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1. PLAN NAUCZANIA

Ilo  godzin przewidziana na poszczególne przedmiotyść

L.p. Przedmiot Ilo  godzinść

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Bezpiecze stwo i higiena pracyń
Podejmowanie i prowadzenie dziaalno ci  gospodarczejł ś
J zyk  angielski zawodowyę
Kompetencje personalne i spoeczneł
Organizacja pracy maych zespoówł ł
Przygotowanie do zawodu

Prowadzenie rachunkowo ciś
Rozlicznie wynagrodze  i danin publicznychń
Praktyka zawodowa

Podstawy przedsi biorczo cię ś

T-7

T-45

T-30

T-7

T-7

T-44

T-87, P-175

T-113, P-165

160

T-20

Razem 840
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Metody nauczania:
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Metody motywowania uczniów:
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Cele  kszta cenia w zawodzie Technik Rachunkowo cił ś

Absolwent szko y kszta c cej w zawodzie technik rachunkowo ci powinien by  ł ł ą ś ć
przygotowany do:

 prowadzenia rachunkowo ciś

 prowadzenia analizy finansowej

 rozliczania danin publicznych

 rozliczania wynagrodzeń

 rozliczania sk adek pobieranych przez ZUSł
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1. (BHP )Przedmiot:  Bezpiecze stwo i higiena pracy.ń

Liczba godzin: 7

Efekt  1:  S uchacz  rozró nia poj cia  zwi zane  z  bezpiecze stwem i  higien  pracy,  ochronł ż ę ą ń ą ą
przeciwpo arow , ochron  rodowiska i ergonomi .ż ą ą ś ą
1. Proponowana ilo  godzin: 0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
         1. Poj cie ochrony pracy, bhp, ochrony rodowiska, ergonomii i fizjologii oraz zasad ę ś
bezpiecze stwa i higieny pracy.ń

Efekt 2: S uchacz rozró nia zadania i uprawnienia instytucji oraz s u b dzia aj cych w zakresieł ż ł ż ł ą
ochrony pracy i ochrony rodowiska w Polsce.ś
1. Proponowana ilo  godzin: 0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś

Efekt  3:  S uchacz  okre la  prawa  i  obowi zki  pracownika  oraz  pracodawcy  w  zakresieł ś ą
bezpiecze stwa i higieny pracy.ń
1. Proponowana ilo  godzin: 1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
                  1. Podstawowe obowi zki pracodawcy oraz prawa i obowi zki pracownika w zakresie bhp.ą ą

Efekt 4: S uchacz przewiduje zagro enia dla ycia i zdrowia cz owieka oraz mienia i rodowiskał ż ż ł ś
zwi zane z wykonywaniem zada  zawodowych.ą ń
1. Proponowana ilo  godzin: 0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
         1. Wymagania bezpiecze stwa i higieny pracy dot. okre lonych procesów pracy.ń ś

Efekt  5:  S uchacz  okre la  zagro enia  zwi zane  z  wyst pieniem  szkodliwych  czynników  wł ś ż ą ą
rodowisku pracy.ś

1. Proponowana ilo  godzin: 0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
               1. Definicje, podzia  i charakterystyka czynników szkodliwych dla zdrowia, uci liwych           ł ąż
                   i niebezpiecznych. 

Efekt 6: S uchacz okre la skutki oddzia ywania czynników szkodliwych na organizm cz owieka.ł ś ł ł
1. Proponowana ilo  godzin: 0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
       1. Badania i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia w rodowisku pracy (badania lekarskie).ś

Efekt  7:  S uchacz  organizuje  stanowisko  pracy  zgodnie  z  obowi zuj cymi  wymaganiamił ą ą
ergonomii, przepisami bezpiecze stwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo arowej i ochronyń ż
rodowiska.ś

1. Proponowana ilo  godzin: 1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
         1. Zasady organizacji stanowiska pracy oraz ochrona p-po . w zak adzie. ż ł

Efekt  8:  S uchacz  stosuje  rodki  ochrony indywidualnej  i  zbiorowej  podczas wykonywaniał ś
zada  zawodowych.ń
1. Proponowana ilo  godzin: 0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
      1.Barwy i znaki bezpiecze stwa oraz zasady stosowania rodków ochrony indywidualnej odzie y   ń ś ż

      i obuwia roboczego.
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Efekt  9:  S uchacz  przestrzega zasad bezpiecze stwa i  higieny pracy oraz  stosuje  przepisył ń
prawa dotycz ce ochrony przeciwpo arowej i ochrony rodowiska.ą ż ś
1. Proponowana ilo  godzin: 0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
       1.Definicja wypadku przy pracy i choroby zawodowej, klasyfikacja wypadków oraz
       post powanie powypadkowe – dokumentacja i wiadczenia z tytu u wypadków.ę ś ł

Efekt 10: S uchacz udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz wł
stanach zagro enia zdrowia i ycia.ż ż
1. Proponowana ilo  godzin: 1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
         1. Zasady udzielania pierwszej pomocy w zak adzie pracy.ł
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2. (PDG)  Przedmiot:  Podejmowanie i prowadzenie dzia alno ci gospodarczej.ł ś

Liczba godzin: 45

Efekt 1: S uchacz stosuje poj cia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej.ł ę
1. Proponowana ilo  godzin:  6 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Charakterystyka gospodarki rynkowej.
2. Rynek i jego rodzaje.
3. Podstawowe si y rynkowe (popyt, poda ).ł ż
4. Funkcjonowanie mechanizmu rynkowego.
5. Podstawowe struktury rynkowe.
6. Elastyczno  popytu i poda y.ść ż

Efekt 2: S uchacz stosuje przepisy prawa pracy, przepisy o ochronie danych osobowych orazł
prawa podatkowego i prawa autorskiego.
1. Proponowana ilo  godzin: 6 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Podstawowe poj cia z prawa pracy.ę
2. ród a i zasady prawa pracy.Ź ł
3. Umowa o prac , a umowa cywilnoprawna.ę
4. Regulacje prawne dotycz ce ochrony danych osobowych.ą
5. Prawo podatkowe, klasyfikacja podatków.
6. Ochrona dóbr intelektualnych.

Efekt 3: S uchacz stosuje przepisy z zakresu prowadzenia dzia alno ci gospodarczej.ł ł ś
1. Proponowana ilo  godzin:  2 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś
        1 – 2. Procedury uruchomienia w asnej dzia alno ci gospodarczej.ł ł ś

Efekt 4: S uchacz rozró nia firmy i instytucje wyst puj ce w bran y i powi zania mi dzy nimi.ł ż ę ą ż ą ę
1. Proponowana ilo  godzin:  7 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Dzia alno  gospodarcza.ł ść
2. Przedsi biorca i jego cechy.ę
3.    Formy w asno ci przedsi biorstw.ł ś ę
4.    Spó ki prawa cywilnego i handlowego.ł

        5.   Klasyfikacja przedsi biorstw.ę
 6.   Znaczenie ma ych i rednich przedsi biorstw.ł ś ę
7.    Formy organizacyjne zrzeszenia si  przedsi biorstw.ę ę

Efekt 5: S uchacz analizuje dzia ania prowadzone przez firmy funkcjonuj ce w bran y.ł ł ą ż
1. Proponowana ilo  godzin: 3 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś
         1 . Dzia alno  produkcyjna.ł ść
         2 . Dzia alno  handlowa.ł ść
         3 . Dzia alno  us ugowa.ł ść ł

Efekt 6: S uchacz inicjuje wspólne przedsi wzi cia z ró nymi przedsi biorstwami z bran y.ł ę ę ż ę ż
1. Proponowana ilo  godzin:  1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
         1. Nawi zanie wspó pracy z przedsi biorstwami .ą ł ę

Efekt  7:  S uchacz  przygotowuje  dokumentacj  niezb dn  do  uruchomienia  i  prowadzeniał ę ę ą
dzia alno ci gospodarczej.ł ś
1. Proponowana ilo  godzin: 2 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
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          1 – 2. Wype nianie dokumentów niezb dnych do uruchomienia i prowadzenia dzia alno cił ę ł ś
gospodarczej.

