zadania bankéw

komercyjnych;

wyjasnic role banku centralnego,

rzadu, systemu fiskalnego

w gospodarce;

wymienic i scharakteryzowadé

instytucje kontroli finansowej;

3. rozrézniac formy organizacyjno-

prawne dziatania przedsiebiorcéw;

1) wymieni¢ formy organizacyjno-
prawne dziatania przedsiebiorcéw;

2) okresli¢ wady i zalety
poszczegdlnych form dziatalnosci;

3) okresli¢ organy i ich kompetencje
w zaleznosci od formy prawnej
podmiotu gospodarczego;

4. organizowac wspotprace

z kontrahentami i innymi

11)

12)

1) stworzy¢ prawidtowe relacje
z pracownikami, kontrahentami
i innymi osobami
wspotpracujgcymi
z przedsiebiorstwem;

2) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

3) zachowacd sie asertywnie
w relacjach z uczestnikami
procesu pracy;

4) dostosowac wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

5) przeprowadzi¢ negocjacje
w typowych sytuacjach;

6) stworzy¢ pozytywne relacje
z pracownikami, kontrahentami
i innymi osobami
wspotpracujgcymi;

7) zastosowac techniki
negocjowania i rozwigzywania
konfliktow;

8) zastosowac podstawowe
zasady etyki w biznesie;

5. stosowa¢ strategie

marketingowe;

1) zastosowac poszczegdlne
rodzaje strategii
marketingowych;

2) wykorzystac badania
marketingowe do tworzenia
programu rynkowego;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) przestrzegac regulaminu
pracowni przedmiotowej;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega¢ zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac sie do normy
i reguty obyczajowych
w kontaktach miedzyludzkich;

2) zastosowac zasady etyki
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podmiotami;

1) okresli¢ zasady etyki w biznesie

2) scharakteryzowad normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

5. stosowac strategie marketingowe;

1) rozrézinic rodzaje strategii
marketingowych;

2) okresli¢ powigzania miedzy
rynkiem a produktem;

3) okresli¢ cele i zadania strategii
marketingowej;

4) rozrdznic strategie penetracji
rynku, rozwoju produktu, rozwoju
rynku, dywersyfikacji;

5) okresli¢ sposoby wykorzystania
badan marketingowych do
tworzenia programu rynkowego.

zawodowej;

3) dostosowac wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawic gotowosé do ciggtego
doskonalenia zawodowego.

Jednostka modutowa
M3.JM2. Obstugiwanie
obrotu magazynowego.
Tresci nauczania:
Zaopatrzenie i gospodarka
materiatowo-towarowa.
Zbyt w przedsiebiorstwie
Zarzadzanie zapasami
Rozliczenia gotdwkowe

i bezgotowkowe.
Kalkulacja cen sprzedazy.

A35.1.

Stuchacz potrafi:

6. prowadzi¢ sprawy zwigzane

z obrotem materiatami, towarami

i wyrobami gotowymi oraz $rodkami

pienieznymi;

1) rozrézni¢ materiaty od towardéw
i wyrobdéw gotowych;

2) sklasyfikowa¢ materiaty, towary
i wyroby gotowe wg okreslonych
kryteridw;

7. sporzadza¢ dokumenty zwigzane

z obrotem materiatami, towarami

i wyrobami gotowymi oraz srodkami

pienieznymi;

1) scharakteryzowac obrot
gotowkowy;

2) scharakteryzowac obrot
bezgotéwkowy;

9. rozrdézniac rodzaje zapasow

i zasady ich normowania;

1) sklasyfikowaé zapasy wedtug
réznych kryteriow;

2) wymienic rodzaje zapaséw
nieprawidtowych;

3) wymienic rodzaje zapaséw
prawidtowych;

4) scharakteryzowac poszczegdlne
rodzaje zapasow;

5) wymienic¢ elementy wptywajgce na
ustalenie norm zuzycia zapasow.

A35.1.

Stuchacz potrafi:

6. prowadzi¢ sprawy zwigzane

z obrotem materiatami, towarami

i wyrobami gotowymi

oraz srodkami pienieznymi;

1) ustali¢ zapotrzebowanie na
materiaty, towary w ujeciu
iloSciowym, jakoSciowym
i czasowym;

2) obliczy¢ i zinterpretowac
wskazniki dotyczace zuzycia
materiatowego zapasow,
zdolnosci produkcyjnej,
rytmicznosci produkcji;

3) obliczy¢ i zinterpretowac
wskazniki stuzgce do oceny
gospodarki zapasami
towarowymi;

7.) sporzadzac¢ dokumenty

zwigzane z obrotem materiatami,

towarami i wyrobami gotowymi
oraz srodkami pienieznymi;

1) sporzadzi¢ dokumenty
przychodowe i rozchodowe
obrotu magazynowego;

2) sporzadzi¢ dokumenty obrotu
gotéwkowego
i bezgotéwkowego;

3) sporzadzi¢ dokumenty
sprzedazy;

8. stosowac rézne metody
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kalkulacji cen sprzedazy, w tym

rozliczenia z tytutu podatku VAT;

1) zastosowaé marze rachunkiem
,Wstu”i,od sta”;

2) obliczy¢ cene sprzedazy netto
i brutto wyrobdéw gotowych
i towardw;

3) obliczy¢ kwote podatku VAT
naleznego od sprzedazy;

4) obliczy¢ wynik ze sprzedazy;

5) zastosowad i poréwnac rézne
metody kalkulacji cen
sprzedazy;

10. oblicza¢ normy zapaséw w celu

zachowania ciggtosci produkgji

i sprzedazy oraz wskazniki rotacji

zapasow;

1) obliczy¢ i zinterpretowac normy
zapasow oraz wskazniki
rytmicznosci produkgcji;

2) ustali¢ normy zuzycia
materiatowego
i zapotrzebowanie na
materiaty;

3) obliczy¢ przecietny zapas
i wskazniki rotacji zapaséw
towarowych;

13. korzystac z programow

komputerowych wspomagajacych

prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen
podatkowych;

1) skorzysta¢ z programu do
obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy;

2) sporzadzi¢ dokumenty obrotu
magazynowego: Pz, Wz, Rw,
Mm, Zw w programie
komputerowym;

3) sporzadzi¢ dokumenty obrotu
gotéwkowego
i bezgotéwkowego w programie
komputerowym;

4) sporzadzi¢ dokumenty
sprzedazy: fakture w programie
komputerowym;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujacymi

wymaganiami ergonomii,
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przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

2) przestrzegac regulaminéw
pracowni przedmiotowej;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega€ zasad kultury

i etyki;

4) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

5) zastosowad zasady etyki
zawodowej;

6) dostosowad wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

3) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

4) przejawic¢ gotowos¢ do ciggtego
doskonalenia zawodowego.

Jednostka modutowa
M3.JM3. Prowadzenie
rozliczen podatkowych.
Tresci nauczania:

Kategorie ksztattujgce wynik
dziatalnosci gospodarcze;j.
Pojecie i klasyfikacja
podatkdéw.

Podatek od towardéw i ustug.
Formy opodatkowania
przedsiebiorcéw.
Rozliczenia podatkowe
przedsiebiorcéw

Karta podatkowa.

Ryczatt od przychodéw
ewidencjonowanych.
Podatkowa ksiega
przychoddéw i rozchoddw.

A35.1.

Stuchacz potrafi:
1. stosowac przepisy Kodeksu spétek

handlowych, Kodeksu cywilnego,

Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz przepisy

podatkowe w zakresie
wykonywanych zadan;

1) zinterpretowac przepisy
podatkowe w zakresie rozliczen
podatkowych;

2) zinterpretowac przepisy
podatkowe w zakresie podatku od
towardw i ustug;

11. oblicza¢ podatki bezposrednie

i posrednie;

1) rozrdéznic podatki posrednie
i bezposrednie;

2) wymienic¢ podatki posrednie;

3) wymienic¢ podatki bezposrednie.

A35.1.

