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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1.Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)

Ksiegowy 331301

1.2.Nazwy zwyczajowe zawodu

e Samodzielny ksiegowy.

e Specjalista do spraw ksiegowosci.

1.3.Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3313 Accounting associate professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna
Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), Zzrédet internetowych oraz
wynikow badan ianaliz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) , Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawoddéw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Robert Bedzirski — Doradca Consultants Ltd. Sp. z 0.0., Gdynia.
e Marianna Biernacik-Bartkiewicz — Zaktad Doskonalenia Zawodowego, £ddz.
e lzabela Bieschke — DSV sp. z 0.0., Gdynia.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

Anna Bedziriska — DORADCA Consultants Ltd. Sp. z 0.0., Gdynia.
Joanna Gralak-Merchel — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.
Wtodzimierz Walkusz — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.
Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Monika Kidyba — Alexandrite Group Monika Kidyba, Gliwice.
e Jozef Sartanowicz — Zaktad Transportowo-Naprawczy Jerzy Zakowski, Olsztyn.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:
e Bernard Kubiak — Wyzsza Szkota Administracji i Biznesu, Gdynia.
e Monika Szymanska — Fundacja na rzecz Rozwoju Polskiego Rolnictwa, Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPIS ZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Ksiegowy zajmuje sie prowadzeniem ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, akceptowaniem oraz sprawdzaniem dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Ksiegowy odpowiada za wykonywanie operacji finansowych zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

W zakres obowigzkow ksiegowego wchodzg czynnosci zwigzane z prowadzeniem ewidencji
podatkowej’ oraz sporzadzanie dokumentacji ksiegowej’. Wykonuje prace polegajaca na
kontrolowaniu dokumentow finansowo-ksiegowych, ksiegowaniu dokumentéw, przygotowaniu
przelewdw. Ksiegowy dba réwniez o nalezyte przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Praca ksiegowego opiera sie przede wszystkim na znajomosci i stosowaniu ustawy o rachunkowosci
wraz ze standardami miedzynarodowymi.

Sposoby wykonywania pracy

Ksiegowy wykonuje swojg prace polegajacg m.in. na:

— stosowaniu procedur ksiegowych i prowadzeniu ksigg rachunkowych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci i przepisami podatkowymi oraz standardami miedzynarodowymi,

— przestrzeganiu prawidtowosci, starannosci, terminowosci ewidencji operacji gospodarczych
i transakcji finansowych,

— prowadzeniu ewidencji ksiegowych oraz dekretowaniu i ksiegowaniu operacji gospodarczych,

— przygotowywaniu dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz rozliczaniu inwentaryzacji,

— udziale w sporzadzaniu sprawozdan finansowych wedtug okreslonych standarddw,

— udziale w przygotowywaniu deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportéw na potrzeby
wewnetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych, np.: Urzedu Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Gtdwnego Urzedu Statystycznego,

— sporzadzaniu listy ptac pracownikow,

— przygotowywaniu przelewéw bankowych i ksiegowaniu wyciggéw bankowych,

— potwierdzaniu i uzgadnianiu sald z kontrahentami,

— przygotowywaniu zestawien liczbowych dla dyrektora finansowego,

— przygotowywaniu oraz udostepnianiu dokumentacji ksiegowej i ksigg rachunkowych urzedom
podatkowym i innym organom kontroli zewnetrznej.

Podstawag pracy ksiegowego sg dokumenty ksiegowe i ich obstuga w zakresie:
— dokumentowania,
— ewidencjonowania,
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— rozliczania,

— kalkulowania,

— sprawozdawania,
— analizowania.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2., 3.3. i 3.4.
Kompetencje zawodowe.

2.3.Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Ksiegowy wykonuje prace w pomieszczeniach biurowych zatrudniajgcej go instytucji lub we wtasnym

biurze rachunkowym. S3g to czesto pomieszczenia klimatyzowane, ze sztucznym oswietleniem.
Zdecydowana wiekszos¢ czasu pracy ksiegowego odbywa sie w pozycji siedzgcej przy komputerze.

W zaleznosci od potrzeb ksiegowy przemieszcza sie do instytucji i urzedéw zewnetrznych, z ktédrymi
zwigzane jest wykonywanie jego obowigzkow.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Ksiegowy w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— specjalistyczny pakiet oprogramowania finansowo-ksiegowego, np. w duzych przedsiebiorstwach
systemy informatyczne klasy MRP** czy ERP?,

— uzytkowe oprogramowanie komputerowe dla rozliczen z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych
i Urzedem Skarbowym,

— oprogramowanie biurowe (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) umozliwiajgce przygotowanie,
prezentacje réoznorodnych danych wynikajgcych z wykonywanych zadan,

— komputer z dostepem do internetu i baz danych,

— drukarki, skanery, faksy, telefon i inne typowe urzadzenia biurowe.

Organizacja pracy

Ksiegowy pracuje indywidualnie badZ w zespole w zaleznos$ci od wielkosci organizacji, w ktdrej jest
zatrudniony. Wspétpracuje z przetozonymi, pracownikami innych dziatéw, w tym m.in. IT, produkcji,
handlu oraz z instytucjami zewnetrznymi.

Moze by¢ pracownikiem etatowym i pracowac w petnym wymiarze 8 godzin dziennie (zwykle jest to
praca jednozmianowa) lub pracowaé na czes¢ etatu, tgczac obowigzki w kilku zatrudniajgcych go
podmiotach. Moze réwniez swiadczy¢ ustugi ksiegowe jako pracownik zewnetrzny na podstawie
umow cywilno-prawnych lub prowadzac witasng dziatalno$¢ gospodarcza, jako biuro rachunkowe.
Czas pracy ksiegowego jest wéwczas uzalezniony od liczby przyjetych i realizowanych zlecen.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Praca ksiegowego moze powodowac miedzy innymi nastepujgce zagrozenia:

— obcigzenie wzroku oraz ukfadu miesniowo-szkieletowego w zwigzku z dtugotrwatg praca
W wymuszonej pozycji siedzacej i przy komputerze,

— stres psychiczny powodowany koniecznosciag podejmowania rdézinorodnych  decyzji
i rozwigzywania probleméw pod presjg czasu.
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Do wystepujgcych w zawodzie choréb mozna zaliczyé np.:
— choroby zwyrodnieniowe kregostupa,

— zespot ciedni nadgarstka,

— pogorszenie wzroku,

— depresje,

—  nerwowosc.

