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1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.65. Rozliczanie wynagrodzen idanin

publicznych wyodrebnionej w zawodzie technik rachunkowosci.

2. Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i sposob jego
realizacji

Czas trwania kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych moze rozpoczac sie
w dowolnym momencie. Nalezy zwrdéci¢ uwage przy rozplanowywaniu godzin, aby termin ukonczenia
kursu byt zharmonizowany z terminem przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe przez Okregowg Komisje Egzaminacyjna.

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

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

Minimalna liczba godzin

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie w ramach efektow wspdlnych dla wszystkich zawodow
i wspdlnych dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego wynosi 280 godzin, a na
ksztatcenie zawodowe w ramach kwalifikacji A.65. wynosi 550 godzin.

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

pracy wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).
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Ksztalcenie w formie stacjonarnej

Ksztalcenie w formie zaocznej

Liczba godzin

Liczba godzin

zajec
Wyszczeg6lnienie zajeé zajeé prowadzonych zajeé prowad;onych
W podstawie Erowgdzony_c z Wykorgystan iem W podstawie prowe_idzonych z wykorzystanie
. stacjonarnie metod i technik f stacjonarnie m metod
programowey W pacowce/ ksztalcenia na programowey w placowce/ i technik
osrodku odleglosc* os$rodku ksztalcenia na
odlegtosc*
Efekty ksztatcenia wspdlne
dla wszystkich zawodow
(BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ)
oraz efekty ksztatcenia
wspolne w ramach obszaru
administracyjno-
ustugowego, stanowiace
podbudowe do ksztatcenia 280 210 70* 182 136 46>
w grupie zawoddéw
PKZ(A.m)
Efekty ksztatcenia wtasciwe
dla kwalifikacji A.65.
Rozliczanie wynagrodzen 550 412 138* 358 268 90
i danin publicznych
Wykonywanie zadan
zawodowych u pracodawcy 80 80 - 52 52 -
(praktyka zawodowa)
Razem 910 702 208* 592 456 136*

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

Sposob realizacji

Programu

zaoczne;j.

kwalifikacyjnego kursu zawodowego mozna zrealizowa¢ w formie stacjonarnej lub

W programie przewidziano realizacje efektow ksztatcenia poprzez wykorzystanie metod itechnik

ksztatcenia na odlegtos¢ w wymiarze 25% ogdlnej liczby godzin przeznaczonych na ksztatcenie

w formie stacjonarnej jak ina ksztatcenie w formie zaocznej. Liczbe te mozna zwiekszy¢ wedtug

uznania podmiotu realizujgcego program, jednakze zajecia praktyczne mogg by¢ prowadzone

wyltgcznie stacjonarnie.

Przed rozpoczeciem zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé

nalezy zorganizowaé szkolenie dla stuchaczy z wykorzystania tych technik, po ukonczeniu ktérego
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powinni oni posiada¢ wiedze iumiejetnosci praktyczne pozwalajgce na samodzielne korzystanie

z platformy edukacyjnej.

W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.65.-Rozliczanie wynagrodzen i danin
publicznych w organizacji zostato wydzielonych 5 modutéw, ktére mogg stanowi¢ samodzielne
programy nauczania dla kursow umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie
i modut 6 wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyke zawodows).

Dwa moduty (oddzielne kursy umiejetnosci zawodowych) obejmujg efekty ksztatcenia wspdline dla
wszystkich zawodow (BHP, JOZ, KPS, OMZ, PDG)oraz efekty ksztatcenia stanowigce podbudowe do
ksztatcenia w grupie zawoddéw z obszaru administracyjno-ustugowego PKZ(.A.m).

Pozostate moduty zwigzane sg zrealizacjg efektow ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji

A.65. Rozliczanie podatkéw i danin publicznych.
Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa) realizowana w podmiocie
zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy witasciwe dla nauczanej kwalifikacji w wymiarze 2 tygodni

(80 godzin).

Wykaz modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych) realizowanych w ramach kursu kwalifikacji

zawodowych
Modut/ | Efekty ksztatcenia wynikajgce | Nazwa modutu ( kursu umiejetnosci zawodowych)
kurs z podstawy programowej
M1 Ksztatcenie wspdlne dla Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie
wszystkich zawoddéw oraz zasad ekonomii.
wspdlne dla zawoddéw w
M2 ramach obszaru Obstugiwanie biura.
administracyjno-ustugowego
PKZ(A.m).
M3 Prowadzenie kadr i rozliczanie wynagrodzen
w programie kadrowo-ptacowym.
M4 Ksztatcenie wtasciwe dla Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych.
kwalifikacji A.65. wspomagane programem komputerowym.
M5 Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w programie PLATNIK.
M6 Efekty ksztatcenia wtasciwe dla | Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy
kwalifikacji A.65. (praktyka zawodowa).
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Modut/
kurs

Nazwa modutu ( kursu umiejetnosci
zawodowych)

Wyszczegdlnienie jednostek modutowych

M1

Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej
i stosowanie zasad ekonomii.

M1.JM1. Funkcjonowanie przedsiebiorstwa.

M1.JM2. Prowadzenie badan i analiz statystycznych
zbiorowosci statystyczne;.

M1.JM3. Postugiwanie sie jezykiem obcym
ukierunkowanym zawodowo.

M2

Obstugiwanie biura.

M2.JM1. Obstugiwanie sprzetu i urzadzen techniki
biurowe;.

M2.JM2. Sporzadzanie korespondencji biurowe;j.

M2.JM3. Prowadzenie biura i organizowanie zebran.

M3

Prowadzenie kadr i rozliczanie
wynagrodzen w programie kadrowo-
ptacowym.

M3.JM1. Sporzadzanie dokumentacji pracowniczej
z zastosowaniem przepiséw prawnych.

M3.JM2. Naliczanie wynagrodzen z wykorzystaniem
réznych systeméw ptacowych.

M3.JM3. Naliczanie ubezpieczen spotecznych.

M3.JM4. Naliczanie ubezpieczenia zdrowotnego.

M3.JMS5. Rozliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw
o prace.

M3.JM6. Ustalanie swiadczen spotecznych
przystugujacych pracownikom.

M3.JM7. Rozliczanie wynagrodzen z tytutu umow
cywilno-prawnych.

M3.JM8. Ustalanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i jego wykorzystanie.

M4

Rozliczanie podatkow iinnych danin
publicznych wspomagane programem
komputerowym.

M4.JM1. Postugiwanie sie terminologig z zakresu
finanséw publicznych.

M4.JM2. Stosowanie przepisow prawa podatkowego
w Polsce.

M4.JM3. Rozliczanie podatku od towarow i ustug.

M4.JM4. Naliczanie podatku akcyzowego.

M4.JM5. Rozliczanie podatkéw dochodowych od oséb
fizycznych i prawnych.

M4.JM6. Rozliczanie pozostatych danin publicznych.

M5

Prowadzenie rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych w programie
PLATNIK.

M5.JM1. Wprowadzenie do systemu ubezpieczen
spotecznych.

M5.JM2. Rozliczanie Sktadek na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych.

M5.JM3. Sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

MS5.JM4. Sporzadzanie dokumentacji bedacej podstawg
do wyptaty zasitkdw przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych.

MS5.JM5. Naliczanie sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych.

M6

Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa).

*
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Dydaktyczna mapa programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.65 Rozliczanie

wynagrodzen i danin publicznych

M1. Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej
i stosowanie zasad ekonomii.

v

M1.JM1.

\l/ M1.JM3.

M1.M2.

!

M2. Obstugiwanie biura

M2.JM2.

!

v

M2.JM1.

M2.JM3.

!

M3. Prowadzenie kadr i rozliczanie
wynagrodzen w programie kadrowo-

ptacowym.
\4
\ \4 \4 \2
M3.M1 M3.JM2 M3.JM3 M3.JM4
\% \% v \%
A\ \4 %
M3.JM5 M3.JM6 M3.JM7 M3.JM8

\’ ! v
v

M5. Prowadzenie rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych w programie

PLATNIK.
M5.JM1
\4 \% \% \4
M5.JM2 M5.JM3 M5.JM4 M5.JM5

\’ \’ v

\

Ma4. Rozliczanie podatkow i innych
danin publicznych. wspomagane
programem komputerowym.

Vv

M4.JM1

M4.JM2

* * %

* 5k

\

M4.JM3

%

\Z

M4.JM4

v

M4.JM5

M4.JM6

!

M6. Wykonywanie zadan
zawodowych u pracodawcy
(praktyka zawodowa).

*



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISZA Unia Euro pejska ok

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

* oy K

3. Wymagania wstepne dla uczestnikow

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

umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Osoba podejmujaca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajgca:

o dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,

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

rownorzedny,

o Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe,

o Swiadectwo ukoniczenia liceum profilowanego,

o Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,

o zaswiadczenie o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego,

o zaswiadczanie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych,
— jest zwalniana na swdj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy,
z zaje¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektdw ksztatcenia zrealizowanych
w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposéb organizacji ksztatcenia na kwalifikacyjnym

kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Stuchacz przed rozpoczeciem kursu musi dostarczy¢ zaswiadczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci.

*
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Oznaczenie kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa zawodu, w ktérym

wyodrebniono kwalifikacje

Kwalifikacja A.65.

Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych

Kwalifikacja A.36.

Prowadzenie rachunkowosci

Technik rachunkowosci

431103

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik rachunkowosci

wymagane jest potwierdzenie uzyskania wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w tym zawodzie

oraz posiadanie wyksztatcenia sredniego.

10
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4. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania,
z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy
stuchaczy kwalifikacyjnych kursow zawodowych Ilub
uczestnikdw ksztatcenia w innych formach pozaszkolnych,
w zaleznosci od ich potrzeb i mozliwosci

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

Zadania szkoty i innych podmiotow prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, atakie wzrost oczekiwann pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy

i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych sciezek edukacji ikariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia

i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu kornczeniu nauki.

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

zawodow szkolnictwa zawodowego.

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

w okreslonym obszarze. Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich

11
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stuchaczy, badz poprzez prace indywidualng na zajeciach, badz tez przez stosowanie zréznicowanych
zadan i ¢wiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Praca stuchacza powinna by¢
jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien programowych natomiast zréznicowana na
zajeciach praktycznych. Nalezy zachecaé wszystkich stuchaczy do wysitku intelektualnego w procesie
rozwigzywania problemdw. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na realizacje efektu ksztatcenia
zwigzanego z kompetencjami  spotecznymi,  ksztatci¢ = umiejetnosci pracy zespotowe;j,
odpowiedzialnos$ci za wtasng prace i prace zespotu, ktére w chwili obecnej sg najbardziej pozadane

przez pracodawcow na rynku pracy.

Osoba po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego z kwalifikacji A.65. Rozliczanie
wynagrodzen i danin publicznych powinna by¢ przygotowana do wykonywania zadan zawodowych
zwigzanych z:
1. prowadzeniem kadr i rozliczaniem wynagrodzen,
2. rozliczaniem podatkowym matych przedsiebiorcéw i innych danin publicznych zwigzanych
z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg,

3. przygotowaniem dokumentdw w programie Pfatnik w celu rozliczen z ZUS.
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5. Plan nauczania okreslajgcy nazwe zajec oraz ich wymiar

Liczba godzin kursu realizowanego

Symbol
w formie ksztatcenia
modutu Nazwa modutu/kursu umiejetnosci zawodowych
stacjonarnego zaocznego
M1 Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie 160 104
zasad ekonomii.
M2 Obstugiwanie biura. 120 78
M3 Prowadzenie kadr i rozliczanie wynagrodzen w programie 250 163
kadrowo-ptacowym.
M4 Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych 160 104
wspomagane programem komputerowym.
M5 Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen 140 91
Spotecznych w programie PLATNIK.
M6 Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy 80 52
(praktyka zawodowa).
Razem 910 592
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6. Tresci nauczania, opis efektow ksztatcenia, wykaz
literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow
dydaktycznych, sposob iforma zaliczenia w zakresie
poszczegdlnych modutow

Modut 1: Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie zasad
ekonomii

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin
ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
Jednostki modutowe w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ ksztatcenie | w placéwce/ ksztatcenie
osrodku na odlegtosé osrodku na odlegtos¢
M1.JM1. Funkcjonowanie przedsiebiorstwa. 85 55
M1.JM2. Prowadzenie badan i analiz
L 35 23
statystycznych badanego zjawiska. 40* 26*
M1.JM3. Postugiwanie sie jezykiem obcym 40 26
ukierunkowanym zawodowo.
Razem 160 40* 104* 26*

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

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektéw ksztatcenia

zawodowego teoretycznego zawodowego praktycznego
Jednostka modutowa PKZ(A.m.) PKZ(A.m.)
M1.JM1. Funkcjonowania Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
przedsiebiorstwa. 1. postugiwac sie pojeciami z zakresu | 1. postugiwac sie pojeciami
Tresci nauczania: mikroekonomii i makroekonomii; z zakresu mikroekonomii
Przedmiot badan ekonomii. 1) okresli¢ obszar zainteresowan i makroekonomii
Mechanizm rynkowy. mikro i makroekonomii; 1) oszacowac koszt alternatywny,
Rynek czynnikéw produkcji. 2) rozrozniac kategorie mikro 1) wyznaczy¢ krzywg popytu
Decyzje ekonomiczne i makroekonomiczne; i podazy,
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konsumenta.

Podstawy funkcjonowania
przedsiebiorstw.

Zakres i zrodta prawa
gospodarczego.
Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarcze;j.
Biznesplan jako narzedzie
planistyczne.

Podstawy marketingu

w przedsiebiorstwie.
Kredytowanie dziatalnosci
gospodarczej.

