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Program praktyki

branza ekonomiczna
Grupa Docelowa:
e nauczyciele przedmiotow zawodowych

e nauczyciele/instruktorzy praktycznej nauki zawodu

do realizacji w ramach projektu:

wInnowacje w ksztalceniu zawodowym nauczycieli”

Opole, 2011
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Wprowadzenie

Waznym ogniwem w procesie ksztalcenia kadry, obok aktualizacji tres$ci programo-
wych i form nauczania dla samych ucznidéw, jest permanentne doksztatcanie kadry dydak-
tycznej_zatrudnionej w placowkach edukacyjnych. Dla nauczycieli przedmiotoéw zawodowych
1 instruktorow praktycznej nauki zawodow, oprocz kurséw i szkolen specjalistycznych, konfe-
rencji metodycznych, jedng z efektywniejszych form sg praktyki lub staze przedsigbiorstwach
o roznym statusie prawnym. Taka forma doksztalcania pozwala nie tylko na aktualizacje wie-
dzy samych uczestnikow, ktora w dalszej kolejnosci jest przekazywana uczniom, ale przede
wszystkim poszerza mozliwosci szkoty w zakresie budowania $cislejszych wiezi pomigdzy
szkolg a potencjalnym pracodawca. Wpltywa w zasadniczy sposdb na zmniejszenie dyspro-
porcji w zakresie posiadanych kwalifikacji 1 kompetencji na linii — absolwent - pracodawca.
Niniejszy program adresowany jest do nauczycieli przedmiotéw zawodowych lub/i nauczy-
cieli/ instruktoréw praktycznej nauki zawodu branzy ekonomicznej. Moze by¢ realizowany w
przedsiebiorstwach o rdznej formie prawnej 1 charakterze dziatalno$ci m.in. w bankach, za-
ktadach budzetowych, u wtascicieli firm prywatnych o ré6znym statusie. Po odbytej praktyce
osoba z GD powinna pozna¢ najistotniejsze dzialy funkcjonujace w jednostce gospodarcze;.
Dodatkowo zapoznac¢ si¢ ze stosowanymi metodami pracy, wykorzystywanymi technologiami
oraz zastanowi€ si¢ czy istniejg nowe rozwigzania technologiczne utatwiajace prace 1 funk-

cjonowanie firmy na rynku oraz mozliwo$ciami ich wdrozenia.
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Ogolne cele praktyki

Z natury rzeczy ,,ckonomista” to osoba, ktora m.in.: organizuje prace biura firmy, pa-
rafii oblicza¢ wskazniki do okreslenia sytuacji ekonomiczno-finansowej w przedsigbiorstwie,
potrafi analizowa¢ koszty i przychody oraz okresla propozycje ich poprawy, umie wykonac
analiz¢ dotyczaca roli i pozycji konkretnej firmy na rynku. Ponadto: samodzielnie wykonuje
lub organizuje zadania w zakresie: zaopatrzenia, magazynowania materialéw i gotowych pro-
duktéw, transportu i przede wszystkim sprzedazy towardw i ustug a takze potrafi dobieraé i
oblicza¢ wskazniki okreslajace kondycje ekonomiczno-finansowg przedsigbiorstwa (wskazni-
ki rentownosci, ptynnosci, zadtuzenia, wyptacalnosci, struktury bilansu, pokrycia majatku

trwatego kapitatem wiasnym itd.).

Osoba zaliczana do tzw. Grupy Docelowej (nauczyciel przedmiotow zawodowych
oraz nauczyciel/instruktor praktycznej nauki zawodu) w wyniku zorganizowanego procesu

doksztatcania po odbyciu praktyki powinna:
e zaktualizowac swoja wiedzg przedmiotows;
e naby¢ umiejetnosci jej wykorzystania w procesie organizacji procesu dydak-
tycznego w placéwce, w ktorej jest zatrudniona lub §wiadczy ustugi dydak-

tyczne na je rzecz.
Cele szczegolowe praktyki:

1. poznanie formy i struktury funkcjonowania przedsigbiorstwa w §wietle obowigzu-
jacych przepisow prawnych wynikajacych z Ustawy o dzialalnosci gospodarczej
oraz z innych aktow prawnych bezposrednio lub posrednio zwigzanych zakresem

prowadzonej dziatalnosci;

2. poznanie struktury i mechanizmow funkcjonowania przedsigbiorstwa ze szczegol-
nym zwroceniem uwagi na strategie 1 system zarzgdzania jako$cia;

3. poznanie systemu wynagradzania i motywowania oraz i doksztatcania pracowni-
kow;

4. zapoznanie si¢ z nowymi sposobami programowania i kalkulacji oraz zamawiania

1 rozliczania transakcji krajowych 1 zagranicznych ze szczegdlnym zwroceniem

uwagi na wykorzystywanie nowoczesnych rozwigzan TI;
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5. poznanie wybranych operacji, zabiegéw, czynnosci zwigzanych z fachowg 1 kom-
pleksowa obstuga klienta;
6. poglebienie wiedzy o mozliwo$ciach przedsigbiorstwa w zakresie realizacji prak-
tyk uczniowskich z ewentualnym wypracowaniem propozycji wspOtpracy na

plaszczyznie — szkota - przedsigbiorstwo;

7. wypracowanie sposobow i form wykorzystania zdobytej wiedzy w pracy dydak-

tycznej z uczniem w jednostce edukacyjnej;
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Metody i sposoby realizacji celow praktyki:

1. uczestnictwo w naradach i spotkaniach odbywajacych si¢ w przedsiebiorstwie ka-
dry kierowniczej z pracownikami dzialdéw lub sekcji odpowiedzialnych za po-
szczegolne ogniwa opracowywania, sprzedazy i realizacji;

2. przejscie przez stanowiska pracy, na ktérych przygotowywane a nastgpnie reali-
zowane s3 poszczegolne etapy ustug 1 przeprowadzenie rozmoéw i1 konsultacji z
pracownikami w celu pozyskania stosownych informacji potrzebnych do poznania
oraz wypracowania wtasnej oceny istniejgcego systemu organizacyjnego przedsig-
biorstwa, przeplywu informacji i obiegu dokumentow;

3. aktywny udzial, poprzez wlasny wkiad, w rozwigzywaniu biezacych problemow
powstajacych w codziennej pracy w przedsigbiorstwie zarowno w procesie plano-
wania i przygotowania ofert jak réwniez ich promoc;ji i sprzedazy;

4. w miar¢ mozliwos$ci udziat w szkoleniach wewnetrznych jak 1 zewnetrznych orga-
nizowanych dla pracownikoéw majacych na celu podnoszenie na biezaco ich klu-

czowych kompetencji/kwalifikacji;
Glowne ogniwa realizacji praktyki:
1. zapoznanie si¢ z charakterem przedsigbiorstwa;

2. uszczegodlowienie zakresu merytorycznego planu praktyki uwzgledniajacego zato-
zone cele 1 metodyke ich osiggnigcia oraz mozliwosci przedsigbiorstwa 1 potrzeb

zawodowych nauczyciela/instruktora (praktykanta);
3. uaktualnienie harmonogramu przebiegu praktyk;
4. ukonczenie szkolenia bhp;

5. realizacja praktyki - z prowadzeniem na biezaca dokumentacji je przebiegu tj.