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd ksiegowy wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0godlna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawno$é narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadu stuchu,

— sprawnos$¢ uktadu miesniowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosé¢ wzroku,

— ostrosé stuchu,

— rozréznianie barw,

—  zrecznosc rak,

—  zrecznosc palcow,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— uzdolnienia rachunkowe,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— dobra pamie¢,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ wypowiadania sie w mowie i/lub pismie,
— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ wspoétdziatania,

— zdolnos¢ analizowania sytuacji i podejmowania ryzyka,
— syntetyczne i analityczne myslenie;

w kategorii cech osobowosciowych

— wytrzymatos$¢ na dtugotrwaty wysitek umystowy,
— odpornos¢ na dziatanie pod presjg czasu,

— gotowos¢ do pracy w warunkach monotonnych,
— samodzielnosé,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— niezaleznos$¢,

—  wytrwatosé,

— cierpliwosé,

—  rzetelnosc,

— doktadnosc,

— zamitowanie do tadu i porzadku,
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— zainteresowania urzednicze,
— gotowo$¢ do ustawicznego uczenia sie.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.5. Kompetencje spoteczne; 3.6. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Prace w zawodzie ksiegowy mozna zaliczy¢é do prac lekkich pod wzgledem fizycznym. Wigze sie
natomiast ze znacznym i dtugotrwatym wysitkiem umystowym oraz odpowiedzialnoscig m.in. za
wykonywane operacje finansowe oraz ich ewidencjonowanie. Dlatego wsréd wymagan zdrowotnych
wzgledem o0sdb wykonujgcych ten zawdd znajduje sie wysoka sprawnosc¢ intelektualna i odpornos¢
na stres.

Prace w tym zawodzie wykluczajg choroby psychiczne, zaburzenia osobowosciowe, niewyrazna
wymowa, problemy w porozumiewaniu sie z otoczeniem oraz znaczne wady wzroku, ktére nie moga
by¢ skorygowane, jak rowniez wady postawy uniemozliwiajgce prace w trybie siedzgcym.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5.Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Od osoby pracujgcej w zawodzie ksiegowy oczekuje sie co najmniej wyksztatcenia sredniego
ekonomicznego. Najchetniej zatrudniani s3 absolwenci technikéw ksztatcagcych w zawodach
pokrewnych: technik ekonomista i technik rachunkowosci.

Pracodawcy preferuja jednak wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne na kierunkach finanse lub
rachunkowosé.

Zawod ksiegowy mozna rowniez wykonywac posiadajac dowolne wyksztatcenie srednie lub wyzsze
po uzupetnieniu go w zakresie rachunkowosci (kursy i/lub studia podyplomowe).

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) nie ma mozliwosci uzyskania tytutu zawodowego ksiegowy w toku edukacji
formalne;j.

Przy zatrudnianiu w tym zawodzie preferowane s3 przez pracodawcédw osoby legitymujgce sie:

— dyplomem potwierdzajgcym kwalifikacje zawodowe (petne) w zawodach szkolnych pokrewnych,
takich jak: technik ekonomista i technik rachunkowosci,

— Swiadectwem potwierdzajgcym kwalifikacje wyodrebniong dla ww. zawoddéw: AU.36
Prowadzenie rachunkowosci.

Wymienione wyze]j kwalifikacje potwierdzane sg przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Certyfikacja zawodu ksiegowego prowadzona przez Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce w toku
edukacji pozaformalnej obejmuje cztery poziomy ksztatcenia, ktorych zakorczenie pozytywnym
wynikiem egzaminu kwalifikacyjnego stanowi podstawe wydania dokumentu z odpowiednim
tytutem:

— stopien | —ksiegowy,

— stopien Il — specjalista ds. rachunkowosci,
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— stopien Il — gtéwny ksiegowy,
— stopien IV — dyplomowany ksiegowy.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu ksiegowego sg np.:

— polskie lub miedzynarodowe certyfikaty zawodowe® w dziedzinie rachunkowosci,

— Swiadectwa kwalifikacyjne do prowadzenia ksigg rachunkowych wydawane przez Ministerstwo
Finanséw,

— certyfikaty znajomosci jezykédw obcych, w szczegdlnosci jezyka angielskiego.

WAZNE:

Ustawa o finansach publicznych reguluje wymagania wobec ksiegowego zatrudnionego w sektorze finanséw
publicznych.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej polegajgcej na Swiadczeniu ustug z zakresu prowadzenia ksigg
rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, moze wykonywaé¢ kazda osoba, ktéra posiada petna
zdolnos¢ do czynnosci prawnych i nie jest karana za przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentow,
mieniu, obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi, za przestepstwa
skarbowe oraz za przestepstwa podlegajace odpowiedzialnosci karnej okreslone w tejze ustawie.
Przedsiebiorca prowadzacy takg dziatalnos¢ jest zobowigzany do zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej za szkody wyrzgdzone w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Ksiegowy powinien doskonali¢ swoje umiejetnosci zawodowe poprzez uczestnictwo
w szkoleniach branzowych oraz samoksztatcenie. Po uzupetnieniu wyksztatcenia do poziomu
wyzszego i zdobyciu doswiadczenia zawodowego, moze awansowaé¢ na stanowisko giéwnego
ksiegowego.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie ksiegowy nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji w toku
edukacji formalne;j.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujg mozliwos¢ potwierdzenia kwalifikacji petnych
w pokrewnych zawodach szkolnych (technik ekonomista i technik rachunkowosci) oraz kwalifikacji
czgstkowej wyodrebnionej w obydwu wymienionych zawodach pokrewnych: AU.36 Prowadzenie
rachunkowosci.

Kompetencje zdobywane lub rozwijane przez ksiegowego w toku edukacji pozaformalnej i uczenia sie
nieformalnego potwierdzajg rdznego rodzaju certyfikaty, zaswiadczenia uczestnictwa w szkoleniach
organizowanych np. przez Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce.

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce potwierdza cztery stopnie kwalifikacji oséb pracujacych
w zawodzie ksiegowy:

stopien | — ksiegowy,

stopien Il — specjalista ds. rachunkowosci,

stopien Il — gtéwny ksiegowy,

stopien IV — dyplomowany ksiegowy.