Stuchacz potrafi:

1. stosowac przepisy Kodeksu spétek

handlowych, Kodeksu cywilnego,

Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz przepisy

podatkowe w zakresie

wykonywanych zadan;

1) zastosowac przepisy podatkowe
w zakresie rozliczert podatkowych;

2) zastosowac przepisy podatkowe
w zakresie podatku od towarow
i ustug;

11. oblicza¢ podatki bezposrednie

i posrednie;

1) obliczy¢ podatek akcyzowy;

2) obliczyé podatek VAT;

3) obliczy¢ podatek od gier losowych;

4) obliczy¢ podatek dochodowy;

12. sporzadzac ewidencje i deklaracje

podatkowe;

1) sporzadzic rejestry VAT (zakupu,
sprzedazy);

2) sporzadzi¢ ewidencje ryczattu od
przychoddéw ewidencjonowanych;

3) sporzadzi¢ ewidencje w PKPiR;

4) sporzadzi¢ dodatkowe ewidencje
prowadzone przy PKPiR;

39




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

L\

MIEDZYNARODOWA WYISZA
SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCLAWIU

** %

Unia Europejska *

* *

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* xx

5) sporzadzi¢ deklaracje podatkowg
VAT -7;

6) sporzadzi¢ deklaracje z tytutu
podatku dochodowego od osdb
fizycznych — PIT;

7) sporzadzi¢ deklaracje: Pit 16, 16A,
PIT 28, PIT 28/A

13. korzystac z programow

komputerowych wspomagajacych

prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen podatkowych;

1) wprowadzi¢ dane przedsiebiorcy
do programu komputerowego;

2) zatozy¢ kartoteki kontrahentéw ,
materiatéw, towardw, instytucji;

3) zarejestrowac operacje
gospodarcze potwierdzonymi
dowodami ksiegowymi;

4) sporzadzié rejestry VAT (zakupu,
sprzedazy);

5) sporzadzi¢ ewidencje ryczattu od
przychodéw ewidencjonowanych;

6) sporzadzi¢ ewidencje w PKPiR;

7) sporzadzi¢ dodatkowe ewidencje
prowadzone przy PKPiR;

8) sporzadzi¢ deklaracje podatkowa
VAT - 7;

9) sporzadzi¢ roczng deklaracje
z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych — PIT 36, PIT-36L;

10) sporzadzi¢ deklaracje: Pit 16, 16A.,
PIT 28, PIT 28/A, e-deklaracje.

KPS

Stuchacz potrafi:

6. aktualizowa¢ wiedze i doskonali¢

umiejetnosci zawodowe;

1) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) doskonali¢ swoje kompetencje
zawodowe;

BHP

Stuchacz potrafi:

9. przestrzegac zasad bezpieczenistwa

i higieny pracy oraz stosuje przepisy

prawa dotyczace ochrony

przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

1) przestrzegac przepisy ochrony
bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas wykonywania prac
biurowych;

2) przestrzegac regulaminu
pracowni przedmiotowe;j.
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Sposoéb i forma zaliczenia modutu.

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie rozliczer podatkowych i obstugiwanie obrotu
magazynowego wspomagane programami komputerowymi korczy sie zaliczeniem w formie
ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co
najmniej 50 % punktdw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 %
punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

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

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury.
Debski Damian, Debski Pawet: Podstawy funkcjonowania przedsiebiorstw 2. Wydawnictwo WSiP.
Warszawa, 2013
Padurek Bozena, Janiszewska-Swiderska Ewa: Pracownia ekonomiczna, cze$¢ |. Wydawnictwa
Bozena Padurek. Wroctaw, 2016
Bozena Padurek, Ewa Janiszewska-Swiderska: Pracownia ekonomiczna, czeéé Il. Wydawnictwo

Bozena Padurek. Wroctaw, 2016

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni rachunkowosci, wyposazonej w: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, zdrukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie
komputery potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podfgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet
programow biurowych, pakiety programéw do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych,
sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzan wobec ZUS orazinne programy
aktualnie stosowane w pracy technika rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia i ptac; formularze
dokumentdéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania
finansowego; zestaw przepisdw prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub
elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowg, stowniki iencyklopedie

ekonomiczne, prawne oraz dotyczace rachunkowosci.
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Modut 4: Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych wspomagane programami
komputerowymi

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin

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

edukacyjnych uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia

Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce ksztatcenie w placéwce ksztatcenie
Josrodku na odlegtos¢ Jo$rodku na odlegtos¢
M4.JM1. Prowadzenie kadr. 70 50
M4.JM2. Rozliczanie ptac. 100 43* 65 29*
Razem 170 43* 115 29*

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

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia.

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M4.JM1. Prowadzenie kadr.
Tresci nauczania:
Rekrutacja, nawigzywanie
stosunku pracy.
Zarzadzanie zasobami
ludzkimi.

Ubezpieczenia spoteczne.
Ubezpieczenie zdrowotne.
Prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika.
Wskazniki struktury

zatrudnienia i ptynnosci kadr.

A 35.2.
Stuchacz potrafi:

1. stosowac przepisy prawa dotyczace

spraw kadrowych, ptacowych,

emerytalno-rentowych;

1) rozrézni¢ pojecia pracownik
i pracodawca;

2) rozrdzni¢ zatrudnienie
pracownicze i niepracownicze;

3) wymieni¢ cechy zatrudnienia
w formie stosunku pracy;

4) wskazaé obcigzenia finansowe
jakimi sg objeci zatrudnieni

i zatrudniajacy z tytutu podlegania

ubezpieczeniom spotecznym
i zdrowotnym:;
5) wskazac obcigzenia z tytutu

A 35.2,

Stuchacz potrafi:

1. stosowac przepisy prawa

dotyczace spraw kadrowych,

ptacowych, emerytalno-
rentowych;

1) wyszukad i zastosowac przepisy
prawa dotyczace spraw
kadrowych;

2) wyszukac i zastosowac przepisy
prawa dotyczace ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

3) wyszukac i zastosowac przepisy
prawa dotyczace spraw
kadrowych emerytalno-
rentowych;

2. prowadzi¢ dokumentacje
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podatku dochodowego od osdb
fizycznych;

6) wskazac zrodta praw i obowigzkéw
pracownika i pracodawcy;

2. prowadzi¢ dokumentacje

dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia

i przebiegu pracy pracownikow;

1) scharakteryzowac teczke akt
osobowych;

2) scharakteryzowaé umowy cywilno-
prawne;

3) scharakteryzowaé umowy o prace;

4) wymieni¢ rodzaje dokumentacji,
jakie pracodawca ma obowigzek
prowadzi¢ w zwigzku
z zatrudnieniem;

3) sporzadza¢ dokumenty

w sprawach emerytalno-rentowych

pracownikdw;

1) okresli¢ w jakiej sytuacji na
pracodawcy cigzy obowigzek
przygotowania pracownikowi
whniosku o emeryture;

2) okresli¢ date nabycia uprawnien
do swiadczenia emerytalnego
oraz podjecia jego wyptaty;

9. obliczac i interpretowac wskazniki

dotyczace zatrudnienia

i wynagrodzen;

1) okresli¢ kryteria klasyfikacji
pracownikéw;

2) wymienié i zinterpretowac
wskazniki fluktuacji kadr;

3) wymienié i zinterpretowac
wskazniki absencji;

4) wymienic i zinterpretowad
wskazniki efektywnosci pracy.

dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia

i przebiegu pracy pracownikow;

1) opracowac plan zatrudnienia;

2) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z zatrudnieniem
z tytutu umow
cywilnoprawnych i umowy
o prace;

3) obliczy¢ wymiar urlopu
wypoczynkowego;

4) obliczy¢ okres wypowiedzenia
w zaleznosci od rodzaju umowy
i czasu zatrudnienia;

5) wystawi¢ zaswiadczenie
o zatrudnieniu;

6) sporzadzié pismo informujgce
0 przyznaniu nagrody;

7) sporzadzi¢ pismo informujace
o wymierzeniu kary
porzadkowej;

8) sporzadzié pismo
wypowiadajgce warunki pracy
i ptacy;

3. sporzadzaé dokumenty

w sprawach emerytalno-

rentowych pracownikéw;

1) sporzadzi¢ wniosek
0 przyznanie swiadczen
emerytalno-rentowych —na
druku - ZUS Rp-1E, druk ZUS Rp-
6;ZUS Rp-7

9. obliczac i interpretowac

wskazniki dotyczace zatrudnienia

i wynagrodzen;

1) obliczy¢ i zinterpretowac
strukture zatrudnienia
w przedsiebiorstwie wedtug
roznych kryteridw;

2) obliczyé i zinterpretowad
wskazniki absencji;

3) obliczy¢ i zinterpretowaé
wskazniki fluktuacji kadr;

4) obliczy¢ i zinterpretowac
wskazniki efektywnosci pracy;

10. korzysta¢ z programow

komputerowych do prowadzenia

spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych

i podatkowych.

