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1. Wprowadzenie

Ksztalcenie zawodowe musi caly czas podgzaé za rynkiem gospodarczym, rynkiem pracy, ktéry nieustannie i coraz szybciej ewoluuje. Gtéwnym celem szkot, w ktoérych
mozna zdoby¢ kwalifikacje zawodowe, jest przygotowanie stuchaczy do obecnych warunkéw panujgcych w otoczeniu gospodarczo-spotecznym. Tworzac program
nauczania nalezy bra¢ pod uwage idee gospodarki, zmieniajgce sie procesy gospodarcze, spoteczne, rowniez kulturowe, coraz bardziej rozwijajgcy sie handel
miedzynarodowy, mobilnos¢ edukacyjng, zawodowag, nowe techniki i technologie, rosngce wymagania pracodawcow w zakresie wielozawodowych umiejetnosci

i kwalifikacji. Kwalifikacyjne kursy umiejetnosci zawodowych pozwalajg zdoby¢ umiejetnosci dostosowane do danego stanowiska pracy w stosunkowo krétkim okresie.
Pozwala to na posiadanie kilku umiejetnosci z réznych branz oraz szybkie przekwalifikowanie sie w zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

Komisja Europejska zapoczgtkowata 3 marca 2010 roku plan rozwoju Europa 2020, ktérego celem jest stymulowanie rozwoju gospodarki Unii Europejskiej. Plan ten
réwniez zaktada rozwijanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetenciji. Plan , dzieki ktbremu ma nastgpi¢ wzrost gospodarczy oraz wzrost zatrudnienia. Jezeli szkoty bedg
dawaty mozliwos¢ ciggtego rozwijania sie, podnoszenia kwalifikacji i kompetencji zawodowych, szybkiego przekwalifikowania sig, beda sie wpisywac w ten plan.

W ksztatceniu zawodowym bardzo wazng role odgrywa rowniez ksztatcenie ogdlne. Roéwnie istotne sg zdobyte podczas ksztatcenia zawodowego kompetencje kluczowe
nabyte w ksztatceniu ogélnym, rowniez w nizszych szczeblach edukacji. Zdobyta wiedza ogdlna jest podbudowg do ksztattowania umiejetnosci zawodowych i zdobywania
nowej wiedzy zawodowej. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej przyczyni sie do tatwiejszego ksztattowania kompetencji zawodowych i podnoszenia kwalifikacji.

Ksztalcenie zawodowe moze wystepowac miedzy innymi w formie kurséw umiejetnosci zawodowych. Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci
zawodowych w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach kwalifikacji jest rbwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej
czesci efektdw ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego. Czas trwania kursu realizowanego w formie
stacjonarnej lub zaocznej wyznacza organizator.

Zajecia praktyczne realizowane w ramach Kurséw Umiejetno$ci Zawodowych nie mogg by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
0 ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych.

Osoba, ktéra ukonczyta Kurs Umiejetnosci Zawodowych i podejmuje ksztatcenie na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym KUZ, moze by¢ zwolniona z zajec¢, ktére juz
ukonczyta w ramach kursu umiejetnosci zawodowych (KUZ).

Podmioty prowadzace ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ zapewniaja:
- dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;
- materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

- biezaca kontrole postepéw w nauce stuchaczy lub uczestnikéw, weryfikacje ich wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych

przez podmiot prowadzgcy ksztatcenie;
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- biezacg kontrole aktywnosci oséb prowadzgcych zajecia.
Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane

w formie ksztatcenia na odlegto$¢, przy czym zaliczenie tych zajeé nie moze odbywacé sie¢ w formie zdalne;j.

Program kursu umiejetnosci zawodowych opracowany w formie modutowej wychodzi naprzeciw oczekiwaniom wspotczesnego rynku pracy i pracodawcow. Program ten
umozliwia nabycie okreslonej wiedzy i opanowanie umiejetnosci niezbednych do wykonywania wyznaczonych zadah zawodowych . Modutowy program KUZ EKA.05.4.
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych zostat opracowany zgodnie z podstawg programowg ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego,
jako forma pozaszkolna, w zakresie jednej jednostki efektéw ksztatcenia dla kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek

organizacyjnych , wyodrebnionej w zawodzie technik ekonomista oraz technik rachunkowosci . Jest to skrécona forma nabywania odrebnych umiejetnosci zawodowych.

Ksztatcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone w formach pozaszkolnych :
- kwalifikacyjny kurs zawodowy , ktéry moze by¢ prowadzony przez publiczne szkoty, placéwki lub osrodki,
- kurs umiejetnosci zawodowych , ktéry moze by¢ prowadzony przez placéowke lub osrodek,
- kurs kompetencji ogélnych moze by¢ prowadzony przez placéwke lub osrodek,
- doksztatcanie teoretyczne pracownikow mtodocianych moze by¢ prowadzony przez osrodek.
Kurs umiejetnosci zawodowych moze by¢ prowadzony przez placéwke ksztatcenia ustawicznego i placéwke ksztatcenia praktycznego lub osrodek doksztatcania
i doskonalenia zawodowego
Cele Kierunkowe KUZ

Kazdy nauczyciel powinien wzig¢ pod uwage indywidualne mozliwosci stuchaczy, powinien stosowac zréznicowane zadania, éwiczenia. Indywidualizacja pracy jest bardzo
trudna do wprowadzenia, nalezy nauczanie na zajeciach teoretycznych ujednolici¢ , natomiast zajecia praktyczne powinny by¢ prowadzone odpowiednio do umiejetnosci
uczestnikow. Kazdy stuchacz powinien pracowaé w taki sposéb, aby samodzielnie rozwigzywa¢ dany problem, zagadnienie, zadania. Zmusza to do wysitku
intelektualnego i jest najlepszym sposobem zrozumienia poruszanej problematyki na zajeciach.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych
zadan zawodowych:

- rozliczanie wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
- prowadzenie ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

- prowadzenie rozliczenh finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.
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Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig stosowania roznych form rozliczen z kontrahentami, prowadzi rozliczenia z bankami i z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
prowadzi rozliczenia podatkowe 0s6b fizycznych, jednostek organizacyjnych a takze z ZUS.

Mapa dydaktyczna kursu umiejetnosci zawodowych EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Ponizsza mapa wskazuje w jakiej kolejnosci bedg realizowane jednostki modutowe.

Rysunek 1

EKA.05.M2

;

EKA.05.M2.J1

v
EKA.05.M2.)2

Zestawienie jednostek modutowych dla KUZ z liczbg proponowanych godzin na ksztalcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

Tabela 1 Liczba proponowanych godzina na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

KUz Symbol jednostki|Zestawienie modutéw i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
modutowej Ksztatcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne

Prowadzenie gospodarki EKA.05.M2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek 240 156

finansowej jednostek organizacyjnych

organizacyjnych EKA.05.M2.J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow 125 81

240 godz. EKA.05.M2.J2 Prowadzenie rozliczen finansowych 115 75

Razem 240 156

*) Liczba godzin przypisana dla modutu, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
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1) EKA.05.6. KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzac stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania kompetencji personalnych i spotecznych

2) EKA.05.7. OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow

2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Pogrupowanie efektéw ksztatcenia

Tabela 2 Przyporzadkowanie efektoéw ksztalcenia wraz z kryteriami weryfikacji do kursu umiejetnosci zawodowych EKA 05.M2. Prowadzenie gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych

Modut EKA.05.M2
% Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
. = g . L Obowiagzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia % % EKryterla weryfikacji EKA 05.M201 EKA 05.M2.J2
=D B ‘E Ewidencjonowanie i Prowadzenie rozliczen finansowych
5 o 4 rozliczenie podatkéw
1) stosuje rozne formy 25 1) rozréznia formy rozliczen gotéwkowych i X
rozliczen z kontrahentami bezgotéwkowych
(ep) 2) rozréznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu X
wekslowego
3) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego X
i bezgotéwkowego
4) oblicza koszty i przychody wynikajgce z X
wekslowych rozliczen z kontrahentami
5) oblicza koszty i przychody wynikajgce z X
transakcji z kontrahentami zagranicznymi
6) oblicza odsetki za opdznienie w X
transakcjach handlowych
7) interpretuje postanowienia zawarte w X
dokumentach transakgcji
przeterminowanych, np. w nocie odsetkowej
35 1) rozréznia rodzaje rachunkéw bankowych X
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Efekty ksztatcenia

2) prowadzi rozliczenia z
bankami (ew)

Liczba godzin
na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéow

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych

2)

rozroznia rodzaje kredytow bankowych

3)

identyfikuje pojecia: ustuga factoringu,
ustuga forfaitingu, ustuga udzielenia
gwarancji przez bank

4)

okresla operacje powodujgce zmiany na
rachunkach bankowych na podstawie
wyciagu bankowego

5)

oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i
gwarancji $wiadczonej przez bank

6)

oblicza catkowity koszt kredytu bankowego
z uwzglednieniem réznych skfadnikéw, np.
odsetek prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji bankowych,
kosztéw manipulacyjnych

7

wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowg
na podstawie podanych ofert kilku bankéw

8)

oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu
przez bank weksla przed terminem ptatnosci

9

oblicza odsetki od lokat terminowych

3) prowadzi rozliczenia
podatkowe osob
fizycznych i jednostek
organizacyjnych, ktére nie
sg podatnikami podatku
dochodowego od oséb
prawnych (ek)

45

1)

okreé$la kategorie ekonomiczne z zakresu
finanséw, np.: podatek, optata publiczna

2)

klasyfikuje podatki w polskim systemie
podatkowym wedtug réznych kryteriow, np.
bezposrednie i posrednie, przychodowe,
dochodowe, majgtkowe i konsumpcyijne,
podatki panstwowe, samorzgdowe i
wspolne
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin
na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéow

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych

3)

identyfikuje elementy podatkéw, np.
podmiot, przedmiot, podstawa
opodatkowania, stawki podatku, terminy
sktadania deklaraciji i rozliczeh, zwolnienia i
ulgi w podatkach

X

4)

sporzadza dokumentacje obrotu srodkami
trwatymi

5)

oblicza amortyzacje srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych dla
celow podatkowych