Potwierdzenie kwalifikacji w zawodzie ksiegowego dla stopni I, Il i lll odbywa sie na podstawie
pozytywnych wynikow egzamindw kwalifikacyjnych przeprowadzanych przez komisje egzaminacyjne,
powotywane w oddziatach okregowych Stowarzyszenia i w Instytucie Certyfikacji Zawodowej
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Ksiegowych. W momencie przystepowania do egzaminu, kandydaci powinni spetnia¢ nastepujace
warunki:

stopien | — ksiegowy: posiadac wyksztatcenie co najmniej srednie;

stopien Il — specjalista ds. rachunkowosci: posiadaé wyksztatcenie co najmniej $rednie, posiadaé
wiedze i umiejetnosci ksiegowego potwierdzone: zaswiadczeniem kwalifikacyjnym z zakresu
| stopnia, uzyskanym po egzaminie koficzacym ksztatcenie prowadzone przez Stowarzyszenie
(certyfikat) lub zaswiadczeniem ukonczenia kursu dla ksiegowego, lub tytutem technika
rachunkowosci, lub inng formg uznang przez placéwke za réwnowazng;

stopien Il — gtdwny ksiegowy: posiada¢ wyksztatcenie wyzisze lub Srednie uprawniajgce do
wstgpienia na studia wyzsze oraz posiadac¢ wiedze i umiejetnosci specjalisty ds. rachunkowosci
potwierdzone: zaswiadczeniem kwalifikacyjnym uzyskanym po egzaminie konczgcym ksztatcenie
prowadzone przez Stowarzyszenie z zakresu |l stopnia (certyfikat), lub zaswiadczeniem
o ukonczeniu kursu specjalisty ds. rachunkowosci, lub certyfikatem ksiegowym uprawniajagcym do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanym przez Ministerstwo Finanséw, lub
tytutem magistra o specjalnosci rachunkowos¢, lub dyplomem licencjata o specjalnosci
rachunkowosé, uzyskanym na uczelni, ktéra uzyskata akredytacje Stowarzyszenia, lub tytutem
magistra, lub dyplomem licencjata i zaliczonym sprawdzianem wiadomosci z zakresu wymagan
okreslonych dla Il stopnia.

Potwierdzanie kwalifikacji dla stopnia IV — dyplomowany ksiegowy prowadzi Gtéwna Zawodowa
Komisja Egzaminacyjna. Postepowaniu kwalifikacyjnemu moze poddac sie osoba, ktéra:

ukonczyta studia wyisze w Polsce lub zagraniczne studia wyzisze uznawane w Polsce za
rownorzedne i wtada jezykiem polskim w mowie i w pismie oraz odbyfa trzyletnig praktyke
w dziedzinie rachunkowosci, w tym co najmniej dwa lata na samodzielnym stanowisku albo
posiada wyksztatcenie uzyskane w Polsce lub za granicg, uprawniajgce do wstgpienia na studia
wyzsze i witada jezykiem polskim w mowie i w piSmie oraz odbyta szescioletnig praktyke
w dziedzinie rachunkowosci, w tym co najmniej trzy lata na samodzielnym stanowisku,

korzysta w petni z praw publicznych oraz ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

ma nieposzlakowang opinie, a zwtaszcza nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysinie
popetnione przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

jest cztonkiem Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce,

ztozyta z wynikiem pozytywnym egzamin kwalifikacyjny na dyplomowanego ksiegowego.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7.Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie ksiegowy moze rozszerza¢c swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o - . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Gtéwny ksiegowy 121101
Kierownik biura rachunkowego 121102
Biegty rewident 241101
Specjalista do spraw controllingu 241102
Specjalista do spraw rachunkowosci 241103
Specjalista do spraw rachunkowosci podatkowej 241105
Specjalista do spraw rachunkowosci zarzadczej 241106
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Technik ekonomista®

331403

Technik rachunkowoéci®

431103

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1.Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie ksiegowy wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg w szczegdélnosci:
Sporzadzanie i opracowywanie dokumentdéw ksiegowych.

Zaktadanie i prowadzenie ksigg rachunkowych.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacia® i jej rozliczaniem.
Ewidencjonowanie rozrachunkéw i dokonywanie rozliczen finansowych.

Z1
Z2
Z3
4
Z5
Z6
Z7
Z8

Rozliczanie podatkdéw.

Dokumentowanie i ewidencjonowanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS).

Wycenianie aktywdéw' i pasywow™.

Przygotowywanie informacji do sporzadzania sprawozdan finansowych, raportéw oraz innych

wymaganych prawem dokumentdw.

3.2.Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie rachunkowosci

Kompetencja zawodowa Kz1: Prowadzenie rachunkowosci obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1,
Z2, 73, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

21 Sporzadzanie i opracowywanie dokumentdéw ksiegowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zawartosc¢ oraz zasady korzystania z instrukcji
obiegu dokumentoéw ksiegowych;

Przepisy i procedury przygotowywania réznych
dokumentéw ksiegowych;

Zasady kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych w jednostce;

Ustalone reguty dekretacji dokumentéw
ksiggowych4;

Zasady korygowania btedow w dokumentacji
ksiegowej;

Zasady przeliczania wartosci operacji
gospodarczych wyrazonych w walutach obcych;
Przepisy oraz reguty zwigzane ze sporzgdzaniem
dokumentdéw ksiegowych w jezyku obcym

i dotyczace rozliczen z kontrahentami
zagranicznymi;

Procedury przechowywania

i archiwizowania dokumentéw ksiegowych;
Przepisy zwigzane z kontrolg i weryfikacja
dokumentéw ksiegowych przesytanych drogg
elektroniczng;

Procedury zwigzane z ochrong danych zawartych
w dokumentach ksiegowych.

e  Korzystac z instrukcji obiegu dokumentéw
ksiegowych;

e Sporzadzac rézne dokumenty ksiegowe zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz przyjetymi
procedurami;

e Klasyfikowac i kontrolowaé¢ dokumenty
ksiegowe;

e Segregowac i przygotowywac dokumenty
ksiegowe do dekretacji oraz dekretowacd
operacje gospodarcze zawarte w dokumentach;

e  Korygowad btedy w dokumentacji ksiegowej;

e  Przeliczaé wartosci operacji gospodarczych
wyrazonych w walutach obcych;

e Sporzadza¢ dokumenty ksiegowe w jezyku
obcym dotyczace rozliczen z kontrahentami
zagranicznymi;

e Stosowad procedury przechowywania
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych;

e Kontrolowa¢ i weryfikowaé poprawnos¢
dokumentéw przesytanych drogg elektroniczng;

e Stosowac procedury ochrony danych zawartych
w dokumentach ksiegowych.