1) wprowadzi¢ dane firmy do
programu komputerowego;
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2) zatozy¢ kartoteki pracownikow,
instytucji;

3) zaprowadzi¢ ewidencje
osobowg;

4) zdefiniowac sktadniki ptacowe;

5) zdefiniowaé zestawy ptacowe;

6) prowadzi¢ w programie
kadrowo-ptacowym sprawy
kadrowe pracownika;

7) wygenerowac i wydrukowac
odpowiednie dokumenty
dotyczace spraw kadrowych;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) przestrzegac regulaminu
pracowni przedmiotowej;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowad wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawiaé¢ gotowosc¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego.

Jednostka modutowa
M4.JM2. Rozliczanie pfac.
Tresci:

Systemy wynagrodzen.
Elementy systemu
wynagrodzen.
Wynagrodzenia za czas pracy
i czas nieprzepracowany.

A 35.2,

Stuchacz potrafi:

6. sporzadzac listy ptac;

1) rozrdznic pojecia: wynagrodzenie
brutto, wynagrodzenie netto,
wynagrodzenie do wyptaty;

2) zidentyfikowaé obowigzkowe
elementy wynagrodzenia —

A 35.2.

Stuchacz potrafi:

4. oblicza¢ wynagrodzenia wedtug

réznych systemow ptaci z tytutu

réznych umoéw;

1) obliczy¢ wynagrodzenie brutto
z uwzglednieniem réznych
sktadnikdw wynagrodzenia
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Potracenia z listy ptac.
Sktadki na ubezpieczenia
spoteczne.

Deklaracje podatkowe.
Deklaracje zgtoszeniowe

i rozliczeniowe w zakresie
ubezpieczen spotecznych

i ubezpieczenia zdrowotnego.

3)

4)

wynagrodzenie zasadnicze,
wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, wynagrodzenie za
dyzury, za prace w nocy, za urlop
itp.;

zidentyfikowad fakultatywne
dodatki do wynagrodzen, tj.
dodatek funkcyjny, stazowy,
zmianowy, wyréwnawczy, za

prace w szczegdlnych warunkach,

za roztake itp.;
zidentyfikowad potracenia z listy
ptac;

7. sporzadza¢ deklaracje z tytutu
ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych;

1) rozrdznic¢ deklaracje osoby

ubezpieczonej i ptatnika sktadek:
ZUS ZUA,
ZUS ZPA, ZFA;

2) rozrdznié sktadki na ubezpieczenie

spoteczne finansowane
przez ubezpieczonego i ptatnia;

8. sporzadzac deklaracje i zeznania
podatkowe dotyczace podatku
dochodowego od oséb fizycznych
w zwigzku z wyptacaniem
wynagrodzen;

1)

2)

okresli¢ stawki podatku
dochodowego od oséb
fizycznych;

okresli¢ wptyw miejsca
zamieszkania pracownika na
wysokos¢ kosztéw uzyskania
przychoddw.

2)
3)

4)

5)

6)

1)
2)

1)
2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w systemie czasowym;

w systemie akordowym;

w systemie prowizyjnym;
obliczy¢ obligatoryjne
potracenia od wynagrodzen;
obliczy¢ zaliczke na podatek
dochodowy od wynagrodzen;
obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenia spoteczne

i zdrowotne;

okresli¢ nalezne pracownikom
Swiadczenia pozaptacowe;
sporzadzi¢ ewidencje czasu
wykonania umowy zlecenia;

6. oblicza¢ wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany (urlopy,
zwolnienia lekarskie);

sporzadzic liste ptac;
sporzadzi¢ imienng karte
wynagrodzen;

5. obliczac¢ zaliczki na podatek
dochodowy od wynagrodzen
wyptacanych osobom fizycznym;

obliczy¢ podstawe naliczenia
zaliczki na podatek dochodowy;
obliczy¢ zaliczke na podatek
dochodowy od wynagrodzen;
sporzadzic listy ptac;

7. sporzadza¢ deklaracje z tytutu
ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;

obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenia spoteczne
finansowane przez pracownika;
obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenia spoteczne
finansowane przez pracodawce;
obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne
finansowane przez pracownika
i odliczane od podatku;
sporzadzic deklaracje, ZUS ZPA,
ZUS ZFA, zgtoszenie/zmiana
danych ptatnika sktadek;
sporzadzi¢ deklaracje
zgtoszeniowg osoby
ubezpieczonej- ZUS ZUA;
sporzadzi¢ deklaracje ZUS DRA,;
RCA; RSA;

8. sporzadzac deklaracje i zeznania

45




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

L\

MIEDZYNARODOWA WYISZA
SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCLAWIU

Unia Europejska [IEEal

* *

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* xx

podatkowe dotyczgce podatku

dochodowego od o0séb fizycznych

w zwigzku z wyptacaniem

wynagrodzen;

1) sporzadzi¢ deklaracje z tytutu
podatku dochodowego od oséb
fizycznych, PIT-11, PIT-40, PIT-
4R, PIT-2, PIT-8A, e-deklaracje,

10. korzystac z programow

komputerowych do prowadzenia

spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych

i podatkowych.

1) wprowadzié dane firmy do
programu kadrowo-ptacowego;

2) zaktualizowac parametry
ptacowe;

3) zatozy¢ kartoteki pracownikow,
instytucji;

4) zdefiniowac sktadniki ptacowe;

5) zdefiniowaé zestawy ptacowe;

6) prowadzi¢ w programie
kadrowo-ptacowym sprawy
kadrowe pracownika;

7) wygenerowac i wydrukowaé
dokumenty dotyczace
wynagrodzen;

8) wygenerowac i wydrukowac
deklaracje podatkowe;

9) wykorzystac program
ubezpieczeniowy do
sporzadzenia deklaracji z tytutu
ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczeristwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) przestrzegac regulaminu
pracowni przedmiotowej;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega¢ zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
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miedzyludzkich;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowac wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystaé rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) przejawiac gotowosé do
ciggtego doskonalenia
zawodowego.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych wspomagane
programami komputerowymi korczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy
kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do
zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktdw mozliwych do zdobycia z testu
sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

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

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

Debski Damian, Debski Pawet: Kadry i ptace. Wydawnictwa WSiP. Warszawa, 2013.
Padurek Bozena, Janiszewska-Swiderska Ewa: Pracownia ekonomiczna, cze$¢ Ill. Wydawnictwo

Bozena Padurek, Wroctaw, 2016

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni rachunkowosci, wyposazonej w: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, zdrukarkg sieciowg, ze skanerem iz projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie
komputery potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podfagczeniem do drukarki sieciowej, pakiet

programow biurowych, pakiety programéw do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych,
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sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzah wobec ZUS orazinne programy
aktualnie stosowane w pracy technika rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczgce zatrudnienia i ptac; formularze
dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania
finansowego; zestaw przepisdw prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub
elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowa, stowniki iencyklopedie

ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci.

48

* %



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYISZA
SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCLAWIU

Unia Europejska [IEEal

* *

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* xx

Modut 5: Planowanie w przedsiebiorstwie i prowadzenie analizy ekonomicznej

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb
edukacyjnych uczestnikéw.
Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce ksztatcenie w placdéwce ksztatcenie
Josrodku na odlegtos¢ Josrodku na odlegtosé
M5.JM1. Planowanie w przedsiebiorstwie. 60 39
28* 47*
M5.JM2. Prowadzenie analizy ekonomicznej. 50 33
Razem 110 28* 72 47*

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

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M5.JM1.Planowanie
w przedsiebiorstwie.
Tresci nauczania:

Charakterystyka planowania.

Rodzaje planowania.
Metody planowania.
Organizacja prac
planistycznych.
Planowanie rzeczowe

i finansowe.

