Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Formularz dla kwalifikacji - podglad

Typ wniosku
|Wniosek 0 wtaczenie kwalifikacji do ZSK

Nazwa kwalifikacji*
|Obstuga proceséw ksiegowych |

Skrot nazwy

Rodzaj kwalifikacji*

kwalifikacja czastkowa

Proponowany poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji*
5

Krotka charakterystyka kwalifikacji oraz orientacyjny koszt uzyskania dokumentu potwierdzajgcego
otrzymanie danej kwalifikacji*

Osoba posiadajaca kwalifikacje “Obstuga proceséw ksiegowych” jest przygotowana do
dokumentowania i ewidencjonowania operacji gospodarczych w zakresie: aktywow pienieznych,
rozrachunkéw, rzeczowych aktywoéw obrotowych, rzeczowych aktywow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wykorzystywanych do dziatalnoSci operacyjnej, aktywéw i
zobowigzan finansowych, kapitatéw wtasnych, rozliczeh miedzyokresowych, kosztéw dziatalnosci
operacyjnej, przychoddw i kosztéw finansowych, podziatu wyniku finansowego. Jest takze
przygotowana do sporzadzania sprawozdania finansowego w zakresie informacji dodatkowej,
bilansu i rachunku zyskéw i strat dla jednostek innych niz banki, zaktady ubezpieczen oraz
zaktady reasekuracji, jak réwniez do identyfikowania skutkéw zdarzen gospodarczych w zakresie
podatku od towardw i ustug oraz podatku dochodowego zwigzanego z dziatalnoscia
gospodarcza, w tym prowadzenia transakcji z kontrahentami zagranicznymi. Moze zajmowac
takie stanowiska, jak m.in.: ksiegowy, samodzielny ksiegowy, specjalista ds. rachunkowosci.
Orientacyjny koszt uzyskania dokumentu potwierdzajacego otrzymanie kwalifikacji stanowi
rownowartos¢ kwoty wynoszacej 30% minimalnego wynagrodzenia okres$lonego w odrebnych
przepisach, powiekszonego o VAT.

Orientacyjny nakfad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]*
300

Grupy oséb, ktére moga by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji*

Kwalifikacjg mogg by¢ zainteresowane osoby, ktére: ¢ sg absolwentami szkét srednich; « s
studentami lub absolwentami wyzszych uczelni; * posiadaja kwalifikacje “Wspomaganie obstugi
proceséw ksiegowych” i chca uzyskad kwalifikacje z wyzszym poziomem PRK; ¢ sg




zainteresowane zdalnym wykonywaniem pracy; ¢ wigza swojg przysztos¢ zawodowa z
ksiegowoscia, naliczaniem obcigzen podatkowych jednostek gospodarczych i analiza finansowa;
* posiadaja kwalifikacje ,Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych” i chcg poszerzy¢ swoje
kompetencje; ¢ wspierajg lub wspierali prace zespotéw ksiegowych, jako np. fakturzysci lub
asystenci ksiegowych, osoby wdrazajace systemy lub tworzace systemy finansowo-ksiegowe; °
maja doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu ksiag rachunkowych nie poparte zadnym
certyfikatem; ¢ chca zmieni¢ zawod lub potrzebuja aktywizacji zawodowej.

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis
Nie ma kwalifikacji poprzedzajacych

Lista

W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujaca do walidacji*
Warunkiem przystagpienia do walidacji jest posiadanie minimum sredniego wyksztatcenia.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje*