10
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22 Zaktadanie i prowadzenie ksigg rachunkowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady dokumentowania polityki
rachunkowos’ci”;

Krajowe i miedzynarodowe standardy
rachunkowos’cig;

Zasady tworzenia i elementy sktadowe
zaktadowego planu kont24;

Przepisy ustawy o rachunkowosci, podatkowe,
celne, dewizowe;

Formy i techniki rachunkowosci oraz sposoby
prowadzenia ksigg rachunkowych;

Zasady uzgadniania i dokonywania zapisow oraz
korygowania btedéw w ksiegach rachunkowych;
Zasady analizowania tresci ekonomicznej kont
ksiegowych oraz poprawnosci ksiegowania;
Zasady ewidencji aktywow trwatych

i obrotowych;

Procedury ewidencji i rozliczania kosztow
dziatalnosci;

Zasady obrotu pienieznego, materiatowego,
towarowego, wyrobami gotowymi;

Procedury przechowywania ksigg rachunkowych.

Dokumentowac polityke rachunkowosci zgodnie
z przyjetymi zasadami;

Stosowac krajowe i miedzynarodowe standardy
rachunkowosci;

Opracowywac i modyfikowac zaktadowy plan
kont;

Zaktadac i prowadzi¢ ksiegi rachunkowe zgodnie
z ustawg o rachunkowosci i pozostatymi
przepisami;

Formutowac i ewidencjonowac operacje
gospodarcze w ksiegach rachunkowych;
Uzgadniac zapisy i je dokonywac oraz korygowa¢
btedy w ksiegach rachunkowych;

Analizowad tres¢ ekonomiczng kont ksiegowych
i poprawnosc ksiegowan;

Ewidencjonowac aktywa trwate i obrotowe;
Ewidencjonowac i rozliczaé koszty dziatalnosci
zgodnie z przyjetymi procedurami;

Przestrzegac zasad obrotu pienieznego,
materiatowego, towarowego, wyrobami
gotowymi;

Przestrzegaé procedur przechowywania ksiag
rachunkowych.

Z3 Wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjq i jej rozliczaniem

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Metody i rodzaje inwentaryzacji;

Rodzaje dokumentacji inwentaryzacyjnej;
Wymagane terminy i czestotliwos$¢
przeprowadzania inwentaryzacji;

Zasady wyceny spisu z natur)(20 i ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych;

Zasady rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

Przygotowywac i przeprowadzac inwentaryzacje
réoznymi metodami;

Przygotowywac dokumentacje
inwentaryzacyjng;

Kontrolowac terminy i czestotliwos$é
prowadzonych inwentaryzacji;

Wyceniac spis z natury i ustalac réznice
inwentaryzacyjne;

Rozlicza¢ réznice inwentaryzacyjne

i wprowadzac je do ksigg rachunkowych.

3.3.Kompetencja zawodowa Kz2: Dokonywanie rozliczen finansowych i danin publicznych

Kompetencja zawodowa Kz2: Dokonywanie rozliczern finansowych i danin publicznych obejmuje
zestaw zadan zawodowych 24, Z5, Z6, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.

24 Ewidencjonowanie rozrachunkéw i dokonywanie rozliczen finansowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Klasyfikacje i ewidencje rozrachunkow;

Zasady ustalania naleznosci, zobowigzan
i rozliczen spornych;

e  Prowadzi¢ szczegétowq ewidencje dla
poszczegdlnych rozrachunkéw;

e  Ustala¢ stan naleznosci, zobowigzan i rozliczen

11
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Obowigzujgce w organizacji systemy i elementy
wynagrodzen, zasady ich naliczania i rozliczania
oraz podstawy prawne organizacji pracy

i wynagrodzen;

Zasady rozliczania kosztow podrézy stuzbowych;
Przepisy zwigzane z wyceng oraz ksiegowaniem
transakcji w walutach obcych;

Zasady naliczania odsetek za nieterminowe
regulowanie naleznosci zgodne z przepisami
prawa oraz politykg danej organizacji;
Procedury wewnetrzne firmy zwigzane

z zarzgdzaniem ptatnosciami oraz zasady
kontrolowania terminéw ptatnosci.

spornych;

Sporzadzad listy ptac i rozlicza¢ wynagrodzenia
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami
oraz przepisami prawnymi;

Rozliczaé podréze stuzbowe;

Woyceniac i ksiegowac transakcje w walutach
obcych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Naliczaé odsetki za nieterminowa regulacje
naleznosci zgodnie z przepisami prawa oraz
politykg danej organizacji;

Przestrzegaé procedur zarzadzania pfatnosciami
oraz kontrolowac¢ terminy ptatnosci.

Z5 Rozliczanie podatkow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Obowigzujgce przepisy podatkowe zwigzane
z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg oraz
zasady sporzadzania deklaracji podatkowych;
Zasady rozliczania podatkéw, w tym podatku
dochodowego od 0s6b fizvcznvchls, podatku od

0s6b prawnych, podatku od towardw i usiugls,

podatku akcvzowegolz, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych13 zgodnie z przyjetymi
zasadami;

Zasady prowadzenia ewidencji podatkowej
zdarzen gospodarczych dostosowanej do formy
opodatkowania oraz rodzaju prowadzonej
dziatalnosci;

Zasady analizy oraz weryfikacji zapiséw urzadzen
fiskalnych23 stanowigcych podstawe rozliczen
podatkowych;

Zasady funkcjonowania uzytkowych programéw
komputerowych dla rozliczen z Urzedem
Skarbowym;

Obowigzujgce przepisy prawa podatkowego

i ordynacji podatkowej w zakresie sposobu oraz
termindw rozliczen podatkéw.

Przestrzega¢ wszystkich obowigzujgcych
przepisow podatkowych zwigzanych

z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza
oraz sporzadzac deklaracje podatkowe;
Rozlicza¢ obowigzujgce podatki zgodnie

z przyjetymi zasadami;

Prowadzi¢ ewidencje podatkowgq zdarzen
gospodarczych dostosowang do formy
opodatkowania oraz rodzaju prowadzonej
dziatalnosci;

Analizowacd i weryfikowac zapisy

w urzadzeniach fiskalnych stanowigcych
podstawe rozliczen podatkowych;

Stosowac uzytkowe programy komputerowe
w rozliczeniach z Urzedem Skarbowym;
Przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdw prawa
podatkowego i ordynacji podatkowej

w zakresie sposobu oraz termindw rozliczen
podatkdw.