Biznesplan jako narzedzie
planowania inwestycji.
Sprawozdania z wykonania

A.35.3
Stuchacz potrafi:

1. rozrézniac rodzaje i strukture

planéw;

1) rozrdzinic rodzaje plandw;

2) okresli¢ strukture planéw;

3) wyjasni¢ znaczenie powigzan
pomiedzy réznymi rodzajami

planow;

2. przestrzega¢ zasad i metod

planowania;

1) wymienic i scharakteryzowac
podstawowe zasady planowania;
2) okresli¢ etapy procesu planowania;

A.

35.3

Stuchacz potrafi:

1)
2)

3)

2. przestrzegac zasad i metod
planowania;

zastosowac metodg bilansows;
zastosowac metode
wskaznikdw statystycznych;
zastosowac metode
wskaznikéw techniczno-
ekonomicznych;

3. sporzadzac biznesplan;
1) dokonac analizy obecnie

prowadzonej dziatalnosci;

2) ocenic¢ wiasne mozliwosci
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zadan planistyczno-
analitycznych.

3) wymienié podstawowe metody
planowania i prognozowania;

4) rozrézni¢ metody planowania;

5) okresli¢ warunki skutecznego
planowania;

3. sporzadzac biznesplan;

1) rozrdznic dziatalnos$¢ operacyjng
od projektu;

2) wymienié cechy charakteryzujgce
projekt;

3) okresli¢ strategie rozwoju
jednostki;

4) wskazaé partnerow;

5) wskazad zrédta pozyskania
Srodkow finansowych;

6) wymienié metody szacowania
ryzyka podjetych dziatan;

7) wskaza¢ konkurencje;

7. sporzadzaé sprawozdania

z wykonania zaplanowanych zadan;

1) uzasadnic potrzebe
sprawozdawczosci;

2) zidentyfikowac zaplanowane cele
i zadania zwigzane z dziatalnoscig
przedsiebiorstwa.

i ograniczenia finansowe

3) przygotowac plan rozwoju
jednostki;

4) przedstawic koncepcje rozwoju

5) oceni¢ mozliwosci pozyskania
kapitatu z réznych zrodet;

6) okresli¢ potrzeby finansowe;

7) oszacowac przychody i koszty;

8) sporzadzié biznesplan
przedsiewziecia (projektu);

9) dokonaé oceny sporzadzonego
biznesplanu;

7. sporzadzac sprawozdania

z wykonania zaplanowanych

zadan;

1) sporzadzi¢ sprawozdanie
z wykonania zadan
planistyczno-analitycznych;

2) poréwnaé wartosci planowane
z wartos$ciami osiggnietymi na
koniec okresu rozliczeniowego;

3) oceni¢ poziom realizacji
zaplanowanych zadan;

4) wykorzysta¢ wyniki analizy do
prognozowania dziatan
przedsiebiorstwa;

8. przygotowywacé, w réinych

formach, prezentacje materiatow

planistycznych i analitycznych;

1) zaprezentowac materiat
analityczny w formie
tabelarycznej;

2) zaprezentowad materiat
analityczny w formie graficznej;

3) zaprezentowad materiat
analityczny w formie opisowej;

4) zaprezentowaé materiat
analityczny w formie
prezentacji multimedialnej;

9) korzystac z programoéw

komputerowych do obliczen,

analiz i sprawozdan oraz z systemu
e-statystyki;

1) skorzystac z arkusza
kalkulacyjnego do
przeprowadzenia analizy
statystycznej;

2) skorzystac z edytora tekstow do
napisania sprawozdania;

3) skorzystac z programu do
wykonania prezentacji
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multimedialnej z realizacji
biezgcych zagadnien
ekonomicznych;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujacymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) przestrzegac regulaminu
pracowni przedmiotowej;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega€ zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowad wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

1) wykorzystaé rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) doskonali¢ kompetencje
zawodowe.

Jednostka modutowa
M5.JM2. Prowadzenie analizy
ekonomicznej.

Tresci:

Istota, przedmiot, rodzaje
analizy ekonomicznej

Metody analizy ekonomicznej.
Zrédta analizy ekonomicznej.
Wskazniki analizy
ekonomicznej.

A.35.3.

Stuchacz potrafi:

4) obliczac i interpretowac

podstawowe miary oraz wskazniki

analizy ekonomicznej;

1) dobra¢ wskazniki z zakresu analizy;

2) zinterpretowac wskazniki z zakresu
analizy ekonomicznej;

5. rozréznia¢ metody, rodzaje i etapy

analizy ekonomicznej;

1) rozpoznad zakres analizy
ekonomicznej;

2) okresli¢ cele, funkcje i zadania
analizy ekonomicznej;

3) rozréznic rodzaje i metody analizy
ekonomicznej;

4) wymienic¢ etapy analizy
ekonomicznej;

A.35.3.

Stuchacz potrafi:

4. obliczac i interpretowac

podstawowe miary oraz wskazniki

analizy ekonomicznej;

1) obliczy¢ i zinterpretowac
wskazniki z zakresu analizy
produkcji;

2) obliczy¢ i zinterpretowac
wskazniki z zakresu
wyposazenia przedsiebiorstwa
w Srodki trwate;

3) obliczy¢ i zinterpretowac
wskazniki z zakresu postepu
technicznego;

4) obliczy¢ i zinterpretowac
wskazniki z zakresu gospodarki
materiatowej;
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5) dobra¢ metody analizy
ekonomicznej do przedmiotu i celu
badania;

6) wyodrebnié obszary analizy
ekonomiczne;j.

5) dobraéi zinterpretowaé
wskazniki z zakresu analizy
finansowej;

6. przygotowywac informacje

o wykonywaniu zadan organizacji

niezbedne do analizy

ekonomicznej

i sprawozdawczosci;

1) dobra¢ materiaty zZrédtowe
niezbedne do przeprowadzenie
analizy ekonomicznej;

2) dobra¢ podstawy poréwnawcze
do przedmiotu i celu analizy;

9. korzystac z programoéw

komputerowych do obliczen,

analiz i sprawozdan oraz z systemu
e-statystyki.

1) skorzystaé z arkusza
kalkulacyjnego do
przeprowadzenia analizy
ekonomicznej;

2) skorzystac z edytora tekstéw do
napisania sprawozdania;

3) skorzystac z programu do
wykonania prezentacji
multimedialnej;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

3) przestrzegad regulaminow
pracowni przedmiotowej;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegaé zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowac wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;
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1) wykorzystac rézne zrédta
informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

2) doskonali¢ swoje kompetencje
zawodowe.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Planowanie w przedsiebiorstwie i przeprowadzanie analizy
ekonomicznej konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje
sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu
sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktow mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego
umiejetnosci praktyczne.

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

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

Debski Damian, Debsk Pawet : Planowanie, analiza ekonomiczna i sprawozdawczo$é. Wydawnictwo

WSIiP. Warszawa, 2013

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

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

ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci.
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Modut 6: Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa)

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy wtasciwe

dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy w wymiarze 3 tygodni (120 godzin).

Tresci nauczania i opis efektéw ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia
zawodowego teoretycznego i praktycznego

Przepisy BHP na stanowisku pracy.
Obstuga biurowa przedsiebiorstwa.
Organizacja dziatalnosci gospodarcze;.
Podatki jednostki organizacyjne;.
Rozliczenia podatkowe

Obrdét magazynowo - towarowy.
Kadry i ptace.

Plany i sprawozdania.

Wskazniki analizy ekonomiczne;j.
Etyka pracy w zawodzie.

