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2. INFORMACJE O ZAWODZIE

2.1 Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie

W zawodzie szkolnictwa branzowego technik rachunkowos$ci wyodrebniono dwie kwalifikacje:

Symbol kwalifikacji Nazwa kwalifikacji

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek

EKA.05 o
organizacyjnych

EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

2.2 Zadania zawodowe

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowo$ci powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadan
zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:

a

o O T

)
)
)
)
)

-

)
9)

prowadzenia rekrutacii i selekcjonowania kandydatéw do pracy,

sporzadzania dokumentacji kadrowe;,

prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,

rozliczania wynagrodzer\ i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.

2) w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci:

a)

o O T

)
)
)
)

-

)
9)

organizowania rachunkowo$ci jednostek organizacyjnych,
ewidencjonowania operacji gospodarczych,
przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,
wyceniania skfadnikow aktywow i pasywow,

ustalania wyniku finansowego,

sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych,
prowadzenia analizy finansowej.

2.3 Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2019/2020 ksztatcenie w zawodzie szkolnictwa branzowego technik rachunkowosci jest realizowane
w technikum o okresie nauczania 5 lat, a od 1 wrze$nia 2020 r. ksztatcenie w kwallifikacjach EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-
ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych oraz EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci moze by¢ prowadzone na
kwalifikacyjnych kursach zawodowych.
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3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN

Wymagania egzaminacyjne to sprawdzane na egzaminie zawodowym efekty ksztatcenia i kryteria ich weryfikacji zapisane
w jednostkach efektow ksztatcenia dla danej kwalifikacji w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego
(Rozdziat 4).

Kwalifikacja EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych

3.2 Przyklady zadan do czesSci pisemnej egzaminu

3.2.1 EKA.05.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz 3) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska

Przyktadowe zadanie 1.
Przedsiebiorca zorganizowat probny alarm przeciwpozarowy. Miejsce zbiérki do ewakuacji oznaczone jest znakiem

A OB

A.
3.2.2 EKA.05.2 Podstawy ekonomii i statystyki

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguije sie regutami mikroekonomii 2) postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania
i makroekonomii gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa

ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu i podazy, system
gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza,
inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw
narodowych

Przyktadowe zadanie 2.
Ktory przyktad przedstawia pare débr komplementarnych?

A.  Fotelikrzesto.

B. Gitarai struny.

C. Pocigg i autobus.
D. Masto i margaryna.

Odpowiedz prawidiowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguje sie regutami mikroekonomii i makroekonomii | 3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

Przyktadowe zadanie 3.

Wielkosc¢ popytu i podazy towaru

9,00
8,00

7,00

6,00
5,00

4,00

3,00
2,00

cena towaru [zi/szt.]

1,00

0,00
1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000 8000 5000

llos¢ towaru [tys. szt.]

Na wykresie przedstawiono ilosci popytu i podazy przy réznych poziomach cen dla danego towaru. Wskaz
wielko$¢ popytu i podazy odpowiadajacg cenie rownowagi.

A. 6000 szt.
B. 5000 szt.
C. 4,00 zt/szt.
D. 3,00 zt/szt.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza 4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do
zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej

Przyktadowe zadanie 4.

Wypetniany w filmie formularz jest podstawg zarejestrowania
A.  spotki jawnej.
B. spdtki akcyjnej.
C. spdtki komandytowe;.
D. jednoosobowej dziatalnosci gospodarcze;.

Odpowiedz prawidiowa: D
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3.2.3 EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych | 6) stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopow, np.
i ptacowych urlopu wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego

Przyktadowe zadanie 5.
W przypadku $lubu pracownika, pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ go od pracy na czas obejmujacy

A.  4dni.
B. 3dni.
C. 2dni.
D. 1 dzien.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) prowadzi rekrutacje pracownikdw i dokumentacje 4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
osobowa; pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
prowadzi proces rekrutacyjny pracownikéw przez niego o zatrudnienie

prowadzi akta osobowe pracownikow

sporzadza dokumenty na wniosek pracownika
prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych na podstawie uméw cywilnoprawnych

a
b
c
d

_—— = =

Przyktadowe zadanie 6.
Ewidencja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom prowadzona jest przez

A.  Urzad Wojewodzki.

B.  Urzad Marszatkowski.
C. Starostwo Powiatowe.
D. Powiatowy Urzad Pracy.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) prowadzi rekrutacje pracownikow i dokumentacje

osobowa;

prowadzi proces rekrutacyjny pracownikow
prowadzi akta osobowe pracownikdéw

sporzadza dokumenty na wniosek pracownika
prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych na podstawie uméw cywilnoprawnych

a
b
c
d

_—— = =

czesci akt osobowych

6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich

Przyktadowe zadanie 7.

Podpisana z pracownikiem umowe 0 prace nalezy umiesci¢ w jego aktach osobowych w

A. czedci A
B. czesciB.
C. czesciC.
D. czesciD.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z praca;
a) prowadzi sprawy zwigzane ze $wiadczeniami
socjalnymi
b) rozlicza podréze stuzbowe
¢) rozlicza $wiadczenia pozaptacowe zwigzane
z uzywaniem samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych

5) rozlicza rachunki kosztow pod
i zagranicznych

rozy stuzbowych krajowych

Przyktadowe zadanie 8.

Pracownik otrzymat polecenie wyjazdu stuzbowego i pobrat w zwigzku z tym zaliczke w wysokosci 400,00 zt.

Na podstawie przedstawionego rachunku kosztow podrézy ustal kwote do rozliczenia z pracownikiem.

Rachunek kosztéw podrozy

A.  Zwrot do kasy 130,00 zt Razem przejazdy, dojazdy 165,00 zt
C. Wypia 2oty 13000 Dty 0002
5 ng*ata : kasz 175,00 4 Noclegi - ryczatt 45,00 4

Ogotem

Wyptata z kasy

Zwrot do kasy

Odpowiedz prawidiowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) rozlicza wynagrodzenia: 2) rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy

b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
cywilnoprawnych

c) prowadzi dokumentacje pfacowg

Przyktadowe zadanie 9.

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace otrzymuje wynagrodzenie w systemie czasowym. Stawka godzinowa
pracownika wynosi 24,00 zt. Wymiar czasu pracy obowigzujacy w biezacym miesigcu wynosi 160 godzin. Na podstawie
fragmentu karty ewidenciji czasu pracy oblicz wynagrodzenie brutto pracownika za biezacy miesiac.

Podsumowanie ewidencji czasu pracy \ Razem (godz.)
A 3840002 1. | Czas przepracowany ogétem \ 164
B. 3936,00 z wtym: |a) w niedziele i $wieta | 0
C. 3984,002f b) w porze nocnej | 0
D. 403200z
C) w godzl ‘ dodatek — 50% ‘ 4
nadliczbowych | dodatek - 100% | 0
d) w dni wolne od pracy | 0
Odpowiedz prawidtowa: C
Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) rozlicza wynagrodzenia: 5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np.
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, za

b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw czas pfatnego urlopu
cywilnoprawnych
¢) prowadzi dokumentacje ptacowg

Przyktadowe zadanie 10.
Miesieczne wynagrodzenie brutto pracownika wynosi 4 200,00 zt. Ustal wynagrodzenie za czas przepracowany
pracownika, ktory przebywat na zwolnieniu lekarskim przez 7 dni.

A.  5180,00 zt
B. 4200,00 zt
C. 3220,00zt
D. 980,00 zt

Odpowiedz prawidiowa: C
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Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) rozlicza wynagrodzenia:
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje pfacowg

6) oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-podatkowe
przychodéw ze stosunku pracy

Przyktadowe zadanie 11.

Lista ptac nr 10/2020
Skfadki na . Podstawa
. . . ubezpieczenia Koszty uzyskania Podstawe'\ sk+ad!< ! naliczenia
Ptaca zasadnicza | Przychéd ogdtem spoleczne orzychodow na ubezpieczenie podatky
(13,71%) zdrowoine dochodowego
5200,00 zt 5 200,00 zt 712,92 zt 250,00 zt 4 487,08 zt 4 237,00
Skfadka .
KV.VOta. Podatek na ubezpieczenie .Sk+ad.ka . Nalezna
zmniejszajaca dochodowy Zdrowotne na ubezpieczenie zdrowotne zaliczka na podatek
podatek (9%) (7,75%) dochodowy
43,76 zt 676,53 zt 403,84 zt 4775z |

Na podstawie fragmentu listy ptac nr 10/2020 oblicz nalezng zaliczke na podatek dochodowy.

A. 273,00 zt
B. 328,78z
C. 329,00z
D. 676,53 zt

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) przeprowadza analize kadrowg i ptfacowq

5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

Przyktadowe zadanie 12.
W ktérym przypadku nastapi spadek wydajnosci pracy?

A.  Zatrudnienie spadto 0 3% i produkcja wzrosta o 7%
B.  Zatrudnienie spadto o 7% i produkcja wzrosta 0 3%
C. Zatrudnienie wzrosto 0 3% i produkcja spadta 0 7%
D. Zatrudnienie wzrosto 0 3% i produkcja wzrosta o 7%

Odpowiedz prawidiowa: C
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3.2.4 EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje rozne formy rozliczen z kontrahentami 1) rozréznia formy rozliczer gotéwkowych
i bezgotowkowych

Przyktadowe zadanie 13.
Karta pfatnicza umozliwia

A.  zakup obligacji.

B.  zalozenie lokaty terminowe;.

C. zaciggniecie kredytu diugoterminowego.

D. platnos¢ bezgotdwkowa za zakupione towary.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje rozne formy rozliczen z kontrahentami 6) oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych

Przyktadowe zadanie 14.

Spdtka CYPRYS wystawita fakture za sprzedane towary dla spétki GAMA na kwote brutto 5 000,00 zt z terminem
platnosci 14 dni. Spdtka GAMA zaptacita za dostawe towaréw 10 dni po uptywie terminu ptatnosci. Jakg kwote odsetek
za opOznienie zaptaci spotka GAMA, jezeli ich roczna wysoko$¢ wynosi 7%?

A 959z
B. 972z
C. 1361z
D. 2301z

Odpowiedz prawidiowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0séb fizycznych 2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym
i jednostek organizacyjnych, ktore nie sg podatnikami wedtug roznych kryteriéw, np. bezposrednie i posrednie,
podatku dochodowego od 0sdb prawnych przychodowe, dochodowe, majatkowe i konsumpcyjne,
podatki panstwowe, samorzadowe i wspdlne

Przyktadowe zadanie 15.
Podatkiem lokalnym jest

A. podatek od gier.

B. podatek tonazowy.

C. podatek od towardw i ustug.

D. podatek od czynnosci cywilnoprawnych.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sdb fizycznych 5) oblicza amortyzacje $rodkéw trwatych i wartosci
i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych
podatku dochodowego od 0sdb prawnych

Przyktadowe zadanie 16.

Przedsiebiorstwo zakupito srodek trwaty o wartosci poczatkowej 42 000,00 zt i przyjeto go do uzytkowania 18 maja 2020 r.
Srodek trwaly jest amortyzowany metoda liniowa przy zastosowaniu rocznej stawki amortyzacyjnej 10% wedtug przepiséw
podatkowych. Kwota odpisu amortyzacyjnego srodka trwatego za 2020 rok wyniesie

A. 350,00 zt
B. 2450,00 zt
C. 2800,00 zt
D. 4200,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0séb fizycznych 8) oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0séb
i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg podatnikami fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg
podatku dochodowego od oséb prawnych opodatkowanych w réznych formach

Przyktadowe zadanie 17.

Kwota przychodu
opodatkowana wedtug
stawki
8,5% 5,5%

Przychody podatnika objete ryczattem z dziatalnosci
prowadzone] na wiasne nazwisko 30 000,00zt | 10 000,00zt | 40 000,00 zt

Dane do wyliczen Ogétem

Odliczenia od przychodu
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne wptacone
przez przedsiebiorce i w cato$ci uznane w danym 1.000,00 zt
okresie przez ZUS

Odliczenia od ryczattu
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana
przez przedsigbiorce i w cato$ci uznana w danym 400,00 z
okresie przez ZUS

Przedsiebiorca prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg opodatkowang na zasadach ryczattu od przychoddw
ewidencjonowanych wedtug roznych stawek. Na podstawie danych zawartych w tabeli ustal warto$¢ przystugujacych
odliczer od przychodéw opodatkowanych stawka ryczattu 5,5%.

A. 100,00 zt
B. 250,00 zt
C. 350,00z
D. 750,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0séb fizycznych 9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od
i jednostek organizacyjnych, ktore nie sg podatnikami towaréw i ustug
podatku dochodowego od osob prawnych

Przyktadowe zadanie 18.
Podatnik VAT, dokumentujgc czynno$¢ objetq split payment, powinien umiesci¢ adnotacje Metoda podzielonej
pfatnosci na fakturze sprzedazy z wartoscig brutto

A.  10000,00 zt
B. 15000,00 zt
C. 10000,00 euro
D. 15000,00 euro

Odpowiedz prawidiowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sdb fizycznych
i jednostek organizacyjnych, ktdre nie sg podatnikami
podatku dochodowego od 0séb prawnych

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla 0sdb
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg

Przyktadowe zadanie 19.

Dochdd podatnika w roku 2020 wynidst 97 000,00 zt. Ustal wysoko$¢ naleznej podatnikowi kwoty wolnej od podatku.

Kwota zmniejszajaca podatek odliczana w rocznym obliczeniu podatku

lub zeznaniu

1360 zt

1360 zt - [834,88 zt x (podstawa obliczenia podatku — 8 000 zt) : 5 000 zf]

525,12 zt

525,12 zt - [525,12 zt x (podstawa obliczenia podatku — 85 528 zt) : 41 472 zf]

Podstawa obliczenia
podatku

A 145,267 ponad ™

B. 379,86z

C. 52512z 8000

D. 4,88 zt

834,88 8000 zt 13000 zt

13000zt | 85528zt
85528zt | 127 000 zt
127 000 zt

brak kwoty zmniejszajacej podatek

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

Przyktadowe zadanie 20.

Przedsiebiorca prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg posiada nastepujace nieruchomosci:

Nieruchomosci Wartosé Povyierzchnia
uzytkowa
budynek 500 000,00 zt 200 m2
budowla 40 000,00 zt 70 m2

Na podstawie podanych stawek ustal roczng kwote podatku od nieruchomosci.

Stawki podatku od nieruchomosci

mieszkalnych — 0,81 zt od 1 m2 powierzchni uzytkowej,
zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej oraz od budynkéw

A. 800,00 zt Od budynkéw lub ich czesci:
B. 962,00 zt a.

C. 4780,00zt b.

D. 5580,00 zt

mieszkalnych lub ich czesci zajetych na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej — 23,90 zt od 1 m2 powierzchni uzytkowej.
Od budowli - 2% wartosci budowli.

Odpowiedz prawidiowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen 4) wskazuje tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy
Spotecznych i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych

Przyktadowe zadanie 21. ]
Pracodawca jest zwolniony z optacania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych za pracownikow, ktorzy ukoficzyli

A. 50 lat niezaleznie od pfci.

B. 50 lat kobiety i 60 lat mezczyzni.
C. 55 lat kobiety i 60 lat mezczyzni.
D. 60 lat kobiety i 55 lat mezczyzni.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen 9) rozréznia rodzaje Swiadczen z ubezpieczen spotecznych

Spotecznych

Przyktadowe zadanie 22.
Zleceniobiorca zostat zgtoszony 1 marca do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego. Od 15 czerwca przebywat na
zwolnieniu lekarskim przez 7 dni, ktére zostato sfinansowane z

$wiadczenia rehabilitacyjnego.
wynagrodzenia chorobowego.
zasitku chorobowego.
zasitku opiekuniczego.

cow>

Odpowiedz prawidiowa: C
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3.2.5 EKA.05.5 Jezyk obcy zawodowy

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) postuguje sie podstawowym zasobem Srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegblnym uwzglednieniem Srodkow leksykalnych),
umozliwiajacym realizacje czynnosci zawodowych
w zakresie tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

c) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajace
realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatéw koniecznych
do realizacji czynno$ci zawodowych

C) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie 23.

A, 11,84PLN
B. 136,16 PLN
C. 148,00 PLN
D. 159,84 PLN

Odpowiedz prawidtowa: D

The product net price is 148,00 PLN and VAT 8%. The gross price is

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) postuguije sie podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegdlnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych),
umozliwiajgcym realizacje czynno$ci zawodowych
w zakresie tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajace
realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i
higieny pracy

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatow koniecznych
do realizacji czynno$ci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie 24.

