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KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
 EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

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

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista
powinien by¢ przygotowany

do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce

organizacyjnej:

a) stosowania przepisOw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,
b) prowadzenia dokumentacji biurowej 1 magazynowej,

¢) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku,

e) [porlagdl ITil billelpllii;

2) w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

1 gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenia rekrutacji 1 selekcjonowania kandydatéw do pracy,
b) sporzadzania dokumentacji kadrowej,
¢) prowadzenia spraw zwigzanych ze Swiadczeniami socjalnymi,

d) rozliczania wynagrodzen i1 sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych,

e) prowadzenia analizy zatrudnienia 1 wynagrodzen,
f) prowadzenia ewidencji podatkowych 1 rozliczen podatkowych,

g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami 1 podmiotami rynku
finansowego



Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Elementy prawa i bhp

Uczen:

charakteryzuje podstawowe pojecia dotyczace systemu prawnego

identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne 1 wzgledne
identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego

identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego)

postuguje si¢ wybranymi pojgciami prawnymi: norma prawna, przepis prawa, stosunek
prawny, zdarzenie prawne

rozrdznia zrédla prawa powszechnie obowiazujacego

rozréznia zadania organéw ochrony prawnej: adwokatury, prokuratury, notariatu, radcéw
prawnych Dziennik Ustaw — 895 — Poz. 991 39

okresla zasady obowigzywania aktow normatywnych, zasady wprowadzania zmian do
aktéw normatywnych, zasady stosowane w przypadku kolizji norm prawnych, zasady
stosowane w przypadku regulowania tych samych spraw przez akty normatywne réznej
rangi

stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego

stosuje pojecia 1 zasady prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego, zdolnos¢
prawna, zdolno$¢ do czynnosci prawnych, czynno$¢ prawna, stosunek cywilnoprawny,
zrodta prawa cywilnego, odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym

rozr6znia podmioty, stosunki i czynnosci cywilnoprawne

dobiera forme¢ o$wiadczenia woli do rodzaju czynno$ci prawnych dokonywanych w
zakresie prawa gospodarczego

wymienia rodzaje pelnomocnictw

klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego rzeczowego: nieruchome, ruchome,
oznaczone co do rodzaju, oznaczone

co do gatunku rozréznia formy wtasnosci

okres$la inne niz wlasnos$¢ prawa rzeczowe

interpretuje wpisy w ksiggach wieczystych

omawia zrodta powstawania 1 formy wygasnigcia zobowigzan

rozréznia rodzaje uméw: umowa dostawy, umowa sprzedazy na raty, umowa zlecenia,
umowa o dzieto, umowa najmu, umowa dzierzawy, umowa leasingu, umowa agencyjna,
umowa rachunku bankowego, umowa ubezpieczenia, umowa pozyczki, umowa
uzyczenia, umowa poreczenia

dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialnos$ci cywilnej do opisanej szkody lub
sytuacji, np. odpowiedzialno$¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady, gwarancja
stosuje wybrane przepisy prawa administracyjnego

klasyfikuje organy administracji publiczne;j

identyfikuje zakres i1 zrodia prawa administracyjnego

rozréznia prawne formy dzialania administracji publiczne;j

klasyfikuje akty normatywne

identyfikuje elementy decyzji administracyjne;j

sporzadza schemat trybu odwotania od decyzji administracyjnej

rozréznia rodzaje terminéw w postepowaniu administracyjnym

oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym




stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie ochrony wtasnosci intelektualnej oraz
wlasnos$ci przemystowe;j

rozpoznaje zrédta prawa regulujace zasady korzystania z praw autorskich i praw
pokrewnych oraz praw wtasnosci przemystowe;j

klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrong prawem wtasnosci intelektualnej

kwalifikuje utwory do domeny publiczne;j

identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci przemystowe;j

identyfikuje warunki udzielenia prawa ochronnego: wynalazku, wzoru uzytkowego,
wzoru przemystowego, znaku towarowego Dziennik Ustaw — 896 — Poz. 991 40

stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony danych osobowych

identyfikuje normy prawa krajowego i europejskiego regulujace ochron¢ danych
osobowych

rozpoznaje zadania organéw ochrony danych osobowych w Rzeczypospolitej Polskiej
postuguje si¢ pojeciami z zakresu ochrony danych osobowych, np. zbiér danych,
przetwarzanie danych, zabezpieczenie danych, usuwanie danych, administrator danych,
odbiorca danych

rozréznia rodzaje odpowiedzialno$ci z tytulu nieprzestrzegania przepisOw prawa
dotyczacych ochrony danych osobowych

kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych

identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych

sporzadza projekt o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

BHP

rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem 1 higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig

okresla krajowe 1 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 ergonomia

postuguje si¢ pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrona §rodowiska, ergonomia