Stuchacz potrafi:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

zastosowac przepisy BHP na stanowisku pracy;
rozrézni¢ dokumenty sporzagdzane w dziale
zaopatrzenia

sporzadzi¢ dokumenty wystepujace w praktyce
gospodarczej dziatu zaopatrzenia,

rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w dziale
handlowym;

sporzadzi¢ dokumenty wystepujace w praktyce
gospodarczej dziatu handlowego;

rozrézni¢ dokumenty potwierdzajgce zdarzenia
gospodarcze zwigzane ze srodkami pienieznymi;
zidentyfikowac przepisy prawa w zakresie réznych
podatkéw;

rozrézni¢ rodzaje podatkow;

zaliczy¢ podatki odprowadzane przez jednostke
organizacyjng do wtasciwej grupy podatkow wedtug
klasyfikacji podatkéw w polskim systemie
podatkowym;

rozrdznia¢ podatki kosztowe i dochodowe;
obliczy¢ podatki obcigzajace koszty dziatalnosci
jednostki organizacyjnej;

dobrac formularz deklaracji podatkowej do rodzaju
podatku;

powigzac zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy
faktur VAT z zapisami w deklaracji VAT 7;
skorzystac¢ z programow komputerowych
wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen podatkowych;

rozrézni¢ dokumentacje pracowniczg;

rozpoznaé system wynagradzania pracownikow

w jednostce organizacyjnej;

zastosowac system wynagradzania pracownikow do
obliczenia wynagrodzenia brutto pracownika;
obliczy¢ zaliczki na podatek dochodowy od
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wynagrodzen wyptacanych osobom fizycznym;

19) sporzadzié listy ptac zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikéw jednostki
organizacyjnej;

20) okresli¢ cele sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej —
ZUS DRA; ZUS RCA, ZUS RSA

21) wyjasnic¢ réznice miedzy deklaracjg ZUS DRA,

a imiennym raportem miesiecznym ZUS RCA;

22) okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych
i optaty sktadek;

23) wprowadzié rozwigzania techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe warunkow i jakos¢ pracy;

24) komunikowac sie ze wspoétpracownikami;

25) przestrzegac zasad kultury i etyki;

26) by¢ kreatywnym i konsekwentnym w realizacji
zadan;

27) zapanowac nad stresem;

28) wspotpracowad w zespole.

29) zaktualizowaé wiedze i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe.

Sposob i forma zaliczenia praktyki

Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa) jest dokumentowane zgodnie
zregulaminem praktyk zawodowych. Stuchacz powinien otrzymaé program praktyki zawodowej,
prowadzi¢ dokumentacje odbycia praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia
praktyki. Opiekun praktyki zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie
dokonuje oceny w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jako$¢ prac wykonywanych
przez praktykanta, wywigzywanie sie z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze iumiejetnosci
w trakcie odbywania praktyki ze szczegélnym uwzglednieniem etyki zawodowej, pracowitosci,

punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.

Wykaz literatury
Wewnetrzne instrukcje i zarzadzenia obowigzujgce w jednostce, w ktorej stuchacz odbywa praktyke

zawodowa.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych
Dla osoby wykonujgcej zadania zawodowe u pracodawcy (praktyke zawodowg) powinno by¢
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak zatrudnionych pracownikéw wykonujgcych

zadania zawodowe.
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7. Sposdb i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci
W organizacji

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.35.Planowanie i prowadzenie

dziatalnosci w organizacji w momencie zaliczenia wszystkich obowigzujacych modutéw.
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8. Zataczniki

Zatacznik numer 1. Przyktadowa obudowa zaje¢ prowadzonych na odlegtos¢

Zaséb Moodle -etykieta

Temat: Karta podatkowa jako forma zryczattowanego opodatkowania dziatalnosci gospodarcze;j.
(realizowany w ramach jednostki modutowej: M3.JM3. Prowadzenie rozliczen podatkowych.)
1. Kto moze wybraé opodatkowanie wedtug karty podatkowej?
Jak wybra¢ opodatkowanie wedtug karty podatkowe;.

2
3. Terminy ptatnosci podatku i sktadania deklaraciji.
4

** %

* 4 x

Rezygnacja lub utrata mozliwosci korzystania z opodatkowania wedtug karty podatkowe;.

Po zakonczeniu zajec uczestnik bedzie potrafit:

1) wyjasni¢, na czym polega opodatkowanie wedtug karty podatkowej;

w N

)
) okresli¢, kto moze wybrac forme opodatkowania wedtug karty podatkowej;
) okresli¢, kiedy i w jaki sposéb wybrac opodatkowanie wedtug karty podatkowej;
4)

podatkowej;
5) okresli¢ kiedy i w jaki sposéb mozna zrezygnowac z opodatkowania wedtug karty
podatkowej;

6) wyjasnic, kiedy traci sie prawo do opodatkowania wedtug karty podatkowej.

okresli¢ terminy ptatnosci podatku i sktadek dla podatnikdw opodatkowanych wedtug karty
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1. Kto moze wybrac opodatkowanie wedtug karty podatkowej?

Z opodatkowania zryczattowanym podatkiem dochodowym w formie karty podatkowej moga

skorzystaé podatnicy prowadzacy tylko niektére formy dziatalnosci.

Zapoznaj sie z art. 23 ust.1 ustawy o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych
przychoddw osigganych przez osoby fizyczne.

Art. 23. 1. Zryczattowany podatek dochodowy w formie karty podatkowej mogg ptaci¢ podatnicy
prowadzacy dziatalnos¢:

1) ustugowg lub wytwdrczo — ustugowg, okreslong w czesci | tabeli stanowigce] zatgcznik nr 3 do ustawy,
zwanej dalej ,tabelg”, w zakresie wymienionym w zatgczniku nr 4 do ustawy — przy zatrudnieniu
nieprzekraczajgcym stanu okreslonego w tabeli;

2) ustugowa w zakresie handlu detalicznego zywnoscig, napojami, wyrobami tytoniowymi oraz kwiatami,
z wyjatkiem napojéw o zawartosci alkoholu powyzej 1,5% — w warunkach okreslonych w czesci Il tabeli;

3) ustugowa w zakresie handlu detalicznego artykutami niezywnosciowymi — w warunkach okreslonych
w czesci Il tabeli, z wyjatkiem handlu paliwami silnikowymi, Srodkami transportu samochodowego,
czedciami i akcesoriami do pojazdédw mechanicznych, ciggnikami rolniczymi i motocyklami oraz z wyjatkiem
handlu artykutami niezywnosciowymi objetego koncesjonowaniem;

4) gastronomiczng — jezeli nie jest prowadzona sprzedaz napojow o zawartosci alkoholu powyzej 1,5% —
w warunkach okreslonych w czesci IV tabeli;

5) w zakresie ustug transportowych wykonywanych przy uzyciu jednego pojazdu — w warunkach okreslonych
w czesci V tabeli;

6) w zakresie ustug rozrywkowych —w warunkach okreslonych w czesci VI tabeli;

7) w zakresie sprzedazy positkdbw domowych w mieszkaniach, jezeli nie jest prowadzona sprzedaz napojow
o zawartosci alkoholu powyzej 1,5% — w warunkach okreslonych w czesci VIl tabeli;

8) w wolnych zawodach, polegajagcg na Swiadczeniu ustug w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego —
w warunkach okreslonych w czesci VI tabeli;

9) w wolnych zawodach, polegajgcg na Swiadczeniu przez lekarzy weterynarii ustug weterynaryjnych, w tym
rowniez sprzedaz preparatow weterynaryjnych (PKWiU ex 21.10.51.0, ex 21.20.13.0, ex 21.20.21.0 oraz ex
21.20.23.0), w zwigzku ze $wiadczonymi ustugami — w warunkach okreslonych w czesci IX tabeli;

10) w zakresie opieki domowej nad dzie¢mi i osobami chorymi —w warunkach okreslonych w czesci X tabeli;

11) w zakresie ustug edukacyjnych, polegajgcg na udzielaniu lekcji na godziny — w warunkach okreslonych
w czesci Xl tabeli.

la. Zryczattowany podatek w formie karty podatkowej mogg optacac takze — na zasadach i w warunkach
okreslonych w czesci Xll tabeli — osoby fizyczne, w tym rolnicy rownoczesénie prowadzacy gospodarstwo
{ rolne.
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Tytut: USTAWA o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychodéw
osigganych przez osoby fizyczne

Adres URL http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU19981440930

Strona gléwna {x* Sejmu RP

i,
[I]]]]]II INELNTELOWYISYSTEMPAKIOWRELdWNYCT
ISAP
wersjz: 2,10
Akty prawne:

Dz.U. 1998 nr 144 poz. 930

wg rocznikow
Ustawa z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym podatku dochodowym od niektdrych

wg haset przychodéw osigganych przez osoby fizyczne.
wyszukiwanie .
Tekst ogloszony: Jeo] D19980930.pdf
N Tekst ujednolicony: =B D19980930L.pdf
Status aktu prawnego: akt posiada tekst jednolity
PO Data ogloszenia: 98-11-27
poczta Data wydania: 98-11-20
Data wejscia w Zycie: 95-01-01
Data obowiazywania: 99-01-01
Uwagi: Przepisy art. 16, art. 35 ust. 4, art. 52 ust. 2 oraz art. 56 pkt 4 lit. e wchodzg w