Efekt  8:  S uchacz  prowadzi  korespondencj  zwi zan  z  prowadzeniem  dzia alno cił ę ą ą ł ś
gospodarczej.
1. Proponowana ilo  godzin: 5 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Zasady redagowania pism.
2. Korespondencja w sprawach osobowych.
3-4.  Korespondencja w sprawach handlowych.
5. Korespondencja w sprawach finansowych.

Efekt  9:  S uchacz  obs uguje  urz dzenia  biurowe  oraz  stosuje  programy  komputeroweł ł ą
wspomagaj ce prowadzenia dzia alno ci gospodarczej.ą ł ś
1. Proponowana ilo  godzin: 3 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
          1.  Komputer i urz dzenia wspomagaj ce prac  biurow .ą ą ę ą
          2.  rodki czno ci.Ś łą ś
          3. Urz dzenia biurowe.ą

Efekt  10:  S uchacz  planuje  i  podejmuje  dzia ania  marketingowe  prowadzonej  dzia alno cił ł ł ś
gospodarczej.
1. Proponowana ilo  godzin:  6 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś
       1.  Najwa niejsze poj cia z marketingu.ż ę
       2.  Badania marketingowe.
       3. Organizowanie marketingu w podmiocie gospodarczym.
       4.  Marketing mix.
       5. Komunikowanie si  przedsi biorstwa z nabywcami.ę ę
       6.  Reklama.

Efekt 11: S uchacz optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dzia alno ci gospodarczej.ł ł ś
1. Proponowana ilo  godzin: 4 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś

1 – 2. Istota i rodzaje kosztów.
3 – 4. Istota i rodzaje przychodów.
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3. (JOZ) Przedmiot:  J zyk obcy, wspomagaj cy kszta cenie zawodowe.ę ą ł

Liczba godzin: 30

Efekt 1: S uchacz pos uguje si  zasobem rodków j zykowych (leksykalnych, gramatycznych,ł ł ę ś ę
ortograficznych oraz fonetycznych umo liwiaj cych realizacj  zada  zawodowych. ż ą ę ń
1. Proponowana ilo  godzin: 5 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Analiza potrzeb. Zaj cia wprowadzaj ce.ę ą
2. Ogólne s ownictwo biznesowo-finansowe :ł

 Kultura przedsi biorstwa. ę
 Rodzaje firm i przedsi biorstw. ę
 Terminologia prawno-finansowa.
  Organizacja pracy. 
 Status prawny.
 BHP. 
 Etykieta biurowa.

3. Podstawowe struktury gramatyczne:
 Czas tera niejszy ź
 Czas przesz y ł
 Czas przysz ył

4. Liczebniki 
5. Podstawowa terminologia matematyczna

Efekt  2.  S uchacz   interpretuje  wypowiedzi  dotycz ce  wykonywania  typowych  czynno cił ą ś
zawodowych artyku owane powoli i wyra nie w standardowej odmianie j zyka.ł ź ę
1. Proponowana ilo  godzin: 10 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Aktywa i pasywa – s ownictwo.ł
2. Bilans – wiczenia z s ownictwemć ł
3. Operacje gospodarcze- wiczenia z s ownictwem.ć ł
4. Dowody ksi gowe – wiczenia z s ownictwem.ę ć ł
5. Konto ksi gowe - s ownictwo.ę ł
6. Obroty i salda – wiczenia z s ownictwem.ć ł
7. Podzia  kont - s ownictwo.ł ł
8. Zapisy na kontach- wiczenia ze s ownictwa.ć ł
9. Zestawienie obrotów i sald – wiczenia z s ownictwem.ć ł
10. Przychody i koszty  – wiczenia z s ownictwem.ć ł
11. Zyski i straty nadzwyczajne - s ownictwo.ł
12. Rachunek zysków i strat – wiczenia ze s ownictwa.ć ł

Efekt  3:  S uchacz  analizuje  i  interpretuje  krótkie  teksty  pisemne  dotycz ce  wykonywaniał ą
typowych czynno ci zawodowych.ś
1. Proponowana ilo  godzin: 5 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Analiza podstawowych dokumentów finansowych przedsi biorstw: ę
 bilans,
 rachunek zysków i strat, 
 informacja o przep ywie rodków finansowych i sprawozdanie z dzia alno ci,ł ś ł ś

2. W banku. Po yczki, umowy- analiza tekstu umowyż
3. Umowy o prac – analiza dokumentu ę
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Efekt 4. S uchacz formu uje krótkie i zrozumia e wypowiedzi oraz teksty pisemne umo liwiaj ceł ł ł ż ą
komunikowanie si  w rodowisku pracy.ę ś
1. Proponowana ilo  godzin: 7 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Ustalanie terminów, uzyskiwanie i udzielanie informacji przez telefon i e-mail,  odpowiadanie 
na zapytania i za alenia ż

2. Prowadzenie rozmowy telefonicznej , zamawianie przez telefon – wiczenia w mówieniuć
3. Wyra anie ycze  i da  w j zyku obcym -dialogiż ż ń żą ń ę
4. CV, list motywacyjny – wiczenia w pisaniuć
5. Pisanie zawiadomień
6. J zyk spotka /zebra .ę ń ń
7.  Sporz dzanie planu spotkania i protoko uą ł

Efekt 5. S uchacz korzysta z obcoj zycznych róde  informacji.ł ę ź ł
1. Proponowana ilo  godzin:  3 godzinść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Awans, degradacja, zwolnienia, odprawy – wzory pism
2. Faktury – zapoznanie z wygl dem formularza i wype nianie danych.ą ł

3. Korzystanie z technologii informacyjnej 
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4. (KPS)Przedmiot:  Kompetencje personalne i spo eczne.ł

Liczba godzin: 7

Efekt 1: S uchacz jest kreatywny i konsekwentny w realizacji dzia a . ł ł ń
1. Proponowana ilo  godzin:  0,5  godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
1. Kreatywno  –  umiej tno  i twórcza postawa .ść ę ść

Efekt 2: S uchacz przewiduje skutki podejmowanych dzia a . ł ł ń
1. Proponowana ilo  godzin:  0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
       1. Podejmowanie decyzji. Asertywno  czyli jak pewnie funkcjonowa  w ród innych.ść ć ś

Efekt 3: S uchacz wspó pracuje w zespole. ł ł
1. Proponowana ilo  godzin:  1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
1. Komunikacja w sieciach i zespo ach roboczych. Praca zespo owa.ł ł

Efekt 4: S uchacz przestrzega zasad kultury oraz etyki. ł
1. Proponowana ilo  godzin:   1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
        1. Savoir-vivre uczymy si  dobrych manier. . Etyka w rodowisku pracy.ę ś

Efekt 5: S uchacz aktualizuje wiedz  i doskonali umiej tno ci zawodowe.ł ę ę ś
1. Proponowana ilo  godzin:  0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
        1. Poszerzanie zdobytej wiedzy, umiej tno ci zawodowych  poprzez dost pne literatur  fachow ,ę ś ę ę ą
telewizj  i Internet. ę

Efekt 6: S uchacz jest otwarty na zmiany. ł
1. Proponowana ilo  godzin: 1 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
 1. Predyspozycje personalne w danym zawodzie. Zasady skutecznej negocjacji.       

Efekt 7: S uchacz potrafi radzi  sobie ze stresem. ł ć
1. Proponowana ilo  godzin:  0,5 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
       1. Stres i efektywne metody radzenia sobie ze stresem.

Efekt 8: S uchacz przestrzega tajemnicy zawodowej. ł
1. Proponowana ilo  godzin:  1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
       1. Wykorzystywanie i prawna ochrona informacji.