6)

rejestruje dokumenty w ewidencjach
podatkowych w r6znych podmiotach o
réznych formach opodatkowania, np. w
podatkowej ksiedze przychodow i
rozchoddéw, w ewidencji przychodéw, w
rejestrach dla celéw podatku od towaréw i
ustug, w ewidencji przebiegu pojazdu, w
ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia

7)

ewidencjonuje remanent w podatkowej
ksiedze przychodoéw i rozchodow

8)

oblicza zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych
prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg
opodatkowanych w réznych formach

9)

sporzgdza dokumenty rozliczeniowe z tytutu

podatku od towardw i ustug

X
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Fundusze

Europejskie
wiedra Edukacia Rorwdj - PD'-SRa

Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin
na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéow

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych

10) sporzadza polecenia przelewow dla celdw
podatkowych

X

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

X

12) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika
zaliczek na podatek dochodowy z tytutu
zatrudniania pracownikéw, np. informacije o
dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy dla pracownika,
deklaracje roczng o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy

X

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla
0s6b fizycznych prowadzgcych dziatalnosé
gospodarczg

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla
0s6b fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarcze;j

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

X

16) ustala okres przechowywania dokumentow
podatkowych

X

4) prowadzirozliczenia z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych (ek)

55

1) identyfikuje terminy sktadania dokumentow i
optacania sktadek do Zakfadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pojecia z zakresu
ubezpieczen spotecznych, np.
ubezpieczony, pfatnik sktadek, podstawa
naliczenia sktadki

2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne
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Fundusze Rzecz li Unia Europejska
e o P einre [
Modut EKA.05.M2
% Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
. e 3 . . . Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztalcenia g % EKryterla weryfikacji EKA 05 M2J1 EKA 05.M2.32
= % .‘.: Ewidencjonowanie i Prowadzenie rozliczen finansowych
S c ¢ rozliczenie podatkéw
3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom X
spotecznym i zdrowotnym z tytutu uméw o
prace i uméw cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
4) wskazuje tytuly naliczania sktadek na X
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych
5) oblicza skfadki na ubezpieczenia spoteczne, X
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych
6) sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe X
ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
korekty tych dokumentéw
7) sporzadza miesieczne dokumenty X
rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow
8) sporzgdza dokument ptatniczy do Zakfadu X
Ubezpieczen Spotecznych
9) rozréznia rodzaje swiadczen z ubezpieczen X
spotecznych
10) identyfikuje podmioty uprawnione do X
wyptaty zasitkow ze srodkéw Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
11) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe X
do uzyskania zasitkdéw, np. zasitku
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Fundusze Rzecz li Unia Europejska
e o P einre [
Modut EKA.05.M2
% Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
. e 3 . . . Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia g % EKryterla weryfikacji EKA 05 M2J1 EKA 05.M2.32
= % .‘.: Ewidencjonowanie i Prowadzenie rozliczen finansowych
S c ¢ rozliczenie podatkéw
chorobowego, zasitku opiekurnczego, zasitku
macierzynskiego
12) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe X
do ustalenia uprawnien rentowych i
emerytalnych .
5) prowadzi rozliczenia 80 1) prowadzi podatkowg ksiege przychodow i  [x
podatkowe i rozliczenia z rozchodow przy pomocy programu
Zaktadem Ubezpieczenh finansowo-ksiegowego
Spotecznych, z 2) prowadzi ewidencje przychodéw w X
zastosowaniem programie finansowo-ksieggowym
technologii 3) prowadzi rejestry podatku od towardéw i X
informacyjnych i ustug w programie finansowo-ksiegowym
systemow 4) sporzgdza dokumenty obrotu Srodkami X
komputerowych (ew) trwatymi w programie komputerowym
5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie(x
finansowo-ksiegowym, np. ewidencje
srodkéw trwatych, ewidencje wyposazenia,
ewidencje przebiegu pojazdu
6) sporzadza w programie finansowo- X
ksiegowym i kadrowo-ptacowym
dokumentacje rozliczeniows i ptatniczg do
urzedu skarbowego
7) sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z  [x
tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych z wykorzystaniem
specjalistycznych aplikacji
8) sporzgdza zestawy dokumentow X
zgtoszeniowych i rozliczeniowych ptatnika
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin
na efekt

Kryteria weryfikacji

ksztalcenia

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéow

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych

sktadek w programie do rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Spotecznych

9) sporzadza dokument ptatniczy w programie
do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen

ksztatcenia

Razem liczba godzin w jednostce efektow

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 240 godzin

Tabela 3 EKA.05.6 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na

efekt ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych- obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéw

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen
finansowych

1) przestrzega zasad
kultury osobistej i
etyki zawodowej
(ew)

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji

X

2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady
chroniki, mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny,
postawa ciata, dotyk, zasady proksemiki, spojnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania

X

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie

4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np.
korespondencja papierowa i elektroniczna, kontakt bezposredni i
rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustne;j .

X
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Fundusze Rzecz li Unia Europejska
Europejskie  pu BORICE D0 uropesud Fundus solean -
Modut EKA.05.M2
g -g Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek
E § organizacyjnych- obowigzkowe zajecia
Efekty ksztatcenia = *E Kryteria weryfikacji edukacyjne ustalone przez dyrektora
g @ EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
N ™= Ewidencjonowanie i Prowadzenie rozliczen
5 % rozliczenie podatkow  [finansowych
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracyx X
biurowe;j
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej [x X
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa,
dobra klienta, odpowiedzialnosci moralnej
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanejz = x X
wykonywanym zawodem i miejscem pracy
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnejx
10) rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy X
biurowej, np. bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej identyfikuje X
kreatywnoscig i 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosc¢, X
otwartoscig na temperament, empatia, motywacja
zmiany (ew) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji X
4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych X
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany X
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowej [x
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian x
W organizaciji
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania X
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie  [x
planowania
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M2
g -g Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek
E § organizacyjnych- obowigzkowe zajecia
Efekty ksztatcenia = *E Kryteria weryfikacji edukacyjne ustalone przez dyrektora
g @ EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
N ™= Ewidencjonowanie i Prowadzenie rozliczen
5 % rozliczenie podatkow  [finansowych
4) sporzgdza liste kontrolng czynnos$ci niezbednych do wykonania X
zadania
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci X
6) okres$la terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe X
7) szacuje budzet planowanego zadania X
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan X
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane X X
odpowiedzialnosc¢ dziatania
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych X
dziatania (ew) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania X
5) wspodipracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu X
zespole (ew) 2) ustala warunki wspotpracy X
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w X
zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole X
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji X
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres X
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej X
stresem (ep) 3) rozpoznaje skutki stresu X
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem X
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj zawodowy cztowieka X
doskonali 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe X X
umiejetnosci 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika X
zawodowe (ew) biurowego
4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego X
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery zawodowej X
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na

efekt ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych- obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i

rozliczenie podatkéw

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen

finansowych

Razem liczba godzin w jednostce
efektow ksztatcenia

Kompetencje personalne i spoteczne te efekty ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdélnych
zaje¢. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé
stuchaczom warunki do nabywania umiejetnosci i z zakresu organizacji pracy matych zespotow.

Tabela 4 EKA.05.7 Organizacja pracy matych zespotow

Modut EKA.05.M2

% Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
= s Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatceni S SKryteria weryfikacji
eily kszlalcenia ? % § yEetia Wetyl It EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= G .g Ewidencjonowanie i Prowadzenie rozliczen
-3 s 9 rozliczenie podatkéw finansowych

1) planuje prace 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe X X
zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy X
wykonania zespotu
przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe X
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych X
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania X X
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czagstkowe wedtug kryterium X X
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w X
zadan (ew) zespole
3) przydziela zadania wedtug kompetencji czionkéw  [x X
zespotu
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania X
przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci X
zadan (ew) zespotu
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwdy - Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M2

% Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
. g 2 . . . Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztalcenia % % EKryterla weryfikacji EKA 05 M2J1 EKA O5.M2.32
= *S Ewidencjonowanie i Prowadzenie rozliczen
-‘_,3 S u rozliczenie podatkow finansowych
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym X
poszczegolne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne X X
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien X X
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien X X
4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania X X
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan
przydzielonych 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug X X
zadan (ew) przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej X X
5) wprowadza 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne |x X
rozwigzania wplywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien X X
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne X
wplywajgce na poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy
poprawe warunkow i 4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem X
jako$¢ pracy (ew) zmian poprawiajgcych warunki i jako$é pracy w
organizaciji
5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie X
Razem liczba godzin w jednostce Organizacja pracy matych zespotow te efekty ksztatltowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych zajeé.
efektow ksztatcenia Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom
warunki do nabywania umiejetnosci i z zakresu organizacji pracy matych zespotéw
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Tabela 5. Grupowanie efektéw ksztatcenia w moduly i nadawanie nazw tym modutom Modut EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek

organizacyjnych

rachunkach bankowych na podstawie
wyciggu bankowego

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w moduty/ \zoszczegélne realizacji |na
. . jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Nazwa jednostki . . .
X . L L Modut EKA.05.4. - uwzgledniajaca nauczania
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . L . .
ksztalcenia obOWqu!(owe zajecia mlnlr’nalnq liczbe
edukacyjne ustalone okreslona w
przez dyrektora podstawie
programowej
EKA.05.4 1) stosuje rézne 1) rozréznia formy rozliczen gotéwkowych i [EKA.05.M2.J2 25 12-14 X
Prowadzenie formy rozliczen z bezgotéwkowych Prowadzenie rozliczeh miesigc
gospodarki kontrahentami 2) rozréznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu finansowych
finansowej jednostek (ep) wekslowego
organizacyjnych 3) sporzadza dokumenty obrotu
gotéowkowego i bezgotéwkowego
4) oblicza koszty i przychody wynikajgce z
wekslowych rozliczen z kontrahentami
5) oblicza koszty i przychody wynikajgce z
transakcji z kontrahentami zagranicznymi
6) oblicza odsetki za opdéznienie w
transakcjach handlowych
7) interpretuje postanowienia zawarte w
dokumentach transakcji
przeterminowanych, np. w nocie
odsetkowej
2) prowadzi 1) rozréznia rodzaje rachunkéw bankowych [EKA.05.M2.J2 35 12-14 X
rozliczenia z 2) rozréznia rodzaje kredytow bankowych  [Prowadzenie rozliczen miesigc
bankami (ew) 3) identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, finansowych
ustuga forfaitingu, ustuga udzielenia
gwarancji przez bank
4) okresla operacje powodujgce zmiany na
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow

jednostki modutowe
Modut EKA.05.4. -
obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne

fekty ksztatcenia

uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

5)