26 Dokumentowanie i ewidencja rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Metody analizy oraz weryfikacji informacji
stanowigcych podstawe rozliczen z ZUS,
PFRON';

Zasady oraz terminy sporzgdzania deklaracji ZUS,
PFRON;

Zasady funkcjonowania uzytkowych programéw
komputerowych dla rozliczen z ZUS, PFRON;
Przepisy prawa dotyczace ubezpieczen
spotecznych.

Analizowad i weryfikowac informacje
stanowigce podstawe rozliczen z ZUS, PFRON;
Sporzadza¢ w wyznaczonym terminie deklaracje
ZUS, PFRON;

Stosowac uzytkowe programy komputerowe

w rozliczeniach z ZUS, PFRON;

Stosowac przepisy prawa zwigzane

z ubezpieczeniami spotecznymi.

12
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3.4.Kompetencja zawodowa Kz3: Opracowywanie,

dokumentacji finansowej

prezentowanie i udostepnianie

Kompetencja zawodowa Kz3: Opracowywanie, prezentowanie i udostepnianie dokumentacji
finansowej obejmuje zestaw zadan zawodowych Z7, Z8, do realizacji ktérych wymagane s3a

odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

27 Wycenianie aktywow i pasywow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady wyceny aktywow i pasywow, ewidencji,
rozliczania i kalkulacji kosztédw oraz warianty
ustalania wyniku finansowego;

e Zasady klasyfikowania, rozliczania kosztéw
i przychoddw, tworzenia i rozwigzywania rezerw;

e Metody analizy a nastepnie kwalifikacji
przychoddw i kosztéw ich uzyskania;

e Zasady wyodrebniania kosztéw, ktére nie
stanowig kosztéw uzyskania przychodéw;

e Zasady biezacej wyceny aktywow i pasywow
na dzien bilansowy6 oraz odpiséw
aktualizacyjnych w ksiegach rachunkowych;

e Sposoby przygotowywania danych do wyliczenia
wyniku finansowego oraz obcigzen z tytutu
podatku dochodowego;

e Procedury tworzenia i podziatu wyniku
finansowego oraz zasady dokonywania odpiséw
z tytutu tego podziatu;

e Zasady tworzenia rezerw z tytutu podatku

14
odroczonego .

Stosowac przyjete zasady wyceny aktywow

i pasywow, ewidencji, rozliczania i kalkulacji
kosztédw oraz warianty ustalania wyniku
finansowego;

Weryfikowaé poprawnos¢ klasyfikowania,
rozliczania kosztéw i przychodow, tworzenia

i rozwigzywania rezerw;

Analizowad a nastepnie kwalifikowac przychody
i koszty ich uzyskania;

Wyodrebniac koszty niestanowigce kosztow
uzyskania przychodow;

Dokonywac wyceny biezacej i bilansowej
poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow
oraz odpiséw aktualizacyjnych w ksiegach
rachunkowych;

Przygotowywac dane do obliczania wyniku
finansowego oraz obcigzen z tytutu podatku
dochodowego;

Tworzy¢ i dzieli¢ wynik finansowy oraz
dokonywac odpiséw z tytutu tego podziatu;
Tworzy¢ rezerwy z tytutu podatku odroczonego.

wymaganych prawem dokumentéw

28 Przygotowywanie informacji do sporzadzania sprawozdan finansowych, raportéw oraz innych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Metody analizy tresci ekonomicznej kont
ksiegowych;

e Zasady przygotowywania danych na potrzeby
sporzadzania sprawozdan finansowych: mz’
rachunku zyskéw i stratlg, rachunku przeptywéw
Qieniginych18 zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i Miedzynarodowymi Standardami
Rachunkowosci (MSR);

e Zasady sporzadzania raportow i zestawien dla
US, ZUS i GUS oraz na potrzeby wewnetrzne
i bankéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

e  Zasady obowigzku sprawozdawczego, poddania
sie kontroli oraz statystyki publicznej;

e  Reguty udzielania wyjasnien organom
kontrolujgcym oraz analizowania protokotéow
i wykonywania zalecen pokontrolnych.

Analizowac tres¢ ekonomiczng kont ksiegowych;
Przygotowywac dane na potrzeby sporzadzania
sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku
zyskéw i strat, rachunku przeptywodw pienieznych
oraz dodatkowych informacji zgodnie z ustawg
o rachunkowosci i Miedzynarodowymi
Standardami Rachunkowosci (MSR);

Sporzadzac raporty dla US, ZUS, GUS, bankéw
oraz na potrzeby wewnetrzne;

Przygotowywac, przesytac oraz udostepniac
dokumentacje ksiegowa, ksiegi rachunkowe
urzedom podatkowym i innym organom kontroli
zewnetrznej oraz urzedom zajmujgcym sie
statystyka publiczng;

Udziela¢ wyjasnien organom kontrolujgcym

oraz analizowac protokoty i wykonywac
zalecenia pokontrolne.

13
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3.5. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie ksiegowy powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne do
prawidtowego i skutecznego wykonywania zadarn zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan zwigzanych z prowadzeniem
ksiegowosci.

e Przestrzegania zasad wifasciwego postepowania w Srodowisku pracy, kierujgc sie etyka
zawodowa.

e Rzetelnego wykonywania zadan w zakresie dziatan zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa.

e Dziatania w ramach zespotu komodrki ksiegowosci oraz wspétdziatania z innymi osobami
i zespotami.

e Ustawicznego podnoszenia kompetencji zawodowych, m.in. w kontekscie zmieniajacych sie
przepisdw prawnych oraz systemu podatkowego.

3.6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolno$¢ wtasciwego wykonywania zadann zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty one
zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujacego waznos$¢ kompetencji kluczowych dla zawodu

ksiegowy.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosc¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
N
(0]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu ksiegowy

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.7.Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie ksiegowy nawigzujg do opiséw poziomodw Polskiej
Ramy Kwalifikacji.
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Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Ksiegowy moze znalez¢ zatrudnienie w kazdym przedsiebiorstwie bez wzgledu na branze. Moze by¢
rowniez zatrudniony w sektorze finanséw publicznych, po spetnieniu wymogéw formalnych
okreslonych w przepisach ustawy o finansach publicznych.

Miejscem zatrudnienia ksiegowego mogg by¢ réwniez firmy ustugowe dziatajgce w branzy finansow
i oferujace outsourcing ustug ksiegowych.