dzienniczka praktyk oraz listy obecnosci;
6. odbycie spotkania podsumowujacego i1 ustosunkowanie si¢ do nastepujacych za-
gadnien:

a. co do stopnia uaktualnienia wiedzy przez praktykanta/ki;
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b. mocnych i stabych stron zastosowanej metodyki odbytej praktyki;

c. postulatéw w zakresie ewaluacji tresci zawartych podstawie programowe;j
dla zawodu — Technik ekonomista oraz zakresu programowego kursow
kwalifikacyjnych nadajacych uprawnienia panstwowe — biegly ksiegowy, a
takze innych programow zwigzanych z podnoszeniem kompetencji pra-
cownikow;

d. formy i zakresu wspolpracy szkoty z przedsiebiorstwem majacej na celu
adekwatne do oczekiwan potencjalnych pracodawcow przygotowanie ab-
solwentow szkot pod wzgledem teoretycznym i kluczowych kompetencji

niezbednych w zawodzie technik ekonomista;

e. ustosunkowania si¢ co zakresu i formy opracowanych przez praktykanta/ke
materialow zgromadzonych a mozliwych potencjalnie do wykorzystania w

procesie dydaktycznym w szkole.

Uwagi organizacyjne zwiazanie z realizacja praktyk w przedsi¢biorstwach bran-

zy ekonomicznej

Potencjalnych miejsc odbywania praktyk jest wiele, niemniej jednak wskazane byloby
wzigcie pod uwage w pierwszej kolejnosci: oddzialy bankow; ZUS; biura obrachunkowe;
dziaty ksiggowosci w przedsiebiorstwach . Rzecza otwartg pozostaje ustalenie czasu 1 terminu
praktyki dla nauczycieli ksztatcenia zawodowego oraz nauczycieli/instruktorow praktycznej
nauki zawodu. Z jednej strony nalezy wzia¢ pod uwage dziatalno$¢ przedsigbiorstwa a z dru-
giej mozliwosci czasu wolnego potencjalnego praktykanta. Zas dobdr przedsigbiorstwa powi-
nien by¢ dokonany wspdlnie przez dyrektora jednostki edukacyjnej 1 nauczyciela/instruktora z
uwzglednieniem jego aktualnego profilu nauczania i ewentualnych nowych form zaje¢ dydak-

tycznych.
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Uszczegolowienie zakresu merytorycznego programu praktyki

uwzgledniajacego zalozone cele i metodyke ich osiagnigcia oraz mozliwos$ci przedsigbior-

stwa 1 potrzeb zawodowych nauczyciela/instruktora (praktykanta)

Modut 1. Przedsi¢biorstwo jako podmiot dzialajacy w gospodarce rynkowej na
rynku krajowym i zagranicznym

Przedsigbiorstwa na rynku posiadajg rozny charakter prawny oraz zakres dzialania. Sg
identyfikowane poprzez okreslone obowigzujace parametry rejestracyjne. W zaleznosci od
charakteru oraz zakresu merytorycznego dzialania przyjmuja okreslone struktury organiza-
cyjne oraz sposoby zarzadzania w tym finansami. To przektada si¢ na mozliwo$¢ oceny pozy-

cji przedsigbiorstwa na rynku.
Zadania:

e okresli¢ charakter prawny przedsigbiorstwa wg obowiazujacych przepiséw kra-
jowych i unijnych;

e zapozna¢ si¢ z wewnetrznymi systemami stosowanymi w przedsigbiorstwie np.
systemem [SO;

e okresli¢ ogolne formy/struktury organizacji prowadzenia operacji finansowo —
ksiegowych (dziaty, osoby odpowiedzialne itp.);

e wstepnie zapozna¢ si¢ z systemami technologii informatycznej stosowanymi
przez przedsigbiorstwo przy wykonywaniu operacji finansowych (m.in. stoso-
wane programy do ksiggowania);

W wyniku wykonania zadan osoba nalezaca do GD winna potrafi¢:

o zakwalifikowaé przedsigbiorstwo do okreslonej grupy podmiotéw gospodar-

czych z uwzglednieniem merytorycznego zakresu dziatalnosci;

e oceni¢ poziom rozwoju przedsiebiorstwa w stosunku do podobnie dziatajacych

na rynku krajowym i zagranicznym;
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e wstepnie oceni¢ poziom organizacji dzialu finansowo — ksiegowego gtownie
pod katem wykorzystania systemow organizacji jak i zastosowan TI w komu-
nikacji z podmiotami na rynku i instytucjami panstwowymi wobec, ktorych ma
prawny obowigzek wspotpracy w tym: ZUS, KRUS, Urzad Skarbowy, UKS
itp.;

Material pomocniczy:

Polskie prawo (do niedawna obliczone w zasadzie na regulacj¢ prawng uspotecznionej
dziatalnosci gospodarczej) nie zna tak licznych form organizacyjno-prawnych wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, jakie wystepuja w panstwach o rozwinigtej gospodarce rynkowe;.
Sposréd form wyraznie nazwanych i1 prawnie unormowanych wymieni¢ mozna przede
wszystkim spotki prawa handlowego (jawna, partnerska, komandytowa, komandytowo-
akcyjna, z 0.0.), ktorych konstrukcja jest uregulowana w przepisach kodeksu spotek handlo-
wych (ustawa z 15 wrzes$nia 2000 r. - Kodeks spoétek handlowych, Dz. U. Nr 94 poz. 1037 z
p6zn. zm.). odrebnie wymieni¢ nalezy forme¢ spotdzielni wynikajacg z przepisow prawa spot-
dzielczego z 1982 r.. uzupetniajace znaczenie majg za$ takie formy jak: towarzystwo ubezpie-
czen wzajemnych (wynikajace z ustawy ubezpieczeniowej z 1990 r.), oddzial i1 przedstawi-
cielstwo  przedsigbiorcy  zagranicznego, fundacja (z ustawy z 1984 1.
o fundacjach), przedsiebiorstw migdzynarodowe (tworzone na podstawie umow mie¢dzynaro-

dowych).

Dziatalno$¢ gospodarcza zgodnie z obowigzujagcym prawem moze by¢ prowadzona przez

osoby:

fizyczne - przedstawiajg si¢ dos¢ skromnie jezeli osoba fizyczna prowadzi dziatalno$¢ gospo-
darczg jako samodzielny podmiot prawa. W tym znaczeniu wchodzi w gre jedynie dziatalno$¢
prowadzona w formie nienormowanej i nazwanej przez prawo. Wigze si¢ to m.in. z zaloze-
niem dzialalno$ci gospodarczej. Osoba fizyczna zaktadajac dziatalno$¢ gospodarczg musi

spetic kilka istotnych wymogow tj:

- Urzad miasta/gminy - wniosek o wpis do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej do

wlasciwego ze wzgledu na miejsce prowadzonej w przysztosci dziatalnosci


http://www.praca-oferowana.pl/dokument/4,zgloszenie-o-dokonanie-wpisu-do-ewidencji-dzialalnosci-gospodarczej.html
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- koncesja lub nie - obowigzek uzyskania koncesji wynika¢ z Ustawy Prawo dziatalno-

$ci gospodarczej lub innych ustaw regulujacych szczegdétowo dany rodzaj dziatalnosci.