6)

7

8)

9

oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i
gwarancji $wiadczonej przez bank

oblicza catkowity koszt kredytu
bankowego z uwzglednieniem réznych
sktadnikéw, np. odsetek prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji bankowych,
kosztéw manipulacyjnych

wybiera najkorzystniejszg oferte
kredytowg na podstawie podanych ofert
kilku bankéw

oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu
przez bank weksla przed terminem
ptatnosci

oblicza odsetki od lokat terminowych

3) prowadzi
rozliczenia
podatkowe oséb
fizycznych i
jednostek
organizacyjnych,
ktére nie sg
podatnikami
podatku
dochodowego od
0s6b prawnych
(ek)

1)

2)

3)

okres$la kategorie ekonomiczne z zakresu
finanséw, np.: podatek, optata publiczna
klasyfikuje podatki w polskim systemie
podatkowym wedtug réznych kryteridw,
np. bezposrednie i posrednie,
przychodowe, dochodowe, majgtkowe i
konsumpcyjne, podatki panstwowe,
samorzgdowe i wspélne

identyfikuje elementy podatkéw, np.
podmiot, przedmiot, podstawa
opodatkowania, stawki podatku, terminy

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkow

45

9-11 miesigc

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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wiedra Edukacia Rorwdj

Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow

jednostki modutowe
Modut EKA.05.4. -
obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

ksztatcenia w moduty/

poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

ticzba godzin na

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

4)

5)

6)

7

8)

9)

sktadania deklaraciji i rozliczeh, zwolnienia
i ulgi w podatkach

sporzadza dokumentacje obrotu srodkami
trwatymi

oblicza amortyzacje srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych dla
celéw podatkowych

rejestruje dokumenty w ewidencjach
podatkowych w réznych podmiotach o
réznych formach opodatkowania, np. w
podatkowej ksiedze przychodow i
rozchodow, w ewidencji przychodéw, w
rejestrach dla celéw podatku od towaréw i
ustug, w ewidencji przebiegu pojazdu, w
ewidenciji $rodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia

ewidencjonuje remanent w podatkowej
ksiedze przychoddw i rozchodow

oblicza zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0s0b fizycznych
prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg
opodatkowanych w réznych formach
sporzgdza dokumenty rozliczeniowe z
tytutu podatku od towaréw i ustug

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow

jednostki modutowe
Modut EKA.05.4. -
obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

ksztatcenia w moduty/

poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

ticzba godzin na

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

10) sporzadza polecenia przelewow dla celdw
podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

12) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika
zaliczek na podatek dochodowy z tytutu
zatrudniania pracownikéw, np. informacije
0 dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy dla pracownika,
deklaracje roczng o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe
dla os6b fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe
dla oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki
lokalne

16) ustala okres przechowywania
dokumentow podatkowych

4) prowadzi
rozliczenia z
Zaktadem
Ubezpieczen
Spotecznych (ek)

1) identyfikuje terminy skfadania
dokumentow i optacania sktadek do
Zaktadu Ubezpieczenh Spotecznych oraz
pojecia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen
finansowych

sktadek, podstawa naliczenia skfadki

55

12-14
miesigc

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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wiedra Edukacia Rorwdj

Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow

ksztatcenia w moduty/

jednostki modutowe
Modut EKA.05.4. -
obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

okresla sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne
okresla zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym z tytutu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

wskazuje tytuly naliczania sktadek na
Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

oblicza skfadki na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe
ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
oraz korekty tych dokumentéow
sporzgdza miesieczne dokumenty
rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych
dokumentow

sporzgdza dokument ptatniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w moduty/ \zoszczegélne realizacji |na
. . jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Nazwa jednostki . . .
X . L Lo Modut EKA.05.4. - uwzgledniajaca nauczania
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . -
ksztalcenia obowmz!(owe zajecia mlnlr:nalnq liczbe
edukacyjne ustalone okreslona w
przez dyrektora podstawie
programowej
9) rozréznia rodzaje swiadczen z
ubezpieczenh spotecznych
10) identyfikuje podmioty uprawnione do
wypfaty zasitkow ze srodkoéw Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
11) sporzadza dokumenty stanowigce
podstawe do uzyskania zasitkow, np.
zasitku chorobowego, zasitku
opiekunczego, zasitku macierzynskiego
12) sporzadza dokumenty stanowigce
podstawe do ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych
5) prowadzi 1) prowadzi podatkowg ksiege przychodéw i EKA.05.M2.J1 80 9- 11
rozliczenia rozchoddw przy pomocy programu Ewidencjonowanie i miesigc
podatkowe i finansowo-ksiegowego rozliczenie podatkéw
rozliczenia z 2) prowadzi ewidencje przychodéw w
Zaktadem programie finansowo-ksieggowym
Ubezpieczen 3) prowadzi rejestry podatku od towardw i
Spotecznych, z ustug w programie finansowo-ksiegowym
zastosowaniem 4) sporzgdza dokumenty obrotu srodkami
technologii trwatymi w programie komputerowym
informacyjnych i 5) prowadzi dodatkowe ewidencje w
systemow programie finansowo-ksiegowym, np.
komputerowych ewidencje srodkéw trwatych, ewidencje
(ew) wyposazenia, ewidencje przebiegu

pojazdu

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow

jednostki modutowe
Modut EKA.05.4. -
obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

ksztatcenia w moduty/

poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

ticzba godzin na

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

6)

7)

8)

9)

sporzadza w programie finansowo-
ksiegowym i kadrowo-ptacowym
dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg do
urzedu skarbowego

sporzadza roczne rozliczenia podatkowe
z tytutu podatku dochodowego od os6b
fizycznych z wykorzystaniem
specjalistycznych aplikaciji

sporzgdza zestawy dokumentow
zgtoszeniowych i rozliczeniowych ptatnika
sktadek w programie do rozliczen z
Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych
sporzgdza dokument pfatniczy w
programie do rozliczeh z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.8
Kompetencje
personalne i
spoteczne

1) przestrzega
zasad kultury
osobistej i etyki
zawodowej (ew)

1)
2)

3)
4)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
identyfikuje zasady dobrej komunikacji
bezposredniej, np. zasady chronomiki,
mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty,
wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk,
zasady proksemiki, spojnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki
skutecznego stuchania

wskazuje bariery w komunikowaniu sie
identyfikuje kanaty przekazywania
informacji w biurze, np. korespondencja

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkow

Caty okres
trwania
kursu

X

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Fundusze

Europejskie
wiedra Edukacia Rorwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow

jednostki modutowe
Modut EKA.05.4. -
obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

papierowa i elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy telefoniczne,
kontakt niewerbalny
5) uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej
8) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualnej
rozpoznaje kategorie wtasnosci
intelektualnej wystepujace w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje

10)

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen

finansowych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w moduly/ |poszczegdline realizacji |na
. . jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Nazwa jednostki . . .
X . L Lo Modut EKA.05.4. - uwzgledniajaca nauczania
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . -
ksztalcenia obowmz!(owe zajecia mlnlr:nalnq liczbe
edukacyjne ustalone okreslona w
przez dyrektora podstawie
programowej
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej
8) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej EKA.05.M2.J1 X
kreatywnoscig i 2) czynniki wptywajgce na kreatywnosé Ewidencjonowanie i
otwarto$cig na cziowieka, np. osobowo$¢, temperament, [rozliczenie podatkéw
zmiany (ew) empatia, motywacja
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji
4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w srodowisku pracy biurowej
7) identyfikuje metody przezwyciezania
oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji
3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania EKA.05.M2.J1
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania Ewidencjonowanie i
zadania (ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg rozliczenie podatkéw

wyznaczania celéw w dziedzinie
planowania

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
ukaca Romwey - Polska

Wiedza Ec

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w moduly/ |poszczegdline realizacji |na
. . jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Nazwa jednostki . . .
X . L Lo Modut EKA.05.4. - uwzgledniajaca nauczania
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . -
. obowigzkowe zajecia minimalng liczbe
ksztatcenia ; 2
edukacyjne ustalone okreslona w
przez dyrektora podstawie
programowej
4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania
5) grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci
6) okresla terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe
7) szacuje budzet planowanego zadania
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci EKA.05.M2.J1 X

odpowiedzialnos¢
za podejmowane
dziatania (ew)

prawnej za podejmowane dziatania

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych

3) rozpoznaje przypadki haruszania norm i
procedur postepowania

Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkow

1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci EKA.05.M2.J2
prawnej za podejmowane dziatania Prowadzenie rozliczen
finansowych
5) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.05.M2.J1

zespole (ew)

cztonkdéw zespotu

2) ustala warunki wspotpracy

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspotprace w zespole

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole

Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkow

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w moduly/ |poszczegdline realizacji |na
. . jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Nazwa jednostki . . .
X . L Lo Modut EKA.05.4. - uwzgledniajaca nauczania
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . -
ksztalcenia obowmz!(owe zajecia mlnlr:nalnq liczbe
edukacyjne ustalone okreslona w
przez dyrektora podstawie
programowej
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres EKA.05.M2.J1 X
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych wEwidencjonowanie i
stresem (ep) pracy biurowej rozliczenie podatkow
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze
stresem
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwéj [EKA.05.M2.J1
wiedze i zawodowy cztowieka Ewidencjonowanie i
doskonali 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i rozliczenie podatkow
umiejetnosci kompetencje zawodowe
zawodowe (ew) 3) identyfikuje elementy kompetenc;ji
zawodowych dla pracownika biurowego
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
zawodowego
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery
zawodowej
2) rozréznia pojecia kwalifikacje i EKA.05.M2.J2
kompetencje zawodowe Prowadzenie rozliczen
finansowych
EKA.05.9 1) planuje prace 1) rozrdznia zadania indywidualne i EKA.05.M2.J1 Caty okres [x
Organizacja pracy zespotu w celu zespotowe Ewidencjonowanie i trwania
matych zespotéw wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania [rozliczenie podatkéw kursu
przydzielonych pracy zespotu
zadan (ep) 5) sporzadza harmonogram realizacji