Ksiegowy moze rowniez prowadzi¢ wtasne biuro rachunkowe.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia w zawodzie ksiegowy w formach szkolnych.
Szkoty s$rednie ekonomiczne oferujg ksztatcenie w zawodach pokrewnych: technik ekonomista
i technik rachunkowosci.

Prywatne i panstwowe wyzsze szkoty zawodowe, uniwersytety ksztatcgce w zakresie finansow
i rachunkowosci lub na kierunkach pokrewnych umozliwiajg zdobycie preferowanego przez
pracodawcow wyksztatcenia wyzszego. Ich oferta obejmuje studia | i Il stopnia, zaréwno w systemie
dziennym, jak i zaocznym oraz studia podyplomowe.

Szkolenie

Szkolenia dla oséb pracujacych w zawodzie ksiegowy oferuje Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce.
Ponadto, ksiegowy moze rozwija¢ i doskonali¢ kompetencje zawodowe poprzez udziat w kursach,
specjalistycznych szkoleniach organizowanych przez inne stowarzyszenia branzowe, wyzsze uczelnie,
instytucje dziatajagce na wolnym rynku ustug szkoleniowych.

Przyktadowa tematyka szkoled moze obejmowaé np. zmiany przepisdw prawnych w obszarze
rachunkowosci, systemu podatkowego, nowego oprogramowania ksiegowego Ilub systemow
informatycznych.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3.Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) osdb pracujgcych w zawodzie ksiegowy uzaleznione jest od wielkosci
i rodzaju instytucji, zakresu wykonywanych zadan, posiadanego wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego oraz regionu zatrudnienia.

Zazwyczaj miesieczne wynagrodzenie na stanowisku ksiegowego miesci sie w przedziale od 2800 zt
do 4700 zt brutto. Na wyzsze wynagrodzenia (np. do 8000 zt brutto) mogg liczy¢ samodzielni ksiegowi
z duzym doswiadczeniem oraz osoby pracujgce w miedzynarodowych firmach wykorzystujace
w pracy jezyki obce, w szczegdlnosci inne niz jezyk angielski.
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W zaleznosci od prowadzonej polityki kadrowej przedsiebiorstwa lub instytucji, w ktérej pracuje
ksiegowy, moze on liczy¢ na dodatkowe pozaptacowe elementy wynagrodzenia, takie jak: telefon
komaérkowy, karnet do fitness klubu, dodatkowe ubezpieczenie czy prywatng opieke zdrowotna.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i mogga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zrodtfa danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie ksiegowy mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podnézka i inne udogodnienia,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewniajg ostros¢ widzenia,

— z dysfunkcja narzadu stuchu (03-L) pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg aparatéw stuchowych,

— innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajacymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-pfciowego i innych pod warunkiem, Zze praca nie wymaga znacznego
wysitku fizycznego lub jest zorganizowana w taki sposéb, aby pracownik miat mozliwosé
regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania niezbednych zabiegéw pielegnacyjno-
-medycznych (np. zastrzykéw insulinowych).

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczacym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztoSci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréownywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.
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Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzieri: 31.10.2018 .

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. poz. 646, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (Dz. U. poz. 647, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Rzeczniku Matych i Srednich Przedsiebiorcéw (Dz. U. poz. 648).
Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o zasadach uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych
0s6b zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. poz.
649, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 11 maja 2017 r. o bieglych rewidentach, firmach audytorskich oraz nadzorze
publicznym (Dz. U. poz. 1089, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
508, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdin.
zm.).

Ustawa z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1114, z pdzin.
zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1221,
z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1150).

Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1958).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pdzin.
zm.).

Ustawa z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 377, z pdin.
zm.).

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1036, z péin. zm.).

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1509, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1257, z péin. zm.).
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Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkdw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym-
— poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

Buk H.: Miedzynarodowe standardy rachunkowosci w praktyce. CeDeWu, Warszawa 2018.
Gmytrasiewicz M.: Encyklopedia rachunkowosci. Wydawnictwo Prawnicze Lexis Nexis, Warszawa
2005.

Gos W.: Vademecum Gtoéwnego Ksiegowego. Polska Akademia Rachunkowosci, Warszawa 2017.
Hawawini G., Viallet C.: Finanse menedzerskie. PWE, Warszawa 2007.

Hotda A.: Instrukcja ksiegowa i podatkowa 2018 + ptyta CD. Wydawnictwo CH Beck, Warszawa
2018.

Krajowe Standardy Rachunkowos$ci wraz ze Stanowiskiem Komitetu Standardéw Rachunkowosci.
ODDK, Gdarisk 2018.

Kubacki R.: Podstawowe btedy podatnikéw VAT. Praktyczne vademecum podatnika — 2018.
Oficyna Wydawnicza UNIMEX, Wroctaw 2018.

Martyniuk T., Matkowska D.: Zaawansowana rachunkowos$¢ finansowa. PWE, Warszawa 2010.
Multipakiet RODO 2018 dla firm i biur rachunkowych. Infor PL, Warszawa 2018.

Rutkowski A.: Zarzadzanie finansami. PWE, Warszawa 2007.

Woliska E.: Meritum Rachunkowos¢. Rachunkowos$é i sprawozdawczos¢ finansowa. Wolters
Kluwer Polska, Gdarisk 2016.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw

szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Informatory o egzaminach potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe: https://cke.gov.pl/egzamin-

zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2017/informatory/informatory-2

Ministerstwo Finansow, Finanse: http://www.finanse.mf.gov.pl

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych: https://www.pfron.org.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-

orzecznictwa-lekarskiego-zus

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce: https://www.skp-ow.com.pl/

— Tekst jednolity Uchwaty nr 732/110/2009 Zarzadu Gtéwnego z dnia 20 lipca 2009 r. w
sprawie tytutu zawodowego ,, dyplomowany ksiegowy”: http://dk.skwp.pl/files/dk/110.pdf

— Tekst jednolity Uchwaty nr 732/111/2009 Zarzadu Gtéwnego z dnia 20 lipca 2009 r. w
sprawie certyfikacji zawodu ksiegowego: http://dk.skwp.pl/files/dk/111.pdf
Pismo Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce ,,Rachunkowos$¢”: https://rachunkowosc.com.pl

Wyszuklwarka opiséw zawoddéw: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja

-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrézniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznos¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztaftowania wiasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej

lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

20




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Ksiegowy 331301

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajagcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdlnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,s$wiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdéw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdow zmystow (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztafcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacja pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogélnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajacego poziomowi ukorczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukorczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyrazZnie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, konczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.
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Zawad

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédfo utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Aktywa Kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
o wiarygodnie okres$lonej wartosci, powstate nsf/downIoad.xsp/WDU.20180
w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujag 000395/U/D20180395Lj.pdf
w przysztoéci wptyw do jednostki korzysci [dostep: 31.10.2018]
ekonomicznych.