Match the ZUS form to the situation - an employee was dismissed

A, ZUS ZWUA
B. ZUSZIUA
C. ZUSZUA
D. ZUSRCA

Odpowiedz prawidiowa: A
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3.2.6 EKA.05.6 Kompetencje personalne i spoteczne

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) wspotpracuje w zespole

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspdiprace w zespole

Przyktadowe zadanie 25.
Forma etycznego wywierania wptywu jest

A

B.
C.
D.

dialog.
stalking.
mobbing.
manipulacja.

Odpowiedz prawidtowa: A

3.2.7 EKA.05.7 Organizacja pracy matych zespotéow

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotéw

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych
zadan

1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe

Przyktadowe zadanie 26.
Do zadan zespotowych w jednostce organizacyjnej nalezy

OO w>

wystawienie faktury kontrahentowi.
obstuga ptacowo-ksiegowa pracownikow.
wypetnienie deklaracji podatkowej klienta.

wyliczenie wynagrodzenia chorobowego pracownika.

Odpowiedz prawidtowa: B
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3.3 Przykiad zadania do czesci praktycznej egzaminu
Czes¢ praktyczna egzaminu z kwalifikacji EKA.05 jest przeprowadzana wedtug modelu dk i trwa 180 minut.
Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu:

Andrzej Branicki prowadzi jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie produkcji kalendarzy biurowych oraz plakatowych.
Przedsigbiorca jest czynnym podatnikiem VAT i dokonuje sprzedazy wytacznie opodatkowanej. Andrzej Branicki posiada samochod
osobowy wpisany do ewidencji $rodkéw trwatych, ktdry jest wykorzystywany w systemie mieszanym, czesciowo na potrzeby
dziatalno$ci gospodarczej a cze$ciowo na potrzeby prywatne.

We wrzesniu Andrzej Branicki zatrudnit w systemie czasowo-akordowym na umowe o prace Jana Dlugosza.

Wykonaj prace dla Drukarni KALAMARZ Andrzej Branicki.
1. W programie kadrowo-ptacowym sporzadz i wydrukuj dokumenty dla Jana Dtugosza:
— umowe o prace nr 1/09/2020 na czas okre$lony,
— liste ptac nr 1/09/2020 za wrzesier 2020 r.

Uwaga: Jesli pracujesz w programie Sage Kadry i Ptace, wydrukuj liste ptac rozbudowang, a jesli w programie Optima - liste
pfac szczegotowa.

2. W programie finansowo-ksiggowym do prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchoddw:

— wprowadz i zaksieguj remanent poczatkowy na dzier 01.09.2020 r. na podstawie Arkusza spisu z natury,

— na podstawie sporzadzonych i zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym dokumentéw ksiegowych z wrzesnia 2020 r.

zaksieguj zdarzenia gospodarcze:
o fakture nr 360/2020 za zakupione materiaty od Centrum Papieru sp. z 0.0.,
fakture nr 125/2020 za przesytke materiatow od Ustugi Transportowe KALAMASZKA Piotr Konik,
fakture nr 958/2020 za zakupione opony zimowe od IMPERIAL SA,
fakture nr 1/09/2020 za sprzedane kalendarze dla Hurtowni SWIAT KALENDARZY sp. z 0.0.,
dowodd DW nr 1/09/2020 r. dotyczacy miesiecznego kosztu zuzycia $rodka trwatego,
o liste ptac nr 1/09/2020 za wrzesien 2020 r.
— sporzadz rejestr zakupu VAT i rejestr sprzedazy VAT za wrzesien 2020 r. na podstawie dokumentdw zamieszczonych
w arkuszu egzaminacyjnym.

3. Wydrukuj podatkowg ksiege przychoddw i rozchoddw za wrzesien 2020 r.

4. W programie Ptatnik sporzadz i wydrukuj formularze:
- ZUS RCA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach dla Jana Dlugosza,
- ZUS RZA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne dla Andrzeja Branickiego.

5. Oblicz wskazniki rentownosci wynagrodzen w latach 2018-2019 na podstawie informacji zawartych w tabeli Dane do obliczenia
wskaznikdw rentowno$ci wynagrodzen w latach 2018-2019. Zinterpretuj i ocen otrzymane wyniki w wyznaczonym miejscu
w arkuszu egzaminacyjnym.

Wykonaj zadanie na stanowisku egzaminacyjnym wyposazonym w komputer podtaczony do drukarki sieciowej, z zainstalowanym

programem kadrowo-ptacowym, programem finansowo-ksiegowym do prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow oraz
programem Platnik.
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Prace z programem przeznaczonym do prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow

wprowadzenia:

— danych identyfikacyjnych Drukarni KALAMARZ Andrzej Branicki,

danych kontrahentéw do kartotek

swojego numeru PESEL pod petng nazwa Drukarni KALAMARZ Andrzej Branicki,
— danych wiaéciciela (wspolnika) Andrzeja Branickiego,
danych urzedu skarbowego do kartoteki,

oraz ustawienia parametréw programu niezbednych do wykonania zadania.

Dane identyfikacyjne Drukarni KALAMARZ Andrzej Branicki
oraz parametry programu do prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw

Nazwa skrécona

KALAMARZ

Nazwa petna

Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
wpisz swoéj numer PESEL

NIP 7325389054

REGON 361241534

Adres siedziby ul. Rynek 15, 50-101 Wroctaw
Gmina/Powiat/Poczta Wroctaw

Wojewodztwo dolno$laskie

Podstawowy rachunek biezacy rachunek biezacy

rachunek numer konta 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181

bankowy nazwa banku PKO Bank Polski S.A. Oddziat 1 we Wroctawiu

Metoda rozliczania VAT

rok 2020, kwartat Ill, metoda: miesieczna

Forma ksiegowo$ci

ksiega przychodéw i rozchodéw

Okres obrachunkowy

rok 2020, kwartat: Ill, miesigc: wrzesien

Parametry numeracji KPiR

numeracja: faczna liczona w ciggu roku
sumowanie: narastajaco w ciggu roku

Numeracja dokumentéw

numer famany przez miesigc i rok

Imie i nazwisko szefa

Andrzej Branicki /identyfikator: AB — osoba upowazniona
do podpisywania dokumentéw

symbol Us1
nazwa Urzad Skarbowy Wroctaw-Stare Miasto
kod US 0227

Urzad skarbowy 756 ul. Inowroctawska 4, 53-654 Wroctaw

indywidualny rachunek podatkowy

73 1010 0071 2222 7325 3890 5400
Narodowy Bank Polski

Forma prawna

jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza

Osoba fizyczna do deklaracjiiwspdlnik

Andrzej Branicki

Typ prowadzonej dziatalnosci

pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza

Rodzaj prowadzonej dziatalnosci

produkcyjna

Prace z programem kadrowo-ptacowym rozpocznij od:

— wprowadzenia danych pracownika Jana Dtugosza do ewidencji osobowej,
— ustawienia parametrow programu niezbednych do wykonania zadania.

Parametry programu kadrowo-ptacowego

Rok rozpoczecia pracy 2020

Miesigc pierwszej wyptaty wrzesien 2020 r.

Zasitki wyptacane przez ZUS

Dzien przekazania sktadek ZUS 15. dzien nastepnego miesigca
Nazwa krétka do programu Ptatnik KALAMARZ

Pracownicze plany kapitatowe (PPK)

nie uczestniczy
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Dane identyfikacyjne wtasciciela/wspélnika

imie i nazwisko Andrzej Branicki
Dane identyfikacyjne data i miejsce urodzenia 18.12.1990 r. Wroctaw
wiasciciela PESEL 90121803752
NIP 7325389054
Kod oddziatu NFZ 01R dolnoslaski
Adres zamieszkania ul. Otawska 23/7, 50-123 Wroctaw
Poczta/powiat Wroctaw
Wojewodztwo dolno$lgskie
Udziat wtasciciela w firmie 100%
Dane Urzedu Skarbowego Urzad Skarbowy Wroctaw-Stare Miasto

Naliczanie sktadek na ubezpieczenia

Przedsiebiorca korzysta ze zwolnienia z obowigzkowych

6 miesiecy tzw. ,Ulga na start”.
Zostat zgtoszony tylko do ubezpieczenia zdrowotnego.

Sposob rozliczania PIT

podatek progresywny, zaliczka wptacana miesiecznie

Typ i numer identyfikatora P- PESEL
Tytut ubezpieczenia 054000
Deklaracje ZUS ZUS RZA

Dane pracownika potrzebne do sporzadzenia ewidencji osobowej, umowy o prace i listy ptac

Wyszczegoélnienie

Dane pracownika

Imig i nazwisko Jan Diugosz

PESEL 85120600912

Data i miejsce urodzenia 06.12.1985r., Trzebnica
Obywatelstwo polskie

Adres zamieszkania

ul. Wojska Polskiego 17, 55-100 Trzebnica

Rachunek bankowy nr rachunku 739591 0004 2001 0000 4431 0107
pracownika bank Bank Spétdzielczy w Trzebnicy
symbol Us2
nazwa Urzad Skarbowy w Trzebnicy
Urzad skarbowy kod US 0221
adres ul. Prusicka 2, 55-100 Trzebnica
Odziat NFZ 01R dolnoslaski
Data przystapienia do NFZ 01.09.2020 .
Data zawarcia umowy o prace 31.08.2020 .
Dzien rozpoczecia pracy 01.09.2020 .
Zestaw ptacowy DRUKARNIA

Rodzaj umowy

Umowa na czas okre$lony
od 01.09.2020 r. do 31.12.2020 .

Dziat

DRUKARNIA

Stanowisko

Drukarz

Wymiar czasu pracy

1/1 (petny etat)

Skfadniki wynagrodzenia w umowie o prace

podstawa miesieczna 3 100,00 zt,
wynagrodzenie akordowe wedtug obowigzujgcych stawek akordowych

Ewidencja akordu

Pracownik we wrze$niu wykonat 1200 sztuk zawieszek do kalendarza.
Stawka akordowa za wykonanie zawieszki do kalendarza wynosi

0,60 zt za sztuke.
Tytut ubezpieczenia 011000
Generowany raport ZUS RCA

Naliczane sktadki do ZUS

eme;rytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne, FP i FS,
FGSP
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Miesieczne koszty uzyskania przychodu

pracownik ztozyt pracodawcy o$wiadczenie dla celow stosowania
podwyzszonych kosztéw uzyskania przychoddw

pracownik ztozyt oSwiadczenie PIT-2 upowazniajace pracodawce do

Ulga podatkowa — odliczanie pomniejszenia miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy o kwote
wolng od podatku

PPK i FEP nie sg naliczane

Tre$¢ umowy umowa o prace

Data sporzadzenia listy ptac i przelewu na konto
pracownika

30.09.2020 r.

Prace z programem Ptatnik rozpocznij od:

— zafozenia kartoteki pfatnika — Andrzeja Branickiego,

— zalozenia kartoteki ubezpieczonego — Jana Dilugosza,
— aktualizacji okresu rozliczeniowego na wrzesien 2020 r.

Informacje niezbedne do zatozenia kartoteki ptatnika w programie Ptatnik

Nazwa skrdcona

Symbol ptatnika KALAMARZ
Typ platnika osoba fizyczna
Posiada uprawnienia do przesytania dokumentéw za .,
siebie i innych ptatnikow y
Manualne wprowadzanie danych ptatnika zaznaczy¢
NIP 7325389054
REGON 361241534
PESEL 90121803752
KALAMARZ

/obok wpisz swdj numer PESEL

Nazwisko i imie

Andrzej Branicki

kartotek ubezpieczonych

Zakres danych pobieranych w czasie aktualizacii Bez aktualizacji kartotek

miejscowosc

Wroctaw

Adres siedziby | gmina/dzielnica

Wroctaw

ulica/numer domu

ul. Rynek 15, 50-101 Wroctaw

stopa procentowa skfadki na
Inne dane ubezpieczenie wypadkowe

od kwietnia 2020 r. do marca 2021 r. - 1,67%

indywidualny numer sktadkowy 77 6000 0002 0260 0173 2538 9054

Data powstania obowiazku ubezpieczen

) . . 01.09.2020 r.
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
Data wypetnienia deklaracji zgtoszeniowej 07.09.2020 .
Data wypetnienia deklaracji rozliczeniowej 15.10.2020 r.

Uwaga:

W trakcie weryfikowania danych ptatnika moze pojawic sie informacja o wystapieniu btedéw krytycznych oraz komunikat:

,Dokument ma niepotwierdzone dane pfatnika w ZUS”, nalezy zignorowac te informacje, zapisac¢ dokument z btedami ,Czy

chcesz go zapisac wraz z bfedami” zaznaczy¢ TAK a nastepnie kontynuowac rozwigzywanie zadania egzaminacyjnego.

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP, FS i FGSP w 2020 r.

Rodzaj skfadki emerytalna | rentowa | chorobowa | wypadkowa | zdrowotna | FPiFS | FGSP
 Skladki pracownika 9,76% 1,5% 2,45% - 9%
finansowane
przez pracodawce 9,76% 6,5% - 1,67% - 2,45% 0,10%
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Sktadki ZUS przedsigbiorcéw obowigzujace w 2020 r.

Podstawa wymiaru sktadek na

Sktadki ZUS za styczen - grudzien 2020 r.

ubezpieczenia ubezpieczenie Fundusz Sktadki spoteczne Sktadki spoteczne Sktadka .
spoteczne zdrowotne Pracy bez chorobowego z chorobowym zdrowotna FPiFS
za okres 915,46 zt 992,30 zt 362,34 zt 76,84 zt
01-12.2020 1. Ubezpieczenia spoleczne Ubezpieczenie FPiFS
Emerytalne Rentowe Chorobowe | Wypadkowe* zdrowotne
3136,20 4026,01 zt 3136,20 zt 612,19 zt 250,90 zt 76,84 zt 52,37 zt 362,34 zt 76,84 zt
*Sktadka na ubezpieczenie wypadkowe dla ptatnikéw zgtaszajacych nie wigcej niz 9 0s6b ubezpieczonych, czyli w wysokosci 1,67%.
Dokumenty z wrze$nia 2020 r.
Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
ul. Rynek 15,
50-101 Wroctaw
Arkusz spisu z natury nr 1 str. 1 na dzieri 01.09.2020 r.
Rodzaj inwentaryzacji: okresowa
Sposdb przeprowadzenia: spis z natury
Spis rozpoczeto dnia: 01.09.2020r. o godz. 8.00  Spis zakoriczono dnia: 01.09.2020r. 0 godz. 9.00
Lp. Symbol Nazwa sktadnika J.m. llo$¢ stwierdzona | Cena jednostkowa Wartosé
1 001 Papier kredowy A4 op. 10 12,00 t 120,00 zt
002 Papier offsetowy 80 szt. 200 0,20 zt 40,00 zt
Spis zakonczono na pozycii 2. Razem 160,00 zi

Sprawdzit i wycenit: Antsye Braricks
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Wroctaw, dnia 03.09.2020 r.

FAKTURA : i : .
NR 360/2020 Data dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi:
03.09.2020r.
Sprzedawca Nabywca
Centrum Papieru sp. z 0.0. Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
ul. Tadeusza Kosciuszki 29, 50-011 Wroctaw ul. Rynek 15, 50-101 Wroctaw
NIP 8942958931 NIP 7325389054
Konto 76 1090 2398 0000 0001 3383 4449 Konto 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181
Santander Bank Polska PKO Bank Polski S.A.
Cena 5¢ Podatek VAT
L N " lub ustuai J llo4¢ jednostkowa War:?sc Wartos¢ brutto
p. azwa towaru lub ustugi .m. 08¢ netto netto stawka kwota
z gr z ar % z ar z ar

1. Papier powlekany 120 g szt. 5 48100 24000 23 55120 295120

2| Arkusze magnetyczne szt. 20 2150 50 1 00 23 11150 6150
Sposdb zaptaty: przelew 7 dni RAZEM: 290 : 00 X 66 ;70 356 | 70
Do zaptaty ztotych: 356,70 W

_ L N = 29000 23 66 ;70 356 1 70
Stownie ztotych: trzysta pieédziesiat szes¢ 70/100 §, 8
= 5
0
Wystawit: ViChat Baczyi Ski

Wroctaw, dnia 03.09.2020 r.