zadania
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztalcenie
ksztalcenia w moduty/ \zoszczegélne realizacji |na
. . jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Nazwa jednostki . . .
X . L Lo Modut EKA.05.4. - uwzgledniajaca nauczania
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . -
ksztalcenia obowmz!(owe zajecia mlnlr:nalnq liczbe
edukacyjne ustalone okreslona w
przez dyrektora podstawie
programowej
1) rozréznia zadania indywidualne i EKA.05.M2.J2
zespotowe Prowadzenie rozliczen
2) identyfikuje zadania czgstkowe finansowych
3) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych
5) sporzgdza harmonogram realizacji
zadania
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug EKA.05.M2.J1 X
wykonania kryterium kompetencji niezbednych do ich Ewidencjonowanie i
przydzielonych wykonania rozliczenie podatkow
zadan (ew) 2) rozpoznaje kompetencje oséb
pracujgcych w zespole
3) przydziela zadania wedlug kompetenc;ji
czlonkow zespotu
1) grupuje zadania czgstkowe wedtug EKA.05.M2.J2
kryterium kompetencji niezbednych do ich Prowadzenie rozliczen
wykonania finansowych
3) przydziela zadania wedlug kompetenc;ji
cztonkdéw zespotu
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania EKA.05.M2.J1
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i Ewidencjonowanie i
przydzielonych mozliwosci zespotu rozliczenie podatkéw
zadan (ew) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegolne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozrdznia poziomy delegowania

uprawnien
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w moduly/ |poszczegdline realizacji |na
. . jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Nazwa jednostki . . .
X . L Lo Modut EKA.05.4. - uwzgledniajaca nauczania
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . -
ksztalcenia obowmz!(owe zajecia mlnlr:nalnq liczbe
edukacyjne ustalone okreslona w
przez dyrektora podstawie
programowej
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien
4) identyfikuje czynniki motywacyjne EKA.05.M2.J2
5) rozréznia poziomy delegowania Prowadzenie rozliczeh
uprawnien finansowych
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien
4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakoSci EKA.05.M2.J1 X
ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan Ewidencjonowanie i
wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan rozliczenie podatkow
przydzielonych wedtug przyjetych kryteriow
zadan (ew) 3) udziela informacji zwrotnej
1) systematyzuje etapy oceny jakoSci EKA.05.M2.J2
wykonania przydzielonych zadan Prowadzenie rozliczen
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan finansowych
wedtug przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i EKA.05.M2.J1
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe Ewidencjonowanie i
techniczne i warunkow i jakosé pracy rozliczenie podatkéw
organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajgce
wplywajgce na usprawnien
poprawe 3) wskazuje rozwigzania techniczne i
warunkow i organizacyjne poprawiajgce warunkKi i

jakos¢ pracy (ew)

jakos¢ pracy
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Eﬂpggéjzﬁekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacia Roxmwj - PD"SRE Buropajski Fundusz spetecny

ksztalcenia

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w moduty/ \zoszczegélne realizacji |na
. . jednostki modutowe fekty ksztatcenia |w cyklu odlegtos¢
Nazwa jednostki Modut EKA.05.4. - uwzgledniajgca nauczania
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji )

obowigzkowe zajecia minimalng liczbe
edukacyjne ustalone okreslona w
przez dyrektora podstawie
programowej

4) wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizacji

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie

1) rozrdznia usprawnienia techniczne i EKA.05.M2.J2
organizacyjne wptywajgce na poprawe Prowadzenie rozliczeh
warunkow i jakos¢ pracy finansowych

2) identyfikuje obszary wymagajgce
usprawnien

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Tabela 6 Okreslenie liczby godzin poszczegélnych zajeé Modut EKA.05.M2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia

edukacyjne ustalone przez

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

EKA.05.M2.J1 3) prowadzi rozliczenia 1) okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finanséw, np.: podatek, opfata publiczna
Ewidencjonowanie i podatkowe oséb 2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteriéw, np.
rozliczenie podatkow fizycznych i jednostek bezposrednie i posrednie, przychodowe, dochodowe, majgtkowe i konsumpcyjne, podatki

organizacyjnych, panstwowe, samorzgdowe i wspdlne

ktére nie sg 3) identyfikuje elementy podatkéw, np. podmiot, przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki

podatnikami podatku podatku, terminy sktadania deklaracji i rozliczeh, zwolnienia i ulgi w podatkach

4) sporzgdza dokumentacje obrotu srodkami trwatymi
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Fundusze

e Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie e
Wiedza Edukacja Rozwdj B Potska Eurcpejsid Fundusz Speleczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

dochodowego od
0s0b prawnych (ek)

5) oblicza amortyzacje srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dla celow
podatkowych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w réznych podmiotach o réznych formach
opodatkowania, np. w podatkowej ksiedze przychoddéw i rozchodéw, w ewidencji przychoddéw,
w rejestrach dla celéw podatku od towardw i ustug, w ewidencji przebiegu pojazdu, w
ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze przychododw i rozchodow

8) oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg opodatkowanych w réznych formach

9) sporzagdza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od towaréw i ustug

10) sporzadza polecenia przelewow dla celéw podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

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

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osdéb fizycznych prowadzgcych dziatalno$é
gospodarczg

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentéw podatkowych

5) prowadzi rozliczenia
podatkowe i
rozliczenia z
Zaktadem
Ubezpieczen
Spotecznych, z

zastosowaniem

1) prowadzi podatkowg ksiege przychoddw i rozchodéw przy pomocy programu finansowo-
ksiegowego

2) prowadzi ewidencje przychodéw w programie finansowo-ksiegowym

3) prowadzi rejestry podatku od towardw i ustug w programie finansowo-ksiegowym

4) sporzgdza dokumenty obrotu srodkami trwatymi w programie komputerowym

5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiegowym, np. ewidencje srodkow
trwatych, ewidencje wyposazenia, ewidencje przebiegu pojazdu
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

technologii 6) sporzgdza w programie finansowo-ksiegowym i kadrowo-ptacowym dokumentacje
informacyjnych i rozliczeniowgq i pfatniczg do urzedu skarbowego
systemow 7) sporzgdza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych z
komputerowych (ew) wykorzystaniem specjalistycznych aplikaciji
8) sporzagdza zestawy dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ptatnika sktadek w
programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
9) sporzgdza dokument ptatniczy w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych
1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji
kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika twarzy,
etyki zawodowej (ew) kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady proksemiki,
spojnosci przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie
4) identyfikuje kanaty przekazywania informaciji w biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci
moralnej
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej
10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy
danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe, licencje
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
kreatywnoscig i 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia,
otwartoscig na motywacja
zmiany (ew) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita Unia Europejska
- Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

4) 4)identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowej

7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie planowania
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
7) szacuje budzet planowanego zadania
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania
odpowiedzialnos¢ za 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych
podejmowane 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania
dziatania (ew)
5) wspdtpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu
zespole(ew) 2) ustala warunki wspotpracy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej
stresem (ep) 3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedzeg i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy cziowieka

doskonali
umiejetnosci
zawodowe (ew)

2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego
4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia

edukacyjne ustalone przez

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery zawodowej
1) planuje prace zespotu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
w celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu
przydzielonych zadan 5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania
(ep)
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich wykonania
wykonania 2) rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w zespole
przydzielonych zadan 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkdéw zespotu
(ew)
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania
przydzielonych zadan 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu
(ew) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegoélne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadanh
jakos¢ wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriéw
przydzielonych zadan 3) udziela informacji zwrotnej
(ew)
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i
rozwigzania jakos¢ pracy
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy
wplywajgce na 4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jakos¢
poprawe warunkow i pracy w organizacji
jakos¢ pracy (ew) 5) rozpoznaje model organizacji uczgcej sie
EKA.05.M2.J2 115 1) stosuje rézne formy 1) rozréznia formy rozliczen gotdéwkowych i bezgotéwkowych
Prowadzenie rozliczen rozliczen z 2) rozrdéznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu wekslowego
finansowych kontrahentami (ep) 3) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego
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Fundusze

e Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie e
Wiedza Edukacja Rozwdj B Potska Eurcpejsid Fundusz Speleczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

4) oblicza koszty i przychody wynikajgce z wekslowych rozliczen z kontrahentami
5) oblicza koszty i przychody wynikajgce z transakcji z kontrahentami zagranicznymi
6) oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych
7) interpretuje postanowienia zawarte w dokumentach transakcji przeterminowanych, np. w
nocie odsetkowej
2) prowadzi rozliczenia z 1) rozréznia rodzaje rachunkéw bankowych
bankami (ew) 2) rozréznia rodzaje kredytéw bankowych
3) identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga forfaitingu, ustuga udzielenia gwaranc;ji przez
bank
4) okresla operacje powodujgce zmiany na rachunkach bankowych na podstawie wyciggu
bankowego
5) oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i gwarancji $wiadczonej przez bank
6) oblicza catkowity koszt kredytu bankowego z uwzglednieniem réznych skfadnikow, np.
odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji bankowych, kosztéw manipulacyjnych
7) wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowg na podstawie podanych ofert kilku bankéw
8) oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank weksla przed terminem ptatnosci
9) oblicza odsetki od lokat terminowych
4) prowadzi rozliczenia z 1) identyfikuje terminy sktadania dokumentow i optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Zaktadem Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik
Ubezpieczen skftadek, podstawa naliczenia sktadki
Spotecznych (ek) 2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne
3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu umow o prace
i umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
4) wskazuje tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych
5) oblicza skfadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych
6) sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe pfatnika sktadek i oséb ubezpieczonych do Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw
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Fundusze

Europejskie
wiedra Edukacia Rorwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia

edukacyjne ustalone przez

dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

7

8)
9)

sporzgdza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz
korekty tych dokumentow

sporzgdza dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

rozroznia rodzaje Swiadczen z ubezpieczen spotecznych

10) identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty zasitkow ze $rodkéw Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych

11) sporzgdza dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow, np. zasitku

chorobowego, zasitku opiekuhczego, zasitku macierzynskiego

12) sporzgdza dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych i

emerytalnych

1) przestrzega zasad 6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
kultury osobistej i 7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
etyki zawodowej (ew) zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci
moralnej
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane dziatania
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania (ew)
7) aktualizuje wiedze i 8) rozrdéznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe
doskonali
umiejetnosci
zawodowe (ew)
1) planuje prace zespotu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
w celu wykonania 3) identyfikuje zadania czgstkowe
przydzielonych zadan 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych
(ep) 5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania
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- Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa Liczba [Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami
Obowigzkowe zajecia godzin
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich wykonania
wykonania 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkdéw zespotu
przydzielonych
zadan(ew)
3) kieruje wykonaniem 4) identyfikuje czynniki motywacyjne
przydzielonych zadan 5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien
(ew) 6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
7) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan
jakos¢ wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow
przydzielonych zadan 3) udziela informacji zwrotnej
(ew)
8) wprowadza 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkow i
rozwigzania jakos¢ pracy
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien
organizacyjne
wplywajgce na
poprawe warunkow i
jakos¢ pracy (ew)
2.3. Plan kursu umiejetnosci zawodowych
Tabela 7 Plan zajeé¢ kursu umiejetnosci zawodowych
Nazwa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczona na
jednostke modutowg
Modut EKA.05.M2 EKA.05.M2.J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow 125

Prowgdzeme gospodarki finansowej jednostek EKA.05.M2.J2 Prowadzenie rozliczen finansowych 115
organizacyjnych
Liczba godzin EKA.05.M2 240
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1) EKA.05.6 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

2) EKA.05.7 OMZ - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

Liczba godzin przypisana poszczegéinym modutom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

3. Program kursu umiejetnosci zawodowych dla modutu EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z réznej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikaciji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych , przygotowany jest do wykonywania nastepujacych
zadan zawodowych:

- rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
- prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,
- prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig stosowania roznych form rozliczen z kontrahentami, prowadzenia rozliczeh z bankami, prowadzenia rozliczen podatkowych
0s6b fizycznych oraz jednostek organizacyjnych jak réwniez prowadzenia rozliczen z ZUS.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikow zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegtos¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdér podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

MODUL EKA 05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu :
EKA.05.M2.J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow

EKA.05. M2.J2 Prowadzenie rozliczen finansowych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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3.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M2.J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw

3.1.1. Cele ogdlne jednostki modutowej
e Poznanie poje¢ w zakresie rozliczen finansowych, ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.
¢ Nabywanie umiejetnosci sporzgdzania ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.
e Nabywanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i funduszy celowych.

e Ksztattowanie umiejetnosci sporzgdzania zestawoéw dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ptatnika sktadek w programach komputerowych do
prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

e Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowej.
e Rozwijanie umiejetnosci komunikacji interpersonalnej.
e Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

e Poznanie technik radzenia ze stresem.

3.1.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
e scharakteryzowac pojecia z zakresu finansoéw publicznych dotyczgce podatkéw i optat publicznych,
e sklasyfikowa¢ podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteridw,
e znac elementy podatkéw,
e obliczy¢ podatki oséb fizycznych i jednostek organizacyjnych,
e prowadzi¢ ewidencje podatkowe,
e ustala¢ okres przechowywania dokumentéw podatkowych,
e rozlicza¢ podatki bezposrednie oraz posrednie w ciggu okresu sprawozdawczego,
e sporzadzi¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,
o zidentyfikowac sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,

e okresla¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu,
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wiedra Edukacia Rorwdj

wskazywaé tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
oblicza¢ sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

sporzgdzi¢ dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe ptatnika sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

okresli¢ zasady wyptaty zasitkow i ustalenia uprawnien emerytalno-rentowych,

rozréznia¢ rodzaje Swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

zidentyfikowa¢ podmioty uprawnione do wyptaty zasitkéw ze srodkéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow,

sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych,

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

sporzadzi¢ w programach finansowo-ksiegowych dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu skarbowego,
obliczy¢ podatek dochodowy przedsiebiorcy rozliczajgcego sie w formie karty podatkowej i ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,
poprawiac btedy w ewidencjach podatkowych,

sporzgdzac¢ polecenia przelewéw do celéw podatkowych,

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzegac¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasnosci intelektualnej,
komunikowac sie w zespole,

Znac¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,

Przestrzegaé¢ zasad etycznych w pracy,

Rozrézniaé obszary odpowiedzialnosci prawnej za wykonywane dziatania,

przestrzegaé¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
znaé pojecia kwalifikacja i kompetencja zawodowa,

planowac¢ i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac¢ i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespdt,
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3.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztalcenia

Tabela 8 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia EKA.05.M2.J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw

podatkowe 0sdb fizycznych
i jednostek organizacyjnych,
ktére nie sg podatnikami
podatku dochodowego od
0s0b prawnych (ek)

finansow, np.: podatek, optata publiczna

2) klasyfikuje podatki w polskim systemie

podatkowym wedtug réznych kryteriéw, np.
bezposrednie i posrednie, przychodowe,
dochodowe, majatkowe i konsumpcyjne,
podatki panstwowe, samorzgdowe i
wspolne

3) identyfikuje elementy podatkéw, np.

podmiot, przedmiot, podstawa
opodatkowania, stawki podatku, terminy
sktadania deklaraciji i rozliczen, zwolnienia i
ulgi w podatkach

4) sporzadza dokumentacje obrotu srodkami

trwatymi

5) oblicza amortyzacje srodkéw trwatych i

wartosci niematerialnych i prawnych dla
celéw podatkowych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach

podatkowych w ré6znych podmiotach o
réznych formach opodatkowania, np. w
podatkowej ksiedze przychoddw i
rozchodow, w ewidencji przychodow, w
rejestrach dla celéw podatku od towaréw i
ustug, w ewidencji przebiegu pojazdu, w
ewidenciji Srodkow trwatych oraz wartosci

Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczenia podatkowe *) 45 3) prowadzi rozliczenia 1) okresla kategorie ekonomiczne z zakresu — omowic pojecie i funkcje podatku

— opisa¢ podatki

— znac¢ elementy konstrukcji podatkow

— scharakteryzowac rodzaje
podatkéw

— zidentyfikowa¢ ewidencije
podatkowe

— archiwizowac¢ ewidencje podatkowe

— klasyfikowaé¢ podatki wedtug
roznych kryteriéw

— wyliczy¢ zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych
prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg, opodatkowanych w
réznych formach

— stworzyé dokumenty rozliczeniowe
z tytutu podatku od towaréw i ustug

— stworzyé polecenia przelewow dla
celéw podatkowych

— skalkulowa¢ odsetki od zalegtosci
podatkowych

— skonstruowac informacije i
rozliczenia roczne ptatnika zaliczek
na podatek dochodowy

— zrobié rozliczenia roczne z tytutu
podatku dochodowego jednostek

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej
ksiedze przychoddw i rozchoddéw

8) oblicza zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg
opodatkowanych w réznych formach

9) sporzgdza dokumenty rozliczeniowe z tytutu
podatku od towaréw i ustug

10) sporzadza polecenia przelewéw dla celow
podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

12) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika
zaliczek na podatek dochodowy z tytutu
zatrudniania pracownikoéw, np. informacje o
dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy dla pracownika,
deklaracje roczng o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla
0s6b fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarczg

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla
0s0b fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentéw
podatkowych

prowadzacych uproszczone formy
ewidencji

— stworzy¢ roczne zeznanie
podatkowe dla oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarczej

— wyliczy¢ podatek akcyzowy i
podatki lokalne

— rejestrowac dokumenty w
ewidencjach podatkowych dla
celéw podatku od towardw i ustug i
podatku dochodowego od os6b
fizycznych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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do rozliczen z Zakladem Ubezpieczenh
Spotecznych

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczenia podatkowe i z 80 5) prowadzi rozliczenia podatkowe i 1) prowadzi podatkowg ksiege przychodéw i — ksiegowaé operacje gospodarcze w
ZUS rozliczenia z Zaktadem rozchodéw przy pomocy programu ksiedze przychoddw i rozchoddw
Ubezpieczen Spotecznych, z finansowo-ksiegowego w programie finansowo- ksiegowym
zastosowaniem technologii 2) prowadzi ewidencje przychodéw w zgodnie z zasadami
informacyjnych i systeméw programie finansowo-ksiegowym - prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w
komputerowych (ew) 3) prowadzi rejestry podatku od towardw i programie finansowo-ksiegowym,
ustug w programie finansowo-ksiegowym np. ewidencje $rodkéw trwatych i
4) sporzgdza dokumenty obrotu Srodkami wartosci niematerialnych i
trwatlymi w programie komputerowym prawnych, ewidencje wyposazenia
5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie —  prowadzié rejestry podatku od
finansowo-ksiggowym, np. ewidencje towaréw i ustug w programie
srodkow trwatych, ewidencje wyposazenia, finanséw- ksiegowym
ewidencje przebiegu pojazdu — tworzyé w programach finansowo-
6) sporzgdza w programie finansowo- ksiegowych dokumentacje
ksiegowym i kadrowo-ptacowym rozliczeniowg
dokumentacje rozliczeniows i ptatniczg do i ptatnicza do urzedu skarbowego
urzedu skarbowego —  sporzgdzi¢ rozliczenia roczne z
7) sporzgdza roczne rozliczenia podatkowe z wykorzystaniem specjalistycznych
tytutu podatku dochodowego od oséb aplikacji
fizycznych z wykorzystaniem —  tworzyé dokumenty zgtoszeniowe
specjalistycznych aplikacii do ubezpieczenia zdrowotnego
8) sporzadza zestawy dokumentow — tworzy¢ dokumenty zgtoszeniowe
zgtoszeniowych i rozliczeniowych ptatnika do ubezpieczenia spofecznego i
sktadek w programie do rozliczen z zdrowotnego
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych _ sporzadzi¢ dokumenty
9) sporzgdza dokument ptatniczy w programie

zgtoszeniowe cztonkdéw rodziny do
ubezpieczenia
sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z
wyrejestrowaniem osoby
ubezpieczonej

