PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE
technik ekonomista 331403

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych si¢ do zycia w warunkach
wspotczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajacym si¢ rynku pracy.

Zadania szkoty 1 innych podmiotéw prowadzacych ksztalcenie zawodowe oraz sposob ich
realizacji sa uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spolecznym,
na ktore wptywaja w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja
proceséw gospodarczych i spotecznych, rosnacy udzial handlu migdzynarodowego,
mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i1 technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy 1 umiejgtnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie 1 korelowanie ksztalcenia
ogolnego 1 zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapow edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogolnej powiazanej z wiedza zawodowa przyczyni si¢ do podniesienia poziomu
umiejgtnosci zawodowych absolwentow szkot ksztalcacych w zawodach, a tym samym
zapewni im mozliwo$¢ sprostania wyzwaniom zmieniajacego si¢ rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sa podejmowane dziatania wspomagajace rozwoj
kazdego uczacego sig, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia

poziomu wyksztalcenia 1 kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu
konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie si¢ przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowe;j
absolwentow ma stuzy¢ wyodrgbnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodow
wpisanych do klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastgpujacych zadan zawodowych:

1) planowania i1 prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;
2) obliczania podatkows;

3) prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych;

4) prowadzenia rachunkowosci;

5) wykonywania analiz i sporzadzania sprawozdan z dziatalno$ci podmiotow prowadzacych
dzialalnos$¢ gospodarcza.

2. EFEKTY KSZTALCENIA



Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiagnigcie
zaktadanych efektéw ksztalcenia, na ktore sktadaja sig:

1) efekty ksztalcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;
(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozr6znia pojecia zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrong $§rodowiska i1 ergonomig;

2) rozroznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowiazki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwiazane
z wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwiazane z wystgpowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku
pracy;

6) okresla skutki oddzialywania czynnikow szkodliwych na organizm cztowieka;

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

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

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

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

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dzialalnosci gospodarczej
Uczen:
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowe;j;

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

3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

4) rozroznia przedsigbiorstwa i instytucje wystgpujace w branzy i powigzania mi¢dzy nimi;



5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsigbiorstwa funkcjonujace w branzy;
6) inicjuje wspodlne przedsigwzigeia z réznymi przedsigbiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacj¢ niezbedna do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwiazana z prowadzeniem dziatalnos$ci gospodarczej;

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej;

10) planuje 1 podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej;
11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1) postuguje si¢ zasobem srodkow jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajacych realizacj¢ zadan zawodowych;

2) interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynno$ci zawodowych
artykulowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

3) analizuje 1 interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych
czynno$ci zawodowych;

4) formutuje krotkie 1 zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajace
komunikowanie si¢ w §rodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrodet informacji.
(KPS). Kompetencje personalne i spoleczne
Uczen:

1) przestrzega zasad kultury 1 etyki;

2) jest kreatywny 1 konsekwentny w realizacji zadan;
3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedzg 1 doskonali umiejgtnosci zawodowe;



7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowa¢ warunki porozumien;

10) wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy malych zespolow (wytacznie dla zawodow nauczanych na
poziomie technika)

Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwiazania techniczne i organizacyjne wplywajace na poprawg warunkoéw
1 jakos$¢ pracy;

6) komunikuje si¢ ze wspdtpracownikami.

2) efekty ksztalcenia wspolne dla zawodow w ramach obszaru administracyjno-ustugowego,
stanowiace podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow PKZ(A.m);

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

Uczen:

1) postuguje si¢ pojgciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) korzysta z programoéw komputerowych w pracy biurowej;

3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwiazane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
6) obstuguje sprzet 1 urzadzenia techniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;



8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej
i decyzyjne;j;

9) rozréznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢;
10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

11) rozrdznia, oblicza 1 interpretuje podstawowe miary statystyczne;

12) przeprowadza analizg statystyczna badanego zjawiska;

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne 1 wyniki badan;

14) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik
ekonomista opisane w czesci I1:

A.35. Planowanie i prowadzenie dzialalnosci w organizacji
1. Organizowanie dzialalnos$ci gospodarczej i obliczanie podatkow
Uczen:

1) stosuje przepisy Kodeksu spotek handlowych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadan;

2) okresla zadania przedsigbiorcoéw, instytucji finansowych, organéw administracji rzadowej
1 samorzadowej;

3) rozrdznia formy organizacyjno-prawne dziatania przedsigbiorcow;
4) organizuje wspotpracg z kontrahentami i innymi podmiotami;
5) stosuje strategie marketingowe;

6) prowadzi sprawy zwiazane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz
srodkami pienig¢znymi;

7) sporzadza dokumenty zwiazane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi
oraz §rodkami pieni¢znymi;

8) stosuje rozne metody kalkulacji cen sprzedazy, w tym rozliczenia z tytutu podatku VAT;
9) rozrdznia rodzaje zapasoéw i zasady ich normowania;

10) oblicza normy zapaséw w celu zachowania ciagltosci produkcji i sprzedazy oraz
wskazniki rotacji zapasow;

11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie;



12) sporzadza ewidencje i1 deklaracje podatkowe;

13) korzysta z programéw komputerowych wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen podatkowych.

2. Prowadzenie spraw kadrowo-placowych

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych, ptacowych, emerytalno- -rentowych;
2) prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikow;
3) sporzadza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych pracownikow;

4) oblicza wynagrodzenia wedtug r6znych systemow plac i z tytutu roznych umow;

5) oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen wyptacanych osobom fizycznym;
6) sporzadza listy ptac;

7) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

8) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczace podatku dochodowego od os6b
fizycznych w zwiazku z wyplacaniem wynagrodzen;

9) oblicza 1 interpretuje wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen;

10) korzysta z programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych.

3. Sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan

Uczen:

1) rozroznia rodzaje i strukture plandw;

2) przestrzega zasad i metod planowania;

3) sporzadza biznesplan;

4) oblicza 1 interpretuje podstawowe miary oraz wskazniki analizy ekonomiczne;j;
5) rozr6znia metody, rodzaje i etapy analizy ekonomicznej;

6) przygotowuje informacje o wykonywaniu zadan organizacji niezbedne do analizy
ekonomicznej 1 sprawozdawczosci;

7) sporzadza sprawozdania z wykonania zaplanowanych zadan;



8) przygotowuje, w r6znych formach, prezentacje materiatow planistycznych i analitycznych;

9) korzysta z programéw komputerowych do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu e-
statystyki.

A.36. Prowadzenie rachunkowosci

1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych

Uczen:

1) sporzadza i kontroluje dowody ksiggowe oraz kwalifikuje je do ksiggowania;
2) interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiggowymi;
3) przestrzega zasad przechowywania dowodow ksiggowych;

4) klasyfikuje aktywa i pasywa;

5) wycenia aktywa i pasywa w ciagu roku obrotowego 1 na dzien bilansowy;

6) identyfikuje kategorie wynikowe;

7) przestrzega zasad 1 stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia rachunkowosci;
8) przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiggowych;

9) otwiera i zamyka ksiggi rachunkowe;

10) ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych
w réznych jednostkach;

11) rozlicza koszty dziatalnosci organizacji;

12) planuje amortyzacj¢ srodkoéw trwatych 1 dokonuje odpiséw amortyzacyjnych;
13) rozrdznia 1 stosuje metody kalkulacji kosztow;

14) ustala wynik finansowy metoda statystyczna i metoda ksiggowa;

15) poprawia bledy w dowodach ksiggowych i ksiggach rachunkowych;

16) sporzadza zestawienie obrotow i sald;

17) stosuje rézne formy rozliczen pieni¢znych;

18) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe.

2. Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji



Uczen:

1) rozroznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji;

2) przeprowadza inwentaryzacjg¢ r6znymi metodami;

3) ustala i interpretuje réznice inwentaryzacyjne;

4) rozlicza r6znice inwentaryzacyjne;

5) sporzadza dokumentacj¢ przebiegu inwentaryzacji.

3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie analizy finansowej
Uczen:

1) sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe;

2) identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej;

3) dobiera i interpretuje wskazniki analizy finansowej;

4) oblicza wskazniki analizy finansowe;j;

5) ocenia sytuacj¢ majatkowa i1 finansowa organizacji.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinna posiadac¢
nast¢pujace pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracowni¢ ekonomiczna, wyposazona w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela
podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do Internetu, stanowiska komputerowe (jedno
stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtaczone do sieci lokalne;j

z dostepem do Internetu 1 z podtaczeniem do drukarki oraz skanera, pakiet programow
biurowych, projektor multimedialny, pakiety oprogramowania do wspomagania operacji
finansowo-ksiggowych, kadrowo-ptacowych, obstugi sprzedazy 1 gospodarki magazynowe;,
prowadzenia ksiggi przychodéw i rozchoddw, obliczania podatkdéw, sporzadzania sprawozdan
statystycznych, obstugi zobowiazan wobec ZUS oraz inne programy aktualnie stosowane

w pracy technika ekonomisty; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci
produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia i ptac; formularze
dokumentow ksiggowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego
sprawozdania finansowego; zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej dostgpne w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan kont,
podreczniki, literatur¢ zawodowa, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz
dotyczace rachunkowosci,

2) pracownig techniki biurowej, wyposazona w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela
podiaczone do sieci lokalnej z dostgpem do Internetu, z drukarka sieciowa, ze skanerem i z
projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego



ucznia), wszystkie komputery podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do Internetu i z
podtaczeniem do drukarki sieciowej, pakiet programow biurowych, programy specjalistyczne
do obstugi sekretariatu, urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon

z automatyczna sekretarka 1 faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica,
urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania,
frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i §rodki biurowe; druki formularzy
stosowanych w prowadzeniu dzialalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym
dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkow; zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia
korespondencji, prowadzenia dziatalnos$ci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, dostepne

w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne; podrgczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace
rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykow obcych, ktorych nauczanie jest
prowadzone w szkole.

Ksztalcenie praktyczne moze odbywac si¢ w: pracowniach szkolnych, laboratoriach
symulacyjnych, przedsigbiorstwach oraz urzedach administracji publiczne;.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki
pracy wiasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 6 tygodni (240 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO"

Efekty ksztalcenia wspdlne dla wszystkich zawodow oraz efekty

ksztatcenia wspolne dla zawodow w ramach obszaru administracyjno- 280 vodz
uslugowego stanowiace podbudowg do ksztalcenia w zawodzie lub £0az.
grupie zawodow

A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji 470 godz.
A.36. Prowadzenie rachunkowosci 520 godz.

D'W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowa¢ do wymiaru godzin
okreslonego w przepisach w sprawie ramowych planow nauczania w szkotach publicznych
danego typu, zachowujac minimalna liczbg godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla
efektow ksztalcenia: wspdlnych dla wszystkich zawodow 1 wspolnych dla zawodow

w ramach obszaru ksztalcenia stanowiacych podbudowe do ksztalcenia w zawodzie lub
grupie zawodow oraz wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.

5. MOZLIWOSCI UZYSKIWANIA DODATKOWYCH KWALIFIKACJI
W ZAWODACH W RAMACH OBSZARU KSZTALCENIA OKRESLONEGO
W KLASYFIKACJI ZAWODOW SZKOLNICTWA ZAWODOWEGO

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji
A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji i A.36. Prowadzenie
rachunkowosci moze uzyska¢ dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik
rachunkowosci, po potwierdzeniu dodatkowo kwalifikacji 4.65. Rozliczanie wynagrodzen

i danin publicznych.



