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WSTEP DO PROGRAMU

OPIS ZAWODU

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie absolwenta do zycia w warunkach zmieniajacego si¢ $wiata, wykonywania rozmaitych zadan zawodowych wynikajacych
ze specyfiki zawodu oraz do aktywnego funkcjonowania na zmieniajacym si¢ rynku pracy.

Zawdd technik rachunkowosci jest zawodem z wielkimi tradycjami i wystepuje niemal w kazdym podmiocie gospodarczym. Technicy rachunkowosci znajdujg zatrudnienie w
biurach rachunkowych, prywatnych przedsi¢biorstwach, jednostkach finanséw publicznych. Zawdd ten wymaga od pracownika wysokich umiejetnosci, doswiadczenia,
szerokiego zakresu wiedzy z dziedziny ekonomii, finansow, systemu podatkowego oraz umiejetnosci analizowania zachodzacych zmian w procesie gospodarowania. Do
najczesciej powierzanych im zadan naleza prace zwigzane z prowadzeniem spraw ksiggowo-rozliczeniowych oraz prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych. W trakcie
wykonywania zadan na r6znych stanowiskach pracy moga wykonywac czynnos$ci zawodowe obejmujace prace planistyczne, analityczne i sprawozdawcze, prowadzenie réznych
ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowych, rozliczanie transakcji, prowadzenie ewidencji podatkowej, prowadzenie ewidencji rachunkowej, obliczanie podatkdéw, naliczanie
wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, prowadzenie rozliczen z kontrahentami i instytucjami, w tym réwniez z tytulu podatkéw. W powyzszych pracach nieodzowne staje si¢
stosowanie urzadzen techniki biurowej oraz wykorzystanie réznych aplikacji komputerowych.

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

Zawdd technik rachunkowosci nalezy do grupy zawoddw branzy ekonomiczno-administracyjnej (EKA). W podstawie programowej ksztalcenia w tym zawodzie wyodrebniono
dwie kwalifikacje: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych oraz EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci, w ktorych
wymagania opisano za pomocg efektow ksztatcenia okreslonych jako 4 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji. Kwalifikacje cato§ciowe zawodu technik rachunkowosci stanowig
IV poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji. Ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowo$ci moze odbywacé si¢ w pigcioletnim technikum oraz w formie kwalifikacyjnych kursow

zawodowych.

CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU

Zaproponowany program nauczania zgodnie z definicja programu nauczania stanowi zbidr celow, treSci, czynnosci organizacyjnych jakie s3a niezbedne
w celu przygotowania ucznia do wykonywania zawodu technik rachunkowosci. Program jest przeznaczony do realizacji w pigcioletnich technikach w szkotach ksztalcacych w
zawodzie technik rachunkowosci o symbolu 431103, w ktérym wyodrebniono dwie kwalifikacje: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych oraz EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci.



Program nauczania dla zawodu technik rachunkowosci biorac pod uwage organizacje tresci nauczania i powigzan migdzy nimi jest programem o strukturze przedmiotowe;.
Tresci nauczania w programie zostaty uszeregowane spiralnie. Taki uktad tresci pozwala uczacym si¢ na opanowanie tresci w jednym cyklu na poziomie podstawowym i
poszerzenie ich na kolejnych etapach uczenia si¢. Program zaklada zatem powtarzanie i uzupelianie informacji w pewnym okre§lonym zakresie na kolejnych etapach

ksztatcenia, co daje szanse¢ utrwalenia wiadomosci.

W programie wyodrebniono 7 przedmiotow nauczanych w zakresie teoretycznym i 2 nauczane w zakresie praktycznym.

Przedmioty teoretyczne zawodowe Przedmioty realizowane w formie zaje¢¢ praktycznych

EKA.0S5. Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

1. Bezpieczenstwo i higiena pracy w branzy ekonomicznej 1. Rozliczanie wynagrodzen
2. Polityka i organizacja przedsi¢biorstw

3. Elementy statystyki

4. Kadry i ptace

5. Rozliczenia finansowe przedsigbiorstw

6. Jezyk obcy zawodowy

EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

7. Rachunkowos¢ i analiza finansowa 2. Rachunkowos¢ przedsigbiorstw w praktyce gospodarczej

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy w branzy eckonomicznej, Polityka 1 organizacja przedsicbiorstw oraz Elementy statystyki stanowiag wprowadzenie
do tre$ci podstawowych niezbednych w wykonywaniu zadan zawodowych technika rachunkowosci i sa nauczane w zakresie teoretycznym. Zgodnie

Z zaproponowanym programem powinny by¢ nauczane na poczatku ksztatcenia.

Przedmioty Kadry i ptace, Rozliczenia finansowe, Rozliczanie wynagrodzen ksztattujg umiejetnosci uczacych si¢ niezbedne do potwierdzenia kwalifikacji EKA.0S5.
Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych. Na egzaminie potwierdzajacym te kwalifikacje powinny by¢ sprawdzane rowniez
tresci ujete w przedmiotach stanowiacych podstawe wykonywania zadan zawodowych.

Umiejetnosci konieczne do potwierdzenia kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci zostaty zgrupowane w przedmiotach: teoretycznym — Rachunkowos¢
i analiza finansowa oraz praktycznym: Rachunkowo$¢ przedsigbiorstw w praktyce gospodarczej.

Dodatkowo, bioragc pod uwage realia globalnego rynku pracy, uczacy si¢ powinien posiada¢ kompetencje postugiwania si¢ jezykiem obcym zawodowym. Przedmiot

ten powinien by¢ realizowany w klasie I lub II, albo w I i II.



Zajecia powinny by¢ realizowane w pracowniach wyposazonych w $rodki i materialy dydaktyczne okreslone w podstawie programowej, np. biblioteczke podreczna,
aktualne druki, akty prawne, tak by uczacy si¢ mial mozliwos¢ wykonywania zadan zawodowych zblizonych do warunkéw wystepujacych na rynku pracy. Zajecia
w pracowniach informatycznych wyposazonych w specjalistyczne systemy komputerowe do wykonywania zadan w dzialach kadr i ptac, rozliczen z urzedem skarbowym
i ZUS oraz prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczo$ci powinny by¢ tak zorganizowane, by uczen mial mozliwo$¢ indywidualnego wykonywania wszystkich zadan
zawodowych (jedno stanowisko dla jednego ucznia z dostegpem do sieci internet i mozliwoscig drukowania sporzadzonych dokumentéw i ewidencji). Zainstalowane programy
uzytkowe powinny uwzgledniaé z jednej strony najnowsze rozwigzania technologiczne, z drugiej systemy wymagane na egzaminach potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

Ponadto w programie zamieszczono rowniez program 8-tygodniowych praktyk zawodowych, w tym 4 tygodnie z zakresu kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych oraz 4 tygodnie z zakresu kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci.

Program zawiera wszystkie efekty ksztalcenia okres§lone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie technik rachunkowosci.

CELE KIERUNKOWE ZAWODU

Glownym celem ksztalcenia zawodowego jest wyposazenie ucznia w niezbedna wiedze konieczng do nabycia umiejg¢tnosei i wlasciwych postaw w trakcie wykonywania zadan
zawodowych skladajacych si¢ na okreslony zawod. Ponadto absolwent szkoty zawodowej powinien by¢ przygotowany do aktywnego funkcjonowania na zmieniajacym si¢
rynku pracy. W zwiazku z tym niezmiernie waznym staje si¢ dalsze doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych na nizszych etapach ksztalcenia oraz skorelowanie tresci
ksztatcenia ogolnego z zawodowym.

Nalezy tez zadbac o wszechstronny rozwdj kazdego uczacego si¢ stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych Sciezek edukaciji i
kariery. Ksztalcenie zawodowe powinno tez uksztattowa¢ w §wiadomosci uczacych si¢ koniecznosé ciaglego podnoszenia poziomu wyksztalcenia i kwalifikacji zawodowych
oraz doskonalenia si¢ w trakcie kariery zawodowe;.

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

- Postugiwania si¢ pojeciami i zalezno$ciami z zakresu ekonomii;

- Stosowania praw ekonomii i zasad funkcjonowania wspotczesnej gospodarki w skali makro i mikro w trakcie wykonywania zadan zawodowych;

Absolwent technikum rachunkowosci jest przygotowany w szczego6lnosci do:
- prowadzenia rekrutacji 1 selekcji kandydatow do pracy,

- sporzadzania dokumentacji kadrowe;j,

- prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,

- rozliczania wynagrodzen,

- rozliczania sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,



prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

prowadzenia uproszczonych ewidencji podatkowych i rozliczania podatkow,

prowadzenia rozliczen finansowych podmiotéw z kontrahentami i bankami,

zorganizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,

ewidencjonowania operacji gospodarczych zgodnie z polityka rachunkowosci podmiotu,
przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,

wyceniania sktadnikow aktywow i pasywow w roznych momentach okresu sprawozdawczego,
ustalania i rozliczania wyniku finansowego,

sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych,

prowadzenia analizy finansowej wskaznikowe;.



NAZWA PRZEDMIOTU:

PROGRAMY NAUCZANIA DLA POSZCZEGOLNYCH PRZEDMIOTOW

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY W BRANZY EKONOMICZNEJ

Cele ogolne

1. Wdrazanie do przestrzegania praw i obowigzkoéw zwiagzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa, ergonomia

i ochrong $rodowiska.

2. Identyfikowanie zagrozen wystepujacych w srodowisku pracy biurowe;j.

3. Stosowanie przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas wykonywania zadan zawodowych.

4. Ksztaltowanie wlasciwej postawy w przypadku wystapienia zagrozenia zdrowia i zycia i wypadku przy pracy.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) okresli¢ wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pomieszczen i stanowisk pracy biurowej,

2) korzysta¢ z wyposazenia i urzadzen biurowych zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,

3) korzysta¢ ze srodkéw ochrony zbiorowej w pracy biurowe;j,

4) analizowa¢ przyktady czynnikéw szkodliwych, ucigzliwych i niebezpiecznych w pracy biurowe;j,

5) stosowa¢ zasady powiadamiania instytucji ratunkowych w przypadku zaistnienia sytuacji stanowiacej zagrozenie dla zdrowia i Zycia w miejscu pracy,

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

MATERIAL NAUCZANIA
. Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe Etap
Dzial programowy metodycznych odz. | Podstawowe ponadpodstawowe realizacji
yeany 80CZ | Uczen potrafi: Uczen potrafi: !
I. System prawno- . Warunki i organizacja - zidentyfikowac¢ krajowe i unijne akty - poshugiwac si¢ pojeciami: Klasa I

instytucjonalny

w zakresie
bezpieczenstwa

1 higieny pracy,
ochrony
przeciwpozarowej

i ochrony $rodowiska

pracy zapewniajace
wymagany poziom
ochrony zdrowia i zycia
przed zagrozeniami
wystepujacymi

w srodowisku pracy

prawa dotyczace prawnej ochrony pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska i ergonomii

- zidentyfikowac akty prawa zakladowego
zwiazane
z bezpieczenstwem i higiena pracy,
ochrong przeciwpozarows, ochrong
srodowiska i ergonomia

bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska,
ergonomia

- zastosowac zasady ochrony
przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych

- zastosowac zasady korzystania
z zasobdw Srodowiska




- okresli¢ zadania ergonomii

- okresli¢ zakres ergonomii np. stanowisk
pracy, organizacji procesu pracy

- okresli¢ wymagania zawarte w aktach
prawnych i normach z zakresu ochrony
srodowiska

- zidentyfikowac¢ optaty i sankcje
zwiazane z ochrong $rodowiska

- zastosowac zasady postepowania
z odpadami

2. Instytucje oraz stuzby
dziatajace w zakresie
ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce

- zidentyfikowac¢ instytucje i stuzby
dziatajace w zakresie ochrony pracy
w Polsce

- okreslic wymagania formalno-prawne w
zakresie obowigzku tworzenia
specjalistycznego stanowiska pracy
bhp/stuzby bhp
w jednostce organizacyjne;j

- wskaza¢ zadania i uprawnienia instytucji
ogolnokrajowych
w zakresie ochrony pracy w Polsce

- okresli¢ zadania i uprawnienia
wyspecjalizowanych zaktadowych stuzb
bhp w zakresie ochrony pracy

- okresli¢ zadania i uprawnienia
instytucji ochrony srodowiska
dziatajacych w strukturach administracji
panstwowej w Polsce

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

- okresli¢ zadania i1 uprawnienia
w zakresie minimalnych wymagan
bezpiecznego uzytkowania urzadzen
biurowych

- rozpozna¢ jednostki organizacyjne
w systemie struktury organizacyjnej
ochrony srodowiska w Polsce

Klasa I

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

pracy

- zidentyfikowa¢ obowiazki pracodawcy
w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

- zidentyfikowaé obowigzki pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

- wymieni¢ rodzaje badan lekarskich
pracownikow

- wymieni¢ rodzaje szkolen bhp

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

- rozrozni¢ rodzaje profilaktycznych
badan lekarskich

- rozr6zni¢ rodzaje obligatoryjnych
szkolen w zakresie bhp

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

- zidentyfikowac sankcje dla
pracodawcow z tytutu niezapewnienia
bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy

- rozrozni¢ rodzaje $wiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i chordb
zawodowych

Klasa I




II. Zagrozenia

wystepujace
w $Srodowisku pracy

1. Czynniki zagrozen - rozr6zni¢ rodzaje mozliwych zagrozen  |-rozrézni¢ czynniki zagrozen Klasa I
wystepujace wystepujacych w §rodowisku pracy w $rodowisku pracy biurowej
w $Srodowisku pracy - wskaza¢ zrodla zagrozen wystepujacych
biurowej w $rodowisku pracy
- zidentyfikowa¢ czynniki szkodliwe
W pracy biurowe;j
- zidentyfikowa¢ czynniki ucigzliwe
W pracy biurowe;j
- zidentyfikowac¢ czynniki niebezpieczne
w $rodowisku pracy biurowej
2. Oddziatywanie czynnikow - rozpoznac skutki oddziatywania - okresli¢ negatywne skutki dla Klasa I
szkodliwych na organizm czynnikow fizycznych na organizm pracodawcy wynikajace z wypadkéw w
cztowieka cztowieka miejscu pracy
- rozpozna¢ skutki oddziatywania - okresli¢ negatywne skutki dla
czynnikdw chemicznych na organizm pracodawcy wynikajace z chorob
cztowieka zawodowych
- rozpozna¢ skutki oddziatywania - okresli¢ sposoby minimalizowania
czynnikow biologicznych wplywu negatywnego oddziatywania
na organizm cztowiecka czynnikow szkodliwych w pracy
- rozpoznac¢ skutki oddziatywania biurowej
czynnikoéw psychofizycznych
na organizm czlowieka
- rozpoznac skutki oddziatywania
czynnikoéw niebezpiecznych
i ucigzliwych na organizm cztowieka
- zidentyfikowac¢ pojecia choroba
zawodowa 1 wypadek przy pracy
3. Srodki techniczne - okresli¢ wymagania w zakresie oswietlenia, |- dobrac¢ $rodki ochrony zbiorowe; Klasa I

i ochrony zbiorowej
w pracy biurowej

temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

- zidentyfikowac §rodki ochrony
zbiorowej

- wskazac¢ $rodki ochrony zabezpieczajace
przed hatasem
w pracy biurowej

- rozpoznac srodki ochrony zapobiegajace
porazeniem pradem
W pracy biurowej

- rozpoznac srodki ochrony zapobiegajace
pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu krggostupa

- rozpozna¢ srodki ochrony zapobiegajace
upadkom

do rodzaju pracy biurowe;j

10




III. Zasady . Organizacja struktury - zidentyfikowa¢ czynniki, ktore nalezy =~ - zastosowac zasady ergonomii Klasa I
bezpieczenstwa przestrzennej pomieszczen bra¢ pod uwage przy organizacji koncepcyjnej w zakresie ksztattowania
1 higieny pracy biurowych i stanowisk przestrzeni biurowej zgodnie urzadzen wykorzystywanych w pracy
oraz przepisy prawa pracy biurowej zgodnie z zasadami ergonomii biurowej
dotyczace ochrony z zasadami ergonomii - okresli¢ wymagania ergonomiczne - okresli¢ whasciwe zachowania przy
przeciwpozarowej i przepisami dla stanowiska pracy siedzacej pracach z urzadzeniami biurowymi
i ochrony $rodowiska bezpieczenstwa — okresli¢ wymagania ergonomiczne dla podtaczonymi do sieci elektrycznej
W pracy biurowej i higieny pracy stanowiska pracy przy komputerze —korzysta¢ z instrukcji obstugi urzadzen
— okresli¢ bezpieczne i higieniczne warunkina | technicznych podczas wykonywania
stanowisku pracy biurowej pracy biurowej
- wskaza¢ obowigzki pracodawcy
w zakresie organizacji czasu pracy
dla pracownika pracujacego
na stanowisku komputerowym
Zapobieganie pozarom - zidentyfikowa¢ dzialania prewencyjne |- zinterpretowaé wymagania zawarte Klasa I
i ochrona §rodowiska zapobiegajace powstawaniu pozaru lub w aktach prawnych dotyczace ochrony
W pracy biurowej innego zagrozenia na stanowisku pracy przeciwpozarowej
biurowej - rozr6zni¢ znaki informacyjne zwigzane z
- rozpoznac sytuacje grozace pozarem przepisami ochrony przeciwpozarowej
podczas pracy biurowe;j - zidentyfikowaé zastosowanie gasnic
- zidentyfikowac ekologiczny sprzet po znormalizowanych oznaczeniach
i materiaty wykorzystywane w pracy literowych
biurowej - zastosowac zasady postgpowania
na wypadek pozaru w miejscu pracy
- zastosowac zasady recyklingu zuzytych czgsci
urzadzen biurowych i wyposazenia
IV. Pierwsza pomoc . Procedury postepowania w - poda¢ zasady powiadamiania instytucji |- zastosowaé zasady powiadamiania Klasa I
poszkodowanym stanach zagrozenia ratunkowych w przypadku zaistnienia instytucji ratunkowych w przypadku
w wypadkach przy zdrowia sytuacji stanowiacej zagrozenie dla zaistnienia sytuacji stanowigcej
pracy oraz w stanach izycia zdrowia 1 zycia zagrozenie dla zdrowia i zycia w
zagrozenia zdrowia i W miejscu pracy miejscu pracy
zycia - poda¢ numery telefonéw alarmowych
. Zasady udzielania —rozpozna¢ zagrozenia zycia - dobra¢ czynnosci udzielania pierwszej Klasa I

pierwszej pomocy
w wybranych sytuacjach

na podstawie typowych objawow

—wskaza¢ czynnos$ci ratujace zycie
w przypadku zatrzymania krazenia,
np. zasady ulozenia poszkodowanego,
zasady wykonywania resuscytacji
krazeniowo-oddechowej

- wskazac¢ czynnosci udzielania pierwszej
pomocy w roznych zagrozeniach zycia i
zdrowia, np. w przypadkach omdlen,
ztaman, zwichnig¢ skrecen, krwotokow

pomocy do rodzaju rozpoznawanych
objawow zagrozenia zycia i zdrowia

Razem liczba godzin

30
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PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja programu nauczania przedmiotu ma przygotowa¢ uczniow do przestrzegania zasad bhp podczas wykonywania zadan zawodowych
oraz udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w wypadkach przy pracy. W zawodzie technik rachunkowoS$ci uczen powinien tez mie¢ ogodlna orientacje
w zakresie stosowania przepisOw bhp, ochrony przeciwpozarowej i ergonomii na innych stanowiskach pracy w réznych branzach. Podobnie powinien tez znaé przepisy
W zakresie ochrony srodowiska ~ w réznych obszarach, a  nie wylacznie na stanowisku  pracy biurowe;j. Bardzo wazne
jest ksztattowanie prawidlowych postaw 1 nawykow oraz uswiadomienie uczniom, ze ochrona zycia i zdrowia cztowieka w srodowisku pracy jest celem nadrz¢dnym. Niezbedne

jest, aby uczen opanowat umiejg¢tnos$¢ udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w wypadku na stanowisku pracy.

Propozycje metod i form nauczania

Zajecia powinny odbywaé sie réznymi metodami ze szczegdlnym uwzglednieniem aktywizujacych metod nauczania w tym metody ¢wiczen, tekstu przewodniego
lub symulacji z wykorzystaniem rzeczywistych srodkow i sprzetow technicznych oraz instrukcji bhp urzadzen i maszyn. Warto wykorzysta¢ makiety, modele oraz plansze
dydaktyczne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (np. zestawy do ¢wiczen z zakresu przepisow prawa). Zaleca si¢ takze stosowanie kart pracy, ktére wymagaja
wczedniejszego przygotowania przez nauczyciela, jak rowniez metody projektu, ktoéra pozwala na kompleksowe ksztattowanie umiejetnosci pracy w grupach oraz symulacji
i proby pracy.

Zajecia powinny odbywac si¢ w formie klasowej. Podczas zajgé uczniowie moga pracowaé zespotowo, grupowo i indywidualnie. Metoda projektu powinna by¢ realizowana
w formie pozaklasowej jako praca dlugoterminowa.

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

o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:

— ustawy i rozporzadzenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,
— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,

— plansze z rodzajami i opisem wypadkow przy pracy,

— filmy dydaktyczne z zakresu udzielania pierwszej pomocy,

— filmy dydaktyczne z zakresu niewlasciwych zachowan w miejscu pracy zagrazajacych zyciu i zdrowiu,

— fantom do ¢wiczenia udzielania pierwszej pomocy,

— podrecznik dla ucznia,

— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny,

— komputer.
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PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Do oceny osiagnie¢ edukacyjnych uczniow proponuje si¢ stosowanie sprawdziandw ustnych i praktycznych, testow osiggnie¢ szkolnych oraz obserwacji pracy ucznia podczas
wykonywania ¢wiczen. Sprawdzenie osiagnigcia przez ucznia zalozonych szczegdlowych celéw ksztalcenia bedzie mozliwe poprzez zastosowanie odpowiednich narzedzi
biezacego pomiaru dydaktycznego (opracowanych przez nauczyciela) oraz obserwacj¢ ucznia podczas wykonywania przez niego ¢wiczen. Przygotowujac ¢wiczenia,
nauczyciele powinni opracowaé¢ odpowiedniec wskazowki do oceniania osiaggni¢é uczniow. Jesli w ¢wiczeniu wystgpi konieczno$¢ obserwowania dziatania praktycznego
uczniow, trzeba przygotowac takze arkusze obserwacji. Osiagnigcie innych umiejetnosci wynikajacych ze szczegotowych celow ksztatcenia zostanie sprawdzone poprzez oceng
prezentacji wynikow wykonanego ¢wiczenia i projektu lub testu analogicznego do testu stosowanego na egzaminie zawodowym lub symulacji. W procesie oceniania osiagnig¢
uczniéw nalezy zwracac szczegolng uwage na przestrzeganie obowigzujacych instrukcji i przepiséw bhp oraz wskazywanie na zagrozenia opisane w ryzyku zawodowym oraz

metody przeciwdziatania tym zagrozeniom. Mozliwa do zastosowanie jest rowniez samoewaluacja (zadania i ¢wiczenia interaktywne sprawdzajace przyswojong wiedzg).

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu calego okresu nauczania przedmiotu 1 na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie
i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ oceng stopnia osiggni¢cia zatozonych celéw ksztatcenia, gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych
ucznidéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaj¢¢ zawodowych a takze samych warunkéw i organizacji zaje¢ oraz poziomu

wspolpracy nauczycieli ksztalcenia zawodowego i ogoélnego, glownie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chce osiagnac
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiagnig¢cia, czy uczen zostatl zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia
dobierat tresci, metody i formy ksztalcenia do wyznaczonych celow zajeé i mozliwosci ucznidow, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy
stwarzal na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czeScig zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat w
praktyce zawodowe;j,

- arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyraza swoja opini¢ o odbytych zaj¢ciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zaj¢c
i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,

- indywidualne karty biezacej obserwacji postgpow ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiejetnosci 1 postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepow w trakcie
realizacji  przedmiotu, notatki ze wspdlpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejgtnosci 1 zmiany postawy na  wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggni¢cia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z calo$ci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiggnigcia przez ucznia

zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiej¢tnosci zawodowych,
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karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoly, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezaco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoty, uwagi

o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,

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

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.
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NAZWA PRZEDMIOTU:

POLITYKA I ORGANIZACJA PRZEDSIEBIORSTW

Cele ogolne

Zapoznanie z podstawowymi poj¢ciami i zalezno$ciami ekonomicznymi.

Zapoznanie z zasadami funkcjonowania wspodtczesnej gospodarki rynkowej w skali makro i mikro.
Zapoznanie z zasadami organizowania i gospodarowania ré6znych podmiotow.

Nabycie umiej¢tnosci interpretacji zjawisk ekonomicznych oraz zaleznoéci migdzy nimi.

Nabycie umiejetnosci wykorzystania praw ekonomicznych w praktyce gospodarcze;j.

Nabycie umiejetnosci zaktadania i prowadzenia dziatalnos$ci gospodarcze;j.

Przestrzeganie zasad archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjne;j.

Rozpoznawanie wtasciwej normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych.
Wdrazanie do pracy zespolowej i dobrego komunikowania si¢ ze wspotpracownikami.