Efekt 9: Ucze  potrafi ponosi  odpowiedzialno  za podejmowane dzia ania.  ń ć ść ł
1. Proponowana ilo  godzin: 0,5  godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
       1. Konsekwencje w podejmowaniu dzia a .ł ń

Efekt 10: Ucze  potrafi negocjowa  warunki porozumie . ń ć ń
1. Proponowana ilo  godzin: 0,5  godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś
       1. Zasady skutecznej negocjacji.
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5. (OMZ) Przedmiot: Organizacja  pracy  ma ych  zespo ów.ł ł

Liczba godzin: 7 

Efekt 1. S uchacz ł planuje prac  zespo u w celu wykonania przydzielonych zada .ę ł ń
1. Proponowana ilo  godzin: 1godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Istota, formy oraz informacja w  pracy zespo owej. Tworzenie i organizacja zespo u.ł ł

Efekt 2. S uchacz dobiera osoby do wykonywania przydzielonych zada .ł ń
1. Proponowana ilo  godzin: 1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Czy potrafisz zorganizowa  prac  zespo u? Prowadzenie negocjacji.ć ę ł

Efekt 3. S uchacz kieruje wykonywaniem przydzielonych zada .ł ń
1. Proponowana ilo  godzin: 2 godzinyść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Proces kierowania zespo em. Wiedza kierownicza.ł
2. Rola lidera w zespole. Style kierowania.

Efekt 4. S uchacz ocenia jako  wykonywania przydzielonych zada .ł ść ń
1. Proponowana ilo  godzin: 1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Konflikt pracy zespo owej. Zespó  pracowniczy jako system oraz skuteczno  dzia ania.ł ł ść ł

Efekt 5. S uchacz wł prowadza rozwi zania techniczne i organizacyjne wp ywaj ce na poprawą ł ą ę
warunków i jako  pracy.ść
1. Proponowana ilo  godzin: 1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
        1. rodki techniczne i czno ci wykorzystywane w zespole.Ś łą ś

Efekt 6. S uchacz komunikuje si  ze wspó pracownikami.ł ę ł
1. Proponowana ilo  godzin:  godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś
        1. Proces komunikacji oraz metody komunikowania si .ę
3. rodki dydaktyczne i uwagi o realizacji: planszeŚ
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6. (PKZ)  Przedmiot: Przygotowanie do zawodu (Umiej tno ci stanowi ce ę ś ą
podbudowie kszta cenia w zawodzie technik rachunkowo ci).ł ś

Liczba godzin: 44 T 

Efekt 1. S uchacz pos uguje si  poj ciami z mikroekonomii i makroekonomii.ł ł ę ę
1. Proponowana ilo  godzin:  T – 7ść
2. Tre ci (tematy):ś
       1. Rynek i mechanizm rynkowy. 
       2 Elastyczno  popytu i poda y. Podstawowe struktury rynkowe.ść ż
       3.  Przedsi biorstwo. Decyzje konsumenta i producenta. ę
       4. Inwestowanie na rynku kapita owym. Gie da papierów warto ciowych. ł ł ś
       5. Bud et pa stwa. Polityka fiskalna i pieni na pa stwa.ż ń ęż ń
       6. Rynek pracy, bezrobocie. . Inflacja. Cykle koniunkturalne.
       7. Mierniki wzrostu i rozwoju gospodarczego. Mi dzynarodowa wymiana gospodarcza.ę

Efekt 2. S uchacz korzysta z programów komputerowych w pracy biurowej.ł
1. Proponowana ilo  godzin: T –4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Zapoznanie z programami Microsoft Office. Arkusz kalkulacyjny.
2. Poj cie i rodzaje pism. Zasady redagowania pism.ę

        3. Skróty, skrótowce, blankiety korespondencyjne.
        4. Elementy sk adowe pism.  Cz ci sk adowe tre ci pisma. ł ęś ł ś

Efekt 3. S uchacz przygotowuje standardowe formy korespondencji s u bowej.ł ł ż
1. Proponowana ilo  godzin:  T – 7ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Informacja i jej rola w procesie decyzyjnym. Instrukcja kancelaryjna,
systemy kancelaryjne
2. Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie oraz obieg korespondencji. 
3. Wykorzystywanie informatyki w czynno ciach kancelaryjnych. ś
4. Adresowanie kopert. Pisma przewodnie, zaproszenia, za wiadczenia.ś
5. Upowa nienia, wiadomo ci telefaksowe, akty ogólne.ż ś
6. Korespondencja dotycz ca przyjmowania pracowników,  korespondencja zwi zana        ą ą
z trwaniem oraz ustaniem stosunku pracy. 
7. Korespondencja w sprawach handlowych, w sprawach finansowych.   
Sprawozdawczo  finansowa.ść

Efekt 4. S uchacz wykonuje prace zwi zane  z przygotowaniem spotka  s u bowych.ł ą ń ł ż
1. Proponowana ilo  godzin:  T – 3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Typy spotka  firmowych i ich organizacja. Zebrania formalne i nieformalne. ń
2. Krajowe i zagraniczne podró e s u bowe. Styl biznesowy, etykieta spotkania biznesowego.ż ł ż
3. Protokó , sprawozdania oraz notatki s u bowe – poj cie i rodzaje. ł ł ż ę

Efekt 5. S uchacz stosuje przepisy prawa dotycz ce tajemnicy s u bowej oraz ochrony  danychł ą ł ż
osobowych.
1. Proponowana ilo  godzin:  T – 1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Ochrona danych osobowych oraz dóbr intelektualnych oraz wykorzystywanie i prawna ochrona
informacji. 

Efekt 6. S uchacz obs uguje sprz t i urz dzenia techniki biurowej.ł ł ę ą
1. Proponowana ilo  godzin: T – 2ść
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2. Tre ci (tematy):ś
        1. Typowe rodki techniczne. Komputer i urz dzenia wspomagaj ce.ś ą ą
        2. rodki czno ci, urz dzenia biurowe oraz  rodki wykorzystywane do organizacji stanowiska Ś łą ś ą Ś
pracy.

Efekt 7.  S uchacz przechowuje dokumenty.ł
1. Proponowana ilo  godzin: T – 1ść
2. Tre ci (tematy):ś
        1. Kategorie archiwalne dokumentów. rodki wykorzystywane do archiwizacji dokumentów.Ś

Efekt  8.S uchacz  dokonuje  selekcji  danych  statystycznych  pod  k tem  ich  przydatno cił ą ś
analitycznej i decyzyjnej.
1. Proponowana ilo  godzin: T - 1 godzinaść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Przedmiot i rola statystyki. Statystyka a proces podejmowania decyzji. Podstawowe poj ciaę
statystyczne. 

Efekt 9. S uchacz rozró nia rodzaje bada  statystycznych oraz okre la ich przydatno .ł ż ń ś ść
1. Proponowana ilo  godzin: T – 2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Metody bada  statystycznych oraz wybór metody badania statystycznego.ń
2. Dobór jednostek do próby. Etapy badania statystycznego.

Efekt 10. S uchacz gromadzi informacje o badanej zbiorowo ci.ł ś
1. Proponowana ilo  godzin:  T – 3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Formularze, tablice i instrukcje statystyczne.
2. Zbieranie materia u statystycznego i przygotowanie go do opracowania. ł
3.  B dy w materiale statystycznym. Grupowanie i zliczanie materia u  statystycznego.łę ł

Efekt 11. S uchacz rozró nia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne.ł ż
1. Proponowana ilo  godzin: T –  2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Miary tendencji centralnej i ich podzia . rednia arytmetycznał Ś
2. Dominanta i mediana.

Efekt 12.S uchacz przeprowadza analiz  statystyczn  badanego zjawiska.ł ę ą
1. Proponowana ilo  godzin: T – 5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Cel analizy statystycznej. Analiza nat enia, analiza struktury.ęż
2. Analiza tendencji centralnej. Wybór najlepszej miary tendencji centralnej. Zale no ci mi dzy ż ś ę
miarami tendencji centralnej. 
3. Analiza rozproszenia, analiza dynamiki – przyrosty i indeksy indywidualne. rednie tempo Ś
dynamiki

        4. Indeksy agregatowe. Analiza wspó zale no ci zjawisk – istota.ł ż ś
5. Metody analizy wspó zale no ci dwóch zjawisk. Arkusze kalkulacyjne w analizie statystycznej. ł ż ś

Efekt 13. S uchacz opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki bada .ł ń
1. Proponowana ilo  godzin: T - 3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Tabelaryczna i graficzna prezentacja danych statystycznych. Metoda obrazkowa, ilo ciowa i ś
wiede ska.ń
2 . Opracowywanie i wyniki badania statystycznego. 
3. Organizacja i zadania statystyki publicznej.

