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1. PLAN NAUCZANIA

lloS¢ godzin przewidziana na poszczeg6ine przedmioty

L.p. Przedmiot llos¢ godzin
1. Bezpiecze Btwo i higiena pracy T-7
2. Podejmowanie i prowadzenie dziahlno £i gospodarczej T-45
3. Jeyk angielski zawodowy T-30
4, Kompetencje personalne i spokczne T-7
5. Organizacja pracy ma¥ch zespobw T-7
6. Przygotowanie do zawodu T-44
7. Prowadzenie rachunkowo €i T-87, P-175
8. Rozlicznie wynagrodze i danin publicznych T-113, P-165
9. Praktyka zawodowa 160
10. Podstawy przedsi®iorczo €i T-20
Razem 840







Metody nauczania:



Metody motywowania uczniow:



Cele ksztatcenia w zawodzie Technik Rachunkowo Sci

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik rachunkowos$ci powinien by¢
przygotowany do:

e prowadzenia rachunkowosci

e prowadzenia analizy finansowej
e rozliczania danin publicznych

e rozliczania wynagrodzen

e rozliczania sktadek pobieranych przez ZUS



1. (BHP )Przedmiot: Bezpieczenstwo i higiena pracy.

Liczba godzin: 7

Efekt 1. Stuchacz rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczeAstwem i higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska i ergonomia.
1. Proponowana ilos¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Pojecie ochrony pracy, bhp, ochrony $rodowiska, ergonomii i fizjologii oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Efekt 2: Stuchacz rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajagcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony $rodowiska w Polsce.

1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny

2. Tresci (tematy):

Efekt 3: Stuchacz okre$la prawa i obowiazki pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Podstawowe obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowiazki pracownika w zakresie bhp.

Efekt 4: Stuchacz przewiduje zagrozenia dla zycia i zdrowia cztowieka oraz mienia i Srodowiska
zwiazane z wykonywaniem zadan zawodowych.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy dot. okreslonych proceséw pracy.

Efekt 5: Stuchacz okre$la zagrozenia zwiagzane z wystgpieniem szkodliwych czynnikéw w
Srodowisku pracy.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Definicje, podziat i charakterystyka czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych

i niebezpiecznych.

Efekt 6: Stuchacz okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. TresSci (tematy):

1. Badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy (badania lekarskie).

Efekt 7: Stuchacz organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujagcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
$rodowiska.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):

1. Zasady organizacji stanowiska pracy oraz ochrona p-poz. w zakfadzie.

Efekt 8: Stuchacz stosuje Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1.Barwy i znaki bezpieczenstwa oraz zasady stosowania srodkdw ochrony indywidualnej odziezy

i obuwia roboczego.



Efekt 9: Stuchacz przestrzega zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1.Definicja wypadku przy pracy i choroby zawodowej, klasyfikacja wypadkéw oraz
postepowanie powypadkowe — dokumentacja i Swiadczenia z tytutu wypadkow.

Efekt 10: Stuchacz udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w
stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Zasady udzielania pierwszej pomocy w zaktadzie pracy.



2. (PDG) Przedmiot: Podejmowanie i prowadzenie dziatalnoSci gospodarczej.

Liczba godzin: 45

Efekt 1. Stuchacz stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowe;.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 6 godzin

2. Tresci (tematy):

Charakterystyka gospodarki rynkowej.

2. Rynekijego rodzaje.

3. Podstawowe sity rynkowe (popyt, podaz).

4. Funkcjonowanie mechanizmu rynkowego.
5
6
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. Podstawowe struktury rynkowe.
. ElastycznoS$¢ popytu i podazy.

Efekt 2: Stuchacz stosuje przepisy prawa pracy, przepisy o ochronie danych osobowych oraz
prawa podatkowego i prawa autorskiego.

1. Proponowana ilo$¢ godzin: 6 godzin

2. Tresci (tematy):

Podstawowe pojecia z prawa pracy.

Zrédta i zasady prawa pracy.

Umowa o prace, a umowa cywilnoprawna.

Regulacje prawne dotyczace ochrony danych osobowych.

Prawo podatkowe, klasyfikacja podatkéw.

Ochrona débr intelektualnych.

ogakrwpnE

Efekt 3: Stuchacz stosuje przepisy z zakresu prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 2 godzin
2. Tresci (tematy):

1 — 2. Procedury uruchomienia wtasnej dziatalno$ci gospodarczej.

Efekt 4: Stuchacz rozréznia firmy i instytucje wystepujace w branzy i powiazania miedzy nimi.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 7 godzin

2. TresSci (tematy):

Dziatalno$¢ gospodarcza.

Przedsiebiorca i jego cechy.

Formy wiasnosci przedsiebiorstw.

Spoétki prawa cywilnego i handlowego.

Klasyfikacja przedsiebiorstw.

Znaczenie matych i Srednich przedsiebiorstw.

Formy organizacyjne zrzeszenia sie przedsiebiorstw.

NogPwne

Efekt 5: Stuchacz analizuje dziatania prowadzone przez firmy funkcjonujace w branzy.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 3 godzin
2. Tresci (tematy):

1. Dziatalno$¢ produkcyjna.

2 . Dziatalno$¢ handlowa.

3. Dziatalno$¢ ustugowa.

Efekt 6: Stuchacz inicjuje wspélne przedsiewziecia z r6znymi przedsiebiorstwami z branzy.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):

1. Nawigzanie wspétpracy z przedsiebiorstwami .

Efekt 7. Stuchacz przygotowuje dokumentacje niezbedna do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej.

1. Proponowanailo$¢ godzin: 2 godziny

2. Tresci (tematy):
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1 — 2. Wypehianie dokumentéw niezbednych do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

Efekt 8: Stuchacz prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 5 godzin
2. TresSci (tematy):
1. Zasady redagowania pism.
2. Korespondencja w sprawach osobowych.
3-4. Korespondencja w sprawach handlowych.
5. Korespondencja w sprawach finansowych.

Efekt 9: Stuchacz obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajace prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 3 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Komputer i urzadzenia wspomagajace prace biurowa.
2. Srodki tacznosci.
3. Urzadzenia biurowe.

Efekt 10: Stuchacz planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 6 godzin
2. TresSci (tematy):
1. Najwazniejsze pojecia z marketingu.
2. Badania marketingowe.
3. Organizowanie marketingu w podmiocie gospodarczym.
4. Marketing mix.
5. Komunikowanie sie przedsiebiorstwa z nabywcami.
6. Reklama.

Efekt 11: Stuchacz optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnoSci gospodarcze;j.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 4 godziny
2. Tresci (tematy):

1 - 2. Istota i rodzaje kosztéw.

3 — 4. Istota i rodzaje przychodéw.

11



3. (JOZ) Przedmiot: Jezyk obcy, wspomagajacy ksztatcenie zawodowe.