WX _ADN R WD

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1. okresli¢ przedmiot badan ekonomii

postugiwac si¢ pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu i podazy, system

gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéow narodowych

interpretowac prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego

oblicza¢ elastyczno$¢ popytu i podazy

rozr6znié struktury rynkowe

objasnia¢ decyzje, w zakresie cen i rozmiardw produkcji, producentow gospodarujacych w réznych strukturach rynkowych

oceni¢ efektywnos$¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i dtugim okresie

rozr6zni¢ formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowe;j

9. interpretowaé skutki stosowania réznych instrumentow polityki gospodarczej panstwa

10. rozr6zni¢ narzgdzia polityki handlowej stosowane w r6znych formach wspoétpracy miedzynarodowej

11.rozpoznaé pojgcia zwigzane z polityka handlowa i walutowa panstwa, np. bilans ptatniczy i jego cze¢$ci, bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne,
ptynne, stale, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

12. klasyfikowa¢ przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielkos¢ zatrudnienia, forme¢ wlasnosci, forme¢ organizacyjno-prawng rozréznia formy
organizacyjno-prawne przedsigbiorstw

13. rozr6zni¢ funkcje i przedmiot dziatania przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych

14. rozr6zni¢ rodzaje struktur organizacyjnych przedsigbiorstw

15. dobiera¢ strukturg organizacyjna do rodzaju przedsigbiorstwa

16. rozrézni¢ pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np. elementy struktury procesu technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji, rytmiczno$¢ produkcji

17. obliczy¢ czas trwania cyklu produkcyjnego

18.rozpozna¢ podmioty i formy w obrocie towarowym

19. rozr6zni¢ formy rynkoéw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy

N

PN W
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20. rozr6zni¢ ustugi sklasyfikowane wedtug roznych kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy
21.rozpozna¢ formy outsourcingu

22. systematyzowac etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarczej

23. dobra¢ forme¢ organizacyjno-prawna do rodzaju i zakresu dziatalno$ci gospodarczej

24. wybra¢ forme opodatkowania dziatalnosci gospodarcze;j

25. przygotowa¢ dokumentacj¢ niezbedna do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci gospodarczej

26.rozrozni¢ zrédia finansowania wydatkow zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing, franchising
27.rozro6zni¢ sktadniki majatku przedsigbiorstwa

28. postugiwac si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wpltyw $rodkoéw pienigznych, przychdd, dochod

29. okresli¢ koszty i przychody z dziatalnosci jednostki organizacyjne;j

30. obliczy¢ dochod jednostki organizacyjnej

31. klasyfikowa¢ dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych kryteriow

32. postugiwac si¢ pojeciami z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbidr archiwalny, archiwum, baza danych
33.rozr6zni¢ rodzaje archiwow

34. wskaza¢ réznice miedzy dokumentacja archiwalng a niearchiwalng

35. kwalifikowa¢ dokumenty do kategorii archiwalne;j

36. wskazaé sposoby porzadkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum zaktadowego
37. stosowaé zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

38. ustali¢ okres przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju

39. przestrzegac zasad udostgpniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim

40. wskaza¢ sposdb postepowania z dokumentacja archiwalng po uptywie terminu przedawnienia

41. okresli¢ cele i zasady normalizacji krajowej

42. okresli¢ pojecie i cechy normy

43.rozr6zni¢ oznaczenie normy migdzynarodowej, europejskiej i krajowej

44 korzysta¢ ze zrodet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnos$ci

MATERIAL NAUCZANIA
Dzial programowy Liczba Tematy jednostek metodycznych Kryteria weryfikacji wynikajace z podstawy programowej
(Efekty ksztalcenia godzin (Tresci nauczania) (Wymagania szczegétowe)
z podstawy programowej)
Reguly mikroekonomii i Przedmiot badan ekonomii Mikroekonomia i makroekonomia EKA.05.2(1)1 identyfikuje przedmiot badan ekonomii
makroekonomii Ekonomia pozytywna i normatywna
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EKA.05.2.(1) postuguje si¢ regutami
mikroekonomii i makroekonomii

Potrzeby i ich klasyfikacja

Dobra i ustugi

Zasoby ekonomiczne

Zjawisko rzadkosci

Koszt alternatywny

Decyzje konsumenta

Preferencje, uzyteczno$é i krzywe oboj¢tnosei
Ograniczenia budzetowe

Rownowaga konsumenta i jej zmiany Zasady racjonalnego
gospodarowania

Fazy procesu gospodarczego

Podmioty gospodarcze

Systemy gospodarcze

Rynek pracy

Bezrobocie

Inflacja i deflacja

System Rachunkéw Narodowych

Fazy cyklu gospodarczego

EKA.05.2(1)2 postuguje si¢ pojeciami z obszaru funkcjonowania
gospodarki, np.: mikroekonomia, makroekonomia, prawa ekonomiczne,
rynek, elastycznos$¢ popytu i podazy, system gospodarczy, struktura
rynkowa, koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie,
System Rachunkéw Narodowych

Reguty mikroekonomii i
makroekonomii

EKA.05.2.(1) postuguje si¢ regutami
mikroekonomii 1 makroekonomii

Pojecie i funkcje rynku

Podziat rynkéw wedtug réznych kryteriow
Popyt i prawo popytu

Podaz i prawo podazy

Cena rownowagi

Rownowaga na rynku

Niedobory i nadwyzki na rynku

EKA.05.2(1)3 interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

Elastycznos$¢ popytu i podazy
Cenowa elastyczno$¢ popytu
Dochodowa elastyczno$¢ popytu
Mieszana elastyczno$¢ popytu
Cenowa elastyczno$é podazy

EKA.05.2(1)4 oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

Reguty mikroekonomii i
makroekonomii
EKA.05.2.(1) postuguje si¢ regutami
mikroekonomii i makroekonomii

Podstawowe struktury rynkowe

EKA.05.2(1)5 rozréznia struktury rynkowe

Warunki osiggania rownowagi przedsigbiorstwa
Rownowaga przedsigbiorstwa doskonale konkurencyjnego
Rownowaga monopolu

Funkcjonowanie przedsigbiorstwa na rynku doskonale
konkurencyjnym

Rola czasu na rynku konkurencji doskonatej, konkurencji
monopolistycznej i monopolu

EKA.05.2(1)6 objasnia decyzje producentéw gospodarujacych w
ro6znych strukturach rynkowych

Efektywnos$¢ konkurencji

EKA.05.2(1)7 ocenia efektywnos$¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i
dlugim okresie

17




Reguly mikroekonomii i
makroekonomii
EKA.05.2.(1) postuguje si¢ regutami
mikroekonomii i makroekonomii

Gloéwne problemy makroekonomiczne Obieg okrezny produktu
i dochodu w gospodarce

Mierniki wzrostu i rozwoju gospodarczego (PKB, PNB)
Interwencjonizm panstwowy

Budzet panstwa (zrodta dochodow i rodzaje wydatkow)
Polityka fiskalna panstwa (istota, narz¢dzia, rodzaje i skutki
stosowania)

System bankowy

Polityka monetarna panstwa (istota, narzedzia, rodzaje i skutki
stosowania)

Instrumenty polityki gospodarczej panstwa

Aparat kontroli panstwowe;j

System ochrony konkurencji

Instytucje kontroli finansowej

EKA.05.2(1)8 rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej
EKA.04.2(1)9 interpretuje skutki stosowania réoznych instrumentow
polityki gospodarczej panstwa

Reguly mikroekonomii i
makroekonomii

EKA.05.2.(1) postuguje si¢ regutami
mikroekonomii i makroekonomii

Formy wymiany mi¢dzynarodowej Korzysci z handlu
zagranicznego Ograniczenia w handlu zagranicznym Handel w
Unii Europejskiej

Bilans ptatniczy

Bilans handlowy

Polityka celna

Rynek walutowy

Kursy walutowe

Terms of trade

EKA.05.2(1)10 rozréznia narzgdzia zagranicznej polityki handlowe;j
stosowane w roznych formach wspoétpracy miedzynarodowe;j
EKA.05.2(1)11 rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka handlowg i
walutowg panstwa, np.: bilans ptatniczy i jego czesci, bilans handlowy,
terms of trade, kursy walut, kursy sztywne, ptynne, stale, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

Podstawy funkcjonowania
przedsigbiorstw

EKA.05.2.(2) charakteryzuje
podmioty gospodarcze

Pojecie dziatalnosci gospodarczej i przedsigbiorcy

Pojecie przedsigbiorcy

Podmioty gospodarcze ze wzgledu na forme organizacyjno-
prawna

Podmioty gospodarcze ze wzgledu na forme wlasnosci
Podmioty gospodarcze ze wzgledu na wielko$¢ podmiotu

EKA.05.2.(2)1 klasyfikuje przedsigbiorstwa, np.: ze wzgledu na
charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme wiasnosci, forme
organizacyjno-prawng
EKA.05.2.(2)2 rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw

Funkcje i przedmiot dziatania przedsi¢biorstw produkcyjnych,
handlowych i ustugowych

EKA.05.2.(2)3 rozroznia funkcje i przedmiot dzialania przedsi¢biorstw
produkcyjnych, handlowych i ustugowych

Formy zrzeszania si¢ podmiotéw w gospodarce rynkowe;j
Struktury organizacyjne podmiotéw gospodarczych

EKA.05.2.(2)4 rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych

Zasady doboru struktury organizacyjnej do rodzaju
przedsigbiorstwa

EKA.05.2.(2)5 dobiera strukturg organizacyjng do rodzaju
przedsigbiorstwa

Podstawy funkcjonowania
przedsigbiorstw

EKA.05.2.(2) charakteryzuje
podmioty gospodarcze

Proces przetworczy i wydobywczy Rodzaje i typy produkcji
Struktura procesu technologicznego

Cykl produkcyjny w przebiegu szeregowym i rownoleglym
Rytmicznos$¢ produkcji

Potokowy system produkcji

Jakos¢ produkcji

EKA.05.2.(2)6 rozroznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np.: elementy struktury procesu technologicznego, cykl
produkcyjny, typ produkcji, rytmiczno$¢ produkcji
EKA.05.2.(2)7 oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego
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Podstawy funkcjonowania
przedsigbiorstw

EKA.05.2.(2) charakteryzuje
podmioty gospodarcze

Klasyfikacja punktéw sprzedazy detalicznej

Formy sprzedazy w obrocie towarowym

Whnetrze lokalu sklepowego

Wyposazenie lokalu sklepowego Organizacja pracy w punktach
sprzedazy detalicznej

Sie¢ handlowa

Handel internetowy

EKA.05.2.(2)8 rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy wystgpujace w
obrocie towarowym

Formy rynkéw zorganizowanych
Gieldy towarowe

Aukcje

Przetargi

Targi i wystawy gospodarcze

EKA.05.2.(2)9 rozréznia formy rynkow zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy

Podstawy funkcjonowania
przedsigbiorstw

EKA.05.2.(2) charakteryzuje
podmioty gospodarcze

Klasyfikacja ustug ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow i charakter wykonywanej pracy
Polska Klasyfikacja Wyrobdw i Ushug

EKA.05.2.(2)10 rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteriow, np.: ze wzglgdu na przeznaczenie, rodzaj nabywcow, rodzaj i
charakter wykonywanej pracy

Istota i cele outsourcingu
Outsourcing funkcjonalny
Outsourcing strategiczny
Rodzaje ushug outsourcingowych
Umowa outsourcingowa

EKA.05.2.(2)11 rozpoznaje formy outsourcingu

Podstawy funkcjonowania
przedsigbiorstw

EKA.05.2.(2) charakteryzuje
podmioty gospodarcze

Etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarczej

EKA.05.2.(3)1 systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalnosci gospodarczej

Zasady doboru formy organizacyjno-prawnej do rodzaju i
zakresu dziatalno$ci gospodarczej

EKA.05.2.(3)2 dobiera formg¢ organizacyjno- prawng do rodzaju i
zakresu dziatalnosci gospodarczej

Dobor formy opodatkowania dziatalnosci gospodarczej

EKA.05.2.(3)3 wybiera form¢ opodatkowania dziatalnoSci gospodarczej

Procedura rejestracyjna przedsicbiorstwa

Formy reglamentacji dziatalno$ci gospodarcze;j
Dokumentacja niezbgdna do zarejestrowania dziatalnosci
gospodarczej (wniosek CEIDG — 1, wniosek o rejestracje
podmiotu w rejestrze przedsigbiorcow KRS)

Dokumentacja niezb¢dna do uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej (zgloszenie do ubezpieczen w ZUS, rejestracja w
urzgdzie skarbowym,

EKA.05.2.(3)4 przygotowuje dokumentacje niezbedng do
zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci gospodarcze;j
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Zrédta finansowania wydatkéw zwigzanych z podjeciem i
prowadzeniem dzialalno$ci gospodarczej

EKA.05.2.(3)5 identyfikuje zrodta finansowania wydatkow zwigzanych
z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, np.: kredyty
bankowe, leasing, franchising

Podstawy funkcjonowania
przedsigbiorstw

EKA.05.2.(2) charakteryzuje
podmioty gospodarcze

Sktadniki majatku przedsigbiorstwa (aktywa trwate i obrotowe)

EKA.05.2.(3)6 rozroznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa

Pojecie kosztu, wydatku, naktadu, wptywu, przychodu, dochodu

EKA.05.2.(3)7 postuguje si¢ pojeciami koszt, wydatek, wptyw,
przychod, dochod

Koszty w uktadzie rodzajowym

Koszty w uktadzie funkcjonalnym

Koszty w ukltadzie kalkulacyjnym

Koszty w uktadzie ekonomiczno-analitycznym

Koszt jednostkowy

Klasyfikacja przychodow ze wzgledu na rodzaj prowadzone;j
dziatalnosci

EKA.05.2.(3)8 okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
gospodarczej

Obliczanie dochodu jednostki gospodarczej
Wynik finansowy brutto i netto
Podziat zysku netto w jednostce gospodarcze;j

EKA.05.2.(3)9 oblicza dochéd jednostki gospodarczej

Archiwizacja i normalizacja

EKA.05.2.(5) przestrzega zasad
archiwizowania dokumentacji
jednostki organizacyjnej

Klasyfikacja dokumentow zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej

EKA.05.2.(5)1 klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej wedtug roznych kryteriow

Pojecia z zakresu przechowywania danych oraz przepisy
prawne regulujace archiwizowanie dokumentacji

EKA.05.2.(5)2 postuguje si¢ pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np.: archiwizacja, zbior archiwalny, archiwum, baza danych

Pojecie i rodzaje archiwow

EKA.05.2.(5)3 rozr6znia archiwa

Podziat dokumentacji wedlug kategorii archiwalnej

EKA.05.2.(5)4 wskazuje rdznice migdzy dokumentacjg archiwalng a
niearchiwalna

Formy przechowywania dokumentacji archiwalnej

EKA.05.2.(5)5 kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej

Sposoby porzadkowania i kwalifikowania dokumentacji
przeznaczonej do przekazania do archiwum zaktadowego

EKA.05.2.(5)6 wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum zaktadowego

Zasady oznaczania zbiorow archiwalnych

Okres przechowywania dokumentacji archiwalnej

Zasady udostepniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim

EKA.05.2.(5)7 stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych
EKA.05.2.(5)8 ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju
EKA.05.2.(5)9 przestrzega zasad udostepniania zbioréw archiwalnych
osobom trzecim
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Wykaz (spis) dokumentacji przekazywanej do archiwum
zakladowego
Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

EKA.05.2.(5)10 wskazuje sposob postepowania z dokumentacja

Archiwizacja i normalizacja

EKA.05.2.(6) rozpoznaje wiasciwe
normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan

Cele i zasady normalizacji krajowe;j

EKA.05.2.(6)1 okresla cele i zasady normalizacji krajowej

Pojecie i cechy normy
Obiekty normalizacji
Procesy sktadajace si¢ na normalizacje

EKA.05.2.(6)2 identyfikuje pojgcie i cechy normy

zawodowych
Organizacje normalizacyjne w Polsce, Europie i na §wiecie EKA.05.2.(6)3 rozroznia oznaczenie normy migdzynarodowej,
europejskiej i krajowe;j
Zrédha informacji dotyczace norm i procedur oceny zgodnosci EKA.05.2.(6)4 korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i
procedur oceny zgodnosci
RAZEM 90

Podane w tabeli liczby godzin na realizacj¢ poszczeg6lnych dzialdow maja charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majace na celu dostosowanie
programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Efekty ksztaltowane na tym przedmiocie powinny pozwoli¢ uczniowi zrozumie¢ zachowania podmiotéw i procesy gospodarcze zachodzace na rynku. Uczen powinien tez
rozumie¢ rol¢ panstwa w gospodarce rynkowej i konieczno$¢ jego oddziatywania na pewne obszary gospodarowania. Ponadto powinien mie¢ uksztaltowane kompetencje
efektywnej wspotpracy w zespole z zachowaniem dobrej komunikacji.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecanymi metodami pracy sg rozne odmiany dyskusji tak, by uczen mogt aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach. Ponadto wskazane jest wprowadzanie metody case study, w
ktérych uczen ma mozliwos$¢ podjecia samodzielnej decyzji, wykorzystujac wiedze¢ w praktyce. W zagadnieniach wprowadzajacych w problematyke gospodarowania mozna
postuzy¢ si¢ metoda stolikow eksperckich oraz pracy z tekstem. Ksztalttowanie kompetencji wspotpracy w zespole oraz komunikacji interpersonalnej powinno odbywac si¢ w
formie treningu. Zajecia powinny odbywac¢ si¢ w formie klasowej. Podczas zaj¢¢ uczniowie moga pracowac zespotowo, grupowo i indywidualnie. Metody i formy pracy nalezy
dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatoéw nalezy zadbac¢ o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci
indywidualnych ucznia.

Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:

— zestawy ¢wiczeh wraz z instrukcjami;

— plansze z objasnieniem praw ekonomicznych;
— filmy dydaktyczne;

— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;
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— projektor, ekran projekcyjny;
— komputer.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

W trakcie zaje¢ ocenie podlega¢ powinny efekty pracy ucznia w postaci rozwigzan zadan sytuacyjnych, aktywne uczestnictwo w dyskusji, merytoryczno$¢ prowadzonej
dyskusji. W ocenie proponuje si¢ dodatkowo uwzgledni¢ wyniki testoéw pisemnych wielokrotnego wyboru z jedng odpowiedzia obejmujacego calos¢ zagadnien objetych ta
jednostka oraz wynik wykonania zadania praktycznego powtdrzeniowego wykonanego na zakonczenie zaje¢. Ocena komunikacji i wspdtpracy w zespole powinna by¢
prowadzona na podstawie obserwacji pracy uczniow, samooceny uczniowskiej oraz specjalnie przygotowanych kart osiagnie¢ w tym zakresie.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna byé prowadzona procesowo w ciggu calego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie i monitorowanie procesu
nauczania powinno umozliwié¢ oceng stopnia osiggni¢cia zatozonych celow ksztatcenia, gtdéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych ucznidéw, ich motywacji
do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zajg¢ zawodowych, a takze samych warunkéw i organizacji zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli
ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtownie w zakresie skorelowania tresci ksztalcenia i wymiany dobrych praktyk. Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji,
jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chce osiagnaé
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiagnigcia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia
dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwo$ci uczniow, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy stwarzat
na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czes$cig zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat W
praktyce zawodowej,

- arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyrazg swoja opini¢ o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zajec
i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j,

- indywidualne karty biezacej obserwacji postgpow ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiejgtnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepow w trakcie
realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiej¢tnosci i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych
przez nauczyciela rezultatow koncowych wedtug ustalonych wczeéniej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z cato$ci materialu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiagnigcia przez ucznia
zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiej¢tnosci zawodowych,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoly, na ktorych nauczyciel odnotowuje na biezaco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoty, uwagi
o zauwazonych postepach ucznidéw uzyskane od innych nauczycieli,

- arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow uczniéw, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu
i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.
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NAZWA PRZEDMIOTU:

ELEMENTY STATYSTYKI OPISOWEJ

Cele ogolne

1. Zapoznanie z podstawowymi pojeciami i miarami statystyki opisowe;.

. Wdrazanie do wykorzystania wskaznikow statystycznych w obliczeniach stuzacych do podejmowania decyzji gospodarczych.

. Wdrazanie do prowadzenia analiz.

. Ksztaltowanie umiejetnosci szacowania wynikow.

2
3
4. Ksztaltowanie umiejetnosci wykorzystania dzialan matematycznych w praktyce zawodowe;.
5
6

. Wdrazanie do sumiennego, doktadnego i terminowego wykonywania zadan.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) rozr6zni¢ podstawowe pojecia statystyczne,

2) zebraé dane i opracowac materiat z wykorzystaniem technik statystycznych,

3) rozroznia¢ miary statystyczne,

4) obliczy¢ i zinterpretowa¢ miary statystyki opisowe;j,

5) stosowaé wskazniki statystyczne w obliczeniach stuzacych do analizowania zjawisk,

6) prezentowa¢ materiat i wyniki badan statystycznych w réznych formach.

MATERIAL NAUCZANIA
Kryteri fikacji ikaj
‘ ‘ Wymagania programowe ryteria weryfikacji wyni a.che
. Tematy jednostek Liczba Z podstawy programowej
Dzial programowy
metodycznych godz.
Uczen potrafi: Uczen:
I. Organizacja badan 1. Podstawowe pojgcia 5 - okresli¢ pojecia: statystyka, przedmiot statystyki, zbiorowos¢ statystyczna, EKA .05.2(4)1 rozpoznaje podstawowe

statystycznych

1 zakres statystyki

jednostka statystyczna, cecha oraz warianty cech statystycznych

- wymieni¢ kryteria okreslania jednostki statystyczne;j

- dokona¢ podziatu cech statystycznych

- scharakteryzowac¢ warianty cech

- oceni¢ przydatno$¢ badan statystycznych w prowadzeniu dziatalnosci

pojecia statystyczne np. zbiorowos¢
statystyczna, jednostka statystyczna,
cecha statystyczna
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2. Metody i organizacja
badan statystycznych

- okresli¢ rodzaje badan statystycznych

- rozpozna¢ zrodla pozyskiwania danych statystycznych -
wymieni¢ narze¢dzia do przeprowadzenia badan statystycznych

- okresli¢ wptyw bledow w materiale statystycznym na wyniki badan

- dobiera¢ narzedzie badawcze do rodzaju badania i zbiorowosci

- przygotowa¢ wybrane narzedzie badawcze

- wykorzysta¢ dokumentacj¢ jednostki organizacyjnej do zgromadzenia
danych tej zbiorowosci

EKA.05.2(4)2 rozpoznaje zrodta
pozyskiwania danych statystycznych
EKA.05.2(4)3 objasnia sposoby
zbierania danych statystycznych

II. Opracowanie materiatu
statystycznego

1. Grupowanie
statystyczne

- zliczy¢ materiat wybrana technika
- okresli¢ metody grupowania danych statystycznych
- uporzadkowac dane statystyczne wedlug okreslonego kryterium

EKA.05.2(4)4 grupuje dane statystyczne
wedlug okreslonej cechy lub kilku cech

2. Prezentacja danych
statystycznych

- wskaza¢ rozne formy prezentacji danych

- okresli¢ rodzaje szeregdw statystycznych

- dobra¢ formg prezentacji danych do rodzaju danych statystycznych
- zaprezentowac dane w formie tabelarycznej, graficznej i opisowe;j

EKA.05.2(4)9 prezentuje opracowany
materiat statystyczny w formie opisowej,
tabelarycznej i graficznej
EKA.05.2(4)10 stosuje arkusz
kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen
i prezentacji materiatu statystycznego

III. Analiza statystyczna

1. Analiza nat¢zenia

- zidentyfikowa¢ podstawowe miary

z zakresu analizy nat¢zenia

- dobra¢ dane do wyliczenia miar nat¢zenia

- obliczy¢ i zinterpretowac¢ wskazniki natezenia zjawisk
- dokona¢ analizy opisowej natezenia zjawiska

EKA.05.2(4)5 identyfikuje podstawowe
miary z zakresu analizy statystycznej
EKA.05.2(4)6 oblicza miary statystyczne
np. wspotczynnik natgzenia, wskazniki
struktury i dynamiki, miary tendencji
centralnej, miary rozproszenia
EKA.05.2(4)7 interpretuje miary
statystyczne np. wspotczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

2. Analiza struktury

- zidentyfikowa¢ podstawowe miary

z zakresu analizy struktury

- dobra¢ dane do wyliczenia miar struktury

- obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki struktury
- dokona¢ analizy struktury badanej zbiorowosci