State zapotrzebowanie na wykwalifikowanych pracownikéw dziatéw finansowo-ksiegowych
zwigzane jest z dynamika i szerokim zakresem zmian przepiséw regulujgcych zasady
prowadzenia ewidencji ksiegowej i podatkowej przez przedsiebiorstwa. Zapotrzebowanie ze
strony rynku pracy przektada sie na zainteresowanie kandydatéw uzyskaniem kwalifikacji z
obszaru rachunkowosci. Kwalifikacja “Obstuga proceséw ksiegowych” nalezy do grupy
kwalifikacji zwigzanych z rachunkowoscia. Srednio zaawansowany poziom wiedzy i umiejetnosci
z zakresu rachunkowosci i podatkéw pozwala na wykonywanie zadan w dziatach finansowo-
ksiegowych przedsiebiorstw. Kwalifikacja umozliwia prace w biurze rachunkowym oraz
samodzielne prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza.
Jest podstawg do rozwoju zawodowego w ksiegowosci i do poszerzania kompetencji poprzez
zdobywanie kolejnych kwalifikacji. Argumentem potwierdzajgcym zapotrzebowanie na
kwalifikacje sg dane wynikajace z raportu ,Rok po deregulacji zawodu ksiegowego”, zgodnie z
ktérymi dla pracodawcédw duze znaczenie przy rekrutacji na stanowisko samodzielnego
ksiegowego ma potwierdzenie kompetencji z zakresu niniejszej kwalifikacji. Skale
zainteresowania kwalifikacjg moze obrazowac fakt, ze w latach 2009 - 2017 Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce (SKwP) wydato ponad 34 tys. certyfikatéw specjalisty ds. rachunkowosci,
potwierdzajacych posiadang wiedze i umiejetnosci. Warto zauwazy¢, ze w ujeciu globalnym - z
punktu widzenia pracodawcéw - wsrédd 10 najtrudniejszych do obsadzenia stanowisk pracy na
sid6dmym miejscu znajduja sie pracownicy dziatéw ksiegowych i finansowych (ManpowerGroup,
»Badanie: Niedobdr Talentéw 2016/2017"). Raport McKinseya ,Polska 2025 - Nowy motor
wzrostu w Europie” wskazuje sektory polskiej gospodarki o duzym potencjale wzrostu. Ich
dynamiczny rozw6j wymaga m.in. rozwoju sektora zaawansowanych ustug dla biznesu, w tym
ustug z obszaru rachunkowosci. Warto réwniez odnotowac, ze wedtug “Barometru zawoddéw” na
2018 r.
(https://barometrzawodow.pl/pl/polska/prognozy-na-mapach/2018/samodzielni-ksiegowi,2018,po
Iska,,polska,,15,,80,,-1,,0,1,) prognozuje sie staty poziom (a w niektérych regionach - wzrost)
zapotrzebowania na pracownikéw - samodzielnych ksiegowych. O zapotrzebowaniu na
kwalifikacje z obszaru ksiegowosci swiadczg oferty pracy obecne w mediach oraz zgtaszane do
SKwP przez przedsiebiorstwa, instytucje sektora finanséw publicznych, biura rachunkowe oraz
stowarzyszenia i fundacje.




Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w ZRK
zawierajgcych wspdlne zestawy efektéw uczenia sie*