Zycie z dniem 27 listopadalses
Organ wydajacy: SEIM

59



Fundusze MIEDIYNARODOWA WYESTA Unia Europejska ot

iski SZKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny LI
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 4 x

* %

Zaséb Moodle - Plik pdf
2. Jak wybrac¢ opodatkowanie wedtug karty podatkowej:
Opodatkowanie w formie karty podatkowe] nastepuje na wniosek podatnika wyrazony w ztozonej

deklaracji (PIT 16) i ma zastosowanie do podatnikéw, ktdrych dziatalnos¢ nie jest prowadzona poza

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

| styczen Whniosek o zastosowanie opodatkowania w formie karty
Zasadyogiine o & C2 PLSo N
"r'-r-._.__r r 0

D234 podatkowej za dany rok podatkowy, podatnik sktada
56 7 8 9101

121314 1516 17 18 ] . H H Linini 15
192021 22 23 24 25 wtasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego nie pézniej niz

2_6 27 28 28 30 A1

Termin na zmiang
formy opodatkowania

do dnia 20 stycznia roku podatkowego,

PIT-16
Listopad
PnWt Sr Cz Pt So N
a jezeli podatnik rozpoczyna dziatalno$é w trakcie 12
3456789
roku podatkowego — przed rozpoczeciem 10 11 12 13 14 15 16
17 18 18 20 21 22 23
dziatalnosci. 24 25 26(27)28 29 30

~— | WARN Rozpoczecie dzistalnosci
™ O gospodarczej

podatnik nie zgtosit likwidacji dziatalnosci gospodarczej lub nie dokonat wyboru innej formy

Jezeli do dnia 20 stycznia roku podatkowego

opodatkowania, uwaza sie, ze prowadzi nadal dziatalno$¢ opodatkowang w tej formie. w przypadku
prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej w formie spétki  cywilnej wniosek
o zastosowanie opodatkowania w formie karty podatkowej sktada jeden ze wspdlnikow.

Sam whniosek nie wystarcza do optacania podatku w formie karty podatkowej - potrzebna jest decyzja
naczelnika urzedu skarbowego w tej kwestii. Naczelnik, uwzgledniajgc wniosek o zastosowanie karty
podatkowej, wydaje decyzje ustalajgcg wysokos¢ podatku dochodowego w formie karty podatkowej,

odrebnie na kazdy rok podatkowy.

Jezeli taka decyzje podatnik otrzyma, to ma do wyboru:
o by¢ opodatkowanym wedtug karty podatkowej - w tym przypadku nie robisz nic z otrzymang
decyzja,
o zrzec sie opodatkowania w formie karty podatkowej w ciggu 14 dni od dnia doreczenia

decyzji naczelnika urzedu skarbowego.
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3. Stawki (wysokosc¢) podatku dochodowego w formie karty podatkowe;j.
Podatnicy opodatkowani w formie karty podatkowej sg zwolnieni od obowigzku prowadzenia ksiag,

sktadania zeznan podatkowych oraz wptacania zaliczek na podatek dochodowy.

Stawki karty podatkowej okreslone s3 kwotowo ipodlegajg corocznie podwyziszeniu w stopniu
odpowiadajgcym wskaznikowi wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych w okresie pierwszych
trzech kwartatéw roku poprzedzajagcego rok podatkowy w stosunku do tego samego okresu roku

ubiegtego.

Ich wysoko$¢ uzalezniona jest m.in. od:
o rodzaju i zakresu prowadzonej dziatalnosci,
o liczby zatrudnionych pracownikdw,

o liczby mieszkaricdw miejscowosci, w ktérej prowadzona jest dziatalno$é gospodarcza.

Wysokos¢ podatku dochodowego w formie karty podatkowej ustalana jest w drodze decyzji
naczelnika urzedu skarbowego odrebnie na kazdy rok podatkowy.
W przypadku gdy dziatalnos¢ jest prowadzona w formie spétki cywilnej, w decyzji wymienia sie

wszystkich wspolnikow.

Podatek ulega obnizeniu o kwote zaptaconej sktadki na ubezpieczenie zdrowotne. Ponadto art. 27
ustawy o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychoddw osigganych przez osoby

fizyczne informuje o mozliwosciach obnizenie lub podwyzszenie stawki karty podatkowej.

V4

Podatnik dokonuje wpfaty tego podatku co H @
miesigc — do 7 dnia kazdego miesigca za miesiac °
ubiegly, za grudzien do 28 grudnia roku tSY Cz Pt So Nd ,
podatkowego. 1 2 3 4

8 9 10 11 v

15 16 17 18 o

22 23 24 25 Nad

29 30 31
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Zasob Moodle — adres URL
Tytut: Stawke karty podatkowej mozna znacznie obnizy¢

Adres URL http://podatki.gazetaprawna.pl/artykuly/262090,stawke-karty-podatkowej-
mozna-znacznie-obnizyc.html
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Przyktadowe stawki podatkowe dla niektérych rodzajow dziatalnosci — dziatalnos¢ ustugowa

oraz wytworczo-

ustugowa obowigzujgce w 2016 roku.

** %

* 4 x

W miejscowosci o liczbie
mieszkancow (wysokos¢

Lp. .| zakres dziatalnosci Oznaczenie stawek w zfotych)
z rozporzadzenia stawek ponad "
do 5000 do powyzel
5000 50 000 50 000
1 2 3 4
ustugi w zakresie ztotnictwa - 0 427 469 469
4 jubilerstwa - dla ludnosci 1 730 836 836
2 1096 1222 1222
ustugi w zakresie wyrobu 0 343 405 450
6 pieczatek 1 647 | 708 809
0 325 325 325
szklarstwo* 1 634 634 634
25 2 809 809 809
3 975 975 975
0 220 260 283
30 ustugi tapicerskie 1 506 557 597
2 634 685 790
dziewiarstwo na drutach 0 79 79 79
i szydetkach* 1 220 220 220
38
2 304 304 304
0 120 140 161
e 1 260 304 343
a4 \ g*‘ 2 427 486 531
, g . L 3 543 583 634
ustugi krawieckie
4 583 634 685
5 656 749 853
& 0 99 120 140
50 w 1 260 283 325
szewstwo naprawkowe y 2 365 427 469

Objasnienia: dotyczy ponizszej tabeli

Stawki oznaczone w rubryce 3:

e ,0” dotyczg dziatalnosci prowadzonej bez zatrudnienia pracownikéw,
e ,1” dotycza dziatalnosci prowadzonej przy zatrudnieniu 1 pracownika,

e ,2” dotyczg dziatalnosci prowadzonej przy zatrudnieniu 2 pracownikow,
e ,3” dotycza dziatalnosci prowadzonej przy zatrudnieniu 3 pracownikow,
e ,4” dotyczg dziatalnosci prowadzonej przy zatrudnieniu 4 pracownikow,
e ,5” dotyczg dziatalnosci prowadzonej przy zatrudnieniu 5 pracownikow.

63




Fundusze MIEDIYNARODOWA WYESTA Unia Europejska N

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

* 4 x

Zas6éb Moodle — adres URL

Tytut: Obwieszczenie Ministra Finanséw w sprawie stawek karty podatkowej z dnia 22
pazdziernika 2015 r.
Adres URL http:///C:/Users/Admin/Videos/Downloads/M2015000112001.pdf

OBWIESZCZENIE MINISTRA FINANSOW z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie stawek karty
podatkowej, kwoty, do ktérej mozna wykonywac swiadczenia przy prowadzeniu niektorych ustug

z wyjatkiem swiadczen dla ludnosci, oraz kwartalnych stawek ryczattu od przychodéw proboszczéw
i wikariuszy, obowigzujgcych w 2016 r.
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4. Terminy ptatnosci podatku i sktadania deklaracji

** %

Unia Europejska [

*
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-

Podatnicy ptacg podatek dochodowy w formie karty podatkowej, pomniejszony o zaptacong sktadke

na ubezpieczenie zdrowotne, bez wezwania w terminie:

Whptaty podatku nalezy dokonywac na rachunek wtasciwego urzedu

skarbowego
Luty 2015
PnWt &rCz Pt So N

1 . . . . . - - - . . .