FAKTURA : — _ , .
NR 125/2020 Data dokonania lub zakorczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi:
03.09.2020.
Sprzedawca Nabywca
Ustugi Transportowe KALAMASZKA Piotr Konik Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
ul. Stanistawa Wieckowskiego 5 ul. Rynek 15
50-431 Wroctaw 50-101 Wroctaw
NIP 8971651767 NIP 7325389054
Cena Y Podatek VAT
L N lub ustuai J Y jednostkowa War:?sc Wartos¢ brutto
p. azwa towaru lub ustugi .m. 08¢ netto netto stawka kwota
z gr z ar % zt gr z gr
1. | Koszty przesytki materiatow szt 1 80100 80100 23 18140 98140
Sposdb zaptaty: zaptacono gotéwka RAZEM: 80100 X 18 |40 98 | 40
Do zaptaty ztotych: 98,40 W
. o o 8000 23 18 140 98140
Stownie ztotych: dziewiecdziesiat osiem 40/100 § 8
= 5
0
Wystawit: Marek Has
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Wroctaw, dnia 22.09.2020 r.

FAKTURA 958/2020 Data dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania
ustugi: 22.09.2020 r.
Sprzedawca Nabywca
IMPERIAL SA Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
ul. Legnicka 164, 54-206 Wroctaw ul. Rynek 15

NIP 8942960253
Konto 22 2490 0005 3972 4044 7321 1446
Alior Bank SA

50-101 Wroctaw
NIP 7325389054

Sposob i termin zaptaty: przelew 7 dni

L Nazwa towaru lub i | lose Cena Wartosé VAT Wartosé brutto

P- ustugi o jednostkowa netto % kwota

1. | Opony zimowe szt. 4 132,00 528,00 23 121,44 649,44

DAYTON
Stownie ztotych: szes¢set czterdziesci RAZEM 528,00 X 121,44 649,44
dziewie¢ 44/100
W tym: 528,00 23 121,44 649,44
Wystawit RAZEM DO ZAPLATY: 649,44 zt
Mariusz Darecki

FAKTURA

Wroctaw, dnia 24.09.2020 r.

NR 1/09/2020

Data dokonania lub zakoniczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi:
24.09.2020 .

Sprzedawca

Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki
ul. Rynek 15, 50-101 Wroctaw

NIP 7325389054

Nabywca

Hurtownia SWIAT KALENDARZY sp. z 0.0.
ul. Mazowiecka 27

05-077 Warszawa

Konto 38 1020 5226 0000 6102 0416 9181 NIP 5250005662
PKO Bank Polski S.A.
Cena Y Podatek VAT
L N i lub ustuai J Y jednostkowa War:fsc Wartos¢ brutto
p. azwa towaru lub ustugi .m. 08¢ netto netto stawka kwota
z qr z g | % Z | z qr
1. | Kalendarz $cienny plakatowy szt 50 84100 4200100 | 23 966 | 00 5166 | 00
2 | Mate kalendarze jednodzielne szt 80 12100 960 | 00 23 220 | 80 11801 80
3. | Terminarz roczny szt. 50 25100 125000 23 287 {50 153750
Sposob zaptaty: przelew 7 dni RAZEM: 6410 00 X 1474130 7884130
Do zaptaty ztotych: 7 884,30 W
Stownie ztotych: siedem tysiecy osiemset osiemdziesiat g 6410100 283 1474 130 7884130
cztery 30/100 = 5
0
Wystawit: Anidspes Branictt
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Drukarnia KALAMARZ Andrzej Branicki Wroctaw, 30.09.2020 r.
ul. Rynek 15

50-101 Wroctaw
NIP 7325389054

Dowadd wewnetrzny nr 1/09/2020

Lp. Nazwa towaru, optaty, tytut lub cel wydatku Wartos¢ (w 1)
1. | Miesieczny koszt zuzycia samochodu osobowego 450,00
Razem 450,00
Wystawit

Stownie ztotych: czterysta piecdziesiat 00/100

/74«/5){;7' Branicti

Dane do obliczenia wskaznikéw rentownosci wynagrodzen w latach 2018-2019

Pozycje Rok 2018 Rok 2019
Przychody netto ze sprzedazy (w zl) 280 000,00 310 000,00
Warto$¢ wynagrodzen (w i) 108 000,00 168 000,00
Zysk netto (w zt) 135 000,00 215 040,00
Liczba zatrudnionych oséb 3 2

Przychody netto ze sprzedazy

Wskaznik wydajno$¢ pracy

na jednego zatrudnionego Liczba zatrudnionych oséb
Zysk netto
Wskaznik rentowno$ci pracy =
na jednego zatrudnionego Liczba zatrudnionych oséb
Zysk netto

Wskaznik rentownos$ci wynagrodzen
Warto$¢ wynagrodzen

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlega¢ 6 rezultatow:
— Umowa o prace nr 1/09/2020 dla Jana Dtugosza — wydruk;
— Lista pfac nr 1/09/2020 za wrzesien 2020 r. dla Jana Dtugosza — wydruk;
— Podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw za wrzesien 2020 r. — wydruk;
— ZUS RCA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach dla Jana Dlugosza — wydruk;
— ZUS RZA Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne dla Andrzeja Branickiego —
wydruk;
— Interpretacja i ocena obliczonej rentownosci wynagrodzen — w arkuszu egzaminacyjnym.
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Interpretacja i ocena obliczonej rentownosci wynagrodzen

1. Dobor wskaznika

2. Obliczenie wskaznikow

Rok 2018

Rok 2019

3. Interpretacja wskaznikow

Rok 2018

Rok 2019

4. Ocena wskaznikow
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Efekty ksztalcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji:

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) prowadzi rekrutacje pracownikow

i dokumentacje osobowa;

a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownikéw

b) prowadzi akta osobowe pracownikdw

C) sporzadza dokumenty na wniosek pracownika
d) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych na podstawie uméw
cywilnoprawnych

5) sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy

4) rozlicza wynagrodzenia:

a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw
cywilnoprawnych

c) prowadzi dokumentacije pfacowg

2) rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug roznych systemow
wynagradzania

9) sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen pracownikdw

5) przeprowadza analize kadrowa, i ptacowq

1) okresla wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia

2) oblicza wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np. ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) przeprowadza analize kadrowg i ptfacowq

5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

6) prowadzi sprawy kadrowe i ptace
z zastosowaniem technologii informacyjnych
i systeméw komputerowych

6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw o prace i umdw
cywilnoprawnych z wykorzystaniem programu kadrowo-
ptacowego, np. sporzadza listy ptac, przygotowuje rachunki do
umdw cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty wynagrodzen
pracownikdw, sporzadza karty ewidencji czasu pracy

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0séb fizycznych
i jednostek organizacyjnych, ktore nie sg
podatnikami podatku dochodowego od oséb
prawnych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w réznych
podmiotach o réznych formach opodatkowania, np. w podatkowe;
ksiedze przychodéw i rozchodow, w ewidencji przychoddw,

w rejestrach dla celow podatku od towaréw i ustug, w ewidencii
przebiegu pojazdu, w ewidenciji Srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w ewidencji wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze przychodéw
i rozchodow

12) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika zaliczek na podatek
dochodowy z tytutu zatrudniania pracownikéw, np. informacje

0 dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
dla pracownika, deklaracje roczng o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy
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4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

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

6) sporzadza dokumenty zgtoszeniowe pfatnika sktadek i oséb
ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
korekty tych dokumentow

7) sporzadza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych dokumentow

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych moga dotyczyé, np.:

- sporzadzania dokumentacji kadrowej, np.: kwestionariusz osobowy pracownika, ewidencja czasu pracy, harmonogram

czasu pracy, zadwiadczenie o zatrudnieniu i dochodach, wniosek o urlop, rachunek delegacji stuzbowej;
- sporzadzania i rozliczania umow cywilnoprawnych;
- sporzadzania dokumentacji ptacowej, np.: karta wynagrodzen, przelew do wynagrodzenia netto;
- prowadzenia ewidencji i sporzadzania dokumentaciji rozliczeniowych z urzedem skarbowym;
- sporzadzania dokumentacji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
- sporzadzania przelewow zaliczki na podatek dochodowy PIT;
- sporzadzania dokumentaciji obrotu Srodkami trwatymi i naliczania amortyzacj;

- obliczania i interpretowania wskaznikow dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen, np.: wskaznikéw ptynno$ci kadr, stanu
zatrudnienia, wydajnosci pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia, produktywnosci wynagrodzen, rentowno$ci

wynagrodzen.
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Kwalifikacja EKA.07 Prowadzenie rachunkowo$ci

3.4 Przyklady zadan do czesci pisemnej egzaminu

3.4.1 EKA.07.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia | 8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na
zdrowotnego fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii
i Europejskiej Rady Resuscytacii

Przyktadowe zadanie 1.

Ktorg technike udzielania pierwszej pomocy zaprezentowano w filmie?

Chwyt Heimlicha.

Manewr Esmarcha.

Pozycje boczng bezpieczna.
Resuscytacje krazeniowo-oddechowa.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: D

3.4.2 EKA.07.2 Podstawy ekonomii i statystyki

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguije sie regutami mikroekonomii 4) oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy
i makroekonomii

Przyktadowe zadanie 2.
Przedsiebiorstwo handlowe obnizyto cene laptopa z 6 000,00 zt do 4 800,00 zt, co spowodowato wzrost popytu
na laptopy z 20 000 sztuk do 30 000 sztuk rocznie. Elastycznos¢ cenowa popytu wynosi

0,2
0,4
0,5
2,5

oOow>

Odpowiedz prawidiowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 9) rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np.
gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy

Przyktadowe zadanie 3.
Forma rynku zorganizowanego, na ktérym odbywa sie publiczna licytacja dzieta sztuki, a jego nabywca zostaje
podmiot, ktéry w ramach licytacji zaproponuje najwyzszg cene, jest

A. targ.

B. gielda.
C. aukcja.
D. przetarg.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) zakiada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg 5) rozréznia zrodta finansowania wydatkéw

zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem
dziatalno$ci gospodarczej, np. kredyty bankowe,
leasing, franchising

Przyktadowe zadanie 4.
Ktorej formy finansowania dziatalno$ci gospodarczej, przynoszacej korzysci dla przedsiebiorcy, dotyczy
opis zamieszczony w tabeli?

Korzysci dla przedsiebiorcy

A. Factoring. - szybkie otrzymanie srodkow pienieznych z tytutu

B. Franschising. naleznosci z dtugim odroczonym terminem ptatnosci
C. Kredyt bankowy. - ograniczone ryzyko niewyptacalno$ci kontrahenta
D. Leasing finansowy. - krotszy cykl rotacji nalezno$ci

- poprawa biezacej plynno$ci finansowej

Odpowiedz prawidiowa: A
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3.4.3 EKA.07.3 Prowadzenie ksigg rachunkowych

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.3. Prowadzenie ksigg rachunkowych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) przestrzega zasad i stosuje przepisy 5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksiag

prawa dotyczace prowadzenia rachunkowos$ci | rachunkowych ze wzgledu na ich forme prawng lub wysoko$¢
osigganych przychodéw

Przyktadowe zadanie 5.
Na podstawie fragmentu ustawy o rachunkowosci okresl, kto jest zobowigzany do prowadzenia ksigg rachunkowych.

A Banki. Art.?. 1 qgtavw o rachunkowosci (frag_ment) , ’
(...) jezeli ich przychody netto ze sprzedazy towaréw, produktow
i operaciji finansowych za poprzedni rok obrotowy wyniosty co
najmniej rownowarto$¢ w walucie polskiej 2 000 000 euro;

B. Spoidzielnie.
C. Spdtki akcyjne.
D. Spotki partnerskie.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) Kklasyfikuje aktywa i pasywa 1) rozréznia sktadniki aktywow trwatych i obrotowych

Przyktadowe zadanie 6.
Nieruchomo$¢ nabytg przez jednostke w celu uzyskania korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu jej wartosci
zalicza sie do

$rodkdw trwatych.

$rodkéw trwatych w budowie.
inwestycji dtugoterminowych.
warto$ci niematerialnych i prawnych.

oow>

Odpowiedz prawidiowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) identyfikuje kategorie wynikowe 2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalno$ci
operacyjnej

Przyktadowe zadanie 7.
Zakup papieru do drukarki przekazanego do wykorzystania w dziale ksiegowos$ci obcigzy konto

A. Ustugiobce.

B. Podatki i optaty.

C. Pozostate koszty rodzajowe.
D. Zuzycie materiatow i energii.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) prowadzenie ksigg rachunkowych oraz ich otwieranie 6) otwiera konta ksiegi gldwnej i konta ksigg pomocniczych

i zamykanie zgodnie z przepisani prawa

Przyktadowe zadanie 8.

Warto$ci niematerialne i prawne Kredyty bankowe Zobowigzania wekslowe
‘ 7 000,00 Sp. ‘ 80 000,00 Sp. Sp. 50 000,00 ‘
Materialy Rozrachunki z odbiorcami Kapitat zaktadowy
Sp. 200 000,00 ‘ Sp. 10 000,00 ‘ ‘ 178 000,00 Sp.

Ktdre konta ksiggowe zostaty btednie otwarte?

Kapitat zakfadowy i Kredyty bankowe.

Materiaty i Rozrachunki z odbiorcami.

Rozrachunki z odbiorcami i Kapitat zaktadowy.

WartoSci niematerialne i prawne i Zobowigzania wekslowe.

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

6) sprawdza i kwalifikuje dowody ksiegowe do ujecia
w ksiegach rachunkowych

10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie
z zaktadowym planem kont

Przyktadowe zadanie 9.

Piecze¢ przedsiebiorstwa Odbiorca Miejsce ; de}ta
wystawienia
Fabryka Silnikéw Elektrycznych Hurtownia Lozysk Tocznych
Temal S.A. 52-120 Wroctaw Onole
45-710 Opole ul. Polna 55 o o? 2020
ul. Robotnicza 5 NIP 8730019683 o
NIP 7540335507

WZ - Wydanie zewnetrzne nr 6/01/2020

Przeznaczenie Data wysytki Wylf())/’fsﬁ na Nr i data faktury
REKLAMACJA DO DOSTAWCY 24.01.2020 °f0bz';’s“|zy 8/01/2020 z 23.01.2020
Lp Nazwa j-m llosé Cena Wartost

' o (wzh) (wzh)
1. | tozysko do silnikow elektrycznych szt. 20 90,00 1.800,00
Razem 1 800,00

Wystawit Odebrat Zatwierdzit
Jan Kowalski L Nowad Jan Kowalski

Ktory zapis dekretacyjny powinien zamiesci¢ ksiegowy na dowodzie Wz Wydanie zewnetrzne nr 6/01/2020
sporzadzonym w Fabryce Silnikéw Elektrycznych Temal S.A. w Opolu?

Dekretacja
Kwota Wn Ma
A. 1 800,00 | 300 Rozliczenie zakupu materiatow 310 Materiaty
B. 1 800,00 | 301 Rozliczenie zakupu towardw 330 Towary
C. 180,00 711 Koszt vyytworzenla sprzedanych 601 Wyroby gotowe
wyrobow gotowych
D. 180,00 731 Wartosc sprzedanych towardw 330 Towary
w cenie zakupu

Odpowiedz prawidiowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

7) sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe
i dokumenty obrotu pienieznego

3) sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace
podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, np.
noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia
ksiegowania

Przyktadowe zadanie 10.

W celu obcigzenia kontrahenta karg umowng za nieterminowa realizacje dostawy towaréw nalezy sporzadzi¢

note ksiegowa.

note odsetkowa.
wezwanie do zaptaty.
polecenie ksiggowania.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

8) ewidencjonuje operacje gospodarcze w réznych 7) ksieguje rozne operacje gospodarcze

jednostkach

w jednostkach produkcyjnych, handlowych
i ustugowych zgodnie z przyjeta politykg
rachunkowosci

Przyktadowe zadanie 11.

Przedsiebiorstwo zatrudnito pracownika przy budowie wiasnej hali fabrycznej. Jak nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych wynagrodzenie brutto pracownika, w kwocie 5 000,00 z?

Rozrachunki z tytutu

A wynagrodzen Wynagrodzenia
' ‘ 5 000,00 (1 1) 5000,00
Pozostate rozrachunki
B. Z pracownikami Wynagrodzenia
5 000,00 (1 1) 5000,00
Pozostate rozrachunki )
C Z pracownikami Srodki trwate
' 5 000,00 (1 1) 5000,00
Rozrachunki z tytutu Srodki trwate
D wynagrodzen w budowie
' ‘ 5 000,00 (1 1) 5000,00

Odpowiedz prawidtowa: D

56




3.4.4 EKA.07.4 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikéw

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzaciji i rozliczanie jej wynikéw

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) przestrzega zasad organizacji inwentaryzacji 5) okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania

inwentaryzacji sktadnikow majatku

Przyktadowe zadanie 12.