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych

stosuje zasady postgpowania z odpadami wystepujacymi w pracy biurowej

okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy

okres$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 srodowiska
wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska Dziennik Ustaw — 891 — Poz. 991

okres§la prawa 1 obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy

wymienia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowiazki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich

rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy
charakteryzuje system kar 1 konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika
i pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy




wskazuje obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania wypadkom przy
pracy i chorobom zawodowym

wyjasnia pojecia choroba zawodowa i1 wypadek przy pracy

rozréznia rodzaje Swiadczen z tytulu wypadku przy pracy i choréb zawodowych

okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm czlowieka w pracy biurowej

okre$la zagrozenia wystgpujace w srodowisku pracy biurowej

rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej
rozpoznaje skutki oddzialywania czynnikow szkodliwych, niebezpiecznych i uciazliwych
na organizm cztowieka

stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j

wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace przed hatlasem w pracy biurowe;j
okresla wymagania w zakresie o$wietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem w
pracy biurowej r

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu wzroku
1 znieksztatceniu kregostupa

dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy biurowe;j

organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni biurowe;j
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 biurowe;j

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

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace powstawaniu zagrozen na stanowisku
pracy biurowej

rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy biurowe;j

wskazuje wymagania biurowych s$rodkéw technicznych 1 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 wtasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtaczonych do sieci elektrycznej

rozréznia znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowej

rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania

stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru w miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i1 wyposazenia
identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczacymi ochrony srodowiska
omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska




udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany naglego zagrozenia zdrowotnego
ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych
u poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego 1 miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpieczne]

powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowa na fantomie zgodnie z wytycznymi
Polskiej Rady Resuscytacji 1 Europejskiej Rady Resuscytacji

Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Podstawy ekonomii

Uczen:

postuguje si¢ regutami mikroekonomii i makroekonomii

okre$la przedmiot badan ekonomii

postuguje si¢ 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 dzialanie mechanizmu rynkowego

oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

rozréznia struktury rynkowe

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

ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w krétkim 1 dtugim okresie

rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowe;j,
interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw polityki gospodarczej panstwa,
rozroznia narze¢dzia polityki handlowej stosowane w réznych formach wspétpracy
miedzynarodowe;j

rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka handlowa i1 walutowa panstwa, np. bilans
platniczy i jego czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne,
plynne, stale, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja




Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Statystyka

Uczen:

przeprowadza analiz¢ statystyczng badanej zbiorowosci

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

rozpoznaje zrédta 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. wspotczynnik nat¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki,
miary tendencji centralnej, miary rozproszenia

interpretuje miary statystyczne, np. wspdélczynnik natezenia, wskazniki struktury
1 dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia

interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

prezentuje opracowany materiat statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej
1 graficznej

stosuje arkusz kalkulacyjny 1 edytor tekstu do obliczen i1 prezentacji materialu
statystycznego

Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Planowanie przedsiewzie¢ gospodarczych

Uczen:

organizuje proces planowania

wymienia funkcje planowania w przedsigbiorstwie

identyfikuje zasady planowania

rozréznia metody planowania

dobiera metody planowania do obszaru planistycznego

klasyfikuje plany wedtug r6znych kryteriéw

rozréznia czgsci skladowe biznesplanu

systematyzuje etapy procesu planowania

identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki organizacyjnej

wskazuje mocne i stabe strony jednostki organizacyjnej

wskazuje szanse 1 zagrozenia dla jednostki organizacyjnej

poréwnuje dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej z innymi dzialajacymi w branzy
rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu

rozréznia gléwne koncepcje strategiczne wedlug macierzy BCG

wskazuje warianty strategii rozwoju

identyfikuje strategie pozyskania inwestorow

okresla rolg informacji marketingowej w zarzadzaniu przedsigbiorstwem
klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego

okresla wplyw mikrootoczenia i makrootoczenia na funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej




* dobiera kryteria segmentacji rynku do cech i potrzeb grup nabywcow

* wybiera rynek docelowy

* formuluje misj¢ i cele marketingowe jednostki organizacyjne;j

* rozpoznaje zadania planowania marketingowego

* planuje strategi¢ produktu, ceny, dystrybucji, promocji i obstugi klienta

* dobiera dzialania marketingowe do rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnos$ci