— prowadzi¢ ewidencje przychodéw w

programie finansowo-ksiegowym

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona44z71




Fun::lus_ze )
Europejskie
Wiedza Edukacia Rozwdy

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w
programie finansowo-ksiegowym,
np. ewidencje srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i
prawnych, ewidencje wyposazenia
prowadzi¢ rejestry podatku od
towardw i ustug w programie
finansowo-ksiegowym

sporzgdzi¢ w programach
finansowo-ksiegowych
dokumentacje rozliczeniowg

i ptatniczg do urzedu skarbowego
wykorzystaé oprogramowanie do
prowadzenia ewidencji
podatkowych KPIiR

uzywaé oprogramowania do
prowadzenia karty podatkowej i
ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych

uzywac oprogramowania do
prowadzenia dokumentacji
zgtoszeniowej

Kompetencje personalne i
spoteczne

1) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej
(ew)

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji

2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji
bezposredniej, np. zasady chroniki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spéjnosci przekazu werbalnego
z niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie

wymieni¢ zasady etyki,

wyjasni¢, na czym polega
zachowanie etyczne w zawodzie,
respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10

~

identyfikuje kanaly przekazywania informacji
w biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i
rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny
uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej

rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej

respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualne;j

rozpoznaje kategorie wtasnosci
intelektualnej wystepujgce w pracy biurowe;j,
np. bazy danych, prawa autorskie, know-
how, autorskie dokumenty, znaki towarowe,
licencje

2) wykazuje sie kreatywnoscig
i otwartoscig na zmiany
(ew)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
czynniki wptywajgce na kreatywnos¢
cztowieka, np. osobowos$¢, temperament,
empatia, motywacja .

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji
identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany
wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowej

— okazac¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,

— zastosowac¢ zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania,

— przestrzegac tajemnicy zawodowej
w srodowisku pracy,

— wykonywac¢ zadania w okreslonym
czasie,

— wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

— wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju
zawodowego,

— rozpoznawac¢ sygnaty werbalne i
niewerbalne,

— prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

— przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,

— wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

— planowa¢ wykonywane zadania,

— ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,

— przewidywac konsekwencje dziatan,

— by¢ otwartym na zmiany,

— cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,

— rozwigzywac problemy i konflikty,
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7

identyfikuje metody przezwyciezania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania
(ep)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

wyjasnia pojecie planowania

porzadkuje etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcjg
wyznaczania celdw w dziedzinie planowania
sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania
grupuje zadania wedtug kryterium waznosci
i pilnosci

okre$la terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe

szacuje budzet planowanego zadania
okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za
podejmowane dziatania
(ew)

1)
2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania
identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych

rozpoznaje przypadki naruszania norm i
procedur postepowania

— -radzi¢ sobie ze stresem,

— prezentowac asertywne
zachowanie,

— planowa¢ doskonalenie zawodowe,

— prezentowac odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

— przestrzegac tajemnicy zawodowej,

— wspotpracowaé w zespole.
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5) wspodtpracuje w zespole
(ew)

1)

2)
3)

4)
5)

formutuje wnioski na podstawie opinii
czionkow zespotu

ustala warunki wspétpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspotprace w zespole
rozpoznaje kluczowe role w zespole
identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji

6) stosuje techniki radzenia
sobie ze stresem (ep)

1)
2)

3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres
wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w
pracy biurowej

rozpoznaje skutki stresu

rozrdznia techniki radzenia sobie ze
stresem

7) aktualizuje wiedze i
doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj
zawodowy cziowieka

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe

identyfikuje elementy kompetenciji
zawodowych dla pracownika biurowego
rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego

sporzgdza sciezke indywidualnej kariery
zawodowej

Organizacja matych
zespotow

1) planuje prace zespotu w
celu wykonania
przydzielonych zadan (ep)

1)
2)

5)

rozroznia zadania indywidualne i zespotowe
systematyzuje etapy procesu planowania
pracy zespotu

sporzadza harmonogram realizacji zadania

— organizowac prace w grupie,

— planowac realizacje zadan,

— komunikowa¢ sie z czionkami grupy
podczas realizacji zadan,

— rozdziela¢ zadania cztonkom grupy
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2)

dobiera osoby do
wykonania przydzielonych
zadan (ew)

1)

2)

3)

grupuje zadania czgstkowe wedtug
kryterium kompetencji niezbednych do ich
wykonania

rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych
w zespole

przydziela zadania wedtug kompetencji
cztonkéw zespotu

— planowac prace zespotu,

— przydziela¢ zadania zgodnie z
predyspozycjami osob znajdujgcych
sie w grupie

3)

kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan (ew)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

rozpoznaje style kierowania

dobiera styl kierowania do warunkow i
mozliwosci zespotu

wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegolne zadania

identyfikuje czynniki motywacyjne

rozroznia poziomy delegowania uprawnien.
wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

— zarzadzac pracg grupy

4)

monitoruje i ocenia jakosé
wykonania przydzielonych
zadan (ew)

1)
2)

3)

systematyzuje etapy oceny jakosci
wykonania przydzielonych zadan

kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriéw

udziela informacji zwrotnej

— dokonywa¢ oceny pracy grupy

5)

wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy
(ew)

1)

2)

3)

4)

5)

rozréznia usprawnienia techniczne i
organizacyjne wplywajgce na poprawe
warunkéw i jakosé pracy

identyfikuje obszary wymagajgce
usprawnien

wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy

wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizaciji
rozpoznaje model organizacji uczgcej sie

— analizowac prace grupy,

— proponowac rozwigzania majgce na
celu podniesienie jakosci
wykonywanych zadan
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*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc

3.1.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw jest przekazanie zagadnien dotyczgcych klasyfikacji i elementéw podatkéw oraz ich
rozliczanie, nabycie umiejetnosci sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych czy rozliczen rocznych , ewidencjonowanie przychodow i srodkoéw trwatych, sporzgdzania
dokumentac;ji rozliczeniowej i ptatniczej do Urzedu Skarbowego oraz Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych.

jest przekazanie zagadnien dotyczgcych systemu prawnego, prawa cywilnego i administracyjnego, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu
zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie jednostki modutowej jest:

- przedstawienie stuchaczom celéw ogdélnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiagniete,
- wykorzystanie r6znych metod nauczania w tym aktywizujacych,
- okreslenie indywidualizacji zadan,
- dobdr srodkdw dydaktycznych,
- dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczba stuchaczy w grupie,
- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkow dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,

- zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
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- zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.

Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

- pogadanka,

- wykiad informacyjny,

- CGwiczenia praktyczne,

- metoda problemowa,

- opis.

Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,

- instrukcje stanowiskowe,

- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

- praca zespotowa,

- instrukcje do metody projektow,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$¢ :

- lekcje online,

- korzystanie ze stron internetowych

- media spotecznosciowe,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna,

- materiaty zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobéw, e-bookéw,
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Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywacé sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc
zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak :
- zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,
- wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,

- akty prawne.

3.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposdb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
treéci programowe z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos$¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.
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PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych
efektow zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluaciji zajec,

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej/ KUZ EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw ewaluacja powinna byé prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych celéw ksztatcenia , gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu
W zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej/KUZ EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow:
1) Ktdre czynniki sprzyjajg realizacji programu?
2) Ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
3) Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
4) Jakie czynno$ci nalezy wykonaé dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat kohcowy, ktory chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej.

1) Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci,
Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektow pracy,

- zamieszczenie efektdw pracy stuchacza na platformie edukacyjnej.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa,

- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programéw biurowych , programem finansowo- ksiegowym.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrédet informaciji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.
Wykaz literatury, materiatéw i sSrodkéw dydaktycznych dla KUZ
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3) Flisek A., ,Podatek dochodowy od osdb fizycznych”, 2017, Wydawnictwo C.H. Beck
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10) Mastalski R., ,, Prawo podatkowe”, 2017, Wydawnictwo C.H. Beck,

11) Padurek B. , Pracownia ekonomiczna. Rozliczenia podatkowe, obstuga programéw: finansowo-ksiegowego Rachmistrz i kadrowo-ptacowego Mikrogratyfikant,
2019, Padurek

12) Padurek B. , Prowadzenie ewidenciji i rozliczen podatkowych, obluga programu finansowo-ksiegowego Rachmistrz GT”, 2020, Padurek
13) Padurek B. , Zeszyt testéw i ¢wiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek

14) Padurek B., ,Rachunkowos¢ przedsiebiorstw”, czes¢ | i Il. 2017, Wydawnictwo Padurek,

15) Padurek B., ,Uproszczone formy rachunkowosci”’, 2017, Wydawnictwo Padurek,

16) Padurek B., ,Zasady rachunkowosci”, 2007, Wydawnictwo Padurek,

17) Padurek B., Szpleter M., Rachunkowos¢ przedsiebiorstw, Wydawnictwo Bozna Padurek, Wroctaw 2016.

18) Tokarski A., M. Tokarski, G. Voss, ,, Ksiegowos¢ w matej i Sredniej firmie. Uproszczone fomry ewidencji’, 2015, CeDeWu
3.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M2.J2. Prowadzenie rozliczen finansowych

3.2.1. Cele ogdlne jednostki modutowej
e Ksztattowanie umiejetnosci w zakresie rozliczen finansowych z kontrahentami.
e Ksztattowanie umiejetnosci w zakresie rozliczen z bankami.
e Nabywanie umiejetnosci rozliczen z Zaktadem ubezpieczen Spotecznych.
e Rozwijanie umiejetnosci komunikacji interpersonalnej.
e Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

e Poznanie technik radzenia ze stresem.