Zgodnie z Ustawg o rachunkowo$ci, inwentaryzacje zapaséw materiatéw, towardw, produktéw gotowych
i potproduktdw znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciowq
przeprowadza si¢

raz w ciggu czterech lat.

raz w ciggu dwoch lat na dowolny dzien.

na ostatni dzief kazdego roku obrotowego.

na ostatni dziei ostatniego kwartatu roku obrotowego.

oCow>

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikéw

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) rozlicza réznice inwentaryzacyjne w ksiegach 6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw
rachunkowych jednostki nadwyzkami

Przyktadowe zadanie 13.
Jednostka handlowa prowadzi iloSciowo-wartosciowg ewidencje towardw w cenach zakupu. W wyniku
przeprowadzonej inwentaryzaciji stwierdzono nastepujace réznice inwentaryzacyjne podobnych asortymentéow:

Roznice Jednostka llosé Cena zakupu Warto$é
Nazwa towaru . . .
inwentaryzacyjne miary (w szt.) (w zh (w zh
Krem Bio Niedobor szt. 50 20,00 1 000,00
Krem Natura Nadwyzka szt. 40 24,00 960,00

Kierownik jednostki, na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zdecydowat rozliczy¢ réznice inwentaryzacyjne przez
kompensate niedoboru kremu Bio nadwyzkg kremu Natura. Warto$¢ kompensaty wyniesie

A 800,00 zt
B. 960,00 zt
C. 1000,00 zt
D. 1200,00 zt

Odpowiedz prawidiowa: A
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3.4.5 EKA.07.5 Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje zasady dokonywania odpiséw 7) oblicza kwoty odpiséw amortyzacyjnych
amortyzacyjnych Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych r6znymi metodami dla celdéw
bilansowych i podatkowych

Przyktadowe zadanie 14.

Nazwa e Warto$¢ A ; Podstawowa Wspdtczynnik
. Data przyjecia do amortyzaciji . .
$rodka . . poczatkowa . stawka przyspieszone;
uzywania $rodka . .
trwatego (wzh amortyzacyjna amortyzaciji
trwatego
Samoch0d | 15 09 90201 | 36 000,00 degresywna 20% 2
ciezarowy

Przedsiebiorstwo dokonuje odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych zgodnie z prawem podatkowym. Na
podstawie danych w tabeli oblicz kwote odpisu amortyzacyjnego samochodu ciezarowego za rok 2020.

A, 6000,00 zt
B.  7200,00zt
C. 12000,00 zt
D. 14 400,00 zt

OdpowiedZ prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

2) wycenia aktywa i pasywa w ciggu okresu 9) stosuje kursy walut obcych do wyceny
sprawozdawczego i na dzien bilansowy aktywow i pasywdw wyrazonych w walutach
obcych

Przyktadowe zadanie 15.

5 Kurs EUR w Narodowym Banku Polskm Sredni kurs NBP
ata Kurs kupna Kurs sprzedazy (zHleuro)
(ztleuro) (ztleuro)
03.08.2020 4,1572 4,4588 4,3008
04.08.2020 4,1312 4,4308 4,2900

W dniu 4 sierpnia 2020 r. spotka sprzedata kontrahentowi niemieckiemu, w ramach wewnatrzwspdélnotowej
dostawy towardw, wyroby gotowe wraz z fakturg na warto$¢ 20 000 euro. Korzystajac z kurséw walut
w tabeli, oblicz wartos$¢ naleznosci od kontrahenta unijnego w walucie polskiej.

A. 82624,00 zt
B. 85800,00 zt
C. 86016,00 zt
D. 88816,00 zt

Odpowiedz prawidiowa: C
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

2) wycenia aktywa i pasywa w ciggu okresu

sprawozdawczego i na dzien bilansowy standw kont korygujacych

Przyktadowe zadanie 16.

Odchylenia od cen Odpis aktualizujacy warto$é
Materialy ewidencyjnych materiatow materiatow

11) wycenia skfadniki aktywow z uwzglednieniem

Obr. 25 000,00 ‘ 5 000,00 Obr. Obr. 1 000,00 ‘ 200,00 Obr. 1200,00 Obr

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegowych oblicz wartos¢ bilansowg materiatéw.

A. 19600,00 zt
B. 20 000,00 zt
C. 20800,00 zt
D. 24 800,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) rozlicza koszty dziatalno$ci jednostki

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia

miedzyokresowe kosztéw w ksiegach
rachunkowych

Przyktadowe zadanie 17.

Jednostka w grudniu 2020 r. ubezpieczyta pomieszczenia biurowe od zdarzen losowych na caty rok 2021,
opfacajac sktadke ubezpieczeniowg w wysokosci 12 000,00 zt. Jednostka prowadzi ewidencje kosztéw na kontach
zespolu 5, a koszty ubezpieczen majatkowych rozlicza w czasie. Ktdry zapis ksiegowy nalezy wprowadzi¢ do ksiag
rachunkowych w grudniu 2020 r.?

Kwota Konto
(w zt) Wn Ma
A. 12 000,00 Koszty ogdlnego zarzadu Pozostate rozrachunki
B. 12 000,00 Pozostate koszty operacyjne Pozostate rozrachunki
C. 1200000 | Rozliczenia migdzyokresowe Pozostale rozrachunki
kosztow - czynne
D. 12 000,00 Rozliczenia migdzyokresowe Pozostate rozrachunki

kosztow - bierne

Odpowiedz prawidiowa: C
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) stosuje metody kalkulacji kosztéw 6) oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu

gotowego i produktu niezakonczonego roznymi
metodami kalkulacji kosztéw

Przyktadowe zadanie 18.
W przedsiebiorstwie produkcyjnym poniesione koszty w okresie sprawozdawczym wynosity :

- materiaty bezpo$rednie 50 000,00 zt
- ptace bezposrednie 40 000,00 zt
- koszty wydziatowe 10 000,00 zt

- koszty ogdlnego zarzadu 20 000,00 zt

Przedsigbiorstwo wyprodukowato 1 600 szt. wyrobow gotowych oraz 800 szt. wyrobow niezakohnczonych
o stopniu przetworzenia 50%. Koszt wytworzenia wyrobu gotowego wynosi

A. 40,00 zt/szt.
B. 45,00 zl/szt.
C. 50,00 zt/szt.
D. 60,00 zt/szt.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) ustala wynik finansowy metoda statystyczng 8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek dochodowy
i ksiegowg w réznych wariantach rachunku kosztéw od 0sbb prawnych

Przyktadowe zadanie 19.

W przedsiebiorstwie produkcyjnym sporzadzajacym rachunek zyskéw i strat w wariancie kalkulacyjnym na koniec roku

obrotowego salda kont wynikowych wynosity:

r\litcj)?t:\r Nazwa konta wn dlialtz) Va

550 Koszty ogdlnego zarzadu 60 000,00
701 Przychody ze sprzedazy produktow 900 000,00
711 Koszt wytworzenia sprzedanych produktow 500 000,00
750 Przychody finansowe 10 000,00
751 Koszty finansowe w tym

naliczone, a niezaptacone odsetki 8 000,00

od zobowigzan 3 000,00 zt
760 Pozostate przychody operacyjne 30 000,00
761 Pozostate koszty operacyjne 7 000,00

Oblicz podstawe opodatkowania podatkiem dochodowym od os6b prawnych.

340 000,00 zt
365 000,00 zt
362 000,00 zt
368 000,00 zt

oo w>

Odpowiedz prawidiowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
6) rozlicza wynik finansowy netto 6) ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane

z przeznaczeniem zysku netto na inne cele niz
pokrycie straty z lat ubiegtych

Przyktadowe zadanie 20.
W spétce akcyjnej przeznaczenie czesci zysku netto na dywidende przypadajacg akcjonariuszom, zgodnie
z uchwatg o podziale zysku za ubiegty rok obrotowy, nalezy zaksiegowaé¢ na kontach

Kwota Konto
(w zt) Dt Ct
A. 20 000,00 Rozliczenie wyniku finansowego Kapitat akcyjny
B. 20 000,00 Rozliczenie wyniku finansowego Kapitat zapasowy
C. 20 000,00 Rozliczenie wyniku finansowego Wynik finansowy
D. 20 000,00 Rozliczenie wyniku finansowego Pozostate rozrachunki

Odpowiedz prawidtowa: D

3.4.6 EKA.07.6 Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie
analizy finansowe;j

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje przepisy prawa dotyczace sprawozdan 5) wskazuje terminy sporzadzania i zatwierdzania
finansowych jednostek sprawozdania finansowego

Przyktadowe zadanie 21.
W spétce akcyjnej rok obrotowy zakonczyt sie 31 pazdziernika 2020 r. Zatwierdzenie sprawozdania finansowego za
rok obrotowy powinno nastapi¢ nie pézniej niz do konca

A. grudnia 2020 r.
B. stycznia 2021 .
C. kwietnia 2021 .
D. grudnia 2021 .

Odpowiedz prawidiowa: C

61




Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) prowadzi analiz¢ finansowg

3) oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci
dziatania jednostki, poziomu zadtuzenia,
rentownos$ci

Przyktadowe zadanie 22

Na podstawie danych zamieszczonych w tabeli oblicz wskaznik rentownosci netto aktywow ogétem.

Wyszczegédlnienie Wartosé (w zt)
A. 0,20 Aktywa trwate 180 000,00
B. 0,33 Aktywa obrotowe 270 000,00
C. 045 Kapitat zaktadowy 200 000,00
D. 050 Zysk netto 90 000,00

Odpowiedz prawidtowa: A

3.4.7 EKA.07.7 Jezyk obcy zawodowy

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) postuguije sie podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegblnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych),
umozliwiajgcym realizacje czynno$ci zawodowych
w zakresie tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem
b) z gtdwnymi technologiami stosowanym w danym
zawodzie
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem
d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajace
realizacje czynnosci zawodowych
w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych

C) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie 23.

Jakim terminem w jezyku angielskim okres$la sie dowdd ksiegowy potwierdzajacy zakup towaréw w jednostce prowadzace;

ksiegi rachunkowe?
A. Invoice.
B. Transfer note.

C. Accounting note.

D. Cash register disbursement.

Odpowiedz prawidiowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3)

samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne

i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajagcym
realizacje zadan zawodowych:

tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

tworzy krotkie, proste, spojne ilogiczne
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,

instrukcje, wiadomo$¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym

zawodem — wedtug wzoru)

1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska
zwigzane z czynno$ciami zawodowymi

Przyktadowe zadanie 24.

Writing the amount of business transaction on the left side of the account w jezyku polskim nazywane jest

Cow>

uznaniem konta.

obcigzeniem konta.

zapisywaniem na dobro konta.
zapisywaniem po stronie Ma konta.

Odpowiedz prawidtowa: B

3.4.8 EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) przestrzega zasad kultury i etyki w komunikacji z innymi | 10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualne;

osobami

wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki
towarowe, licencje

Przyktadowe zadanie 25.
Ktora kategorie wtasnosci intelektualnej charakteryzuje opis w ramce?

A
B

D

. Know-how.

. Wynalazek.

C. Prawo autorskie.

. Wzor przemystowy.

Przedsigbiorstwo produkcyjne nabyto
technologie wytwarzania do zastosowania

w procesie produkcyjnym tkanin. Technologia
wytwarzania nie zostata opatentowana, ale
jest objeta tajemnicg gospodarcza.

Odpowiedz prawidiowa: A
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3.4.9 EKA.07.9 Organizacja pracy matych zespotow

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotow

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) dobiera osoby do wykonywania przydzielonych 1) grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium
zadan

kompetencji niezbednych do ich wykonania

Przyktadowe zadanie 26.

Do ktérego zespotu nalezy przydzieli¢, w biurze rachunkowym, nowozatrudnionego pracownika znajacego obstuge
programu Ptatnik?

Zespot pracownikéw | Zadania pracownikéw biura rachunkowego
A Prowadzenie ksigg rachunkowych
B Prowadzenie spraw magazynowych
C Prowadzenie ksiegi przychodow i rozcdow
D Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Odpowiedz prawidtowa: D
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3.5 Przyklad zadania do czesci praktycznej egzaminu
Czes¢ praktyczna egzaminu z kwalifikacji EKA.07 jest przeprowadzana wedtug modelu dk i trwa 180 minut.
Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu:
Przedsigbiorstwo Produkcyjne MONA sp. z 0.0. zajmuije sie produkcjg desek do prasowania i jest czynnym podatnikiem VAT.
Wykonaj prace dla Przedsigbiorstwa Produkcyjnego MONA sp. z 0.0.

1. Sporzadz plan kont ksiegi gtownej i ksigg pomocniczych.

2. Zaksieguj w programie finansowo-ksiegowym, na podstawie zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym dowoddéw ksiegowych
i sporzadzonych polecen ksiegowania, operacje gospodarcze dotyczace:

— zakupu $rodka trwatego — spawarki,

— przyjecia zakupionego $rodka trwatego do uzytkowania na podstawie sporzadzonego dowodu OT,

— przyjecia wyrobow gotowych do magazynu wedtug statej ceny ewidencyjnej,

— sprzedazy wyrobow gotowych,

— wydania sprzedanych wyrobéw gotowych z magazynu,

— zmian na rachunku bankowym,

— przeksiggowania rzeczywistego kosztu wytworzenia wyrobdw gotowych,

— wyksiegowania odchylen od cen ewidencyjnych wyrobow gotowych,

— przeksiegowania narzutu odchylen od cen ewidencyjnych wyrobdw gotowych przypadajacych na wydane z magazynu wyroby
gotowe.

3. Sporzadz i wydrukuj w programie do obstugi $rodkéw trwatych dokument OT nr 2020/12/1 — Przyjecie do uzytkowania
zakupionego Srodka trwatego — spawarki, na podstawie danych zawartych w tabeli Informacje do sporzgdzenia dowodu OT nr
2020/12/1 do faktury zakupu $rodka trwatego 871/2020.

4. Oblicz wspdlczynnik odchylen oraz narzut odchyleh od cen ewidencyjnych wyrobdw gotowych przypadajacych na sprzedane

wyroby gotowe zgodnie ze wzorami zamieszczonymi w arkuszu egzaminacyjnym.

Oblicz i zaksieguj wysoko$¢ naleznego podatku dochodowego od 0sdb prawnych za grudzien 2020 r.

Dokonaj ksiegowan zwigzanych z ustaleniem wyniku finansowego netto za grudzien 2020 r. (grudzien 2020 r. nalezy traktowac

jako petny rok obrotowy).

. Sporzadz i wydrukuj na dzien 31.12.2020 r. PK — Polecenia ksiegowania dotyczace:

— PK 2/12/2020 - przeksiegowania narzutu odchylen od cen ewidencyjnych wyrobdw gotowych przypadajacych na wydane
Z magazynu wyroby gotowe,

— PK 3/12/2020 - naliczenia podatku dochodowego od osdb prawnych dla matych jednostek za grudzien 2020 r.,

— PK 4/12/2020 - ustalenia wyniku finansowego netto za grudzien 2020 r.

8. Sporzadz i wydrukuj dziennik ksiegowan petny za grudzien 2020 r.

9. Zdefiniuj, sporzadz i wydrukuj rachunek zyskow i strat w wariancie kalkulacyjnym dla matych jednostek za grudzien 2020 .

10. Dokonaj w arkuszu egzaminacyjnym analizy i oceny biezacej ptynnoéci finansowej w latach 2018-2019.

oo

-~

Wykonaj zadanie na stanowisku egzaminacyjnym wyposazonym w komputer podtaczony do drukarki sieciowej, z zainstalowanym
programem finansowo-ksiegowym oraz programem do obstugi $rodkéw trwatych.

Prace z programem finansowo-ksiegowym rozpocznij od:

— wprowadzenia danych identyfikacyjnych Przedsiebiorstwa Produkcyjnego MONA sp. z 0.0.,

— wpisania swojego numeru PESEL pod nazwa Przedsigbiorstwa Produkcyjnego MONA sp. z 0.0.,

— zatozenia kartotek kontrahentow,

— wprowadzenia planu kont,

— zafozenia kont ksigg pomocniczych (analitycznych) do kont: 200 Rozrachunki z odbiorcamii 240 Pozostafe rozrachunki.
— wprowadzenia standw poczatkowych kont do bilansu otwarcia.
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Dane identyfikacyjne Przedsigbiorstwa Produkcyjnego MONA sp. z 0.0.
oraz parametry programu finansowo-ksiegowego

Nazwa skrécona

MONA

Wybierz wersje programu

wersja probna

Nazwa petna

Przedsigbiorstwo Produkcyjne MONA sp. z 0.0.
wpisz swdj numer PESEL

NIP 1592245479

REGON 572854220

Adres ul. Saska 25, 35-630 Rzeszow
Gmina/powiat Rzeszéw

Wojewddztwo podkarpackie

nazwa

rachunek biezacy

numer konta

82 1130 1105 5485 7936 0001 5766

Podstawowy rachunek bankowy nazwa banku

Bank Gospodarstwa Krajowego - Oddziat Rzeszéw

stan poczatkowy

90 000,00 zt

symbol Us1
nazwa Pierwszy Urzad Skarbowy w Rzeszowie
Urzad Skarbowy kod US 1816
adres ul. Podwistocze 42, 35-309 Rzeszow
indywidualny rachunek | 72 1010 0071 2222 1592 2454 7900
podatkowy Narodowy Bank Polski
Forma prawna spdtka z 0.0.
Rodzaj prowadzonej dziatalnosci produkcyjna

Okre$l sposob rozliczania VAT

dodaj: rok 2020, kwartat czwarty
metoda rozliczania: miesieczna

Forma ksiegowo$ci

ksiega handlowa

Symbol roku

2020

Rok obrotowy

01.12.2020 r. — 31.12.2020 r.