EKA.05.2(4)5 identyfikuje podstawowe
miary z zakresu analizy statystycznej
EKA.05.2(4)6 oblicza miary statystyczne
np. wspotczynnik nat¢zenia, wskazniki
struktury i dynamiki, miary tendencji
centralnej, miary rozproszenia
EKA.05.2(4)7 interpretuje miary
statystyczne np. wspdtczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
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3. Analiza tendencji 10 - zidentyfikowaé podstawowe miary EKA.05.2(4)5 identyfikuje podstawowe
centralnej z zakresu analizy tendencji centralne;j miary z zakresu analizy statystycznej
- dobra¢ dane do wyliczenia miar tendencji centralnej EKA.05.2(4)6 oblicza miary statystyczne
- obliczy¢ i zinterpretowac klasyczne Stezynnik natezenia. wskazniki
i pozycyjne miary tendencji centralnej fb- Wspo c. Y . .(? . ..
- wnioskowa¢ na podstawie obliczonych miar tendencji centralne;j struktury i dynamiki, miary tendencji
centralnej, miary rozproszenia
EKA.05.2(4)7 interpretuje miary
statystyczne np. wspotczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
4. Analiza rozproszenia 10 - zidentyfikowa¢ podstawowe miary EKA.05.2(4)5 identyfikuje podstawowe
z zakresu analizy rozproszenia miary z zakresu analizy statystycznej
- zdefiniowac pojecia: obszar rozproszenia, obszar charakterystyczny, EKA.05.2(4)6 oblicza miary statystyczne
obszar wartosci typowych ot ik nat¢zenia, wskazniki
- dobra¢ dane do wyliczenia miar rozproszenia fp- Wspo c?ynnl i _Q . .
- ustali¢ obszar rozproszenia struktury i d)./nan.nkl, miary tend'encp
- obliczy¢ i zinterpretowa¢ odchylenie przecigtne i standardowe dla réznych centralnej, miary rozproszenia
szeregow EKA.05.2(4)7 interpretuje miary
- ustali¢ wspotczynnik zmiennosci statystyczne np. wspotczynnik natezenia,
- wnioskowa¢ na podstawie obliczonych miar rozproszenia wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
5. Analiza dynamiki 10 - zidentyfikowaé podstawowe miary EKA.05.2(4)5 identyfikuje podstawowe
z zakresu. analizy dypamiki miary z zakresu analizy statystycznej
- rozrozni¢ wielkosci wzgledne EKA.05.2(4)6 oblicza miary statystyczne
i bezwzgledne ot ik nat¢zenia, wskazniki
- zdefiniowaé przyrost absolutny fip. wspofezyiiik natezenia, .
o podstawie statej i zmiennej struktury i d}'/narTnkl, miary tend'encp
- rozrozniaé przyrost absolutny centralnej, miary rozproszenia
i wzgledny EKA.05.2(4)7 interpretuje miary
- dobra¢ dane do wyliczenia miar dynamiki statystyczne np. wspotczynnik natezenia,
- obliczy¢ i zinterpretowac¢ wskazniki dynamiki zjawisk ekonomiczno- wskazniki struktury i dynamiki, miary
finansowych tendencji centralnej, miary rozproszenia
- obliczy¢ przyrost absolutny
o podstawie statej i zmiennej
- obliczy¢ przyrost wzgledny
- zinterpretowaé $rednie tempo zmian
6. Analiza 3 - zidentyfikowa¢ podstawowe miary EKA.05.2(4)8 interpretuje wyniki
wspoélzaleznosci z zakresu analizy wspotzaleznosci korelacji badanych zjawisk

- dobra¢ dane do wyliczenia miar wspodtzaleznos$ci
- ustali¢ korelacje poprzez pordwnanie szeregéw statystycznych z kilkoma
wariantami cech
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- obliczy¢ i zinterpretowa¢ wspotczynnik korelacji
- zaprezentowaé wyniki korelacji
na wykresach

IV. Kompetencje X X - przestrzega zasad kultury i etyki w komunikacji z innymi osobami EKA.05.6(1)5 uzywa form
personalne i grzeczno$ciowych w komunikacji
spoteczne pisemne;j i ustnej

Razem liczba godzin 60 X X

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Gltownymi efektami, ktore nalezy uksztattowaé w trakcie realizacji tego przedmiotu jest wyposazenie ucznia w narz¢dzia badawcze i analityczne statystyki oraz nabycie

umiej¢tnosci rozumowania analitycznego i wnioskowania na podstawie obliczonych wskaznikow statystycznych.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecanymi metodami pracy sa praktyczne metody aktywizujace,

i przeanalizowali materiat statystyczny o tematyce gospodarczej pracujac metoda projektu.

gtéwnie C¢wiczen praktycznych. Proponuje si¢ tez aby wuczniowie =zebrali, opracowali

Zajecia powinny odbywaé si¢ w formie klasowej i pozaszkolnej (praca metoda projektu). Podczas zaje¢ uczniowie moga pracowaé zespolowo, grupowo

i indywidualnie.

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatow, nalezy zadbac 0

dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:
— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

— plansze dydaktyczne;

— filmy dydaktyczne;

— roczniki statystyczne;

— podrecznik dla ucznia;

— flamastry i flipcharty;

— prezentacje multimedialne;

— rzutnik multimedialny;

— komputer.
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PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

W  takcie zajg¢ ocenie podlega¢ powinny efekty pracy ucznia w postaci rozwigzan zadan sytuacyjnych 1 zadan praktycznych, aktywne uczestnictwo

w dyskusji, merytorycznos$¢ prowadzonej dyskusji. Przy ocenianiu pracy metoda projektu nalezy bra¢ pod uwage takie czynniki, jak: terminowos$¢ wykonania zadan cz¢§ciowych

i catego projektu, umiejetno$¢ wspotpracy w zespole, jakos¢ efektu koncowego oraz forme prezentacji uzyskanych wynikéw koncowych. Proponuje si¢ dodatkowo uwzglednic¢

wyniki testow pisemnych wielokrotnego wyboru z jedng odpowiedzia obejmujacego catos¢ zagadnien objetych ta jednostka oraz wynik wykonania zadania praktycznego

powtorzeniowego wykonanego na zakonczenie zajgc.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

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

1 monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ oceng stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych

uczniéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkoéw i organizacji zaje¢ oraz poziomu

wspolpracy nauczycieli ksztalcenia zawodowego i ogoélnego, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaj¢é zaplanowat rezultat koncowy, ktory chee osiggnaé
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggni¢cia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia,
dobierat tresci, metody i1 formy ksztalcenia do wyznaczonych celow zajgé i mozliwosci uczniow, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy
stwarzal na zaje¢ciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescia zadan zawodowych, ktoére uczen begdzie w przysztosci wykonywat
w praktyce zawodowej,

- arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyrazg swoja opini¢ o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zajgé
1 mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j,

- indywidualne karty biezacej obserwacji postgpow ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiejgtnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepoéw w trakcie
realizacji  przedmiotu, notatki ze wspllpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci 1 zmiany postawy na  wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiagnigcia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z calo$ci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiagnigcia przez ucznia
zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

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

- arkusze ewaluacji procesu ksztalcenia dla rodzicow uczniow, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.

27



NAZWA PRZEDMIOTU:

KADRY I PLACE

Cele ogolne

a) prowadzenie rekrutacji 1 selekcjonowania kandydatow do pracy,

b) definiowanie dokumentacji kadrowe;j,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami socjalnymi,

d) prowadzenie rozliczan wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1. wyszuka¢ przepisy prawa dotyczace spraw kadrowo-ptacowych

2. zorganizowac rekrutacj¢ pracownikow

3. okresli¢ procedure rozliczen wynagrodzen

4. okresli¢ procedurg rozliczen swiadczen pozaptacowych
5. zredagowac ogloszenie rekrutacyjne i wybra¢ odpowiedniego kandydata na pracownika na podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych,
6. prowadzi¢ ewidencje i rejestry zwiazane z zatrudnieniem pracownikow,
7. przygotowaé umowy cywilnoprawne (umowa zlecenie, umowa o dzieto),
8. opracowac analiz¢ kadrowo - ptacowa
MATERIAL NAUCZANIA
Kryteria
Dzial Tematy jednostek | Liczba . Wet"_’ﬁk.acjl
rogramowy metodycznych godz. Wymagania programowe wynikajace
p z podstawy
programowe;j.
Proces rekrutacyjny 5 - okre$la metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow EKA.05.3.(2a).1
- redaguje ogloszenia rekrutacyjne, np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach multimedialnych EKA.05.3.(2a).2
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Zatrudnianie

- wybiera kandydata na pracownika na podstawie analizy dokumentow aplikacyjnych

EKA.05.3.(2a).3

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

EKA.05.3.(2a).4

Nawigzanie i
zakonczenie stosunku

pracy

15

- okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg pelnoletnig i mlodocianym

EKA.05.3.(1).1

- okre$la dokumenty zwigzane z nawiazaniem i zakonczeniem stosunku pracy zidentyfikowaé
elementy umowy o prace

- rozr6zni¢ rodzaje umow o prace

- okresli¢ zakres danych osobowych niezbgdnych do sporzadzenia umowy o prace

- ustali¢ okres wypowiedzenia w zaleznoS$ci od rodzaju umowy i czasu stazu pracy

- okresli¢ zasady liczenia okresu wypowiedzenia

EKA.05.3.(2).5

Inne formy zatrudnienia
— umowy cywilnoprawne

- okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony wynagrodzenia za $wiadczong pracg oraz przyznawania
pracownikowi innych §wiadczen ze stosunku pracy

EKA.05.3.(1).2

- wyszukuje przepisy dotyczace umoéw cywilnoprawnych

EKA.05.3.(1).8

umowa o dzielo, umowa zlecenie réznice mi¢dzy umowa o prace a umowami cywilnoprawnymi
- okresla zasady sporzadzania rachunki do uméw cywilnoprawnych
- definiuje na podstawie zlozonych o§wiadczen obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodow z tytutu uméw cywilnoprawnych
- definiuje administracyjnoprawne, np. potracenia alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegloséci
podatkowe
- okres$la zakres danych wymaganych na umowie zleceniu i umowie o dzieto
- interpretuje o$wiadczenia ztozone dla celéw podatkowych i zgtoszeniowych do ubezpieczen przez
osoby wykonujace zadanie zawodowe na podstawie uméw cywilnoprawnych

- okresla zasady sporzadzania umowy cywilnoprawne dotyczace wykonywania zadan zawodowychnp.

EKA.05.3.(2d).10

EKA.05.3.(2d).9

EKA.05.3.(4a).7

Przebieg stosunku
pracy

Akta osobowe

- definiuje strukture teczki akt osobowych
- kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czgsci akt osobowych
- rozroznia czgséci akt osobowych pracownika

- definiuje dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ przez niego o
zatrudnienie

- definiuje dokumenty wymagane w trakcie zatrudnienia pracownika
- definiuje dokumenty zwiazane z rozwigzaniem stosunku pracy oraz wygasni¢ciem stosunku pracy

EKA.05.3.(2b).6

Czas pracy

20

- definiuje podstawowe pojecia z zakresu czasu pracy

- stosuje zasady wynikajacych z roznych systemoéw rozliczania czasu pracy
- definiuje zasady pracy w godzinach nadliczbowych

- definiuje zasady pracy w godzinach nocnych

EKA.05.3.(1).5

- prowadzi ewidencj¢ czasu pracy

EKA.05.3.2).7

Urlopy
wypoczynkowe

10

- wyszukuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopoéw np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okoliczno$ciowego

- okresla wymiar urlopu wypoczynkowego

- definiuje ekwiwalent za niewykorzystany urlop

EKA.05.3.(1).6
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Zagadnienia zwigzane z 3 - okresla sytuacje, w ktorych nastgpuje zmiana warunkéw umow o prace EkA.05.3.(1).4
przebiegiem zatrudnienia - okresla sytuacje, w ktorych pracownik otrzymuje upomnienia, nagany, nagrody
Dokumenty wydawane 3 - prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze stosunkiem pracy, np. karty ewidencyjne przydziatu
na wniosek pracownika odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkow ochrony indywidualnej, rejestry wypadkow przy pracy, EKA.05.3.(2¢).7
- dokumentacj¢ chorob zawodowych
- definiuje zaswiadczenia dla pracownika wynikajace ze stosunku pracy, np. za§wiadczenie o EKA.05.3.(2¢). 8
zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia
Prawa i obowiazki 5 - okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika EKA.05.3.(1).3
pracownika i
pracodawcy. - wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika
Ochrona danych - wskazuje przepisy prawa zwiazane z ochrong wlasnosci intelektualnej
osobowych i - rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualnej wystgpujace w pracy biurowej, np. bazy danych, EKA.05.3.(1).9
dokumentacji prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe, licencje
pracowniczej - okresla pojecie baza danych osobowych
- rozréznia dane wrazliwe i niewrazliwe
- rozpoznaje pojecia z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbior archiwalny, baza
danych, archiwum
- interpretuje zapisy aktow normatywnych dotyczace ochrony danych osobowych
- okresla zasady, tryb gromadzenia oraz udostepniania danych osobowych pracownika przez
pracodawce
Ustalanie 27 - identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow EKA.05.3.(42).1
wynagrodzen ze - rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto EKA.05.3.(42).2
stosunku pracy - definiuje wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych systemoéw wynagradzania EKA.05.3.(4a).3
- definiuje obowigzkowe i dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty, np. | EKA.05.3.(4a).4
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za pracg w porze nocnej, dodatek EKA.05.3.(4a).5
funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej EKA.05.3.(4a).6
- definiuje wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu EKA.05.3.(4a).8
choroby, za czas ptatnego urlopu
- definiuje obligatoryjne obcigzenia sktadkowopodatkowe przychodow ze stosunku pracy
- okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia za prace
Prowadzi dokumentacj¢ 5 - wymienia elementy listy ptac i imienne karty wynagrodzen pracownikow EKA.05.3.(4¢c).9
ptacowa - definiuje na podstawie ztozonych o$wiadczen obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia EKA.05.3.(4¢).10
Przebieg stosunku sktadkowopodatkowe przychodéw z tytutu uméw cywilnoprawnych
pracy inne $wiadczenia 10 |- wskazuje przepisy prawa obowiagzujace pracodawce w zakresie §wiadczen socjalnych, np. w zakresie | EKA.05.3.(3a).1

zwigzane z praca:
-$wiadczenia socjalne

- podréze stuzbowe

obowiazku tworzenia zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyplacania
$wiadczen urlopowych

- definiuje odpis na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

- okresla sposoby wykorzystania srodkéw z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

EKA.05.3.(32).2

EKA.05.3.(3a).3

- definiuje polecenie wyjazdu stuzbowego
- definiuje rachunki kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

EKA.05.3.(3b).4

EKA.05.3.(3b).5
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I

- uzywanie samochodow - definiuje umowe o uzyczenie pojazdu niebedacego wiasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych EKA.05.3.(3¢).6
prywatnych do celow - okresla kwote zwrotu kosztéw uzywania przez pracownika pojazdéw niebedacych wlasnoscia
stuzbowych pracodawcy EKA.053.(3¢).7
Szczegblne uprawnienia 15 - omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem
wynikajace z - omawia zasady ochrony stosunku pracy EKA.05.3.(1).7
rodzicielstwa - omawia zasady udzielania i korzystania z urlopu macierzynskiego

- omawia zasady udzielania i korzystania z urlopu rodzicielskiego
- omawia zasady udzielania i korzystania z urlopu ojcowskiego
- omawia zasady udzielania i korzystania z urlopu wychowawczego

Zasady Archiwizowanie danych 2 - kwalifikuje dokumenty pracownicze do kategorii archiwalne;j
archiwizacji kadrowo-ptacowych - okresla zasady oznaczania zbiordow archiwalnych przy archiwizacji dokumentacji pracowniczej EKA.05.3.(1).10

dokumentacji - ustala termin graniczny przechowywania archiwalnej dokumentacji pracowniczej

jednostki
organizacyjnej

20 |- okresla wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia np. ptynnosci kadr, EKA.05.3.(5).1
Analiza kadrowo- stanu zatrudnienia, wydajnosci pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia
ptacowa Analiza kadrowo- - rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy wynagrodzen np. przecigtne EKA.05.3.(5).3
ptacowa wynagrodzenie w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w badanych okresach,

wskazniki efektywnos$ci wynagrodzen, wskazniki produktywnosci wynagrodzen, wskazniki
rentowno$ci wynagrodzen

Razem liczba 150
godzin

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Koncowym efektem z przedmiotu KADRY i PLACE jest nabycie przez ucznia wiedzy teoretycznej dotyczacej wykonywania czynnosci na stanowisku pracownika kadrowo-
ptacowego, w szczegdlnosci: sporzadzania dokumentacji pracy i ptacy i dokumentéw rozliczeniowych z urzedem skarbowym. Ponadto przedmiot powinien u§wiadomié
uczniom, jak duze znaczenie dla wynikow finansowych dziatalnosci jednostki organizacyjnej ma wlasciwe zarzadzanie zasobami ludzkimi w przedsigbiorstwie. Wiedza zdobyta
na przedmiocie kadry i ptace zostanie uzupeliona o umiejetnosci praktyczne realizowane na przedmiocie rozliczenie wynagrodzen.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecanymi metodami pracy sa metody aktywizujace. Uczen powinien pracowac z ustawami i rozporzadzeniami, samodzielnie wyszukiwa¢ odpowiedni zapis dotyczacy
postawionego problemu zwigzanego z prowadzeniem kadr i polityki wynagrodzen.

Zajecia powinny odbywac si¢ w formie klasowej w pracowni ekonomicznej. Podczas zajg¢ uczniowie moga pracowaé zespotowo, grupowo i indywidualnie.

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materialow, nalezy zadba¢ o dostosowanie
ich do potrzeb i mozliwos$ci indywidualnych ucznia.
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Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:

- zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

- plansze dydaktyczne;

- filmy dydaktyczne;

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

- prezentacje multimedialne;

- rzutnik multimedialny;

- komputer.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

W takcie zaje¢ ocenie podlega¢ powinny efekty pracy ucznia, aktywne uczestnictwo w dyskusji, merytoryczno$¢ prowadzonej dyskusji. Czestym elementem ocen
powinna tez by¢ wiasciwa praca w grupach oraz porozumiewanie si¢ zgodnie z zasadami wlasciwej komunikacji interpersonalnej. W ocenie sumatywnej proponuje si¢
dodatkowo uwzgledni¢ wyniki testow pisemnych wielokrotnego wyboru z jedna odpowiedzia obejmujacego cato$¢ zagadnien objetych ta jednostka oraz wynik wykonania
zadania praktycznego powtorzeniowego wykonanego na zakonczenie zajec.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie
i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ oceng stopnia osiggni¢cia zatozonych celéw ksztatcenia, gtownie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych
ucznidéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkoéw i organizacji zajg¢ oraz poziomu
wspolpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogélnego, gtdéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:
arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaj¢¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chee osiagnaé
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiagniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajgcia
dobierat tresci, metody i formy ksztalcenia do wyznaczonych celow zaje¢ i mozliwosci ucznidw, czy stosowal odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow,
czy stwarzal na zajeciach atmosfer¢ przyjazna dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescig zadan zawodowych, ktore uczen begdzie w przyszitosci wykonywat
w praktyce zawodowej, arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyraza swoja opini¢ o odbytych zajgciach na temat zastosowanej formy, metod
nauczania, organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej, indywidualne karty biezacej obserwacji postepow ucznia, zawierajace
opis wiedzy, umiejgtnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepdéw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis
wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie stopnia osiggni¢cia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedlug ustalonych wczesniej
wskaznikow, testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z cato$ci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom osiagnigcia
przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych, karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty,
na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, uwagi o zauwazonych postgpach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,
arkusze ewaluacji procesu ksztalcenia dla rodzicow ucznidow, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w naukg.
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NAZWA PRZEDMIOTU:

ROZLICZENIA FINANSOWE PRZEDSIEBIORSTW

Cele ogolne

. Poznanie poj¢é w zakresie rozliczen finansowych, ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.

. Ksztaltowanie umiej¢tnosci w zakresie rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami.

. Nabywanie umiejetnosci sporzadzania ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.

. Nabywanie umiejetnosci sporzadzania dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i funduszy celowych.

. Ksztaltowanie umiej¢tnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
. Rozwijanie poczucia odpowiedzialno$ci za podejmowane dziatania.

. Ksztaltowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

. Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacji.

. Rozwijanie umiej¢tnosci pracy w zespole.

O 0 1O\ LN Wik —

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1.rozrézni¢ formy rozliczen gotdowkowych i bezgotowkowych

. rozr6zni¢ rodzaje weksli i pojecia z obrotu wekslowego

. rozr6zni¢ rodzaje rachunkéw bankowych

. rozr6zni¢ rodzaje kredytow bankowych

. zidentyfikowaé pojecia: ustuga factoringu, ustuga forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank

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

. klasyfikowac podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteriow, np. bezposrednie i posrednie, przychodowe, dochodowe, majatkowe 1 konsumpcyijne,

podatki panstwowe, samorzadowe 1 wspdlne

8. zidentyfikowac¢ elementy podatkdw, np. podmiot, przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki podatku, terminy sktadania deklaracji i rozliczen, zwolnienia i ulgi w podatkach
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej

9. zidentyfikowac¢ terminy sktadania dokumentow i optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen spotecznych, np. ubezpieczony,
ptatnik sktadek, podstawa naliczenia sktadki

10. okresli¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne

11. okresli¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytulu uméw o prace i umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej

12. wskaza¢ tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

13. rozr6zni¢ rodzaje swiadczen z ubezpieczen spotecznych

14. zidentyfikowaé podmioty uprawnione do wyplaty zasitkéw ze srodkéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

~N NN bW
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MATERIAL NAUCZANIA

z kontrahentami
EKA.05.4.(1) stosuje
rozne formy rozliczen z
kontrahentami

Rozliczenia pieni¢zne

-scharakteryzowa¢ formy rozliczen: gotdwkowe i bezgotowkowe
—scharakteryzowac roznice kursowe

- sklasyfikowa¢ formy rozliczen pieni¢znych

-rozr6zni¢ dokumenty obrotu pieni¢znego

- zidentyfikowaé formy rozliczen pienieznych

Dzial programowy Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe Kryteria weryfikacji
(Efekty ksztalcenia metodycznych godzin wynikajace z podstawy
z podstawy (Tres$ci nauczania) Uczen potrafi: programowej
programowej) (Wymagania szczegdétowe)
Rozliczenia -wymieni¢ formy rozliczen gotdéwkowych i bezgotowkowych EKA.05.4.(1)1 rozréznia

formy rozliczen
gotowkowych i
bezgotéwkowych

-zidentyfikowac przepisy prawa wekslowego -podac pojecie i funkcje weksla
-wskaza¢ elementy weksla
-zidentyfikowac rodzaje weksli

EKA.05.4.(1)2 rozréznia

Obrot wekslowy -rozpoznaé podstawowe pojecia obrotu wekslowego -zidentyfikowac osoby rodzaje weksli i pojecia z
odpowiedzialne z tytutu weksla obrotu wekslowego
-wymieni¢ sposoby przenoszenia praw z weksla
-scharakteryzowac elementy weksla
-rozr6zni¢ podstawowe pojecia obrotu wekslowego
-wyjasnié réznice miedzy rodzajami weksli
Rozliczenia z bankami -wymieni¢ rodzaje rachunkow bankowych EKA.05.4.(2)1rozréznia
-rozr6zni¢ rodzaje rachunkéw bankowych rodzaje rachunkow
EKA.05.4.(2) prowadzi -wymieni¢ formy wspolpracy z bankami bankowych
rozliczenia z bankami -rozr6zni¢ formy wspotpracy z bankami
Wspotpraca jednostki -wymieni¢ rodzaje kredytow bankowych EKA.05.4.(2)2 rozréznia
organizacyjnej -wskaza¢ formy rozliczen z bankami rodzaje kredytow
z bankami -rozr6znic rodzaje kredytow bankowych, bankowych

- wyjasni¢ pojecia factoringu, forfeitingu i gwarancji bankowe

EKA.05.4.(2)3 identyfikuje
pojecia: ustuga factoringu,
ustuga forfaitingu, ustuga
udzielenia gwarancji przez

bank
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Rozliczenia podatkowe

EKA.05.4.(3) prowadzi
rozliczenia podatkowe
0s6b fizycznych i
jednostek organizacyjnych,
ktére nie sg podatnikami
podatku dochodowego od
0s0b prawnych

Podstawowe pojecia z
zakresu podatkow

podac¢ pojecie i funkcje podatku oraz optaty publicznej

EKA.05.4.(3)1 okresla
kategorie ekonomiczne z
zakresu finansow, np.:
podatek, optata publiczna

- scharakteryzowac podatki
-scharakteryzowa¢ rodzaje podatkow
-sklasyfikowa¢ podatki wedtug roznych kryteriow

EKA.05.4.(3)2 klasyfikuje
podatki w polskim systemie
podatkowym wedhug
réznych kryteriow, np.
bezposrednie i posrednie,
przychodowe, dochodowe,
majatkowe i konsumpcyijne,
podatki panstwowe,
samorzadowe 1 wspdlne

zidentyfikowa¢ elementy konstrukeji podatkow

EKA.05.4.(3)3identyfikuje
elementy podatkow, np.
podmiot, przedmiot,
podstawa opodatkowania,
stawki podatku, terminy
sktadania deklaracji i
rozliczen, zwolnienia i ulgi
w podatkach

Rozliczenia z ZUS

EKA.05.4.(4) prowadzi
rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

Rozliczenia z ZUS

-zdefiniowac pojecia z zakresu ubezpieczen spotecznych, np. ubezpieczony,
ptatnik sktadek, podstawa naliczenia sktadki

- zidentyfikowac¢ terminy sktadania dokumentow i oplacania sktadek do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.4.(4)1 identyfikuje
terminy sktadania
dokumentdw i optacania
sktadek do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
oraz pojecia z zakresu
ubezpieczen spotecznych,
np. ubezpieczony, platnik
sktadek, podstawa naliczenia
sktadki

zidentyfikowac¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne

EKA.05.4.(4)2 okresla
sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i ubezpieczenie

zdrowotne
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rozroézni¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytulu
umow o prace i umow cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej

EKA.05.4.(4)3 okre$la
zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym
i zdrowotnym z tytutu uméw
0 pracg i umow
cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

wskaza¢ podstawy naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

EKA.05.4.(4)4 wskazuje
tytuly naliczania sktadek na
Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

rozr6zni¢ rodzaje swiadczen z ubezpieczen spotecznych

EKA.05.4.(4)9 rozréznia
rodzaje Swiadczen z
ubezpieczen spotecznych

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

EKA.05.4.(4)10 identyfikuje
podmioty uprawnione do
wyplaty zasitkow ze
srodkow Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

RAZEM 120

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje¢ poszczegélnych dziatdw maja charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany, majace na celu dostosowanie

programu do specyfiki szkoty.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTAELCENIA PRZEDMIOTU

Koncowym efektem tego przedmiotu jest nabycie przez ucznia umiejgtnosci wykonywania czynno$ci na stanowisku pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniami finansowymi
w jednostce organizacyjnej. Szczegdlng umiejetnoscia nabyta w trakcie realizacji tego przedmiotu jest prowadzenie uproszczonych form ewidencji podatkowych oraz

wszelkich rozliczen w zakresie obcigzen podatkowych i ZUS.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecanymi metodami pracy sg metody aktywizujace, metoda tekstu przewodniego, metoda pracy z tekstem, Zajegcia powinny odbywaé sie w formie klasowej w pracowni
ekonomicznej. Podczas zaje¢ uczniowie mogg pracowac zespotowo, grupowo 1 indywidualnie. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspierac¢

kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy materialow nalezy zadba¢ o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.
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Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:

— plansze dydaktyczne;

— filmy dydaktyczne;

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

— prezentacje multimedialne;

— projektor, ekran projekcyjny;

— komputer.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

W takcie zajgc¢ ocenie podlegaé¢ powinny aktywne uczestnictwo w dyskusji 1 merytorycznos¢ prowadzonej dyskusji. Czestym elementem ocen powinna tez by¢é wlasciwa
praca w grupach oraz porozumiewanie si¢ zgodnie z zasadami wiasciwej komunikacji interpersonalnej. W ocenie proponuje si¢ dodatkowo uwzgledni¢ wyniki testow
pisemnych wielokrotnego wyboru z jedng odpowiedzia obejmujacego cato$¢ zagadnien objetych ta jednostka.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie i monitorowanie procesu
nauczania powinno umozliwi¢ ocen¢ stopnia osiggni¢cia zatozonych celéw ksztalcenia, glownie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych ucznidéw, ich motywacji
do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaje¢ zawodowych, a takze samych warunkow i organizacji zajg¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli
ksztalcenia zawodowego i1 ogodlnego, gtdéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk. Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji,
jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chee osiagnaé
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiagni¢cia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia,
dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ 1 mozliwosci uczniéw, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniéw, czy
stwarzatl na zajeciach atmosfere przyjazna dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czgécia zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat
w praktyce zawodowej,

- arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyraza swoja opini¢ o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zajgc
i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j,

- indywidualne karty biezacej obserwacji postepow ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepéw w trakcie
realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiej¢tnosci i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie stopnia osiagnig¢cia zaplanowanych
przez nauczyciela rezultatow koncowych wedtug ustalonych wcze$niej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru zawodowe z calos$ci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiggni¢cia przez ucznia zaplanowanego
przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

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

- arkusze ewaluacji procesu ksztatcenia dla rodzicow uczniow, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu
i zaangazowaniu ich dzieci w nauke
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NAZWA PRZEDMIOTU:

RACHUNKOWOSC I ANALIZA FINANSOWA

Cele ogolne:
1. Poznanie roli rachunkowosci w systemie informacji,
2. poznanie zasad prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami prawa,
3. poznanie urzadzen ewidencyjnych stosowanych w rachunkowosci,
4. umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa podczas sporzadzania sprawozdan finansowych,

5. wykorzystanie sprawozdania finansowego w zarzadzaniu jednostka organizacyjna,

Cele operacyjne:
Uczen potrafi:
1. postuzy¢ si¢ podstawowa terminologia z zakresu rachunkowosci,
. klasyfikowa¢ sktadniki majatku i zrodta finansowania majatku,
. rozréznié typy operacji gospodarczych,
. okresli¢ wplyw operacji gospodarczych na bilans przedsigbiorstwa,

. klasyfikowaé¢ dowody ksiggowe wedhug roznych kryteriow,

2
3
4
5
6. okresli¢ wymagania formalne dowodow ksiggowych,
7. przeprowadzi¢ kontrolg formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych,

8. okresli¢ zasady funkcjonowania kont ksiegowych,

9. uzgodni¢ ewidencj¢ analityczng z syntetyczna,

10. rozroznia¢ warianty rachunku kosztow,

11. okresli¢ podstawy prawne i zrodla sporzadzania sprawozdan finansowych,

12. podac¢ ogodlne zasady sporzadzania sprawozdan finansowych,

13. okresli¢ zakres i elementy jednostkowego sprawozdania finansowego w zaleznos$ci od rozmiaru i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci,
14. okresli¢ przydatno$¢ informacyjng sprawozdan finansowych,

15. okresli¢ tryb zatwierdzania, badania i oglaszania sprawozdan finansowych,

16. wskaza¢ podmioty mogace przeprowadzac rewizje sprawozdan finansowych,

17. archiwizowa¢ sprawozdania finansowe,



18. wykorzysta¢ wybrane miary statystyczne do analizy wstepnej sprawozdan finansowych,

19. oceni¢ sytuacje jednostki organizacyjnej na podstawie obliczonych wskaznikéw analizy finansowe;j.

MATERIAL NAUCZANIA

Kryteria
Dzial programowy | Tematy jednostek metodycznych | Liczba Wymagania programowe weryfikacji
godz. wynikajace z
podstawy
programowej
Uczen potrafi:
wymieni¢ podsystemy rachunkowos$ci EKA.07.3.(1).1
Wprowadzenie do Organizacja rachunkowosci 10 okresli¢ zasady ochrony baz danych w przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu technik EKA.07.3.(1).11
rachunkowosci w jednostce gospodarczej komputerowych

wskaza¢ elementy rachunkowosci EKA.07.3.(1).2
wymieni¢ uzytkownikéw informacji pochodzacych z rachunkowosci EKA.07.3.(1).5
omoéwic funkcje rachunkowosci EKA.07.3.(1).3
wskaza¢ zrodta prawa bilansowego krajowego i miedzynarodowego EKA.07.3.(1).4
wskaza¢ podmioty zobowigzane do prowadzenia ksigg rachunkowych ze wzgledu na status EKA.07.3.(1).5

prawny jednostki i rozmiary dziatalnosci
wskaza¢ elementy zasad (polityki) rachunkowos$ci EKA.07.3.(1).6
rozpozna¢ nadrz¢dne zasady rachunkowosci EKA.07.3.(1).7
wskaza¢ akty prawne dotyczace rozliczen podatkowych podmiotow prowadzacych ksiegi EKA.07.3.(1).8

rachunkowe
charakterystyka sktadnikow 5 wymieni¢ sktadniki aktywow EKA.07.3.(2).1
Bilans aktywow - - -
przedsigbiorstwa. zdefiniowa¢ aktywa trwale i obrotowe EKA.07.3.(2).1
KlasyﬁlfaCj.a dokona¢ podziatu aktywow na trwate i obrotowe EKA.07.3.(2).8
aktywow i

pasywow rozrozni¢ sktadniki aktywdw trwatych i obrotowych EKA.07.3.(2).8

dokona¢ szczegdtowego podziatu aktywow w ramach poszczegdlnych grup

EKA.07.3.(2).8

poréwnacd strukture aktywdw w ré6znych podmiotach gospodarczych

EKA.07.3.(2).9

zdefiniowad kapitaty wlasne i obce w podmiotach o r6znej formie wlasnosci

EKA.07.3.2).2
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okresla zasady tworzenia i wykorzystania kapitatow (funduszy) wiasnych EKA.07.3.(2).3
5
Charakterystyka skladnikow klasyfikowac¢ zobowigzania ze wzgledu na termin wymagalnosci i tytuty EKA.07.3.(2).4
pasywow rozroézniaé rezerwy na zobowiazania EKA.07.3.(2).5
poréwnac strukturg pasywow réznych podmiotach gospodarczych EKA.07.3.(2).10
rozrézni¢ kapitaty (fundusze) wlasne w zalezno$ci od formy organizacyjno-prawnej jednostki EKA.07.3.(2).2
wskaza¢ forme organizacyjno-prawng jednostki na podstawie sktadnikow pasywow EKA.07.3.(2).10
zdefiniowacd bilans przedsigbiorstwa EKA.07.3.(2).6
rozpoznaé elementy formalne bilansu EKA.07.3.(2).6
o 10 okresli¢ zasady sporzadzania bilansu, np. rdwnowagi bilansowe;j, ciggtosci bilansowe EKA.07.3.(2).7
Sporzadzanie bilansu
wymieni¢ podstawowe cechy i funkcje bilansu EKA.07.3.(2).7
oceni¢ sytuacj¢ finansowa podmiotu na podstawie bilansu EKA.07.3.(2).6
okresli¢ cechy operacji gospodarcze EKA.07.3.(8).1
Operacje rozrdznié operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe EKA.07.3.(8).2
gospodarcze 10 rozpozna¢ typy operacji bilansowych i wynikowych EKA.07.3.(8).3
Zasady ewidencji operacji Okreéli¢ wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz koszty, przychody i wynik finansowy EKA.07.3.(8).4
gospodarczych zdefiniowaé zasade podwojnego zapisu na kontach ksiegi gldéwnej EKA.07.3.(8).5
zdefiniowaé zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym zapisu powtoérzonego na kontach EKA.07.3.(8).6
ksigg pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych
okresla tre$¢ ekonomiczng sald kont bilansowych EKA.07.3.(8).8
interpretowac zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-wynikowych, wynikowych, EKA.07.3.(8).9
korygujacych, rozliczeniowych, pozabilansowych
omoéwic kolejne czynnosci w pracach ksiggowych od bilansu otwarcia do bilansu zamknigcia
zinterpretowac zapisy na kontach bilansowych EKA.07.3.(4).6
' . ' 8 zdefiniowac pojecie konta ksiggowego EKA.07.3.(4).1
Konta ksiggowe Funkcjonowanie kont wskazac¢ i1 zdefiniowa¢ elementy konta ksiggowego EKA.07.3.(4).1
rozpoznac¢ rodzaje kont ksiggowych, np. bilansowe, wynikowe, pozabilansowe, rozliczeniowe EKA.07.3.(4).2
wyjasni¢ zasady funkcjonowania kont ksiegowych EKA.07.3.(4).5
przestrzegac zasad i termindéw sporzadzania zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej EKA.07.3.(10).1
sporzadza¢ zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej w roznych formach EKA.07.3.(10).2
Zestawienie obrotow i sald przestrzega¢ zasad uzgadniania obrotow i sald kont ksiag pomocniczych z obrotami i saldami kont | EKA.07.3.(10).3
2 ksiegi glownej

wskazywac bledy ksiggowe mozliwe do wykrycia przez sporzadzanie zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi gtdéwnej

EKA.07.3.(10).4
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wskazywa¢ bledy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald kont ksiggi pomocniczej z saldami
kont ksiggi gtdéwnej

EKA.07.3.(10).5

okresla¢ zwigzek zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej z bilansem

EKA.07.3.(10).6

wyjasni¢ celowo$¢ podziatu i faczenia kont EKA.07.3.(4).3
wyjasni¢ istote podziatu pionowego i poziomego konta EKA.07.3.(4).3
Dzielenie i taczenie kont rozpozna¢ konta syntetyczne i analityczne
okresli¢ zasady uzgadniania analityki z syntetyka

okresli¢ kryteria taczenia kont EKA.07.3.(4).4
skorygowac saldo konta sktadnika aktywow o salda kont korygujacych EKA.07.3.(4).6
ustali¢ salda koncowe konta potaczonego, np. rozrachunkowego EKA.07.3.(4).6
zidentyfikowa¢ metody poprawiania btedow ksiggowych EKA.07.3.(9).1
Poprawianie bledow ksiggowych okresli¢ wplyw storna czarnego i czerwonego na obroty konta EKA.07.3.(9).2
dobra¢ metode poprawiania btedow ksiegowych do terminu w jakim je stwierdzono EKA.07.3.(9).1
dobra¢ metode poprawiania btedow ksiggowych do techniki prowadzenia ksigg rachunkowych EKA.07.3.(9).1
okresla¢ elementy ksiag rachunkowych EKA.07.3.(5).1
okresli¢ przeznaczenie elementoéw ksiag rachunkowych EKA.07.3.(5).2
Zasady prowadzenia ksiag okresli¢ wymagania dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych EKA.07.3.(5).3
rachunkowych wskaza¢ zdarzenia, ktore zobowigzuja do otwarcia i zamknigcia ksiag rachunkowych EKA.07.3.(5).4
wskaza¢ dzien otwarcia i zamknigcia ksiag rachunkowych EKA.07.3.(5).5
okresli¢ zasady otwierania ksiag ksiegi gtéwnej i konta ksiggi pomocniczej EKA.07.3.(5).6
zidentyfikowa¢ czynno$ci poprzedzajace zamknigcie ksigg rachunkowych EKA.07.3.(5).7
Okresli¢ procedure zamykania konta ksiggi glownej i konta ksiagg pomocniczych EKA.07.3.(5).8
klasyfikowaé dowody ksieggowe wedlug rdéznych kryteridw, np. wystawcy dowodu, funkcji EKA.07.3.(6).1

dowodu, sposobu ewidencji, rodzaju operacji gospodarcze
Pojecie i klasyfikacja dowodow rozpozna¢ dowody ksiggowe: wlasne i obce, zewnetrzne i wewngetrzne, pierwotne i wtorne, obrotu EKA.07.3.(6).2

Dokumentacja ksiegowych pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe, stanu i ruchu §rodkow trwatych

ksiggowa wskazaé elementy dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi rachunkowosci EKA.07.3.(6).3

okresli¢ wymagania formalne dowodow ksiggowych

EKA.07.3.(6).4

Ksiegowe dokumenty
rozliczeniowe i dokumenty obrotu

rozrézni¢ ksiggowe dokumenty rozliczeniowe

EKA.07.3.(7).1

dobiera¢ ksiggowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji gospodarcze

EKA.07.3.(7).2

o zdefiniowac¢ ksiggowe dowody rozliczeniowe bedace podstawa zapisow w ksiggach EKA.07.3.(7).3
PIenIgzhego rachunkowych, np. noty ksiggowe, noty odsetkowe, polecenia ksiggowania
zdefiniowac¢ ksiggowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np. monity, EKA.07.3.(7).4
wezwania do zaptaty
zdefiniowaé dokumenty obrotu gotdwkowego i bezgotdwkowego EKA.07.3.(7).5

Zasady sporzadzania dokumentow
ksiggowych

Okresli¢ zasady prawidtowej dekretacji dowodow ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont

EKA.07.3.(6).10

formutowac treéci operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowodow ksiegowych

EKA.07.3.(6).11
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okresli¢ rodzaje kontroli dowodow ksiggowych EKA.07.3.(6).5
Kontrola i archiwizacja 3 wskaza¢ komorki organizacyjne upowaznione do przeprowadzania poszczeg6lnych rodzajow EKA.07.3.(6).6
dokumentacji ksi¢gowej kontroli dowodéw ksiggowych
okresli¢ zadania kontroli merytorycznej i formalnorachunkowe; EKA.07.3.(6).7
przeprowadzi¢ kontrole dowodéw ksiggowych EKA.07.3.(6).8
okresli¢ pojecia wynikowe, np. wynik finansowy (zysk lub strate) brutto i netto oraz podatek EKA.07.3.(3).1
Koszty dochodowy
w rachunkowosci rozpozna¢ koszty i przychody podstawowej dziatalno$ci operacyjnej EKA.07.3.(3).2
finansowej 12 rozpoznaé koszty i przychody pozostatej dzialalnoéci operacyjnej EKA.07.3.(3).3
Kategorie wynikowe rozpozna¢ koszty i przychody finansowe EKA.07.3.3).4
klasyfikowa¢ koszty podstawowe;j dziatalnosci operacyjnej wedtug réznych kryteriow, np. rodzaju
prowadzonej dziatalno$ci, miejsc ich powstania, rodzajow kosztow, okresu ich rozliczania, ze EKA.07.3.(3).5
wzgledu na zwiazek z wytwarzanymi produktami
klasyfikowaé przychody podstawowej dziatalno$ci operacyjnej EKA.07.3.(3).6
rozpoznac roznice migdzy amortyzacja a umorzeniem Srodkow trwatych oraz wartosci EKA.07.5.(1).1
niematerialnych i prawnych
okre$li¢ warunki, ktoére musza spetniaé sktadniki aktywoéw trwatych podlegajace amortyzacji EKA.07.5.(1).2
18 identyfikowa¢ sktadniki aktywow trwatych podlegajace amortyzacji wedlug prawa bilansowego i EKA.07.5.(1).3
Zasady dokonywania odpiséw podatkowego
amortyzacyjnych wskazaé czynniki wplywajace na okres ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego przy ustalaniu EKA.07.5.(1).4
okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej
rozréznia¢ metody naliczania amortyzacji EKA.07.5.(1).5
rozpozna¢ roznice w naliczaniu amortyzacji wedlug prawa bilansowego i podatkowego EKA.07.5.(1).6
Identyfikowaé roznice w odpisach amortyzacyjnych srodkdéw trwatych oraz wartosci EKA.07.5.(1).7
niematerialnych i prawnych réznymi metodami dla celéw bilansowych i podatkowych
definiowa¢ plan amortyzacji bilansowej i podatkowej srodkow trwatych EKA.07.5.(1).8
Okresla¢ wzor tabeli amortyzacyjnej z uwzglednieniem metod amortyzacji liniowej i degresywnej EKA.07.5.(1).9
wskaza¢ koszty dotyczace przyszlych okresow sprawozdawczych oraz koszty stanowiace EKA.07.5.(3).9
rozliczenia migdzyokresowe
Rozliczenia migdzyokresowe 2 okresli¢ czynne rozliczenia miedzyokresowe EKA.07.5.(3).9
kosztow okresli¢ bierne rozliczenia migdzyokresowe EKA.07.5.(3).9
interpretowac salda kont rozliczen migdzyokresowych kosztow EKA.07.5.(3).11
rozréznia¢ uktady gromadzenia kosztow dziatalno$ci operacyjnej jednostki EKA.07.5.(3).1
18 okresla¢ koszty uktadu rodzajowego i funkcjonalnego EKA.07.5.(3).2
rozréznia¢ warianty organizacji rachunku kosztow EKA.07.5.3).3
Rozliczenie kosztow dziatalnosci okresla¢ zasady ewidencji kosztow w réznych wariantach ewidencji kosztow w jednostkach EKA.07.5.(3).4
Jednostki produkcyjnych, handlowych i ustugowych
okresla¢ zasady sporzadzania rozdzielnikéw dla rozliczenia kosztow wedtug miejsca ich EKA.07.5.(3).5
powstawania, np. rozdzielnik zuzycia materiatdw, rozdzielnik ptac i narzutéw na ptace
rozlicza¢ koszty produkcji dziatalno$ci pomocniczej EKA.07.5.(3).6
rozlicza¢ koszty posrednie produkcji dziatalno$ci podstawowej EKA.07.5.(3).7
rozlicza¢ koszty dzialalnosci podstawowej EKA.07.5.(3).8

interpretowac salda kont rozliczen miedzyokresowych kosztow

EKA.07.5.(3).11
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identyfikowa¢ pozycje kalkulacyjne kosztéw

EKA.07.5.(4).1

rozrozniaé rodzaje kalkulacji kosztow EKA.07.5.(4).2
rozroznia¢ metody kalkulacji kosztow EKA.07.5.(4).3
dobiera¢ metode kalkulacji kosztéw do typu produkcji EKA.07.5.(4).4
Kalkulacja kosztow 12 okresla¢ klucze rozliczeniowe kosztow posrednich EKA.07.5.(4).5
zdefiniowad jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu gotowego i produktu niezakonczonego EKA.07.5.(4).6
r6znymi metodami kalkulacji kosztow
rozrézniaé kategorie przyjete dla potrzeb wyceny aktywow i pasywow, np. cena zakupu, cena
nabycia, cena sprzedazy netto, koszt wytworzenia, cena ewidencyjna, warto$¢ nominalna, wartos¢ EKA.07.5.(2).1
godziwa, kwota wymaganej zaptaty i kwota wymagajacej zaplaty
zdefiniowa¢ warto$¢ poczatkowa rzeczowych sktadnikow aktywow trwatych, warto$ci EKA.07.5.(2).2
niematerialnych i prawnych, aktywow finansowych, naleznosci i pasywow
okresli¢ warto$¢ zapasow na dzien przyjecia do ewidencji wedtug kosztu wytworzenia i statych EKA.07.5.(2).3
o cen ewidencyjnych
Y%?ﬁgikgzzgul zdefiniowaé metody wyceny rozchodu zapaséw wycenionych po koszcie wytworzenia: metoda cen | EKA.07.5.(2).4
okresu Wycena aktywow trwatych i 30 I‘:;;SGZC;ELHYCIL metoda ,,pierwsze weszto pierwsze wyszlo”, metoda ,,ostatnie weszto pierwsze

;I; rz\;\/i(;fidgi\lzlcilzszgt)w},l obrotowych oraz pasywéw Zdefiniowaé odchylenia od cen ewidencyjnych materiatdw, produktow i towardéw przypadajace na EKA.07.5.(2).5
sktadniki przyjete do magazynu
zdefiniowaé odchylenia od cen ewidencyjnych materiatdéw, produktow i towaréw przypadajace na EKA.07.5.(2).6
sktadniki rozchodowane z magazynu
okresli¢ kryteria ustalania odpisow aktualizujacych EKA.07.5.(2).7
zdefiniowaé odpisy aktualizujace warto$¢: aktywow trwalych, zapasow, naleznosci EKA.07.5.(2).8
zdefiniowaé kursy walut obcych do wyceny aktywow i pasywoéw wyrazonych w walutach obcych EKA.07.5.(2).9
zdefiniowaé rdznice kursowe powstate z wyceny aktywow i pasywow wyrazonych w walutach EKA.07.5.(2).10
obcych
Okresli¢ sposoby wyceny sktadnikéw aktywow z uwzglednieniem standéw kont korygujacych EKA.07.5.(2).11
Okresdli¢ sposoby wyceny sktadnikow aktywow i pasywow z uwzglednieniem sald koncowych EKA.07.5.(2).12
kont aktywno-pasywnych
Okreséli¢ sposoby wyceny sktadnikow aktywdw i pasywow wedlug wartoéci nominalnej EKA.07.5.(2).13
identyfikowa¢ elementy wyniku finansowego EKA.07.5.(5).1
Zdefiniowa¢ wynik finansowy brutto metodg statystyczng w wariancie poroOwnawczym oraz EKA.07.5.(5).2
kalkulacyjnym
Przedstawi¢ procedure ustalania wyniku finansowego brutto metodg ksiegowa w wariacie EKA.07.5.(5).3
poréwnawczym oraz kalkulacyjnym

Wynik finansowy Ustalanie wyniku finansowego 30 identyfikowa¢ obowigzkowe obciazenia wyniku finansowego brutto w réznych jednostkach EKA.07.5.(5)4
rozpozna¢ koszty uznane i nieuznane przez przepisy podatkowe za koszty uzyskania przychodoéw EKA.07.5.(5).5
wskazywac réznice w prawie bilansowym i podatkowym w zakresie uznawalno$ci przychodow EKA.07.5.(5).6
rozpozna¢ korekty trwate i przejsciowe uwzglgdniane przy obliczaniu podstawy opodatkowania EKA.07.5.(5).7
podatkiem dochodowym od 0s6b prawnych
Przedstawi¢ procedure ustalania podstawy opodatkowania i podatek dochodowy od 0séb prawnych | EKA.07.5.(5).8
Przedstawi¢ schemat ewidencji rezerwy na odroczony podatek dochodowy oraz aktywa z tytutu EKA.07.5.(5).9

odroczonego podatku dochodowego
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Przedstawi¢ procedure ustalania wyniku finansowego netto metoda statystyczng w wariancie
porownawczym oraz kalkulacyjnym

EKA.07.5.(5).10

Przedstawi¢ procedure ustalania wyniku finansowego netto metoda ksiegowa w wariancie
porownawczym oraz kalkulacyjnym

EKA.07.5.(5).11

Przedstawi¢ procedure rozliczenia rocznego z tytutu podatku dochodowego jednostek
prowadzacych ksiegi rachunkowe