Efekt 14. S uchacz stosuje programy komputerowe wspomagaj ce wykonywanie zada .ł ą ń
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1. Proponowana ilo  godzin: T – 3ść
2. Tre ci (tematy): ś

1. Instalowanie programów i ich konfiguracja. Pakiet Microsoft Office. 
        2. Subiekt GT – program do obs ugi obrotu magazynowego, pieni nego i sprzeda y. ł ęż ż

    Rewizor GT – program finansowo-ksi gowy.ę
3. Gratyfikant GT – program kadrowo-p acowy.ł
    Rachmistrz GT – program umo liwiaj cy prowadzenie podatkowej ksi gi przychodów i ż ą ę
rozchodów.
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KWALIFIKACJA I

AU.36. PROWADZENIE RACHUNKOWO CIŚ
ILO  GODZIN: T-87 ŚĆ WYK ADYŁ

1. DOKUMENTOWANIE I EWIDENCJONOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH

Efekt  1:  S uchacz  przestrzega  zasad  i  stosuje  przepisy  prawa  dotycz ce  prowadzeniał ą
rachunkowo ciś
1. Proponowana ilo  godzin: T-ść 6
2. Tre ci (tematy):ś

1. Poj cie, zakres i funkcje rachunkowo ci T-1ę ś
2. Nadrz dne zasady rachunkowo ci T-2ę ś
3.Zakres dzia alno ci gospodarczej T-1ł ś
4.Unormowania prawne z zakresu rachunkowo ci T-2ś

Efekt 2: S uchacz sporz dza i kontroluje dowody ksi gowe oraz kwalifikuje je do ksi gowaniał ą ę ę
1. Proponowana ilo  godzin: T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Poj cie, znaczenie i klasyfikacja dokumentów ksi gowych T-1ę ę
2. Rodzaje dowodów ksi gowych T-1ę
3. Przygotowanie dokumentów do ksi gowania T-1ę

Efekt 3: S uchacz interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksi gowymił ę
1. Proponowana ilo  godzin: T-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Poj cie i przyk ady zdarze  gospodarczych i operacji gospodarczych T-1ę ł ń
2. Dokumentowanie zdarze  gospodarczych dowodami ksi gowymi T-1ń ę

Efekt 4: S uchacz przestrzega zasad przechowywania dowodów ksi gowychł ę
1. Proponowana ilo  godzin: T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Przechowywanie dowodów ksi gowych T-1ę

Efekt 5: S uchacz klasyfikuje aktywa i pasywał
1. Proponowana ilo  godzin: T-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Klasyfikacja aktywów T-2
3.Klasyfikacja pasywów T-2

Efekt 6: S uchacz wycenia aktywa i pasywa w ci gu roku obrotowego i na dzie  bilansowył ą ń
1. Proponowana ilo  godzin: T-3, P-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Zasady wyceny aktywów T-2
2.Zasady wyceny pasywów T-1

Efekt 7: S uchacz identyfikuje kategorie wynikoweł
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Kategorie wynikowe: klasyfikacja przychodów i klasyfikacja kosztów uzyskania przychodów 
T-5

Efekt 8: S uchacz przestrzega zasad funkcjonowania kont ksi gowychł ę
1. Proponowana ilo  godzin: T-9ść
2. Tre ci (tematy):ś

19



1.Poj cie konta ksi gowego i jego elementy T-1ę ę
2.Zasady funkcjonowania kont bilansowych T-2
3.Zasad podwójnego 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-1ść
7.Podzielno  pionowa kont T-1ść
8. czenie kont T-1Łą

Efekt 9: S uchacz otwiera i zamyka ksi gi rachunkoweł ę
1. Proponowana ilo  godzin: T-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ksi gi rachunkowe. Otwierania i zamykanie ksi g rachunkowych T-1ę ą

Efekt 11: S uchacz rozlicza koszty dzia alno ci organizacjił ł ś
1. Proponowana ilo  godzin: T-6ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ogólne zasady ewidencji kosztów, przychodów i wyników nadzwyczajnych T-1
2.Ewidencja kosztów w uk adzie rodzajowym, rozliczenie kosztów T- 3ł
3.Ewidencja kosztów w uk adzie funkcjonalnym, rozliczenie kosztów T-1ł
4.Ewidencja kosztów w uk adzie rodzajowym i funkcjonalnym, rozliczenie kosztów T-1ł

Efekt 12: S uchacz planuje amortyzacj  rodków trwa ych i dokonuje odpisów amortyzacyjnychł ę ś ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Amortyzacja rodków trwa ych i warto ci niematerialnych i prawnych T-2ś ł ś
2.Odpisy amortyzacyjne. Planowanie amortyzacji T-2

Efekt 13: S uchacz rozró nia i stosuje metody kalkulacji kosztówł ż
1. Proponowana ilo  godzin: T-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Kalkulacja kosztów T-1
2.Metody kalkulacji kosztów T-3

Efekt 14: S uchacz ustala wynik finansowy metod  statystyczn  i metoda ksi gowł ą ą ę ą
1. Proponowana ilo  godzin:  T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Kategori kszta tuj ce wynik finansowy T-1ł ą
2.Ustalanie wyniku finansowego w wariancie porównawczym T-1
3.Ustalanie wyniku finansowego w wariancie kalkulacyjnym T-1
4.Ustalanie wyniku finansowego w sposób statystyczny T-1
5.Ustalanie wyniku finansowego w sposób ksi gowy T-1ę

Efekt 15: S uchacz poprawia b dy w dowodach ksi gowych i ksi gach rachunkowychł łę ę ę
1. Proponowana ilo  godzin: T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Poprawianie b dów  w dowodach ksi gowych i ksi gach rachunkowych T-1łę ę ę

Efekt 16: S uchacz sporz dza zestawienie obrotów i saldł ą
1. Proponowana ilo  godzin: T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Zestawienie obrotów i sald T-1

Efekt 17: S uchacz stosuje ró ne formy rozlicze  pieni nychł ż ń ęż
1. Proponowana ilo  godzin: T-1ść
 2. Tre ci (tematy):ś

1.Formy rozlicze  pieni nych: rozliczenie gotówkowe i bezgotówkowe T-1ń ęż

Efekt 18: S uchacz stosuje oprogramowanie finansowo-ksi goweł ę
1. Proponowana ilo  godzin:   T-2ść
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2. Tre ci (tematy):ś
1.Programy „INSERT” T-2
1.1. System sprzeda y z obs ug  magazynów „SUBIEKT GT”ż ł ą
1.2. System finansowo – ksi gowy „REWIZOR GT”ę

2. PROWADZENIE I ROZLICZANIE INWENTARYZACJI

Efekt 1: S uchacz rozró nia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacjił ż
1. Proponowana ilo  godzin: T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Poj cie i g ówne cele inwentaryzacji  T-1ę ł
2.Cz stotliow  , terminy i rodzaje inwentaryzacji T-1ę ść
3.Organizacja i przebieg inwentaryzacji T-1

Efekt 2: S uchacz przeprowadza inwentaryzacj  ró nymi metodamił ę ż
1. Proponowana ilo  godzin: ść
2. Tre ci (tematy):T-1ś
          1.  Metody inwentaryzacji T-1

Efekt 3: S uchacz ustala i interpretuje ró nice inwetaryzacyjneł ż
1. Proponowana ilo  godzin:  T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ró nice inwetaryzacyjne i ich interpretacja T-1ż