- Urzad Statystyczny — numer REGON
- Pieczatka
- Konto bankowe,

- Urzad Skarbowy — okresla si¢ form¢ prowadzenia dziatalnos$ci: karta podatkowa, ry-
czalt ewidencjonowany, zasady ogolne, ksigzka przychodow i rozchodéw oraz czy jest
podatnikiem podatku VAT.

- ZUS — deklaracja zwigzana z optacaniem sktadek opcjonalnie do prowadzonej dzia-
talno$ci gospodarcze;.
prawne - opiera si¢ na wykorzystaniu réznych form organizacyjno-prawnych, ktére maja
przymiot osobowosci prawnej. I tak: dla wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez pan-
stwo ($cislej przez Skarb Panstwa) :
a) spoiki kapitatowe handlowe Skarbu Panstwa lub z udziatem Skarbu Panstwa
b) przedsigbiorstwa panstwowe
¢) banki panstwowe nie bedace spotkami akcyjnymi
d) jednostki badawczo-rozwojowe dla wykonywania dziatalno$ci gospodarczej przez jednost-
ki samorzadu terytorialnego 1 ich zwigzki oraz porozumienia komunalne
e) spolki kapitatowe jednostek samorzadu terytorialnego lub z ich udziatem dla wykonywania
dziatalnos$ci gospodarczej przez pozostate osoby prawne:
f) spotki kapitatowe
g) spoldzielnie
h) przedsigbiorstwa mieszane
1) towarzystwa ubezpieczen wzajemnych
J) oddziaty i przedstawicielstwa przedsigbiorcéw zagranicznych

k) oddziaty gtéwne zagranicznych zaktadow ubezpieczen

Panstwowa dziatalno$¢ gospodarcza jest wykonywana w formie przedsigbiorstw lub pan-

stwowych jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawne;.
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Prawo polskie stwarza zagranicznym przedsigbiorcom dziatajacym w Polsce, w wypadku
braku wzajemnosci, mozliwos¢ wyboru nastepujacych form organizacyjno-prawnych:
- spotka komandytowa
- spotka z 0.0. (w tym jednoosobowa spotka z 0.0.)
- spotka akcyjna

- oddziaty i przedstawicielstwa przedsiebiorstw zagranicznych w Polsce

Materiat:
Obowigzujace akty prawne zwigzane z forma prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej m.in.

Ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw
Ustawa z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatalnos$ci gospodarcze;j

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j
Ustawa z dnia 23 sierpnia 2007 r. o przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom rynkowym
Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow ptat-
nikow

Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow 1 ustug

Ustawia z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych

Berger B. (red) Kultura przedsiebiorczosci. R6j. Warszawa 1994

Bielecki W. Przedsigbiorczos¢ w wirtualnym srodowisku. Warszawa 1999

Bieniok H. i Zespot, Metody sprawnego zarzqdzania, Agencjia Wydawnicza ,,Placet”, War-
szawa 2004.

Duraj J., Podstawy ekonomiki przedsigbiorstwa, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, War-
szawa 2004.

Drucker P. Innowacja i przedsiebiorczos¢. PWE. Warszawa 1992.

Durlik L., InZynieria zarzqdzania, Agencja Wydawnicza ,,Placet”, Warszawa 2004.
Ekonomika i zarzqdzanie matq firmgq, red. Piasecki B., Wydawnictwo Naukowe PWN, War-

szawa 2001.
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http://www.podatki.biz/akty/ra160207b.htm
http://www.podatki.biz/akty/191199.htm
http://www.podatki.biz/akty/020704a.htm
http://www.podatki.biz/akty/230807a.htm
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Gierszewska G., Romanowska M., Analiza strategiczna przedsiebiorstwa, PWE, Warszawa
2002.

Gruszecki T. Przedsiebiorca w teorii ekonomii. Cedor. Warszawa 1994.

Kiezun W. Sprawne zarzqdzanie organizacjg. SGH. Warszawa 1994,

Kwiatkowski S. Spofeczenstwo innowacyjne. PWN. Warszawa 1990.

Kwiatkowski S. Przedsiebiorczos¢ intelektualna. PWN. Warszawa 2000.

Piasecki B. Ekonomika i zarzqdzanie malq firmq. £.6dz 1997.

Piasecki B. Przedsiebiorczos$¢ i mata firma. £.6dz 1997.

Pierscionek Z., Strategie konkurencji i rozwoju przedsiebiorstwa, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa 2003.

Podstawy zarzgdzania operacyjnego, red. Jasinski Z., Oficyna Ekonomiczna, Krakow 2005.
Podstawy ekonomiki i zarzqdzania przedsiebiorstwem, red. J. Kortan, Wydawnictwo C.H.
Beck, Warszawa 1997.

Podstawy nauki o przedsiebiorstwie, red. J. Lichtarski, Wydawnictwo AE, Wroctaw 2005
Stabryta A., Zarzgdzanie strategiczne w teorii i praktyce firmy, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Warszawa-Krakoéw 2005.

Strategor, Zarzgdzanie firmq. Strategie, struktury, decyzje, tozsamos¢, Polskie Wydawnictwo
Ekonomiczne, Warszawa 2001.

Targalski J. (red). Podstawy przedsigbiorczosci. AE Krakow 1995.

Zarzqdzanie strategiczne. Koncepcje-metody, red. R. Krupski, Wydawnictwo AE, Wroctaw
2003.

Zarzadzanie strategiczne. Systemowa koncepcja biznesu, red. M. Moszkowicz, PWE, War-

szawa 2005.

Proponowany czas realizacji: od 6 dol2 godz. w tym w pierwszym dniu: zapoznanie si¢ z

przepisami BHP + wewng¢trznymi procedurami/instrukcjami obowigzujacymi w przedsie-

biorstwie odbywajacym praktyki.
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Modul I1I. Finansowo — ksiggowy

Ksiggowos¢ jest jednym z istotnych dziatow kazdej jednostki gospodarczej. Dziat ten
dostarcza istotne 1 zarazem niezbedne informacje dotyczace funkcjonowania firmy, jej kondy-
cji finansowej oraz umozliwia podjecie decyzji zwigzanych z dalszym funkcjonowaniem i
rozwojem jednostki. Ewidencja zdarzen gospodarczych jest jednym z istotnych elementow
zwigzanych z dziatalno$cig firmy. Umiejetno$¢ ich interpretacji umozliwi prawidlowe ewi-
dencjonowanie oraz uchroni jednostke gospodarcza przed popelieniem btedéw. Podczas
kontroli skarbowej jesteSmy w stanie udowodni¢ ich interpretacje i sposoéb ewidencji w innym
przypadku moze to pociagna¢ odpowiednie konsekwencje karno-skarbowe. Ewidencjonowa-
nie zdarzen gospodarczych podmioty o réznych profilach dziatalno$ci moga rowniez zlecac
zewnetrzny firmom, ktore specjalizujg si¢ tylko w tego typu dziatalnosci (handlowej, produk-
cyjnej, ustugowej) czy tez zleci¢ licencjonowanemu biuru rachunkowemu. Nie ma znaczenia
czy jest to firma zarzadzana przez osoby fizyczne, spotki cywilne, spotki prawa handlowego
osobowe 1 prawne oraz to czy dzialalno$¢ prowadzone jest tylko na terenie kraju, czy tez poza
jego granicami (import, eksport). Ewidencjonowanie z punktu widzenia prawa jest obowigz-
kiem kazdej firmy. Naturalnie w przypadku okreslonych dzialalnosci 1 przy okazji niewiel-
kich firm bedzie to zaledwie kilka rachunkéw w miesigcy, kilka dowodow sprzedazy — za-
pewne nie wymaga to wielkiej wiedzy zwigzanej z rachunkowoscia 1 ksiggowoscig. Sprawa
ma si¢ jednak zupekie inaczej, kiedy w gr¢ wchodza rozmaite procedury handlu towarami i
ustlugami na skale miedzynarodowa. Tutaj dochodzi kwestia samego VAT-u, ktory w ro6znych
krajach ma ro6zng stawke. Do tego wszystkie takie ustugi i towary muszg by¢ bardzo skrupu-
latnie ksiegowane, jakakolwiek niescistos¢ moze sprowadzi¢ na glowe przedsiebiorcy spore
ktopoty z inspektorami Urzedu Skarbowego. Niekiedy w takich firmach zatrudniani sg do-
swiadczeni ksiegowi, jeszcze innym razem angazuje si¢ niezalezne biura podatkowe. Takie
biura rachunkowe biorg nierzadko odpowiedzialno$¢ za wykonang przez siebie prace, co do-