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

10.

wyjasnic zwigzki zachodzace

pomiedzy podmiotami

uczestniczgcymi w ruchu

okreznym produktu i dochodu;

scharakteryzowac rynek,

wskazac¢ elementy i funkcje

rynku;

wymienic i scharakteryzowac

czynniki ksztattujgce popyt

i podaz;

scharakteryzowac czynniki

wplywajace na elastycznosc

popytu i podazy;

wskazaé sposoby i metody

mierzenia elastycznosci popytu

i podazy;

scharakteryzowaé efekt Veblena

i Giffena;

okresli¢ role ceny w gospodarce

rynkowej;

okresli¢ znaczenie ceny

rownowagi rynkowej;

rozrézni¢ dobra komplementarne

i substytucyjne;

scharakteryzowac stope

substytucji;

wskazac konsekwencje

niezachowania réwnowagi

gospodarczej;

wyjasni¢ pojecia: produkt,

inwestycje, oszczednosci, inflacja,

bezrobocie, rownowaga

zewnetrzna;

wskazywacd sposoby

rozwigzywania problemu

niedoboru w réznych sytuacjach;
planowac i podejmowac dziatania

marketingowe prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;

1)

2)
3)

4)

5)

wymienic¢ zrodta informacji
wykorzystywanych w badaniach
marketingowych;

rozréznic typy i metody badan
marketingowych;

rozrézni¢ elementy marketingu
MIX;

scharakteryzowaé podstawowe
narzedzia marketingu (produkt,
cena, dystrybucja, promocja)
okresli¢ zwigzek miedzy

2) wyjasni¢ koniecznos¢
dokonywania wyboréw
ekonomicznych,

3) wyznaczy¢ krzywa popytu
i podazy,

PDG

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami

z obszaru funkcjonowania

gospodarki rynkowej;

1) rozrdézni¢ mate, $rednie i duze
przedsiebiorstwo;

2) okresli¢ formy wtasnosci
organizacji: wtasnosé
indywidualna, spétdzielcza,
komunalna, panstwowa,
spotka prawa cywilnego,
réznego rodzaju spotki
wystepujace w kodeksie
handlowym i kodeksie
cywilnym;

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

4) okresli¢ znaczenie zasobdéw
produkcyjnych, finanséw
przedsiebiorstwa, produkciji;

5) scharakteryzowa¢ problem
samofinansowania
i samodzielnosci
przedsiebiorstwa;

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

7)  wymienié czynniki wptywajace
na wybdr rodzajow
dziatalnosci;

8) wyjasnic koniecznos¢
stosowania kryteridow
klasyfikowania
przedsiebiorstw tj.: wielkos¢
przedsiebiorstwa, forme
wtasnosci, rodzaj dziatalnos$¢
wg PKD, forme prawng;

9) scharakteryzowac pojecie
konkurencji i wyjasnic jej
znaczenie;
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narzedziami marketingu
a prowadzong dziatalnoscig;

PDG

Stuchacz potrafi:

3. stosowac przepisy prawa dotyczace

prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;

1. zidentyfikowac przepisy dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

2. przewidzieé¢ konsekwencje
wynikajgce z nieprzestrzegania
przepisdw z zakresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

3. okresli¢ zasady kredytowania
dziatalno$ci gospodarczej i warunki
uzyskania kredytu;

4. rozrézniac przedsiebiorstwa

i instytucje wystepujace w branzy

i powigzania miedzy nimi;

1) zidentyfikowad przedsiebiorstwa
dziatajgce na réwnych szczeblach
dziatalnosci;

2) okresdli¢ elementy bezposredniego
i posredniego otoczenia
przedsiebiorstwa;

3) wyjasni¢ formy organizacyjne
zrzeszania sie przedsiebiorstw;

4) wymieni¢ przedsiebiorstwa

i instytucje wystepujace
w dziatalnosci i powigzania miedzy
nimi;

5) scharakteryzowad rézne rodzaje
dziatalnosci, szczegdlnie
produkcyjng, handlowa,
budowlang i ustugows;

6) okresli¢ schemat powigzan
organizacyjnych, technicznych
i innych przedsiebiorstw tej same;j
branzy i przedsiebiorstw spoza
branzy;

7) scharakteryzowad zasady
wspotpracy i wspotdziatania
przedsiebiorstw;

8) zidentyfikowac sytuacje prawng
i ekonomiczng firmy w przypadku
koncentracji przedsiebiorstw;

7. przygotowac dokumentacje

niezbedng do uruchomienia

i prowadzenia dziatalnosci

10) wskazac wspotzaleznosci
dziatajacych na rynku
podmiotéw gospodarczych;

11) okresli¢ czynniki zagrozen
i szans przedsiebiorstwa;

2. stosowac przepisy prawa pracy,

przepisy prawa dotyczace ochrony

danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;

1) zastosowac przepisy prawa
pracy, przepisy o ochronie
danych osobowych i prawa
autorskiego;

3. stosowac przepisy prawa

dotyczace prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej;

1) zastosowac przepisy ustawy
prawo dziatalnosci
gospodarczej;

2) zastosowac przepisy kodeksu
spotek handlowych;

3) dokonac analizy kredytéow na
dziatalnos$¢ gospodarcza
oferowanych przez rézne banki;

5. analizowa¢ dziatania

prowadzone przez

przedsiebiorstwa funkcjonujgce

w branzy;

1) dokona¢ analizy dziatalnosci na
rynku;

2) okresli¢ czynniki dziatalnosci
firmy na rynku konkurencji
doskonatej, monopolu,
oligopolu, duopolu;

3) dokonac analizy kosztéw
produkcji firm dziatajacych
w branzy;

4) sporzadzi¢ analize SWOT;

6. inicjowac wspdlne

przedsiewziecia z roznymi

przedsiebiorstwami z branzy;

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

2) zaplanowac wspdlne
przedsiewziecia dotyczace
promowania na rynku;

7. przygotowac dokumentacje

niezbedng do uruchomienia
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gospodarczej;

1) wymieni¢ dokumenty niezbedne
do uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej;

2) wskaza¢ dokumenty zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

3) wskazad funkcje biznesplanu;

4) wskazaé etapy tworzenia
biznesplanu;

5) scharakteryzowad elementy
biznesplanu;

6) rozrdzni¢ pojecia: ptatnika,
podatnik, ubezpieczyciel,
ubezpieczony;

11. optymalizowac koszty i przychody

prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej;

1) wyjasnié pojecie kosztu
i przychodow;

2) zidentyfikowac sktadniki kosztéw
w dziatalnosci gospodarczej;

3) rozrdzni¢ rodzaje przychodow
w dziatalnosci gospodarczej;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

Stuchacz potrafi:

1) wymienic¢ zasady planowania;

2) scharakteryzuje normy i reguty
postepowania w tworzeniu
plandow;

KPS

Stuchacz potrafi:

3. przewidywac¢ skutki

podejmowanych dziatan

1) analizowac rezultaty dziatan;

2) uswiadomi¢ sobie konsekwencje
podjetych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) zanalizowad zmiany zachodzace
w branzy ekonomicznej;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) rozrdzniac rodzaje stresu;

2) przewidywac sytuacje wywotujace
stres;

3) okresli¢ skutki wywotane przez
stres;

7. przestrzegaé tajemnicy

i prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;

1) dokonaé wyboréw
ekonomicznych,

2) sporzadzi¢ biznesplan
przedsiewziecia (np. produktu,
przedsiewziecia, dziatania);

3) dokonac oceny biznes planu;

4) wypetni¢ formularz (druk
rejestracyjny) CEiDG-1;

5) wypetni¢ druki do rejestracji
ZUS;

6) wypetnié zgtoszenie
rejestracyjne w zakresie
podatku od towardw i ustug;

8. prowadzi¢ korespondencje

zZwigzang z prowadzeniem

dziatalnosci gospodarczej;

1) przyjaciwystac
korespondencje;

2) sporzadzi¢ pisma zwigzane
z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg

9. obstugiwacd urzadzenia biurowe

oraz stosowac programy

wspomagajace prowadzenie
komputerowe dziatalnosci
gospodarczej;

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

10. planowaé i podejmowac

dziatania marketingowe

prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

1) przeprowadzi¢ pomiar badan
marketingowych;

2) zaprezentowac wyniki badan
marketingowych ;

3) zastosowac podstawowe
techniki mierzenia efektywnosci
dziatan marketingowych;

4) zanalizowac potrzeby klientéw
na podstawie
przeprowadzonych badan
ankietowych;

11. optymalizowac koszty

i przychody prowadzone;j

dziatalnosci gospodarczej;

1) okresli¢ wptyw kosztéw
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zawodowej;

1) okresli¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosic¢ odpowiedzialnosc¢ za

podejmowane dziatania;

1) ocenié ryzyko podejmowanych
dziatan;

2) uswiadomic sobie
konsekwencje zaplanowanych
dziatan;

i przychodéw na wynik finansowy;

omz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowad prace zespotu;

2.dobierac¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

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

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowac cztonkéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomagac osoby realizujgce
poszczegdblne zadania;

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

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

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

1) zinterpretowaé komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) wystuchac argumentow
i wyjasnien wspotpracownikow;

3) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

4) ksztattowac prawidtowe relacje
z pracownikami; kontrahentami
i innymi osobami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury
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i etyki;

1) stosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) stosowad zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowad wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawié wiasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

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

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) stosowac sposoby radzenia
sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawia¢ gotowosc¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowac zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosic¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) ponies¢ odpowiedzialnosé za
podjete dziatania;

2) wyciggnac wnioski z podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowac techniki

negocjacyjne;

2) zachowac sie asertywnie;

3) proponowac alternatywne

rozwigzania;

10. wspotpracowaé w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
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komunikacyjne;
2) uwazgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;
3) zmodyfikowa¢ dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;
4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole

Jednostka modutowa
M1.JM2. Prowadzenie badan
i analiz statystycznych
badanego zjawiska.

Tresci nauczania:

Przedmiot i zadania statystyki.

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

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

9. rozrdzniac rodzaje badan

statystycznych oraz okresla ich

przydatnos¢;

1) rozrdzinic pojecia dotyczace
przedmiotu badania
statystycznego: jednostka
statystyczna, zbiorowosé
statystyczna; cechy statystycznej;

11. rozrdzniaé, obliczaé¢

i interpretowac podstawowe miary

statystyczne;

1) rozrdzni¢ podstawowe miary
statystyczne: wskazniki struktury
wspotczynniki natezenia, miary
tendencji centralne( Srednia
arytmetyczna, dominanta,
mediana);

2) identyfikowad rodzaje badan
statystycznych: petne, czesciowe,
reprezentacyjne, szacunek
statystyczny;

3) okresli¢ przydatnosé
przeprowadzonego badania
statystycznego.

PKZ(A.m)

Stuchacz potrafi:

8. dokonac selekcji danych

statystycznych pod katem ich

przydatnosci analitycznej

i decyzyjnej;

1) wykorzysta¢ dane opracowane
przez GUS;

2) dokonac selekcji danych
statystycznych zgromadzonych
przez GUS;

10. gromadzié¢ informacje

o badanej zbiorowosci;

1) gromadzi¢ dane dotyczace
badanego zjawiska;

11. rozrdzniaé, obliczaé

i interpretowac podstawowe

miary statystyczne;

1) obliczy¢ podstawowe miary
statystyczne: wskazniki
struktury, wspotczynniki
natezenia, miary tendencji
centralne ($rednia
arytmetyczna, dominanta,
mediana);

12. przeprowadzac analize

statystyczng badanego zjawiska;

13. opracowac i prezentowac dane

statystyczne i wyniki badan;

1) zaprezentowac dane
statystyczne metoda opisowg;

2) zaprezentowac dane
statystyczne metodg
tabelaryczng;

3) zaprezentowac dane
statystyczne metodg graficzna;

14. stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan.

1) wykorzystaé arkusz kalkulacyjny
do analizy statystycznej;

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

omz

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowac prace zespotu;

2.dobierac¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

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

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) mobilizowaé cztonkéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomagac osoby realizujgce
poszczegdlne zadania;

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic¢ jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajgce na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

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

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchaé argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikow;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowacd witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury
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i etyki;
1) zastosowac zasady kultury
osobistej;
2) zastosowad zasady etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawié wiasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

1) wykazywac sie otwartoscia na
zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy

5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) zastosowac sposoby radzenia
sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawiac gotowosé do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowac zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) ponies¢ odpowiedzialnos¢ za
podjete dziatania;

2) wyciggnaé wnioski z podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowac techniki
negocjacyjne;

2) zachowad sie asertywnie;

3) zaproponowac alternatywne
rozwigzania;

10. wspotpracowac w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;
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3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;
4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole
BHP
Stuchacz potrafi:
7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;
1) zorganizowa¢ stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy;
9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;
1) przestrzegac przepisow
ochrony bezpieczenstwa
i higieny pracy podczas
wykonywania prac biurowych;

Jednostka modutowa
M1.JM3. Postugiwanie sie
jezykiem obcym

ukierunkowanym zawodowo.

Tresci nauczania:

Obstuga klientow

Rozmowy telefoniczne.
Korespondencja i dokumenty
handlowe.

Reklama i materiaty
promocyjne.

Dokumenty aplikacyjne.

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury i etyki;
1) wymienic¢ zasady etyki zawodowe;j.

JOzZ.

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie zasobem

srodkéw jezykowych

(leksykalnych, gramatycznych,

ortograficznych

oraz fonetycznych),

umozliwiajacych realizacje zadan

zawodowych;

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

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

3) przeprowadzi¢ rozmowe
telefoniczng w jezyku obcym
zwigzang z obstugg klienta;

4) sporzadzi¢ notatke
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z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej;

2. interpretowac wypowiedzi

dotyczace wykonywania typowych

czynnos$ci zawodowych
artykutowane powoli i wyrazinie,

w standardowej odmianie jezyka;

1) porozumiec sie ze
wspotpracownikami;

2) przettumaczy¢ wypowiedzi
0s0b postugujacych sie danym
jezykiem;

3) zanalizowaé i zinterpretowac
krétkie teksty pisemne
dotyczace wykonywania
typowych czynnosci
zawodowych;

4) przettumaczyc¢ teksty
i dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem
przedsiebiorstwa;

5) przettumaczy¢ korespondencije;

4. formutowac krétkie i zrozumiate

wypowiedzi oraz teksty pisemne

umozliwiajace komunikowanie sie

w Srodowisku pracy;

1) zastosowac zwroty
grzecznosciowe w jezyku
obcym;

2) sporzadzi¢ notatke
z przeczytanego tekstu lub
krotkiej rozmowy;

5.s korzysta¢ z obcojezycznych

zrodet informacji;

1) przettumaczyc krétkie spoty
reklamowe w prasie;

2) skorzystac z literatury
obcojezycznej;

PKZ(A.m.)