Efekt 4: S uchacz rozlicza ró nice inwentaryzacyjneł ż
1. Proponowana ilo  godzin: T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Sposoby rozliczania ró nic inwetaryzacyjnych:ż
- kompensaty
- ubytki naturalne
- niedobory niezawinione i niedobory zawinione T-2

2.Uj cie niedoborów w ksi gach rachunkowych T-1ę ę

Efekt 5:  S uchacz sporz dza dokumentacj  przebiegu inwentaryzacjił ą ę
1. Proponowana ilo  godzin: T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Sporzadzanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji T-1

3.  SPORZ DZANIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO I PRZEPROWADZANIE Ą
ANALIZY FINANSOWEJ

Efekt 1. S uchacz sporz dza jednostkowe sprawozdanie finansoweł ą
1. Proponowana ilo  godzin: T-9ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Podstawowe sprawozdania finansowe T-1
2.Poj cie i uk ad bilansu T-2ę ł
3.Rachunek zysków i strat T-2
4.Rachunek przep ywów pieni nych T-2ł ęż
5.Informacja dodatkowa T-1
6.Zestawienie zmian w kapitale w asnym T-1ł

Efekt 2: S uchacz identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowejł
1. Proponowana ilo  godzin: T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Przedmiot i zadania analizy finansowej T-1
2.Metody analizy finansowej T-2
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Efekt 3. S uchacz dobiera i interpretuje wska niki analizy finansowejł ź
1. Proponowana ilo  godzin: T-8ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Analiza pozioma bilansu – zadania i zakres T-1
2.Podstawowe wska niki przy analizie poziomej T-1ź
3.Analiza pionowa bilansu – zakres i zadania T-1
4.Struktura aktywów i pasywów (podstawowe wska niki i ich interpretacja) T-1ź
5.Analiza wska nikowa T-4ź

 Wska niki zyskowno ciź ś
 Wska niki bie cej p ynno ci finansowej i ich interpretacjaź żą ł ś
 Wska niki zdolno ci do obs ugi zad u enia i ich interpretacjaź ś ł ł ż
 Wska niki rynku kapita owego i ich interpretacjaź ł

Efekt 4: S uchacz ocenia sytuacj  maj tkow  i finansow  organizacjił ę ą ą ą
1. Proponowana ilo  godzin:  T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Analiza maj tkowa i finansowa przedsi biorstwa T-1ą ę

KWALIFIKACJA I

AU.36. PROWADZENIE RACHUNKOWO CIŚ
ILO  GODZIN: P-175ŚĆ WICZENIAĆ

1. DOKUMENTOWANIE I EWIDENCJONOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH

Efekt  1:  S uchacz  przestrzega  zasad  i  stosuje  przepisy  prawa  dotycz ce  prowadzeniał ą
rachunkowo ciś
1. Proponowana ilo  godzin:ść  P-1
2. Tre ci (tematy):ś

1.Interpretacja wybranych zagadnie  z Ustawy o rachunkowo ci P-1ń ś

Efekt 2: S uchacz sporz dza i kontroluje dowody ksi gowe oraz kwalifikuje je do ksi gowaniał ą ę ę
1. Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

4. Sporz dzanie (wype nianie) dowodów ksi gowych P-2ą ł ę
5. Dekretacja dowodów ksi gowych P-2ę

Efekt 3: S uchacz interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksi gowymił ę
1. Proponowana ilo  godzin: P-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

3. Dokumentowanie zdarze  gospodarczych P-1ń

Efekt 5: S uchacz klasyfikuje aktywa i pasywał
1. Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

2.Klasyfikacja aktywów P-2
4.Klasyfikacja pasywów P-2

Efekt 6: S uchacz wycenia aktywa i pasywa w ci gu roku obrotowego i na dzie  bilansowył ą ń
1. Proponowana ilo  godzin: P-3ść
2. Tre ci (tematy):ś
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1. Wycena aktywów i pasywów P-3

Efekt 7: S uchacz identyfikuje kategorie wynikoweł
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Kategorie wynikowe: klasyfikacja przychodów i klasyfikacja kosztów uzyskania przychodów 
T-5

Efekt 8: S uchacz przestrzega zasad funkcjonowania kont ksi gowychł ę
1. Proponowana ilo  godzin: P-9ść
2. Tre ci (tematy):ś

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.Podzielno  i czenie kont P-2ść łą

Efekt 10: S uchacz ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznych ił
analitycznych w ró nych jednostkachż
1. Proponowana ilo  godzin: P-14ść
2. Tre ci (tematy):ś

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: S uchacz rozlicza koszty dzia alno ci organizacjił ł ś
1. Proponowana ilo  godzin: P-21ść
2. Tre ci (tematy):ś

2.Ewidencja kosztów w uk adzie rodzajowym, rozliczenie kosztów P-3ł
3.Ewidencja kosztów w uk adzie funkcjonalnym, rozliczenie kosztów  P-4ł
4.Ewidencja kosztów w uk adzie rodzajowym i funkcjonalnym, rozliczenie kosztów P-5ł
5. Ewidencja kosztów i przychodów w dzia alno ci handlowej P-3ł ś
6.Ewidencja kosztów i przychodów w dzia alno ci produkcyjnej P-3ł ś
7.Ewidencja kosztów i przychodów w dzia alno ci us ugowej P-3ł ś ł

Efekt 12: S uchacz planuje amortyzacj  rodków trwa ych i dokonuje odpisów amortyzacyjnychł ę ś ł
1. Proponowana ilo  godzin: P-7ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obliczanie amortyzacji, sporz dzanie planu amortyzacji  P-3ą
2.Ewidencja amortyzacji rodków  trwa ych i warto ci niematerialnych i prawnych na kontach  ś ł ś
P-4

Efekt 13: S uchacz rozró nia i stosuje metody kalkulacji kosztówł ż
1. Proponowana ilo  godzin: P-8ść
2. Tre ci (tematy):ś

3.Kalkulacja kosztów P-8

Efekt 14: S uchacz ustala wynik finansowy metod  statystyczn  i metoda ksi gowł ą ą ę ą
1. Proponowana ilo  godzin:  P-6ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ustalanie wyniku finansowego w dzia alno ci handlowej P-2ł ś
2.Ustalanie wyniku finansowego w dzia alno ci produkcyjnej P-2ł ś
3.Ustalanie wyniku finansowego w dzia alno ci us ugowej  P-2ł ś ł

Efekt 15: S uchacz poprawia b dy w dowodach ksi gowych i ksi gach rachunkowychł łę ę ę
1. Proponowana ilo  godzin: P-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Poprawianie b dów ksi gowych: storno czarne i storno czerwone P-3łę ę
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Efekt 16: S uchacz sporz dza zestawienie obrotów i saldł ą
1. Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

2.Zestawienie obrotów i sald P-4

Efekt 18: S uchacz stosuje oprogramowanie finansowo-ksi goweł ę
1. Proponowana ilo  godzin:   P-36ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Zastosowanie programu „SUBIEKT GT” w praktyce P-13
2. Zastosowanie programu „REWIZOR GT” w praktyce p-18

2. PROWADZENIE I ROZLICZANIE INWENTARYZACJI

Efekt 3: S uchacz ustala i interpretuje ró nice inwetaryzacyjneł ż
1. Proponowana ilo  godzin:  P-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ewidencjaró nic inwentaryzacyjnych  na kontach P-3ż
Efekt 4: S uchacz rozlicza ró nice inwentaryzacyjneł ż
1. Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Uj cie niedoborów w ksi gach rachunkowych P-2ę ę
2.Podatkowe i rachunkowe obliczenie niedoboru i nadwy ki na przyk adach P-2ż ł

Efekt 5:  S uchacz sporz dza dokumentacj  przebiegu inwentaryzacjił ą ę
1. Proponowana ilo  godzin:P-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Sporzadzanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji P-3

3.  SPORZ DZANIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO I PRZEPROWADZANIE Ą
ANALIZY FINANSOWEJ

Efekt 1. S uchacz sporz dza jednostkowe sprawozdanie finansoweł ą
1. Proponowana ilo  godzin: P-18ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Sporz dzanie bilansu P-6ą
2.Sporzadzanie rachunku zysków i start P-4
3. Rachunek przep ywów pieni nych P-4ł ęż
4. Zestawienie zmian w kapitale w asnym P-4ł