Generowanie planu kont

nie tworzy¢ planu kont / (pomin w programie Symfonia)

Wariant rachunku zyskéw i strat

kalkulacyjny dla matych jednostek / (tylko konta zespotu 5
w programie Symfonia).

Rejestry ksiegowe

usun wszystkie rejestry, a nastepnie dodaj jeden
o0 symbolu RK — Rejestr ksiegowy
(dotyczy programu Rewizor)

Obstuga numeréw analityk dostawcdw i odbiorcow

wspdlna analityka dla odbiorcdw i dostawcow

Tryb wprowadzania rozrachunkow

utworz w tle

Numeracja dokumentéw

numer famany przez miesigc i rok

Imie, nazwisko szefa

Sandra Duda, identyfikator: SD

Hasto

nie wprowadzaj

Informacje dotyczace funkcjonowania Przedsigbiorstwa Produkcyjnego MONA sp. z 0.0.

Ewidencja operacji gospodarczych jest prowadzona na kontach ksiegi gtéwnej i kontach ksigg pomocniczych do kont:
200 Rozrachunki z odbiorcami i 240 Pozostate rozrachunki.

Ewidencja rozrachunkoéw z tytutu obrotu $rodkami trwatymi odbywa sie na koncie 240 Pozostate rozrachunki.

Ewidencja kosztow jest prowadzona na kontach zespotu 5.

Ewidencja wyrobdéw gotowych w magazynie jest prowadzona wedtug statej ceny ewidencyjnej (planowanego kosztu
wytworzenia).

Przedsigbiorstwo dokonuje wytacznie sprzedazy opodatkowane;.

Poniesione w grudniu koszty sg kosztami uzyskania przychodow.

Stawka podatku dochodowego wynosi 9%.

Numeracja dokumentéw jest prowadzona ze wskazaniem numeru, miesigca i roku, np. PK 1/12/2020.

Dekretacja dowodow ksiegowych w programie finansowo-ksiegowym odbywa sie z datg ich wystawienia.

Jednostka ewidencjonuje narzut odchylen kredytowych od cen ewidencyjnych wyrobow gotowych, stosujac storno czerwone.
Jednostka_stosuje uproszczone sprawozdania finansowe dla jednostek matych.
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Wykaz wybranych kont ksiegi gléwnej

010 | Srodki trwate

071 | Umorzenie $rodkdw trwatych

100 | Kasa

131 | Rachunek biezacy

134 | Kredyty bankowe krétkoterminowe

200 | Rozrachunki z odbiorcami

210 | Rozrachunki z dostawcami

220 | Rozrachunki z budzetami

223 | VAT naliczony

224 | VAT nalezny

225 | Rozrachunki z tytutu podatku VAT

240 | Pozostate rozrachunki

301 | Rozliczenie zakupu $rodkéw trwatych

501 | Koszty dziatalnosci podstawowej

520 | Koszty wydziatowe

537 | Koszty sprzedazy

550 | Koszty ogdlnego zarzadu

580 | Rozliczenie kosztdéw dziatalnosci

601 | Wyroby gotowe

621 | Odchylenia od cen ewidencyjnych wyrobéw gotowych
701 | Przychody ze sprzedazy wyrobdw gotowych
711 | Koszt wytworzenia sprzedanych wyrobéw gotowych
750 | Przychody finansowe

751 | Koszty finansowe

760 | Pozostate przychody operacyjne

761 | Pozostate koszty operacyjne

801 | Kapitat zaktadowy

802 | Kapitat zapasowy

860 | Wynik finansowy

870 | Podatek dochodowy

Wybrane stany poczatkowe kont na dzien 01.12.2020 r.

Nazwa konta Stan konta (w )

Srodki trwate

2 608 000,00

Umorzenie $rodkéw trwatych 800 000,00
Kasa 18 000,00
Rachunek biezacy 90 000,00
Kredyty bankowe krétkoterminowe 24 000,00
Koszty dziatalnosci podstawowej 72 000,00
Wyroby gotowe 240 000,00
Odchylenia od cen ewidencyjnych wyrobéw gotowych (Ct) 40 000,00
Kapitat zaktadowy 1100 000,00
Kapitat zapasowy 1064 000,00
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Informacje do sporzadzenia dowodu OT nr 2020/12/1 do faktury zakupu $rodka trwatego 871/2020

oraz uzytkownik/ Osoba odpowiedzialna

Nazwa srodka trwatego Spawarka TIG 280A
KST 484-0

Numer inwentarzowy 1/12/2020

Data przyjecia do uzytkowania 14.12.2020 .
Dokument nabycia Faktura 871/2020
Producent HELIARC SA

Rok produkcii 2020

Miejsce uzytkowania wydziat produkcyjny
Osoba przyjmujaca $rodek trwaty do uzytkowania Jan Nowak

Metoda amortyzacji

liniowa podatkowa

Stawka amortyzacii

18%

Wzory do obliczenia wspétczynnika odchylen i narzutu odchylen
od cen ewidencyjnych wyrobéw gotowych

Wspétczynnik odchylen (Wo) =

gdzie:

Oz -stan poczatkowy odchylen od cen ewidencyjnych wyrobéw gotowych biezgcego okresu

0z+0p
Zp + Pw

x 100 %

Op —wartosc odchylen od cen ewidencyjnych wyrobdw gotowych przyjetych w biezacym okresie
Zp —stan poczatkowy zapasu wyrobéw gotowych wedtug statej ceny ewidencyjnej biezgcego okresu
Pw —wartosc przyjetych wyrobow gotowych wedtug statej ceny ewidencyjnej w biezgcym okresie

Warto$¢ rozchodowanych wyrobéw gotowych wedtug statej ceny ewidencyjnej x Wo

Narzut odchylen (No) = 100 %
Wybrane pozycje z bilansu z lat 2018-2019
. Stan na dzien 31.12.2018 r. Stan na dzien 31.12.2019r.
Wybrane pozycje (w2 (wz)
Srodki trwate 2 000 000,00 1900 000,00
Nalezno$ci z tytutu dostaw i ustug 42 000,00 24 500,00
I?rodukty gotowe 25 000,00 11 000,00
Srodki pieniezne w kasie i na rachunku bankowym 38 000,00 45 000,00
Zysk netto 50 000,00 42 000,00
Zobowigzania krétkoterminowe 210 000,00 46 000,00

Wybrane wskazniki analizy finansowej

Wskaznik gotdwkowej
ptynnosci finansowej

Wskaznik szybkiej ptynnosci
finansowej

Wskaznik biezacej ptynnosci
finansowej

Wskaznik rentownosci netto
aktywow

Srodki pieniezne

Zobowigzania krotkoterminowe

Aktywa obrotowe — Zapasy

Zobowigzania krotkoterminowe

Aktywa obrotowe

Zobowigzania krotkoterminowe

Zysk netto

Aktywa ogotem
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Dokumenty ksiegowe z grudnia 2020 r.

FAKTURA

Lublin, dnia 14.12.2020 r.

NR 871/2020

Data dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub
wykonania ustugi: 14.12.2020 .

Srodek transportu:
wiasny

Sprzedawca

PRO-SPAW sp. z 0.0.

ul. Cynamonowa 8, 20-153 Lublin

NIP 7822258722

Nr konta 57 1030 1191 0500 2000 5481 8766
Bank Handlowy w Warszawie O. w Lublinie

Nabywca
Przedsiebiorstwo Produkcyjne MONA sp. z 0.0.
ul. Saska 25, 35-630 Rzeszéw
NIP 1592245479
Nr konta 82 1130 1105 5485 7936 0001 5766

Bank Gospodarstwa Krajowego - Oddziat Rzeszéw

. Cena Wartosé Podatek VAT y
L N t lub ustuai J llo4¢ jednostkowa netto Wartos¢ brutto
p. azwa towaru lub ustugi .m. 08¢ netto stawka kwota
z gr z ar % z ar zt ar
1. | Spawarka TIG 280A szt. 1 14 000§ 00 14000 | 00 23 322000 17220100
Sposdb zaptaty. przelew 21 dni RAZEM: 14000100 | X | 3220 00 | 1722000
Do zaptaty ztotych: 17 220,00 ZW.
Stownie ztotych: siedemnascie tysiecy dwiescie dwadziescia g 14000 00| 23 3220 00| 172207 00
00/100 = 8
= 5
0
Wystawit: Adam Koniecyimy
Zaktad Przekazuje .
Przedsigbiorstwo Produkcyjne | Kto Dla kogo PYV . Nr biezacy Pw 111212020
MONA sp. z 0.0 Przyjecie
ul. Saska 25, 35-630 Rzeszow Produkcja Magazyn wyrobu Data 16.12.2020 .
NIP 1592245479
Nazwa wyrobu los¢ e e
Y Otrzymana J.m. Przyjeta (w zh) (w zh)
Deska do prasownia 1000 szt. 1000 80,00 80 000,00
RAZEM 80 000,00
Wystawit Przyjat Zatwierdzit
Ewa Magun Kamil Szoja Sandra Duda
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FAKTURA Rzeszéw, dnia 18.12.2020 r.
NR 1/12/2020 Data dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub | Srodek transportu:
wykonania ustugi: 18.12.2020 r. wiasny
Sprzedawca Nabywca
Przedsiebiorstwo Produkcyjne MONA sp. z 0.0 Sklep BAWARIA sp. z 0.0.
ul. Saska 25, 35-630 Rzeszow ul. Pogodna 3, 45-238 Opole
NIP 1592245479 NIP 9812243625
82 1130 1105 5485 7936 0001 5766 39 1020 3668 0000 5902 0009 9804
Bank Gospodarstwa Krajowego - Oddziat Rzeszow PKO BP | o/Opole
Cena . Podatek VAT
. .. | jednostkowa War:?sc Wartos¢ brutto
Lp. Nazwa towaru lub ustugi Jm. llos¢ et netto stawka kwota
z gr z ar Y z ar z ar
1. | Deska do prasowania szt. 400 1001 00 40 000100 23 920000 49200 00
Sposob zaptaty: przelew 13 dni RAZEM: 40000 00 X 920000 49200 00
zw.
Do zapialy zlotych: 4920000 . 40000100 | 23 | 9200100 | 49200]00
Stownie ztotych: czterdziesci dziewieé tysiecy dwiescie g 8
00/100 =
5
0
Wystawit: Ews Magun
(pieczet przedsigbiorstwa) QOdbiorca NI bies 11202020
Przedsiebiorstwo Produkcyjne r biezacy
¢ ) Sklep BAWARIA sp. 2 0.0. iz
MONA sp. z 0.0 ul. Pogodna 3, 45-238 Opole WIS
ul. Saska 25, 35-630 Rzeszow : 1T
Zamowienie Przeznaczenie Data wysytki Nr i data faktury — specyfikacii
sprzedaz 18.12.2020 . 1/12/2020 z dnia 18.12.2020 r.
Kod Nazwa llos¢ Cena Wartos¢
Zadysponowana | J.m. | Wydana (wzh (wz)
001 Deska do prasowania 400 szt. 400 80,00 32 000,00
RAZEM 32 000,00
Wystawit Wydat Zatwierdzit Ewidencja iloSciowo-wartosciowa
Ewa Magun Kamil Szoja Sandra Duda
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Bank Gospodarstwa Krajowego - Oddziat Rzeszéw
ul. Szpitalna 1, 35-065 Rzeszéw
Telefon: 17 867-05-40

Nr rachunku: 82 1130 1105 5485 7936 0001 5766
Rachunek prowadzony w PLN

Posiadacz rachunku

Przedsiebiorstwo Produkcyjne MONA sp. z 0.0.
ul. Saska 25, 35-630 Rzeszow

NIP 1592245479

WYCIAG BANKOWY NR 32/2020 z dnia 31.12.2020 .
za okres od 01.12.2020 r. do 31.12.2020 r.

Saldo poczatkowe z dnia 01.12.2020 r. 90 000,00
Lp. | Data operacii Tytut ptatno$ci Obcigzenia Uznania
wptyw nalezno$ci od Sklep BAWARIA sp. z 0.0.
K 31.122020. faktura nr 1/12/2020 z 18.12.2020 r. 49 200,00
2. | 31.12.2020r. | sptata odsetek od kredytu bankowego 80,00
3. | 31.12.2020r. | opfata za prowadzenie rachunku bankowego 20,00
Saldo koricowe z dnia 31.12.2020 r. 139 100,00
Przedsigbiorstwo Produkcyjne PK Data dekretacii 31.12.2020
MONA sp. z 0.0.
ul. Saska 25, 35-630 Rzeszow Kgg&%ﬂ:ﬁ \ Data operacj 31.12.2020
NIP 1592245479
(nazwa i adres jednostki) Numer 1/12/2020 Data dokumentu 31.12.2020
Dokument zrodtowy PK 1/12/2020
Konta Wn Kwota Wn Konta Ma Kwota Ma Tres¢
(w zt) (w zh
72 000,00 72 000,00 przeksiegowanie rzeczywistego kosztu
wytworzenia wyrobdw gotowych: 1 000 szt.
desek do prasowania po 72,00 zt/szt.
8 000,00 8 000,00 wyksiegowanie odchylen od cen
ewidencyjnych wyrobdw gotowych

Osoba odpowiedzialna za wystawienie dokumentu:

Dominik Felils

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlega¢ 6 rezultatow:

Dowod OT nr 2020/12/1 - Przyjecie do uzytkowania zakupionego $rodka trwatego — wydruk z programu do obstugi $rodkow
trwatych;
Wspotczynnik odchylen i narzut odchylen od cen ewidencyjnych wyrobdw gotowych — obliczone w arkuszu egzaminacyjnym
oraz dowod ksiegowy PK 2/12/2020 - przeksiegowanie narzutu odchylen od cen ewidencyjnych wyrobéw gotowych
przypadajgcych na wydane z magazynu wyroby gotowe — wydruk;
Dowody ksiegowe z dnia 31.12.2020 r. — wydruki:

PK 3/12/2020 - naliczenie podatku dochodowego od 0sdb prawnych dla jednostek matych za grudzien 2020 .,

PK 4/12/2020 - ustalenie wyniku finansowego netto za grudzier 2020;
Dziennik ksiegowan petny za grudzien 2020 r. — wydruk;
Rachunek zyskow i strat w wariancie kalkulacyjnym dla matych jednostek za grudzien 2020 r. — wydruk;
Analiza i ocena biezacej ptynnosci finansowej w latach 2018-2019.
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Miejsce na obliczenia wspétczynnika odchylen i narzutu
odchylen od cen ewidencyjnych wyrobéw gotowych

Wspdtczynnik odchyler (Wo)

Narzut odchylen (No)

Analiza i ocena biezacej ptynnosci finansowej w latach 2018-2019
1. Obliczenie wskaznikow w latach

Rok 2018

Rok 2019

2. Interpretacja wskaznikow

Rok 2018

Rok 2019

3. Pordéwnanie i ocena biezacej ptynnosci finansowej w latach 2018-2019
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Efekty ksztatcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji:

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.07.3. Prowadzenie ksigg rachunkowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

7) sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe
i dokumenty obrotu pienieznego

3) sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace podstawg
zapiséw w ksiegach rachunkowych, np. noty ksiegowe, noty
odsetkowe, polecenia ksiegowania

8) ewidencjonuje operacje gospodarcze w réznych
jednostkach

7) ksieguje rozne operacje gospodarcze w jednostkach
produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie z przyjeta
politykg rachunkowo$ci

11) prowadzi ksiegi rachunkowe z zastosowaniem
technologii informacyjnych i systemow
komputerowych

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia
ewidencji i sporzadzania dokumentéw Srodkow w trwatych

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) wycenia aktywa i pasywa w ciggu okresu
sprawozdawczego i na dzien bilansowy

6) rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow,
produktow i towardéw przypadajace na sktadniki rozchodowane
z magazynu

5) ustala wynik finansowy metoda statystycznq i
ksiegowg w réznych wariantach rachunku kosztow

8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek dochodowy od oséb
prawnych

11) ustala wynik finansowy netto metodg ksiegowg w wariancie
poréwnawczym oraz kalkulacyjnym

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) sporzadza jednostkowe sprawozdanie
finansowe

5) sporzadza bilans, rachunek zyskéw i strat wedtug wariantu
kalkulacyjnego i poréwnawczego jednostki matej

3) prowadzi analize finansowg

3) oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnoéci dziatania
jednostki, poziomu zadtuzenia, rentowno$ci

5) interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci finansowe;,
sprawnosci dziatania jednostki, poziomu zadtuzenia, rentowno$ci

6) sporzadza informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacii
majatkowo-finansowej jednostki na podstawie zmian wskaznikdw
analizy finansowej w czasie

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci moga dotyczy¢, np.:

— sporzadzania dokumentaciji rozliczeniowej np. wezwania do zaptaty, not ksiegowych, not odsetkowych;
— sporzadzania dokumentdw obrotu pienieznego;
— sporzadzania dokumentéw obrotu $rodkami trwatymi;

— sporzadzania planéw amortyzacji;
— sporzadzania deklaraciji skarbowych;
— sporzadzania zestawienia obrotow i sald;

— ustalania i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych;

— ewidencjonowania obrotu zapasami;

— ewidencjonowania kosztow w réznych uktadach;

—  sporzadzania rozdzielnikdw kosztow;

— sporzadzania kalkulacji kosztow i rozliczania jej wynikow;

— sporzadzania rachunku zyskow i strat w roznych wariantach;
— sporzadzania bilansu dla réznych jednostek;

— przeprowadzania analizy wskaznikowej.
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4. PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE SZKOLNICTWA BRANZOWEGO

W ZAWODZIE TECHNIK RACHUNKOWOSCI

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadan

zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenia rekrutacii i selekcjonowania kandydatéw do pracy,

b) sporzadzania dokumentacji kadrowej,

c) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,

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

—

) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczeh podatkowych,
g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.