* opracowuje budzet marketingowy

* sporzadza plan marketingowy

* sporzadza plan iloSciowy produkcji, ustug i sprzedazy

* sporzadza wykaz zasobow rzeczowych potrzebnych w zaleznosci od rodzaju i
przedmiotu prowadzonej dziatalnosci

* oblicza naktady inwestycyjne

* identyfikuje zr6dia finansowania przedsiewzigci

* sporzadza schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej

» wskazuje liczbg etatow dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach

* sporzadza zestawienie ptac

* ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na podstawie struktury organizacyjnej
jednostki organizacyjnej i planowanych zadan

* szacuje kwote na wynagrodzenia

* szacuje naklady finansowe niezbedne do realizacji przedsigwziecia

* wskazuje zrédla finansowania planowanej dziatalnosci

* sporzadza zestawienie kwotowe zasobow rzeczowych i zrédet finansowania

* oblicza koszty planowanej dziatalnosci

* oblicza przychody z planowanej dziatalnosci

* sporzadza zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychodéw

* oblicza planowany dochd6d

* oblicza prég rentownosci

* ocenia oplacalno$¢ przedsiewziecia

Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Finanse firmy

Uczen:

* rozrdznia formy rozliczen z kontrahentami

* wymienia formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych

* wymienia rodzaje weksli i wyjasni¢ zasady obrotu wekslowego
* sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem pieni¢znym

* prowadzi rozliczenia rozrachunkéw krajowych i zagranicznych
* rozr6znia formy wspotpracy z bankami

* prowadzi rozliczenia pieni¢zne za posrednictwem banku

* rozrdznia rodzaje kredytéw bankowych

* klasyfikuje rodzaje rachunkéw bankowych

* oblicza koszty i przychody ustug $wiadczonych przez bank

* analizuje i wybiera¢ oferty kredytowe bankéw

* identyfikuje kategorie ekonomiczne z zakresu finansow

* wylicza koszty i przychody z transakcji z kontrahentami




oblicza i interpretuje dokumenty w transakcjach przeterminowanych

przestrzega przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska

ponosi odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania

przestrzega zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i
ochrony wtasnosci intelektualne;j

komunikuje si¢ w zespole

planuje i organizuje wykonanie zadania przez zespé6t

kieruje 1 kontroluje wykonanie zadania przez zesp6t

stosuje formy grzeczno$ciowe w komunikacji pisemnej i ustnej

Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Kadry i place

Uczen:

stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych

okresla sposoby nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy z osoba petnoletnia
i mtodocianym

okres$la zasady ustalania, wyptaty i ochrony wynagrodzenia za $wiadczong prace

okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowigzkow
wynikajacych ze stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

stosuje zasady wynikajace z réznych systeméw rozliczania czasu pracy

stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu okolicznosciowego

omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem

stosuje przepisy dotyczace uméw cywilnoprawnych

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika
identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej

prowadzi proces rekrutacyjny pracownikow

prowadzi akta osobowe pracownikéw

sporzadza dokumenty na wniosek pracownika

prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych na podstawie uméw
cywilnoprawnych

wskazuje przepisy prawa obowigzujace pracodawce w zakresie Swiadczen socjalnych, np.
w zakresie obowigzku tworzenia zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w zakresie zasad wyplacania swiadczen urlopowych

oblicza odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

okresla sposoby wykorzystania srodkéw z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego

rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

identyfikuje systemy wynagradzania pracownikéw

rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug ré6znych systeméw 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 przychoddéw ze stosunku pracy

* oblicza obowiazkowe potracenia z wynagrodzenia z tytuléw cywilnoprawnych
i administracyjnoprawnych, np. potrgcenia alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe

» okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia za prace

* sporzadza listy ptac 1 imienne karty wynagrodzen pracownikow

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

* przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych

» 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

* rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

* oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy wynagrodzeh, np. przecigtne
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

* prowadzi sprawy kadrowe 1 place z zastosowaniem technologii informacyjnych
i systeméw komputerowych (edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego)

Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Rozliczenia finansowe jednostki organizacyjnej

Uczen:

* wyjasnia poj¢cia z zakresu finanséw publicznych dotyczace podatkéw i optat publicznych

* klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym wedlug réznych kryteriow

* rozlicza podatki 0séb fizycznych i jednostek organizacyjnych

* prowadzi ewidencje podatkowe

* rozlicza podatki bezposrednie oraz posrednie w ciggu okresu sprawozdawczego

* sporzadza rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych

* przestrzega przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony §rodowiska

* ponosi odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania

* sporzadza rejestry VAT oraz jednolity plik kontrolny JPK_V7M
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Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Menadzer biura