14.stosowac programy

komputerowe wspomagajace

wykonywanie zadan;

1) skorzystaé z programoéw do
ttumaczen.
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Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej i stosowanie
zasad ekonomii konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy Kkurs.
Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia
z testu sprawdzajgcego wiedze ico najmniej 65 % punktéw mozliwych do zdobycia ztestu
sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

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

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

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

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

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

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

¢wiczen. Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2013

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

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

dziatalnosci gospodarczej, statystyki i marketingu.

25

*



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA

SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

Modut 2. Obstugiwanie biura

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* * %

* 5k

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

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

edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
Jednostki modutowe w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ ksztatcenie w placéwce/ ksztatcenie
osrodku na odlegtos¢ osrodku na odlegtos¢
M2.JM1. Bezpieczne i higieniczne wykonywanie 16 10
pracy.
M2.JM2. Sporzadzanie korespondencji biurowej 64 42
M2.JM3. Prowadzenie biura i organizowanie 30* 20*
. 26 17
zebran.
M2.JM4. Obstugiwanie sprzetu i urzadzen
L . 14 9
techniki biurowe].
Razem 120 30* 78 20*

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

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Jednostka modutowa
M2.JM1. Bezpieczne

i higieniczne wykonywanie
pracy

Tresci nauczania:

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

Praca biurowa a ochrona
przeciwpozarowa i ochrona

BHP
Stuchacz potrafi:
1. rozrézniac pojecia zwigzane
z bezpieczenistwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowg, ochrong
srodowiska i ergonomig;
1) rozrdznia pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy;
2) zdefiniowac pojecie ochrony
przeciwpozarowej;
3) wymienié przyczyny powstawania
pozarow w obiektach;
4) wyjasnic co oznaczajg
poszczegdlne znaki ewakuacyjne
i znaki ochrony przeciwpozarowej;
5) wymienic rodzaje sprzetu

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

1) zorganizowac ergonomiczne
komputerowe stanowisko
pracy;

8. stosuje srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

1) zastosowac odpowiednie Srodki
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Srodowiska naturalnego.
Pierwsza pomoc w nagtych
przypadkach.

gasniczego;

6) zdefiniowac pojecie ergonomii;

7) wymienié w odpowiedniej
kolejnosci czynnosci, jakie nalezy
wykonaé po zauwazeniu pozaru;

8) wyjasni¢, na czym polega
ewakuacja;

9) dobrac¢ odpowiedni srodek
gasniczy w zaleznosci od rodzaju
pozaru;

10) rozréznié ergonomie koncepcyjng
od ergonomii korekcyjnej;

11) wskazac zadanie ergonomii jako
nauki;

2. rozrézniac zadania i uprawnienia

instytucji oraz stuzb dziatajagcych w

zakresie ochrony pracy i ochrony

srodowiska w Polsce;

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

2) okresdli¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy;

3) okresdli¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

4) okresli¢ zadania i uprawnienia
spotecznego inspektora pracy;

3. okresla¢ prawa i obowigzki

pracownika oraz pracodawcy w

zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy;

1) okresli¢ prawa pracownika
wynikajace z kodeksu pracy
i regulaminéw wewnetrznych;

4. przewidywac zagrozenia dla

zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia

i Srodowiska zwigzane

z wykonywaniem zadan

zawodowych;

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

2) wskazaé zrodta zagrozen podczas
pracy na stanowisku
komputerowym.

5. okreslac zagrozenia zwigzane

z wystepowaniem szkodliwych

ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas
wykonywania prac biurowych;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

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

2) przestrzegac przepisow
ochrony przeciwpozarowe;j
podczas wykonywania prac
biurowych;

3) przestrzegac zasad ochrony
Srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych;

10. udziela¢ pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach

przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia;

1) zapobiegac zagrozeniu zycia
i zdrowia w pracy biurowej;

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

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowa¢ prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowac prace zespotu;

2.dobierac osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

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

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

1) zmobilizowac cztonkdéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

2) wspomagad osoby realizujgce
poszczegdlne zadania;
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czynnikéw w srodowisku pracy;

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

6. okreslac¢ skutki oddziatywania

czynnikéw szkodliwych na organizm

cztowieka;

1) wymienic skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na
organizm cztowieka;

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

8. stosowac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

1) scharakteryzowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

2) rozrdznié srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej.

10) udzieli¢ pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach przy

pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia.

1) zidentyfikowad i zinterpretowac
przepisy dotyczgce okresowych
badan pracownikow w zakresie
BHP

2) zidentyfikowac zagrozenie zycia
i zdrowia w pracy biurowej;

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

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

wykonywanych zadan;

2) ocenic¢ jakosé wykonanych

zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

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

W organizacji pracy majgce na
celu poprawe jakosci pracy;

2) zaproponowad rozwigzania

techniczne majace na celu
poprawe wydajnosci pracy;

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

1)

2)

3)

wystuchaé argumentéw

i wyjasnien wspotpracownikow;
argumentowacd swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;
zastosowac wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS
Stuchacz potrafi:

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

osobistej;

2) zastosowac zasady etyki

zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji
zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawic¢ wtasne pomysty

w realizacji do realizacji dziatan;

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

zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy

5. radzic¢ sobie ze stresem;
1) zastosowac rdzne sposoby

radzenia sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze
i doskonali¢ umiejetnosci
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zawodowe;

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

2) przejawic¢ gotowos¢ do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowad zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) wystuchac argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdw;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowacd witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowac techniki
negocjacyjne;

2) zachowaCt sie asertywnie;

3) zaproponowac alternatywne
rozwigzania;

10. wspotpracowaé w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.

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

Akty prawne regulujace
dziatanie jednostki i czynnosci
kancelaryjne.
Przechowywanie
dokumentacji i kategorie
archiwalne

Zasady redagowania pism
Elementy sktadowe pism

PKZ (A.m.)
Stuchacz potrafi:

5. stosowac przepisy prawa dotyczace

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych;

1) rozrdznic klauzule tajnosci: Scisle
tajne, tajne, poufne, zastrzezone
poufnymi i tajnymi;

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

3) wyjasnic, jakie informacje mozna
uznac za dane osobowe w

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

2. korzystaé z programow

komputerowych w pracy

biurowej;

1) sporzadzi¢ prezentacje
multimedialng na okreslony
temat;

2) skorzystac z zasobdw sieci
internetowej;

3) wysytac informacje za
posrednictwem poczty
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i zasady ich rozmieszczania
Pisemne komunikowanie sie
z otoczeniem-
korespondencja.

Ochrona danych osobowych.

przypadku oséb prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza;

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

5) zidentyfikowac obowigzki
pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych;

7. przechowywac dokumenty;

1) rozrdznic kategorie archiwalne;

2) okresli¢ sposdb przechowywania
dokumentéw ksiegowych.

elektronicznej;

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

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

6) skorzystac z arkusza
kalkulacyjnego;

3. przygotowywac standardowe

formy korespondencji stuzbowej;

1) zastosowac zasady
redagowania pism;

2) rozmiescic¢ czesci sktadowe
pisma;

3) sporzadzi¢ pisma
zaadresowane,

4) sporzadzi¢ pisma zatytutowane;

5) sporzadzi¢ pisma typowe;

6) sporzadzaé pisma w sprawach
handlowych;

7) przygotowac zaproszenia, bilety
wizytowe i foldery;

5. stosowac przepisy prawa

dotyczace tajemnicy stuzbowej

oraz ochrony danych osobowych;

1) zabezpieczy¢ pisma poufne
i tajne;

2) chronié¢ dane osobowe;

7. przechowywaé dokumenty;

archiwizowa¢ dokumentacje

przedsiebiorstwa;.

1) zabezpieczy¢ dokumenty przed
uszkodzeniem;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

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

2) zorganizowad stanowisko pracy
w biurze zgodnie z zasadami
z przepisami bezpieczenstwa
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i higieny pracy;
9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;
1) przestrzegac przepisow
ochrony bezpieczenstwa
i higieny pracy podczas
wykonywania prac biurowych;

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

Informacja w pracy biurowej.

Organizacja stanowiska
biurowego.

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

Savoir — vivre pracownika
biurowego.

Organizacja podrdzy
stuzbowej.

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

4. wykonywaé prace zwigzane

z przygotowaniem spotkan

stuzbowych;

1) wymienic elementy agendy;

5. stosowaé przepisy prawa dotyczace

tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych;

1) zidentyfikowac obowigzki
pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych;

omMz.

Stuchacz potrafi:

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami;

1) zinterpretowac komunikaty

werbalne i niewerbalne.

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowaé stanowisko pracy

zgodnie z obowigzujgcymi

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

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

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

8. stosowac $rodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych;

1) zastosowac odpowiednie srodki

ochrony indywidualnej i zbiorowej

podczas wykonywania prac
biurowych;

9. przestrzegaé zasad

bezpieczeristwa i higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

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

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

4. wykonywa¢ prace zwigzane

z przygotowaniem spotkan

stuzbowych;

1) sporzadzi¢ agende spotkania;
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2) przygotowac spotkanie
oficjalne i towarzyskie;

5. stosowac przepisy prawa

dotyczace tajemnicy stuzbowej

oraz ochrony danych osobowych;

1) zabezpieczy¢ pisma poufne
i tajne;

2) chronié zbiory danych
osobowych;

oMz

Stuchacz potrafi:

1. planowac¢ prace zespotu w celu

wykonania przydzielonych zadan;

2) zaplanowac prace zespotu;

2.dobiera¢ osoby do wykonania

przydzielonych zadan;

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

3. kierowa¢ wykonaniem

przydzielonych zadan;

3) zmobilizowa¢ cztonkéw zespotu
do terminowego wykonywania
zadan;

4) wspomagac osoby realizujgce
poszczegdblne zadania;

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

3) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

4) ocenic jakos$¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteriow;

5. wprowadzaé rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wplywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

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

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchaé argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdow;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;
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3) zastosowad witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

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

4. by¢ otwartym na zmiany;

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

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) stosowac sposoby radzenia
sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawia¢ gotowosc¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

7. przestrzegaé tajemnicy

zawodowej;

1) respektowac zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosic¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) ponie$¢ odpowiedzialnos¢ za
podjete dziatania;

2) wyciggnac wnioski z podjetych
dziatan;

9. negocjowac warunki

porozumien;

1) zastosowac techniki
negocjacyjne;

2) zachowad sie asertywnie;
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3) proponowac alternatywne
rozwigzania;

10. wspotpracowaé w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole

Jednostka modutowa
M2.JM4. Obstugiwanie
sprzetu i urzadzen techniki
biurowej.

Tresci nauczania:
Komputer i urzadzenia
peryferyjne.

Urzadzenia do obrdbki,
ochrony i oprawy
dokumentow.

Urzadzenia usprawniajgce
czynnosci wysyfania.

i przyjmowania
korespondenc;ji.

Przybory i materiaty biurowe.

PKZ(A.m.)

Stuchacz potrafi:

6. obstugiwac sprzet i urzadzenia

techniki biurowej;

1) dobierac sprzet techniczny do
wykonywania zadania;

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

3) rozpoznac i usungé drobne
usterki uzytkowanego sprzetu
biurowego;

BHP

Stuchacz potrafi:

9. przestrzegac zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) przestrzegac przepiséw
ochrony przeciwpozarowej
podczas wykonywania prac
biurowych;

2) przestrzegac zasad ochrony
Srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych;

10. udziela¢ pierwszej pomocy

poszkodowanym w wypadkach

przy pracy oraz w stanach
zagrozenia; zdrowia i zycia.

1) zapobiegad zagrozeniu zycia
i zdrowia w pracy biurowej;

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

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

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

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

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

Wydawnictwo Difin . Warszawa, 2011

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac¢ sie w  pracowni techniki biurowej, wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela zdostepem do Internetu, zdrukarkg sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
stuchacza), wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne do obstugi sekretariatu;
urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci, takie jak: telefony zautomatyczng sekretarka
i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do
otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen,
materiaty i Srodki biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej,
ustugowej i handlowej, i podatkéw; zestaw przepisdw prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnosci

produkcyjnej, ustugowej ihandlowej w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy
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wykaz akt iinstrukcje kancelaryjne; podreczniki, stowniki iencyklopedie ekonomiczne, prawne
oraz dotyczace rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych, ktérych nauczanie

jest prowadzone w szkole.
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Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

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

edukacyjnych uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie kszatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modu’rowe stacjonarnego Zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placéwce/ ksztatcenie w placéwce/ ksztatcenie
osrodku na odlegtosé osrodku na odlegtos¢
M3.JM1. Sporzadzanie dokumentacji
pracowniczej z zastosowaniem przepisow 30 20
prawnych.
M3.JM2. Naliczanie wynagrodzen 20 13
z wykorzystaniem réznych systemoéw ptacowych.
M3.JM3. Naliczanie ubezpieczen spotecznych. 25 16
M3.JM4. Naliczanie ubezpieczenia zdrowotnego. 15 10
- - p - 63* 41*
M3.JM5. Rozliczanie wynagrodzen z tytutu uméw 60 39
0 prace.
M3.JM6. Ustalanie swiadczen spotecznych 40 26
przystugujacych pracownikom.
M3.JM7. Rozliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw 40 26
cywilno-prawnych.
M3.JM8. Ustalanie Zaktadowego Funduszu 20 23
Swiadczen Socjalnych i jego wykorzystanie.
Razem 250 63* 163 41*

* Zarowno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalng liczbe zajeé
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci 25 % godzin

przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

Wiedza Umiejetnosci
Jednostka modutowa A.65.1 A.65.1
M3JM1. Sporzadzanie Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
dokumentacji pracowniczej 1. sporzadza¢ dokumentacje 1. sporzadzaé¢ dokumentacje
z zastosowaniem przepisow pracowniczg; pracowniczg;
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prawnych.

Tresci nauczania:
Nawigzanie stosunku pracy.
Ewidencja czasu pracy.

Akta osobowe pracownika
Dokumentacja pracownicza
Ochrona danych pracownika
Rozwigzanie stosunku pracy.