Liczba godzin: 30

Efekt 1: Stuchacz postuguje sie zasobem $rodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych umozliwiajacych realizacje zadan zawodowych.

1. Proponowanailo$¢ godzin: 5 godzin

2. Tresci (tematy):

1. Analiza potrzeb. Zajecia wprowadzajace.
2. 0Ogolne stownictwo biznesowo-finansowe :
e Kultura przedsiebiorstwa.
Rodzaje firm i przedsiebiorstw.
Terminologia prawno-finansowa.
Organizacja pracy.
Status prawny.
BHP.
Etykieta biurowa.
3. Podstawowe struktury gramatyczne:
e Czas terazniejszy
e Czas przeszty
e Czas przyszly
4. Liczebniki
5. Podstawowa terminologia matematyczna

Efekt 2. Stuchacz interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie w standardowej odmianie jezyka.

1. Proponowana ilo$¢ godzin: 10 godzin

2. Tresci (tematy):

Aktywa i pasywa — stownictwo.

Bilans — ¢wiczenia z stownictwem

Operacje gospodarcze- ¢wiczenia z stownictwem.
Dowody ksiegowe — ¢wiczenia z stownictwem.
Konto ksiegowe - stownictwo.

Obroty i salda — ¢wiczenia z stownictwem.

Podziat kont - stownictwo.

Zapisy na kontach- ¢éwiczenia ze stownictwa.

. Zestawienie obrotéw i sald — ¢wiczenia z stownictwem.
10. Przychody i koszty — ¢wiczenia z stownictwem.

11. Zyski i straty nadzwyczajne - stownictwo.

12. Rachunek zyskow i strat — éwiczenia ze stownictwa.

©COoNOOAE®DNPE

Efekt 3: Stuchacz analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczace wykonywania
typowych czynnosci zawodowych.

1. Proponowanailo$¢ godzin: 5 godzin

2. Tresci (tematy):

1. Analiza podstawowych dokumentéw finansowych przedsiebiorstw:

e hilans,

e rachunek zyskow i strat,

e informacja o przeptywie srodkéw finansowych i sprawozdanie z dziatalnosci,
2. W banku. Pozyczki, umowy- analiza tekstu umowy
3. Umowy o prace— analiza dokumentu
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Efekt 4. Stuchacz formutuje kroétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajace
komunikowanie sie w Srodowisku pracy.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 7 godzin

2. Tresci (tematy):

2
3.
4.
5
6
7

Ustalanie terminow, uzyskiwanie i udzielanie informacji przez telefon i e-mail, odpowiadanie
na zapytania i zazalenia

Prowadzenie rozmowy telefonicznej , zamawianie przez telefon —¢wiczenia w méwieniu
Wyrazanie zyczen i zadan w jezyku obcym -dialogi

CV, list motywacyjny — ¢wiczenia w pisaniu

Pisanie zawiadomien

Jezyk spotkan/zebran.

Sporzadzanie planu spotkania i protokotu

Efekt 5. Stuchacz korzysta z obcojezycznych zrédet informacji.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 3 godzin
2. Tresci (tematy):

1. Awans, degradacja, zwolnienia, odprawy — wzory pism
2. Faktury — zapoznanie z wygladem formularza i wypetnianie danych.

3. Korzystanie z technologii informacyjne;j
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4. (KPS)Przedmiot: Kompetencje personalne i spoteczne.

Liczba godzin: 7

Efekt 1: Stuchacz jest kreatywny i konsekwentny w realizacji dziatan.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 0,5 godziny

2. Tresci (tematy):

1. Kreatywno$¢ — umiejetnos$¢ i twoércza postawa .

Efekt 2: Stuchacz przewiduje skutki podejmowanych dziatan.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Podejmowanie decyzji. Asertywnos$¢ czyli jak pewnie funkcjonowac wsréd innych.

Efekt 3: Stuchacz wspétpracuje w zespole.

1. Proponowanailo$¢ godzin: 1 godzina

2. Tresci (tematy):

1. Komunikacja w sieciach i zespotach roboczych. Praca zespotowa.

Efekt 4. Stuchacz przestrzega zasad kultury oraz etyki.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Savoir-vivre uczymy sie dobrych manier. . Etyka w Srodowisku pracy.

Efekt 5: Stuchacz aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. TresSci (tematy):
1. Poszerzanie zdobytej wiedzy, umiejetnosci zawodowych poprzez dostepne literature fachowa,
telewizje i Internet.

Efekt 6: Stuchacz jest otwarty na zmiany.

1. Proponowana ilo$¢ godzin: 1 godziny

2. Tresci (tematy):

1. Predyspozycje personalne w danym zawodzie. Zasady skutecznej negocjaciji.

Efekt 7: Stuchacz potrafi radzi¢ sobie ze stresem.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. Tresci (tematy):
1. Stres i efektywne metody radzenia sobie ze stresem.

Efekt 8: Stuchacz przestrzega tajemnicy zawodowej.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):

1. Wykorzystywanie i prawna ochrona informacji.

Efekt 9: Uczen potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. TresSci (tematy):

1. Konsekwencje w podejmowaniu dziatan.

Efekt 10: Uczen potrafi negocjowac warunki porozumien.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: 0,5 godziny
2. TresSci (tematy):

1. Zasady skutecznej negocjaciji.
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5. (OMZ) Przedmiot: Organizacja pracy matych zespotdéw.

Liczba godzin: 7

Efekt 1. Stuchacz planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 1godzina

2. Tresci (tematy):
1. Istota, formy oraz informacja w pracy zespotowej. Tworzenie i organizacja zespotu.

Efekt 2. Stuchacz dobiera osoby do wykonywania przydzielonych zadan.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 1 godzina

2. Tresci (tematy):
1. Czy potrafisz zorganizowaé prace zespotu? Prowadzenie negocjacii.

Efekt 3. Stuchacz kieruje wykonywaniem przydzielonych zadan.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 2 godziny

2. Tresci (tematy):
1. Proces kierowania zespotem. Wiedza kierownicza.
2. Rola lidera w zespole. Style kierowania.

Efekt 4. Stuchacz ocenia jako$¢ wykonywania przydzielonych zadan.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 1 godzina

2. Tresci (tematy):
1. Konflikt pracy zespotowej. Zespét pracowniczy jako system oraz skuteczno$¢ dziatania.

Efekt 5. Stuchacz wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy.
1. Proponowanailo$¢ godzin: 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Srodki techniczne i tacznosci wykorzystywane w zespole.

Efekt 6. Stuchacz komunikuje sie ze wspétpracownikami.
1. Proponowanailo$¢ godzin: godzina

2. Tresci (tematy):
1. Proces komunikacji oraz metody komunikowania sie.
3. Srodki dydaktyczne i uwagi o realizacji: plansze
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6. (PKZ) Przedmiot: Przygotowanie do zawodu (Umiejetnosci stanowiace

podbudowie ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci).