datkowo podnosi poziom bezpieczenstwa samej firmy dzialajacej na rynku.
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Podziat zdarzen gospodarczych

Operacje gospodarcze

Pozostate zdarzenia gospodarcze

Wywotujg zmiany w:
- samych tylko aktywach (operacje aktywne),
- samych pasywach (operacje pasywne), lub

aktywach i pasywach jednocze$nie (operacje
aktywno-pasywne).

Nie wywoluja bezposrednio zmian ani w
pasywach ani w aktywach.

Jednak zdarzenia te mogg mie¢ w przysztosci
wplyw na majatek i kapitat przedsigbiorstwa
(np. zdarzenie gospodarcze w postaci wysta-
nia zamowienia do dostawcy - w przysztosci,
gdy zamoéwienie zostanie zrealizowane, jed-
nostce powieksza sie aktywa w postaci do-
starczonego towaru 1 zwigkszg pasywa - w
postaci (kredytu kupieckiego).

Sa wyrazane warto$ciowo (w cenach) - np.
operacja gospodarcza w postaci zakupu sa-
mochodu za gotowke (WB), zwigksza war-
tos¢ srodkow trwatych o 40 000 zt oraz
zmniejsza warto$¢ gotowki na rachunku ban-
kowym o 40 000 zt.

Nie sg wyrazane warto$ciowo (s3 to np. przy
jete w przedsiebiorstwie normy, podpisane
umowy o wspotpracy, itp.)

Podlegaja obowigzkowi ewidencji ksiegowe;]

Nie sg ewidencjonowane w ksiggach rachun-
kowych

Dokumentem je potwierdzajacym jest dowdd
ksiegowy

Sa dowolnie dokumentowane (np. poprzez
umoweg, list, e-mail)

Przyktady operacji gospodarczych

Przyktady pozostatych zdarzen gospodar-
czych

- zakup np.: maszyn, urzadzen, materiatow
do produkcji,

- wyptata wynagrodzen pracownikom,
- otrzymanie zaplaty za towar, otrzymanie
darowizny

- optacenie podatku

- zawarcie umowy z nowym pracownikiem

- wyznaczenie norm zuzycia materiatow w
przedsigbiorstwie

- otrzymanie zamowienia

13
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Pytania wprowadzajaco — sprawdzajace:

1. Co to jest operacja gospodarcza?

Czym rdzni si¢ operacja gospodarcza od zdarzenia gospodarczego?
Czym charakteryzuja si¢ operacje aktywne?

Czym charakteryzujg si¢ operacje pasywne?

Czym charakteryzuja si¢ operacje aktywno-pasywne?

A O e

Czym charakteryzuja si¢ operacje wynikowe?

Cel: Umiejetno$¢ interpretowania zdarzen gospodarczych zachodzacych w jednostce gospo-
darczej majacych wptyw na skladniki bilansu oraz tych, ktore nie wptywaja na zmiany w bi-

lansie jednostki.

Material pomocnniczy: Podstawowym aktem prawnym regulujagcym zasady prowadzenia
rachunkowos$ci w Polsce jest ustawa o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzes$nial994 r. (jednolity
tekst Dz.U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 z pdzniejszymi zmianami). Ustawa zawiera regulacje w
zakresie rachunkowosci dla wszystkich jednostek objetych obowigzkiem prowadzenia ksiag
rachunkowych. Ustawa o rachunkowosci okresla obowigzki jednostek gospodarczych, ktore
obejmuja: opis przyjetych zasad rachunkowosci, prowadzenie ksigg rachunkowych, okresowe
ustalanie lub sprawdzanie za pomocg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoOw 1 pasy-
wow, wycene aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego, sporzadzanie spra-
wozdan finansowych 1 innych sprawozdan, ktoérych dane wynikaja z ksiag rachunkowych,
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji, poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdan
finansowych. Regulacje prawne w dziedzinie rachunkowosci sg zgodne ze standardami opra-
cowanymi przez Miedzynarodowy Komitet Standardow Rachunkowosci. Dostosowuje pol-
skie rozwigzania w zakresie rachunkowosci do rozwigzan obowigzujacych w krajach Unii

Europejskiej.
Pozostate zrodta prawa dotyczqce prowadzenia rachunkowosci:

1. Ustawa z dnia 29 lipca 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U 2005, Nr 8, poz. 60 z

pézn. zm.)
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2. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatni-

koéw 1 ptatnikéw (Dz.U 2004, Nr 269, poz. 2681 z pdzn. zm.)

3. Ustawa z dnia 20 listopada 1998 r. o zryczaltowanym podatku dochodowym od nie-
ktorych przychodéw osigganych przez osoby fizyczne (Dz.U 1998, Nr 144, poz. 930 z

pozn. zm.)

4. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (Dz.U
2000, Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.)

5. Ustawa z dnia 23 stycznia 2004 r. o podatku akcyzowym (Dz.U 2004, Nr 29, poz. 257

Z pozn. zm.)

6. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz.U 2004, Nr 54, poz.

535 z p6zn. zm.)
7. pozostate obowigzujace akty prawne

Kiziukiewicz T, Rachunkowos¢ zasady prowadzenia w jednostkach gospodarczych, Wroctaw
2006

Sawicki K. Rachunkowos¢ finansowa przedsigbiorstw, Wroctaw 2006

Kuczynska-Cesarz A, Rachunkowos¢, Warszawa 2005

Winiarski K, Rachunkowos¢, Warszawa 2003

Sawicki A, Analiza kosztow firmy, Warszawa 2000

Sawicki K., Rachunek kosztow, Warszawa 2005

Matuszewicz J. Rachunek kosztow, Warszawa 2005

Nowak E., Piechota R., Wierzbinski M., Rachunek kosztow w zarzqdzaniu przedsiebiorstwem,
Wroctaw 2004

Nowak E., Rachunek kosztow przedsiebiorstwa, Wroctaw 2005

Gos W., Sprawozdawczos¢ finansowa przedsiebiorstw, Warszawa 2005

Olchowicz I, Ttaczala A., Sprawozdawczosé finansowa, Warszawa 2004

Rybicki P., Sprawozdawczosé finansowa — zZrodtem informacji o firmie, Warszawa 2004

Bednarski L. Analiza finansowa w przedsiebiorstwa, Warszawa 2005
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Zadania:

e okresli¢ organizacje funkcjonowania dziatu finansowo-ksiggowego jednostki,

e objasni¢ sposob prowadzenia ewidencji zdarzen gospodarczych (forma uproszczona /

ewidencja peina),

e zapoznac si¢ wykorzystywanymi programami finansowo-ksiegowymi,

e zapoznac si¢ z dokumentacja ksieggowa i forma jej archiwizacji,

e sporzadzac sprawozdanie finansowe,

e wykona¢ analiz¢ sprawozdan finansowych z uwzglednieniem analizy wskaznikowe;j.