1)

2)
3)

4)

5)

zinterpretowac przepisy prawa
dotyczace dokumentacji
pracowniczej;

scharakteryzowac akta osobowe;
zidentyfikowac dokumenty
osobowe wystepujace w trakcie
stosunku pracy;

zinterpretowac przepisy Kodeksu
pracy dotyczace spraw zwigzanych
z zatrudnieniem;

okreslié¢ wymiar czasu pracy.

oMz
Stuchacz potrafi:

1. planowac¢ prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;
Stuchacz potrafi:

3) wymienic zasady planowania;
4) scharakteryzowac normy i reguty

postepowania w tworzeniu
planow;

KPS
Stuchacz potrafi:

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan

3) analizowad rezultaty dziatan;

4) uswiadomic sobie konsekwencje

podjetych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;
2) analizowa¢ zmiany zachodzgce

w branzy ekonomicznej;

5. radzi¢ sobie ze stresem;
4) rozrdéznic rodzaje stresu;
5) przewidzieé sytuacje wywotujgce

stres;

6) okresli¢ skutki wywotane przez

stres;

7. przestrzegaé tajemnicy
zawodowej;
2) okresli¢ konsekwencje

nieprzestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosic odpowiedzialnosc za
podejmowane dziatania;

3) ocenic ryzyko podejmowanych
dziatan;

4) uswiadomié sobie
konsekwencje zaplanowanych
dziatan;

1) wyszukad i zinterpretowacd
przepisy prawa dotyczace
dokumentacji pracowniczej;

2) prowadzi¢ akta osobowe
pracownika;

3) wyszukac przepisy Kodeksu
pracy dotyczace spraw
zwigzanych z zatrudnieniem;

4) sporzadzi¢ umowe o prace

5) sporzadzi¢ oswiadczenia
sktadane przez pracownika
w trakcie zatrudnienia, w tym:
0 zapoznaniu sie z regulaminem
pracy i wynagradzania,

o przeszkoleniu w zakresie bhp,
0 zapoznaniu sie z zakresem
informacji objetych tajemnicg,
o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej;

6) sporzadzi¢ zakres czynnosci
pracownika i informacje
o warunkach zatrudnienia;

7) skorzystac z Klasyfikacji
zawododw i specjalnosci;

8) prowadzi¢ ewidencje czasu
pracy;

9) prowadzi¢ dokumentacje
zwigzang z urlopami
pracowniczymi;

10) sporzadzi¢ karty ewidencyjne

ekwiwalentu lub przydziatu na

odziez i indywidualne srodki
ochrony;

sporzadzi¢ pisma dotyczace

kar i nagrdd;

rozrézni¢ sposoby rozwigzania

stosunku pracy;

sporzadzi¢ wypowiedzenie

stosunku pracy zgodnie

z przepisami Kodeksu Pracy;

14) sporzadzié¢ Swiadectwo pracy;

14. stosowac oprogramowanie

kadrowo-ptacowe

1) zastosowac program do
prowadzenia dokumentacji
pracowniczej;

2) zastosowac program do
prowadzenie ewidencji czasu
pracy;

3) zastosowac program do

11)
12)

13)
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prowadzenia indywidualnych
kart wynagrodzen;

omz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic¢ jakosé wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridw;

5. wprowadzac rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wplywajgce na poprawe
warunkoéw i jakos¢ pracy;

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

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) zinterpretowad komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) wystuchac argumentow
i wyjasnien wspotpracownikow;

3) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

4) ksztattowaé prawidtowe relacje
z pracownikami; kontrahentami
i innymi osobami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegaé zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowad wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

2.byc kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawié wiasne pomysty w
realizacji do realizacji dziatan;
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5. radzic sobie ze stresem;

1) zastosowac sposoby radzenia
sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawiaé¢ gotowosé do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

10. wspoétpracowac w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.

Jednostka modutowa
M3.JM2. Naliczanie
wynagrodzen

z wykorzystaniem réznych
systemoéw ptacowych.
Tresci nauczania:
Pojecie systemow
wynagradzania.
System czasowy.
System akordowy.
System prowizyjny.
System kafeteryjny.

A.65.1
Stuchacz potrafi:

3. oblicza¢ wynagrodzenia
pracownikéw wedtug réinych
systemOw wynagradzania;

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wymieni¢ cechy wynagrodzenia;
okresli¢ wymiar czasu pracy;
wyjasnic pojecia: wynagrodzenie,
czas pracy,

okresli¢ wymiar czasu pracy;
rozrézni¢ elementy sktadowe
wynagrodzenia osobowego, np.:
wynagrodzenie: zasadnicze, za
prace w godzinach nadliczbowych,
za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, za urlopy
wypoczynkowe, dodatki: za staz
pracy, funkcyjny, za szczegdlne
wtasciwosci pracy, za szczegdlne
kwalifikacje lub warunki pracy oraz
premie i nagrody jubileuszowe;
rozrézni¢ systemy wynagradzania
pracownikoéw.

A.65.1

Stuchacz potrafi:

3. oblicza¢ wynagrodzenia

pracownikéw wedtug réznych

systemdéw wynagradzania;

1) zastosowac taryfikator
wynagradzania;

2) obliczy¢ wynagrodzenia brutto
pracownika przy zastosowaniu
systemow wynagradzania
pracownikéw za czas pracy, np.:
systemu czasowego prostego,
systemu czasowego z premig;

3) obliczyé wynagrodzenia brutto
pracownika przy zastosowaniu
systemow wynagradzania
pracownikéw za rezultaty
pracy, np.: systemu akordu
prostego, systemu akordu
progresywnego, systemu
akordowo — premiowego,
akordu zespotowego;

4) ustali¢ wynagrodzenia brutto
pracownika w systemie
kafeteryjnym;

KPS

Stuchacz potrafi:
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1.przestrzegaé zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

2) zastosowad zasady etyki
zawodowej;

3) dostosowad wyglad zewnetrzny
do sytuacji zawodowej;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

2) przedstawié wiasne pomysty
w realizacji do realizacji dziatan;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

1) stosowac sposoby radzenia
sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawia¢ gotowosc¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

10. wspotpracowac w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole

Jednostka modutowa
M3.JM3. Naliczanie
ubezpieczen spotecznych.
TresSci nauczania:

Zasady podlegania

ubezpieczeniom spotecznym.

Wysokos¢ sktadek na
ubezpieczenia
spoteczne(emerytalne,
rentowe, chorobowe

i wypadkowe).

Zasady finansowania sktadek

A.65.1

Stuchacz potrafi:

7.stosowac przepisy prawa dotyczace

ubezpieczen spotecznych;

1) zidentyfikowac akty prawne
dotyczgce ubezpieczen
spotecznych;

2) ustali¢ podstawe naliczenia
sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

A.65.1

Stuchacz potrafi:

7. stosowac przepisy prawa

dotyczace ubezpieczen

spotecznych;

1) zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad podlegania
ubezpieczeniom spotecznym;

2) zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad zgtaszania do
ubezpieczen spotecznych;

3) zastosowac przepisy prawne
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na ubezpieczenie spoteczne
(emerytalne, rentowe,
chorobowe i wypadkowe).

dotyczace zasad ustalania
sktadek na ubezpieczenia
spoteczne;

4) zastosowac przepisy prawne
dotyczace obowigzkéw
ptatnikow sktadek w zakresie
ubezpieczen spotecznych;

8. obliczac sktadki na

ubezpieczenia spoteczne;

1) ustali¢ podstawe naliczenia
sktadek na ubezpieczenia
spoteczne;

2) obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenia spoteczne
finansowane przez pracownika;

3) obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenia spoteczne
finansowane przez pracodawce;

4) zastosowac kwote rocznego
ograniczenia podstawy
wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne
i rentowe.

Jednostka modutowa
M3.JM4. Naliczanie
ubezpieczenia zdrowotnego.
Tresci nauczania:

Zasady polegania
ubezpieczeniu zdrowotnemu.
Podstawa wymiaru sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne
Zasady optacania sktadek.

A.65.1

Stuchacz potrafi:

11. stosowac przepisy prawa

dotyczace ubezpieczenia

zdrowotnego;

1) rozrdzinic¢ ubezpieczenie
zdrowotne pobrane i odliczone od
podatku;

2) wskazaé akty prawne dotyczace
ubezpieczen zdrowotnych;

3) wymienic zasady ustalania
podstawy wymiaru dotyczace
ubezpieczenia zdrowotnego;

A.65.1

Stuchacz potrafi:

11. stosowac przepisy prawa

dotyczace ubezpieczenia

zdrowotnego;

1) zidentyfikowac akty prawne
dotyczace ubezpieczen
zdrowotnych;

2) zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad podlegania
ubezpieczeniom zdrowotnym;

3) zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad zgtaszania do
ubezpieczen zdrowotnych;

4) zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad ustalania
sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne;

5) zastosowac przepisy prawne
dotyczgce obowigzkow
ptatnikow sktadek w zakresie
ubezpieczen zdrowotnych;

12. oblicza¢ sktadki na

ubezpieczenie zdrowotne;

1) obliczy¢ podstawe naliczania
sktadek na ubezpieczenie
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zdrowotne;

2) sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne potrgcane w liscie
ptac pracownikdw;

3) obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne
odliczane od podatku
dochodowego od osdb
fizycznych;

4) zastosowac zasade obnizania
sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne do wysokosci
zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych;

oMz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos$¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic jakos$¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

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

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchaé argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdow;

2) argumentowacd swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowacd witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega¢ zasad kultury

i etyki;

1) stosowac zasady kultury
osobistej;

2) stosowac zasady etyki
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zawodowej;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

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

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) stosowac sposoby radzenia
sobie ze stresem;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawia¢ gotowosc¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

10. wspotpracowac w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.

Jednostka modutowa
M3.JM5. Rozliczanie
wynagrodzen z tytutu umow
o prace.

Tresci nauczania:

Elementy systemu
wynagrodzen.
Wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe.
Wynagrodzenie za prace w
porze nocnej.

Dodatek wyréwnawczy do
wynagrodzenia.
Wynagrodzenie za
przepracowang czesc
miesigca.

Wynagrodzenie chorobowe a
zasitek chorobowy.

A.65.1
Stuchacz potrafi:

4. rozrdznia¢ elementy sktadowe listy
ptac;

1)

2)

3)

4)

wyjasnié réznice miedzy
wynagrodzeniem brutto,
wynagrodzeniem netto

i wynagrodzeniem do wypfaty;
rozrézni¢ obligatoryjne potracenia
w liscie pfac: skfadki na
ubezpieczenia spoteczne, sktadka
na ubezpieczenie zdrowotne,
zaliczka na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych, potrgcenia na
podstawie tytutéw egzekucyjnych;
rozréznié potrgcenia fakultatywne
w liscie ptac np.: sktadka na rzecz
zwigzkéw zawodowych, sktadka na
ubezpieczenie na zycie itp.;
zidentyfikowac przepisy Kodeksu
pracy o ochronie wynagrodzen.

A.65.1

Stuchacz potrafi:

5. sporzadzaé liste pflac;

1) obliczy¢ wynagrodzenie brutto;

2) obliczy¢ wynagrodzenie za
prace w godzinach
nadliczbowych, za prace
W porze nocnej, za
przepracowang czes¢ miesigca;

3) obliczy¢ dodatki wyrdwnawcze;

4) obliczy¢ podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia
spoteczne;

5) obliczy¢ kwote przychodu
ogobtem;

6) obliczy¢ wysokos¢
obowigzkowych skfadek na
ubezpieczenia spoteczne;

7) uwzgledni¢ odpowiednie koszty
uzyskania przychodoéw;

8) obliczy¢ podstawe naliczenia
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zaliczki na podatek dochodowy;

9) obliczy¢ zaliczke na podatek
dochodowy z uwzglednieniem
ulgi podatkowej;

10) obliczy¢ sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne
pobierang oraz odliczang od
podatku;

11) obliczy¢ zaliczke na podatek
dochodowy przekazywang do
urzedu skarbowego;

12) uwzgledni¢ potracenia
z wynagrodzen ustawowe
i dobrowolne;

13) obliczy¢ wynagrodzenie do
wyptaty;

14) zastosowac przepisy Kodeksu
pracy o ochronie
wynagrodzen;

7. stosowac przepisy prawa

dotyczace ubezpieczen

spotecznych;

1) obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenie spoteczne
ptacone przez pracownika;

11. stosowac przepisy prawa

dotyczace ubezpieczenia

zdrowotnego;

1) obliczy¢ sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne
pobrang i odliczong;

14. stosowac oprogramowanie

kadrowo-ptacowe;

1) zastosowac program kadrowo —
ptacowy do sporzgdzenia listy
ptac;

2) zastosowaé program kadrowo —
ptacowy do sporzadzenia kart
wynagrodzen pracownikow;

oMz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakosé¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne
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wptywajace na poprawe

warunkow i jakos¢ pracy;

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

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchaé argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdw;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowac wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega€ zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

5. radzic¢ sobie ze stresem;

1) zastosowac sposoby radzenia
sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawiaé gotowosé¢ do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

10. wspotpracowac w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspélnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.
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Jednostka modutowa
M3.JM6. Swiadczenia
spoteczne przystugujace
pracownikom.

Tresci nauczania:
Zasitek chorobowy.
Zasitek opiekunczy.
Zasitek macierzynski.

Zasitek rodzicielski i ojcowski.

Zasitek wyrdwnawczy.
Swiadczenie rehabilitacyjne.

A.65.1

Stuchacz potrafi:

9. ustali¢ uprawnienia do zasitku

chorobowego i obliczac jego

wysokos$¢;

zanalizowac¢ warunki uprawniajace do

zasitku chorobowego;

1) wyjasnic réznice miedzy
wynagrodzeniem za czas
niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, a zasitkiem chorobowym;

2) obliczy¢ wysokos¢ Swiadczen
wyptacanych przez pfatnika
w imieniu ZUS;

3) okresli¢ kryteria naktadajgce na
ptatnikow obowigzek naliczenia
i wyptaty zasitkow.

A.65.1

Stuchacz potrafi:

9. ustali¢ uprawnienia do zasitku

chorobowego i obliczy¢ jego

wysokos¢;

1) ustali¢ podstawe obliczania
zasitku chorobowego;

2) obliczy¢ wysokos¢ zasitku
chorobowego;

10. obliczy¢ wysokos¢ swiadczen

wyptacanych przez ptatnika

w imieniu ZUS;

1) obliczy¢ zasitek chorobowy;

2) obliczy¢ zasitek opiekunczy;

3) obliczy¢ zasitek macierzynski;

4) obliczy¢ zasitek wyréwnawczy;

5) obliczy¢ S$wiadczenie
rehabilitacyjne;

6) obliczy¢ zasitek rodzicielski
i ojcowski.