Liczba godzin: 44 T

Efekt 1. Stuchacz postuguje sie pojeciami z mikroekonomii i makroekonomii.
1. Proponowana ilos¢ godzin: T-7

2. Tresci (tematy):
1. Rynek i mechanizm rynkowy.
2 Elastyczno$¢ popytu i podazy. Podstawowe struktury rynkowe.
3. Przedsiebiorstwo. Decyzje konsumenta i producenta.
4. Inwestowanie na rynku kapitatowym. Gietda papieréw warto$ciowych.
5. Budzet panstwa. Polityka fiskalna i pieniezna panstwa.
6. Rynek pracy, bezrobocie. . Inflacja. Cykle koniunkturalne.
7. Mierniki wzrostu i rozwoju gospodarczego. Miedzynarodowa wymiana gospodarcza.

Efekt 2. Stuchacz korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowe;j.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T -4

2. TresSci (tematy):
1. Zapoznanie z programami Microsoft Office. Arkusz kalkulacyjny.
2. Pojecie i rodzaje pism. Zasady redagowania pism.
3. Skroty, skrétowce, blankiety korespondencyjne.
4. Elementy sktadowe pism. Czesci sktadowe tresci pisma.

Efekt 3. Stuchacz przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T -7

2. Tresci (tematy):
1.Informacja i jej rola w procesie decyzyjnym. Instrukcja kancelaryjna,
systemy kancelaryjne
2. Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie oraz obieg korespondenciji.
3. Wykorzystywanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych.
4. Adresowanie kopert. Pisma przewodnie, zaproszenia, zaswiadczenia.
5. Upowaznienia, wiadomosci telefaksowe, akty ogéine.
6. Korespondencja dotyczaca przyjmowania pracownikéw, korespondencja zwigzana
Z trwaniem oraz ustaniem stosunku pracy.
7. Korespondencja w sprawach handlowych, w sprawach finansowych.
Sprawozdawczo$¢ finansowa.

Efekt 4. Stuchacz wykonuje prace zwiagzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych.
1. Proponowana ilos¢ godzin: T -3

2. Tresci (tematy):
1. Typy spotkan firmowych i ich organizacja. Zebrania formalne i nieformalne.
2. Krajowe i zagraniczne podr6ze stuzbowe. Styl biznesowy, etykieta spotkania biznesowego.
3. Protokdét, sprawozdania oraz notatki stuzbowe — pojecie i rodzaje.

Efekt 5. Stuchacz stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-1
2. Tresci (tematy):
1. Ochrona danych osobowych oraz débr intelektualnych oraz wykorzystywanie i prawna ochrona
informacji.

Efekt 6. Stuchacz obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowe;j.
1. Proponowanailo$¢ godzin: T -2
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2. Tresci (tematy):

1. Typowe $rodki techniczne. Komputer i urzadzenia wspomagajace.
2. Srodki facznoéci, urzadzenia biurowe oraz Srodki wykorzystywane do organizaciji stanowiska

pracy.

Efekt 7. Stuchacz przechowuje dokumenty.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T -1

2. Tresci (tematy):
1. Kategorie archiwalne dokumentéw. Srodki wykorzystywane do archiwizacji dokumentow.

Efekt 8.Stuchacz dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci
analitycznej i decyzyjnej.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T - 1 godzina
2. Tresci (tematy):
1. Przedmiot i rola statystyki. Statystyka a proces podejmowania decyzji. Podstawowe pojecia
statystyczne.

Efekt 9. Stuchacz rozréznia rodzaje badan statystycznych oraz okres$la ich przydatnosc¢.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T — 2

2. Tresci (tematy):
1. Metody badan statystycznych oraz wybdér metody badania statystycznego.
2. Doboér jednostek do préby. Etapy badania statystycznego.

Efekt 10. Stuchacz gromadzi informacje o badanej zbiorowosci.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T -3
2. Tresci (tematy):

1. Formularze, tablice i instrukcje statystyczne.
2. Zbieranie materiatu statystycznego i przygotowanie go do opracowania.
3. Btedy w materiale statystycznym. Grupowanie i zliczanie materiatu statystycznego.

Efekt 11. Stuchacz rozréznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T — 2

2. Tresci (tematy):
1. Miary tendencji centralnej i ich podziat. Srednia arytmetyczna
2. Dominanta i mediana.

Efekt 12.Stuchacz przeprowadza analize statystyczna badanego zjawiska.
1. Proponowana ilos¢ godzin: T — 5

2. Tresci (tematy):
1. Cel analizy statystycznej. Analiza natezenia, analiza struktury.
2. Analiza tendencji centralnej. Wybor najlepszej miary tendencji centralnej. Zaleznosci miedzy
miarami tendencji centralnej.
3. Analiza rozproszenia, analiza dynamiki — przyrosty i indeksy indywidualne. Srednie tempo
dynamiki
4. Indeksy agregatowe. Analiza wspdtzaleznosci zjawisk — istota.
5. Metody analizy wspétzaleznosci dwdch zjawisk. Arkusze kalkulacyjne w analizie statystycznej.

Efekt 13. Stuchacz opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan.
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T - 3

2. TresSci (tematy):
1. Tabelaryczna i graficzna prezentacja danych statystycznych. Metoda obrazkowa, iloSciowa i
wiedenska.
2 . Opracowywanie i wyniki badania statystycznego.
3. Organizacja i zadania statystyki publicznej.

Efekt 14. Stuchacz stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.
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1. Proponowana ilo$¢ godzin: T — 3

2. Tresci (tematy):
1. Instalowanie programow i ich konfiguracja. Pakiet Microsoft Office.

2. Subiekt GT — program do obstugi obrotu magazynowego, pienieznego i sprzedazy.
Rewizor GT — program finansowo-ksiegowy.

3. Gratyfikant GT — program kadrowo-pfacowy.
Rachmistrz GT — program umozliwiajacy prowadzenie podatkowej ksiegi przychoddw i

rozchodow.
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KWALIFIKACJA |
AU.36. PROWADZENIE RACHUNKOWO €1

ILOSC GODZIN: T-87 WYKLADY

1. DOKUMENTOWANIE | EWIDENCJONOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH

Efekt 1: Stuchacz przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia
rachunkowosci
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-6
2. TresSci (tematy):
1. Pojecie, zakres i funkcje rachunkowosci T-1
2. Nadrzedne zasady rachunkowosci T-2
3.Zakres dziatalno$ci gospodarczej T-1
4.Unormowania prawne z zakresu rachunkowosci T-2

Efekt 2: Stuchacz sporzadza i kontroluje dowody ksiegowe oraz kwalifikuje je do ksiegowania
1. Proponowana ilos¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):

1. Pojecie, znaczenie i klasyfikacja dokumentéw ksiegowych T-1

2. Rodzaje dowodoéw ksiegowych T-1

3. Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania T-1

Efekt 3: Stuchacz interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiegowymi
1. Proponowana ilos¢ godzin: T-2
2. Tresci (tematy):