EKA.07.5.(5).12

okreslac¢ sposoby podziatu zysku netto EKA.07.5.(6).1
Przedstawi¢ schemat ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych podziatu zysku netto w EKA.07.5.(6).2
r6znych jednostkach
Rozliczanie wyniku finansowego 15 wskaza¢ sposoby pokrywania straty bilansowej EKA.07.5.(6).3
okresla¢ zasady pokrywania straty bilansowej z lat ubieglych kapitatami wlasnymi w r6znych EKA.07.5.(6).4
jednostkach
Przedstawi¢ schemat ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z pokryciem straty z lat EKA.07.5.(6).5
ubieglych w réznych jednostkach
Przedstawi¢ schemat ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z przeznaczeniem zysku netto EKA.07.5.(6).6
na inne cele niz pokrycie straty z lat ubieglych
interpretowac saldo konta rozliczenie wyniku finansowego EKA.07.5.(6).7
okresla¢ cele przeprowadzania inwentaryzacji EKA.07.4.(1).1
rozréznia¢ rodzaje inwentaryzacji EKA.07.4.(1).2
Zasady organizacji inwentaryzacji 20 ustala¢ kolejno$¢ prac zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji EKA.07.4.(1).3
rozpozna¢ zadania na poszczegolnych etapach przebiegu prac inwentaryzacyjnych EKA.07.4.(1).4
okresla¢ terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatku EKA.07.4.(1).5
Okresli¢ zasady inwentaryzacji EKA.07.4.(1).6
rozréznia¢ metody inwentaryzacji EKA.07.4.(2).1
. identyfikowa¢ sktadniki majatku inwentaryzowane metoda spisu z natury EKA.07.4.(2).2
Inwentaryzacja identyfikowaé sktadniki majatku inwentaryzowane metoda poréwnania danych ksiag EKA.07.4.(2).3
15 rachunkowych z dokumentami zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikow
Proces przeprowadzania i identyfikowa¢ sktadniki majatku inwentaryzowane metoda potwierdzenia salda EKA.07.4.(2).4
rozliczania inwentaryzacji okresla¢ metody: spis z natury, potwierdzenie salda i porownania danych ksigg rachunkowych z EKA.07.4.(2).5
dokumentami zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikow do inwentaryzacji sktadnikow
majatku
rozréznia¢ dokumenty wchodzace w sktad dokumentacji inwentaryzacyjnej EKA.07.4.(2).6
wskaza¢ dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z natury, protokot zestawienia roznic EKA.07.4.(2).7
inwentaryzacyjnych, protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda
nalezno$ci, protokot weryfikacji dokumentarnej
identyfikowac¢ ilosciowe i jako$ciowe réznice inwentaryzacyjne EKA.07.4.(3).1
Roéznice inwentaryzacyjne 10 klasyfikowac niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne EKA.07.4.(3).2
Okreslac ilosciowe 1 wartosciowe roznice wynikajgce z pordéwnania standow rzeczywistych EKA.07.4.(3).3
sktadnikéw majatku ze stanami ksiegowymi
okresla¢ rodzaj obliczonej réznicy inwentaryzacyjnej EKA.07.4.(3).4
Przedstawi¢ schemat ewidencji ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatku EKA.07.4.(4).1
okresla¢ sposoby rozliczania niedobordw niezawinionych EKA.07.4.(4).2
okresla¢ sposoby rozliczania niedoboréw zawinionych EKA.07.4.(4).3
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Rozliczenie réznic 20 identyfikowac sposoby rozliczania nadwyzek EKA.07.4.(4).4
inwentaryzacyjnych okresla¢ zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami EKA.07.4.(4).5
definiowa¢ kompensaty niedoboréw nadwyzkami EKA.07.4.(4).6
Definiowaé ubytki naturalne EKA.07.4.(4).7
Definiowaé¢ niedobory niezawinione mieszczace si¢ w granicach zaktadowych norm ubytkow EKA.07.4.(4).8
naturalnych oraz przekraczajace normy ubytkéw naturalnych
definiowa¢ niedobory zawinione bezsporne i sporne EKA.07.4.(4).9
definiowa¢ nadwyzki inwentaryzacyjne EKA.07.4.(4).10
identyfikowa¢ krajowe i migdzynarodowe podstawy prawne wykorzystywane przy sporzadzaniu EKA.07.6.(1).1
Wprowadzenie Podstawy prawne sporzadzania 15 sprawozdania finansowego
do sprawozdaw- sprawozdan finansowych rozrozniaé elementy sktadowe jednostkowego sprawozdania finansowego w réznych podmiotach EKA.07.6.(1).2
czosci finansowej prowadzacych ksiegi rachunkowe
okresla¢ warunki i zakres sktadania sprawozdania z dziatalnosci, w tym o$wiadczenie na temat EKA.07.6.(1).3
informacji niefinansowych
identyfikowaé organy zatwierdzajace sprawozdanie finansowe w réznych jednostkach EKA.07.6.(1).4
wskaza¢ terminy sporzadzania i zatwierdzania sprawozdania finansowego EKA.07.6.(1).5
wskaza¢ termin zloZenia sprawozdania finansowego do ogloszenia i ostatecznego rozliczenia si¢ z EKA.07.6.(1).6
organem podatkowym przez podmiot, ktérego sprawozdanie podlegato badaniu
okre§la¢ zakres dokumentacji zwigzanej ze sprawozdaniem finansowym podlegajacej ogloszeniu EKA.07.6.(1).7
identyfikowac¢ jednostki mikro i mate EKA.07.6.(2).1
Zakres informacji wykazywanych 10 okresla¢ zakres informacji wykazywanych w sprawozdaniu finansowym jednostek mikro i matych EKA.07.6.(2).2
w sprawozdaniu finansowym oraz innych niz banki, zaktady ubezpieczen i reasekuracji
Jednostkowe r6znych podmiotow okresla¢ zakres informacji wykazywanych w informacji dodatkowej jednostki mate EKA.07.6.(2).6
sprawozdanie okresla¢ zakres informacji wykazywanych w informacji dodatkowej jednostki innej niz banki, EKA.07.6.(2).8
finansowe zaklady ubezpieczen i zaklady reasekuracji
w wybranych interpretowac powiazanie zestawienia obrotéw i sald ze sprawozdaniem finansowym EKA.07.6.(2).3
Jednostkach Sporzadzanie jednostkowego 10 definiowac¢ bilans, rachunek zyskow i strat jednostki mikro EKA.07.6.(2).4
sprawozdania definiowac¢ bilans, rachunek zyskow i strat wedhug wariantu kalkulacyjnego i poréwnawczego EKA.07.6.(2).5
dla wybranych jednostki matej
Jednostek definiowac¢ bilans, rachunek zyskow i strat wedhug wariantu kalkulacyjnego i poréwnawczego EKA.07.6.(2).7
jednostki innej niz banki, zaktady ubezpieczen i zaktady reasekuracji
identyfikowac przedmiot analizy finansowej EKA.07.6.(3).1
definiowa¢ wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan finansowych EKA.07.6.(3).2
definiowa¢ wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci dziatania jednostki, poziomu zadtuzenia, EKA.07.6.(3).3
Pojecie, zadania rentownosei
Analiza finansowa analizy finansowej 20 interpretowa¢ obliczone wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan finansowych EKA.07.6.(3).4
interpretowac obliczone wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnos$ci dziatania jednostki, poziomu | EKA.07.6.(3).5
zadluzenia, rentownosci
ustala¢ informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacji majatkowo-finansowej jednostki na EKA.07.6.(3).6
podstawie zmian wskaznikow analizy finansowej w czasie
ustala¢ informacje o sytuacji majatkowofinansowej jednostki na podstawie poréwnania EKA.07.6.(3).7
obliczonych wskaznikow z planowanymi lub uznanymi za wzorcowe
Razem liczba godzin 330
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PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Celem przedmiotu ,,Rachunkowo$¢ i analiza finansowa” jest przekazanie elementarnych regut funkcjonowania rachunkowosci i analizy finansowej oraz uksztaltowanie
podstawowych umiejetnosei istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Wiedza teoretyczna zdobyta na przedmiocie ,,Rachunkowos$¢ i analiza finansowa” zostanie

uzupelniona o umiej¢tnosci praktyczne na przedmiocie ,,Rachunkowo$¢ przedsicbiorstw w praktyce gospodarczej”.

Propozycje metod i form nauczania

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

Zajecia powinny odbywaé si¢ w formie klasowej w pracowni rachunkowos$ci. Podczas zaje¢ uczniowie moga pracowaé zespolowo, grupowo

i indywidualnie. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia.

Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:
ustawa o rachunkowosci;

ustawa o podatku dochodowym;

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;
wzory dokumentow;

prezentacje multimedialne;

rzutnik multimedialny;

komputer;

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA
Sprawdzanie osiggni¢¢ edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testdw pisemnych (wielokrotnego wyboru, na dobieranie, z luka, krotkiej odpowiedzi i rozszerzonej

odpowiedzi), odpowiedzi ustnych oraz poprzez obserwacj¢ wykonywanych zadan.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie
1 monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ oceng stopnia osiagni¢cia zatozonych celow ksztalcenia, glownie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych
ucznidéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zajge¢ zawodowych, a takze samych warunkow i organizacji zaje¢ oraz poziomu

wspolpracy nauczycieli ksztalcenia zawodowego i ogolnego, gtdéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.
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Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chce osiagnaé
zuczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiagnigcia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia,
dobierat tresci, metody i formy ksztalcenia do wyznaczonych celow zajg¢ i mozliwosci ucznidow, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy
stwarzal na zajeciach atmosferg przyjazna dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescig zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat w
praktyce zawodowej,

- arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyraza swoja opini¢ o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zajeé
i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j,

- indywidualne karty biezacej obserwacji postepow ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiej¢tnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepow w trakcie
realizacji przedmiotu, notatki ze wspolpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie stopnia osiagnigcia
zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materialu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiagnig¢cia przez ucznia
zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejg¢tnoséci zawodowych,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoty, na ktorych nauczyciel odnotowuje na biezaco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, uwagi o
zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,

- arkusze ewaluacji procesu ksztalcenia dla rodzicow ucznidow, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.
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NAZWA PRZEDMIOTU:

JEZYK OBCY ZAWODOWY

Cele ogolne

1.

2
3
4.
5
6

Ksztaltowanie umiejg¢tnosci konwersacji w jezyku obcym zawodowym.

. Ksztaltowanie umiejetnosci porozumiewania si¢ w piSmie w jezyku obcym zawodowym.

. Ksztaltowanie umiejetnosci postugiwania si¢ jezykiem obcym w trakcie wykonywania zadan zawodowych.

Wdrazanie do aktywnego funkcjonowania na rynku globalnym.

. Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac.

. Ksztaltowanie wlasciwego dla technika rachunkowo$ci stownictwa zawodowego w jezyku obcym.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) postuzy¢ si¢ podstawowym zasobem srodkoéw jezykowych w jezyku obcym w zakresie obstugi urzadzen biurowych, prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych i zagadnien

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

biznesowo-finansowych,

porozumie¢ si¢ z pracownikami i klientami obcoj¢zycznymi,

wykorzysta¢ zasob srodkow jezykowych w jezyku obcym do prowadzenia konwersacji w jezyku obcym na tematy zawodowe,

wykorzysta¢ w pracy zawodowej teksty specjalistyczne w jezyku obcym,

samodzielnie formutowaé krotkie, proste i spodjne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym w zakresie tematyki kadrowej i biznesowo-finansowej,
prowadzi¢ korespondencj¢ w jezyku obcym za posrednictwem poczty elektronicznej,

przekaza¢ informacj¢ o tematyce zawodowej drogg telefoniczna,

stosowac zwroty grzecznos$ciowe,

przekaza¢ w jezyku obcym informacje zawarte w materiale wizualnym,

10)korzystac ze stownikow w trakcie wykonywania zadan zawodowych,

11)wspotpracowac w zespole w trakcie przygotowania zadan zawodowych z wykorzystaniem jgzyka obcego.
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MATERIAL NAUCZANIA

. Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe Etap
Dzial programowy metodycznych godz. podstawowe ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
I. Prowadzenie spraw . Dokumentacja - rozpoznac¢ srodki jezykowe - przetlumaczy¢ z j¢zyka obcego Klasa III
kadrowych aplikacyjna i z zakresu rekrutacji i zatrudniania pracownikow | na jezyk polski dokumentacje aplikacyjng kandydatow na
W jezyku obcym rekrutacja - przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng z pracownika oraz dokumentacj¢ pracownicza
pracownikow kandydatem obcojgzycznym - przeczytac i przettumaczy¢ z jezyka obcego na jezyk polski
- dokona¢ autoprezentacji w jezyku obcym w oferte pracy
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej - przygotowaé w jezyku obcym ofertg pracy
- wspotpracowac w zespole w trakcie - sporzadzi¢ dokumenty aplikacyjne
wykonywania zadan jezykowych W jezyku obcym
. Komunikacja w - redagowaé w jezyku obcym dokumentacje w - przeprowadzi¢ w jezyku obcym instruktaz stanowiskowy na | Klasa III
trakcie trwania sprawach pracowniczych stanowisku komputerowym dla pracownika
stosunku pracy - przettumaczy¢ z jgzyka polskiego —udzieli¢ w jezyku obcym informacji
na jezyk obcy typowe polecenia stuzbowe na o zadaniach poszczegoélnych komoérek organizacyjnych
stanowisku kadrowo-ptacowym jednostki organizacyjne;j
- komunikowac si¢ z zespotem pracownikow i - przeczytac i przettumaczy¢ obcojezyczny tekst dotyczacy
przetozonym w jezyku obcym w rozmowie zasad ubezpieczen osobowych w innym kraju
bezposredniej, telefonicznej i za posrednictwem |- przeczytaC i przettumaczy¢ obcojgzyczng korespondencijg
poczty elektronicznej pracownicza
- przeprowadzié rozmowe zwiazang - sporzadzi¢ notatke z przeczytanego tekstu dotyczacego
z podrozg stuzbowa spraw pracowniczych
- zarezerwowac noclegi w jezyku obcym - skorzystac¢ z obcojezycznych zrodet multimedialnych w
- wspotpracowaé w zespole w trakcie zakresie zagadnien kadrowo-ptacowych
wykonywania zadan jezykowych - skorzystac ze stownika dwujgzycznego w trakcie
wykonywania zadan na stanowisku kadrowo-ptacowym
II. Jezyk obcy . Dokumentacja - przeczytac i przettumaczy¢ z jezyka obcego na |- przetlumaczy¢ na jezyk obcy dokumenty zwigzane Klasa I1I
w konwersacji biznesowa jezyk polski umowe z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej z
biznesowej 0 wspotpracy zachowaniem zasad gramatyki i ortografii
- przeczytac i przettumaczy¢ z jezyka obcego na |- przetlumaczy¢ z jezyka obcego na jezyk polski dokumenty
jezyk polski dokumentacj¢ handlowa zZwigzane
- przettumaczy¢ z jezyka obcego na jezyk polski | z prowadzeniem dziatalnos$ci
zapisy faktury VAT UE oraz paragondéw
- sporzadzi¢ faktur¢ VAT UE w jezyku obcym
- wspotpracowac w zespole w trakcie
wykonywania zadan jezykowych
. Kontakty - postuzy¢ si¢ poprawnie kontekstem - zaprezentowa¢ jednostke organizacyjng w jezyku obcym Klasa III
biznesowe W Zrozumieniu wypowiedzi - nawigza¢ wspotprace

z uzyciem specjalistycznego stownictwa
stosowanego w biznesie
i finansach

- zabra¢ glos w dyskusji na tematy biznesowe

z kontrahentem zagranicznym
- postuzy¢ si¢ danymi liczbowymi
w roznej walucie
- stresci¢ wystuchany w jezyku obcym tekst o tematyce

biznesowej
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- przeprowadzi¢ spotkanie biznesowe - odpowiedzie¢ na pytania dotyczace wyshuchanego tekstu o

w jezyku obcym problematyce zawodowe;j
- zinterpretowac poprawnie typowe pytania - przeczyta¢ i przettumaczy¢ z jezyka obcego na jezyk polski
zadawane przez klientow tekst
w jezyku obcym o tematyce finansowe;j
- przeprowadzi¢ rozmowe - przettumaczy¢ z jezyka obcego na jezyk polski przepisy
z kontrahentem w jezyku obcym podatkowe obowigzujace w krajach Unii Europejskiej
- zastosowac obcojgzyczne zwroty - przeczytac i przettumaczy¢ z jezyka obcego na jezyk polski
grzeczno$ciowe w rozmowach korespondencj¢ otrzymang
z klientem za posrednictwem poczty elektronicznej
- przeczytac i przettumaczy¢ zaproszenie na - przeczytac i przettumaczy¢ z jezyka obcego na jezyk polski
spotkanie biznesowe informacje o kontrahencie umieszczone na jego stronie
- zredagowacé w jezyku obcym zaproszenie na internetowe;j
spotkanie biznesowe - zredagowaé w jezyku obcym krotki tekst o tematyce
- wspolpracowacé w zespole w trakcie biznesowej
wykonywania zadan jezykowych - zredagowa¢ podzigkowanie
W jezyku obcym
- sporzadzi¢ w jezyku obcym korespondencje w sprawach
finansowych

- skorzystac¢ z obcojezycznej literatury fachowe

- skorzystac¢ z obcojezycznej prasy
o tematyce finansowe;j

- przygotowaé informacj¢ o tematyce zawodowej w formie
prezentacji multimedialne;j

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

III. Korzystanie 1. Obcojezyczne - poshuzy¢ si¢ obcojezycznymi instrukcjami w - przeczytac i przettumaczy¢ z jezyka obcego na jezyk polski Klasa I1I
z obcojezycznych instrukcje obstugi trakcie wykonywania zadan zawodowych i instrukcje obstugi urzadzen stosowanych
zrddet przy obstudze urzadzen - poshuzy¢ si¢ obcojezycznym oprogramowaniem | w pracy biurowej
urzadzen biurowych komputerowym - skorzystac ze stownika dwujgzycznego w trakcie
wykorzystywanych w - wspolpracowac w zespole w trakcie thumaczenia instrukcji
pracy biurowe;j wykonywania zadan jezykowych
2. Obcojezyczna - rozumie¢ proste polecenia zawarte - przeczytacC i przettumaczy¢ na jezyk polski obcojezyczna Klasa I
dokumentacja w dokumentacji technicznej dokumentacje techniczna
techniczna - wspolpracowaé w zespole w trakcie - skorzysta¢ ze stownika dwujgzycznego w trakcie
wykonywania zadan jezykowych thumaczenia dokumentacji technicznej

Razem liczba godzin

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
W wyniku ksztatcenia na tym przedmiocie uczen powinien by¢ przygotowany do poruszania si¢ po zagranicznym rynku pracy. Powinien umie¢ skorzystac z ofert pracy innych
niz krajowe, przygotowac dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym, przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca zagranicznym, nawigza¢ wspotprace z klientem

zagranicznym. Powinien tez radzi¢ sobie z dokumentami sporzadzonymi w jezyku obcym oraz instrukcjami uzytkowania urzadzen biurowych podanych w jezyku obcym.
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Propozycje metod i form nauczania

Dominujaca metoda pracy powinny by¢ ¢wiczenia. z wykorzystaniem filmow i prezentacji multimedialnych z zakresu autoprezentacji i sposobow prowadzenia negocjacji.
Uczniowie po ich obejrzeniu, korzystajac ze stownikéw, podrecznikéw, czasopism branzowych, beda przygotowywali si¢ do rozmowy. Cwiczenia beda prowadzone w formie
proby prezentacji na forum grupy. Ponadto powinno si¢ stosowac prace z tekstem.

Zajecia powinny odbywaé si¢ w formie klasowej w pracowni jezykowej. Podczas zajgé uczniowie powinni gléwnie pracowaé indywidualnie, grupowo
i zespotowo. Preferuje si¢ jednak forme¢ pracy w matych zespotach, tak by uczniowie mogli doskonali¢ konwersacj¢ w jezyku obcym.

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materialow, nalezy zadba¢ o dostosowanie

ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:

— zestawy ¢wiczen z instrukcjami;

— prezentacje multimedialne;

— filmy dydaktyczne;

— rozmowki jezykowe;

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

— komputer;

— odtwarzacz ptyt DVD.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Ocenie beda podlegalty efekty wykonanych c¢wiczen ze szczegdlnym zwrdéceniem uwagi na stosowanie poprawnych form gramatycznych, ortograficznych
i fonetycznych oraz wtasciwe do kontekstu uzywanie stownictwa zawodowego. Proponuje si¢ stosowanie form pisemnych i ustnych sprawdzania stopnia osiagnigcia
zamierzonych celow.

Osiggniecia ucznidéw mozna oceniaé, stosujgc nastepujace metody: sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych, sprawdziany praktyczne, obserwacje

indywidualnej i zespotowej pracy ucznia.
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SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu 1 na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie

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

uczniéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zajge¢ zawodowych, a takze samych warunkow i organizacji zaje¢ oraz poziomu

wspolpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogoélnego, glownie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chce osiggnaé
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggnigcia, czy uczen zostal zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia
dobierat tresci, metody i formy ksztalcenia do wyznaczonych celow zajg¢ 1 mozliwosci ucznidow, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy
stwarzal na zajeciach atmosfere przyjazna dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescia zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywal w
praktyce zawodowej,

- arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyrazg swoja opini¢ o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zajgé
i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j,

- indywidualne karty biezacej obserwacji postgpow ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postgpow w trakcie
realizacji  przedmiotu, notatki ze wspélpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiej¢tnosci i zmiany postawy na  wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiagni¢cia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wezesniej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z cato$ci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiggni¢cia przez ucznia
zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejg¢tnosci zawodowych,

- karty wspoétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoty, na ktoérych nauczyciel odnotowuje na biezaco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, uwagi o
zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,

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

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.
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NAZWA PRZEDMIOTU:

ROZLICZANIE WYNAGRODZEN

Cele ogolne

1. umiejetnos$¢ przeprowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatow do pracy,

2. sporzadzania dokumentacji kadrowe;j,

3. prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,

4. rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

5. wdrazanie do wykorzystywania pakietu biurowego do sporzadzania dokumentacji pracowniczej, wykonania obliczen i prowadzenia analiz kadrowo ptacowych oraz
wizualizacji ich wynikow.

6. wdrazanie do wykorzystywania aplikacji kadrowo-ptacowych w pracach dziatu personalnego.

7. wdrazanie do sporzadzania dokumentdéw z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w systemie komputerowym

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1
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. sporzadzi¢ umowy o prace i umowy cywilnoprawne w edytorze tekstu,

. przygotowac szablony réznych uméw stosowanych w kadrach,

. przygotowaé szablony korespondencji pracowniczej w edytorze tekstu,

. obliczy¢ wskazniki analizy zatrudnienia i wynagrodzen w arkuszu kalkulacyjnym,

. zaprezentowa¢ dane i wyniki analiz na wykresie przygotowanym w arkuszu kalkulacyjnym

. sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z nawigzaniem, przebiegiem i zakonczeniem stosunku pracy,

. sporzadzi¢ zaswiadczenia dla pracownikéw wynikajace ze stosunku pracy,

. sporzadzi¢ deklaracje zgloszeniowe i rozliczeniowe w zakresie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

. sporzadzi¢ polecenie wyjazdu sluzbowego oraz rozliczy¢ koszty podrozy stuzbowych,

10. obliczy¢ roczny odpis podstawowy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

11. obliczy¢ wynagrodzenie pracownika wedtug réznych systemow wynagradzania,

12. obliczy¢ wynagrodzenie za czas nieprzepracowany (za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, za czas urlopu),

13. obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia przychodow ze stosunku

14. sporzadzi¢ kartoteki pracownicze w programie kadrowo-ptacowym,
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15. sporzadzi¢ dokumentacje pracownicza w programie kadrowo-ptacowym,

16. rozliczy¢ wynagrodzenia i sporzadzi¢ liste ptac, rachunek do umowy cywilnoprawnej w programie kadrowo-ptacowym,

17. sporzadzi¢ §wiadectwo pracy w programie kadrowo-ptacowym,

18. prowadzi¢ rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu zatrudniania pracownikéw w programie kadrowo-ptacowym,

19. sporzadzi¢ dokumenty zgloszeniowe, rozliczeniowe i ptatnicze do ZUS z wykorzystaniem systemy komputerowego do rozliczen z tytutu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych.

20. obliczy¢ wskazniki do przeprowadzenia analiz zatrudnienia.