KPS

Stuchacz potrafi:

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawic¢ gotowos¢ do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

10. wspotpracowaé w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate
w zespole.

Jednostka modutowa
M3.JM7. Rozliczanie
wynagrodzen z tytutu umow
cywilno-prawnych.

TresSci nauczania:

Umowy zlecenia.

Umowy o dzieto.

Umowy agencyjne.

Kontrakt menadzerski.

A.65.1

Stuchacz potrafi:

2. rozroznic i sporzgdzaé¢ umowy

cywilnoprawne;

1) zinterpretowad przepisy Kodeksu
cywilnego dotyczgce zawierania
umoéw cywilnoprawnych;

2) rozrdéznié rodzaje umow
cywilnoprawnych;

A.65.1

Stuchacz potrafi:

2. rozroznic i sporzgdzac¢ umowy

cywilno-prawne;

1) stosowac przepisy Kodeksu
cywilnego dotyczace zawierania
umow cywilnoprawnych;

2) sporzadzi¢ umowy
cywilnoprawne;
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3) scharakteryzowaé umowy
cywilnoprawne.

1.

1)

2)

3)

4)

5)

6. rozliczy¢ wynagrodzenia z tytutu
umow cywilnoprawnych;

sporzadzi¢ rachunek do umowy
zlecenia nie objetej sktadkami
na ubezpieczenia spoteczne;

. sporzadzi¢ rachunek do umowy

objetej sktadkami na
ubezpieczenia spoteczne;

. sporzadzi¢ rachunek do

drobnych umowy zlecenia;

. sporzadzié¢ rachunek do umowy

o dzieto;

. sporzadzié¢ rachunek do umowy

o dzieto objetej
ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym;

. sporzadzi¢ ewidencje czasu

wykonania umowy zlecenia;

. obliczy¢ zasitek rodzicielski

i ojcowski;

7. stosowac przepisy prawa
dotyczace ubezpieczen
spotecznych;

zidentyfikowac akty prawne
dotyczace ubezpieczen
spotecznych;

zastosowacd przepisy prawne
dotyczace zasad podlegania
ubezpieczeniom spotecznym;
zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad zgtaszania do
ubezpieczen spotecznych
pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umoéw
cywilnoprawnych;
zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad ustalania
sktadek na ubezpieczenia
spoteczne pracownikéw
zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych;
zastosowac przepisy prawne
dotyczgce obowigzkow
ptatnikow sktadek w zakresie
ubezpieczen spotecznych
pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umow
cywilnoprawnych;

8. obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenie spoteczne;
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1) obliczy¢ sktadki na fundusz
ubezpieczen spotecznych
z tytutu zawartych umow
cywilnoprawnych;

2) ustali¢ podstawe naliczenia
sktadek na ubezpieczenia
spoteczne;

3) obliczy¢ sktadki na fundusz
ubezpieczen spotecznych
finansowane przez pracownika
i pracodawce z tytutu
zawartych umow
cywilnoprawnych;

12. oblicza¢ sktadki na

ubezpieczenie zdrowotne;

1) obliczy¢ podstawe naliczania
sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne z tytutu zawartych
umow cywilnoprawnych;

2) obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne
odliczane od podatku
dochodowego od osdb
fizycznych z tytutu zawartych
umow cywilnoprawnych;

3) zastosowacd zasade obnizania
sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne do wysokosci
zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych z tytutu
zawartych umoéw
cywilnoprawnych ;

14. stosowac oprogramowanie

kadrowo-ptacowe;

1) zastosowac program do
sporzadzania uméw
cywilnoprawnych;

2) zastosowac program do
sporzadzania rachunkéw do
umow cywilnoprawnych;

3) drukuje umowy cywilnoprawne
i rachunki do tych umow.

oMz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia€ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenié jakos$¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
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kryteridw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

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

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchac argumentow
i wyjasnien wspotpracownikéw;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowac witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega€ zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

6. aktualizowaé wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawic¢ gotowos¢ do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

10. wspotpracowac w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci

komunikacyjne;

2) uwzglednié¢ pomysty i opinie

innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowad dziatania

w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

4) rozwigzac konflikty powstate

w zespole.

Jednostka modutowa
M3.JM8. Ustalanie
Zaktadowego Funduszu

A.65.1
Stuchacz potrafi:
13. oblicza¢ wysoko$¢ odpisu na

A.65.1
Stuchacz potrafi:
13. oblicza¢ wysoko$¢ odpisu na
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Swiadczen Socjalnych i jego
wykorzystanie.

Tresci nauczania:

Zasady tworzenia

i zarzadzania ZFSS.
Ustalenie wysokosci odpisu
na ZFSS.

Obcigzenia podatkowo -
sktadkowe swiadczen
finansowanych z ZFSS.
Swiadczenie urlopowe.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych;

1) zidentyfikowac i zinterpretowac
przepisy prawa dotyczace
tworzenia Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

2) wymienic zrédta tworzenia
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

3) wymienic¢ cele wykorzystania
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

4) okresli¢ podstawe obliczenia
rocznego odpisu na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych;

5) okresli¢ terminy przekazania
rownowartosci dokonanych
odpiséw na wyodrebniony
rachunek bankowy.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych;

1) ustali¢ podstawe obliczenia
rocznego odpisu na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych;

2) obliczy¢ planowang i faktyczng
liczbe zatrudnionych
pracownikéw w przeliczeniu na
petne etaty;

3) obliczy¢ wysokos¢ odpisu
podstawowego na
pracownikéw: zatrudnionych
w petnym wymiarze czasu pracy
i w szczegdlnie ucigzliwych
warunkach, bedacych na
urlopie wychowawczym,
niepetnosprawnych,
mtodocianych oraz na
uprawnionych emerytéw
i rencistow;

4) obliczy¢ kwote rocznego odpisu
na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych;

5) obliczy¢ korekte odpisu na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych;

6) obliczy¢ Swiadczenie urlopowe;

14. stosowac oprogramowanie

kadrowo-ptacowe;

1) stosowac arkusz kalkulacyjny
do obliczert wysokosci ZFSS.

oMz

Stuchacz potrafi:

4. oceniaé jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchaé argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikow;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowac wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
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wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega€ zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowad zasady etyki
zawodowej;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawié gotowosc do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych Prowadzenie kadr i rozliczanie wynagrodzen w programie
kadrowo-ptacowym konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.
Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia
ztestu sprawdzajgcego wiedze ico najmniej 75 % punktdw mozliwych do zdobycia ztestu
sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

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

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

Padurek Bozena, Janiszewska-Swiderska Ewa: Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, czes¢ I.
Wydawnictwo Bozena Padurek. Wroctaw, 2016

Kawczyniska-Kietbasa Ewa: Rozliczanie wynagrodzen. Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2015

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni rachunkowosci, wyposazonej w: stanowisko komputerowe

dla nauczyciela z dostepem do Internetu, zdrukarkg sieciowg, ze skanerem iz projektorem
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multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie
komputery potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podfagczeniem do drukarki sieciowej, pakiet
programow biurowych, pakiety programéw do wspomagania kadrowo-ptacowych, obliczania
podatkéw, obstugi zobowigzan wobec ZUS oraz inne programy aktualnie stosowane w pracy technika
rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w zatrudnieniu i ptacach; formularze dokumentéw
dotyczacych prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, rozliczen podatkowych iz ZUS; zestaw
przepiséw prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy
plan kont, podreczniki, literature zawodowsg, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz

dotyczace rachunkowosci.
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Modut 4: Rozliczanie podatkdéw i innych danin publicznych wspomagane
programem komputerowym

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny,

edukacyjnych uczestnikow.

nauczyciel

moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci

od potrzeb

Jednostki moduowe

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie ksztatcenia
stacjonarnego

w formie ksztatcenia
zaocznego

stacjonarnie
w placowce/

w tym
ksztatcenie

stacjonarnie
stacjonarnie

w tym
ksztatcenie

osrodku na odlegto$¢ | w placowce/ | na odlegtosé
o$rodku
M4.JM1. Postugiwanie sie terminologia
. , . 25 16
z zakresu finanséw publicznych.
M4.JM2. Stosowanie przepiséw prawa 15 10
podatkowego w Polsce.
M4.JM3. Rozliczanie podatku od towaréw
. 30 20
i ustug. 40* 26*
M4.JM4. Naliczanie podatku akcyzowego. 15 10
M4.JM5. Rozliczanie podatkéw dochodowych
Lo . 45 29
od oséb fizycznych i prawnych.
M4.JM6. Rozliczanie pozostatych danin
. 30 20
publicznych.
Razem 160 40* 105 26*

* Zarowno w ksztatceniu w fomie stacjonarnej jak i w formie zaocznej zaproponowano minimalna liczbe zajeé
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w wysokosci 25 % godzin

przeznaczonych na dane ksztafcenie.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M4.JM1. Postugiwanie sie
terminologig z zakresu
finansow publicznych.
Tresci nauczania:

Funkcje i rola finanséw
publicznych.

Formy prawno-organizacyjne

A.65.2
Stuchacz potrafi:

A.65.2
Stuchacz potrafi:

1.postugiwac sie terminologia

z zakresu finansow publicznych;

1) okresli¢ role finanséw publicznych;

2) rozpoznac finanse podmiotow
zaliczanych do finanséw
publicznych;

1.postugugiwac sie terminologia
z zakresu finansow publicznych;
1) zastosowacd przepisy prawa

ustawy Ordynacja Podatkowa.

54




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA

SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

* * %

Unia Europejska *

Europejski Fundusz Spoteczny

**

* 5k

podmiotéw sektora finansow
publicznych.

Procedura budzetowa.
Dochody i wydatki budzetu
panstwa.

Ordynacja podatkowa.

3) okresli¢ funkcje finanséw
publicznych;

4) rozrézni¢ formy prawno-
organizacyjne podmiotéw sektora
finanséw publicznych;

5) wyjasnié pojecie systemu
budzetowego;

6) scharakteryzowac procedure
budzetowsg;

7) scharakteryzowac strukture
i Zrédta dochoddéw budzetu
centralnego;

8) scharakteryzowac strukture
wydatkow budzetowych;

9) scharakteryzowac strukture
dochodow i wydatkédw budzetéw
terenowych;

10) zastosowac przepisy prawa ustawy
Ordynacja Podatkowa.

Jednostka modutowa
M4.JM2. Stosowanie
przepis6w prawa
podatkowego w Polsce.
Tresci nauczania:
Podstawy prawne polskiego
systemu podatkowego.
Funkcje podatku.

Rodzaje i charakterystyka
podatkdéw.

Interpretacje przepiséw
podatkowych przez Urzad
skarbowy.

Efektywnos¢ systemu
podatkowego.

A.65.2

Stuchacz potrafi:

3. klasyfikowac podatki;

1) rozrdznic¢ podatki posrednie;

2) rozrdzni¢ podatki bezposrednie;

3) rozrdzni¢ podatki dochodowe;

4) rozrdznic¢ podatki przychodowe;

5) rozrdzni¢ podatki majatkowe;

6) rozrdézni¢ podatki konsumpcyjne;

7) rozrdzni¢ podatki centralne;

8) rozrdzni¢ podatki lokalne;

9) rozrdézinié pozostate optaty
publiczne;

4. rozpoznawac elementy konstrukcji

podatkow i optat;

1) wymieni¢ elementy konstrukcyjne
podatku;

2) okresli¢ podmiot podatku;

3) okresli¢ podstawe opodatkowania;

4) scharakteryzowac stawki
podatkowe;

5) scharakteryzowad skale
podatkowe;

6) okresli¢ warunki i terminy
ptatnosci podatkéw;

7) okresli¢ ulgi i zwolnienia
podatkowe;

8) scharakteryzowac wytgczenia
z podatkow

11. przestrzegac zasad

przechowywania dokumentacji

A.65.2

Stuchacz potrafi:

10.sporzadzacdeklaracje

podatkowe;

1) sporzadzi¢ wniosek o wydanie
interpretacji indywidualnej
ORG-IN wraz z zatgcznikami;

2) sporzadzié¢ wniosek o wydanie
interpretacji ogélnej ORG-0OG
wraz z zatgcznikami.

55




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA
( SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU

WE WROCEAWIU

Unia Europejska [

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 5k

**

podatkowej;

1) wskazac akty prawne informujgce
o okresie przechowywania
dokumentacji podatkowej;

2) powotacd sie na przepis prawny
dotyczace przechowywania
dokumentacji podatkowej;

3) okresli¢ sankcje za nieprawidtowe
przechowywanie dokumentacji
podatkowej oraz brak
przechowywania dokumentacji
podatkowe].

Jednostka modutowa
M4.JM3. Rozliczanie podatku
od towarow i ustug.

Tresci nauczania:

Podstawa prawna podatku od
towardw i ustug.

Mechanizm naliczania
podatku VAT.

Zasady rozliczania podatku
VAT.

Deklaracje podatkowe VAT.

A.65.2

Stuchacz potrafi:

5. rozlicza podatek VAT;

1) rozrdzinic rodzaje stawek podatku
VAT;

2) rozpoznaé podatek VAT naliczony
i nalezny;

3) wskazaé w jakich sytuacjach US
dokona zwrotu nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym.