1. Pojecie i przyktady zdarzen gospodarczych i operacji gospodarczych T-1

2. Dokumentowanie zdarzen gospodarczych dowodami ksiegowymi T-1

Efekt 4: Stuchacz przestrzega zasad przechowywania dowodéw ksiegowych

1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1
2. TresSci (tematy):
1. Przechowywanie dowodéw ksiegowych T-1

Efekt 5: Stuchacz klasyfikuje aktywa i pasywa
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-4
2. Tresci (tematy):
1.Klasyfikacja aktywow T-2
3.Klasyfikacja pasywow T-2

Efekt 6: Stuchacz wycenia aktywa i pasywa w ciagu roku obrotowego i na dzien bilansowy
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3, P-3
2. TresSci (tematy):

1.Zasady wyceny aktywow T-2

2.Zasady wyceny pasywow T-1

Efekt 7: Stuchacz identyfikuje kategorie wynikowe

1. Proponowanailo$¢ godzin: T-5

2. Tresci (tematy):
1.Kategorie wynikowe: klasyfikacja przychodow i klasyfikacja kosztow uzyskania przychodéw
T-5

Efekt 8: Stuchacz przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiegowych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-9
2. Tresci (tematy):
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1.Pojecie konta ksiegowego i jego elementy T-1

2.Zasady funkcjonowania kont bilansowych T-2

3.Zasad podwdjnego zapisu, otwieranie i zamykanie kont T-1
4. Zasady funkcjonowania kont wynikowych T-1

5.Zasady ewidencji na kontach pomocniczych T-1

6. Podzielno$¢ pozioma kont T-1

7.Podzielno$¢ pionowa kont T-1

8.Laczenie kont T-1

Efekt 9: Stuchacz otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-2
2. Tresci (tematy):
1.Ksiegi rachunkowe. Otwierania i zamykanie ksiag rachunkowych T-1

Efekt 11: Stuchacz rozlicza koszty dziatalno$ci organizacji
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-6
2. Tresci (tematy):
1.0g0Ine zasady ewidencji kosztoéw, przychodow i wynikéw nadzwyczajnych T-1
2.Ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym, rozliczenie kosztéw T- 3
3.Ewidencja kosztow w uktadzie funkcjonalnym, rozliczenie kosztéw T-1
4.Ewidencja kosztéw w ukfadzie rodzajowym i funkcjonalnym, rozliczenie kosztéw T-1

Efekt 12: Stuchacz planuje amortyzacje $Srodkéw trwatych i dokonuje odpiséw amortyzacyjnych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-2
2. Tresci (tematy):

1.Amortyzacja Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych T-2

2.0dpisy amortyzacyjne. Planowanie amortyzacji T-2

Efekt 13: Stuchacz rozrézniai stosuje metody kalkulacji kosztéw
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-4
2. TresSci (tematy):

1.Kalkulacja kosztow T-1

2.Metody kalkulacji kosztow T-3

Efekt 14: Stuchacz ustala wynik finansowy metoda statystyczna i metoda ksiegowa
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-5
2. Tresci (tematy):

1.Kategori ksztattujace wynik finansowy T-1

2.Ustalanie wyniku finansowego w wariancie poréwnawczym T-1

3.Ustalanie wyniku finansowego w wariancie kalkulacyjnym T-1

4 Ustalanie wyniku finansowego w sposoéb statystyczny T-1

5.Ustalanie wyniku finansowego w sposaéb ksiegowy T-1

Efekt 15: Stuchacz poprawia btedy w dowodach ksiegowych i ksiegach rachunkowych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1
2. Tresci (tematy):

1.Poprawianie btedéw w dowodach ksiegowych i ksiegach rachunkowych T-1

Efekt 16: Stuchacz sporzadza zestawienie obrotéw i sald
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1
2. Tresci (tematy):

1.Zestawienie obrotéw i sald T-1

Efekt 17: Stuchacz stosuje rézne formy rozliczen pienieznych
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-1
2. Tresci (tematy):
1.Formy rozliczen pienieznych: rozliczenie gotdwkowe i bezgotéwkowe T-1

Efekt 18: Stuchacz stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-2
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2. Tresci (tematy):
1.Programy ,INSERT” T-2
1.1. System sprzedazy z obstuga magazynéw ,SUBIEKT GT”
1.2. System finansowo — ksiegowy ,REWIZOR GT”"

2. PROWADZENIE | ROZLICZANIE INWENTARYZACJI

Efekt 1: Stuchacz rozréznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):
1.Pojecie i gtbwne cele inwentaryzacji T-1
2.Czestotliows$¢ , terminy i rodzaje inwentaryzaciji T-1
3.0rganizacja i przebieg inwentaryzacji T-1

Efekt 2: Stuchacz przeprowadza inwentaryzacje ré6znymi metodami
1. Proponowana ilo$¢ godzin:
2. Tresci (tematy): T-1

1. Metody inwentaryzacji T-1

Efekt 3: Stuchacz ustala i interpretuje r6znice inwetaryzacyjne
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1
2. Tresci (tematy):

1.Roéznice inwetaryzacyjne i ich interpretacja T-1

Efekt 4: Stuchacz rozlicza réznice inwentaryzacyjne
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):
1.Sposoby rozliczania réznic inwetaryzacyjnych:
- kompensaty
- ubytki naturalne
- niedobory niezawinione i niedobory zawinione T-2
2.Ujecie niedoborow w ksiegach rachunkowych T-1

Efekt 5: Stuchacz sporzadza dokumentacje przebiegu inwentaryzacji
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1
2. TresSci (tematy):

1.Sporzadzanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji T-1

3. SPORZADZANIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO | PRZEPROWADZANIE
ANALIZY FINANSOWEJ

Efekt 1. Stuchacz sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-9
2. Tresci (tematy):

1.Podstawowe sprawozdania finansowe T-1

2.Pojecie i uktad bilansu T-2

3.Rachunek zyskoéw i strat T-2

4.Rachunek przeptywéw pienieznych T-2

5.Informacja dodatkowa T-1

6.Zestawienie zmian w kapitale wtasnym T-1

Efekt 2: Stuchacz identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):

1.Przedmiot i zadania analizy finansowej T-1

2.Metody analizy finansowej T-2
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Efekt 3. Stuchacz dobierai interpretuje wskazniki analizy finansowej
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-8

2. Tresci (tematy):
1.Analiza pozioma bilansu — zadania i zakres T-1
2.Podstawowe wskazniki przy analizie poziomej T-1
3.Analiza pionowa bilansu — zakres i zadania T-1
4.Struktura aktywow i pasywow (podstawowe wskazniki i ich interpretacja) T-1
5.Analiza wskaznikowa T-4
e  Wskazniki zyskownosci
e Wskazniki biezacej ptynnosci finansowej i ich interpretacja
e Wskazniki zdolnosci do obstugi zadtuzenia i ich interpretacja
e Wskazniki rynku kapitatowego i ich interpretacja