Efekt 3. S uchacz dobiera i interpretuje wska niki analizy finansowejł ź
1. Proponowana ilo  godzin: P-10ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Analiza pozioma bilansu w praktyce P-3
2.Pionowa analiza bilansu w praktyce P-3

  3.Analiza wska nikowa – wiczenia P-4ź ć

Efekt 4: S uchacz ocenia sytuacj  maj tkow  i finansow  organizacjił ę ą ą ą
1. Proponowana ilo  godzin:  P-8ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ocena sytuacji maj tkowej i finansowej przedsi biorstwa – wiczenia P-8ą ę ć

Efekt 5. S uchacz oblicza wska niki analizy finansowejł ź
1. Proponowana ilo  godzin:  P-8ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obliczanie wska ników analizy finansowej – wiczenia P-8ź ć
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KWALIFIKACJA II

AU.65. ROZLICZANIE WYNAGRODZE  I DANIN PUBLICZNYCHŃ
ILO  GODZIN: T-113ŚĆ WYK ADYŁ

1. ROZLICZANIE WYNAGRODZEŃ

Efekt 1: S uchacz stosuje przepisy dotycz ce umowy o pracł ą ę
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Cechy umowy o prac : ę T-5
- nawi zanie stosunku pracyą
- rodzaje umów o pracę
- ustanie stosunku pracy
- czas pracy, wymiar urlopu

Efekt 2: S uchacz sporz dza dokumentacj  pracowniczł ą ę ą
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Dokumentacja pracownicza: T-5
- akta osobowe pracownika
- choroby zawodowe
-ewidencja czasu pracy
-ewidencja wynagrodzeń
- odzie  i rodki ochrony indywidualnejż ś

Efekt 3: S uchacz rozró nia i sporz dza umowy cywilnoprawneł ż ą
1. Proponowana ilo  godzin: T-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Omówienie przepisów Kodeksy Cywilnego dotycz cych zawierania umów cywilnoprawnych T-ą
4

Efekt 4: S uchacz oblicza wynagrodzenia pracowników wed ug ró nych systemów ł ł ż
wynagrodzenia
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. System wynagrodze  T-1ń
2. Funkcje wynagrodze  T-2ń
3. Rodzaje systemów wynagrodzenia T-2

Efekt 5: S uchacz rozró nia elementy sk adowe listy p acł ż ł ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. 1. Elementy sk adowe listy p ac ł ł T-5

Efekt 6: S uchacz sporz dza list  p acł ą ę ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. 1. Sporz dzanie listy p ac ą ł T-2

Efekt 7: S uchacz rozlicza wynagrodzenie z tytu u umów cywilnoprawnychł ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. 1. Rozliczanie wynagrodzenia z tytu u umów cywilnoprawnych ł T-2
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Efekt 7: S uchacz stosuje przepisy prawa dotycz ce ubezpiecze  spo ecznychł ą ń ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Przepisy prawa dotycz ce ubezpiecze  spo ecznych T-3ą ń ł

Efekt 8: S uchacz oblicza sk adki na ubezpieczenie spo eczneł ł ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-3ść

1.Sk adki na ubezpieczenie spo eczne T-3ł ł

Efekt 9: S uchacz ustala uprawnienie do zasi ku chorobowego i oblicza jego wysokoł ł ść
1. Proponowana ilo  godzin: T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Zasi ek chorobowy T-3ł

Efekt 10: S uchacz oblicza wysoko  wiadcze  wyp acanych przez p atnika w imieniu Zak aduł ść ś ń ł ł ł
Ubezpiecze  Spo ecznychń ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-6ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. wiadczenia wyp acane przez p atnika w imieniu ZUS: T-6Ś ł ł
-wynagrodzenie chorobowe
-zasi ek chorobowył
-zasi ek wyrównawczył
- wiadczenie rehabilitacyjneś
-zasi ek opieku czył ń
-zasi ek macierzy skił ń

Efekt 10: S uchacz stosuje przepisy prawa dotycz ce ubezpieczenia zdrowotnegoł ą
1. Proponowana ilo  godzin: T-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Przepisy prawa dotycz ce ubezpieczenia zdrowotnego T-2ą

Efekt 12: S uchacz oblicza sk adki ubezpieczenia zdrowotnegoł ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obliczanie sk adek dotycz cych ubezpieczenia zdrowotnego T-1ł ą

Efekt 13: S uchacz oblicza wysoko  odpisu na Zak adowy Fundusz wiadcze  Socjalnychł ść ł Ś ń
1. Proponowana ilo  godzin: T-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ogólne zasady tworzenia ZF S T-1Ś
1.Odpisy na ZF S T-1Ś

Efekt 14: S uchacz stosuje oprogramowanie kadrowo-p acoweł ł
1. Proponowana ilo  godzin:  T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obs uga programu „Gratyfikant GT”  T-1ł

2. ROZLICZANIE PODATKÓW I INNYCH DANIN PUBLICZNYCH

Efekt1: S uchacz pos uguje si  terminologi  z zakresu finansów publicznychł ł ę ą
1. Proponowana ilo  godzin: ść
2. Tre ci (tematy):T-6ś

1.Definicja ustawowa finansów publicznych w Polsce T-1
2.Bud et, bud et pa stwa, zasady bud etowa, dysponenci bud etu T-1ż ż ń ż ż
3.Rezerwy bud etowe T-1ż
4.Klasyfikacja bud etowa T-1ż
5.Podmioty tworz ce sektor finansów publicznych : T-2ą
-Organy w adzy publicznej, Organy administracji rz dowej ł ą
-Organy kontroli pa stwowej i ochrony prawa ń
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-S dy i trybuna y ą ł
-Jednostki bud etowe ż
-Zak ady bud etowe ł ż
-Instytucje gospodarki bud etowej ż
-Pa stwowe fundusze celowe ń
-ZUS, KRUS 
-Narodowy Fundusz Zdrowia 
-Samodzielne publiczne Zak ady opieki zdrowotnej. Uczelnie publiczne ł
-Polska Akademia Nauk i tworzone przez ni  jednostki organizacyjne ą
-Pa stwowe i samorz dowe instytucje kultury i pa stwowe instytucje filmowe ń ą ń
-Inne pa stwowe lub samorz dowe osoby prawne utworzone na podstawie odr bnych ustaw ń ą ę
w celu wykonywania zada  publicznych ń
6. rodki publiczne, dochody publiczne T-1Ś
7.Pa stwowy d ug publiczny, d ug Skarbu Pa stwa T-1ń ł ł ń

Efekt 2: S uchacz stosuje przepisy prawa podatkowegoł
1. Proponowana ilo  godzin: T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Poj cie prawa podatkowego w Polsce T-1ę
2.Przepisy prawa podatkowego  T-2

Efekt 3: S uchacz klasyfikuje podatkił
1. Proponowana ilo  godzin:  T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś
         1. Klasyfikacja podatków T-3

Efekt 4: S uchacz rozpoznaje elementy konstrukcji podatków i  op atł ł
1. Proponowana ilo  godzin: T-4ść
2. Tre ci (tematy):ś
          1. Elementy budowy podatków wg Ordynacji podatkowej i ich omówienie T-2
          2. Podatki i op aty – ró nice, przyk ady T-2ł ż ł

Efekt 5: S uchacz rozlicza podatek VATł
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Zakres przedmiotowy i miejsce wiadczenia czynno ci T-2ś ś
2.Zakres podmiotowy T-1
3.Obowiazek podatkowy, podstawa opodatkowania T-1
4.Stawki podatku VAT  T-1

Efekt 6: S uchacz rozlicza podatek akcyzowył
1. Proponowana ilo  godzin: T-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Podatek akcyzowy – ogólne zasady opodatkowania T-1
2.Wyroby akcyzowe zharmonizowane i niezharmonizowane T-1
3.Klasyfikacja wyrobów akcyzowych T-1
5.Obowiazek podatkowy, podstawa opodatkowania T-1