MATERIAL NAUCZANIA
Kryteria
Dzial programow Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe xe;)i,lt(i:' accJel
prog y metodycznych godz. ymag prog y 12
z podstawy
programowe;j.
5 stosuje metody 1 etapy procesu rekrutacji pracownikow EKA.05.3.(2a).1
Proces rekrutacyjny sporzadza ogloszenia rekrutacyjne, np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach EKA.05.3.(22).2
multimedialnych
10  |nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy z osobg petnoletnig i mtodocianym EKA.05.3.(1).1
L. Nawigzanie i zakonczenie - - —— p :
Zatrudnianie stosunku pracy sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i zakonczeniem stosunku pracy EKA.05.3.(2).5
oblicza okres wypowiedzenia w zaleznoéci od rodzaju umowy i czasu stazu pracy
oblicza wysoko$¢ wyplaty wynagrodzenia za §wiadczona prace oraz innych swiadczen EKA.05.3.(1).2
ze stosunku pracy
Sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace wykonywania zadan zawodowych np.
o umowa o dzieto, umowa zlecenie rdznice migdzy umowa o pracg a umowami
Inne formy zatrudnienia — 10 cywilnoprawnymi EKA.05.3.(2d).10

umowy cywilnoprawne Sporzadza rachunki do uméw cywilnoprawnych

oblicza na podstawie ztozonych oswiadczen obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia EKA.05.3.(2d).9

sktadkowopodatkowe przychodow z tytulu umoéw cywilnoprawnych
P Py Y ywinoprawhy EKA.05.3.(4a).7

oblicza obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia z tytutéw cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np. potracenia alimentacyjne i niealimentacyjne,
zalegltosci podatkowe

Akta osobowe 2 sporzadza teczki akt osobowych EKA.05.3.(2b).6
Czas pracy 15 rozlicza czas pracy wg réznych systemow
rozlicza pracy w godzinach nadliczbowych EKA.05.3.(1).5

rozlicza czas pracy w godzinach nocnych
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Przebieg stosunku pracy prowadzi ewidencj¢ czasu pracy EKA.05.3.(2).7
Urlopy wypoczynkowe 5 oblicza wymiar urlopu wypoczynkowego EKA.05.3.(1).6
oblicza ekwiwalent za niewykorzystany urlop
sporzadza ewidencje i rejestry zwigzane ze stosunkiem pracy, np. karty ewidencyjne
przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkoéw ochrony indywidualne;j, EKA.05.3.(2¢).7
Dokumenty wydawane na 2 rejestry wypadkow przy pracy, dokumentacj¢ chorob zawodowych
wniosek pracownika sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajace ze stosunku pracy, np. EKA.05.3.(2¢). 8
zaswiadczenie o zatrudnieniu, za§wiadczenie o wysokosci wynagrodzenia
oblicza sktadniki wynagrodzenia brutto EKA.05.3.(4a).1
oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych systemow wynagradzania EKA.05.3.(4a).2
oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego oraz EKA.05.3.(4a).3
Ustalanie wynagrodzen ze 15 ekwiwalenty, np. dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace EKA.05.3.(4a).4
stosunku pracy w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace, ekwiwalent za EKA.05.3.(4a).5
pranie odziezy roboczej EKA.05.3.(4a).6
oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do pracy z EKA.05.3.(4a).8
powodu choroby, za czas ptatnego urlopu
oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowopodatkowe przychodéw ze stosunku pracy
oblicza fakultatywne potracenia z wynagrodzenia za prace
Przebieg stosunku pracy Prowadzi dokumentacje 10 sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen pracownikow EKA.05.3.(4¢c).9
placowa oblicza na podstawie ztozonych o$wiadczen obligatoryjne i dobrowolne obciazenia EKA.05.3.(4¢).10
sktadkowopodatkowe przychodéw z tytutu umoéw cywilnoprawnych
inne $wiadczenia zwigzane z 10 oblicza odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych EKA.05.3.(32).2
praca: okresla sposoby wykorzystania srodkéw z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych EKA.05.3.(3a).3
-$wiadczenia socjalne sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego EKA.05.3.(3b).4
. ) rozlicza rachunki kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych EKA.05.3.(3b).5
- podroze stuzbowe - - ; - — p
sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebedacego wtasnoscia pracodawcy do celow EKA.05.3.(3¢).6
-uzywanie samochodow stuzbowych
prywatnych do celow oblicza kwotg zwrotu kosztow uzywania przez pracownika pojazdéw niebedacych EKA.05.3.(3¢).7
stuzbowych wiasnos$cig pracodawcy
Szczegblne uprawnienia 5 Oblicza wysokos$¢ §wiadczenia macierzynskiego

wynikajace z
rodzicielstwa

Oblicza okres urlopu macierzynskiego

Oblicza okres urlopu rodzicielskiego

Oblicza wysokos$¢ §wiadczenia rodzicielskiego
Oblicza okres urlopu ojcowskiego

Oblicza wysoko$¢ swiadczenia ojcowskiego
Oblicza okres urlopu wychowawczego

Oblicza wysoko$¢ $wiadczenia wychowawczego

EKA.05.3.(1).7

Zasady archiwizacji
dokumentacji jednostki
organizacyjnej

Archiwizowanie danych
kadrowo-ptacowych

zastosowac zasady oznaczania zbioréw archiwalnych przy archiwizacji dokumentacji
pracowniczej

EKA.05.3.(1).10
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oblicza wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np.
ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnos$ci pracy, dynamiki zatrudnienia, EKA.05.3.(5).2
struktury zatrudnienia EKA.05.3.(5).4
Analiza kadrowo- Analiza kadrowo-ptacowa 15 oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy wynagrodzen, np. przeci¢tne EKA.05.3.(5).5
ptacowa wynagrodzenie w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w badanych EKA.05.3.(5).6
okresach, wskazniki efektywnosci wynagrodzen, wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki rentownosci wynagrodzen
interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia
interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen
Prowadzenie sprawy Wykorzystanie pakietu 20  |przygotowuje dokumentacj¢ osobowa w edytorze tekstu
kadrowe i ptacowe z biurowego przygotowuje korespondencje pracowniczg w edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o EKA.05.3.(6).1
zastosowaniem w pracy w dziale zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach EKA.05.3.(6).2
technologii kadrowo-ptacowym prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego w formie tabel i wykresow w arkuszu EKA.05.3.(6).3
informacyjnych i kalkulacyjnym i edytorze tekstu EKA.05.3.(6).4
systemow oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki wykorzystywane do analizy zatrudnienia i
komputerowych wynagrodzen
Wykorzystanie systemu 55 sporzadza dokumenty kadrowe w programie kadrowo-ptacowym, np. kwestionariusz EKA.05.3.(6).5
kadrowo — ptacowego 0sobowy, umowg o prace, umowy cywilnoprawne, §wiadectwo pracy EKA.05.3.(6).6
Insert GT do rozlicza wynagrodzenia z tytulu uméw o pracg i umoéw cywilnopraw-nych z
dokumentacji ptac i wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy plac,
rozliczen wynagrodzen przygotowuje rachunki do umoéw cywilnoprawnych, sporza-dza imienne karty
Razem liczba godzin 180

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja celow z przedmiotu ROZLICZENIE WYNAGRODZEN powinna byé skoncentrowana na uksztaltowaniu umiejetnoéci praktycznych prowadzenia spraw kadrowo-
ptacowych z wykorzystaniem aplikacji kadrowo-ptacowej w oparciu o wiadomosci zdobyte na przedmiocie Kadry i place. W efekcie realizacji jednostki uczen powinien by¢

przygotowany do pracy w dziale personalnym jednostki organizacyjne;j.

Propozycje metod i form nauczania...

Zaleca si¢ pokaz w formie prezentacji multimedialnej, ktory moze by¢ wykorzystany podczas instruktazu obshugi programu kadrowo-ptacowego. Podstawowa metoda zalecana
jest jednak metoda zadan praktycznych wykonywanych w wyzej wymienionych programach.

Zajecia powinny odbywac si¢ w formie klasowej w pracowni ekonomicznej wyposazanej w stanowiska komputerowe z oprogramowanie kadrowo-ptacowym i aplikacja do
rozliczen z ZUS. Podczas zaj¢¢ uczniowie powinni glownie pracowa¢ indywidualnie ale przy realizacji zagadnien wprowadzajacych praca moze tez odbywac si¢ w formie
zespotowej i grupowe;j.

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatow, nalezy zadba¢ o dostosowanie

ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.
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Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:

- ustawy i rozporzadzenia z zakresu tematyki przedmiotu;

- zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

- podrecznik dla ucznia;

- prezentacje multimedialne;

- rzutnik multimedialny;

- komputer — jedno stanowisko komputerowe na jednego ucznia z oprogramowaniem kadrowo-ptacowymi oraz stanowisko komputerowe dla nauczyciela;
drukarki — dla kazdego stanowiska indywidualnie lub podlaczone w sie¢ umozliwiajace wydruk z kazdego stanowiska komputerowego;

- kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Ocenienie powinno dostarczy¢ informacji o stopniu osiggni¢cia przez ucznia zaplanowanych efektow. Zaplanowanym efektem w tej jednostce jest umiejetnosé stosowania
przez ucznia programu kadrowo-ptacowego i do rozliczen z ZUS podczas wykonywania prac zawodowych w dziale kadr i ptac. Ocenie powinny podlega¢: wydruki z ewidencji
prowadzonych w programach, wydruki sporzadzonych w programie dokumentow oraz wydruki informacji do urzgdu skarbowego sporzadzonych w programie. Podczas oceny
wydrukow nalezy zwrdci¢ uwagg na poprawne wykorzystanie mozliwosci programu, przygotowanie programu do pracy, by obliczenia wykonywane przez system byly zgodne
z obowigzujacymi normami prawnymi.. Ponadto ocenia¢ nalezy poprzez obserwacj¢ zachowanie zasad bezpieczenstwa przez ucznia w trakcie wykonywania prac.
Osiagnigcia ucznidow mozna oceniac, stosujac nastgpujace metody: sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych, sprawdziany praktyczne, obserwacje

indywidualnej i zespolowej pracy ucznia.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu calego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie 1 monitorowanie procesu

nauczania powinno umozliwi¢ ocen¢ stopnia osiggnigcia zatozonych celow ksztatcenia, gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniow, ich motywacji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaj¢¢ zawodowych, a takze samych warunkow i organizacji zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli

ksztatcenia zawodowego i ogolnego, gtownie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaj¢¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chce osiagnac
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia

dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia do wyznaczonych celow zaje¢ i mozliwosci ucznidw, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy
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stwarzal na zajeciach atmosfer¢ przyjazna dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescig zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywal w
praktyce zawodowej,

- arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyraza swoja opini¢ o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zajeé
i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j,

- indywidualne karty biezacej obserwacji postgpow ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiej¢tnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepow w trakcie
realizacji przedmiotu, notatki ze wspolpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejg¢tnosci i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie stopnia
osiagnigcia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z calosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiagni¢cia przez ucznia
zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezaco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoty, uwagi o
zauwazonych postepach uczniow uzyskane od innych nauczycieli,

- arkusze ewaluacji procesu ksztalcenia dla rodzicow ucznidow, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w naukg.
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NAZWA PRZEDMIOTU:

PROWADZENIE ROZLICZEN FINANSOWYCH

Cele ogolne

1. Przygotowanie do prowadzenia i rozliczania podatkow z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji.

2. Przygotowanie do prowadzenia i rozliczania z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji.
3. Przygotowanie do wykonywania pracy zawodowej w biurze rachunkowym.

4. Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania zadan zawodowych

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1. sporzadzi¢ dokumenty obrotu gotdéwkowego 1 bezgotdéwkowego

. obliczy¢ koszty i przychody wynikajace z wekslowych rozliczen z kontrahentami

. obliczy¢ koszty i przychody wynikajace z transakcji z kontrahentami zagranicznymi

. obliczy¢ odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych

. zinterpretowac postanowienia zawarte w dokumentach transakcji przeterminowanych, np. w nocie odsetkowe;j
. okresli¢ operacje powodujace zmiany na rachunkach bankowych na podstawie wyciagu bankowego

. obliczy¢ koszt ustugi factoringu, forfaitingu i gwarancji §wiadczonej przez bank
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. obliczy¢ catkowity koszt kredytu bankowego z uwzglgdnieniem réznych sktadnikéw, np. odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji bankowych, kosztow
manipulacyjnych
9. wybra¢ najkorzystniejszg oferte kredytowa na podstawie podanych ofert kilku bankow
10. obliczy¢ kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank weksla przed terminem ptatnosci
11. obliczy¢ odsetki od lokat terminowych
12. sporzadzi¢ dokumentacj¢ obrotu srodkami trwatymi
13. obliczy¢ amortyzacj¢ srodkow trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych dla celow podatkowych
14. rejestrowa¢ dokumenty w ewidencjach podatkowych w réznych podmiotach o réznych formach opodatkowania, np. w podatkowej ksigdze przychodoéw i rozchodow,
w ewidencji przychodow, w rejestrach dla celow podatku od towardéw i ustug, w ewidencji przebiegu pojazdu w ewidencji srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, w ewidencji wyposazenia
15. ewidencjonowac¢ remanent w podatkowej ksigdze przychodoéw i rozchodow

16. obliczy¢ zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza opodatkowanych w roznych formach
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17.

sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od towardéw i ustug

18. sporzadzi¢ polecenia przelewow dla celéw podatkowych

19. obliczy¢ odsetki od zaleglosci podatkowych

20.

sporzadzi¢ rozliczenia roczne platnika zaliczek na podatek dochodowy z tytulu zatrudniania pracownikéw, np. informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy dla pracownika, deklaracj¢ roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
21.
22.
23.
24.

sporzadzi¢ roczne zeznanie podatkowe dla 0sob fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza
sporzadzi¢ roczne zeznanie podatkowe dla osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
rozliczy¢ podatek akcyzowy i podatki lokalne

ustali¢ okres przechowywania dokumentoéw podatkowych

25. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

sporzadzi¢ dokumenty zgloszeniowe platnika sktadek i 0s6b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych dokumentow
sporzadzi¢ miesi¢czne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz korekty tych dokumentéw

sporzadzi¢ dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow, np. zasitku chorobowego, zasitku opieckunczego, zasitku macierzynskiego
sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

prowadzi¢ podatkowa ksiege przychoddéw i rozchodéow przy pomocy programu finansowo - ksiegowego

prowadzi¢ ewidencje przychodow w programie finansowo-ksiegowym

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

sporzadzi¢ dokumenty obrotu srodkami trwatymi w programie komputerowym

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

36. sporzadzi¢ w programie finansowo-ksiggowym i kadrowo-ptacowym dokumentacj¢ rozliczeniows i ptatnicza do urzgdu skarbowego

37.

38.
39.

sporzadzi¢ roczne rozliczenia podatkowe z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji
sporzadzi¢ zestawy dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ptlatnika sktadek w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

sporzadzi¢ dokument platniczy w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
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MATERIAL NAUCZANIA

Dzial programowy
(Efekty ksztalcenia
z podstawy programowej)

Tematy jednostek
metodycznych
(Tresci nauczania)

Liczba
godzin

Wymagania programowe

Uczen potrafi:

Kryteria weryfikacji wynikajace z
podstawy programowej
(Wymagania szczegélowe)

Rozliczenia
z kontrahentami

EKA.05.4.(1) stosuje r6zne formy
rozliczen z kontrahentami

Rozliczenia pieni¢zne

-sporzadzi¢ dokumenty obrotu gotdwkowego
-sporzadzi¢ dokumenty obrotu bezgotdwkowego
-wskaza¢ dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego

EKA.05.4.(1)3 sporzadza dokumenty obrotu
gotowkowego i bezgotowkowego

-obliczy¢ odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych
- obliczy¢ dodatnie i ujemne réznice kursowe

EKA.05.4.(1)5 oblicza koszty i przychody
wynikajace z transakcji z kontrahentami
zagranicznymi

-zidentyfikowa¢ termin wymagalnosci transakcji
-obliczy¢ odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych

EKA.05.4.(1)6 oblicza odsetki za opdznienie
w transakcjach handlowych

-zidentyfikowa¢ transakcje przeterminowane
-zinterpretowaé zapisy w dokumentach transakcji
przeterminowanych

EKA.05.4.(1)7 interpretuje postanowienia
zawarte w dokumentach transakcji
przeterminowanych, np. w nocie odsetkowe;j

Obrot wekslowy -sporzadzi¢ weksel prosty i trasowany, imienny i na okaziciela EKA.05.4.(1)4oblicza koszty i przychody
-obliczy¢ dyskonto i redyskonto weksla wynikajace z wekslowych rozliczen z
-obliczy¢ sume wekslowa kontrahentami
-wyjasni¢ zasady dochodzenia roszczen wekslowych
-dobra¢ sposob przenoszenia praw z weksla do rodzaju weksla
Rozliczenia z bankami Wspotpraca jednostki —zidentyfikowaé operacje bankowe EKA.05.4.(2)4 okresla operacje powodujace
organizacyjnej -rozrozni¢ zapisy na wyciggu bankowym (zwigkszenie, zmiany na rachunkach bankowych na
EKA.05.4.(2) prowadzi rozliczenia z bankami zmniejszenie, stan poczatkowy, stan koncowy) podstawie wyciagu bankowego

z bankami

-rozr6znic¢ operacje bankowe

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

EKA.05.4.(2)5 oblicza koszt ustugi
factoringu, forfaitingu i gwarancji
$wiadczonej przez bank

obliczy¢ calkowity koszt kredytu bankowego z uwzglednieniem
roznych sktadnikdéw, np. odsetek prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji bankowych, kosztow
manipulacyjnych

EKA.05.4.(2)6 oblicza catkowity koszt
kredytu bankowego z uwzglednieniem
ro6znych sktadnikéw, np. odsetek prostych,
odsetek skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztéw manipulacyjnych

wybraé najkorzystniejszg oferte kredytowsa

EKA.05.4.(2)7 wybiera najkorzystniejsza
oferte kredytowa na podstawie podanych
ofert kilku bankow
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obliczy¢ kwote kredytu dyskontowego z tytutu wykupu przez

bank weksla przed terminem ptatno$ci

EKA.05.4.(2)8 oblicza kwotg dyskonta z
tytutu wykupu przez bank weksla przed
terminem platnosci

obliczy¢ odsetki od lokat terminowych

EKA.05.4.(2)9 oblicza odsetki od lokat
terminowych

Rozliczenia podatkowe

EKA.05.4.(3) prowadzi rozliczenia
podatkowe 0sob fizycznych i
jednostek organizacyjnych, ktore
nie s3 podatnikami podatku
dochodowego od 0s6b prawnych

Podstawowe pojecia z
zakresu podatkow

sporzadzi¢ dokumentacje obrotu §rodkami trwatymi

EKA.05.4.(3)4 sporzadza dokumentacjg
obrotu §rodkami trwatymi

obliczy¢ amortyzacj¢ srodkow trwalych 1 warto$ci
niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych

EKA.05.4.(3)5 oblicza amortyzacj¢ srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych dla celéw podatkowych

obliczy¢ zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0sob
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,
opodatkowanych w réznych formach

EKA.05.4.(3)8 oblicza zaliczki z tytutu
podatku dochodowego od 0sob fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
opodatkowanych w réznych formach

sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od
towarow i ushug

EKA.05.4.(3)9 sporzadza dokumenty
rozliczeniowe z tytutu podatku od towardw i
ustug

sporzadzi¢ polecenia przelewow dla celow podatkowych

EKA.05.4.(3)10 sporzadza polecenia
przelewow dla celow podatkowych

obliczy¢ odsetki od zaleglosci podatkowych

EKA.05.4.(3)11 oblicza odsetki od
zalegtosci podatkowych

sporzadzi¢ informacje i rozliczenia roczne platnika zaliczek na

podatek dochodowy

EKA.05.4.(3)12 sporzadza rozliczenia
roczne platnika zaliczek na podatek
dochodowy z tytutu zatrudniania
pracownikéw, np. informacje o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy dla pracownika, deklaracje
roczng o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy

sporzadzi¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego

jednostek prowadzacych uproszczone formy ewidencji

EKA.05.4.(3)13 sporzadza roczne zeznanie
podatkowe dla 0s6b fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza

sporzadzi¢ roczne zeznanie podatkowe dla osob fizycznych

nieprowadzacych dzialalnos$ci gospodarcze

EKA.05.4.(3)14 sporzadza roczne zeznanie
podatkowe dla 0sob fizycznych
nieprowadzacych dzialalnos$ci gospodarczej

rozliczy¢ podatek akcyzowy i podatki lokalne

EKA.05.4.(3)15 rozlicza podatek akcyzowy
i podatki lokalne
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Ewidencja podatkowa - rozrézni¢ ewidencje podatkowe EKA.05.4.(3)6 rejestruje dokumenty w
- rejestrowac dokumenty w ewidencjach podatkowych dla ewidencjach podatkowych w réznych
celéw podatku od towardéw 1 ustug i podatku dochodowego od podmiotach o réznych formach
0s0b fizycznych opodatkowania, np. w podatkowej ksiedze
przychodéw i rozchodéw, w ewidencji
przychodow, w rejestrach dla celéw podatku
od towardw i ustug, w ewidencji przebiegu
pojazdu w ewidencji $srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, w
ewidencji wyposazenia
ewidencjonowaé remanent w podatkowej ksiedze przychodow i | EKA.05.4.(3)7 ewidencjonuje remanent w
rozchodow podatkowej ksiedze przychodow i
rozchodow
archiwizowa¢ ewidencje podatkowe EKA.05.4.(3)16 ustala okres
przechowywania dokumentow podatkowych
Rozliczenia z ZUS Rozliczenia z ZUS obliczy¢ sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych EKA.05.4.(4)5 oblicza sktadki na

EKA.05.4.(4) prowadzi rozliczenia
z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

Swiadczen Pracowniczych

ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

sporzadzi¢ dokumenty zgloszeniowe platnika sktadek i 0s6b
ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.4.(4)6 sporzadza dokumenty
zgloszeniowe platnika sktadek i osob
ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow

sporzadzi¢ miesi¢czne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.4.(4)7 sporzadza miesigczne
dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych
dokumentow

sporzadzi¢ dokument platniczy do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

EKA.05.4.(4)8 sporzadza dokument
ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

sporzadzi¢ dokumenty stanowiace podstawe do uzyskania
zasitkow, np. zasitku chorobowego, zasitku opiekunczego,
zasitku macierzynskiego

EKA.05.4.(4)11 sporzadza dokumenty
stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow,
np. zasitku chorobowego, zasitku
opiekunczego, zasitku macierzynskiego

sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia
uprawnien rentowych i emerytalnych

EKA.05.4.(4)12 sporzadza dokumenty
stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych
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Systemy komputerowe w
prowadzeniu ewidencji
podatkowych

EKA.05.4.(5) prowadzi rozliczenia
podatkowe i rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, z
zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemow
komputerowych

Zasady ogolne —
podatkowa ksiega
przychodow i
rozchodow

wykorzysta¢ oprogramowanie do
prowadzenia ewidencji podatkowych PKPiR

EKA.05.4.(5).1prowadzi podatkowa ksi¢ge
przychod6w i rozchodéw przy pomocy
programu finansowo-ksiggowego

prowadzi ewidencj¢ przychodéw w programie finansowo-
ksiggowym

EKA.05.4.(5)2 prowadzi ewidencj¢
przychodéw w programie finansowo-
ksiggowym

prowadzi¢ rejestry podatku od towardéw i ustug w programie
finansow- ksiggowym

EKA.05.4.(5)3 prowadzi rejestry podatku od
towarow 1 ustug w programie finansowo-
ksiggowym

sporzadza¢ dokumenty obrotu srodkami trwatymi w programie
komputerowym

prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w programie finansowo-
ksiggowym, np. ewidencje srodkoéw trwatych, ewidencje
wyposazenia, ewidencj¢ przebiegu pojazdu

EKA.05.4.(5)4 sporzadza dokumenty obrotu
srodkami trwalymi w programie
komputerowym

EKA.05.4.(5)5 prowadzi dodatkowe
ewidencje w programie finansowo-
ksiggowym, np. ewidencje srodkoéw
trwatych, ewidencje
wyposazenia, ewidencje przebiegu pojazdu

sporzadzi¢ w programach finansowo-ksiggowych
dokumentacje rozliczeniowg i ptatnicza do urzedu skarbowego

EKA.05.4.(5)6 sporzadza w programie
finansowo-ksiggowym i kadrowo-ptacowym
dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg do
urzedu skarbowego

sporzadzi¢ rozliczenia roczne z wykorzystaniem
specjalistycznych aplikacji

EKA.05.4.(5)7 sporzadza roczne rozliczenia
podatkowe z tytulu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych z wykorzystaniem
specjalistycznych aplikacji

-sporzadza¢ wydruki zbiorcze i archiwizacje¢ danych z
podatkowej ksiegi przychodéw i rozchoddéw drukowac raporty,
zestawienia i rejestry

- przygotowac dokumenty do wydruku i wysytki elektronicznej

EKA.05.4.(5)
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Systemy komputerowe w Dokumentacja - wykorzysta¢ oprogramowanie do prowadzenia dokumentacji EKA.05.4.(5)8 sporzadza zestawy
prowadzeniu rozliczen z ZUS zgloszeniowa zgloszeniowej dokumentow zgloszeniowych i
-sporzadzi¢ dokumenty zgloszeniowe do ubezpieczenia rozliczeniowych platnika sktadek w
EKA.05.4.(5) prowadzi rozliczenia zdrowotnego programie do rozliczen z Zaktadem
podatkowe i rozliczenia z Zaktadem -sporzadzi¢ dokumenty zgloszeniowe do ubezpieczenia Ubezpieczen Spolecznych
Ubezpieczen Spotecznych, z spotecznego i zdrowotnego
zastosowaniem technologii -sporzadzi¢ dokumenty zgloszeniowe cztonkéw rodziny do
informacyjnych i systemow ubezpieczenia
komputerowych -sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z wyrejestrowaniem osoby
ubezpieczonej
Dokumentacja sporzadzi¢ zestawy dokumentow rozliczeniowych platnika w EKA.05.4.(5)8 sporzadza zestawy
rozliczeniowa i programie do rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych dokumentéw zgloszeniowych i
platnicza rozliczeniowych platnika sktadek w
programie do rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych
- wykorzystaé¢ oprogramowanie do prowadzenia dokumentacji EKA.05.4.(5)9 sporzadza dokument
platniczej ptatniczy w programie do rozliczen
-sporzadzi¢ dokument platniczy z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
-importowac dane z systemu kadrowo-ptacowego do programu
do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
-stosowac zasady dotyczace ochrony danych osobowych
-stosowac zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych
-przygotowac¢ dokumenty do wydruku i wysytki elektroniczne;j
-ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawna za podejmowane dziatania
RAZEM 210

Podane w tabeli liczby godzin na realizacj¢ poszczegolnych dziatdéw majg charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzié

programu do specyfiki szkoly.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja celow tej jednostki powinna by¢ skoncentrowana na uksztattowaniu umiejetnosci prowadzenia uproszczonych ewidencji podatkowych i rozliczania podatkow z
wykorzystaniem programow ksiggowych oraz sporzadzania réznorodnych rozliczen rocznych z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczen z Zaktadem

Ubezpieczen Spolecznych.