Uczen:

organizuje prac¢ biurowg

rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych jednostki organizacyjnej

rozréznia wiezi stuzbowe 1 funkcjonalne w jednostce organizacyjne;j

przyporzadkowuje zadania do poszczegélnych komorek organizacyjnych jednostki
organizacyjnej

wskazuje kierunki przetwarzania informacji wedlug jej tresci

opisuje systemy kancelaryjne

rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na tre$¢, obieg, forme 1 jawnos$¢ informacji
identyfikuje dokumenty na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt

rejestruje  dokumenty zgodnie z przyjetym w jednostce organizacyjnej systemem
kancelaryjnym

przestrzega zasad postepowania z pismami wymagajacymi zachowania tajemnicy
przestrzega zasad przechowywania materialéw archiwalnych i niearchiwalnych
prowadzi dokumentacj¢ biurowa

przestrzega zasad redagowania pism

identyfikuje czesci sktadowe pism i zasady ich rozmieszczania

rozroznia uktady pism

redaguje pisma urzedowe

sporzadza pisma wewnetrzne

sporzadza pisma wychodzace

redaguje korespondencj¢ handlowa

przygotowuje korespondencje¢ do wysytki

przygotowuje materialy informacyjne zwigzane z organizacja spotkan stuzbowych
stosuje technologi¢ informacyjno-komunikacyjng w pracy biurowe;j

wykorzystuje edytor tekstu do sporzadzania dokumentéw biurowych i przygotowania
korespondencji

wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania materiatéw informacyjnych zwigzanych
z organizacjg spotkan stuzbowych

wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporzadzania, np. aktywnych formularzy, baz
danych, wykresow

wykorzystuje programy komputerowe do przygotowania prezentacji multimedialnych
stosuje zasady przeprowadzania rozméw telefonicznych

przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety w korespondencji elektroniczne;j
klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej wediug
r6znych kryteriéw

postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbior
archiwalny, archiwum, baza danych

rozréznia rodzaje archiwow

wskazuje réznice migdzy dokumentacjg archiwalng a niearchiwalng

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

stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju
przestrzega zasad udostepniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim

wskazuje sposéb postgpowania z dokumentacjg archiwalng po uplywie terminu
przedawnienia

Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo-ptacowej

Uczen:

przygotowuje dokumentacj¢ osobowa w edytorze tekstu

przygotowuje korespondencj¢ pracowniczg w edytorze tekstu, np. zaswiadczenia
o zatrudnieniu i za§wiadczenia o dochodach

prezentuje dane z obszaru kadrowego i1 ptacowego w formie tabel i wykreséw w arkuszu
kalkulacyjnym i edytorze tekstu

oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki wykorzystywane do analizy zatrudnienia
i wynagrodzen

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

rozlicza wynagrodzenia z tytutlu uméw o prace 1 uméw cywilnoprawnych
z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy ptac, przygotowuje
rachunki do uméw cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty wynagrodzen
pracownikow, sporzadza karty ewidencji czasu pracy

Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych

Uczen:

prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
z zastosowaniem technologii informacyjnych i systeméw komputerowych
prowadzi podatkowa ksigge przychodéw i rozchodéw przy pomocy programu finansowo-
ksiegowego
prowadzi ewidencj¢ przychodéw w programie finansowo-ksiggowym
prowadzi rejestry podatku od towaréw i ustug w programie finansowo-ksiggowym
sporzadza dokumenty obrotu $srodkami trwatymi w programie komputerowym
prowadzi dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiggowym, np. ewidencje
srodkéw trwatych, ewidencj¢ wyposazenia, ewidencje przebiegu pojazdu
sporzadza w programie finansowo-ksiegowym dokumentacje rozliczeniowg ptatniczg do
urzedu skarbowego
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Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Zarzadzanie majatkiem firmy

Uczen:

rozpoznaje zadania komdrek zaopatrzenia w przedsigbiorstwie

rozrdznia rodzaje zapasOw w jednostkach o r6znym przedmiocie (profilu) dziatalnos$ci
identyfikuje rodzaje zapasow

rozpoznaje czynniki wplywajace na poziom zapaséw w magazynie

klasyfikuje zapasy wedtug kryterium przydatnosci ekonomicznej, np. prawidltowe,
nieprawidiowe

klasyfikuje materialty wedtug grup rodzajowych

rozrdznia zapasy podlegajace normowaniu

oblicza normy zuzycia materialow

oblicza ilosci 1 kwoty zapasu rezerwowego, biezacego i przecigtnego

oblicza ilosci 1 wartosci zapotrzebowania na materialy 1 towary

identyfikuje zadania gospodarki magazynowej,. rozréznia¢ rodzaje magazynow,
wycenia zapasy wedtug: ceny zakupu, ceny nabycia, rzeczywistego kosztu wytworzenia,
statej ceny ewidencyjnej