A.65.2

Stuchacz potrafi:

5. rozlicza¢ podatek VAT;

obliczy¢ kwote podatku VAT

podlegajaca wptacie do US;

1) obliczy¢ kwote podatku VAT do
zwrotu na rachunek bankowy
podatnika;

2) obliczy¢ kwote podatku VAT do
przeniesienia na nastepny okres
rozliczeniowy;

3) zastosowad w rozliczeniu
podatku VAT aktualnie
obowigzujgce ulgi i zwolnienia;

4) rozliczy¢ podatek VAT metodg
kasowsg;

5) rozliczy¢ podatek VAT— marza;

6) rozliczy¢ podatek VAT z tytutu
WNT;

7) rozliczy¢ podatek VAT z tytutu
WDT;

8) rozliczy¢ zryczattowany podatek
VAT;

9) rozlicza¢ podatek VAT nalezny
na podstawie struktury
zakupow;

12. stosowac oprogramowanie do
sporzadzania rozliczen
podatkowych;

1) zaewidencjonowac zdarzenia
w programie finansowo-
ksiegowym niezbedne do
rozliczen podatku VAT;

2) sporzadzi¢ rejestr zakupu
i sprzedazy VAT w programie
finansowo- ksiegowym;

3) wygenerowac deklaracje

w programie do rozliczen
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podatku VAT;

4) skorzystaé z dostepnych
aktywnych drukéw deklaracji;

10.sporzadza deklaracje
podatkowe;

1) sporzadzi¢ deklaracje VAT, w
tym: VAT-7, VAT-7D, VAT-7K,
VAT-9, VAT-12, VAT-R, VAT-UE,
VAT-Z

2) sporzadzi¢ e-Deklaracje;

oMz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenié jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

5. wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;

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

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

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) wystuchaé argumentéw
i wyjasnien wspotpracownikdow;

2) argumentowacd swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowac wtasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzega¢ zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

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

2) przejawic¢ gotowos¢ do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowad zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

1) wystuchac argumentéw

i wyjasnien wspotpracownikdw;

2) argumentowac swoje decyzje
w rozmowach ze
wspotpracownikami;

3) zastosowacd witasciwe formy
podczas komunikacji ze
wspotpracownikami;

Jednostka modutowa
M4.JMA4. Naliczanie podatku
akcyzowego.

Tresci nauczania:

Podstawa prawna
opodatkowania akcyza.
Zasady rozliczania podatku
akcyzowego.

A.65.2

Stuchacz potrafi:

6. rozlicza¢ podatek akcyzowy;

1) interpretowac przepisy ustawy
o podatku akcyzowym;

2) rozrdzni¢ rodzaje stawek podatku
akcyzowego;

3) ustali¢ podstawe opodatkowania
podatkiem akcyzowym
w zaleznosci od rodzaju stawki.

A.65.2

Stuchacz potrafi:

6. rozlicza¢ podatek akcyzowy;
1) obliczy¢ podatek akcyzowy
z zastosowaniem stawek

procentowych;

2) obliczy¢ podatek akcyzowy
z zastosowaniem stawek
kwotowych;

9. prowadzi¢ ewidencje

podatkowe;

1) prowadzi¢ ewidencje akcyzy
w zaleznosci od statusu
podatnika i charakteru
prowadzonej przez niego
dziatalnosci w celu ustalenia
podatku akcyzowego;

10.sporzadza deklaracje

podatkowe;

1) sporzadzi¢ deklaracje AKC,
w tym: AKC-4 z zatgcznikami,
AKC-R, AKC-U, AKC-Z;

2) sporzadzi¢ e-Deklaracje;

oMz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

58




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA

SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

* * %

Unia Europejska *

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 5k

**

2) ocenic¢ jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegaé zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawié gotowosc do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

Jednostka modutowa
M4.JM5. Rozliczanie
podatkéw dochodowych od
osob fizycznych i prawnych.
Tresci nauczania:

Podstawa prawna podatku
dochodowego od oséb
fizycznych. Zasady rozliczania
podatku dochodowego od
0s0b fizycznych.

Ewidencja podatkowa

i rozliczenia podatkowe oséb
fizycznych z tytutu uméw o
prace i umow
cywilnoprawnych.

Ewidencja podatkowa

i rozliczenia podatkowe o0séb
fizycznych.

prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza.

Podstawa prawna podatku
dochodowego od o0séb
prawnych

Zasady rozliczenia podatku
dochodowego od oséb
prawnych.

Podatek dochodowy od
dochodéw uzyskanych za
granica.

A.65.2

Stuchacz potrafi:

9. prowadzi¢ ewidencje podatkowe;

1) interpretowac przepisy
o zryczattowanym podatku
dochodowym;

2) zinterpretowac przepisy o PKPiR;

3) zinterpretowac przepisy o pdof;

4) zinterpretowac przepisy o pdop;

10. sporzadzac deklaracje

podatkowe;

1) zinterpretowac pojecie deklaracji
podatkowej w rozumieniu ustawy
Ordynacja podatkowa

2) okresli¢ cechy deklaracji
w rozumieniu ustawy Ordynacja
podatkowa.

A.65.2

Stuchacz potrafi:

9. prowadzi¢ ewidencje

podatkowe;

1) prowadzi¢ ewidencje
przychoddéw w celu ustalenia
zryczattowanego podatku
dochodowego;

2) prowadzi¢ podatkows ksiege
przychodéw i rozchodéw w celu
ustalenia podatku
dochodowego od oséb
fizycznych;

3) prowadzi¢ ewidencje zakupu
i sprzedazy w celu ustalenia
podatku od towaréw i ustug;

4) prowadzi¢ imienne karty
przychoddéw pracownikow
w celu ustalenia podatku
dochodowego od 0séb
fizycznych, od dochodéow
pracownika;

7. rozlicza¢ podatki dochodowe

z uwzglednieniem umoéw

(konwencji) o unikaniu

podwdjnego opodatkowania;

1) obliczy¢ podstawe
opodatkowania podatkiem
dochodowym od oséb
fizycznych;
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2) obliczy¢ zaliczke na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych
wedtug skali podatkowej;

3) obliczy¢ zaliczke na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych
wedtug stawki liniowej;

4) sporzadzié rozliczenie roczne
podatku dochodowego od oséb
fizycznych z uwzglednieniem
ulg podatkowych;

5) obliczy¢ zryczattowany podatek
dochodowy od oséb fizycznych;

6) sporzadzié rozliczenie roczne
zryczattowanego podatku
dochodowego od oséb
fizycznych z uwzglednieniem
ulg;

7) obliczy¢ podstawe
opodatkowania podatkiem
dochodowym od oséb
prawnych;

8) obliczy¢ zaliczke na podatek
dochodowy od oséb prawnych;

9) sporzadzi¢ rozliczenie roczne
podatku dochodowego od oséb
prawnych z uwzglednieniem ulg
podatkowych;

10) obliczy¢ podatek dochodowy od
dochodu uzyskanego za granica
z zastosowaniem metody
wytaczenia z progresja

12. stosowac oprogramowanie do

sporzadzania rozliczen

podatkowych;

1) zaewidencjonowac zdarzenia
w programie finansowo-
ksiegowym niezbedne do
rozliczen podatkowych;

2) wygenerowac deklaracje
w programie finansowo-
ksiegowym;

3) skorzystac z dostepnych
aktywnych drukéw deklaracji
podatkowych.

10. sporzadzac deklaracje

podatkowe;

1) sporzadzi¢ deklaracje PIT,

w tym: PIT-2, PIT-4R, PIT-8AR,
PIT-8C, PIT-11, PIT-12, PIT-16,
PIT-16A, PIT-28, PIT-28/B, PIT-
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36, PIT-36L, PIT/B, PIT-37, PIT-
38, PIT-40, PIT/O, PIT/2G

2) sporzadzi¢ e-Deklaracje;

omz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenié jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridw;

KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawic gotowosé do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

Jednostka modutowa
M4.JM6. Rozliczanie
pozostatych danin
publicznych.

Tresci nauczania:

Podatek od czynnosci
cywilnoprawnych.
Pozostate podatki i optaty

A.65.2

Stuchacz potrafi:

8. przestrzegaé zasad okreslania

i rozliczania innych danin publicznych;

okresli¢ czynnosci administracyjne

objete optatg skarbowg;

1) okresli¢ czynnosci objete
podatkiem od czynnosci
cywilnoprawnych;

2) scharakteryzowad rodzaje optat
celnych;

3) uzasadni¢ ekonomiczna
koniecznos¢ zastosowania cta.

A.65.2

Stuchacz potrafi:

8. zastosowac zasady rozliczania

podatkow lokalnych;

1) naliczy¢ podatku od czynnosci
cywilnoprawnych;

10. sporzadzac deklaracje

podatkowe;

1) sporzadzi¢ deklaracje PCC,
w tym: PCC-2, PCC-3;

oMz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

2) ocenic¢ jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridéw;
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KPS

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegaé zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowad zasady etyki
zawodowej;

2.by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

) dgzy¢ wytrwale do celu;

6. aktualizowac wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawic¢ gotowosé do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Rozliczanie podatkéw iinnych danin publicznych

wspomagane programem komputerowym konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot

prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktow

mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do

zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

Bozena Padurek, Ewa Janiszewska-Swiderska: Rozliczanie wynagrodzeri i danin publicznych, czesé I.

Wydawnictwo Bozena Padurek, Wroctaw 2016

Ewa Kawczynska-Kietbasa: Rozliczanie wynagrodzen. Wydawnictwo WSiP, Warszawa 2015
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Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni pracownie rachunkowosci, wyposazong w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarky sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
ucznia), wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, pakiet programéw biurowych, pakiety programoéw do wspomagania kadrowo-ptacowych,
obliczania podatkdéw, obstugi zobowigzan wobec ZUS oraz inne programy aktualnie stosowane
w pracy technika rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w zatrudnieniu i ptacach; formularze
dokumentéw dotyczacych prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, rozliczern podatkowych iz ZUS;
zestaw przepisOw prawa dotyczgcych rachunkowosci w formie drukowanej lub elektronicznej,
wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowg, stowniki iencyklopedie ekonomiczne,

prawne oraz dotyczgce rachunkowosci;
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Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokdw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel

edukacyjnych uczestnikéw.

moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie ksztatcenia w formie ksztatcenia
Jednostki modutowe stacjonarnego zaocznego
stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
w placowce ksztatcenie w placowce ksztatcenie
Josrodku na odlegtos¢ Josrodku na odlegto$¢

M5.JM1. Wprowadzenie do systemu ubezpieczen 26 17
spotecznych.
M5.JM2. Rozliczanie Sktadek na Fundusz

. . 16 10
Ubezpieczen Spotecznych.
M5.JM3. Sporzadzanie dokumentéw
rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen 44 29
Spotecznych. 23*
M5.JM4. Sporzadzanie dokumentacji bedacej
podstawg do wyptaty zasitkdw przez Zaktad 40 26
Ubezpieczen Spotecznych.
M5.JM5. Naliczanie sktadek na Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer 14 9
Pracowniczych.
Razem 140 91 23*

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

Tresci nauczania i opis efektéow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

zawodowego teoretycznego

zawodowego praktycznego

Jednostka modutowa
M5.JM1. Wprowadzenie do
systemu ubezpieczen
spotecznych.

A.65.1
Stuchacz potrafi:

7.stosuje przepisy prawa dotyczace
ubezpieczen spotecznych;

Tresci nauczania: 1) identyfikowa¢ akty prawne
Organy i funkcje Zaktadu dotyczace ubezpieczen
Ubezpieczen Spotecznych. spotecznych;

Zasady podlegania 2) okresli¢ pojecia zabezpieczenia
ubezpieczeniom, uprawnienia spotecznego;

i obowigzki. 3) wymieni¢ metody zabezpieczenia

A.65.1

Stuchacz potrafi:

7.stosuje przepisy prawa

dotyczace ubezpieczen

spotecznych;

1) zastosowacd przepisy prawne
dotyczace zasad podlegania
ubezpieczeniom spotecznym;

2) zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad zgtaszania do
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Obowigzki i uprawnienia
ptatnikéw sktadek.

Metody zabezpieczenia
spotecznego.

Zasady dokonywania zgtoszen
do ubezpieczen spotecznych
oraz wyrejestrowania

z ubezpieczen.

Dokumenty zgtoszeniowe

w programie PLATNIK.

spotecznego;

4) wymienié cechy metody
opiekunczej;

5) wymienic¢ cechy metody
zaopatrzeniowej;

6) okresli gtdwne zatozenia metody
ubezpieczeniowej;

A.65.3

Stuchacz potrafi:

1. sporzadza¢ dokumenty rejestracji

ptatnika sktadek i oséb

ubezpieczonych;

1) zidentyfikowa¢ dokumenty
zgtoszeniowe;

6. postugiwaé sie programem

PLATNIK do sporzadzania

dokumentow rozliczeniowych

z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

1) scharakteryzowac standardowe
elementy programu PLATNIK.

ubezpieczen spotecznych;

A.65.3

Stuchacz potrafi:

1. sporzadza dokumenty

rejestracji ptatnika skfadek i oséb

ubezpieczonych;

1) sporzadzi¢ zgtoszenie do
ubezpieczen ZUS ZUA,

2) sporzadzi¢ zgtoszenie do
ubezpieczen zdrowotnych ZUS
ZZA;

3) sporzadzi¢ zgtoszenie danych
o cztonkach rodziny do
ubezpieczen zdrowotnych ZUS
ZCNA;

4) sporzadzi¢ zgtoszenie
wyrejestrowania z ubezpieczen
ZUS ZWUA;

5) sporzadzi¢ zgtoszenie zmiany
danych identyfikacyjnych
ubezpieczonego ZUS ZIUA;

6) /zmiany danych ptatnika
sktadek — osoby prawnej ZUS
ZPA;

7) sporzadzac zgtoszenie/zmiany
danych ptatnika sktadek —
osoby fizycznej ZUS ZFA;

8) sporzadzi¢ zgtoszenie zmiany
danych identyfikacyjnych
ptatnika sktadek ZUS ZIPA,

9) sporzadzi¢ wyrejestrowanie

ptatnika sktadek ZUS ZWPA,

sporzadzac Informacje

o numerach rachunkdéw

bankowych pfatnika sktadek

ZUS ZBA;

sporzadzi¢ Informacje

o adresach prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej przez

ptatnika sktadek ZUS ZAA;

12. postugiwac sie programem

PLATNIK do sporzadzania

dokumentoéw rozliczeniowych

z Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych.

1) Wprowadzi¢ dane Pfatnika
sktadek w Programie Pfatnik;

2) wprowadzi¢ dane osobowe
zatrudnionych do kartoteki
ubezpieczonych w programie

10)

En!
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PLATNIK;

3) sporzadzaé deklaracje
zgtoszeniowe do ZUS;

4) wydrukowaé w programie
komputerowym dokumenty
zgtoszeniowe;

KPS

Stuchacz potrafi:

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawic¢ gotowos¢ do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

Jednostka modutowa
M5.JM2. Rozliczanie Sktadek
na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych.