Propozycje metod i form nauczania
Zaleca si¢ pokaz w formie prezentacji multimedialnej, ktory moze by¢ wykorzystany podczas instruktazu obstugi programow finansowo-ksiggowych. Podstawowa metoda
zalecang jest jednak metoda zadan praktycznych wykonywanych w wyzej wymienionych programach. Zajecia powinny odbywaé si¢ w formie klasowej w pracowni
ekonomicznej wyposazanej w stanowiska komputerowe z oprogramowaniem do prowadzenia ryczattu ewidencjonowanego oraz ksiggi przychodéw i rozchodéw i rozliczen

zmiany, majace na celu dostosowanie
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z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Ponadto programy powinny umozliwi¢ rozliczanie podatku od towardw i ustug. Podczas zaje¢ uczniowie powinni glownie pracowaé
indywidualnie ale przy realizacji zagadnien wprowadzajacych praca moze tez odbywac sig

w formie zespotowej i grupowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych
materiatéw nalezy zadbac o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:

— ustawy i rozporzadzenia z zakresu tematyki przedmiotu;

— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,

— podrecznik dla ucznia;

— prezentacje multimedialne;

— projektor i ekran projekcyjny;

— komputer

— jedno stanowisko komputerowe na jednego ucznia z oprogramowaniem finansowo-ksiggowym oraz stanowisko komputerowe dla nauczyciela;
— drukarki

— dla kazdego stanowiska indywidualnie lub podlaczone w sie¢ umozliwiajace wydruk z kazdego stanowiska komputerowego.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Ocenienie powinno dostarczy¢ informacji o stopniu osiagni¢cia przez ucznia zaplanowanych efektow. Zaplanowanym efektem w tej jednostce jest umiejgtnos¢ stosowania
przez ucznia programu finansowo-ksiegowego w rozliczeniach podatkowych i rozliczeniach

z ZUS. Ocenie powinny podlegaé: wydruki z ewidencji prowadzonych w programach, wydruki sporzadzonych w programie dokumentéw oraz wydruki informacji, deklaracji
i dokumentoéw ptatniczych do urzedu skarbowego sporzadzonych w programie. Podczas oceny wydrukow nalezy zwroci¢ uwage na poprawne wykorzystanie mozliwosci
programu, przygotowanie programu do pracy, by obliczenia wykonywane przez system byly zgodne z obowigzujacymi normami prawnymi. Ponadto ocenia¢ nalezy poprzez
obserwacje zachowanie zasad bezpieczenstwa przez ucznia w trakcie wykonywania prac. Osiggnig¢cia ucznidow mozna oceniaC, stosujac nastepujace metody: sprawdziany
ustne, sprawdziany pisemne, testy osiagnie¢ szkolnych, sprawdziany praktyczne, obserwacje¢ indywidualnej i zespotowej pracy ucznia.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU
Ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badanie i monitorowanie procesu
nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztalcenia, glownie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych ucznidéw, ich motywacji
do nauki, zmiany w zachowaniu
i zaangazowaniu w wykonywaniu zajg¢ zawodowych, a takze samych warunkow i organizacji zaje¢ oraz poziomu wspolpracy nauczycieli ksztalcenia zawodowego i ogolnego,
glownie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk. Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:
- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chce osiggnac
z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggnigcia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia,
dobierat tresci, metody i formy ksztalcenia do wyznaczonych celéw zaje¢ i mozliwosci uczniow, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy
stwarzat na zaj¢ciach atmosferg przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty czes$cig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w
praktyce zawodowej,
- arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyraza swoja opini¢ o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zajec
1 mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej,
- indywidualne karty biezacej obserwacji postepdw ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postgpow w trakcie
realizacji przedmiotu, notatki ze wspolpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejg¢tnosci
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i zmiany postawy na wyjsciu i sprawdzenie stopnia osiagni¢cia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych wedtug ustalonych wcze$niej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiagni¢cia przez ucznia

zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy
i umiejetnosci zawodowych.

- karty wspolpracy z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoty, uwagi o

zauwazonych postepach ucznidw uzyskane od innych nauczycieli,

- arkusze ewaluacji procesu ksztalcenia dla rodzicow ucznidw, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i

zaangazowaniu ich dzieci w nauke.

NAZWA PRZEDMIOTU:

RACHUNKOWOSC PRZEDSIEBIORSTW W PRAKTYCE

Cele ogolne

1. Korzystanie z przepisOw ustawy o rachunkowosci i innych aktow prawnych wykorzystywanych w rachunkowosci.

. Postugiwanie si¢ zakladowym planem kont.

. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych.

. Wycenianie sktadnikéw aktywow i pasywow.

. Ustalanie wyniku finansowego metoda ksiggowa.

. Ksztaltowanie umiej¢tnosci zawodowych w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych i sprawozdawczosci technikg komputerowa.
. Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania calosciowych praktycznych zadan zawodowych w ksiegowosci.

. Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac.

O 0 3 N L B~ W N

. Ksztattowanie wtasciwego dla technika rachunkowosci stownictwa zawodowego.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1. postuzy¢ si¢ terminologia z zakresu rachunkowosci,

2. sporzadzi¢ uproszczony bilans,

3. ksiggowac operacje gospodarcze na kontach bilansowych,

4. sporzadzi¢ zestawienie obrotoéw i sald,
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5. ksiggowac operacje gospodarcze na kontach wynikowych,

6. poprawi¢ btedy ksiegowe,

7. prowadzi¢ ksiegi pomocnicze,

8. przeprowadzi¢ kalkulacje kosztow,

9. obliczy¢ jednostkowy koszt wytworzenia,

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

przeprowadzic€ i rozliczy¢ inwentaryzacje,

oblicza¢ wynik finansowy metoda statystyczna,

rozlicza¢ wynik finansowy

sporzadzi¢ dokumenty ksiggowe,

skontrolowac¢ i zadekretowa¢ dowody ksiegowe,

interpretowac operacje gospodarcze na podstawie dowodow ksiggowych,

przechowywa¢ dowody ksiegowe,

identyfikowac¢ sktadniki majatku i zrodet jego finansowania,

prowadzi¢ ewidencje¢ operacji gospodarczych na kontach ksiggi gtdwnej i ksiag pomocniczych,
poprawi¢ btedy ksiggowe,

ustali¢ wynik finansowy metodg ksiegowa przy zastosowaniu réznych wariantow,
zaksiegowac podzial wyniku finansowego,

obliczy¢ roéznice kursowe.

obliczy¢ amortyzacj¢ ksieggowa i podatkowa,

obliczy¢ i rozliczy¢ odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow

sporzadzié sprawozdanie finansowe dla jednostki mikro, matej i jednostki innej niz banki, zaktady ubezpieczen i reasekuracji,
obliczy¢ i zinterpretowaé wybrane wskazniki analizy finansowej

uruchomi¢ i przystosowac do potrzeb przedsiebiorstwa program finansowo-ksiggowy,
dekretowac operacje gospodarcze z réznych obszaréw ksiggowych w podmiotach produkcyjnych, ustugowych i handlowych,
wprowadzi¢ plan kont,

otwiera¢ i zamykac ksiggi rachunkowe w programie finansowo-ksiggowym,

ewidencjonowac operacje gospodarcze w programie finansowo-ksiggowym,

sporzadzaé zestawienia w programie finansowo-ksiggowym,

prowadzi¢ ewidencje Srodkow trwalych i ich zuzycie w programie finansowo-ksieggowym,

prowadzi¢ ewidencje dla celow podatku od towardéw i ustug,
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35. sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowe z urzedem skarbowym z wykorzystaniem systemu komputerowego,

36. sporzadzi¢ jednostkowe sprawozdanie finansowe wybranych jednostek organizacyjnych w systemie komputerowym,

37. chroni¢ baz¢ danych i archiwizowac¢ ksiegi rachunkowe prowadzone w programie finansowo-ksiegowym,

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

39. okresli¢ podstawy prawne i zrodla sporzadzania sprawozdan finansowych,

40. podac¢ ogolne zasady sporzadzania sprawozdan finansowych,

41. okresli¢ zakres i elementy jednostkowego sprawozdania finansowego w zalezno$ci od rozmiaru i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci,

42. okresli¢ przydatno$¢ informacyjna sprawozdan finansowych,

43. okresli¢ tryb zatwierdzania, badania i oglaszania sprawozdan finansowych,

44. wskaza¢ podmioty mogace przeprowadzac rewizj¢ sprawozdan finansowych,

45. archiwizowa¢ sprawozdania finansowe,

46. wykorzysta¢ wybrane miary statystyczne do analizy wstepnej sprawozdan finansowych,

47. oceni¢ sytuacje jednostki organizacyjnej na podstawie obliczonych wskaznikéw analizy finansowe;j,

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

MATERIAL NAUCZANIA
Kryteria
Dzial programowy Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe weryfikacji
metodycznych godz. wynikajace z
podstawy
programowej
Uczen potrafi:
charakterystyka dokona¢ podziatu sktadniki aktywow trwatych i obrotowych EKA.07.3.(2).1
Bil ktadnikow aktywo 20
prze dsi;;t?iri)srstwa scadnikow axtywow dokona¢ szczegdtowego podziatu aktywodw w ramach poszczegdlnych grup EKA.07.3.(2).8
Klasyfikacja aktyw(;w i dokonaf': §zczegélowego podziatu kapitaléw wiasnych i obcych w podmiotach o r6znej formie EKA.07.3.(2).2
. wlasno$ci
pasywow - - —
sporzadzaé uproszczony bilans przedsigbiorstwa EKA.07.3.(2).6
Sporzadzanie bilansu stosowa¢ zasady sporzadzania bilansu, np. rtOwnowagi bilansowej, cigglosci bilansowej EKA.07.3.(2).7
przedstawi¢ sytuacj¢ finansowg podmiotu na podstawie bilansu EKA.07.3.(2).6
interpretowac cechy operacji gospodarcze EKA.07.3.(8).1
Operacje gospodarcze 25

formulowac tre§¢ operacji gospodarczych réznego typu

EKA.07.3.(8).3

stosowac zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi gtéwnej

EKA.07.3.(8).5
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Konta ksiegowe

Ewidencja operacji stosowac zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym zapisu powtoérzonego na kontach ksiag EKA.07.3.(8).6
gospodarczych pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych
interpretowaé tre$¢ ekonomiczna sald kont bilansowych EKA.07.3.(8).8
interpretowac zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-wynikowych, wynikowych, EKA.07.3.(8).9
korygujacych, rozliczeniowych, pozabilansowych
wykona¢ kolejne czynnosci w pracach ksiggowych od bilansu otwarcia do bilansu zamknigcia
Funkcjonowanie kont stosowac poprawnie zasady funkcjonowania kont ksiggowych EKA.07.3.4).5

Zestawienie obrotow i
sald

stosowac zasady i przestrzegac terminow sporzadzania zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
glownej

EKA.07.3.(10).1

sporzadza¢ zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldownej w réznych formach

EKA.07.3.(10).2

stosowac zasad uzgadniania obrotow i sald kont ksiagg pomocniczych z obrotami i saldami kont
ksiegi gtownej

EKA.07.3.(10).3

poprawia¢ btedy ksiggowe mozliwe do wykrycia przez sporzadzanie zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi gtdéwnej

EKA.07.3.(10).4

poprawia¢ btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej z saldami
kont ksiggi gtdéwnej

EKA.07.3.(10).5

dokona¢ podziatu pionowego i poziomego konta EKA.07.3.(4).3
Dzwlenll(e i aczenie uzgadnia¢ analityke z syntetyka
t
on dokonuje taczenia kont EKA.07.3.(4).4
skorygowac saldo konta sktadnika aktywow o salda kont korygujacych EKA.07.3.(4).6
obliczy¢ salda koncowe konta potaczonego, np. rozrachunkowego EKA.07.3.(4).6
Poprawianie btedow poprawiac btedy ksiggowe stornem czarnym i czerwonym EKA.07.3.(9).2
ksiggowych
cgowy poprawiac btedy ksiggowe stwierdzone w trakcie okresu sprawozdawczego i po zamknieciu ksiag EKA.07.3.(9).3
rachunkowych

Zasady prowadzenia otwiera¢ konta ksiegi gtoéwnej i konta ksiggi pomocniczej EKA.07.3.(5).6
ksigg rachunkowych zamykaé konta ksiegi gtéwnej i konta ksiagg pomocniczych EKA.07.3.(5).8
sporzadza¢ dowody ksiegowe wedtug réznych kryteriow, np. wystawcy dowodu, funkcji dowodu, EKA.07.3.(6).1

sposobu ewidencji, rodzaju operacji gospodarcze
Dokumentacja Pojecie i klasyfikacja sporzadza¢ dowody ksiggowe: wiasne i obce, zewngtrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtorne, obrotu |  EKA.07.3.(6).2

ksiggowa dowodow ksiegowych pieni¢znego, rozrachunkoéw, magazynowe, stanu i ruchu srodkow trwatych

poprawia¢ btedy w dowodach ksieggowych EKA.07.3.(6).9

formutowac tresci i operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowodow ksiggowych

EKA.07.3.(6).11

Ksiggowe dokumenty
rozliczeniowe i
dokumenty obrotu
pieni¢znego

ksiegowac dokumenty rozliczeniowe

EKA.07.3.(7).1

dobiera¢ ksiggowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji gospodarcze

EKA.07.3.(7).2

sporzadza¢ ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych, EKA.07.3.(7).3
np. noty ksiggowe, noty odsetkowe, polecenia ksiggowania
sporzadza¢ ksiggowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np. monity, EKA.07.3.(7).4

wezwania do zaplaty
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sporzadza¢ dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotdwkowego

EKA.07.3.(7).5

Zasady sporzadzania

dekretowaé dowody ksiegowe zgodnie z zakladowym planem kont

EKA.07.3.(6).10

dokumentéw ksiggowych 10 formutowacé tresci operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowodow ksiggowych EKA.07.3.(6).11
poprawia¢ btedy w dowodach ksieggowych EKA.07.3.(6).5
Kontrola i archiwizacja 4 przeprowadza¢ kontrolg merytoryczng i formalnorachunkowsa EKA.07.3.(6).7
dokumentacji ksiggowej przeprowadzi¢ kontrole dowodéw ksiegowych EKA.07.3.(6).8
ewidencjonowac koszty i przychody podstawowej dziatalnosci operacyjnej EKA.07.3.(3).2
Koszty Kategorie wynikowe 25 ewidencjonowac koszty i przychody pozostatej dziatalnosci operacyjnej EKA.07.3.(3).3
w rachunkowosci ewidencjonowa¢ koszty i przychody finansowe EKA.07.3.3)4
finansowej ewidencjonowac¢ koszty podstawowej dziatalno$ci operacyjnej EKA.07.3.(3).5
rozr6znia¢ metody naliczania amortyzacji EKA.07.5.(1).5
oblicza¢ réznice w naliczaniu amortyzacji wedlug prawa bilansowego i podatkowego EKA.07.5.(1).6
Zasady dokonywania 8 oblicza¢ roznice w odpisach amortyzacyjnych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnychi | EKA.07.5.(1).7
odpisow prawnych ré6znymi metodami dla celéw bilansowych i podatkowych
amortyzacyjnych sporzadzaé plan amortyzacji bilansowej i podatkowej §rodkow trwatych EKA.07.5.(1).8
sporzadzaé tabele amortyzacyjng z uwzglednieniem metod amortyzacji liniowej i degresywne;j EKA.07.5.(1).9
ewidencjonowacé koszty dotyczace przyszlych okresow sprawozdawczych oraz koszty stanowiace EKA.07.5.(3).9
Rozliczenia rozliczenia miedzyokresowe
miedzyokresowe 2 ewidencjonowac czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe EKA.07.5.(3).9
kosztow ewidencjonowacé bierne rozliczenia mi¢dzyokresowe EKA.07.5.(3).9
interpretowac salda kont rozliczen miedzyokresowych kosztow EKA.07.5.(3).11
ewidencjonowac¢ koszty w roznych wariantach ewidencji kosztow w jednostkach produkcyjnych, EKA.07.5.(3).4
handlowych i ustugowych

Rozliczenie kosztow 30 sporzadza¢ rozdzielniki dla rozliczenia kosztéw wedtug miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik | EKA.07.5.(3).5

dziatalnosci jednostki zuzycia materiatdw, rozdzielnik ptac i narzutéw na ptace
ewidencjonowac¢ koszty produkcji dziatalnosci pomocniczej EKA.07.5.(3).6
ewidencjonowac¢ koszty posrednie produkcji dziatalno$ci podstawowej EKA.07.5.(3).7
ewidencjonowac¢ koszty dziatalnosci podstawowe;j EKA.07.5.(3).8
interpretowac salda kont rozliczen miedzyokresowych kosztow EKA.07.5.(3).11
stosowac rodzaje kalkulacji kosztow EKA.07.5.(4).2
stosowa¢ metody kalkulacji kosztow EKA.07.5.(4).3
Kalkulacja kosztow 20 stosowac rozne metody kalkulacji kosztow wg typu produkcji EKA.07.5.(4).4
stosowac klucze rozliczeniowe kosztoéw posrednich EKA.07.5.(4).5
oblicza¢ jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu gotowego i produktu niezakonczonego EKA.07.5.(4).6

réznymi metodami kalkulacji kosztow

wycenia¢ aktywa i pasywa, np. wg ceny zakupu, ceny nabycia, ceny sprzedazy netto, kosztu
wytworzenia, ceny ewidencyjna, warto$ci nominalnej, warto$ci godziwej, kwoty wymagane;j
zaplaty i kwoty wymagajacej zaptaty

EKA.07.5.(2).1

oblicza¢ warto$¢ poczatkowa rzeczowych sktadnikow aktywow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych, aktywow finansowych, naleznos$ci i pasywow

EKA.07.5.2).2

oblicza¢ warto$¢ zapasow na dzien przyjecia do ewidencji wedtug kosztu wytworzenia i statych

cen ewidencyjnych

EKA.07.5.(2).3
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stosowa¢ metody wyceny rozchodu zapaséw wycenionych po koszcie wytworzenia: metodg cen EKA.07.5.(2).4
przecigtnych, metoda ,,pierwsze weszto pierwsze wyszto”, metoda ,,ostatnie weszlo pierwsze
wyszto”
oblicza¢ odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw, produktow i towaréw przypadajace na EKA.07.5.(2).5
Wycena aktywow i 50 sktadniki przyjete do magazynu
pasywow w ciggu Wycena aktywow oblicza¢ odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow, produktéw i towardéw przypadajgce na EKA.07.5.(2).6
okresu trwalych i obrotowych sktadniki rozchodowane z magazynu
sprawozdaw-czego oraz pasywow ustali¢ odpis aktualizujacy EKA.07.5.(2).7
ipa dzien oblicza¢ odpisy aktualizujace warto$¢: aktywow trwalych, zapaséw, naleznosci EKA.07.5.(2).8
bilansowy stosowa¢ kursy walut obcych do wyceny aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych EKA.07.5.(2).9
oblicza¢ réznice kursowe powstate z wyceny aktywow i pasywow wyrazonych w walutach EKA.07.5.(2).10
obcych
wycenia¢ sktadniki aktywow z uwzglednieniem stanéw kont korygujacych EKA.07.5.(2).11
wycenia¢ sktadniki aktywow i pasywow z uwzglednieniem sald konicowych kont aktywno- EKA.07.5.(2).12
pasywnych
wycenia¢ sktadniki aktywow i pasywow wedtug warto$ci nominalnej EKA.07.5.(2).13
oblicza¢ wynik finansowy brutto metoda statystyczng w wariancie poroOwnawczym oraz EKA.07.5.(5).2
kalkulacyjnym
Wynik finansowy Ustalanie wyniku 45 oblicza¢ wynik finansowy brutto metoda ksiggowa w wariacie porownawczym oraz EKA.07.5.(5).3
finansowego kalkulacyjnym
oblicza¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego brutto w réznych jednostkach EKA.07.5.(5).4
ewidencjonowaé koszty uznane i nieuznane przez przepisy podatkowe za koszty uzyskania EKA.07.5.(5).5
przychodow
obliczaé podstawe opodatkowania i podatek dochodowy od 0s6b prawnych EKA.07.5.(5).8
ewidencjonowaé rezerwe na odroczony podatek dochodowy oraz aktywa z tytutu odroczonego EKA.07.5.(5).9
podatku dochodowego
oblicza¢ wynik finansowy netto metoda statystyczng w wariancie porOwnawczym oraz EKA.07.5.(5).10
kalkulacyjnym
ustala¢ wynik finansowy netto metoda ksiggowa w wariancie porownawczym oraz EKA.07.5.(5).11
kalkulacyjnym
sporzadzac¢ rozliczenie roczne z tytulu podatku dochodowego jednostek prowadzacych ksiggi EKA.07.5.(5).12
rachunkowe
ewidencjonowaé operacje gospodarcze dotyczace podziatu zysku netto w roznych jednostkach EKA.07.5.(6).2
ewidencjonowac operacje gospodarcze zwigzane z pokryciem straty z lat ubiegtych w réznych EKA.07.5.(6).5
Rozliczanie wyniku 10 jednostkach
finansowego ewidencjonowac operacje gospodarcze zwigzane z przeznaczeniem zysku netto na inne cele niz EKA.07.5.(6).6
pokrycie straty z lat ubieglych
interpretowac saldo konta rozliczenie wyniku finansowego EKA.07.5.(6).7
inwentaryzowac¢ sktadniki majatku metodg spisu z natury EKA.07.4.(2).2
Proces przeprowadzania 5 inwentaryzowac¢ sktadniki majatku metodg poréwnania danych ksiag rachunkowych z EKA.07.4.(2).3

i rozliczania
inwentaryzacji

dokumentami zrédtowymi i weryfikacji warto$ci tych sktadnikéw

inwentaryzowa¢ sktadniki majatku metoda potwierdzenia salda

EKA.07.4.(2).4

Sporzadzaé¢ dokumenty wchodzace w sktad dokumentacji inwentaryzacyjnej

EKA.07.4.(2).6
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sporzadza¢ dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z natury, protokol zestawienia réznic EKA.07.4.(2).7
Inwentaryzacja inwentaryzacyjnych, protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda
naleznosci, protoko6t weryfikacji dokumentarnej
Réznice 5 oblicza¢ niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne EKA.07.4.(3).2
mwentaryzacyjne oblicza¢ ilo$ciowe i warto$ciowe roznice wynikajgce z pordwnania standw rzeczywistych EKA.07.4.(3).3
sktadnikéw majatku ze stanami ksiegowymi
ewidencjonowac¢ ujawnione réznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku EKA.07.4.(4).1
Rozliczenie rdznic 20 rozlicza¢ niedobory niezawinione EKA.07.4.4).2
inwentaryzacyjnych rozliczaé niedobory zawinione EKA.07.4.(4).3
rozlicza¢ nadwyzki EKA.07.4.(4).4
oblicza¢ kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami EKA.07.4.(4).6
oblicza¢ kwoty dopuszczalnych ubytkéw naturalnych EKA.07.4.(4).7
rozlicza¢ niedobory niezawinione mieszczace si¢ w granicach zaktadowych norm ubytkow EKA.07.4.(4).8
naturalnych oraz przekraczajace normy ubytkow naturalnych
rozlicza¢ niedobory zawinione bezsporne i sporne EKA.07.4.(4).9
rozlicza¢ nadwyzki inwentaryzacyjne EKA.07.4.(4).10
Prowadzenie ksiggi stosowa¢ oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia EKA.07.3.(11).1
rachunkowej z kont bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych, zaktadania réznych kartotek
wykorzystaniem stosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji i sporzadzania EKA.07.3.(11).2
technologii dokumentéw §rodkoéw trwatych
informacyjne;j i Wykorzystanie programu 50 stosowaé oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od | EKA.07.3.(11).3
systemow Rewizor GT do towarow i ushug
komputerowych prowadzenia ksiag stosowa¢ oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzadzania: ksiegowych dokumentow EKA.07.3.(11).4
rachunkowych rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pieni¢znego, réoznych zestawien
Prowadzenie rozliczen stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe do sporzadzania, np. planéw i tabel EKA.07.5.(7).1
podatkowych z amortyzacyjnych, ksiggowania operacji gospodarczych
Wykorzystan} cm 30 stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do rozliczen podatkowych, np. do sporzadzania EKA.07.5.(7).2
) technolo.gn. ) rozliczen rocznych z tytutu podatku dochodowego od o0séb prawnych
informacyjne;j i
systemow stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia kalkulacji kosztéw, sporzadzania plandw i tabel EKA.07.5.(7).3
komputerowych amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego metoda statystycznag
Jednostkowe Zakres informacji sporzadzac¢ bilans, rachunek zyskow i strat jednostki mikro EKA.07.6.(2).4
sprawozdanie wykazywanych 20 sporzadzac¢ bilans, rachunek zyskow i strat wedlug wariantu kalkulacyjnego i poréwnawczego EKA.07.6.(2).5
finansowe w sprawozdaniu jednostki malej
w wybranych finansowym roznych sporzadzaé bilans, rachunek zyskow i strat wedtug wariantu kalkulacyjnego i pordwnawczego EKA.07.6.(2).7
jednostkach podmiotow jednostki innej niz banki, zaktady ubezpieczen i zaklady reasekuracji
oblicza¢ wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan finansowych EKA.07.6.(3).2
oblicza¢ wskazniki: plynnosci finansowej, sprawnosci dziatania jednostki, poziomu zadluzenia, EKA.07.6.(3).3
Poje;cie, zadania analizy 20 rentownosci

Analiza finansowa

finansowej

interpretowaé obliczone wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan finansowych

EKA.07.6.(3).4

Interpretowac obliczone wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci dziatania jednostki,
poziomu zadtuzenia, rentownosci

EKA.07.6.(3).5
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sporzadza¢ informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacji majatkowo-finansowej jednostki na EKA.07.6.(3).6
podstawie zmian wskaznikow analizy finansowej w czasie

sporzadza¢ informacje o sytuacji majatkowofinansowej jednostki na podstawie poréwnania EKA.07.6.(3).7
obliczonych wskaznikow z planowanymi lub uznanymi za wzorcowe

Razem liczba godzin 450

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Przedmiot ,,Rachunkowos$¢ przedsigbiorstw w praktyce gospodarczej” gldwnie opiera si¢ na wiadomosciach i umiejetnosciach zrealizowanych na przedmiocie ,,Podstawy
rachunkowosci finansowej”, stad tez bardzo wazne jest, aby tresci realizowane na przedmiocie ,,Rachunkowo$¢ przedsigbiorstw w praktyce gospodarczej” nie wyprzedzaty
wiadomosci i umiejetnosci ksztatlconych na przedmiocie ,,Rachunkowo$é przedsigbiorstw w praktyce gospodarczej”. Celem przedmiotu jest w gtdéwnej mierze wycwiczenie
umiejetnosci ewidencjonowania na kontach réznych operacji gospodarczych, ustalenie wynikoéw jednostki organizacyjnej i przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan

finansowych.