- co miesigc w terminie do 7 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni
2 3 4 5B @ B q g a ac pop )
9 10 11 1213 14 15
16 17 18 19 20 21 22 "YU
23 24 25 26 27 28

Grudzien 2015

a za grudzien - do 28 grudnia danego roku podatkowego

Pn Wt SrCz Pt So N
123456
7 8 910111213
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
£8)29 30 31

Podatnicy objeci kartg podatkowg sg zwolnieni z obowigzku sktadania zeznan podatkowych oraz

wpfacania zaliczek na podatek dochodowy.

RRRRRRRRRRRRRARAAR
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5. Rezygnacja lub utrata mozliwosci korzystania z opodatkowania wedtug karty podatkowej

Podatnicy, ktérzy wybiorg karte podatkowa, muszg informowaé naczelnika urzedu skarbowego
o wszelkich zmianach stanu faktycznego majgcych wptyw na mozliwo$¢ stosowania opodatkowania

kartg podatkowg badz na wysokos¢ stawki ptaconego w tej formie podatku.

Mozna utraci¢ prawo do karty podatkowej ze wzgledu na:
O przyczyny niezawinione:
O niespetnianie warunkodw,
O przyczyny zawinione:
O brak rzetelnej ewidencji zatrudnienia lub nieprowadzenie jej w ogdle,
O podanie danych niezgodnych ze stanem faktycznym,
O niepoinformowanie urzedu skarbowego o istotnych zmianach, ktére wptywajg na prawo do

korzystania z karty podatkowej lub jej wysokosé.

O zmianach, ktdre powodujg utrate prawa do opodatkowania

Wrzesien ‘ Zaszly zmiany powodujgce
wedtug karty podatkowej lub podwyzszenie jej wysokosci, PnWt Sr Cz Pt So M| Zmiang wysokosc
1 2 3 4 & ] opodatkowania wediug

. . Ny - . =" | karty podatkowej
nalezy  powiadomi¢  wilaiciwego naczelnika urzedu 7 & 9 f0)T1 1213 | ATV POCERONE

14 15 16 ({7)18 19 20
skarbowego. Nalezy to zrobi¢ w formie pisemnej, najpdzniej 212223 24 292327 | Zimiany nalezy zglosié
2829 30 . doUSwciggu 7 dni
| od ich wystapienia

O specyfice karty podatkowej decyduje rédwniez fakt, ze jest to jedyna forma opodatkowania,
z ktérej podatnicy mogg zrezygnowac w trakcie roku
podatkowego. Zrzeczenia sie stosowania opodatkowania

karta podatkowag mozna dokona¢ w ciggu 14 dni od dnia

Odchodze do

kartypodatkowej doreczenia decyzji w sprawie zastosowania karty
podatkowej lub decyzji zmieniajgcej wysokos¢ podatku

dochodowego.

Po zrzeczeniu sie karty podatkowej podatnicy moga wybrac¢:
O opodatkowanie ryczattem od przychodéw ewidencjonowanych lub

O  wedtug skali podatkowe;j.
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Sktadowa Moodle -Forum

Forum (inicjowane i moderowane przez prowadzacego).

(Forum pytan i odpowiedzi - sktadowa Moodla charakteryzuje sie tym, ze stuchacze mogg
odpowiadaé, ale nie zobaczg odpowiedzi pozostatych uczestnikébw do momentu opublikowania
wtasnej odpowiedzi).

Nazwa forum: Wady i zalety opodatkowania w formie kart podatkowej

Opis: Opodatkowanie w formie karty podatkowej nastepuje na wniosek podatnika wyrazony
w ztozonej deklaracji. Przed wyborem nalezy zastanowi¢ sie, czy ta forma opodatkowania jest
najkorzystniejsza dla podatnika, czy tez lepiej jest wybrac (o ile jest to mozliwe) jedng z pozostatych
form opodatkowania.

Decydujac sie na optacanie karty podatkowej, podatnicy powinni pamieta¢, ze ta forma rozliczen ma
swoje wady i zalety.

Zapraszamy na Forum.

Forum pytan i odpowiedzi (inicjowane i moderowane przez prowadzgcego).
Dodaj nowe pytanie
Jakie s3 wady opodatkowania w formie karty podatkowe;j?

Jakie sg zalety opodatkowania w formie karty podatkowe;j?

Literatura
Sktadowa Moodle - strona
Padurek Bozena, Szpleter Matgorzata: Pracownia ekonomiczna, czes¢ Il. Wydawnictwo Bozena

Padurek. Wroctaw, 2016

Ustawa z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych

przychodoéw osigganych przez osoby fizyczne. Dz. U. 2 2016 r. poz. 2180, 1961, 2255.

Samoewaluacja
Sktadowa Moodle— Quiz
Tytut: Sprawdz swojq wiedze

Wprowadzenie: Test sktada sie z 5 pytan. W celu zaliczenia testu nalezy wskaza¢ przynajmniej potowe
poprawnych odpowiedzi.
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Zaznacz prawidtowa odpowiedz

1. Przedsiebiorca rozpoczynajacy dziatalnos¢ gospodarczg chce ptacié¢ podatek dochodowy w formie
karty podatkowej. Kiedy musi ztozy¢ wniosek PIT 167?

A. Do korica miesigca w ktdrym rozpoczat dziatalnosé gospodarcza.

B Przed rozpoczeciem dziatalnosci.

C. W ciaggu 14 dni od dnia rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;.

D Do 20 stycznia nastepnego roku podatkowego.

2. Przedsiebiorca korzystajacy z karty podatkowej moze zrezygnowac z tej formy opodatkowania
w trakcie roku podatkowego.

A.  Prawda.

B.  Fatsz.

3. Wskaz zalete opodatkowania wedtug karty podatkowej.

A.  Brak koniecznosci prowadzenia ewidencji podatkowej.

B.  Brak mozliwosci rozliczania straty podatkowej.

C.  Mozliwos¢ wspdlnego rozliczenia z matzonkiem.

D. Brak z mozliwosci skorzystania z ulgi na dzieci odliczanej od podatku.

4. Stawka podatku rozliczanego w formie karty podatkowej jest uzalezniona od liczby mieszkanncow,
w ktoérej podatnik prowadzi dziatalnos¢?

A. Prawda

B. Fatsz

Zaznacz prawidtowe odpowiedzi

5. Przedsiebiorca chce zrezygnowac z karty podatkowej i przejsé¢ na opodatkowanie wedtug zasad
ogoblnych. Moze to zrobic:
A.  sktadajac odpowiedni wniosek do naczelnika urzedu skarbowego w dowolnym czasie.
B. skfadajgc wniosek pod koniec roku podatkowego — do 20 stycznia kolejnego roku
podatkowego.
C. sktadajgc rezygnacije z karty podatkowej do naczelnika urzedu skarbowego w ciggu 14 dni od
doreczenia decyzji o wysokosci lub zmianie wysokosci karty podatkowej.
D. sktadajgc wniosek do urzedu skarbowego najpdzniej do korca pierwszego kwartatu roku
podatkowego.

Test kontrolny

Sktadowa Moodle- Quiz
Tytut: Test sprawdzajgcy

Wprowadzenie: Test sktada sie z 5 pytan. W celu zaliczenia testu nalezy wskaza¢ przynajmniej potowe
poprawnych odpowiedzi.
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1. Przedsiebiorca skorzystat z opodatkowania w formie karty podatkowej. Otrzymat decyzje
zmieniajgcg wysoko$¢ podatku dochodowego. Postanowit zrzec sie dotychczasowej formy
opodatkowania i przej$é na zasady ogdlne. lle ma czasu od dnia otrzymania decyzji?
A. 30 dni
B. 3 dni
C. 7 dni
D. 14dni
2. Dziatalnos¢ przedsiebiorcy opodatkowana jest w formie karty podatkowej. W jakim terminie musi
on optaci¢ podatek za dany miesigc podatkowy?
A.  Za miesigc ubiegly - zawsze do 28 dnia kolejnego miesigca.
B.  Za miesigc ubiegly - zawsze do 7 dnia kolejnego miesigca.
C. Zamiesigc od stycznia do listopada — do 7 dnia kolejnego miesigca, za grudzierh — do 28
grudnia.
D. Za miesigc od stycznia do listopada — do 14 dnia kolejnego miesigca, za grudzien — do 30
stycznia nastepnego roku.