Kwalifikacje o zblizonym charakterze:  A.35 ,Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w
organizacji”: zawiera efekty uczenia sie dotyczace dokumentowania zorganizowanych proceséw
gospodarczych. W kwalifikacji “Obstuga proceséw ksiegowych” zawarto dodatkowo efekty
uczenia sie dotyczace ewidencji ksiegowej i sporzadzania sprawozdan finansowych. Kwalifikacja
»Obstuga proceséw ksiegowych” nie obejmuje, w przeciwienstwie do kwalifikacji A.35, efektu
uczenia sie w zakresie sporzadzania planéw i analiz. Wspdlne zestawy efektéw uczenia sie - w
zakresie organizowania dziatalnosci gospodarczej i obliczania podatkéw: “Sporzadza dokumenty
zwigzane z obrotem zapasami oraz srodkami pienieznymi”, “Oblicza podatki bezposrednie i
posrednie oraz sporzgdza ewidencje i deklaracje podatkowe”. ¢ A.36 ,Prowadzenie
rachunkowosci”: obejmuje umiejetnosci w zakresie przeprowadzania analizy finansowe;j
przedsiebiorstwa, “Obstuga proceséw ksiegowych” obejmuje efekty uczenia sie dotyczace
interpretacji danych prezentowanych w sprawozdaniu finansowym. Wspdlne zestawy efektow
uczenia sie - w zakresie dokumentowania i ewidencjonowania operacji gospodarczych,
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji; * A.65 ,Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych”:
zawiera efekty uczenia sie dotyczace wykonywania dziatah zwigzanych z catosciowa obstuga
procesu zatrudniania pracownikéw (dokumentacja kadrowa i ptacowa). W kwalifikacji ,,Obstuga
proceséw ksiegowych” pomija sie efekty uczenia sie dotyczgce kwestii kadrowych, natomiast
potwierdza sie efekty obejmujgce naliczanie wynagrodzen, z uwzglednieniem wszystkich
skutkéw finansowych wynikajgcych z zatrudnienia pracownikéw. Efekty uczenia sie opisane dla
kwalifikacji ,Obstuga proceséw ksiegowych” - w odréznieniu od efektéw opisanych dla
kwalifikacji “technik rachunkowosci” i “technik ekonomista” - pozwalajg osobie posiadajacej te
kwalifikacje na catosSciowa obstuge proceséw ksiegowych, poczawszy od udokumentowania,
poprzez wycene i ewidencje operacji gospodarczych, po sporzgdzanie sprawozdania
finansowego. Kwalifikacja “Obstuga proceséw ksiegowych” stanowi srednio zaawansowany
poziom w obszarze kwalifikacji zwigzanych z rachunkowoscia i podatkami. Moze stanowic
podstawe do dalszego rozwoju zawodowego w obszarze rachunkowosci (kwalifikacja:
“Zarzadzanie procesami ksiegowymi”), jak rowniez w innych specjalnosciach (kwalifikacje:
“Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych”, “Zarzadzanie procesami kadrowymi”, “Zarzadzanie
procesami ptacowymi”, ,Swiadczenie ustug ksiegowych”).

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji*
Kwalifikacja “Obstuga proceséw ksiegowych” stanowi Srednio zaawansowany poziom w obszarze
kwalifikacji zwigzanych z rachunkowoscig i podatkami. Osoba posiadajgca kwalifikacje moze
pracowac w dziatach finansowo-ksiegowych przedsiebiorstw, biurach rachunkowych oraz
samodzielnie prowadzi¢ ewidencje ksiegowo-podatkowa jednostki prowadzacej dziatalnos¢.
Kwalifikacja stanowi jeden ze szczebli rozwoju zawodowego w obszarze rachunkowosci.
Posiadanie kwalifikacji moze by¢ punktem wyjscia do zdobywania kolejnych kwalifikacji, nie tylko
w obszarze rachunkowosci, ale réwniez w innych specjalnosciach, jak np. kadrowo-ptacowych,
doradztwa podatkowego czy informatycznego w zakresie finansowo-ksiegowym. Osoba
posiadajgca wnioskowang kwalifikacje moze zajmowad takie stanowiska, jak m.in.: ksiegowy,
samodzielny ksiegowy, specjalista ds. rachunkowosci.

Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotdw przeprowadzajacych walidacje*
1. Weryfikacja 1.1. Metody Do weryfikacji efektéw uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji
stosuje sie nastepujace metody: test wiedzy lub studium przypadku. Przez test wiedzy rozumie
sie test jednokrotnego wyboru. Przez studium przypadku rozumie sie zadanie pisemne
polegajace na wykonaniu obliczen, interpretacji wynikéw, wskazaniu ujecia w ewidencji itp. 1.2.