Osoba nalezaca do GD po zapoznaniu si¢ z funkcjonowaniem dzialu finansowo — ksiggo-
wego powinna potrafic:

e charakteryzowac typ operacji gospodarcze;j;

e charakteryzowa¢ dokumenty ksiegowe 1 stara¢ si¢ je zaksiggowac z uwzglednieniem

programu komputerowego;

e charakteryzowa¢ sprawozdania finansowe oraz przeprowadzi¢ wstepng analize finan-
SOW3;

e w oparciu o stosowane w przedsiebiorstwie wskazniki sporzadzi¢ analize wskazniko-
wa 1 zinterpretowac uzyskane wyniki;

e podjac¢ decyzje w oparciu o posiadane informacje dotyczace np. zakupu nowych ma-
szyn, urzadzen, technologii, budowy hali produkcyjnej, magazynu i inne.

Proponowany czas realizacji: 12-18 godzin

Zadania pomocnicze:

A. Okresl typ operacji gospodarczych jakie wystapily w jednostce gospodarczej "X":
a) Sprzedano odbiorcy wyroby gotowe - zaplata w terminie pozniejszym.
b) Zawarto z dostawcg umowg o zakup materiatow.
¢) Wyplacono pracownikowi zaliczke na koszty podrozy stuzbowe;.
d) Sptacono z kredytu bankowego zobowigzania wobec pracownikow.

e) Przeprowadzono przez bank analiz¢ wiarygodno$ci majatkowe;j jednostki.
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f) Podjeto na podstawie czeku gotowkowego $Srodki pienigzne z banku do kasy.

g) Zapadla decyzja o rozpoczgciu kampanii reklamowe;.

h) Sprzedano odbiorcy wyroby gotowe odbiorca wreczyt czek.

1) Wyptacono z kasy zaleglte wynagrodzenia pracownikom.

j) Zakupiono program komputerowy za gotowke.

k) Przekazano z kasy do banku gotéwke (brak wyciagu bankowego)

1) Jeden z udzialowcoé6w wniost licencje w formie aportu (udziaty)

m) Otrzymano kredyt bankowy, $rodki pieni¢zne przekazano na rachunek bankowy

n) Zakupiono za gotoéwke akcje spotki X o terminie wykupu 24 miesigce

Zadanie B:
Podaj tres¢ operacji jaka zostata zaksiegowana na ponizszych kontach:
Operacja ZWIEKSZENIE ZMNIEJSZENIE
1 Rachunek bankowy
Krétkoterminowy kredyt bankowy
2 Rachunek bankowy Inne $rodki pieni¢zne
3 Srodki trwate
Rozrachunki z dostawcami
4 Inne $rodki pienigzne Rozrachunki z odbiorcami
5 Zobowigzania wekslowe Rozrachunki z dostawcami
Koszty finansowe
6 Wartosci niematerialne 1 prawne
Kapitat udzialowy
7 Dlugoterminowe aktywa finansowe | Dlugoterminowe papiery warto§ciowe
8 Wynik finansowy - strata
Kapitat zapasowy
9 Krotkoterminowe papiery warto- Kasa
sciowe
10 Straty nadzwyczajne Wyroby gotowe
Zadanie C:

W spolce z 0.0. wystapily nastgpujgce operacje gospodarcze:

1) uregulowano przelewem bankowym zobowigzanie wobec dostawcy,

2)wydano z magazynu materiaty na cele produkcji podstawowej,

3)lista ptac brutto,

4)sktadki ZUS obcigzajace pracodawce,

S)pobrano gotéwke z banku do kasy,

17



;’?Em\ﬂ%{f MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LUDZKI (5[ %A )z) v EDUKACJI EUROPEJSKI
NARDDOWA STRATEGIA SPOINOSCI l,{& 5/ e NARODOWFJ FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego KAPITAL LUDZKI na lata 2007-2013

Projekt realizowany przez Uniwersytet Opolski pt. Innowacje w ksztatceniu zawodowym nauczycieli

6)naliczono i1 zaksiggowano amortyzacje srodkdéw trwatych,
7)wyptacono z kasy wynagrodzenie,

8)sprzedano za gotowke produkty gotowe,

9)wydano z magazynu sprzedane produkty gotowe,

10) zaptacono odsetki od kredytow bankowych.

Na podstawie powyzszych danych prosze wskazaé operacje gospodarcze, ktére wymagaja za-

stosowania kont wynikowych.

Zadanie D:

Majac dany bilans oraz rachunek zyskéw i strat firmy X z Opola przeprowadz:

Bilans firmy X z Opola
Stan na
poczatek

Lp. Aktywa roku koniec roku
A | Aktywa trwale 6237675,31| 7990661,26
I | Wartosci niematerialne i prawne 24578,76 12671,33
I |Rzeczowe aktywa trwale 6124271,27| 7879289,23
IIT | Naleznosci dlugoterminowe 0,00 0,00
IV | Inwestycje dlugoterminowe 0,00 0,00

Dhugoterminowe rozliczenia miedzy-
V | okresowe 88825,29 98700,70
B | Aktywa obrotowe 8708523,27| 8092882,36
I |Zapasy 2071343,69 | 2297567,43
II |Naleznosci krotkoterminowe 5546386,95| 5441185,09
III | Inwestycje krotkoterminowe 1048019,28 | 228038,94

Kroétkoterminowe rozliczenia migdzy-
IV | okresowe 42873,35 126090,90

Razem aktywa 14946198,58 | 16083543,62
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UNIA EUROPEJSKA
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Stan na
poczatek
Pasywa roku koniec roku
Kapitaly wlasne 10627882,92 | 9963805,82
Kapitat podstawowy 5490000,00 | 5490000,00
Kapitat zapasowy 2788568,01 | 2793482,45
Kapitat z aktualizacji wyceny 340863,67| 340863,67
Zysk netto 2008451,24 | 1339459,70
Kapital obcy 4318315,66| 6119737,80
Rezerwy na zobowigzania 278056 98084
Zobowigzania dlugoterminowe 196848,37| 1439680,91
Zobowigzania krotkoterminowe 3830670,29 | 4485179,89
Rozliczenia migdzyokresowe 12741,00 96793,00
Razem pasywa 14946198,58 | 16083543,62

1) analize struktury aktywow i pasywow z uwzglednieniem dynamiki i odchylen,

2) dokonaj interpretacji otrzymanych wynikéw,

3) przeprowadzZ wstegpna analize wskaznikowa i dokonaj interpretacji
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Rachunek zyskéw i strat firmy X z Opola