Efekt 4. Stuchacz ocenia sytuacje majatkowa i finansowa organizacji
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1
2. Tresci (tematy):

1.Analiza majatkowa i finansowa przedsiebiorstwa T-1

KWALIFIKACJA |
AU.36. PROWADZENIE RACHUNKOWO €1

ILOSC GODZIN: P-175CWICZENIA

1. DOKUMENTOWANIE | EWIDENCJONOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH

Efekt 1: Stuchacz przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia
rachunkowosci
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-1
2. Tresci (tematy):
1.Interpretacja wybranych zagadnien z Ustawy o rachunkowosci P-1

Efekt 2: Stuchacz sporzadza i kontroluje dowody ksiegowe oraz kwalifikuje je do ksiegowania
1. Proponowana ilos¢ godzin: P-4
2. TreSci (tematy):

4. Sporzadzanie (wypetnianie) dowodéw ksiegowych P-2

5. Dekretacja dowodow ksiegowych P-2

Efekt 3: Stuchacz interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiegowymi
1. Proponowana ilo$¢ godzin: P-1
2. Tresci (tematy):

3. Dokumentowanie zdarzenh gospodarczych P-1

Efekt 5: Stuchacz klasyfikuje aktywa i pasywa
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-4
2. Tresci (tematy):

2.Klasyfikacja aktywow P-2

4 Klasyfikacja pasywéw P-2

Efekt 6: Stuchacz wycenia aktywa i pasywa w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy

1. Proponowanailos¢ godzin: P-3
2. TresSci (tematy):
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1. Wycena aktywow i pasywow P-3

Efekt 7: Stuchacz identyfikuje kategorie wynikowe

1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-5

2. Tresci (tematy):
1.Kategorie wynikowe: klasyfikacja przychodow i klasyfikacja kosztow uzyskania przychoddw
T-5

Efekt 8: Stuchacz przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiegowych

1. Proponowanailo$¢ godzin: P-9

2. Tresci (tematy):
1. Zasady funkcjonowania kont bilansowych P-1
2. Ewidencja operacji gospodarczych na kontach bilansowych i wynikowych P-4
3. Ewidencja operacji gospodarczych na kontach pomocniczych P-2
4.PodzielnosS¢ i taczenie kont P-2

Efekt 10: Stuchacz ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznych i
analitycznych w réznych jednostkach
1. Proponowana ilo$¢ godzin: P-14
2. TresSci (tematy):
1.Ewidencja operacji bilansowych na kontach syntetycznych P-3
2.Ewidencja operacji bilansowych na kontach syntetycznych i analitycznych P-3
3.Ewidencja operacji wynikowych na kontach P-3
4.Ewidencja operacji bilansowych i wynikowych na kontach syntetycznych i analitycznych P-5

Efekt 11: Stuchacz rozlicza koszty dziatalno$ci organizacji
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-21
2. Tresci (tematy):
2.Ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym, rozliczenie kosztéw P-3
3.Ewidencja kosztow w uktadzie funkcjonalnym, rozliczenie kosztéw P-4
4.Ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym i funkcjonalnym, rozliczenie kosztéw P-5
5. Ewidencja kosztéw i przychodéw w dziatalnosci handlowej P-3
6.Ewidencja kosztow i przychodéw w dziatalnosci produkcyjnej P-3
7.Ewidencja kosztéw i przychodéw w dziatalnosci ustugowej P-3

Efekt 12: Stuchacz planuje amortyzacje Srodkéw trwatych i dokonuje odpiséw amortyzacyjnych
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-7
2. Tresci (tematy):
1.0Obliczanie amortyzaciji, sporzadzanie planu amortyzacji P-3
2.Ewidencja amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych na kontach
P-4

Efekt 13: Stuchacz rozrézniai stosuje metody kalkulacji kosztéw
1. Proponowanailos¢ godzin: P-8
2. TresSci (tematy):

3.Kalkulacja kosztow P-8

Efekt 14: Stuchacz ustala wynik finansowy metoda statystyczna i metoda ksiegowa
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-6
2. Tresci (tematy):

1.Ustalanie wyniku finansowego w dziatalnos$ci handlowej P-2

2.Ustalanie wyniku finansowego w dziatalnosci produkcyjnej P-2

3.Ustalanie wyniku finansowego w dziatalnosci ustugowej P-2

Efekt 15: Stuchacz poprawia btedy w dowodach ksiegowych i ksiegach rachunkowych
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-3
2. Tresci (tematy):

1.Poprawianie btedéw ksiegowych: storno czarne i storno czerwone P-3
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Efekt 16: Stuchacz sporzadza zestawienie obrotéw i sald
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-4
2. Tresci (tematy):

2.Zestawienie obrotéw i sald P-4

Efekt 18: Stuchacz stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-36
2. Tresci (tematy):
1. Zastosowanie programu ,SUBIEKT GT” w praktyce P-13
2. Zastosowanie programu ,REWIZOR GT” w praktyce p-18

2. PROWADZENIE | ROZLICZANIE INWENTARYZACJI

Efekt 3: Stuchacz ustala i interpretuje r6znice inwetaryzacyjne
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-3
2. Tresci (tematy):
1.Ewidencjaréznic inwentaryzacyjnych na kontach P-3
Efekt 4: Stuchacz rozlicza réznice inwentaryzacyjne
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-4
2. Tresci (tematy):
1.Ujecie niedoboréw w ksiegach rachunkowych P-2
2.Podatkowe i rachunkowe obliczenie niedoboru i nadwyzki na przyktadach P-2

Efekt 5. Stuchacz sporzadza dokumentacje przebiegu inwentaryzacji
1. Proponowanailo$¢ godzin:P-3
2. Tresci (tematy):

1.Sporzadzanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji P-3

3. SPORZADZANIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO | PRZEPROWADZANIE
ANALIZY FINANSOWEJ

Efekt 1. Stuchacz sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-18
2. Tresci (tematy):

1.Sporzadzanie bilansu P-6

2.Sporzadzanie rachunku zyskow i start P-4

3. Rachunek przeptywéw pienieznych P-4

4. Zestawienie zmian w kapitale wtasnym P-4

Efekt 3. Stuchacz dobiera i interpretuje wskazniki analizy finansowej
1. Proponowana ilo$¢ godzin: P-10

2. TresSci (tematy):
1.Analiza pozioma bilansu w praktyce P-3
2.Pionowa analiza bilansu w praktyce P-3
3.Analiza wskaznikowa — ¢wiczenia P-4

Efekt 4. Stuchacz ocenia sytuacje majatkowa i finansowa organizacji
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-8
2. Tresci (tematy):
1.0cena sytuacji majatkowej i finansowej przedsiebiorstwa — ¢wiczenia P-8