3.2.2. Cele szczegobtowe jednostki modutowej
e rozrézni¢ formy rozliczen z kontrahentami,
e wymieni¢ formy rozliczen gotéwkowych i bezgotowkowych,

e rozrézni¢ rodzaje weksli i wyjasni¢ zasady obrotu wekslowego,
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stworzy¢ dokumenty zwigzane z obrotem pienieznym,

prowadzi¢ rozliczenia rozrachunkdw krajowych i zagranicznych,

oblicza¢ odsetki w zwigzku z opdznieniem w transakcjach,

wymieni¢ rodzaje rachunkéw bankowych,

rozrézni¢ formy wspétpracy z bankami,

prowadzi¢ rozliczenia pieniezne za posrednictwem banku,

scharakteryzowac rodzaje kredytéw bankowych,

wyliczy¢ koszty i przychody ustug swiadczonych przez bank,

rozwazacé i wybieraé oferty kredytowe bankdw,

wyliczy¢ koszty i przychody z transakcji z kontrahentami,

oblicza¢ i interpretowa¢ dokumenty w transakcjach przeterminowanych,

zna¢ terminy sktadania dokumentéw oraz optacania sktadek do ZUS,
scharakteryzowac sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

obliczy¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

stworzy¢ dokumenty majgce na celu ustalenie uprawnien do renty czy emerytury,
Znac¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,

Przestrzega¢ zasad etycznych w pracy,

Rozrézniaé obszary odpowiedzialnosci prawnej za wykonywane dziatania,
przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualne;j,
planowa¢ i organizowaé wykonanie zadania przez zespdt,

kierowac¢ i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespot.
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3.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Tabela 9 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia EKA.05.M2.J2. Prowadzenie rozliczen finansowych

dokumentach transakcji przeterminowanych,
np. w nocie odsetkowej

Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczenia 25 stosuje rézne formy 1) rozréznia formy rozliczen gotéwkowych i oméwic formy rozliczeh pienieznych
gotéwkowe i rozliczen z kontrahentami bezgotéwkowych rozrézni¢ formy rozliczen gotéwkowych i
bezgotowkowe *) (ep) 2) rozréznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu bezgotowkowych
wekslowego opisa¢ formy rozliczen: gotéwkowe i bezgotéwkowe
3) sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego znaé termin wymagalnosci transakgji
| bezgotéwkowego o scharakteryzowac transakcje przeterminowane
4) oblicza koszty i przychody wynikajace z rozroznié dokumenty obrotu gotéwkowego i
wekslowych rozliczen z kontrahentami bezgotéwkowego
5) oblicza koszty i przychody wynikajgce z omowié réznice kursowe
transakcji z kontrahentami zagranicznymi ) .
} ) o znac przepisy prawa wekslowego
6) oblicza odsetki za opdznienie w e .
, omoéwic pojecie i funkcje weksla
transakcjach handlowych e s
. : Do rozrozni¢ elementy weksla
7) interpretuje postanowienia zawarte w

rozrézni¢ rodzaje weksli

zna¢ podstawowe pojecia obrotu wekslowego
rozrézni¢ osoby odpowiedzialne z tytutu weksla
omowic sposoby przenoszenia praw z weksla
rozrozni¢ podstawowe pojecia obrotu wekslowego
stworzy¢ weksel prostyi trasowany, imienny i na
okaziciela

wyliczy¢ dyskonto i redyskonto weksla

wyliczy¢ sume wekslowg

scharakteryzowac¢ zasady dochodzenia roszczen
wekslowych

dobrac¢ sposéb przenoszenia praw z weksla do
rodzaju weksla

uszeregowac formy rozliczen pienieznych
rozpoznaé¢ dokumenty obrotu pienieznego
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
— sporzadzi¢ dokumenty obrotu gotéwkowego
— sporzadzi¢ dokumenty obrotu bezgotowkowego
— wyliczy¢ odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych
— omowi¢ zapisy w dokumentach transakcji
przeterminowanych
Rozliczenia z 35 prowadzi rozliczenia z 1) rozréznia rodzaje rachunkow bankowych — opisa¢ formy wspétpracy z bankami
bankami *) bankami (ew) 2) rozréznia rodzaje kredytéw bankowych. - rozroznié operacje bankowe
3) identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, —  rozréznié rodzaje kredytéw bankowych
ustuga fg_rfaltmgu, ustuga udzielenia —  rozroznié rodzaje rachunkéw bankowych
gwarancyi przez bank _ _ — opisac zapisy na wyciggu bankowym (zwiekszenie,
4) okresla operacje powodujgce Zmiany na zmniejszenie, stan poczatkowy, stan koricowy)
rachunkach bankowych na podstawie - zidentyfikowa¢ formy rozliczen z bankami
5) \c,)vt})ll(i:cl:igukzzg’:gjgiofactoringu forfaitingu i — omowi¢ pojecia factoringu, forfeitingu i gwarancji
N ) ' bankowej
6) gg?;::?;ﬁ(vgﬁsci%:ez{[ pkzzztzatl)‘]:nkowe o — wyliczy¢ catkowity koszt kredytu bankowego z
2 uwzal dnienie);n csmveh sykiadnik(')w ng uwzglednieniem réznych sktadnikéw, np. odsetek
q tgke wveh od i’ " » NP- prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
odsetek prostych, odsete bankowych, kosztéw manipulacyjnych
skapitalizowanych, prowizji bankowych, Y . . P yiny
kosztow manipulacyjnych — wytypowac¢ najkorzystniejszg oferte kredytowg
. . s — wyliczy¢ odsetki od lokat terminowych
7) wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowg liczvé Koszt ustugi factor forfait i
na podstawie podanych ofert kilku bankéw -w |czyc” ?SZ_ usiug! _ac oringu, fortaltngu 1
X gwarancji $wiadczonej przez bank
8) oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu S
przez bank weksla przed terminem pfatnosci - wyliczy¢ kwotg kredytu dyskontowego _Z tytutu
2) 9) oblicza odsetki od lokat terminowych wykupu przez bank weksla przed terminem

ptatnosci
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spotecznych

Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczenia z ZUS |55 prowadzi rozliczenia z 1) identyfikuje terminy sktadania dokumentéw i — omowi¢ zakres ubezpieczen spotecznych
Zaktadem Ubezpieczen optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen — rozrézni¢ skiadki na ubezpieczenia spofeczne
Spotecznych (ek) Spotecznych oraz pojecia z zakresu - zidentyfikowa¢ zasitki i $wiadczenia z ubezpieczen
ubezpieczen spotecznych, np. spotecznych
ubgzpie(.;zony, pi.atnik skitadek, podstawa —  rozroznié sktadki na ubezpieczenia spoteczne i
naliczenia sktadki ubezpieczenie zdrowotne
2) okresla skfadki na ubezpieczenia spoteczne —  scharakteryzowa¢ zasady podlegania
i ube’zpieczenie zdrowotn.e _ _ ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu
3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom uméw o prace i uméw cywilnoprawnych oraz
spoiec.znynj ! zdroyvotnym Z tytutu umoéw o prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j
prace i umow cywilnoprawnych oraz —  wyznaczy¢ podstawy naliczania skladek na
prowadzenia _ Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
3) dziatalnosci gospodarczej Swiadczen Pracowniczych
4) wskazuje tytuty .nallczanla sktadek na — sklasyfikowa¢ rodzaje $wiadczen z ubezpieczen
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych spolecznych
SV‘II,'adCZiT P;:zcowmczy(.;h . . — rozroznié podmioty uprawnione do wyptaty zasitkéw
°) ob 'CZ? S ad. I na ubezpieczenia spo eczng, ze srodkéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i . . .
o ) — stworzy¢ dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen D . ; .
. i 0s6b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen
Pracowniczych Spolecznych
6) sporzadza dokumenty zgtoszeniowe Ny y . ,
, L . — wyliczy¢ skfadki na Fundusz Pracy i Fundusz
ptatnika sktadek i os6b ubezpieczonych do o i .
. . Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz DR . .
. — sporzadzi¢ miesieczne dokumenty rozliczeniowe z
korekty tych dokumentéw : i
o Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
7) sporzadza miesieczne dokumenty ¥ )
rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen B Eiorzqdzw d’o;urr;ent piat:mzy do Zakiadu
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow ezplec.z’en potecznyc ]
8) sporzadza dokument ptatniczy do Zaktadu ~  sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do
Ubezpieczen Spotecznych uzy.skanla.zasﬁkow, np. za.sHKU chgroboyvego,
9) rozréznia rodzaje $wiadczen z ubezpieczen zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego

sporzgdzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona59z 71




Fundusze
Europejskie
wiedra Edukacia Rorwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

10) identyfikuje podmioty uprawnione do
wypfaty zasitkow ze srodkdéw Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

11) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe
do uzyskania zasitkéw, np. zasitku
chorobowego, zasitku opiekurnczego, zasitku
macierzynskiego

12) 12)sporzadza dokumenty stanowigce
podstawe do ustalenia uprawnien rentowych
i emerytalnych

przenies¢ dane z systemu kadrowo-ptacowego do
programu do rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych

stworzy¢ zestawy dokumentéw rozliczeniowych
ptatnika w programie do rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

Kompetencje
personalne i
spoteczne

przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki
zawodowej (ew)

1) rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej

2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej

3) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

ponosi odpowiedzialnos¢
za podejmowane dziatania
(ew)

1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania

aktualizuje wiedze i
doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe .

wymieni¢ zasady etyki

wyjasni¢, na czym polega zachowanie etyczne w
zawodzie

respektowac zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

okazaé¢ szacunek innym osobom oraz szacunek dla
ich pracy

zastosowaé zasady kultury osobistej i ogdlnie
przyjete normy zachowania

przestrzegac tajemnicy zawodowej w srodowisku
pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym czasie

wskazac przykftady podkreslajgce wartos¢ wiedzy
dla osiggniecia sukcesu zawodowego

wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju zawodowego
rozpoznawac sygnaty werbalne i niewerbalne
prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej
przedstawi¢ techniki przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

wspotpracowacé w zespole podczas realizacji zadanh

zawodowych

— planowaé¢ wykonywane zadania

— ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane
dziatanie

— przewidywac¢ konsekwencje dziatan

—  by¢ otwartym na zmiany

— cechowac sie kreatywnoscig w wykonywanych
zadaniach

— rozwigzywacé problemy i konflikty

— radzi¢ sobie ze stresem

— prezentowa¢ asertywne zachowanie

— planowac¢ doskonalenie zawodowe

— prezentowac odpowiednig postawe przy
negocjacjach

— przestrzegac¢ tajemnicy zawodowej

— wspotpracowac w zespole

Organizacja matych planuje prace zespotu w 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe — organizowac prace w grupie
zespotow celu wykonania 2) identyfikuje zadania czgstkowe —  planowac realizacje zadan
przydzielonych zadan 3) IdentyflkUJe zbiory zadan czagstkowych —  komunikowad S|e z czlonkami grupy podczas
(ep) 3) sporzgdza harmonogram realizacji zadania realizacji zadan
— rozdziela¢ zadania czionkom grupy
dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug — planowa¢ prace zespotu
wykonania kryterium kompetencji niezbednych do ich — przydziela¢ zadania zgodnie z predyspozycjami
przydzielonych zadan wykonania 0s6b znajdujgcych sie w grupie
(ew) 2) przydziela zadania wedtug kompetencji
czionkoéw zespotu
kieruje wykonaniem 1) identyfikuje czynniki motywacyjne — zarzadzac pracg grupy
przydzielonych zadan 2) rozréznia poziomy delegowania uprawnien
(ew) 3) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosSci — dokonywaé oceny pracy grupy
jakos¢ wykonania wykonania przydzielonych zadan
przydzielonych zadan 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wediug
(ew) przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
wprowadza rozwigzania 1) rozroznia usprawnienia techniczne i — analizowac prace grupy
techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe — proponowac rozwigzania majgce na celu
organizacyjne warunkéw i jakos¢ pracy podniesienie jako$ci wykonywanych zadan
wplywajgce na poprawe 4) identyfikuje obszary wymagajgce
warunkéw i jako$¢é pracy usprawnien
(ew)