2 Bilans Czeé¢ sprawozdania finansowego, ktéra pokazuje na | Hawawini G., Viallet C.: Finanse

dany moment (przewaznie na koniec roku lub
kwartatu), jakie sg aktywa firmy (majatek) oraz co
jest przedsiebiorstwo winne innym podmiotom, czyli
jakie sa jej zobowiazania.

menedzerskie. PWE, Warszawa
2007

3 Certyfikaty zawodowe

Certyfikacja to Scisle okreslone postepowanie,

w ktérym strona trzecia (organizacja) przyznaje
pisemne zaswiadczenie w formie certyfikatu o tym,
ze produkt (ustuga), proces lub osoba spetnia
okreslone wymagania i sg zgodne z dang norma lub
standardem.

Przez certyfikacje zawodu ksiegowego rozumie sie
poswiadczenie sprawdzonych w trybie egzamindw,
kwalifikacji oséb przygotowanych do wykonywania
zawoddw zwigzanych z rachunkowoscia.

https://instytut.skwp.pl/stowa
rzyszenie/certyfikacja-zawodu-
ksiegowego

[dostep: 31.10.2018)

4 Dekretacja
dokumentéw
ksiegowych

Polega ona na opisaniu sposobu ujecia dokumentu
w ksiegach i dotyczy wskazania daty, pod ktérg
dokument zostat zewidencjonowany w ksiegach
rachunkowych, kont, na ktérych zapis zostanie
dokonany oraz stron Winien i Ma, ewidencji
analitycznej, jesli taka jest prowadzona, wartosci
operacji gospodarczej.

Zapisy ustawy o rachunkowosci wskazujg na
koniecznos$¢ sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych, czyli na
obowigzek ich dekretacji.

https://poradnikprzedsiebiorcy
.pl/-dekretacja-dokumentow-
ksiegowych-w-swietle-ustawy-
o-rachunkowosci

[dostep: 31.10.2018]
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g Dokumentacja Dokumenty i dowody ksiegowe stwierdzajgce http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
ksiegowa dokonanie operacji gospodarczej i stanowigce nsf/download.xsp/WDU20180
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych. 000395/U/D20180395Lj.pdf
Dowdd ksiegowy powinien zawierac elementy [dostep: 31.10.2018]
okreslone w ustawie o rachunkowosci. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych z wykorzystaniem
komputera za réwnowazne z dowodami zrédtowymi
uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzane automatycznie za posrednictwem
urzadzen tacznosci, informatycznych nosnikéw
danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu)
na podstawie informacji zawartych w ksiegach.

6 | Dzien bilansowy Dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
finansowe (najczesciej dniem tym jest 31 grudnia, nsf/download.xsp/WDU20180
gdy rok obrotowy pokrywa sie z rokiem 000395/U/D20180395Lj.pdf
kalendarzowym). [dostep: 31.10.2018]

7 Ewidencja podatkowa Pozwala na doktadne ustalenie obcigzen fiskalnych Definicja opracowana przez
podmiotu wzgledem panistwa. Zgodnie z polskim zespot ekspercki na podstawie:
ustawodawstwem podmioty zobligowane sg do https://www.podatki.gov.pl
rejestracji podejmowanych dziatari gospodarczych. [dostep: 31.10.2018]

Wybdr formy opodatkowania przez przedsiebiorstwo
determinuje rodzaj prowadzonej ewidencji
podatkowej.

8 | Inwentaryzacja Zespdt czynnosci, ktére zmierzaja do ustalenia Encyklopedia zarzadzania:
realnego stanu $rodkéw trwatych i obrotowych https://mfiles.pl/pl/index.php/
przedsiebiorstwa, a takze zobowigzan na dany Inwentaryzacja
moment. [dostep: 31.10.2018]

W s$wietle ustawy o rachunkowosci inwentaryzacja
stanowi obowigzkowy element rachunkowosci
poprzedzajacy etap sporzadzania sprawozdania
finansowego oraz rocznego zamkniecia ksiag
rachunkowych.

9 | Krajowe Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci (MSR) https://www.mf.gov.pl/ministe
i miedzynarodowe i Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci rstwo-finansow/ dzialalnosc/
standardy Finansowej (MSSF) to przyjete na gruncie rachunkowosc/miedzynarodow
rachunkowosci miedzynarodowym zasady i metody rachunkowosci e-standardy-rachunkowosci

do stosowania na $wiecie. Komisja Europejska [dostep: 31.10.2018]
wydaje rozporzadzenia przyjmujace do prawa UE
Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci (MSR),
Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci
Finansowej (MSSF) oraz ich interpretacje. W Polsce
bezwzglednie obowigzujace sg przepisy ustawy

o rachunkowosci. W sprawach nieuregulowanych
przepisami ustawy, przyjmujac zasade (polityke)
rachunkowosci, jednostka moze stosowac krajowe
standardy rachunkowosci wydane przez Komitet
Standardéw Rachunkowosci w Polsce a dopiero

w nastepnej kolejnosci Miedzynarodowe Standardy
Rachunkowosci.

10 | Pasywa Zrédta finansowania majatku jednostki gospodarczej. | http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20180
000395/U/D20180395L;j.pdf
[dostep: 31.10.2018]

11 | PFRON Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb https://www.pfron.org.pl

Niepetnosprawnych zajmujacy sie gromadzeniem
i dystrybucja srodkéw na aktywizacje zawodowa
oraz rehabilitacje spoteczng osdb.

[dostep: 31.10.2018]
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12 | Podatek akcyzowy Rodzaj selektywnego podatku poéredniego http://www.sejm.gov.pl/sejm8
naktadanego na niektére, écigle okreslone ustawowo | -Nsf/BASLeksykon.xsp?id=43CD
produkty konsumpcyjne. 8EE485553416C1257A5900441

B90&litera=P
[dostep: 31.10.2018]
13 | Podatek od czynnosci Podatkiem od czynnosci cywilnoprawnych s3 objete https://www.finanse.mf.gov.pl

cywilnoprawnych

niektore czynnosci wystepujace w obrocie
gospodarczym. Podlegajg mu miedzy innymi umowy
spotki, sprzedazy, zamiany rzeczy i praw
majatkowych, pozyczki, darowizny, dozywocia,

o dziat spadku, depozytu, ustanowienie hipoteki oraz
ustanowienie odptatnego uzytkowania.