Rok
Lp Wyszczegblnienie ubiegly biezacy
0 1 2 3
A | Przychody netto ze sprzedazy: 24664205,35 | 25564992,27
produktow 22729188,65 | 24403948,45
towarow 1 materialow 1935016,70| 1161043,82
B | Koszty sprzedanych: 18848462,06 | 19748054,36
produktow 17118672,95|18782581,06
towarow 1 materiatow 1729789,11 965473,30
C | Zysk (strata) brutto ze sprzedazy A-B 5815743,29 | 5816937,91
D |Koszty sprzedazy 1436290,55| 1912976,39
E |koszty ogélnego zarzadu 1848324,83 | 2231551,00
F | Zysk (strata) ze sprzedazy C-D-E 2531127,91| 1672410,52
G | Pozostate przychody operacyjne 101130,68 | 223890,51
H | Pozostate koszty operacyjne 236608,94 20974,67
Zysk (strata) z dzialalnoS$ci operacyjnej
I |(F+G-H) 2395649,65| 1875326,36
J | Przychody finansowe 5715291 20633,56
K | Koszty finansowe 6051,32| 273197,22
Zysk (strata) z dzialalno$ci gospodarczej
L |(+J-K) 2446751,24| 1622762,70
M | Zyski nadzwyczajne 0,00 0,00
N |straty nadzwyczajne 0,00 0,00
O | Zysk (strata) brutto (L+M-N) 2446751,24 | 1622762,70
P |podatek dochodowy 438300,00 | 283303,00
R |pozostale obowigzkowe obcigzenia 0,00 0,00
S | Zysk (strata) netto 2008451,24 | 1339459,70

Polecenie do wykonania:

Przychdd to wyrazona w pienigdzu wielkos¢ sprzedazy produktow, towardw, materiatow,

1) okresl czy jest to rachunek zyskow i strat w wersji porownawczej czy kalkulacyjnej

2) dokonaj analize struktury z uwzglednieniem dynamiki i odchylen

3) dokonaj interpretacji uzyskanych wynikow

ustug, warto$¢ naliczonych odsetek, wielkos$¢ otrzymanych kar, grzywien.

Zrodta przychodow:

- przychody ze sprzedazy produktow, towarow, materiatow,
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- pozostale przychody operacyjne

- przychody finansowe,
Koszt to wyrazone w pienigdzu zuzycie rzeczowych sktadnikow majatku, wynagrodzenie
za prace, ustugi obce, a takze podatki, ubezpieczenie majatku, optaty oraz inne elementy
zwigzane z prowadzeniem dzialalnosci gospodarcze;j.
Koszty mozna klasyfikowa¢ wedtug roznych kryteriow:
1. Rodzaj dziatalno$ci:

- koszty dziatalno$ci operacyjne;j

- koszty dziatalnos$ci finansowej

- koszty dziatalnosci inwestycyjne;j

- koszty zwigzane z funduszami specjalnymi
2. Sfera dziatalnosci :

- koszty zakupu

- koszty produkcji

- koszty zarzadzania

- koszty sprzedazy
3. Dziatalnos$ci gospodarcze;j

- koszt dziatalno$ci operacyjnej

- pozostate koszty operacyjne

- koszty finansowe
4. struktury wewnetrznej kosztow

- koszty proste

- koszty ztozone
5. Rodzaj kosztow

- amortyzacja,
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- wynagrodzenia

- ustugi obce (bankowe, remontowe, spedycyjne)

- zuzycie materiatow

- zuzycie energii
6. Miejsca powstawania kosztow

- koszty wydziatow podstawowych, pomocniczych, zarzadu, zakupu, sprzedazy
7. Sposob odnoszenia kosztéw na produkty

- koszty bezposrednie

- koszty posrednie
8. Sposob ujecia w sprawozdaniu

- koszty produktu (bilans)

- koszty okresu (rachunek wynikow)

- inne klasyfikacje kosztow
Zadanie E: Sporzadzanie kalkulacji

Kalkulacja jest to czynnos$¢ obliczeniowa, zmierzajgca do ustalenia kwoty kosztow
przypadajacych na przedmiot kalkulacji. Przedmiotem kalkulacji moze by¢ wyrob, ustuga.
Rachunek kalkulacyjny moze by¢ prowadzony zar6wno w trybie ex ante jak i ex post.
Prawidtowos¢ 1 doktadnos$¢ obliczenia kosztu jednostkowego I jego struktury zalezy od na-

stepujacych czynnikow:

1. jakosci i szczegdtowosci rachunku kosztow,

2. zastosowania wlasciwej metody,

3. jakosci ewidencji miernikow charakteryzujacych rozmiary efektow pracy bedacych
przedmiotem kalkulacji

O rodzaju kalkulacji decyduje kryterium, wg ktérego si¢ je klasyfikuje np:.

Z punktu widzenia czasu:
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a) kalkulacja ex ante, w tym: wstepna, planowa, normatywna,
b) kalkulacja ex post, w tym: wynikowa, sprawozdawcza,
Ze wzgledu na kompletnos¢ kosztow
a) kalkulacja kosztu petnego lub czesciowego
Ze wzgledu na metode:
a) kalkulacj¢ podzialowa
b) kalkulacje doliczeniowa
Cel: Przyblizenie kalkulacji kosztow 1 umiejetne postugiwanie si¢ nimi w celu prawidlowego
ustalenia kosztu jednostkowego produktu czy ustugi, wynagrodzen, zuzycia materialow itd.
Zadanie F: Prowadzenie ewidencji ksiggowe;j
Prowadzenie ewidencji ksiggowej w formie:
- uproszczonej
- pelnej

Jedng z form ewidencji jest podatkowa ksiega przychodow i rozchodow najczesciej
prowadzona przez osoby fizyczne. Innym sposobem ewidencji ksiegowe;j jest prowadzenie
pelnej rachunkowosci w oparciu o konta ksiggowe okreslone programy komputerowe itd.
Pelng ewidencje ksiegowa prowadza najczesciej duze jednostki gospodarcze np. przedsigbior-

stwa, spotki, banki, ZUS czy Urzad Skarbowy oraz gminy, powiaty itd.

Cel: Zapoznanie z r6znymi metodami prowadzenia ewidencji ksiggowej zgodnej z rodzajem
dzialalnosci gospodarczej firmy.

Materiat: Ksigzka przychodow i rozchodow
Pelna ewidencja ksiggowa w oparciu o program komputerowy
Zadanie G: Ustalanie i podziat wyniku finansowego

W Polsce wg obowigzujgcego prawa wynik finansowy moze by¢ sporzadzany wg me-

tody porownawczej lub kalkulacyjne;.
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Wynik finansowy prezentowany jest w rachunku zyskéw i strat w ujeciu pordwnawczym i

kalkulacyjnym w pigcioszczeblowym ujeciu:

1. wynik finansowy ze sprzedazy,
wynik finansowy z dziatalnosci operacyjne;,
wynik finansowy z dziatalnosci gospodarczej,

wynik finansowy brutt,

wok »w N

wynik finansowy netto.

Ustalanie wyniku finansowego.