Efekt 5. Stuchacz oblicza wskazniki analizy finansowej
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-8
2. Tresci (tematy):
1.0bliczanie wskaznikéw analizy finansowej — ¢wiczenia P-8
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KWALIFIKACJA I
AU.65. ROZLICZANIE WYNAGRODZEN | DANIN PUBLICZNYCH

ILOSC GODZIN: T-113 WYKLADY
1. ROZLICZANIE WYNAGRODZEN

Efekt 1: Stuchacz stosuje przepisy dotyczace umowy o prace
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-5
2. Tresci (tematy):

1. Cechy umowy o prace: T-5

- hawigzanie stosunku pracy

- rodzaje umoOw o prace

- ustanie stosunku pracy

- czas pracy, wymiar urlopu

Efekt 2: Stuchacz sporzadza dokumentacje pracownicza
1. Proponowana ilos¢ godzin: T-5
2. Tresci (tematy):

1.Dokumentacja pracownicza: T-5

- akta osobowe pracownika

- choroby zawodowe

-ewidencja czasu pracy

-ewidencja wynagrodzen

- odziez i Srodki ochrony indywidualnej

Efekt 3: Stuchacz rozrézniai sporzadza umowy cywilnoprawne
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-4
2. Tresci (tematy):
1. Oméwienie przepisow Kodeksy Cywilnego dotyczacych zawierania umow cywilnoprawnych T-
4

Efekt 4: Stuchacz oblicza wynagrodzenia pracownikéw wedtug réznych systemoéw
wynagrodzenia
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-5
2. Tresci (tematy):
1. System wynagrodzen T-1
2. Funkcje wynagrodzen T-2
3. Rodzaje systemow wynagrodzenia T-2

Efekt 5: Stuchacz rozréznia elementy sktadowe listy ptac
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-5
2. Tresci (tematy):

1. 1. Elementy sktadowe listy ptac T-5

Efekt 6: Stuchacz sporzadza liste ptac
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-2
2. Tresci (tematy):
1. 1. Sporzadzanie listy ptac T-2

Efekt 7: Stuchacz rozlicza wynagrodzenie z tytutu uméw cywilnoprawnych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-2
2. TresSci (tematy):
1. 1. Rozliczanie wynagrodzenia z tytutu uméw cywilnoprawnych T-2
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Efekt 7: Stuchacz stosuje przepisy prawa dotyczace ubezpieczen spotecznych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):

1. Przepisy prawa dotyczace ubezpieczen spotecznych T-3

Efekt 8: Stuchacz oblicza sktadki na ubezpieczenie spoteczne
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
1.Sktadki na ubezpieczenie spoteczne T-3

Efekt 9: Stuchacz ustala uprawnienie do zasitku chorobowego i oblicza jego wysoko$¢
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):

1. Zasitek chorobowy T-3

Efekt 10: Stuchacz oblicza wysoko$¢ Swiadczen wyptacanych przez pfatnika w imieniu Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-6
2. Tresci (tematy):
1. Swiadczenia wyptacane przez ptatnika w imieniu ZUS: T-6
-wynagrodzenie chorobowe
-zasitek chorobowy
-zasitek wyréwnawczy
-Swiadczenie rehabilitacyjne
-zasitek opiekunczy
-zasitek macierzynski

Efekt 10: Stuchacz stosuje przepisy prawa dotyczace ubezpieczenia zdrowotnego
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-2
2. TresSci (tematy):

1.Przepisy prawa dotyczace ubezpieczenia zdrowotnego T-2

Efekt 12: Stuchacz oblicza sktadki ubezpieczenia zdrowotnego
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-1
2. Tresci (tematy):
1.0bliczanie sktadek dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego T-1

Efekt 13: Stuchacz oblicza wysoko$¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-2
2. Tresci (tematy): )

1.0golne zasady tworzenia ZFSS T-1

1.0dpisy na ZFSS T-1

Efekt 14: Stuchacz stosuje oprogramowanie kadrowo-ptacowe
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-1
2. TresSci (tematy):

1.0Obstuga programu ,Gratyfikant GT” T-1

2. ROZLICZANIE PODATKOW | INNYCH DANIN PUBLICZNYCH

Efektl: Stuchacz postuguje sie terminologia z zakresu finanséw publicznych
1. Proponowanailo$¢ godzin:
2. TresSci (tematy): T-6
1.Definicja ustawowa finanséw publicznych w Polsce T-1
2.Budzet, budzet panstwa, zasady budzetowa, dysponenci budzetu T-1
3.Rezerwy budzetowe T-1
4 Klasyfikacja budzetowa T-1
5.Podmioty tworzace sektor finansoéw publicznych : T-2
-Organy wtadzy publicznej, Organy administracji rzadowej
-Organy kontroli pahstwowej i ochrony prawa
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-Sady i trybunaty

-Jednostki budzetowe

-Zaktady budzetowe

-Instytucje gospodarki budzetowej

-Panstwowe fundusze celowe

-ZUS, KRUS

-Narodowy Fundusz Zdrowia

-Samodzielne publiczne Zaktady opieki zdrowotnej. Uczelnie publiczne
-Polska Akademia Nauk i tworzone przez nig jednostki organizacyjne
-Panstwowe i samorzadowe instytucje kultury i pahnstwowe instytucije filmowe
-Inne panstwowe lub samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie odrebnych ustaw
w celu wykonywania zadan publicznych

6.Srodki publiczne, dochody publiczne T-1

7.Panstwowy dtug publiczny, dtug Skarbu Panhstwa T-1

Efekt 2: Stuchacz stosuje przepisy prawa podatkowego
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):
1.Pojecie prawa podatkowego w Polsce T-1
2.Przepisy prawa podatkowego T-2

Efekt 3: Stuchacz klasyfikuje podatki
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):

1. Klasyfikacja podatkéw T-3

Efekt 4: Stuchacz rozpoznaje elementy konstrukcji podatkéw i optat

1. Proponowanailo$¢ godzin: T-4

2. Tresci (tematy):
1. Elementy budowy podatkéw wg Ordynacji podatkowej i ich oméwienie T-2
2. Podatki i optaty — r6znice, przyktady T-2

Efekt 5: Stuchacz rozlicza podatek VAT

1. Proponowanailo$¢ godzin: T-5

2. Tresci (tematy):
1.Zakres przedmiotowy i miejsce $wiadczenia czynnosci T-2
2.Zakres podmiotowy T-1
3.0bhowiazek podatkowy, podstawa opodatkowania T-1
4.Stawki podatku VAT T-1

Efekt 6: Stuchacz rozlicza podatek akcyzowy

1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-4

2. Tresci (tematy):
1.Podatek akcyzowy — ogdlne zasady opodatkowania T-1
2.Wyroby akcyzowe zharmonizowane i niezharmonizowane T-1
3.Klasyfikacja wyrobow akcyzowych T-1
5.0bowiazek podatkowy, podstawa opodatkowania T-1