wycenia rozchdd sktadnikéw zapaséw z magazynu wedtug metod: FIFO, LIFO, HIFO,
LOFO, ceny przecietnej

rozréznia dokumenty magazynowe

identyfikuje komorki organizacyjne odpowiedzialne za sporzadzanie dokumentéw
sporzadza dokumenty magazynowe z uwzglednieniem ré6znych metod wyceny zapasow
prowadzi kartoteki magazynowe z uwzglednieniem r6znych metod wyceny zapasow,
rozréznia operacje Ww obrocie zagranicznym, np. eksport, import, dostawa
wewnatrzwspolnotowa, nabycie wewngtrzwspolnotowe

identyfikuje warunki sprzedazy okre$lone w Miedzynarodowych Regutach Handlu
Incoterms, np. LOCO, FRANCO, FOB

rozpoznaje czynniki wplywajace na poziom cen sprzedazy

rozpoznaje funkcje cen

rozrdznia rodzaje cen na réznych szczeblach obrotu

obliczy¢ cene¢ sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowe;j
z zastosowaniem rachunku ,,w stu” 1 ,,0d sta”

obliczy¢ cen¢ sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug

obliczy¢ wynik ze sprzedazy

identyfikuje cel przeprowadzenia inwentaryzacji

rozrdznia rodzaje inwentaryzacji

dobiera rodzaj inwentaryzacji do sytuacji

identyfikuje etapy przeprowadzania inwentaryzacji

przeprowadzac spis z natury zapasow

ustala wynik inwentaryzacji

oblicza wskazniki rotacji zapasow

interpretuje wskazniki rotacji zapaséw

oblicza wskazniki struktury i dynamiki zapaséw

interpretuje wskazniki struktury i dynamiki zapaséw

sporzadza informacj¢ o poprawie lub pogorszeniu sytuacji jednostki w zakresie zapaséw
na podstawie wskaznikow gospodarowania zapasami
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okresla zakres gospodarowania §rodkami trwatymi

oblicza zdolno$¢ produkcyjng

ocenia wykorzystanie zdolno$ci produkcyjnej

rozréznia¢ metody amortyzacji sSrodkéw trwatych

oblicza odpis amortyzacyjny S$rodkéow trwalych réznymi metodami dla celéow
podatkowych

sporzadza tabele amortyzacyjne srodkéw trwatych

sporzadza dokumenty obrotu srodkami trwatymi

stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen z zakresu gospodarowania
zasobami rzeczowymi

stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji danych z zakresu gospodarowania zasobami
rzeczowymi

stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy do
sporzadzania dokumentéw

stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej 1 sprzedazy do
sporzadzania r6znych zestawien

przestrzega przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j
oraz ochrony §rodowiska

ponosi odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania

przestrzega zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych
1 ochrony wtasnosci intelektualnej

komunikuje si¢ w zespole

planuje 1 organizuje wykonanie zadania przez zesp6t

kieruje 1 kontroluje wykonanie zadania przez zesp6t

stosuje formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej

Wymagania edukacyjne dla przedmiotu

Jezyk obcy zawodowy

Uczen:

prowadzi¢ rozmowy bezposrednie 1 telefoniczne w jezyku obcym

postugiwa¢ si¢ podstawowym zasobem $rodkéw jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym przy wykonywaniu zadan zawodowych

rozumie proste wypowiedzi ustne i1 pisemne w standardowej odmianie jezyka obcego
nowozytnego w zakresie umozliwiajagcym realizacj¢ zadan zawodowych

tworzy krotkie wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajagcym realizacj¢ zadan zawodowych

tlumaczy krétkie wypowiedzi ustne lub pisemne z jezyka polskiego na jezyk obcy
nowozytny

tlumaczy krétkie wypowiedzi ustne lub pisemne z jezyka obcego nowozytnego na jezyk
polski

sporzadza typowy prosty dokument zwigzany z wykonywaniem czynnosci zawodowych
w jezyku obcym nowozytnym (wiadomos¢ e-mail, notatka, komunikat)

sporzadza wedtug wzoru dokument zwigzany z wykonywaniem czynnos$ci zawodowych
w jezyku obcym nowozytnym (np. formularz, kwestionariusz)

przestrzega zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacja pracowniczg
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przestrzega zasad etycznych w srodowisku pracy

stosuje przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony

srodowiska
organizuje stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii
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