2) w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci:

a) organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,
b) ewidencjonowania operacji gospodarczych,

c) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikéw,
d) wyceniania sktadnikéw aktywow i pasywow,

e) ustalania wyniku finansowego,

—h

) sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych,
g) prowadzenia analizy finansowe;.

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektdow ksztatcenia:

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacii
Uczen: Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
przeciwpozarowa, ochrong sSrodowiska i ochrony $rodowiska i ergonomii
ergonomig, 2) okreslaregulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong,
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomig
3) postuguije sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowe;
w jednostkach organizacyjnych
5) stosuje zasady postepowania
z odpadami wystepujacymi w pracy
biurowej
6) okre$la zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizaciji procesu pracy
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2) okre$la zadania i uprawnienia instytucji
oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska

wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
ochrony pracy i ochrony $rodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytuciji oraz stuzb
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

3) okresla prawa i obowigzki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

rozrdznia rodzaje profilaktycznych badarn lekarskich
rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy

w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy

i chorobom zawodowym

wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy

rozrdznia rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych

4) okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka w pracy biurowej

okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy
biurowe;

rozroznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej

rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka

5) stosuje srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

identyfikuje $rodki ochrony zbiorowej

wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace
przed hatasem w pracy biurowe;

okresla wymagania w zakresie o$wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych
rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem w
pracy biurowej

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu kregostupa

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowe;

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie
Z wymaganiami ergonomii, przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie

Z wymaganiami ergonomi

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze
okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
stanowisku pracy biurowej

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujacego
przy komputerze

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowe;
rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowej

wskazuje wymagania biurowych Srodkéw
technicznych i materiatdw biurowych

sprzyjajace ochronie $rodowiska
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7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych
wskazuje wiasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtgczonych do sieci
elektrycznej

rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowe;

rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres

ich stosowania

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru
W miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia

identyfikuje opfaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony Srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony Srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany
nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i

miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozyciji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego,

np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, zZtlamanie,
oparzenie

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy

w nieurazowych stanach nagtego

zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,

zawat, udar

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytaciji i Europejskiej Rady Resuscytacii
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EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje sie regutami mikroekonomii
i makroekonomii

okresla przedmiot badarn ekonomii

postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania
gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu

i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych
interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

rozroznia struktury rynkowe

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiarow
produkcji, producentéw gospodarujgcych w réznych
strukturach rynkowych

ocenia efektywno$¢ rynku konkurencyjnego w krétkim
i dtugim okresie

rozroznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej

interpretuje skutki stosowania rdznych instrumentéw
polityki gospodarczej panstwa

rozrdznia narzedzia polityki handlowej stosowane

w réznych formach wspdtpracy migdzynarodowe;
rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowa, i
walutowg panstwa, np. bilans ptatniczy i jego czesci,
bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy
sztywne, plynne, state, aprecjacja, deprecjacja,

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze

11)

klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu

na charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme wiasno$ci, forme organizacyjno-prawng
rozroznia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw

rozroznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych

i ustugowych

rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsigbiorstwa

rozroznia pojecia z zakresu organizaciji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkci,
rytmiczno$¢ produkcji

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego
rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

rozroznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy
rozrdznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy
rozpoznaje formy outsourcingu
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3) zaktada i prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalno$ci gospodarczej

dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju

i zakresu dziatalnosci gospodarczej

wybiera forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

przygotowuje dokumentacije niezbedng,

do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej

rozrdznia zrédta finansowania wydatkow zwigzanych
z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing,
franchising

rozroznia sktadniki majatku przedsiebiorstwa
postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
srodkow pienieznych, przychdd, dochod

okre$la koszty i przychody z dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej

oblicza dochéd jednostki organizacyjne;

4) przeprowadza analize statystyczng badanej
zbiorowosci

rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne,

np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystyczna,
cecha statystyczna

rozpoznaje zrddta pozyskiwania danych
statystycznych

objasnia sposoby zbierania danych statystycznych
grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy
lub kilku cech

identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej

oblicza miary statystyczne, np. wspdtczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendenciji centralnej, miary rozproszenia
interpretuje miary statystyczne, np. wspétczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendenciji centralnej, miary rozproszenia
interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk
prezentuje opracowany materiat statystyczny

w formie opisowej, tabelarycznej i graficzne;
stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu

do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania
dokumentacji jednostki organizacyjnej

klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej wedtug roznych kryteriow
postuguije sie pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbior archiwalny,
archiwum, baza danych

rozréznia rodzaje archiwow

wskazuje roznice miedzy dokumentacjq archiwalng
aniearchiwalng

kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;
wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego

stosuje zasady oznaczania zbiordw archiwalnych
ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

przestrzega zasad udostepniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim

wskazuje spos6b postepowania

z dokumentacjg archiwalng po uptywie terminu
przedawnienia
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6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;
oceny zgodno$ci podczas realizacji zadan 2) okresla pojecie i cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej

4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw 1) okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku
kadrowych i ptacowych pracy z osobg petnoletnig i mtodocianym

2) okres$la zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za Swiadczong prace
oraz przyznawania pracownikowi innych $wiadczen
ze stosunku pracy

3) okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

4) rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkdw wynikajacych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

5) stosuje zasady wynikajgce z réznych systemow
rozliczania czasu pracy

6) stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopéw,
np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okoliczno$ciowego

7) omawia uprawnienia pracownicze zwigzane
zrodzicielstwem

8) stosuje przepisy dotyczace umdw cywilnoprawnych

9) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych pracownika

10) identyfikuje terminy przechowywania dokumentacii
pracowniczej
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2) prowadzi rekrutacje pracownikow
i dokumentacje osobowa;

prowadzi proces rekrutacyjny
pracownikow

prowadzi akta osobowe pracownikow
sporzadza dokumenty na wniosek
pracownika

prowadzi sprawy zwigzane

z wykonywaniem zadar zawodowych na
podstawie umdw cywilnoprawnych

10)

okresla metody i etapy procesu rekrutacji
pracownikow

redaguje ogtoszenia rekrutacyjne,

np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
multimedialnych

wybiera kandydata na pracownika

na podstawie analizy dokumentow aplikacyjnych
sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
przez niego o zatrudnienie

sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem

i rozwigzaniem stosunku pracy

kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich
czesci akt osobowych

prowadzi ewidencije i rejestry zwigzane

ze stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy,
karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej,
rejestry wypadkdw przy pracy, dokumentacje chordb
zawodowych

sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajace
ze stosunku pracy,

np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie

0 wysoko$ci wynagrodzenia

interpretuje o$wiadczenia ztozone dla celéw
podatkowych i zgtoszeniowych

do ubezpieczen przez osoby wykonujgce zadanie
zawodowe na podstawie uméw cywilnoprawnych
sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace
wykonywania zadan zawodowych, np. umowa

0 dzieto, umowa zlecenie

3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z praca;

prowadzi sprawy zwigzane ze
$wiadczeniami socjalnymi

rozlicza podrdze stuzbowe

rozlicza $wiadczenia pozaptacowe
zwigzane z uzywaniem samochodow
prywatnych do celdéw stuzbowych

1)

wskazuje przepisy prawa obowigzujgce pracodawce
w zakresie $wiadczen socjalnych, np. w zakresie
obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania
$wiadczen urlopowych

oblicza odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych

okre$la sposoby wykorzystania $rodkow

z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego

rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych

sporzadza umowe 0 uzyczenie pojazdu niebedacego
wiasno$cig pracodawcy do celow stuzbowych
oblicza kwote zwrotu kosztow uzywania przez
pracownika pojazdéw niebedacych wlasnoscig
pracodawcy
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4) rozlicza wynagrodzenia:
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku
pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacije ptacowg

11)

identyfikuje systemy wynagradzania pracownikdw
rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych
systemdw wynagradzania

oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki

do wynagrodzenia zasadniczego

oraz ekwiwalenty, np. dodatek za prace

w godzinach nadliczbowych, dodatek

za prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek
za wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej

oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
za czas ptatnego urlopu

oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodéw ze stosunku pracy

oblicza obowigzkowe potracenia

z wynagrodzenia z tytutdw cywilnoprawnych

i administracyjnoprawnych, np. potracenia
alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegto$ci
podatkowe

okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia za
prace

sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen
pracownikow

oblicza na podstawie ztozonych o$wiadczen
obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodow z tytutu uméw
cywilnoprawnych

przygotowuije rachunki do uméw cywilnoprawnych

5) przeprowadza analize kadrowg i ptacowg

1)

okresla wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia

oblicza wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia,

np. ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia
rozpoznaije wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecietne wynagrodzenie

w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki efektywnosci
wynagrodzen, wskazniki produktywnosci wynagrodzen,
wskazniki rentowno$ci wynagrodzen

interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia
interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen

6) prowadzi sprawy kadrowe i ptace
z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systeméw
komputerowych

przygotowuje dokumentacje osobowa w edytorze
tekstu

przygotowuije korespondencje pracowniczg

w edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o zatrudnieniu
i zaSwiadczenia o dochodach

prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego
w formie tabel i wykreséw w arkuszu kalkulacyjnym

i edytorze tekstu
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4)

oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy zatrudnienia

i wynagrodzen

sporzadza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz osobowy,
umowe o prace, umowy cywilnoprawne, Swiadectwo
pracy

rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw

0 prace i uméw cywilnoprawnych

z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego,
np. sporzadza listy ptac, przygotowuje rachunki do
umow cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikéw, sporzadza karty
ewidencji czasu pracy

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jed

nostek organizacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje rozne formy rozliczen
z kontrahentami

rozrdznia formy rozliczen gotowkowych

i bezgotéwkowych

rozroznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu
wekslowego

sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego

i bezgotowkowego

oblicza koszty i przychody wynikajace z wekslowych
rozliczen z kontrahentami

oblicza koszty i przychody wynikajace z transakcji
z kontrahentamizagranicznymi

oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych

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

2) prowadzi rozliczenia z bankami

rozroznia rodzaje rachunkéw bankowych

rozroznia rodzaje kredytow bankowych

identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga
forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank
okre$la operacje powodujace zmiany na rachunkach
bankowych na podstawie wyciagu bankowego
oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu

i gwaranciji $wiadczonej przez bank

oblicza catkowity koszt kredytu bankowego

z uwzglednieniem roznych sktadnikow, np. odsetek
prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztow manipulacyjnych

wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowag,

na podstawie podanych ofert kilku bankow

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

oblicza odsetki od lokat terminowych
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3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0s6b
fizycznych i jednostek organizacyjnych,
ktore nie sg podatnikami podatku
dochodowego od 0sdb prawnych

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

2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym
wedtug réznych kryteriow, np. bezposrednie i
posrednie, przychodowe, dochodowe, majgtkowe
i konsumpcyjne, podatki panstwowe, samorzadowe
i wspolne

3) identyfikuje elementy podatkdw, 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 $rodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych
w réznych podmiotach o réznych formach
opodatkowania, np. w podatkowe;j ksiedze
przychoddw i rozchoddw, w ewidencji przychoddw,
w rejestrach dla celéw podatku od towardw i ustug,
w ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidenciji Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
w ewidencji wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze
przychoddw i rozchodow

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

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

10) sporzadza polecenia przelewéw dla celow
podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegto$ci 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) sporzadzaroczne zeznanie podatkowe dla oséb
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

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

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentow
podatkowych
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4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spofecznych

11)

identyfikuje terminy sktadania dokumentow

i opfacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek,
podstawa naliczenia sktadki

okre$la sktadki na ubezpieczenia spoteczne

i ubezpieczenie zdrowotne

okre$la zasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytutu umoéw o prace

i uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej

wskazuje tytuty naliczania skiadek na Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrpwotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
sporzadza dokumenty zgtoszeniowe pfatnika sktadek
i 0s6b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw
sporzadza miesieczne dokumenty rozliczeniowe
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
korekty tych dokumentow

sporzadza dokument ptatniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

rozrdznia rodzaje $wiadczen z ubezpieczen
spofecznych

identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty
zasitkow ze $rodkdw Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

sporzadza dokumenty stanowigce podstawe

do uzyskania zasitkéw, np. zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego
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 systemdw komputerowych

prowadzi podatkowa ksiege przychodéw i rozchoddw
przy pomocy programu finansowo-ksiegowego
prowadzi ewidencje przychodéw w programie
finansowo-ksiegowym

prowadzi rejestry podatku od towardw i ustug

w programie finansowo-ksiegowym

sporzadza dokumenty obrotu srodkami trwatymi

W programie komputerowym

prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiegowym, np. ewidencje Srodkéw
trwatych, ewidencje wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu

sporzadza w programie finansowo-ksiegowym

i kadrowo-ptacowym dokumentacje rozliczeniowa,

i ptatniczg do urzedu skarbowego

sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu
podatku dochodowego od osob fizycznych

z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji
sporzadza zestawy dokumentow zgtoszeniowych
i rozliczeniowych ptatnika sktadek w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
sporzadza dokument ptatniczy w programie

do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
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EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje sie podstawowym zasobem
Srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkow leksykalnych),
umozliwiajacym realizacje czynno$ci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtdwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie

1)

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe

umozliwiajace realizacje czynno$ci zawodowych

w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatow

koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg,
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentdw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowe;

okresla gtdwng mys| wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

odmianie jezyka obcego nowozytnego, 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
a takze proste wypowiedzi pisemne w informacje
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 3) rozpoznaje zwigzki migdzy poszczegolnymi
umozliwiajacym realizacje zadan czeSciami tekstu
zawodowych: 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomo$ci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spdjne | 1)  opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane

i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne Z czynnosciami zawodowymi

w jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych

umozliwiajacym realizacje zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukgii,

zawodowych: wskazdowek, okre$la zasady)

a) tworzy krétkie, proste, spdjne ilogiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci | 4)  stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5)  stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnos$ci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos$¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem — wedtug
WZOru)

adekwatnie do sytuacii
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4)

uczestniczy w rozmowie w typowych

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacije i wyjadnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, zgadza sig lub nie zgadza z opiniami innych osc")bl _
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi prqste negocjacje zwigzane z czynnosciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi o
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
z innym pracownikiem, Klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacii
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz,
e- mail, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynno$ci
zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynnoéci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczes$niej opracowany materiat, np. prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
doskonaleniu wiasnych umiejetnosci i jednojezycznego
jezykowych oraz podnoszace $wiadomos¢ | 2) wspdtdziata z innymi osobami, realizujac zadania
jezykowa; jezykowe
a) wykorzystuje techniki samodzielnej 3) korzysta z tekstdw w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym réwniez za pomocag technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych
b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku | 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
obcym nowozytnym aby w przyblizeniu okre$li¢ znaczenie stowa
d) stosuje strategie komunikacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
| kompensacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki

niewerbalne
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EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki
zawodowe;