Wynik finansowy ustalany jest w nastgpujacy sposob:
Przychody ze sprzedazy

- koszty dzialalnosci operacyjnej

= Zysk (strata) ze sprzedazy

+ pozostate przychody operacyjne

- pozostate koszty operacyjne

= Zysk (strata) z dziatalno$ci operacyjne;j

+ przychody z operacji finansowych

- koszty operacji finansowych

= Zysk (strata) z dziatalnosci gospodarcze;j

+ zyski nadzwyczajne

- starty nadzwyczajne

= Zysk (strata) brutto

- obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego np. podatek

= Zysk (strata) netto

24
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Osiagnigty zysk netto przez przedsigbiorstwo moze by¢ przeznaczony na utworzenie kapita-
tow samofinansowania, wyptate premii z zysku pracownikom, zakup nowych technologii etc.
lub pozosta¢ jako nie podzielony zysk netto do dyspozycji przedsigbiorstwa.

Cel: Sporzadzanie rachunku zyskow i strat w dwoch wariantach oraz jego interpretacja i po-
dziat

Zadanie G: Sporzadzanie sprawozdan finansowych

Sprawozdania finansowe jako zrddlo informacji o przedsigbiorstwie i podstawa po-
dejmowania decyzji.

Rodzaje sprawozdan finansowych:

1. Bilans

2. Rachunek wynikow

- Wariant kalkulacyjny

- Wariant porownawczy

3. Rachunek przeptywy $rodkoéw pienigznych

- Wariant bezpos$redni

- Wariant posredni

4. Informacja dodatkowa

5. Sprawozdanie z dziatalnosci zarzadu
Zadanie H: Prowadzenie analizy wskaznikowe;j

Cele strategiczne - cele ustalone na najwyzszym szczeblu i dla najwyzszego kierownictwa
organizacji.

Cele taktyczne - cele ustalone na $rednim szczeblu i dla menadzerow $redniego szczebla.

Cele operacyjne - ustalone na nizszym szczeblu 1 dla menadzeréw nizszego szczebla organi-

zacji.
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Cele strategiczne | Plan strategiczny - og6lny plan zawierajacy decyzje dotyczace alokacji
zasobow, priorytetow i dziatan niezbednych do osiggni¢cia celow stra-
tegicznych

Cele taktyczne Plan taktyczny - plan skierowany na osiggni¢cie celow taktycznych,
opracowany dla realizacji elementow planu strategicznego

Cele operacyjne | Plan operacyjny - plan nastawiony na wykonanie planéw taktycznych
dla osiagniecia celow operacyjnych

Analiza musi spetnia¢ cztery podstawowe warunki tj.:

» operatywno$¢, tzn. ze badania 1 wycigganie wnioskdw powinny by¢ przeprowadzane
w takim terminie, aby mogty one stuzy¢ do podejmowania biezacych decyzji;

» konkretnos¢, tzn. ze badania i oceny powinny umozliwia¢ wyprowadzanie $cistych,
skonkretyzowanych wnioskow;

» elastycznosc, tzn. ze metody analizy powinny by¢ dostosowane do zmiennych wa-
runkow i potrzeb;

» dynamicznos¢, tzn. ze badania i oceny powinny ujmowac procesy gospodarcze w ich
rozwoju.

W oparciu o sporzadzone sprawozdania prowadzona jest analiza poszczegolnych sprawozdan

1 tak:

Bilans umozliwia:
e Badanie struktury majatkowej na podstawie wskaznikoéw struktury aktywow
e Badanie struktury kapitalowe;j, poprzez ustalenie wskaznikéw struktury pasywow
e Badanie struktury kapitalowo-majatkowej; relacje pomigdzy pasywami i aktywami

Rachunek wynikow:

Ukazuje zdolno$¢ firmy do generowania zyskow 1 samofinansowania, prezentuje strumienie
pienigzne. Sprawozdanie to polega na zestawieniu strumieni przychodow uzyskanych w jed-

nostce ze sprzedazy wyrobow 1 ustug badz towaréw w ramach prowadzonej dziatalnosci han-
26
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dlowej oraz przychodow uzyskanych z przeprowadzenia operacji finansowych i kosztoéw tej

dziatalnosci.
Rachunek przeptywu srodkéw pienigznych (RPP)

Sprawozdanie to sporzadza si¢ na podstawie danych zawartych w bilansie, rachunku zyskow i
strat oraz na podstawie wybranych informacji z ksigg rachunkowych. informacje te dotycza
takich operacji, ktorych nie da si¢ ustali¢ na podstawie rachunku zyskow 1 strat czy bilansu,

totez nalezy po nie siggna¢ do innych ewidencji

Informacje w RPP:

. zmiany stanow kapitatéw wiasnych 1 rozliczenia wyniku finansowego

. zmiany stanu zobowigzan biezacych i funduszy specjalnych w zwigzku z konieczno-
scig korekty stanu bilansowego o réznice w wycenie rozrachunkéw prowadzonych w wa-
lutach obcych

. zmiany stanu majatku trwatego, wynikajacego z operacji gotdwkowych (zakupy) i
bezgotowkowych np. przeszacowania majatku trwatego

. pozostatych kosztow 1 przychodow operacyjnych, w ktorych ewidencjonowane sg
operacje dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (likwidacja i sprzedaz srodkow trwatych,
umorzenie budynkow mieszkalnych itp.)

. przychodow i kosztow finansowych, w ktorych zawarte sg odsetki, prowizje, roznice
kursowe; moga one dotyczy¢ wszystkich obszarow dziatalnosci przedsiebiorstwa

. Zmiany stanu naleznos$ci dotyczace rezerw na podatek dochodowy w zwiazku z r6zni-
ca miedzy podatkiem ksiggowym, a rzeczywistym zobowigzaniem podatkowym

. innych elementéw majatku 1 kapitalow w miarg potrzeb zawartych w sprawozdaniu z

przeplywow gotowki

Kolejnym etapem analizy sprawozdan finansowych jest analiza wskaZnikowa:
wskazniki ptynnos$ci

- szybkiej

- biezacej

2. wskaznik rotacji zapasow

27



MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
EDUKACJI EUROPEJSKI
NARODOWEJ FUNDUSZ SPOEECZNY

Zg KAPITAL LUDZKI

Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego KAPITAL LUDZKI na lata 2007-2013

Projekt realizowany przez Uniwersytet Opolski pt. Innowacje w ksztatceniu zawodowym nauczycieli

wskaznik rotacji naleznos$ci
4. wskaznik rotacji zobowigzan

5. zapotrzebowanie na kapitat obrotowy

Naleznosci

Sprzedaz

6. Wskaznik poziomu zadluzenia
7. Wskaznik rentownosci sprzedazy
8. Wskaznik rentownosci kapitatdéw wiasnych

Proponowany czas realizacji: od 18 do 24 godz.
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Modul III Zamoéwienia publiczne

Zamowienia publiczne sg istotnym elementem prawidlowego funkcjonowania firmy. Uczest-
nik praktyki powinien zapozna¢ si¢ z calg procedurg przetargowa jaka jest mozliwa do prze-
prowadzenia w danej jednostce gospodarcze;.

Zadania:

e przygotowac oferte przetargowa z zachowaniem wytycznych Ustawy o zamowie-

niach publicznych;

e zapozna¢ si¢ z wymagang dokumentacja i procedurg przetargowa jaka obowigzuje

w jednostce;
e przygotowac wniosek przetargowy z zachowaniem wymaganej starannosci;
e zaproponowaé forme przetargu najkorzystniejsza dla obydwu stron;
e potrafi¢ odbiera¢ naptywajace oferty;
e wybra¢ najkorzystniejsza i przygotowac¢ umowe realizacyjna;
Po zakonczeniu praktyki w dziale zamowien publicznych osoba z GD powinna potra-
fic:
e przygotowac oferte przetargowa,
e sporzadzi¢ wniosek przetargowy,
e wybrac forme przetargu,

e przygotowaC wstepng umowe,
Zadanie:

Sporzadz ofertg przetargowa zwigzang z zakupem materiatow biurowych na najblizszy rok.