Efekt 7: Stuchacz rozlicza podatki dochodowe z uwzglednieniem uméw (konwencji) o unikania
podwojnego opodatkowania
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-7
2. Tresci (tematy):
1.Umowy w sprawie unikania podwdjnego opodatkowania w zakresie podatkéw od dochodu i
od majatku T-7
- rozréznianie sposobéw opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb fizycznych

Efekt 8: Stuchacz przestrzega zasad okreslania i rozliczania danin publicznych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-5
2. Tresci (tematy):

1.Dochody publiczne - pojecie T-1
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2.0mowienie zasad rozliczania danin publicznych T-4

Efekt 9: Stuchacz prowadzi ewidencje podatkowe
1. Proponowana ilo$¢ godzin: T-5
2. Tresci (tematy):
1.0g6lne zasady prowadzenia ewidencji podatkowych T-5
2. Sporzadzanie:
-ewidencji czasu pracy
-ewidencji $rodkéw trwatych
-ewidencji wyposazenia
-ewidencji sprzedazy (dla PKPiR)
-ewidencji pozyczek i zastawionych rzeczy
-wykazy Srodkéw trwatych (dla ryczattowcow)
-karty przychodéw pracownika (ewidencja wynagrodzen pracownika)
-ewidencji pracownikéw, ewidencji pracownikéw mtodocianych
-ewidencji zakupu i sprzedazy VAT
-ewidencji zatrudnienia
-ewidencji przebiegu pojazdu

Efekt 10. Stuchacz sporzadza deklaracje podatkowe
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-7
2. Tresci (tematy):
1.Deklaracja podatkowa + istota i charakter prawnych T-2
2.0méwienie przyktadowych deklaracji podatkowych obowiazujacych w Polsce: T-5
-deklaracja podatkowa od podatku VAT
-deklaracja podatkowa od podatku dochodowego od os6b prawnych
-deklaracja podatkowa od podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
-deklaracja podatkowa od podatku od czynnosci cywilnoprawnych

Efektll: Stuchacz przestrzega zasad przechowywania dokumentacji podatkowej
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1
2. TresSci (tematy):

1.Przechowywanie dokumentacji podatkowej T-1

- czas przechowywania

-sankcje za nieprzechowywanie dokumentéw podatkowych

Efekt 12. Stuchacz stosuje oprogramowanie do sporzadzania rozliczen podatkowych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1

2. Tresci (tematy):
1.0méwienie programu ,GRATYFIKANT GT” — stuzacego do naliczania deklaracii
podatkowych T-1

3. SPORZADZANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ROZLICZEN Z ZAK{ADEM
UBEZPIECZEN SPOtECZNYCH

Efekt 1. Stuchacz sporzadza dokumenty rejestracji ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):

1.Zgtoszenie i wyrejestrowanie ptatnika — og6lne zasady T-1

2.0moéwienie formularzy rejestracji ptatnika sktadek i os6b ubezpieczonych T-2

Efekt 2: Stuchacz rozréznia sktadki na ubezpieczenia spoteczne
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy):
1.0golne zasady rozrézniania sktadki na ubezpieczenia spoteczne T-3
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Efekt 3: Stuchacz sporzadza dokumenty rozliczeniowe
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-2
2. Tresci (tematy):

1.Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych T-2

Efekt 4: Stuchacz sporzadza dokumentacje bedaca podstawa do wyptaty zasitkéw przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-1
2. TresSci (tematy):
1.Zasitki wyptacane przez ZUS T-1

Efekt 5: Stuchacz ustala sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych
1. Proponowanailo$¢ godzin: T-3
2. Tresci (tematy): ]
1.0gdlne zasady ustalania sktadek na FP i FGSP T-2

Efekt 6: Stuchacz postuguje sie programem do sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
1. Proponowanailo$¢ godzin:
2. Tresci (tematy):T-1

1.0méwienie programéw do sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych : Ptatni ZUS, Gratyfikant
GT T-1

KWALIFIKACJA 1l
AU.65. ROZLICZANIE WYNAGRODZEN | DANIN PUBLICZNYCH

ILOSC GODZIN: P-165 CWICZENIA
1. ROZLICZANIE WYNAGRODZEN

Efekt 2: Stuchacz sporzadza dokumentacje pracownicza

1. Proponowana ilo$¢ godzin: P-6

2. Tresci (tematy):
1.Zaktadnie dla pracownika akt osobowych P-2
2.Zaktadania dla pracownika karty ewidencji czasu pracy P-2
3.Zaktadnie imiennej karty(listy) wyptacanego wynagrodzenia P-2

Efekt 3: Stuchacz rozrézniai sporzadza umowy cywilnoprawne
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-5
2. Tresci (tematy):
1. Sporzadzanie wybranych umoéw cywilnoprawnych: P-5

- umowa zlecenie

- umowa o dzieto

-umowa przedwstepna

- umowa uzyczenia

Efekt 4: Stuchacz oblicza wynagrodzenia pracownikéw wedtug réznych systeméw
wynagrodzenia
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-6
2. Tresci (tematy):
1.. Obliczanie wynagrodzenia pracownika w systemie czasowym P-2
2. Obliczanie wynagrodzenia pracownika w systemie akordowym P-2
3. Obliczanie wynagrodzenia pracownika w systemie prowizyjnym P-2

Efekt 6: Stuchacz sporzadza liste ptac
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-5
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2. Tresci (tematy):
1. Sporzadzanie listy ptac P-5

Efekt 7: Stuchacz rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw cywilnoprawnych
1. Proponowana ilo$¢ godzin: P-5
2. Tresci (tematy):

1. Obliczanie wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych P-5

Efekt 9: Stuchacz oblicza sktadki na ubezpieczenie spoteczne
1.Proponowanailo$¢ godzin: P-4
2. Tresci (tematy):

1.0bliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne P-4

Efekt 10: Stuchacz ustala uprawnienie do zasitku chorobowego i oblicza jego wysoko$¢
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-4
2. Tresci (tematy):

1. Obliczanie zasitku chorobowego P-4

Efekt 11: Stuchacz oblicza wysoko$¢ Swiadczen wyptacanych przez ptatnika w imieniu Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
1. Proponowanailos¢ godzin: P-6
2. TresSci (tematy):
1. Obliczanie $wiadczen wyptacanych przez ptatnika w imieniu ZUS P-6

Efekt 13: Stuchacz oblicza sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-4
2. Tresci (tematy):

1.0bliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne P-4

Efekt 14: Stuchacz oblicza wysoko$¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-4
2. Tresci (tematy): )

1.0bliczanie wysokosci odpisu na ZFSS P-4

Efekt 15: Stuchacz stosuje oprogramowanie kadrowo-ptacowe
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-11
2. Tresci (tematy):

1.0Obstuga programu ,Gratyfikant GT” P-11

2. ROZLICZANIE PODATKOW | INNYCH DANIN PUBLICZNYCH

Efektl: Stuchacz postuguje sie terminologia z zakresu finanséw publicznych
1. Proponowanailo$¢ godzin:
2. Tresci (tematy):P-4