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezpo$redniej,
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 papierowa

i elektroniczna, kontakt bezpo$redni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny

uzywa form grzecznosciowych w komunikacii
pisemnej i ustnej

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacii
miedzyludzkich w pracy biurowe;

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialno$ci moralnej

respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong,
wiasnosciintelektualne;

rozpoznaje kategorie wiasnosci intelektualne;
wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty,
znaki towarowe, licencje

2) wykazuje sie kreatywnoscig i otwartoscig
na zmiany

w

D O
—_= = =

rozpoznaje cechy osoby kreatywne;

identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywno$¢
cziowieka, np. osobowo$¢, temperament, empatia,
motywacja

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacii
identyfikuje zrddta zmian organizacyjnych
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

wymienia przyczyny oporu wobec zmian

w srodowisku pracy biurowej

identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania

wyjasnia pojecie planowania

porzadkuje etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania
celéw w dziedzinie planowania

sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do
wykonania zadania

grupuje zadania wedtug kryterium waznosci

i pilno$ci

okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
szacuje budzet planowanego zadania

okresla $rodki i narzedzia niezbedne do wykonania
zadan
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4) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane
dziatania

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej

za podejmowane dziafania

identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych

rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania

5) wspétpracuje w zespole

($3]

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow
zespotu

ustala warunki wspétpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspdtprace w zespole

rozpoznaje kluczowe role w zespole

identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

identyfikuje sytuacje wywotujace stres

wskazuje przyczyny sytuaciji stresowych w pracy
biurowe;

rozpoznaje skutki stresu

rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem

7) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe

wskazuje czynniki wptywajace na rozwdj zawodowy
cztowieka

rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego

rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego
sporzadza $ciezke indywidualnej kariery zawodowe;

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen:

Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

N —
-

a1 B W

rozroznia zadania indywidualne i zespotowe
systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu

identyfikuje zadania czastkowe

identyfikuje zbiory zadan czastkowych
sporzadza harmonogram realizacji zadania

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan

—_\]
—_ ===

grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium
kompetenciji niezbednych do ich wykonania
rozpoznaje kompetencje osdb pracujacych w zespole
przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkdw
zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

rozpoznaje style kierowania

dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwo$ci
zespotu

wydaje dyspozycje osobom realizujacym
poszczegolne zadania

identyfikuje czynniki motywacyjne

rozréznia poziomy delegowania uprawnien
wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan

systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan

kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow

udziela informacji zwrotnej
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5) wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wplywajace na poprawe
warunkdw i jakos¢ pracy

rozroznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
wplywajace na poprawe warunkéw i jako$¢ pracy
identyfikuje obszary wymagajace usprawnien
wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunki i jako$¢ pracy

wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajgcych warunki i jako$¢ pracy

W organizaci

rozpoznaje model organizacji uczace;j sie

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci niezbedne

jest osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci

EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen:

Uczen:

1) 1

rozrdznia pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong $rodowiska

i ergonomig

) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony srodowiska i ergonomii

okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong Srodowiska i ergonomig,
postuguije sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
$rodowiska, ergonomia

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowe;

w jednostkach organizacyjnych

stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowej

okre$la zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy

okresla zadania i uprawnienia instytuciji oraz
stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy
i ochrony $rodowiska

wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie
ochrony pracy i ochrony $rodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytuciji oraz stuzb
dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

okresla prawa i obowigzki pracownika oraz
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy

wymienia prawa i obowigzki pracownikdéw

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

rozroznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich

rozrédznia rodzaje obligatoryjnych szkolen

bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencije

nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy

w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy

i chorobom zawodowym

7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy

8) rozroznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku przy

pracy i choréb zawodowych
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4)

okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka w pracy biurowej

1)

okre$la zagrozenia wystepujace w $rodowisku pracy
biurowe;

rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne

i ucigzliwe w Srodowisku pracy biurowe;

rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka

stosuje $rodki ochrony indywidualne;
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

3)
4)

)

identyfikuje $rodki ochrony zbiorowej

wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace
przed hatasem w pracy biurowe;

okre$la wymagania w zakresie o$wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych
rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualne;
zapobiegajace porazeniu pradem w pracy biurowe;
rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej
zapobiegajace pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu
kregostupa

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej

organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

okre$la czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy
organizaciji przestrzeni biurowej zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze
okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
stanowisku pracy biurowej

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
organizaciji czasu pracy pracownika pracujacego przy
komputerze

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowej
rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowej

wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajace
ochronie Srodowiska

stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych
wskazuje wlasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtgczonych do sieci
elektryczne;

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru
W miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia

identyfikuje opfaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony Srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony Srodowiska
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8) udziela pierwszej pomocy w stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego

1)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany
nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego,

np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy

w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytaciji i Europejskiej Rady Resuscytacii

EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacii
Uczen: Uczen:
1) postuguje sie regutami mikroekonomii 1) okresla przedmiot badan ekonomii
i makroekonomii 2) postuguie sie pojeciami z obszaru funkcjonowania

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu

i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkdw narodowych
interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

oblicza elastycznos$¢ popytu i podazy

rozroznia struktury rynkowe

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiarow
produkciji, producentdw gospodarujgcych w réznych
strukturach rynkowych

ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w krétkim
i dugim okresie

rozroznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowe;

interpretuje skutki stosowania réznych instrumentow
polityki gospodarczej panstwa

10) rozrdznia narzedzia polityki handlowej stosowane

w roznych formach wspdtpracy miedzynarodowej

11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg

i walutowg panstwa, np. bilans ptatniczy i jego
czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy walut,
kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja,
dewaluacja, rewaluacja
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2)

charakteryzuje podmioty gospodarcze

klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na
charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme
wiasnosci, forme organizacyjno-prawng

rozrdznia formy organizacyjno-prawne
przedsiebiorstw

rozroznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych

i ustugowych

rozrdznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsiebiorstw

dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsiebiorstwa

rozroznia pojecia z zakresu organizaciji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcii,
rytmiczno$¢ produkcii

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego
rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

rozrdznia formy rynkow zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy
rozrdznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteridw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy
rozpoznaje formy outsourcingu

3) zakfada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalno$ci gospodarczej

dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju

i zakresu dziatalno$ci gospodarcze;

wybiera forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

przygotowuje dokumentacije niezbedng do
zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej

rozroznia zrédita finansowania wydatkow zwigzanych
z podjeciem i prowadzeniem dziatalnoci
gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing,
franchising

rozroznia sktadniki majatku przedsiebiorstwa
postuguije sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
$rodkow pienieznych, przychdd, dochéd

okre$la koszty i przychody z dziatalno$ci jednostki
organizacyjne;

oblicza dochdd jednostki organizacyjnej

4)

przeprowadza analize statystyczng badane;
zbiorowosci

2)

3)

rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np.
zbiorowo$¢ statystyczna, jednostka statystyczna,
cecha statystyczna

rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
statystycznych

objasnia sposoby zbierania danych statystycznych
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4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy
lub kilku cech

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystyczne;

6) oblicza miary statystyczne, np. wspdtczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendenciji centralnej, miary rozproszenia

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

9) prezentuje opracowany materiat statystyczny
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej

10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do
obliczen i prezentacji materiatu statystycznego

5)

przestrzega zasad archiwizowania
dokumentacji jednostki organizacyjnej

1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalno$ci gospodarczej wedtug roznych kryteriow

2) postuguie sie pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbior archiwalny,
archiwum, baza danych

3) rozréznia rodzaje archiwdw

4) wskazuje roznice miedzy dokumentacjg archiwalng
a niearchiwalng

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne

6) wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentaciji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

8) ustala okres przechowywania dokumentacii
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

9) przestrzega zasad udostepniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim

10) wskazuje sposéb postepowania z dokumentacjg,
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia

6)

rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny
zgodno$ci podczas realizacji zadan
zawodowych

1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;

2) okre$la pojecie i cechy normy

3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej

4) korzysta ze zrddet informaciji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnoSci

EKA.07.3. Prowadzenie ksigg rachunkowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen:

Uczen:

1)

przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa
dotyczace prowadzenia rachunkowosci

1) rozrdznia podsystemy rachunkowosci i ich
uzytkownikdw

2) wskazuje elementy rachunkowo$ci

3) rozroznia funkcje rachunkowosci

4) wskazuje zrédta prawa bilansowego krajowego
i miedzynarodowego

5) wskazuije jednostki zobowigzane do prowadzenia
ksiag rachunkowych ze wzgledu na ich forme prawng
lub wysoko$¢ osiggnietych przychoddw

6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci

7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci

8) wskazuje akty prawne dotyczace rozliczen
podatkowych jednostek prowadzacych ksiegi
rachunkowe

93




9)

wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji
ksiegowe;

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji

11)

ksiegowe] wedtug przepisdw prawa bilansowego,
podatkowego i ubezpieczen spotecznych

okresla zasady ochrony baz danych w przypadku
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
techniki komputerowe;

2)

klasyfikuje aktywa i pasywa

rozroznia sktadniki aktywdw trwatych i obrotowych
rozrdznia kapitaty (fundusze) wtasne w zalezno$ci od
formy organizacyjno-prawnej jednostki

okre$la zasady tworzenia i wykorzystania kapitatow
(funduszéw) wiasnych

klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin
ptatnoci i tytut

rozrbznia rezerwy na zobowigzania

identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne
bilansu

okre$la zasady sporzadzania bilansu, np. réwnowagi
bilansowej, ciggtosci bilansowe;

porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa
okre$la rodzaj prowadzanej dziatalno$ci na podstawie
struktury aktywow

wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na
podstawie pasywow

3)

identyfikuje kategorie wynikowe

okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy (zysk
lub strate) brutto i netto oraz podatek dochodowy
rozpoznaje koszty i przychody podstawowej
dziatalno$ci operacyjnej

rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalno$ci
operacyjnej

rozpoznaje koszty i przychody finansowe

klasyfikuje koszty podstawowej dziatalnosci
operacyjnej wedtug réznych kryteriéw, np. rodzaju
prowadzonej dziatalno$ci, miejsc ich powstania,
rodzajow kosztdw, okresu ich rozliczania, ze wzgledu
na zwigzek z wytwarzanymi produktami

klasyfikuje przychody podstawowej dziatalno$ci
operacyjnej

4)

przestrzega zasad funkcjonowania kont
ksiegowych

wskazuje elementy konta ksiegowego

rozpoznaje rodzaje kont ksiggowych, np. bilansowe,
wynikowe, pozabilansowe, rozliczeniowe,
podstawowe i korygujace, syntetyczne i analityczne
dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont
ksiegowych

dokonuije faczenia kont ksiegowych

stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych:
aktywnych, pasywnych, aktywno-pasywnych,
kosztdw, przychodow, analitycznych,
pozabilansowych

okresla wptyw sald kont korygujacych na saldo konta
podstawowego

5)

prowadzenie ksiag rachunkowych oraz ich
otwieranie i zamykanie zgodnie z przepisami
prawa

okre$la elementy ksiag rachunkowych

okre$la przeznaczenie elementdw ksiag
rachunkowych

okresla wymagania dotyczace prowadzenia ksiag
rachunkowych
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wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg do otwarcia
i zamkniecia ksigg rachunkowych

wskazuje dziei otwarcia ksigg rachunkowych
otwiera konta ksiegi gtownej i konta ksiag
pomocniczych

identyfikuje czynno$ci poprzedzajace zamknigcie
ksiag rachunkowych

zamyka konta ksiegi gléwnej i konta ksiag
pomocniczych

6)

sprawdza i kwalifikuje dowody ksiegowe do
ujecia w ksiegach rachunkowych

klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych
kryteriéw, np. wystawcy dowodu, funkcji dowodu,
sposobu ewidencji, rodzaju operacji gospodarcze;
rozpoznaje dowody ksiegowe: wtasne i obce,
zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtérne, obrotu
pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe, stanu

i ruchu srodkoéw trwatych

wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie

z przepisami prawa dotyczacymi rachunkowosci
okre$la wymagania formalne dowoddw ksiegowych
okresla rodzaje kontroli dowoddw ksiegowych
wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do
przeprowadzania poszczegolnych rodzajow kontroli
dowodéw ksiegowych

okre$la zadania kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej

przeprowadza kontrole dowoddw ksiegowych
poprawia btedy w dowodach ksiegowych

10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym

planem kont

11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie

zadekretowanych dowodow ksiegowych

7)

sporzadza ksiegowe dokumenty
rozliczeniowe i dokumenty obrotu
pienieznego

rozroznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe
dobiera ksiegowy dowod rozliczeniowy do tresci
operacji gospodarczej

sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace
podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych,

np. noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia
ksiegowania

sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe

o charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania
do zapfaty

sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego

i bezgotowkowego

8)

ewidencjonuje operacje gospodarcze
w réznych jednostkach

okresla cechy operacji gospodarczej

rozréznia operacje gospodarcze bilansowe

i wynikowe

rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych
okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans
oraz koszty, przychody i wynik finansowy

stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach
ksiegi gtownej

stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach,
w tym zapisu powtorzonego na kontach ksiag
pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach
pozabilansowych

ksieguje rozne operacije gospodarcze w jednostkach
produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie
z przyjeta politykg rachunkowosci
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okresla treS¢ ekonomiczng sald kont bilansowych
interpretuje zapisy na kontach: bilansowych,
bilansowo-wynikowych, wynikowych, korygujacych,
rozliczeniowych, pozabilansowych

wskazuje na podstawie treSci operacji gospodarczej
btedy w podanych zapisach na kontach ksiegowych

9)

poprawia btedy ksiegowe

identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych
okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na
obroty kont

poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie
okresu sprawozdawczego i po zamknieciu ksiag
rachunkowych

10) sporzadza i analizuje zestawienia obrotdw i

sald kont ksiegi gtéwnej i kont ksiag
pomocniczych

przestrzega zasad i termindw sporzadzania
zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej
sporzadza zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej w r6znych formach

przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont
ksiag pomocniczych z obrotami i saldami kont ksiegi
gtownej

wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez
sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej

wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez
uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej z saldami
kont ksiegi gtéwne;

okresla zwigzek zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtéwnej z bilansem

11) prowadzi ksiegi rachunkowe

z zastosowaniem technologii informacyjnych
i systemdw komputerowych

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia kont
bilansowych, ksieggowania operacji gospodarczych,
zakfadania r6znych kartotek

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
prowadzenia ewidencji i sporzadzania dokumentoéw
$rodkdw trwatych

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
prowadzenia ewidencii dla celéw podatku od towardw
i ustug

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
sporzadzania: ksiegowych dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentow
obrotu pienieznego, roznych zestawien

EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen:

Uczen:

1)

przestrzega zasad organizacji inwentaryzaciji

okresla cele przeprowadzania inwentaryzacii
rozréznia rodzaje inwentaryzacji

ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem
inwentaryzacji

rozpoznaje zadania na poszczegoinych etapach
przebiegu prac inwentaryzacyjnych

okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatku

stosuje zasady inwentaryzacii
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2)

przeprowadza i rozlicza inwentaryzacje
réznymi metodami

rozrdznia metody inwentaryzacji

identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane
metoda spisu z natury

identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane
metodag poréwnania danych ksiag rachunkowych

z dokumentami zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych
skfadnikow

identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane
metoda potwierdzenia salda

stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda

i poréwnania danych ksigg rachunkowych

z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji warto$ci tych
sktadnikéw do inwentaryzacji sktadnikéw majatku
rozroznia dokumenty wchodzace w skfad
dokumentacjiinwentaryzacyjnej

sporzadza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz
spisu z natury, protokot zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokét weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda naleznosci,
protokot weryfikacji dokumentarnej