Zadanie:

SporzadZz wniosek SIWZ w oparciu o powyzsze zatozenia

Zadania:

Kiedy nie sporzadza si¢ wniosku SIWZ i dlaczego?
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Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

Proponowany czas realizacji: od 12 do 18 godz.

Modut IV. Kontrahenci jednostki gospodarczej

Kazda jednostka gospodarcza funkcjonujaca na rynku zaréwno krajowym jak i zagra-
nicznym zawiera umowy zar6wno z dostawcami jak i odbiorcami oferowanych produktéw
czy ustug. Uczestnik/a GD powinien zapoznac¢ si¢ z otoczeniem blizszym 1 dalszym jednostki
oraz umowami jakie obowigzuja w tego typu transakcjach. Uczestniczy¢ w negocjacjach
zwigzanych np. z podpisaniem umowy o dostarczenie surowcoéw do produkcji czy podpisa-
niem umowy o dostarczenie okreslonej partii towardéw lub ustug w okreslonym terminie.
Zadanie :

Uzupelnij ponizszg umowe kupna-sprzedazy wprowadzajac odpowiednie strony umowy.

UMOWA KUPNA-SPRZEDAZY

Zawarta W dniu ......ceeeveeiveeniennnnnen, W otrreiirriereenneenseseeniesneens POMICAZY vvveveveveeiieiiireiiieen 1
............................................................... 7 81edZIDa W .eovveviee e, PEZY UL
................................................................ L TEPreZENtOWANYM PIZEZ cuvveveereereeereeereierieereeennaans
....................................... zwanym w tresci umowy "Sprzedawca" ....coocciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennes, @

2 e ettt teeeeeeteeteeeetannnn___aaaeeeeannns L, ZAMIESZKATYIM W ..t eeeeeeeeeeeeeeeeeens przy ul
................................................... , legitymujacym si¢ dowodem osobistym ........................, ZWanym

dalej "Kupujacym". o nastepujacej tresci:

Sprzedawca sprzedaje, a KUPUJGCY KUPUJE ....ceeeeiiiiiieeeeeeniiciiiiiireeneeeeesesesnneennssssssesssssesssnnenssanss

1. Wydanie toWaru Nastgpi W ..cc..ciieeeiiiiiiieiiiiineniinieneiisiensiesiensssesiensssessssnsssssssnsssssssnsssssssnsss sases
2. O przygotowaniu towaru do wydania Sprzedawca ma obowigzek zawiadomi¢ Kupujacego w
1{0] 11 11 [-JPUOO U PUUS [ - TSR dni przed terminem wydania.

3. Kupujacy odbierze towar wiasnym transportem.

§3.
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Termin wydania towaru okresla sie Na dzZieN .........cccooviiiieeeeiiiiiiiiiree e e e se s e e e eennnnnes
§4.
Wydanie towaru winno by¢ poprzedzone zbadaniem towaru przeprowadzonym u Sprzedawcy w
obecnosci przedstawiciela Kupujacego Na KOSZt ......ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiinniinninininnsiesesssssssesssesssessnes
§5.
1. Towar zostanie wydany Kupujgcemu w nastepujacym opakowaniu .......cccccccceeeeeiirerreeneeennnnn. 2.

Koszt opakowania jest wliczony w cene towaru.

§ 6.
1. W razie wystapienia zwtoki w wydaniu towaru Sprzedawca zobowigzuje sie do zaptaty Kupuja-
cemu kary umownej W WYSOKOSCI c...cereuerieerennieiienenieiiiennniereensneerrensseersensseessransesssnnsnnns zt
£ (01Y 0 1= RRRRRRRRRRRIR ztotych).

2. Kupujacy w razie wystgpienia zwtoki w wydaniu towaru moze wyznaczy¢ Sprzedawcy do-

datkowy termin wydania towaru, nie rezygnujac z kary umownej.

§7.
Kupujacy moze dochodzi¢ na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajacego kare umowna.
§8.

Kupujacy zaptaci Sprzedawcy za tOWAr .........evvviiiiiiiiieecece e e e zt
] (o X0V 1T SOOI zt).
§9.

Zaptata nastgpi w formie przelewu w terminie .........cccccerrrrrivennnncceeeenns dni od otrzymania faktury.
§ 10.

Zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej w postaci aneksu.

§11.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majg zastosowanie przepisy ko-
deksu cywilnego.
§12.
Umowe sporzadzono w ............ jednobrzmiacych egzemplarzach, po ........ dla kazdej ze stron.
Sprzedawca Kupujacy
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Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego KAPITAL LUDZKI na lata 2007-2013

Projekt realizowany przez Uniwersytet Opolski pt. Innowacje w ksztatceniu zawodowym nauczycieli

W wyniku wykonania zadan osoba nalezaca do GD winna potrafi¢:

e odroznia¢ umowy czasowe, terminowe 1 bezterminowe;
e zna¢ budowe umowy z kontrahentem lub pracownikiem;

e zna¢ podstawe prawng ich sporzadzania oraz sankcje karne jakie moga wyni-

ka¢ z jej ztamania lub niedotrzymania;

e umie¢ sporzadzi¢ umowe np. zlecenia, sprzedazy

Czas na realizacj¢ 6 godzin

Modul V. Kontrola wewngetrzna i zewnetrzna

Prowadzenie kontroli zar6wno wykonywanych zadan, pracownikéw czy podejmowa-

nych

decyzji umozliwia szybkie reagowanie na zaistniale niescistosci lub btedy. Umozli-

wia to dokonanie ewentualnych poprawek, wyjasnien czy uzupelnienie wymaganej do-

kumentacji. Wszystkie te dziatania majg istotne znaczenie w trakcie przeprowadzane;]

kontroli zewnetrznej np. z Urzgdu Skarbowego czy NIK

Zadania:

obowigzujaca strukturg dziatu kontroli,
rodzajami przeprowadzanej kontroli,

obowigzkami kontrolerow poszczegolnych dziatow, stanowisk i 0s6b odpowie-

dzialnych za zadania wykonywane w firmie,
sporzadzi¢ notatke stuzbowa,

sankcjami jakie wynikaja z przepisow prawa,

Po zakonczeniu praktyki w dziale kontroli GD powinna:

rozrdznia¢ typy kontroli,

sporzadzi¢ notatke pokontrolna,
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Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego KAPITAL LUDZKI na lata 2007-2013

Projekt realizowany przez Uniwersytet Opolski pt. Innowacje w ksztatceniu zawodowym nauczycieli
e zazada¢ wyjasnien na pismie do ewentualnych niescistosci lub watpliwosci jakie
powstaly w trakcie kontroli,

Czas na realizacj¢ 6-12 godzin.

Zadanie:
Sporzadz informacje pokontrolng w formie pisemnej zwigzang z realizacjg praktyki z

uwzglednieniem kompletowania dokumentacji oraz terminowoscig jej odbywania przez GD.
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