Propozycje metod i form nauczania

Zalecang metoda pracy jest pogadanka-rozmowa, wyktad informacyjny, ¢wiczenia praktyczne, tekst przewodni. Wyktad powinien by¢ wspomagany pokazem multimedialnym.
Mozna zastosowac tez prace z tekstem ustawy o rachunkowosci 1 ustaw podatkowych.

Zajecia  powinny odbywaé si¢ w formie klasowej w pracowni rachunkowos$ci. Podczas zaje¢ uczniowie moga pracowaé zespolowo, grupowo
i indywidualnie.

Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatow, nalezy zadbac o dostosowanie

ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:

ustawa o rachunkowosci i inne akty prawne wykorzystywane w rachunkowosci;

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami;

wzory dokumentow;

formularze do wypehienia;

prezentacje multimedialne;

komputer;

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

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

odpowiedzi), odpowiedzi ustnych oraz poprzez obserwacj¢ wykonywanych zadan.
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SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

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

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

ucznidow, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zaj¢¢ zawodowych, a takze samych warunkow i organizacji zaj¢é oraz poziomu

wspolpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogoélnego, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje si¢ zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy, ktory chce osiagnaé
zuczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggnigcia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujac zajecia,
dobierat tresci, metody i formy ksztalcenia do wyznaczonych celow zajg¢ 1 mozliwosci ucznidow, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy
stwarzal na zajeciach atmosfer¢ przyjazna dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescia zadan zawodowych, ktore uczen bedzie w przysztosci wykonywat w
praktyce zawodowej;

- arkusze ewaluacji lekeji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyraza swoja opini¢ o odbytych zajeciach na temat zastosowanej formy, metod nauczania, organizacji zajeé
i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j,

- indywidualne karty biezacej obserwacji postgpow ucznia, zawierajace opis wiedzy, umiejgtnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepow w trakcie
realizacji  przedmiotu, notatki ze wspélpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na  wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiagni¢cia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow,

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z cato$ci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajace poziom osiagnigcia przez ucznia
zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

- karty wspolpracy z innymi nauczycielami i dyrekcja szkoly, na ktorych nauczyciel odnotowuje na biezaco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcja szkotly, uwagi o
zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli,

- arkusze ewaluacji procesu ksztalcenia dla rodzicoéw ucznidow, pozwalajace na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach

w zachowaniu i zaangazowaniu ich dzieci w nauke.
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NAZWA PRZEDMIOTU:

PRAKTYKI ZAWODOWE

Cele ogolne

1.

2
3
4.
5
6

Ksztaltowanie umiejgtnosci zawodowych w zakresie wykonywania zadan zawodowych w dziatach kadrowo-ptacowych i finansowych jednostek organizacyjnych.
. Ksztaltowanie umiejetnosci wykorzystywania w pracach kadrowo-ptacowych, rozliczeniowych z ZUS i w ksiggowosci technik komputerowych.

. Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania calo$ciowych praktycznych zadan zawodowych w kadrach, ptacach i ksiggowosci.

Wdrazanie do wykorzystania kompetencji nabytych w szkole w praktyce gospodarcze;j.

. Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac zawodowych.

. Wdrazanie do postugiwania si¢ specjalistycznym jezykiem zawodowym.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

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

zweryfikowaé swoje wyobrazenie o zawodzie technik rachunkowosci,

prowadzi¢ sprawy kadrowe i ptacowe wedlug zasad stosowanych w jednostkach, w ktorych realizowane sg praktyki zawodowe,

dekretowa¢ operacje gospodarcze z r6znych obszaréw ksiegowych w podmiocie, w ktérym odbywa praktyki zawodowe,

ewidencjonowac¢ operacje gospodarcze w programach finansowo-ksiegowych stosowanych w réznych formach opodatkowania,

sporzadzaé zestawienia w programach finansowo-ksiegowych,

prowadzi¢ ewidencje Srodkow trwatych i ich zuzycie w programie finansowo-ksiegowym do prowadzenia ewidencji podatkowych i ksiag rachunkowych,
prowadzi¢ ewidencje dla celéw podatku od towardéw i ustug,

nalicza¢ zobowigzania podatkowe w réznych formach opodatkowania i jako platnik z tytutu zatrudniania pracownikow,

prowadzi¢ rozliczenia z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

10) sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowe z urzgdem skarbowym z wykorzystaniem systemu komputerowego,

11) chroni¢ bazg danych i archiwizowa¢ dokumentacj¢ pracownicza i podatkowa,

12) sporzadzi¢ rozliczenia roczne podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ w formie osobowej i podmiotdéw o osobowosci prawnej oraz 0sob fizycznych nieprowadzacych

pozarolniczej dziatalnosci gospodarcze;,

13)wykonywa¢ zadania zawodowe z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
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MATERIAL NAUCZANIA

Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godz. podstawowe ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
L. Praktyki 1. Zapoznanie - okresli¢ funkcje 1 przedmiot dziatania przedsigbiorstwa, w |- okresli¢ rodzaj podstawowej dziatalnos$ci Klasa IT
zawodowe w z dziatalnoscia ktoérym realizuje praktyki zawodowe przedsigbiorstwa, semestr 11
dziale kadr i przedsigbiorstwa - okresli¢ strukture organizacyjng przedsicbiorstwa, w ktorym | w ktorym realizuje praktyki zawodowe na podstawie
ptac realizuje praktyki zawodowe analizy dokumentow
2. Ochrona danych - wskaza¢ obowigzki pracodawcy - okresli¢ sposob zabezpieczenia danych osobowych w Klasa IT
osobowych w zakresie ochrony danych osobowych pracownika przedsigbiorstwie, w ktorym odbywa praktyki semestr 11
i przechowywanie - zidentyfikowaé terminy przechowywania dokumentacji zawodowe
dokumentacji w pracowniczej - zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze stosowane
przedsigbiorstwie w przedsigbiorstwie, w ktorym realizuje praktyki
zawodowe do kategorii archiwalnej
3. Dokumentacja - zidentyfikowaé¢ dokumenty pracownika zgromadzone w - zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do Klasa IT
kadrowa stosowane zwigzku z ubieganiem si¢ przez niego odpowiednich czesci akt osobowych semestr 11
w przedsiebiorstwie o zatrudnienie - przygotowaé umowe o prace
- zidentyfikowa¢ ewidencje i rejestry zwigzane zatrudnianiem | iumowy cywilnoprawne
pracownikow prowadzone - okresli¢ rodzaje rejestrow i ewidencji stosowana w
w przedsiebiorstwie przedsigbiorstwie,
- prowadzi¢ sprawy zwigzane w ktorym odbywa praktyki zawodowe
z powierzeniem pracy na podstawie umow - przygotowaé umowy cywilnoprawne
cywilnoprawnych - okresli¢ jak w przedsigbiorstwie rozwigzane sg
- prowadzi¢ sprawy zwigzane zagadnienia $wiadczen socjalnych
ze $wiadczeniami socjalnymi - wystawi¢ polecenie wyjazdu stuzbowego
- rozliczy¢ podroze stuzbowe - sprawdzi¢ poprawno$¢ wypelnienia rachunku podrozy
shuzbowej
4. System - zidentyfikowa¢ systemy wynagradzania pracownikow - obliczy¢ wynagrodzenie zasadnicze wedtug systemow Klasa IT
wynagrodzen stosowane przez przedsiebiorstwo wynagrodzen stosowanych w przedsigbiorstwie semestr 11

iich rozliczanie
w przedsiebiorstwie

- zidentyfikowa¢ sktadniki sktadajace si¢ na wynagrodzenia
brutto
w przedsigbiorstwie
- zidentyfikowac¢ obligatoryjne
i fakultatywne potracenia
z wynagrodzen wystepujace
w przedsigbiorstwie

- obliczy¢ dodatki do wynagrodzenia zasadniczego

wystepujace
w przedsigbiorstwie

- obliczy¢ wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np.

za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, urlopu
ptatnego

- obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia przychodow ze

stosunku pracy,

np. sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke na podatek
dochodowy

od osob fizycznych

- wystawi¢ rachunki do uméw cywilnoprawnych
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5. System kadrowo- - okresli¢ wymagania i mozliwosci systemu komputerowego |- sporzadzi¢ dokumenty kadrowe Klasa IT
placowy stosowany usprawniajacego prac¢ kadrowo-ptacowa w w programie kadrowo-ptacowym stosowanym w semestr 11
w przedsiebiorstwie przedsigbiorstwie przedsigbiorstwie,
np. kwestionariusz osobowy, umowe
o0 pracg, umowy cywilnoprawne, $wiadectwo pracy
- rozliczy¢ wynagrodzenia z tytulu uméw o prace i umow
cywilnoprawnych z wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego stosowanego w przedsicbiorstwie,
np. sporzadzic¢ list¢ ptac, sporzadzi¢ rachunki do uméw
cywilnoprawnych, sporzadzi¢ imienne karty
przychodéw dla pracownika
6. System - zidentyfikowac sktadki na ubezpieczenia spoteczne - sporzadzi¢ zestaw dokumentow zgloszeniowych Klasa II
ubezpieczen i ubezpieczenie zdrowotne platnika sktadek semestr 11
spotecznych - okresli¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym w programie do rozliczen
i zdrowotnych i zdrowotnym z tytulu uméw o pracg i umow z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w jednostce cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalno$ci - sporzadzi¢ zestaw dokumentow rozliczeniowych
organizacyjnej gospodarczej platnika w programie do rozliczen z Zaktadem
- okresli¢ zasady wplaty sktadek do ZUS Ubezpieczen Spotecznych
- sporzadzi¢ dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych
II. Praktyki 1. Zapoznanie ze - sklasyfikowaé przedsigbiorstwa, np. ze wzglgdu na - okresli¢ przedmiot dziatalnosci biura rachunkowego, w Klasa III
zawodowe w specyfika charakter dziatalnos$ci, wielko$¢ zatrudnienia, forme ktorym realizuje praktyki zawodowe semestr [
biurze dziatalnosci biura, whasnosci - zidentyfikowaé rodzaje podmiotéw obstugiwanych
rachunkowy w ktorym - rozr6zni¢ funkcje i przedmiot dziatania przedsigbiorstw przez biuro
m realizowana jest produkcyjnych, handlowych - okresli¢ istote organizacji procesu produkcji i sprzedazy
praktyka i ustugowych w podmiotach produkcyjnych obstugiwanych przez
- rozrozni¢ ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriow, | biuro
np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj nabywcow, rodzaj i |-rozpoznaé podmioty i formy sprzedazy wystgpujace w
charakter wykonywanej pracy obrocie towarowym w jednostkach obstugiwanych przez
biuro
- okresli¢ rodzaj ustug wykonywanych przez podmioty
obstugiwane
w biurze
2. Podatki i formy - zidentyfikowac¢ kategorie ekonomiczne z zakresu finansow, |- dokona¢ analizy danych podmiotéw obstugiwanych Klasa ITI
opodatkowania np. podatek, optata publiczna przez biuro pod katem form opodatkowania semestr [

klientow biura

- sklasyfikowa¢ podatki w polskim systemie podatkowym
wedhug réznych kryteriow, np. bezposrednie i posrednie,
przychodowe, dochodowe, majatkowe i konsumpcyjne,
podatki panstwowe, samorzadowe i wspdlne

- zidentyfikowac¢ elementy konstrukcji podatkow, np.
podmiot, przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy, zwolnienia i ulgi w podatkach

- sporzadzi¢ bankowe dokumenty obrotu pieni¢znego

- okresli¢ formy opodatkowania klientdw biura na
podstawie prowadzonych ewidencji

- dostosowac rodzaj ustawy podatkowej do zgloszonej
formy opodatkowania

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

- wskaza¢ przedmiot opodatkowania wybranych
podmiotéw obstugiwanych przez biuro
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- obliczy¢ zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0séb
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
opodatkowanych
w réznych formach

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

- sporzadzi¢ polecenia przelewow dla celow podatkowych

- obliczy¢ odsetki od zalegloéci budzetowych

- obliczy¢ termin graniczny przechowywania
dokumentéw podatkowych

3. System finansowo- - okresli¢ dziatanie aplikacji finansowo-ksiggowej stosowanej |- prowadzi¢ ksigge przychodow Klasa I1I
ksiggowy w biurze, w ktorym realizuje praktyki zawodowe i rozchodow przy pomocy programu finansowo- semestr |
stosowany - okreslic¢ system wysytki e-deklaracji ksiggowego stosowanego w biurze rachunkowym, w
w biurze w zakresie 1 JPK stosowany w biurze ktérym realizuje praktyki zawodowe
ewidencji - prowadzi¢ ewidencje przychodow
podatkowych w programie finansowo-ksiggowym stosowanym w
biurze rachunkowym,
w ktorym realizuje praktyki zawodowe
- prowadzi¢ rejestry podatku od towarow i ustug w
programie finansowo-ksiggowym stosowanym w biurze
- prowadzi¢ ewidencje¢ srodkow trwatych, ewidencje
wyposazenia
i ewidencje przebiegu pojazdu dla klientow biura
- sporzadzi¢ w programie finansowo-ksiggowym
dokumentacje rozliczeniowg i ptatnicza do urzedu
skarbowego
4. Rozliczenia roczne - okresli¢ rodzaj formularzy potrzebnych do rozliczen - sporzadzi¢ rozliczenia roczne Klasa I1I
z tytutu podatku rocznych o0sob prowadzacych pozarolnicza dziatalnosc z tytutu podatku dochodowego jednostek semestr [
dochodowego od gospodarcza niebgdacych osobami prawnymi organizacyjnych nieprowadzacych ksiag rachunkowych
0s6b fizycznych - okresli¢ rodzaj formularzy potrzebnych do rozliczen pod nadzorem opiekuna praktyk
rocznych 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci - sporzadzi¢ roczne zeznanie podatkowe dla 0sob
gospodarczej fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
pod nadzorem opiekuna praktyk
EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci
III. Praktyki 1. Zapoznanie z - wskaza¢ zrodta prawa bilansowego krajowego i - uzasadni¢ forme opodatkowania podmiotu, w ktorym Klasa IV
zawodowe w polityka migdzynarodowego realizuje praktyki zawodowe semestr 1
dziale rachunkowosci - wskaza¢ podmioty zobowigzane do prowadzenia ksiagg - okresli¢ elementy polityki rachunkowosci stosowanej
finansowym w jednostce rachunkowych w jednostce organizacyjnej
podmiotow organizacyjnej ze wzgledu na status prawny jednostki i rozmiary - wskaza¢ akty prawne dotyczace rozliczen podatkowych
prowadzacyc dziatalnosci podmiotu,
h ksiggi - zidentyfikowac elementy zasad (polityki) rachunkowosci w ktorym realizuje praktyki zawodowe
rachunkowe - rozpozna¢ nadrz¢dne zasady rachunkowosci - okresli¢ zasady archiwizacji

- wskaza¢ kategorie archiwalne dokumentacji ksiggowej
- wskazac okresy przechowywania dokumentacji ksiggowej

wedhug przepisOw prawa bilansowego, podatkowego

i ochrony baz danych stosowane
w jednostce organizacyjnej
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2. Aktywa i pasywa - rozrozni¢ sktadniki aktywow trwatych - okresli¢ sktadniki aktywow Klasa IV
w jednostce i obrotowych i pasywow w podmiocie, w ktorym realizuje praktyki semestr 11
organizacyjnej - rozr6zni¢ kapitaly (fundusze) wlasne zawodowe
w zalezno$ci od formy organizacyjno-prawnej jednostki - dokona¢ analizy rodzajow rezerw tworzonych w
- okresli¢ zasady tworzenia jednostce organizacyjnej
i wykorzystania kapitatéw (funduszoéw) wlasnych
- sklasyfikowac zobowigzania ze wzgledu na termin ptatno$ci
i tytulu
- okresli¢ rezerwy na zobowigzania
3. Kategorie - zidentyfikowac¢ pojecia wynikowe, np. koszt, przychod, - okreslic¢ koszty 1 przychody zaliczane do podstawowe;j Klasa IV
wynikowe dochod dziatalnosci operacyjnej jednostki organizacyjne;j semestr 11
w jednostce - rozrozni¢ uktady gromadzenia kosztow dziatalnosci - rozpoznac¢ koszty i przychody zaliczane do pozostatej
organizacyjnej operacyjnej jednostki dziatalnosci operacyjnej jednostki organizacyjne;j
- rozr6zni¢ warianty organizacji rachunku kosztow - rozpoznac¢ koszty i przychody finansowe w jednostce
- rozr6zni¢ metody naliczania amortyzacji organizacyjnej
- sporzadzi¢ tabele amortyzacyjne - okresli¢ system gromadzenia kosztéw w jednostce
- rozrozni¢ kategorie przyjete dla potrzeb wyceny aktywow i | organizacyjnej
pasywow, np. cena zakupu, cena nabycia, cena sprzedazy - okresli¢ rodzaj prowadzonego rachunku kosztow w
netto, koszt wytworzenia, koszt historyczny, cena jednostce
ewidencyjna, warto$§¢ nominalna, warto$¢ poczatkowa, - obliczy¢ kwote odpisu amortyzacyjne wedtug metod
warto$¢ godziwa, kwota wymaganej zaplaty stosowanych
- okresli¢ metody ksiggowe ustalania wyniku finansowego w jednostce organizacyjne;j
- zidentyfikowa¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku - okresli¢ koszt amortyzacji rocznej
finansowego brutto w jednostce, w ktorej realizuje praktyki | w jednostce na podstawie analizy tabeli amortyzacyjnej
zawodowe - okresli¢ zasady wyceny stosowane
w jednostce organizacyjne;j
- ustali¢ wynik finansowy brutto metoda ksiggowa
zgodnie z polityka rachunkowosci przyjeta przez
jednostke
- obliczy¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego
brutto
w jednostce, w ktdrej realizuje praktyki zawodowe
4. Dowody ksiegowe - sklasyfikowaé¢ dowody ksiegowe wedlug réznych - rozpozna¢ dowody ksiggowe: wlasne Klasa 4
i ewidencja operacji kryteriow, np. wystawcy dowodu, funkcji dowodu, sposobu | i obce, zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtdrne, semestr 2

gospodarczych
w jednostce

ewidencji, rodzaju operacji gospodarczej

- wskaza¢ elementy dowodu ksiggowego zgodne z ustawg
o rachunkowosci

- zidentyfikowa¢ wymagania formalne dowodow, np. obrotu
pieni¢znego, rozrachunkéw, obrotu magazynowego, stanu i
ruchu $rodkéw trwatych

- rozpoznac¢ operacje bilansowe
i wynikowe

- zastosowac zasady ksiegowe na kontach

$rodkow pienigznych, rozrachunkdéw, magazynowe,
stanu i ruchu $rodkéw trwatych stosowane w jednostce

- przeprowadzi¢ kontrol¢ formalno-rachunkowa dowodow
ksiggowych

- zadekretowa¢ wskazane dowody ksiggowe zgodnie z
planem kont jednostki

- zadekretowac operacje gospodarcze
w jednostce zgodnie z rodzajem operacji

- zadekretowac operacje gospodarcze
w jednostce zgodnie z zasadami ksiegowymi
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- zaewidencjonowac¢ operacje gospodarcze na kontach
zgodnie
z technikg stosowang w jednostce (rgcznie, w programie
finansowo-ksiggowym)

- poprawi¢ ewentualne bledy wedlug zasad ksiegowych

- sporzadzi¢ i sprawdzi¢ zestawienia obrotow i sald

5. Sprawozdawczo$¢ - ustali¢ elementy analizy finansowej prowadzone w - rozpoznac¢ elementy sktadowe jednostkowego Klasa IV
ianaliza w jednostce organizacyjnej sprawozdania finansowego sktadanego przez jednostke semestr 11
jednostce organizacyjna, w ktorej realizuje praktyki zawodowe

organizacyjnej - ustali¢ czy sprawozdanie jednostki podlega badaniu

Razem liczba godzin

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Czterotygodniowe praktyki zawodowe do kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powinny by¢
zorganizowane w dwoch transzach. Dwa tygodnie uczniowie powinni odbywac praktyki w dziatach kadr i ptac w jednostkach o rozbudowane;j strukturze organizacyjnej. Druga
czes¢ praktyk w tej kwalifikacji (dwa tygodnie) dotyczy gldwnie rozliczen podatkowych podmiotéw mikro i 0séb fizycznych stad powinna by¢ realizowana w biurach
rachunkowych i zaplanowana na drugi semestr klasy trzeciej, tak by praktykant mial mozliwo$¢ sporzadza¢ réwniez rozliczenia roczne. Praktyka w zakresie kwalifikacji
EKA.07. Prowadzenie rachunkowos$ci powinna wynosi¢ cztery tygodnie i byé zorganizowana w jednostkach prowadzacych ksiggi rachunkowe. W czasie praktyk uczen
powinien mie¢ mozliwo$¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkolez praktycznymi rozwigzaniami w dziale ksiggowosci stosowanymi w podmiotach gospodarczych.
W czasie praktyk uczen powinien mie¢ mozliwos$¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkole z praktycznymi rozwigzaniami stosowanymi w praktyce gospodarczej.

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

Propozycje metod i form nauczania

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

Zajecia przebiegaja w formie pozaszkolnej. Uczen powinien pracowaé indywidualnie i w zespole z pracownikami jednostki organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyki
zawodowe.

Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego ucznia. Przygotowujac zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie

ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych ucznia.

Zalecane Srodki i materialy dydaktyczne:
— obowiazujace w jednostce organizacyjnej: schemat i opis struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia,

— ustawy i rozporzadzenia z zakresu tematyki praktyki zawodowe;j,
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— zestawy dokumentow stosowanych w przedsigbiorstwie,
— formularze podatkowe i statystyczne,
— komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsigbiorstwie,

— kalkulator.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/SLUCHACZA

Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyki zawodowej w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniac:

- zaangazowanie ucznia w wykonywanie zadan zawodowych,

- sumienno$¢ w wykonywaniu zadan,

- punktualno$é,

- etyke zawodowa,

- kulture osobista.

Osiagnigcia ucznidéw mozna oceniac, stosujac nastgpujace metody: sprawdziany ustne, sprawdziany praktyczne, obserwacj¢ indywidualnej pracy ucznia. Ponadto powinno si¢

wlaczy¢ do oceny umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw zgodnych z zasadami komunikacji interpersonalne;.

SPOSOBY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Przeprowadzone badanie i monitorowanie procesu praktyki zawodowej powinno umozliwi¢ ocen¢ stopnia osiggniecia zatozonych celow ksztalcenia, gtdéwnie w zakresie
podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywacji do dalszej nauki w wybranym zawodzie, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywaniu zajgc¢
zawodowych w wyniku odbytych praktyk, a takze samych warunkow i organizacji praktyki oraz poziomu wspotpracy szkoty z pracodawcami w zakresie podwyzszania jakosci

praktyki zawodowe;j.

82