Tresci nauczania:

Pojecie, przychody i wydatki
z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych.

Zasady naliczania sktadek na
Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych.

A.65.3

Stuchacz potrafi:

2. rozréinia sktadki na ubezpieczenia

spoteczne;

1) wymienic cechy sktadki na
ubezpieczenie spoteczne;

2) zidentyfikowac stopy procentowe
poszczegdlnych sktadek
ubezpieczenia spotecznego;

3) okresdli¢ podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;

4) rozrdznic sktadki na ubezpieczenie
spoteczne obcigzajgce
ubezpieczonego i ptatnika

5) zidentyfikowac sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe
w zaleznosci od ilosci
zatrudnionych, grup dziatalnosci
i kategorii ryzyka.

A.65.1

Stuchacz potrafi:

7. stosowac przepisy prawa

dotyczace ubezpieczen

spotecznych;

1) zastosowac przepisy prawne
dotyczace zasad podlegania
ubezpieczeniom spotecznym;

2) zastosowac przepisy prawne
dotyczace obowigzkéw
ptatnikow sktadek w zakresie
ubezpieczen spotecznych;

3) obliczy¢ sktadki na
ubezpieczenia spoteczne;

4) ustali¢ podstawe naliczenia
sktadek na ubezpieczenia
spotfeczne;

5) zastosowac kwote rocznego
ograniczenia podstawy
wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne
i rentowe.

Blok tematyczny.

M5.JM3. Sporzadzanie
dokumentdw rozliczeniowych
z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

Tresci nauczania:

Deklaracje rozliczeniowe do
ZUS.

Przekazywanie dokumentéw
rozliczeniowych do ZUS.

A.36.3

Stuchacz potrafi:

3. sporzadza dokumenty

rozliczeniowe;

1) rozrdézni¢ dokumenty
rozliczeniowe.

A.36.3

Stuchacz potrafi:

3. sporzadza¢ dokumenty

rozliczeniowe;

1) sporzadzi¢ raport imienny ZUS
RCA, RZA, RSA;

2) sporzadzi¢ deklaracje
rozliczeniowg ZUS DRA;

3) sporzadzi¢ deklaracje roczng
i miesieczng dla osoby

66




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA

SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

* * %

Unia Europejska *

**

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 5k

Informacje dla osoby
ubezpieczone;.

ubezpieczonej;

omz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

monitorowac jakos¢
wykonywanych zadan;

ocenié jakos¢ wykonanych zadan
wedtug przyjetych kryteridw;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac zasady kultury
osobistej;

2) zastosowac zasady etyki
zawodowej;

2. by¢ kreatywnym

i konsekwentnym w realizacji

zadan;

1) dazy¢ wytrwale do celu;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawic¢ gotowos¢ do ciggtego
doskonalenia zawodowego;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) respektowad zasady
przestrzegania tajemnicy
stuzbowej;

10. wspotpracowaé w zespole.

1) doskonali¢ swoje umiejetnosci
komunikacyjne;

2) uwzgledni¢ pomysty i opinie
innych cztonkéw zespotu;

3) zmodyfikowac dziatania
w oparciu o wspdlnie
wypracowane stanowisko;

Jednostka modutowa
M5.JM4. Sporzadzanie
dokumentacji bedacej
podstawa do wyptaty
zasitkow przez Zaktad

Ubezpieczen Spotecznych.

Tresci nauczania:

A.36.3

Stuchacz potrafi:

4. sporzadza¢ dokumentacje bedacy

podstawg do wyptaty zasitkow przez

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

1) scharakteryzowac prawo do
otrzymywania zasitku

A.36.3

Stuchacz potrafi:

4. sporzgdza¢ dokumentacje
bedaca podstawg do wyptaty
zasitkow przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych;

1) sporzadzi¢ zaswiadczenie
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Zasitek chorobowy. chorobowego; ZUS-Z3;
Zasitek opiekunczy. 2) scharakteryzowaé prawo do 2) prowadzi¢ dokumentacje
Swiadczenie rehabilitacyjne otrzymywania zasitku zasitkowg;

Zasitek wyrdwnawczy.
Zasitek macierzynski.

Zasitek macierzynski za okres
urlopu rodzicielskiego

i ojcowskiego.

opiekunczego;

3) scharakteryzowad prawo do
otrzymywania zasitku
wyréwnawczego;

4) scharakteryzowac prawo do
otrzymywania zasitku
macierzynskiego;

5) scharakteryzowad prawo do
otrzymywania zasitku
macierzynskiego za okres urlopu
rodzicielskiego i ojcowskiego.

3) sporzadzi¢ zastepczg asygnate
zasitkowa Z-7;

4) sporzadzi¢ karte zasitkowq Z-17,;

5) sporzadzi¢ liste ptatnicza
zasitkow Z-19;

omz

Stuchacz potrafi:

4. ocenia¢ jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;

1) monitorowac jakosc
wykonywanych zadan;

2) ocenié jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych
kryteridw;

KPS

Stuchacz potrafi:

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

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

2) przejawiac gotowosé do
ciggtego doskonalenia
zawodowego;

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie rozliczen z ZUS w programie PLATNIK konczy

sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek

zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia ztestu sprawdzajacego

wiedze ico najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego umiejetnosci

praktyczne.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 Rozporzgdzenia MEN z dnia 11 stycznia

2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
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Wykaz literatury

Padurek Bozena, Janiszewska-Swiderska Ewa: Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych, cze$¢ I.
Wydawnictwo Bozena Padurek. Wroctaw, 2016

Kawczyniska-Kietbasa Ewa: Rozliczanie wynagrodzen. Wydawnictwo WSiP. Warszawa, 2015

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni pracownie rachunkowosci, wyposazong w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, zdrukarka sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
ucznia), wszystkie komputery potgczone w siec¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, pakiet programéw biurowych, pakiety programoéow do wspomagania kadrowo-ptacowych,
obliczania podatkéw, obstugi zobowigzan wobec ZUS, program PLATNIK oraz inne programy
aktualnie stosowane w pracy technika rachunkowosci; druki formularzy stosowanych w zatrudnieniu
i ptacach; formularze dokumentéw dotyczacych prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, rozliczen
podatkowych i z ZUS-em; zestaw przepiséw prawa dotyczacych rachunkowosci w formie drukowanej
lub elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowa, stowniki i encyklopedie

ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci;
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Modut 7: Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka

zawodowa)

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy witasciwe

dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy w dziale kadrowo-ptacowym w wymiarze 2 tygodni

(80 godzin).

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia
zawodowego teoretycznego i praktycznego

Przepisy BHP na stanowisku pracy.

Etyka pracy w rachunkowosci.
Dokumentowanie wynagrodzen.

Inne dokumenty rezultatéw pracy: karty pracy,
karty zleceniowe, karty robocze.

Systemy wynagradzania pracownikéw w
jednostce

Organizacyjnej.

Obowigzki zgtoszeniowe do ZUS.
Dokumentacja zgtoszenia do ubezpieczen.
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.
Dokumenty rozliczeniowe do ZUS.

Stuchacz potrafi:
1)  zastosowac przepisy BHP na stanowisku pracy;
2)  prowadzi¢ akta osobowe pracownika;
3)  sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne;
4)  obliczy¢ wynagrodzenia pracownikéw przy
zastosowaniu systemu wynagradzania obowigzujgcego
w jednostce organizacyjnej;
5)  sporzadzi¢ liste ptac z wykorzystaniem
oprogramowania kadrowo — ptacowego;
6)  rozliczy¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego
w jednostce organizacyjnej na umowe o prace i umowe
zlecenia;
7)  rozliczyé wynagrodzenie pracownika zatrudnionego
w jednostce organizacyjnej na umowe zlecenia;
8)  okresli¢ termin zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych zatrudnionego pracownika;
9)  dobraé formularz ZUS w celu zgtoszenia do
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
zatrudnionych pracownikéw;
10) dobrac¢ formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby
fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza;
11) dobrac¢ formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby
fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza;
12) dobrac¢ formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby
prawnej;
13) dobrac formularz ZUS do zgtoszenia zamiany
danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej;
14) sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowe do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;
15) okresli¢ terminy regulowania ptatnosci sktadek na
16)  ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne;
17)  rozrézni¢ dokumenty rozliczeniowe ZUS; P C
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18)
19)

20)
21)

22)
23)

sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowg ZUS DRA; P C
sporzadzi¢ imienne raporty miesieczne: ZUS RCA,

ZUS RZA, ZUS RSA;

okresli¢ sankcje z tytutu niewykonywania

obowigzkéw z zakresu ubezpieczen spotecznych

sporzadzic tzw. ,liste zasitkowa”;
oceni¢ jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
wprowadzié rozwigzania techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe warunkow i jakos¢ pracy;

24) komunikowac sie ze wspotpracownikami;

25) przestrzegac zasad kultury i etyki;

26) byc¢ kreatywnym i konsekwentnym w realizacji
zadan;

27) radzié sobie ze stresem;

28) aktualizowac wiedze i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

29) wspotpracowacd w zespole.

Sposob i forma zaliczenia wykonywania zadan zawodowych u pracodawcy (praktyki

zawodowej)

Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa) jest dokumentowana zgodnie

zregulaminem praktyk zawodowych. Stuchacz powinien otrzymac¢ program praktyki zawodowej,

prowadzi¢ dokumentacje odbycia praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia

praktyki. Opiekun praktyki zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie

dokonuje oceny w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jako$¢ prac wykonywanych

przez praktykanta, wywigzywanie sie z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze iumiejetnosci

w trakcie odbywania praktyki ze szczegdélnym uwzglednieniem etyki zawodowej, pracowitosci,

punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.

Wykaz literatury

Wewnetrzne instrukcje i zarzgdzenia obowigzujgce w jednostce, w ktdrej stuchacz odbywa praktyke

zawodowa.

Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgce] praktyke powinno by¢ stworzone

stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikéw wykonujacych zadania zawodowe.
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7. Sposdéb i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.65. Rozliczenie wynagrodzen i danin
publicznych

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.65. Rozliczanie wynagrodzen

i danin publicznych w momencie zaliczenia wszystkich obowigzujgcych modutéw.
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8. Zaftaczniki

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

Temat: Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
(realizowany w ramach jednostki modutowej M2.JM1. Bezpieczne i higieniczne wykonywanie pracy).
1. Pojecie srodkdéw ochrony indywidualnej i zbiorowej.

2. Przyktady srodkdéw ochrony indywidualnej i zbiorowe;.

Po zakonczeniu zajec uczestnik bedzie potrafit:
1) wymienié¢ srodki ochrony indywidualnej;
2) wymienié¢ $rodki ochrony zbiorowej;

3) rozrdznic srodki ochrony indywidualnej od sSrodkdéw ochrony zbiorowej.

Materiat nauczania w postaci pliku PDF

Temat: Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
1. Pojecie srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowe;j.

2. Przyktady srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowe;j.

Po zakonczeniu zajec uczestnik bedzie potrafit:
1) wymienié¢ srodki ochrony indywidualnej;
2) wymieni¢ $rodki ochrony zbiorowej;

3) rozréznic Srodki ochrony indywidualnej od srodkéw ochrony zbiorowej.

Obowigzek zapewnienia pracownikom odpowiednich srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej
stanowi jeden z najwazniejszych obowigzkow, jakie naktadaja na pracodawce przepisy prawa

pracy.
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Srodki ochrony indywidualnej to urzadzenia lub wyposazenie przewidziane do noszenia lub
trzymania przez pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wiekszg liczbg zagrozen, ktére

moga mie¢ wptyw na jego bezpieczenstwo i zdrowie.

Srodki ochrony indywidualnej to:

e odziez ochronna (np. ochraniacze brzucha, klatki piersiowej, barku) oraz

e Srodki ochrony - konczyn (ochraniacze stép, obuwie ochronne, ochraniacze kolan, tokci),
o gtowy (hetmy),

e twarzy i oczu (okulary ochronne),

e stuchu (nauszniki, wktadki przeciwhatasowe),

e uktadu oddechowego,

e izolujgce caty organizm (kombinezony).

Srodki te powinny by¢ stosowane w sytuacjach, kiedy nie mozna unikna¢ zagrozen lub wystarczajgco

ich ograniczy¢ za pomoca $srodkdw ochrony zbiorowej albo odpowiedniej organizacji pracy.

Srodkami ochrony indywidualnej nie s3:

odziez robocza i mundury, ktére nie sg przeznaczone do zapewnienia bezpieczenstwa,

e rzeczy uzywane przez wojsko, policje i inne stuzby utrzymania porzadku publicznego,

e wyposazenie stosowane przez stuzby pierwszej pomocy i ratownicze,

e srodki stosowane na podstawie przepiséw Prawa o ruchu drogowym,

® wyposazenie sportowe,

e rzeczy stuzgce do samoobrony lub odstraszania,

e przenosne urzadzenia do wykrywania i sygnalizowania zagrozen oraz naruszania porzadku

publicznego.

Srodki ochrony indywidualnej ograniczaja ryzyko zawodowe, ktdre jest kombinacjg czestosci lub
prawdopodobienstwa wystgpienia okreslonego zdarzenia i konsekwencji z nim zwigzanych. Aby je

ocenic¢, nalezy wzig¢ pod uwage:

zidentyfikowane zagrozenia i ich Zzrddta,

lokalizacje stanowiska pracy oraz wykonywanych na nim operacji technologicznych,

rodzaj stosowanych narzedzi i materiatéw,

e sposob i czas wykonywanych czynnosci,
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e aktualne przypisy prawa dotyczgce organizacji miejsca pracy,

e stosowane juz Srodki ochrony.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez wyposazenia go w srodki ochrony
indywidualnej niezbedne na danym stanowisku pracy. Srodki te stanowig wtasnoé¢ pracodawcy
i dostarczane sg pracownikowi nieodptatnie. Z kolei pracownik zobowigzany jest uzywac przekazane
mu S$rodki ochrony zgodnie z ich przeznaczeniem, a pracodawca jest uprawniony do kontroli

przestrzegania tego obowigzku.