1.Klasyfikacja budzetowa P-4

Efekt 5: Stuchacz rozlicza podatek VAT
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-7
2. Tresci (tematy):
1.0Obliczanie i rozliczanie podatku VAT P-7

Efekt 6: Stuchacz rozlicza podatek akcyzowy
1. Proponowana ilo$¢ godzin: P-4
2. Tresci (tematy):

1.Rozliczanie podatku akcyzowego P-4

Efekt 7: Stuchacz rozlicza podatki dochodowe z uwzglednieniem umdéw (konwencji) o unikania
podwojnego opodatkowania
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1. Proponowanailo$¢ godzin: P-8
2. Tresci (tematy):

1.Rozliczanie podatku dochodowego z uwzglednieniem umow o unikaniu podwéjnego

opodatkowania P-8

- obliczanie podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym os 0s6b fizycznych
- obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych wg skali podatkowej
- obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych wg stawki liniowej
- sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z
uwzglednieniem ulg podatkowych

- obliczanie zryczattowanego podatku dochodowego od o0s6éb fizycznych

- sporzadzanie rozliczeh podatkowych oséb prawnych

- obliczanie podatku dochodowego od dochodu uzyskanego za granica

Efekt 8: Stuchacz przestrzega zasad okres$lania i rozliczania danin publicznych
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-7
2. Tresci (tematy):
3.Rozliczania dochodbéw z najmu i dzierzawy P-3
4.Rozliczanie podatku od spadkow i darowizn P-2
5.Rozliczania podatku ze sprzedazy oraz zmiany rzeczy i praw majatkowych P-2

Efekt 9: Stuchacz prowadzi ewidencje podatkowe
1. Proponowana ilo$¢ godzin: P-15
2. Tresci (tematy):
1.0gdIne zasady prowadzenia ewidencji podatkowych P-15
2. Sporzadzanie:
-ewidencji czasu pracy
-ewidencji srodkéw trwatych
-ewidencji wyposazenia
-ewidencji sprzedazy (dla PKPIR)
-ewidencji pozyczek i zastawionych rzeczy
-wykazy Srodkéw trwatych (dla ryczattowcow)
-karty przychodéw pracownika (ewidencja wynagrodzen pracownika)
-ewidencji pracownikéw, ewidencji pracownikéw mtodocianych
-ewidencji zakupu i sprzedazy VAT
-ewidencji zatrudnienia
-ewidencji przebiegu pojazdu

Efekt 10. Stuchacz sporzadza deklaracje podatkowe
1. Proponowana ilo$¢ godzin: P-8
2. Tresci (tematy):

1.Sporzadzania deklaracji podatkowych P-8

Efekt 12. Stuchacz stosuje oprogramowanie do sporzadzania rozliczef podatkowych
1. Proponowanailo$¢ godzin:

2. Tresci (tematy): P-13
1.Zastosowanie w praktyce programu ,GRATYFIKANT GT” P-4
2.Zastosowanie w praktyce programu ,RACHMISTRZ GT” P-9

3. SPORZADZANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ROZLICZEN Z ZAKtADEM

UBEZPIECZEN SPOtECZNYCH

Efekt 1. Stuchacz sporzadza dokumenty rejestracji ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych

1. Proponowanailo$¢ godzin: P-10
2. Tresci (tematy):

1.Sporzadzanie formularzy zgtoszeniowych ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych P-10
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Efekt 2: Stuchacz rozréznia sktadki na ubezpieczenie spoteczne
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-1
2. Tresci (tematy):

1.Ustalanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne P-1

Efekt 3: Stuchacz sporzadza dokumenty rozliczeniowe
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-5
2. Tresci (tematy):

1.Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych P-5

Efekt 4: Stuchacz sporzadza dokumentacje bedaca podstawa do wyptaty zasitkéw przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-5
2. Tresci (tematy):
1.Sporzadzanie dokumentacji bedacej podstawa do wyptaty zasitkéw przez ZUS P-5

Efekt 5: Stuchacz ustala sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych
1. Proponowanailo$¢ godzin: P-2
2. Tresci (tematy): )
1.Ustalanie sktadek na FP i FGSP P-2

Efekt 6: Stuchacz postuguje sie programem do sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
1. Proponowanailo$¢ godzin:
2. Tresci (tematy): P-16
1.Program Ptatnik ZUS —¢wiczenia P-16
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TECHNIK RACHUNKOWO £

PRAKTYKA ZAWODOWA - W ZAKHADZIE PRACY

80 godzin

Temat 1. Stuchacz przechodzi szkolenie bhp, potrafi zorganizowa¢ wtasne stanowisko pracy
oraz porozumiec sie ze wspoétpracownikami

Temat 2. Stuchacz zapoznaje sie z nowoczesnymi Srodkami technicznymi oraz materiatami
biurowymi

Temat 3. Stuchacz zapoznaje sie z programami komputerowymi wykorzystywanymi w
przedsiebiorstwie do prowadzenie ksiag rachunkowych.

Temat 4. Stuchacz zapoznaje sie z programami komputerowymi wykorzystywanymi w
przedsiebiorstwie do prowadzenie kadr i ptac.

Temat 5. Stuchacz redaguje tresci pism i sporzadza dokumenty w sprawach osobowych,
sprawach zwiazanych z transakcjami kupna-sprzedazy i innych sprawach zwigzanych z
rachunkowo$cia i finansami przedsiebiorstwa, banku, urzedu skarbowego, itp.

Temat 6. Stuchacz wykonuje proste ewidencje magazynowo — handlowe

Temat 7. Stuchacz wykonuje typowe ksiegowania w programach finansowo — ksiegowych

Temat 8. Stuchacz wykonuje operacje kadrowo - ptacowe

Temat 9. Stuchacz przeprowadza proste analizy ekonomiczne i dokonuje oceny proceséw
gospodarczych

Efekt 10. Stuchacz sporzadza podstawowe sprawozdania finansowe, bilans, rachunek zyskéw i
strat itp.
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TECHNIK RACHUNKOWO £

PRAKTYKA ZAWODOWA - W SZKOLE

80 godzin

Efekt 1. Stuchacz obstuguje programy ksiegowe Subiekt GT, Rewizor GT
Proponowana ilo$¢ godzin: 20

Efekt 2. Stuchacz obstuguje program Rachmistrz GT
Proponowana ilo$¢ godzin: 15

Efekt 3. Stuchacz obstuguje programy kadrowo — ptacowe: Gratyfikant GT, Pfatnik
Proponowana ilo$¢ godzin: 20

Efekt 4. Stuchacz sporzadza podstawowe sprawozdania finansowe, bilans, rachunek zyskow i
strat itp.
Proponowana ilos¢ godzin: 20

Efekt 5. Stuchacz przeprowadza proste analizy ekonomiczne i dokonuje oceny proceséw
gospodarczych
Proponowana ilo$¢ godzin: 5
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