Efekt 7: S uchacz rozlicza podatki dochodowe z uwzgl dnieniem umów (konwencji) o unikaniał ę
podwójnego opodatkowania
1. Proponowana ilo  godzin:  T-7ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Umowy w sprawie unikania podwójnego opodatkowania w zakresie podatków od dochodu i 
od maj tku T-7ą
- rozró nianie sposobów opodatkowania podatkiem dochodowym od osób fizycznychż

Efekt 8: S uchacz przestrzega zasad okre lania i rozliczania danin publicznychł ś
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Dochody publiczne - poj cie T-1ę
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2.Omówienie zasad rozliczania danin publicznych T-4

Efekt 9:  S uchacz prowadzi ewidencje podatkoweł
1. Proponowana ilo  godzin: T-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ogólne zasady prowadzenia ewidencji podatkowych T-5
2. Sporz dzanie:ą
-ewidencji czasu pracy
-ewidencji rodków trwa ychś ł
-ewidencji wyposa eniaż
-ewidencji sprzeda y (dla PKPiR)ż
-ewidencji po yczek i zastawionych rzeczyż
-wykazy rodków trwa ych (dla rycza towców)ś ł ł
-karty przychodów pracownika (ewidencja wynagrodze  pracownika)ń
-ewidencji pracowników, ewidencji pracowników m odocianychł
-ewidencji zakupu i sprzeda y VATż
-ewidencji zatrudnienia
-ewidencji przebiegu pojazdu

Efekt 10. S uchacz sporz dza deklaracje podatkoweł ą
1. Proponowana ilo  godzin: T-7ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Deklaracja podatkowa + istota i charakter prawnych T-2
2.Omówienie przyk adowych deklaracji podatkowych obowi zuj cych w Polsce: T-5ł ą ą
-deklaracja podatkowa od podatku VAT
-deklaracja podatkowa od podatku dochodowego od osób prawnych
-deklaracja podatkowa od podatku dochodowego od osób fizycznych
-deklaracja podatkowa od podatku od czynno ci cywilnoprawnychś

Efekt11: S uchacz przestrzega zasad przechowywania dokumentacji podatkowejł
1. Proponowana ilo  godzin: T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Przechowywanie dokumentacji podatkowej T-1
- czas przechowywania
-sankcje za nieprzechowywanie dokumentów podatkowych

Efekt 12. S uchacz stosuje oprogramowanie do sporz dzania rozlicze  podatkowychł ą ń
1. Proponowana ilo  godzin: T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Omówienie programu „GRATYFIKANT GT” – s u cego do naliczania deklaracji ł żą
podatkowych T-1

3.  SPORZ DZANIE DOKUMENTÓW DOTYCZ CYCH ROZLICZE  Z ZAK ADEMĄ Ą Ń Ł
UBEZPIECZE  SPO ECZNYCHŃ Ł

Efekt 1. S uchacz sporz dza dokumenty rejestracji p atnika sk adek i osób ubezpieczonychł ą ł ł
1. Proponowana ilo  godzin:  T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Zg oszenie i wyrejestrowanie p atnika  – ogólne zasady T-1ł ł
2.Omówienie formularzy rejestracji p atnika sk adek i osób ubezpieczonych T-2ł ł

Efekt 2: S uchacz rozró nia sk adki na ubezpieczenia spo eczneł ż ł ł
1. Proponowana ilo  godzin:  T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ogólne zasady rozró niania sk adki na ubezpieczenia spo eczne T-3ż ł ł
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Efekt 3: S uchacz sporz dza dokumenty rozliczenioweł ą
1. Proponowana ilo  godzin:  T-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Sporz dzanie dokumentów rozliczeniowych T-2ą

Efekt 4: S uchacz sporz dza dokumentacj  b d c  podstaw  do wyp aty zasi ków przez Zak adł ą ę ę ą ą ą ł ł ł
Ubezpiecze  Spo ecznychń ł
1. Proponowana ilo  godzin:  T-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Zasi ki wyp acane przez ZUS T-1ł ł

Efekt  5:  S uchacz ustala  sk adki  na Fundusz Pracy i  Fundusz Gwarantowanych wiadczeł ł Ś ń
Pracowniczych
1. Proponowana ilo  godzin:  T-3ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ogólne zasady ustalania sk adek na FP i FG P T-2ł Ś

Efekt 6: S uchacz pos uguje  si  programem do sporz dzania dokumentów rozliczeniowych zł ł ę ą
Zak adem Ubezpiecze  Spo ecznychł ń ł
1. Proponowana ilo  godzin:  ść
2. Tre ci (tematy):T-1ś
        1.Omówienie programów do sporz dzania dokumentów rozliczeniowych : P atni ZUS, Gratyfikantą ł
GT   T-1

KWALIFIKACJA II

AU.65. ROZLICZANIE WYNAGRODZE  I DANIN PUBLICZNYCHŃ
ILO  GODZIN: P-165ŚĆ WICZENIAĆ

1. ROZLICZANIE WYNAGRODZEŃ

Efekt 2: S uchacz sporz dza dokumentacj  pracowniczł ą ę ą
1. Proponowana ilo  godzin: P-6ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Zak adnie dla pracownika akt osobowych P-2ł
2.Zak adania dla pracownika  karty ewidencji czasu pracy P-2ł
3.Zak adnie imiennej karty(listy) wyp acanego wynagrodzenia P-2ł ł

Efekt 3: S uchacz rozró nia i sporz dza umowy cywilnoprawneł ż ą
1. Proponowana ilo  godzin: P-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Sporz dzanie wybranych umów cywilnoprawnych: P-5ą
- umowa zlecenie
- umowa o dzie oł
-umowa przedwst pnaę
- umowa u yczeniaż

Efekt 4: S uchacz oblicza wynagrodzenia pracowników wed ug ró nych systemów ł ł ż
wynagrodzenia
1. Proponowana ilo  godzin: P-6ść
2. Tre ci (tematy):ś

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: S uchacz sporz dza list  p acł ą ę ł
1. Proponowana ilo  godzin: P-5ść
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2. Tre ci (tematy):ś
               1. Sporz dzanie listy p ac P-5ą ł

Efekt 7: S uchacz rozlicza wynagrodzenia z tytu u umów cywilnoprawnychł ł
1. Proponowana ilo  godzin: P-5ść
2. Tre ci (tematy):ś
    1. Obliczanie wynagrodze  z tytu u umów cywilnoprawnych P-5ń ł

Efekt 9: S uchacz oblicza sk adki na ubezpieczenie spo eczneł ł ł
1.Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obliczanie sk adek na ubezpieczenie spo eczne P-4ł ł

Efekt 10: S uchacz ustala uprawnienie do zasi ku chorobowego i oblicza jego wysokoł ł ść
1. Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Obliczanie zasi ku chorobowego P-4ł

Efekt 11: S uchacz oblicza wysoko  wiadcze  wyp acanych przez p atnika w imieniu Zak aduł ść ś ń ł ł ł
Ubezpiecze  Spo ecznychń ł
1. Proponowana ilo  godzin: P-6ść
2. Tre ci (tematy):ś

1. Obliczanie wiadcze  wyp acanych przez p atnika w imieniu ZUS P-6ś ń ł ł

Efekt 13: S uchacz oblicza sk adki na ubezpieczenie zdrowotneł ł
1. Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obliczanie sk adek na ubezpieczenie zdrowotne P-4ł

Efekt 14: S uchacz oblicza wysoko  odpisu na Zak adowy Fundusz wiadcze  Socjalnychł ść ł Ś ń
1. Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obliczanie wysoko ci odpisu na ZF S  P-4ś Ś

Efekt 15: S uchacz stosuje oprogramowanie kadrowo-p acoweł ł
1. Proponowana ilo  godzin:   P-11ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obs uga programu „Gratyfikant GT”  P-11ł

2. ROZLICZANIE PODATKÓW I INNYCH DANIN PUBLICZNYCH

Efekt1: S uchacz pos uguje si  terminologi  z zakresu finansów publicznychł ł ę ą
1. Proponowana ilo  godzin: ść
2. Tre ci (tematy):P-4ś