3)

oblicza i interpretuje réznice inwentaryzacyjne

identyfikuje iloSciowe i jakoSciowe rdznice
inwentaryzacyjne

klasyfikuje niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne
oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice wynikajace
z pordwnania stanow rzeczywistych sktadnikow
majatku ze stanami ksiggowymi

okre$la rodzaj obliczonej réznicy inwentaryzacyjnej

4)

rozlicza roznice inwentaryzacyjne w ksiegach
rachunkowych jednostki

9)

ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne
sktadnikéw majatku

okre$la sposoby rozliczania niedoboréw
niezawinionych

okresla sposoby rozliczania niedoborédw zawinionych
identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek
przestrzega zasad kompensowania niedoborow
nadwyzkami

oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami
oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw naturalnych
rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w
granicach zaktadowych norm ubytkdw naturalnych
oraz przekraczajace normy ubytkow naturalnych
rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne

EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen:

Uczen:

1)

stosuje zasady dokonywania odpisow
amortyzacyjnych

rozpoznaje roznice miedzy amortyzacjq

a umorzeniem $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych

okresla warunki, ktére muszg spetnia¢ sktadniki
aktywow trwatych podlegajace amortyzacii
identyfikuje sktadniki aktywow trwatych podlegajace
amortyzacji wedtug prawa bilansowego i
podatkowego

wskazuje czynniki wptywajace na okres ekonomiczne;
uzytecznosci $rodka trwatego przy ustalaniu okresu
amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej
rozroznia metody naliczania amortyzacji
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rozpoznaje roznice w naliczaniu amortyzacji wedtug
prawa bilansowego i podatkowego

oblicza kwoty odpiséw amortyzacyjnych Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
r6znymi metodami dla celow bilansowych

i podatkowych

sporzadza plan amortyzacji bilansowej i podatkowej
Srodkow trwatych

sporzadza tabele amortyzacyjne z uwzglednieniem
metod amortyzacji liniowej i degresywnej

2)

wycenia aktywa i pasywa w ciggu okresu
sprawozdawczego i na dzien bilansowy

9)

rozroznia kategorie przyjete dla potrzeb wyceny
aktywow i pasywow, np. cena zakupu, cena nabycia,
cena sprzedazy netto, koszt wytworzenia, cena
ewidencyjna, warto$¢ nominalna, warto$¢ godziwa,
kwota wymaganej zaptaty i kwota wymagajace;
zaptaty

oblicza warto$¢ poczatkowa rzeczowych sktadnikoéw
aktywow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych, aktywow finansowych, naleznosci

i pasywow

oblicza warto$¢ zapaséw na dzien przyjecia do
ewidencji wedtug kosztu wytworzenia i statych cen
ewidencyjnych

stosuje metody wyceny rozchodu zapaséw
wycenionych po koszcie wytworzenia: metoda cen
przecietnych, metoda ,pierwsze weszto- pierwsze
wyszio”, metodg ,ostatnie weszto- pierwsze wyszio”
oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow,
produktow i towarow przypadajace na sktadniki
przyjete do magazynu

rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatow, produktow i towardw przypadajace na
sktadniki rozchodowane z magazynu

okres$la kryteria ustalania odpiséw aktualizujgcych
dokonuje odpiséw aktualizujgcych wartos¢: aktywdw
trwatych, zapasow, naleznosci

stosuje kursy walut obcych do wyceny aktywow

i pasywow wyrazonych w walutach obcych

10) oblicza roznice kursowe powstate z wyceny aktywdw

i pasywow wyrazonych w walutach obcych

11) wycenia sktadniki aktywdw z uwzglednieniem stanow

kont korygujacych

12) wycenia sktadniki aktywdw i pasywow

z uwzglednieniem sald koricowych kont aktywno-
pasywnych

13) wycenia sktadniki aktywdw i pasywow wedtug

warto$ci nominalnej

3)

rozlicza koszty dziatalno$ci jednostki

rozréznia uktady gromadzenia kosztow dziatalno$ci
operacyjnej jednostki

okresla koszty uktadu rodzajowego i funkcjonalnego
rozroznia warianty organizacji rachunku kosztow
ewidencjonuje koszty w r6znych wariantach ewidencji
kosztow w jednostkach produkcyjnych, handlowych

i ustugowych

sporzadza rozdzielniki dla rozliczenia kosztow wedtug
miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik zuzycia
materiatdw, rozdzielnik ptac i narzutow na ptace
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6) rozlicza koszty produkcji dziatalno$ci pomocniczej

7) rozlicza koszty posrednie produkciji dziatalnosci
podstawowe;

8) rozlicza koszty dziatalno$ci podstawowe;

9) rozpoznaje koszty dotyczace przysztych okresoéw
sprawozdawczych oraz koszty stanowigce rozliczenia
miedzyokresowe

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw w ksiegach rachunkowych

11) interpretuje salda kont rozliczer miedzyokresowych
kosztow

4) stosuje metody kalkulacji kosztow

1) identyfikuje pozycje kalkulacyjne kosztow

2) rozroznia rodzaje kalkulacji kosztow

3) rozrdznia metody kalkulacji kosztow

dobiera metode kalkulacji kosztéw do typu produkcii

5) stosuje klucze rozliczeniowe kosztéw posrednich

6) oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu
gotowego i produktu niezakorczonego réznymi
metodami kalkulacji kosztéw

5) ustala wynik finansowy metoda statystyczng
i ksiegowg w rdznych wariantach rachunku
kosztow

1) identyfikuje elementy wyniku finansowego

2) oblicza wynik finansowy brutto metodg statystyczng
w wariancie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym

3) ustala wynik finansowy brutto metoda ksiegowa
w wariacie porownawczym oraz kalkulacyjnym

4) identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego brutto w réznych jednostkach

5) rozpoznaje koszty uznane i nieuznane przez przepisy
podatkowe za koszty uzyskania przychodéw

6) wskazuje roznice w prawie bilansowym i podatkowym
w zakresie uznawalnos$ci przychodoéw

7) rozpoznaje korekty trwate i przejsciowe uwzgledniane
przy obliczaniu podstawy opodatkowania podatkiem
dochodowym od 0s6b prawnych

8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek
dochodowy od os6b prawnych

9) ewidencjonuije rezerwe na odroczony podatek
dochodowy oraz aktywa z tytutu odroczonego
podatku dochodowego

10) oblicza wynik finansowy netto metodg statystyczng
w wariancie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym

11) ustala wynik finansowy netto metoda ksiegowg
w wariancie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym

12) sporzadza rozliczenie roczne z tytutu podatku
dochodowego jednostek prowadzacych ksiegi
rachunkowe

6) rozlicza wynik finansowy netto

1) okresla sposoby podziatu zysku netto

2) ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczace
podziatu zysku netto w réznych jednostkach

3) wskazuje sposoby pokrywania straty bilansowej

4) okresla zasady pokrywania straty bilansowej z lat
ubiegtych kapitatami wtasnymi w réznych jednostkach

5) ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
z pokryciem straty z lat ubiegtych w r6znych
jednostkach

6) ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
Z przeznaczeniem zysku netto na inne cele niz
pokrycie straty z lat ubiegtych

7) interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku
finansowego
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prowadzi wycene, rachunek kosztow

i rozliczenia podatkowe z zastosowaniem
technologii informacyjnych i systemow
komputerowych

1)

2)

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
sporzadzania, np. plandw i tabel amortyzacyjnych,
ksiegowania operacji gospodarczych

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
rozliczen podatkowych, np. do sporzadzania
rozliczen rocznych z tytutu podatku dochodowego od
0s6b prawnych

stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia kalkulacji
kosztow, sporzadzania plandw i tabel
amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego
metoda statystyczng

EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozda

nia finansowego i prowadzenie analizy finansowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

stosuje przepisy prawa dotyczace sprawozdan
finansowych jednostek

1)

identyfikuje krajowe i miedzynarodowe podstawy
prawne wykorzystywane przy sporzadzaniu
sprawozdania finansowego

rozroznia elementy sktadowe jednostkowego
sprawozdania finansowego w réznych podmiotach
prowadzacych ksiegi rachunkowe

okresla warunki i zakres sktadania sprawozdania

z dziafalno$ci, w tym o$wiadczenie na temat
informacji niefinansowych

identyfikuje organy zatwierdzajace sprawozdanie
finansowe w rdznych jednostkach

wskazuje terminy sporzadzania i zatwierdzania
sprawozdania finansowego

wskazuje termin ztozenia sprawozdania finansowego
do ogtoszenia i ostatecznego rozliczenia sie

z organem podatkowym przez podmiot, ktérego
sprawozdanie podlegato badaniu

okre$la zakres dokumentacji zwigzanej ze
sprawozdaniem finansowym podlegajacej ogtoszeniu

2) sporzadza jednostkowe sprawozdanie

finansowe

identyfikuje jednostki mikro i mate

okre$la zakres informacji wykazywanych

w sprawozdaniu finansowym jednostek mikro

i matych oraz innych niz banki, zaktady ubezpieczen
i reasekuracii

interpretuje powigzanie zestawienia obrotoéw i sald ze
sprawozdaniem finansowym

sporzadza bilans, rachunek zyskdw i strat jednostki
mikro

sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat wedtug
wariantu kalkulacyjnego i porownawczego jednostki
matej

okre$la zakres informaciji wykazywanych w informacii
dodatkowej jednostki matej

sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat wedtug
wariantu kalkulacyjnego i poréwnawczego jednostki
innej niz banki, zaktady ubezpieczen i zaktady
reasekuracji

okresla zakres informacji wykazywanych w informacii
dodatkowej jednostki innej niz banki, zaktady
ubezpieczen i zaktady reasekuracii

3) prowadzi analize finansowg,

identyfikuje przedmiot analizy finansowe;
oblicza wskazniki analizy poziome;j i pionowe;
sprawozdan finansowych
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3) oblicza wskazniki: ptynno$ci finansowej, sprawnosci
dziatania jednostki, poziomu zadtuzenia, rentownosci

4) interpretuje obliczone wskazniki analizy poziomej
i pionowej sprawozdan finansowych

5) interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci
finansowej, sprawnosci dziatania jednostki, poziomu
zadtuzenia, rentownosci

6) sporzadza informacije o poprawie lub pogorszeniu
sytuacji majatkowo-finansowej jednostki na podstawie
zmian wskaznikow analizy finansowej w czasie

7) sporzadza informacie o sytuacji majatkowo-
finansowej jednostki na podstawie poréwnania
obliczonych wskaznikow z planowanymi lub
uznanymi za wzorcowe

4) prowadzi sprawozdawczo$¢ i analize
finansowa z wykorzystaniem technologii
informacyjnych i systeméw komputerowych

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
sporzadzania jednostkowego sprawozdania
finansowego, np. bilansu, rachunku zyskow i strat

2) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen i prezentacii
wynikéw analizy finansowe;

EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje sie podstawowym zasobem
Srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdlnym
uwzglednieniem srodkow leksykalnych),
umozliwiajacym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtownymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

c) zdokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie

2) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacjg czynno$ci zawodowych
w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

) procesow i procedur zwigzanych z realizacjq
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentdw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajacym realizacje zadan
zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynno$ci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)

1) okresla gtbwng mysl wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tek$cie okreslone
informacje

3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegolinymi
cze$ciami tekstu

4) ukfada informacje w okreslonym porzadku
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3)

samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne

i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne

w jezyku obcym nowozytnym,

w zakresieumozliwiajgcym realizacje zadan

zawodowych:

c) tworzy krotkie, proste, spojne
i logiczne wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

d) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem — wedtug
Wzoru)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska
zwigzane z czynno$ciami zawodowymi
przedstawia sposéb postepowania w réznych
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukji,
wskazdwek, okre$la zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisku

stosuje zasady konstruowania tekstdw o roznym
charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacii

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i koriczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposéb zrozumiaty, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 0sob
ustnie lub w formie prostego tekstu: 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane

a) reaguije ustnie (np. podczas z czynno$ciami zawodowymi
rozmowy z innym pracownikiem, 5) stosuje zwroty i formy grzecznoéciowe
klientem, kontrahentem, w tym 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacj
rozmowy telefonicznej)

w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz,
e-mail, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem)

w typowych sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynno$ci
zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynno$ci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczes$niej opracowany materiat,
np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu | 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz i jednojezycznego

podnoszace Swiadomos$¢ jezykowa: 2) wspoldziata z innymi osobami, realizujac zadania

a) wykorzystuje techniki samodzielne; jezykowe

pracy nad jezykiem obcym 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
nowozytnym réwniez za pomoca technologii informacyjno-

b) wspdtdziata w grupie komunikacyjnych

c) korzysta ze zrodet informacii 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

W jezyku obcym nowozytnym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby
d) stosuje strategie komunikacyjne w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
| kompensacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,

zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne
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EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury i etyki w komunikacji

z innymi osobami

N —

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji

identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezpo$redniej,
np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt
wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata,
dotyk, zasady proksemiki, spojno$ci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania

wskazuje bariery w komunikowaniu sie

identyfikuje kanaty 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 relacii
miedzyludzkich w pracy biurowe;

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialno$ci moralnej

respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosciintelektualne;

rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej
wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty,
znaki towarowe, licencje

2) wykazuije sie kreatywno$cig i otwartoscig na
zmiany

rozpoznaje cechy osoby kreatywne;

identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywno$¢
cziowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia,
motywacja

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacii
identyfikuje zrddta zmian organizacyjnych
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany
wymienia przyczyny oporu wobec zmian

w $rodowisku pracy biurowej

identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania

wyjasnia pojecie planowania

porzadkuje etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celdéw
w dziedzinie planowania

sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do
wykonania zadania

grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci
okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
szacuje budzet planowanego zadania

okresla $rodki i narzedzia niezbedne do wykonania
zadan
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4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
podejmowane dziatania

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania
5) wspdipracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii czionkdéw
zespotu
2) ustala warunki wspotpracy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspdtprace w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji
6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem  |1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowe;
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci  |1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwdj zawodowy
zawodowe czlowieka
2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego
4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego
5) sporzadza $ciezke indywidualnej kariery zawodowej
EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotéw
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacii
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu
3) identyfikuje zadania czastkowe
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych |1) grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium
zadan kompetenciji niezbednych do ich wykonania
2) rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w zespole
3) przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkéw
zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan  |1) rozpoznaje style kierowania
2) dobiera styl kierowania do warunkdw i mozliwosci
zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegolne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan przydzielonych zadan
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow
3) udziela informaciji zwrotne;
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)

wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajace na poprawe
warunkdw i jakos¢ pracy

rozroznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
wplywajace na poprawe warunkéw i jako$¢ pracy
identyfikuje obszary wymagajace usprawnien
wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunki i jako$¢ pracy

wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy

W organizacji

rozpoznaje model organizacji uczacej sie
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WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK RACHUNKOWOSCI

Szkota prowadzaca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajacym technologii
i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektow ksztatcenia okreslonych w podstawie programowe;
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych
i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowa,
skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do
internetu i urzadzen peryferyjnych,

- pakiet programdw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia uproszczonych ewidencji podatkowych,
program kadrowy i ptacowy, program do prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczenr Spotecznych oraz inne
programy stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

- urzadzenia techniki biurowej,

- materialy biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowoddw ksiggowych,

- zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, podreczna biblioteczka zawodowa.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

Pracownia rachunkowo$ci wyposazona w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowa,
skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do
internetu i urzadzen peryferyjnych,

- pakiet programdw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia ksiag rachunkowych oraz inne programy
stosowane w wykonywaniu zadarn zawodowych,

- urzadzenia techniki biurowej,

- materialy biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowoddw ksiegowych,

- zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadar zawodowych, wzorcowy plan kont, podreczna biblioteczka
zawodowa.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, biura rachunkowe oraz inne podmioty
stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkot prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI WYODREBNIONYCH W ZAWODZIE"

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin

EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 150

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen 240

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 240

EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy 30
Razem 690

EKA.05.6. Kompetencije personalne i spoteczne?

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow?
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EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki® 1503
EKA.07.3. Prowadzenie ksigg rachunkowych 240
EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow 60
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego 135
EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej 60
EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy 30

Razem 555+150%

EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotow?

1) W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowac do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie ramowych
plandéw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujgc minimalng liczbe
godzin wskazanych w tabeli dla efektéw ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do
nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetno$ci w zakresie organizaciji pracy matych zespotéw.

%) Wskazana jednostka efektow ksztatcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztatcenie zawodowe odbywa sie w szkole prowadzacej
ksztatcenie w tym zawodzie.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowo$ci po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie
spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze uzyska¢ dyplom zawodowy w zawodzie
technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej.
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