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc

3.2.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczen finansowych jest przekazanie zagadnien dotyczacych rozliczeh z kontrahentami , bankami oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celow
w zakresie jednostki modutowe;j jest:

- przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,
- wykorzystanie r6znych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

- okreslenie indywidualizacji zadan,

- dobér Srodkdéw dydaktycznych,

- dobér form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczba stuchaczy w grupie,

- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informaciji zwrotnej dla
stuchacza.
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Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedgcy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
- zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka,
- wykiad informacyjny,
- Cwiczenia praktyczne,
- metoda problemowa,
- opis.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektow,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.
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Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosc :

- lekcje online,

- korzystanie ze stron internetowych,

- media spotecznosciowe,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna,

- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasoboéw, e-bookow.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réoznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc
zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatdow, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewnic¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak :
- zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
- wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,

- akty prawne.

3.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
treéci programowe z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.
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Nauczyciel powinien na biezgco obserwowaé zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajacych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos$¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢é uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadah w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczen finansowych powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zajec,

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezacych osiggniec¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej/ KUZ EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczen finansowych , ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwié ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celéw ksztatcenia , gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.
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W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej/ KUZ EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczeh finansowych:
1) Kitore czynniki sprzyjajg realizacji programu?
2) Ktore czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
3) Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
4) Jakie czynnosci nalezy wykonaé dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat korcowy, ktory chce uzyskaé ze stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.

1) Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci,
Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetno$ci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektow pracy

- zamieszczenie efektdw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa,

- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programéw biurowych , programem do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrédet informacji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.
Wykaz literatury, materiatéw i sSrodkéw dydaktycznych dla KUZ

1) Borowska G, , Sprawozdawczos¢ i analiza finansowa”, 2013, WSIP
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2) DebskiD., P. Debski, , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSIiP
3) Flisek, ,Podatek dochodowy od os6b fizycznych”, 2017, Wydawnictwo C.H. Beck

4) Gorzelany T., , Pracownia rachunkowosci firmy handlowej. Cz.1”, 2015, WSIiP

5) Gorzelany T., , Pracownia rachunkowosci. Cz2. Moja firma”, 2014, WsiP

6) Kawczynska —Kietbasa E., , Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych”, 2015, WSiP

7) Kawczynska-Kietbasa E., ,, Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych rozliczen z ZUS”, 2015, WSIiP

8) Kowalak R., ,Sporzgdzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzenie analizy finansowej”, 2017, Ekonomik

9) Mastalski R., , Prawo podatkowe”, 2017, Wydawnictwo C.H. Beck,

10) Padurek B., , Zeszyt testéw i cwiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek
11) Padurek B., ,Rachunkowos¢ przedsiebiorstw”, czes¢ | i Il. 2017, Wydawnictwo Padurek,

12) Padurek B., ,Uproszczone formy rachunkowosci”, 2017, Wydawnictwo Padurek,

13) Padurek B., ,Zasady rachunkowosci”, 2007, Wydawnictwo Padurek,

14) Padurek B., Szpleter M., Rachunkowos¢ przedsiebiorstw, Wydawnictwo Bozna Padurek, Wroctaw 2016.

15) Tokarski, M. Tokarski, G. Voss, ,, Ksiegowo$¢ w matej i Sredniej firmie. Uproszczone fomry ewidencji’, 2015, CeDeWu
4. Programy kursu umiejetnosci zawodowych

5. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 10 Ewaluacja programu KUZ

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej Wskazniki potwierdzajace osiagniecie Metody/techniki badania Termin badania

(oznaczony w programie kursu jako efektu ksztatcenia

kluczowy dla kwalifikacji lub jednostki

efektow)

EKA.05.4. Pozytywna ocena koricowa z modutu Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena Po ukoniczeniu jednostki modutowej

3) prowadzi rozliczenia podatkowe oséb (obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia. [dokonywana przez prowadzgcego obejmujgcego realizacje efektu

fizycznych i jednostek Ocena jest wyrazem opanowania przez zajecia na podstawie obserwacji, ksztatcenia.
organizacyjnych, ktére nie sg stuchacza efektu z podstawy programowej Po zakonczeniu realizacji modutu
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Rzeczpospolita

- Polska

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako
kluczowy dla kwalifikacji lub jednostki
efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie Metody/techniki badania

efektu ksztatcenia

Termin badania

podatnikami podatku dochodowego
od oséb prawnych

ustne, ocena z ¢wiczen

prezentacje multimedialne, wypowiedzi

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

Pozytywna ocena koncowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.
Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwaciji,

ustne, ocena z ¢wiczen

prezentacje multimedialne, wypowiedzi

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

6. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 11 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartos¢é opracowanego programu zajec
(Tak-T/Nie-N)
1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T
2 Efekty ksztatcenia T
3 Kryteria weryfikacji T
4 \Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektéw) T
5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki [T
efektow

Tabela 12 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KUZ

EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

1) stosuje rozne formy 1)
rozliczen z kontrahentami 2)
(ep) 3)

4)

rozroznia formy rozliczen gotowkowych i bezgotéwkowych

rozréznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu wekslowego

sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego

oblicza koszty i przychody wynikajgce z wekslowych rozliczen z kontrahentami

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych
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Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu
modutowego KUZ

5) oblicza koszty i przychody wynikajgce z transakcji z kontrahentami
zagranicznymi

6) oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych

7) interpretuje postanowienia zawarte w dokumentach transakcji
przeterminowanych, np. w nocie odsetkowej

2) prowadzi rozliczenia z
bankami (ew)

8) rozrdznia rodzaje rachunkéw bankowych

9) rozrdznia rodzaje kredytow bankowych

10) identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga forfaitingu, ustuga udzielenia
gwarancji przez bank

11) okresla operacje powodujgce zmiany na rachunkach bankowych na podstawie
wyciggu bankowego

12) oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i gwarancji $wiadczonej przez bank

13) oblicza catkowity koszt kredytu bankowego z uwzglednieniem réznych
sktadnikéw, np. odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztéw manipulacyjnych

14) wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowg na podstawie podanych ofert kilku
bankéw

15) oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank weksla przed terminem
ptatnosci

16) oblicza odsetki od lokat terminowych

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych

3) prowadzi rozliczenia
podatkowe os6b fizycznych
i jednostek
organizacyjnych, ktore nie
sg podatnikami podatku
dochodowego od oséb
prawnych (ek)

1) okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finanséw, np.: podatek, optata
publiczna

2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteridw,
np. bezposrednie i posrednie, przychodowe, dochodowe, majgtkowe i
konsumpcyjne, podatki panstwowe, samorzgdowe i wspdlne

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

4) sporzadza dokumentacje obrotu Srodkami trwatymi

5) oblicza amortyzacje srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
dla celéw podatkowych

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i rozliczenie
podatkéw
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Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu
modutowego KUZ

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w réznych podmiotach o
réznych formach opodatkowania, np. w podatkowej ksiedze przychoddw i
rozchoddéw, w ewidenciji przychodow, w rejestrach dla celow podatku od
towardw i ustug, w ewidenciji przebiegu pojazdu, w ewidencji srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w ewidencji wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze przychoddéw i rozchodéw

8) oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg opodatkowanych w ré6znych formach

9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od towaréw i ustug

10) sporzadza polecenia przelewéw dla celéw podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

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

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla 0s6b fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osoéb fizycznych nieprowadzgcych
dziatalno$ci gospodarcze;j

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentéw podatkowych

4) prowadzi rozliczenia z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych (ek)

1) identyfikuje terminy sktadania dokumentéw i optacania sktadek do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen spotecznych,
np. ubezpieczony, ptatnik sktadek, podstawa naliczenia sktadki

2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne

3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu
umoéw o prace i umow cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

4) wskazuje tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

5) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych
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Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu
modutowego KUZ

6)
7)

8)
9)

sporzadza dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw
sporzadza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow

sporzgdza dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
rozréznia rodzaje swiadczen z ubezpieczen spotecznych

10) identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty zasitkdw ze srodkéw Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych

11) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow, np.

zasitku chorobowego, zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego

12) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien

rentowych i emerytalnych

5) prowadzi rozliczenia
podatkowe i rozliczenia z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, z
zastosowaniem technologii
informacyjnych i systeméw
komputerowych (ew)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzi podatkowa ksiege przychodow i rozchoddw przy pomocy programu
finansowo-ksiegowego

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

sporzgdza dokumenty obrotu srodkami trwatymi w programie komputerowym
prowadzi dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiegowym, np.
ewidencje srodkéw trwatych, ewidencje wyposazenia, ewidencje przebiegu
pojazdu

sporzgdza w programie finansowo-ksiegowym i kadrowo-ptacowym
dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu skarbowego

sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych z wykorzystaniem specjalistycznych aplikaciji

sporzgdza zestawy dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych pfatnika
sktadek w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
sporzgdza dokument ptatniczy w programie do rozliczeh z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i rozliczenie
podatkéw

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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