1.Klasyfikacja bud etowa P-4ż

Efekt 5: S uchacz rozlicza podatek VATł
1. Proponowana ilo  godzin: P-7ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Obliczanie i rozliczanie podatku VAT P-7

Efekt 6: S uchacz rozlicza podatek akcyzowył
1. Proponowana ilo  godzin: P-4ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Rozliczanie podatku akcyzowego P-4

Efekt 7: S uchacz rozlicza podatki dochodowe z uwzgl dnieniem umów (konwencji) o unikaniał ę
podwójnego opodatkowania
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1. Proponowana ilo  godzin:  P-8ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Rozliczanie podatku dochodowego z uwzgl dnieniem umów o unikaniu podwójnego ę
opodatkowania P-8
- obliczanie podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym os osób fizycznych
- obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych  wg skali podatkowej
- obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych  wg stawki liniowej
- sporz dzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych z ą
uwzgl dnieniem ulg podatkowychę
- obliczanie zrycza towanego podatku dochodowego od osób fizycznychł
- sporz dzanie rozlicze  podatkowych osób prawnychą ń
- obliczanie podatku dochodowego od dochodu uzyskanego za granicą

Efekt 8: S uchacz przestrzega zasad okre lania i rozliczania danin publicznychł ś
1. Proponowana ilo  godzin: P-7ść
2. Tre ci (tematy):ś

3.Rozliczania dochodów z najmu i dzier awy P-3ż
4.Rozliczanie podatku od spadków i darowizn P-2
5.Rozliczania podatku ze sprzeda y oraz zmiany rzeczy i praw maj tkowych P-2ż ą

Efekt 9:  S uchacz prowadzi ewidencje podatkoweł
1. Proponowana ilo  godzin: P-15ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ogólne zasady prowadzenia ewidencji podatkowych P-15
2. Sporz dzanie:ą
-ewidencji czasu pracy
-ewidencji rodków trwa ychś ł
-ewidencji wyposa eniaż
-ewidencji sprzeda y (dla PKPiR)ż
-ewidencji po yczek i zastawionych rzeczyż
-wykazy rodków trwa ych (dla rycza towców)ś ł ł
-karty przychodów pracownika (ewidencja wynagrodze  pracownika)ń
-ewidencji pracowników, ewidencji pracowników m odocianychł
-ewidencji zakupu i sprzeda y VATż
-ewidencji zatrudnienia
-ewidencji przebiegu pojazdu

Efekt 10. S uchacz sporz dza deklaracje podatkoweł ą
1. Proponowana ilo  godzin: P-8ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Sporz dzania deklaracji podatkowych P-8ą

Efekt 12. S uchacz stosuje oprogramowanie do sporz dzania rozlicze  podatkowychł ą ń
1. Proponowana ilo  godzin: ść
2. Tre ci (tematy): P-13ś

1.Zastosowanie w praktyce programu „GRATYFIKANT GT” P-4
2.Zastosowanie w praktyce programu „RACHMISTRZ GT” P-9

3.  SPORZ DZANIE DOKUMENTÓW DOTYCZ CYCH ROZLICZE  Z ZAK ADEMĄ Ą Ń Ł
UBEZPIECZE  SPO ECZNYCHŃ Ł

Efekt 1. S uchacz sporz dza dokumenty rejestracji p atnika sk adek i osób ubezpieczonychł ą ł ł
1. Proponowana ilo  godzin:  P-10ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Sporz dzanie formularzy zg oszeniowych p atnika sk adek i osób ubezpieczonych P-10ą ł ł ł
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Efekt 2: S uchacz rozró nia sk adki na ubezpieczenie spo eczneł ż ł ł
1. Proponowana ilo  godzin:  P-1ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ustalanie sk adek na ubezpieczenia spo eczne P-1ł ł

Efekt 3: S uchacz sporz dza dokumenty rozliczenioweł ą
1. Proponowana ilo  godzin:  P-5ść
2. Tre ci (tematy):ś
        1.Sporz dzanie deklaracji rozliczeniowych P-5ą

Efekt 4: S uchacz sporz dza dokumentacj  b d c  podstaw  do wyp aty zasi ków przez Zak adł ą ę ę ą ą ą ł ł ł
Ubezpiecze  Spo ecznychń ł
1. Proponowana ilo  godzin:  P-5ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Sporz dzanie dokumentacji b d cej podstaw  do wyp aty zasi ków przez ZUS P-5ą ę ą ą ł ł

Efekt  5:  S uchacz ustala  sk adki  na Fundusz Pracy i  Fundusz Gwarantowanych wiadczeł ł Ś ń
Pracowniczych
1. Proponowana ilo  godzin:  P-2ść
2. Tre ci (tematy):ś

1.Ustalanie sk adek na FP i FG P P-2ł Ś

Efekt 6: S uchacz pos uguje  si  programem do sporz dzania dokumentów rozliczeniowych zł ł ę ą
Zak adem Ubezpiecze  Spo ecznychł ń ł
1. Proponowana ilo  godzin:  ść
2. Tre ci (tematy): P-16ś
        1.Program P atnik ZUS – wiczenia P-16ł ć
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TECHNIK RACHUNKOWO CIŚ

PRAKTYKA ZAWODOWA – W ZAK ADZIE PRACYŁ
80 godzin 

Temat 1. S uchacz przechodzi szkolenie bhp, potrafi zorganizowa  w asne stanowisko pracył ć ł
oraz porozumie  si  ze wspó pracownikamić ę ł

Temat 2.  S uchacz zapoznaje si  z nowoczesnymi rodkami technicznymi oraz materia ami ł ę ś ł
biurowymi

Temat  3.  S uchacz  zapoznaje  si  z  programami  komputerowymi  wykorzystywanymi  wł ę
przedsi biorstwie do prowadzenie ksi g rachunkowych.ę ą

Temat  4.  S uchacz  zapoznaje  si  z  programami  komputerowymi  wykorzystywanymi  wł ę
przedsi biorstwie do prowadzenie kadr i p ac.ę ł

Temat  5.  S uchacz  redaguje  tre ci  pism  i  sporz dza  dokumenty  w  sprawach  osobowych,ł ś ą
sprawach  zwi zanych  z  transakcjami  kupna-sprzeda y  i  innych  sprawach  zwi zanych  zą ż ą
rachunkowo ci  i finansami przedsi biorstwa, banku, urz du skarbowego, itp.ś ą ę ę

Temat 6. S uchacz wykonuje proste ewidencje magazynowo – handloweł

Temat 7. S uchacz wykonuje typowe ksi gowania w programach finansowo – ksi gowychł ę ę

Temat 8. S uchacz wykonuje operacje kadrowo - p acoweł ł

Temat  9.   S uchacz przeprowadza proste  analizy ekonomiczne i  dokonuje  oceny procesówł
gospodarczych

Efekt 10. S uchacz sporz dza podstawowe sprawozdania finansowe, bilans, rachunek zysków ił ą
strat itp.
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TECHNIK RACHUNKOWO CIŚ

PRAKTYKA ZAWODOWA – W SZKOLE

80 godzin 

Efekt 1. S uchacz obs uguje programy ksi gowe Subiekt GT, Rewizor GTł ł ę
 Proponowana ilo  godzin: 20ść

Efekt 2. S uchacz obs uguje program Rachmistrz GTł ł
Proponowana ilo  godzin: 15ść

Efekt 3. S uchacz obs uguje programy kadrowo – p acowe: Gratyfikant GT, P atnik ł ł ł ł
Proponowana ilo  godzin: 20ść

Efekt 4. S uchacz sporz dza podstawowe sprawozdania finansowe, bilans, rachunek zysków ił ą
strat itp.
Proponowana ilo  godzin: 20ść

Efekt  5.  S uchacz  przeprowadza  proste  analizy  ekonomiczne  i  dokonuje  oceny  procesówł
gospodarczych
Proponowana ilo  godzin: 5ść
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