/inne-podatki/podatek-od-
czynnosci-cywilnoprawnych
[dostep: 31.10.2018]

14

Podatek odroczony

Pozycja ksiegowa oznaczajgca aktywo lub pasywo
w bilansie powstajace w wyniku réznic miedzy
zasadami ksiegowymi i podatkowymi.

https://www.findict.pl/slownik
/podatek-odroczony
[dostep: 31.10.2018]

15

Podatek dochodowy od
0s6b fizycznych

Rodzaj daniny publicznej obcigzajgcej dochody oséb
fizycznych.

Jest to podatek bezposredni, ktory ptacg osoby
fizyczne od uzyskanych dochoddéw, a w niektérych
przypadkach od uzyskanych przychodow.
Ustawodawca przewidziat takze mozliwos¢ optacania
tego podatku w uproszczonej (zryczattowanej)
formie przez niektdrych przedsiebiorcéw.

http://www.podatki.egospodar
ka.pl/podatek-dochodowy-od-
osob-fizycznych-pit

[dostep: 31.10.2018]

16

Podatek od towaréow
i ustug (VAT)

Rodzaj daniny publicznej, ktéra dotyczy zaréwno
sprzedawcdw, jak i nabywcow, poniewaz jego
wartosc jest doliczana do wartosci netto transakcji
kupna-sprzedazy.

Wyrdzniamy dwa rodzaje podatku VAT — nalezny

i naliczony. Podatek VAT nalezny to kwota
zobowigzania, ktéra powstaje w momencie
wystawienia faktury sprzedazy. Wartos¢ VAT
naleznego podlega wpfacie do urzedu skarbowego.
Podatek VAT naliczony to wartosé, o jaka nabywca
ma mozliwos¢ obnizy¢ podatek VAT nalezny

w deklaracji VAT.

https://poradnikprzedsiebiorcy
.pl/-co-to-jest-podatek-vat-
zasady-jego-dzialania

[dostep: 31.10.2018]

17

Polityka rachunkowosci

Zasady finansowe, wedtug ktérych prowadzone sg
ksiegi rachunkowe.

Polityke rachunkowosci jako dokument opisujacy
zasady finansowe obowigzujgce w organizacji
opracowuje ksiegowy wspolnie z zarzgdem lub
osobg odpowiedzialng za zarzadzanie finansami

w organizacji.

https://poradnik.ngo.pl/jak-
powinna-wygladac-polityka-
rachunkowosci-material-w-
przygotowaniu-
1538140471943

[dostep: 31.10.2018]

18

Rachunek przeptywoéw
pienieznych

Jeden z elementéw sprawozdania finansowego.
Prezentuje on pomiar wyniku finansowego
dziatalnosci przedsiebiorstwa w danym okresie.
Rachunek przeptywdw pienieznych stanowi réznice
wszystkich gotéwkowych wptywdw i gotéwkowych
wydatkow, czyli przeptywdw pienieznych netto,
ktéra pod wzgledem wartosci jest rGwna zmianie
stanu srodkéw pienieznych z bilans. Innymi stowy
jest on wyjasnieniem zrddet zwiekszenia lub
zmniejszenia stanu tych srodkéw w bilansie.

Encyklopedia zarzadzania:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Rachunek_przep%C5%82yw%C
3%B3w_pieni%C4%99%C5%BC
nych

[dostep: 31.10.2018]

19

Rachunek zyskow
i strat

Czesc¢ sprawozdania finansowego, ktéry

w syntetyczny sposéb pokazuje wszystkie przychody,
koszty oraz obcigzenia poniesione w danym okresie
sprawozdawczym zwigzane z uzyskaniem przychodu.

Rutkowski A.: Zarzadzanie
finansami. PWE, Warszawa
2007
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20

Spis z natury

Stanowi zasadniczy sposdb okresowego ustalania

i sprawdzania stanu aktywow oraz aktualizacji ich
wartosci. Spis z natury stuzy do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku,
poréwnania go ze stanem ksiegowym objetych
inwentaryzacjg aktywdw, ustalenia i wyjasnienia
roznic miedzy stanem faktycznym a stanem
wynikajgcym z ksigg rachunkowych i doprowadzenie
stanu ksiegowego do stanu realnego.

https://ksiegowosc.infor.pl/abc
/61751,Spis-z-natury-jako-
metoda-inwentaryzacji.html
[dostep: 31.10.2018]

21

Systemy informatyczne
klasy ERP

Stuzy do wspomagania zarzadzania
przedsiebiorstwem we wszystkich obszarach
dziatalnosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
dziatéw produkcyjnych.

ERP — Enterprise Resource Planning (System do
Zarzadzania Zasobami Przedsiebiorstwa).

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
System_ERP

[dostep: 31.10.2018]

22

Systemy informatyczne
klasy MRP

Zbidr proceséw, ktéry umozliwia planowanie potrzeb
materiatowych na podstawie danych o strukturze
wyrobu, informacji o stanach magazynowych, stanu
zamoOwien w toku i planu produkcji. Umozliwia
kontrole rodzajow, ilosci i terminéw produkcji,

a takze sterowanie zapasami i ich uzupetnieniem.
Metody MRP najczesciej oparte sg ma specjalnym
oprogramowaniu komputerowym (a jesli to
niemozliwe - na planowaniu recznym).

(z ang. Manufacturing Resource Planning —
Planowanie zapotrzebowania materiatowego).

Encyklopedia zarzadzania:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
System_MRP

[dostep: 31.10.2018]

23

Urzadzenia fiskalne

Stuzg do rejestrowania informacji o sprzedazy
detalicznej. Pod wzgledem konstrukcyjnym mozna
je podzieli¢ na: drukarki fiskalne, kasy fiskalne, kasy
komputerowo-fiskalne.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://kasyfiskalne.pl/kasa-
fiskalna-co-to-jest

[dostep: 31.10.2018]

24

Zaktadowy plan kont

Jeden z elementow charakteryzujacych sposéb
prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki
gospodarczej. Wykazuje on ustalone konta ksiegi
gtéwnej i ksigg pomocniczych oraz przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen.

Encyklopedia zarzadzania:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Zak%C5%82adowy_plan_kont
[dostep: 31.10.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla réznych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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