Zalecane srodki ochrony indywidualne;j

S EZ I

Hetmy Obuwie Rekawice Obuwie Odziez Ostony
ochronne chronigce przed  chronigce chronigce przed ochronna twarzy
uderzeniami przektuciem

K &

¢

—— AR
Srodki Odziez Rekawice Rekawice Obuwie Obuwie
ochrony dla spawaczy spawalnicze chronigce przed  dla spawaczy chronigce przed
stuchu zimnem poslizgiem

Nalezy pamietac, iz mozliwosc zastosowania srodkéw ochrony zbiorowej ma zawsze

pierwszenstwo przed zastosowaniem srodkéw ochrony indywidualnej.

Srodki ochrony zbiorowej - s3 rozwigzaniami technicznymi, stosowanymi w pomieszczeniach
produkeyjnych, maszynach i urzgdzeniach, przeznaczonymi do jednoczesnej ochrony grupy ludzi, w
tym i pojedynczych oséb przed niebezpiecznymi i szkodliwymi czynnikami wystepujgcymi pojedynczo

lub tgcznie w srodowisku pracy.
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Takimi urzgdzeniami ochronnymi sg np.

e ostony lub takie urzadzenia, ktére zapobiegajg dostepowi do stref

niebezpiecznych, powstrzymujg ruchy elementéw
niebezpiecznych, zanim pracownik znajdzie sie w strefie
niebezpiecznej,

e srodki ochrony majgce zapobiec powstaniu
niebezpiecznego zdarzenia (np. Srodki zapobiegajgce powstaniu wybuchu

pytu weglowego w podziemnych wyrobiskach),

e srodki ochrony przed skutkami zaistniatego niebezpiecznego zdarzenia.

Dopiero w sytuacji, gdy ograniczenie zagrozen w wyniku zastosowania rozwigzan organizacyjnych
i technicznych nie jest wystarczajace, pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ pracownikom srodki
ochrony indywidualnej, odpowiednie do rodzaju i poziomu zagrozen. Obowigzek stosowania srodkéw
ochrony zbiorowej oraz ich uzywanie zgodnie z przeznaczeniem lezy w bezposrednim interesie
samego pracownika, podobnie jak uzywanie srodkéw ochrony indywidualnej w sytuacjach, gdy

ochrona zbiorowa jest nieskuteczna lub niemozliwa do zastosowania.

Warto pamietaé, ze zaréwno ochrony zbiorowe, jak iochrony indywidualne stosujemy przede

wszystkim w celu ochrony wtasnego zdrowia.

Podstawa prawna: Kodeks pracy art. 2376, art. 2378,
art. 2379 art. 23710

Przepisy prawne

Obowigzki pracodawcy w zakresie sSrodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z Kodeksem pracy
Art.2376 brzmig nastepujaco:

&1.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi sSrodkami.
&3. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi srodki ochrony indywidualnej, ktore
spetniajg wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach (oznaczonych

znakiem CE).
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Z kolei Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 sierpnia 2003r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2003 nr 169 poz. 1650) okresla ogdlnie
obowigzujgce przepisy bhp oraz zasady bezpiecznego stosowania srodkéw ochrony indywidualne;j

w zaktadach pracy, wprowadzajac pojecia podstawowe takie jak:

"stanowisko pracy" -rozumie sie przez to przestrzen pracy, wraz z wyposazeniem w $rodki

i przedmioty pracy, w ktdrej pracownik lub zespét pracownikéw wykonuje prace,

"$rodki ochrony indywidualnej" -rozumie sie przez to Srodki przeznaczone do ochrony cztowieka
przed niebezpiecznymi i szkodliwymi czynnikami wystepujacymi pojedynczo lub tacznie w $rodowisku
pracy. Do srodkdw ochrony indywidualnej zalicza sie odziez ochronng oraz srodki ochrony: koriczyn
dolnych i gérnych, gtowy, twarzy i oczu, uktadu oddechowego, stuchu, sprzet chronigcy przed

upadkiem pracownika z wysokosci oraz Srodki izolujgce caty organizm,

"$rodki ochrony zbiorowej" -rozumie sie przez to srodki przeznaczone do jednoczesnej ochrony
grupy ludzi, w tym i pojedynczych osdb, przed niebezpiecznymi i szkodliwymi czynnikami
wystepujgcymi pojedynczo lub tacznie w sSrodowisku pracy, bedace rozwigzaniami technicznymi
stosowanymi w pomieszczeniach pracy, maszynach i innych urzadzeniach.

Pracodawca jest zobowigzany do zorganizowania i wyposazenia stanowiska pracy w sposéb
zabezpieczajacy pracownikéw przed zagrozeniami oraz oddziatywaniem czynnikéw szkodliwych,
niebezpiecznych i/lub ucigzliwych dla zdrowia. Powinien tez likwidowac¢ zagrozenia poprzez
stosowanie: technologii, urzadzen oraz materiatéw i substancji niepowodujacych zagrozen dla
zdrowia.

W przypadku, gdy pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca musi skierowac go na obowigzkowe badania

okulistyczne.

Pracodawca powinien bezptatnie zapewni¢ pracownikom niezbedne srodki ochrony indywidualnej
wraz z instrukcjami uzytkowania w jezyku polskim. Powinien tez poinformowac pracownikow o
dziataniach dotyczacych bezpieczeristwa pracy i ochrony zdrowia w przypadku stosowania srodkow
ochrony indywidualnej. Spdjrz na ilustracje, aby dowiedzied sie, co jeszcze powinno obejmowac
szkolenie.

Pracodawca powinien konsultowaé z zaktadowa organizacjg zwigzkowg lub z pracownikami wybér

srodkow oraz przewidzianych okreséw ich uzytkowania.
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Pamietaj!
Srodki ochrony indywidualnej przeznaczone sg do osobistego uzytku. Jezeli okolicznoéci wymagaja,
aby dany sprzet byt noszony przez wiecej niz jedng osobe, nalezy podja¢ takie dziatania, aby

uzytkowanie nie stwarzato probleméw zdrowotnych i higienicznych innym uzytkownikom.

Forum (inicjowane i moderowane przez prowadzgcego).

Tematy do dyskusji: (Forum pytan i odpowiedzi- sktadowa Moodla charakteryzuje sie tym, ze

stuchacze mogg odpowiadaé, ale nie zobaczg odpowiedzi pozostatych uczestnikow do momentu
opublikowania wtasnej odpowiedzi).

Obowigzek zapewnienia pracownikom odpowiednich srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowe;j
stanowi jeden z najwazniejszych obowigzkow, jakie naktadajg na pracodawce przepisy prawa pracy.
Zapraszamy na Forum pytan i odpowiedzi dotyczgcego srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej.
Temat 1:

Czy okulary korygujace wzrok, ktére zapewnia sie pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy
wyposazonych w monitory ekranowe sg $rodkiem ochrony indywidualnej?

Temat 2:

Temat. Czy w stosunku do pracownika biurowego pracodawca ma obowigzek wyposazy¢ go w $rodki
ochrony indywidualnej, czy zastosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej? Jezeli tak, to jakie srodki ochrony

indywidulanej i zbiorowej zastosuje? Rozwin wypowiedz.

Literatura

Wanda Bukata, Krzysztof Szczech: Bezpieczenstwo i higiena pracy: Wydawnictwo WSiP,
Warszawa, 2013

Test sprawdzajacy

Zaznacz prawidtowa odpowiedz

1. Jozef, pracownik firmy zajmujacej sie produkcjg wyrobow z tworzyw sztucznych, czesto ma do
czynienia ze szkodliwymi dla zdrowia substancjami gazowymi. Dlatego w swoje] pracy, poza odziezg
i obowiem roboczym, ochrong konczyn gérnych i oczu, korzysta z detektora stezenia gazow

trujacych. Czy urzadzenie jest sSrodkiem ochrony indywidualnej?
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A. Tak, poniewaz do srodkédw ochrony indywidualnej zalicza sie urzadzenia przeznaczone do
ochrony pracownika w miejscu pracy.

B. Nie, poniewaz urzadzenie nie wptywa na stopien bezpieczeristwa pracownika w miejscu

pracy, a jedynie informuje o potencjalnych zagrozeniach.

2. Kto pokrywa wydatki na zakup srodkéw ochrony indywidualnej pracownikéw?
A.  ZUS
B. zaktadowa organizacja zwigzkowa
C. pracownik
D. pracodawca
4. Czy okulary korygujace wzrok, ktére zapewnia sie pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pracy wyposazonych w monitory ekranowe sg srodkiem ochrony indywidualnej bhp?
A, tak

B. nl
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Zatgcznik numer 2. Podstawa programowa kwalifikacji A.65 Rozliczanie
wynagrodzen i danin publicznych wyodrebnionej w zawodzie technik rachunkowosci 431103.

1. OGOLNE CELE i ZADANIA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

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

sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktdre wptywaja
w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, atakze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdlnego
i zawodowego, wtym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia
ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej
powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych
absolwentéw szkdt ksztatcacych w zawodach, atym samym zapewni im mozliwo$¢ sprostania
wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego s3 podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych s$ciezek edukacji ikariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu koriczeniu nauki.

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

zawodow szkolnictwa zawodowego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA
2.1. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych

efektdw ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:
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(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Stuchacz:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczernstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig;

2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy

i ochrony Srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane

z wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowe] i ochrony srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Stuchacz:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

)

)

)
6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;
7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;
10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
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Stuchacz:

1) postuguje sie zasobem Srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych artykutowane
powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

4) formutuje kroétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie
w srodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Stuchacz:

1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

)
)
)
)
5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;
6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
7) przestrzega tajemnicy zawodowej;
8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowac¢ warunki porozumien;
10) wspotpracuje w zespole.
(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawoddéw nauczanych na poziomie
technika)
Stuchacz:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

)

)
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
)

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé

pracy,

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami.
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2.2. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW W RAMACH OBSZARU
ADMINISTRACYJNO-UStUGOWEGO, STANOWIACEGO PODBUDOWE DO KSZTALCENIA W
ZAWODZIE LUBIE GRUPIE ZAWODOW

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

Stuchacz:

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej;

3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

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

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;

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

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

11) rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;

12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

2.3. EFEKTY KSZTAtCENIA WEASCIWE DLA KWALIFIKACII

A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych

1. Rozliczanie wynagrodzen

Stuchacz:

1) sporzadza dokumentacje pracowniczg;

2) rozrdznia i sporzgdza umowy cywilnoprawne;

3) oblicza wynagrodzenia pracownikéw wedtug réznych systemdéw wynagradzania;
4) rozrdznia elementy sktadowe listy ptfac;

5) sporzadza liste ptac;

6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw cywilnoprawnych;

7) stosuje przepisy prawa dotyczace ubezpieczen spotecznych;

* * %
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8) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne;

9) ustala uprawnienia do zasitku chorobowego i oblicza jego wysokos¢;
10) oblicza wysokos¢ Swiadczen wyptacanych przez ptatnika w imieniu Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

11) stosuje przepisy prawa dotyczace ubezpieczenia zdrowotnego;

12) oblicza sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;

13) oblicza wysoko$¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
14) stosuje oprogramowanie kadrowo-ptacowe.

2. Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych

Stuchacz:

1) postuguje sie terminologia z zakresu finanséw publicznych;

2) stosuje przepisy prawa podatkowego;

3) klasyfikuje podatki;

)
)
)
4) rozpoznaje elementy konstrukcji podatkéw i optat;
5) rozlicza podatek VAT;

6) rozlicza podatek akcyzowy;

7) rozlicza podatki dochodowe z uwzglednieniem umow (konwencji) o unikaniu podwéjnego
opodatkowania;

8) przestrzega zasad okreslania i rozliczania innych danin publicznych;

9) prowadzi ewidencje podatkowe;

10) sporzadza deklaracje podatkowe;

11) przestrzega zasad przechowywania dokumentacji podatkowej;

12) stosuje oprogramowanie do sporzgdzania rozliczen podatkowych.

3. Sporzadzanie dokumentow dotyczacych rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
Stuchacz:

1) sporzadza dokumenty rejestracji ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych;

2) rozrdznia sktadki na ubezpieczenia spoteczne;

3) sporzadza dokumenty rozliczeniowe;

4) sporzadza dokumentacje bedacg podstawg do wyptaty zasitkéw przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych;

5) ustala sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

6) postuguje sie programem do sporzgdzania dokumentéw rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen

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

Instytucja podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinna posiadac¢ nastepujace
pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie ekonomiczng, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do
sieci lokalnej z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem
do drukarki oraz skanera, pakiet programéw biurowych, projektor multimedialny, pakiety
oprogramowania do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, obstugi
sprzedazy i gospodarki magazynowej, prowadzenia ksiegi przychodéw i rozchodéw, obliczania
podatkéw, sporzgdzania sprawozdan statystycznych, obstugi zobowigzan wobec ZUS oraz inne
programy aktualnie stosowane w pracy technika ekonomisty; druki formularzy stosowanych

w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia

i ptac; formularze dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze
jednostkowego sprawozdania finansowego; zestaw przepiséw prawa dotyczgcych prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan kont,
podreczniki, literature zawodowa, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace

rachunkowosci;

2) pracownie techniki biurowej, wyposazona w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela
podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowa, ze skanerem i z
projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
wszystkie komputery podfaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne do obstugi sekretariatu,
urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon z automatyczng sekretarka i faksem,
skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania
kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i Srodki
biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej

i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkéw; zestaw przepiséw prawa dotyczacych
prowadzenia korespondencji, prowadzenia dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej,
dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne; podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace
rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone

w szkole.
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Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowniach szkolnych, laboratoriach symulacyjnych,

przedsiebiorstwach oraz urzedach administracji publiczne;j.

Instytucja organizuje praktyke zawodowa w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy

wiasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTAtCENIA ZAWODOWEGO

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

stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych 550 godz.

5. Mozliwosci uzyskania dodatkowych kwalifikacji w zawodach w ramach obszaru ksztatcenia
okreslonego w kwalifikacji zawodow szkolnictwa zawodowego

Stuchacz po potwierdzeniu kwalifikacji A.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych oraz A.36.
Prowadzenie rachunkowosci oraz moze uzyskac dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie
technik rachunkowosci, po potwierdzeniu dodatkowo kwalifikacji A.35. Planowanie i prowadzenie
dziatalnos$ci w organizacji moze uzyskaé dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie technik

ekonomista pod warunkiem posiadania wyksztatcenia sredniego.
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