3. Do kiedy podatnik opodatkowany wedtug karty podatkowej musi ztozy¢ deklaracje o wysokosci
zaptaconej i odliczonej sktadki zdrowotnej za dany rok podatkowy?

A. Do 31 grudnia roku podatkowego.

B. Do 30 kwietnia kolejnego roku podatkowego.

C. Do 31 stycznia kolejnego roku podatkowego.

D. Do 20 stycznia kolejnego roku podatkowego.

4. Kiedy przedsiebiorca moze zaczgc rozlicza¢ podatek wedtug karty podatkowej?
A.  Zaraz po ztozeniu wniosku PIT-16.
B. Po ztozeniu wniosku PIT-16 i otrzymaniu od naczelnika US decyzji ustalajgcej wysokosé
podatku.
C. Po 14 dniach od ztozenia wniosku PIT-16.
D. Od miesigca nastepujgcego po miesigcu ztozenia wniosku PIT-16.

5. Wskaz wady opodatkowania wedtug karty podatkowej.
A. Brak tzw. kwoty wolnej od podatku
B. Brak koniecznosci prowadzenia ewidencji podatkowej
C. Mozliwos¢ obnizenia podatku (stawki karty) w przypadku niepetnosprawnosci podatnika.
D. Niekumulowanie przychoddw z dziatalnosci w formie karty z innymi przychodami
opodatkowanymi wg skali podatkowe;.
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Zatacznik numer 2. Podstawa programowa ksztatcenia w kwalifikacji
A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji wtasciwa dla ksztatcenia
w zawodzie technik ekonomista 331403

1. OGOLNE CELE i ZADANIA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie wuczacych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowe;j i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym

sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotdw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji s
uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegblnodci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilno$é geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, atakize wzrost oczekiwarnn pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.

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

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych sciezek edukacji ikariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu koriczeniu nauki.

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

zawodow szkolnictwa zawodowego.
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2. EFEKTY KSZTALCENIA
2.1. EFEKTY KSZTAtCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW
(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Stuchacz:
1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowy,
ochrong srodowiska i ergonomisg;
2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska w Polsce;
3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;
4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych;
5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikdéw w srodowisku pracy;
6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;
7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
8) stosuje Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;
9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.
(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Stuchacz:
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;
2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych
oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;
3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;
5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;
6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z roznymi przedsiebiorstwami z branzy;
7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

8) prowadzi korespondencije zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
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9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce
prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej;
10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Stuchacz:
1) postuguje sie zasobem $Srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych), umozliwiajacych realizacje zadan zawodowych;
2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;
4) formutuje kroétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie
sie w Srodowisku pracy;
5) korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji.
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
Stuchacz:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;
6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
7) przestrzega tajemnicy zawodowej;
8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowacé warunki porozumien;
10) wspotpracuje w zespole.
(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytgcznie dla zawoddow nauczanych na poziomie
technika)
Stuchacz:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
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5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkow i jakos¢

pracy,

6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami.

2.2. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA ZAWODOW W RAMACH OBSZARU ADMINISTRACYJNO-
UStUGOWEGO, STANOWIACE PODBUDOWE DO KSZTAtCENIA W ZAWODZIE LUB GRUPIE
ZAWODOW

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

Stuchacz:

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej;

3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

6) obstuguje sprzet i urzgdzenia techniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej;
9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢;

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

11) rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;

12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.
2.3. EFEKTY KSZTALCENIA WEASCIWE DLA KWALIFIKACII

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji
1. Organizowanie dziatalnosSci gospodarczej i obliczanie podatkéw
Stuchacz:
1) stosuje przepisy Kodeksu spétek handlowych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadan;
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2) okresla zadania przedsiebiorcow, instytucji finansowych, organdw administracji rzagdowej
i samorzgdowej;
3) rozrdznia formy organizacyjno-prawne dziatania przedsiebiorcow;
4) organizuje wspotprace z kontrahentami i innymi podmiotami;
5) stosuje strategie marketingowe;
6) prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi
oraz $Srodkami pienieznymi;
7) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi
oraz Srodkami pienieznymi;
8) stosuje rdozne metody kalkulacji cen sprzedazy, w tym rozliczenia z tytutu podatku VAT;
9) rozrdznia rodzaje zapasow i zasady ich normowania;
10) oblicza normy zapasdw w celu zachowania ciggtosci produkcji i sprzedazy oraz wskazniki
rotacji zapasow;
11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie;
12) sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe;
13) korzysta z programow komputerowych wspomagajgcych prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen podatkowych.
2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych
Stuchacz:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych, ptacowych, emerytalno- -rentowych;
2) prowadzi dokumentacje dotyczacy rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikow;

3) sporzadza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych pracownikéw;

)
)
)
4) oblicza wynagrodzenia wedtug réznych systemow ptac i z tytutu réznych umow;
5) oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen wyptacanych osobom fizycznym;
6) sporzadza listy ptfac;
7) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;
8) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczace podatku dochodowego od oséb
fizycznych w zwigzku z wyptacaniem wynagrodzen;
9) oblicza i interpretuje wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen;

10) korzysta z programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,

ubezpieczeniowych i podatkowych.

3. Sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan

Stuchacz:
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1) rozrdznia rodzaje i strukture planow;

2) przestrzega zasad i metod planowania;

3) sporzadza biznesplan;

4) oblicza i interpretuje podstawowe miary oraz wskazniki analizy ekonomicznej;

5) rozréznia metody, rodzaje i etapy analizy ekonomicznej;

6) przygotowuje informacje o wykonywaniu zadan organizacji niezbedne do analizy
ekonomicznej i sprawozdawczosci;

7) sporzadza sprawozdania z wykonania zaplanowanych zadan;

8) przygotowuje, w réznych formach, prezentacje materiatdéw planistycznych i analitycznych;
9) korzysta z programéw komputerowych do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu

e-statystyki.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE, W RAMACH KTOREGO ZOSTALA
WYODREBNIONA KWALIFIKACJA

Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinna posiada¢ nastepujace
pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie ekonomiczng, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do
sieci lokalnej z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem
do drukarki orazskanera, pakiet programoéw biurowych, projektor multimedialny, pakiety
oprogramowania do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, obstugi
sprzedazy igospodarki magazynowej, prowadzenia ksiegi przychoddw irozchodéw, obliczania
podatkéw, sporzadzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzarn wobec ZUS orazinne
programy aktualnie stosowane w pracy technika ekonomisty; druki formularzy stosowanych
w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej ihandlowej, wtym dotyczace zatrudnienia
i ptac; formularze dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze
jednostkowego sprawozdania finansowego; zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan kont,
podreczniki, literature zawodowg, stowniki iencyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace

rachunkowosci;

2).  pracownie techniki biurowej, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela
podfagczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, zdrukarkg sieciowa, ze skanerem

i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
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ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem
do drukarki sieciowej, pakiet programoéw biurowych, programy specjalistyczne do obstugi
sekretariatu, urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon zautomatyczng
sekretarkg ifaksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki
korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje
obstugi urzadzen,, materiaty isrodki biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, wtym dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkéw;
zestaw przepisOw prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji, prowadzenia dziatalnosci
produkcyjnej, ustugowej i handlowej, dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity
rzeczowy wykaz akt iinstrukcje kancelaryjne; podreczniki, stowniki iencyklopedie ekonomiczne,
prawne oraz dotyczace rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych
nauczanie jest prowadzone w szkole.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywaé sie w: pracowniach szkolnych, laboratoriach symulacyjnych,

przedsiebiorstwach oraz urzedach administracji publicznej.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy

wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 6 tygodni (240 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw oraz efekty ksztatcenia
wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego 280 godz.

stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow.

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnos$ci w organizacji. 470 godz.

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

okreslonego w kwalifikacji zawodow szkolnictwa zawodowego

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego ksztatcagcego w kwalifikacji A.35 Planowanie
i prowadzenie dziatalnosci w organizacji po jej potwierdzeniu egzaminem zewnetrznym i dodatkowo
po potwierdzeniu kwalifikacji A.36. Prowadzenie rachunkowosci, moze uzyska¢ dyplom technika

ekonomista pod warunkiem posiadania wyksztatcenia Sredniego.

76

* *