Zasoby kadrowe Instytucja certyfikujgca powotuje komisje walidacyjna, ktéra projektuje i
odpowiada za proces walidacji w instytucji, w tym podejmuje decyzje kohczaca walidacje.
Komisja walidacyjna wyznacza zespét egzaminacyjny, ktéry odpowiada za weryfikacje
posiadania efektéw uczenia sie przez osoby przystepujace do walidacji. Cztonkowie zespotu
egzaminacyjnego nie musza by¢ cztonkami komisji walidacyjnej. Kazdy cztonek komisji
walidacyjnej musi posiada¢ udokumentowane: — wyksztatcenie wyzsze magisterskie; — co
najmniej piecioletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z
zakresu rachunkowosci, lub co najmniej piecioletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu
rachunkowosci na stanowisku kierowniczym, lub posiadanie tytutu zawodowego (biegty
rewident, dyplomowany ksiegowy SKwP, doradca podatkowy). Kazdy cztonek zespotu
egzaminacyjnego musi posiada¢ udokumentowane: — wyksztatcenie wyzsze; — co najmniej
trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu
rachunkowosci, lub co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu rachunkowosci na
stanowisku kierowniczym, lub posiadanie tytutu zawodowego (biegty rewident, dyplomowany
ksiegowy SKwP, doradca podatkowy,). 1.3. Warunki przeprowadzania weryfikacji Instytucja
prowadzgca walidacje zapewnia pomieszczenie umozliwiajgce osobom, ktére przystgpity do
walidacji, samodzielng prace. W trakcie weryfikacji osoby przystepujace do walidacji: @ moga
wykonywac obliczenia na kalkulatorze biurowym; @ mogga korzystac¢ z aktéw prawnych bez
komentarza; @ nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych i materiatéw dydaktycznych; @ nie
mogq korzystac z urzadzen mobilnych. Weryfikacja musi by¢ przeprowadzona w formie pisemnej
w sposdb zapewniajacy anonimowos¢ arkuszy weryfikacyjnych kandydatéw przystepujgcych do
weryfikacji. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma weryfikacji
uwzgledniajaca potrzeby 0s6b z niepetnosprawnosciami. 2. Identyfikowanie Instytucja
certyfikujgca musi zapewni¢ wsparcie osobie przystepujgcej do walidacji w zakresie
identyfikowania posiadanych efektéw uczenia sie. 2.1. Metody Wsparcie w zakresie
identyfikowania mozna prowadzi¢ dowolnymi metodami. 2.2. Zasoby kadrowe Wsparcie w
zakresie identyfikowania moze by¢ zapewnione przez doradce walidacyjnego. Doradca taki (aby
identyfikowa¢ efekty uczenia sie) musi: @ rozumiec cele walidacji; @ stosowac metody i
narzedzia pomocne przy identyfikowaniu efektéw uczenia sie; @ znac efekty uczenia sie oraz
Sciezke walidacji okreslone dla kwalifikacji bedacych w zakresie jego dziatania. 3. Inne wymogi
organizacyjne Instytucja certyfikujgca musi zapewnic¢ bezstronng i niezalezng procedure
odwotawczg, w ramach ktérej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji, maja
mozliwos¢ odwotania sie od decyzji dotyczacych przebiegu walidacji, w szczegdlnosci decyzji
konczacej walidacje. Instytucja musi zapewni¢ osobom walidowanym wglad do prac
egzaminacyjnych.

Propozycja odniesienia do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy)
Nie dotyczy

Syntetyczna charakterystyka efektéw uczenia sie*

Osoba posiadajaca kwalifikacje “Obstuga proceséw ksiegowych” jest przygotowana do
wykonywania ztozonych zadan dotyczacych samodzielnego dokumentowania i
ewidencjonowania operacji gospodarczych w zakresie: aktywdéw pienieznych, rozrachunkdw,
rzeczowych aktywéw obrotowych, rzeczowych aktywéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wykorzystywanych do dziatalnosci operacyjnej, aktywéw i zobowigzan finansowych,
kapitatéw wiasnych, rozliczeh miedzyokresowych, kosztéw dziatalnosci operacyjnej (w réznych
wariantach ewidencyjnych), przychoddw i kosztéw finansowych, podziatu wyniku finansowego.
Weryfikuje wtasne i obce dowody ksiegowe. Ewidencjonuje operacje gospodarcze w ksiegach
rachunkowych, wykonujgc czynnosci prowadzace do zamkniecia ksigg rachunkowych. Rozlicza i




ewidencjonuje koszty, kalkuluje koszt wytworzenia produktu. Osoba posiadajgca kwalifikacje jest
takze przygotowana do sporzadzania sprawozdania finansowego, w tym bilansu, rachunku
zyskéw i strat oraz informacji dodatkowej, dla jednostek innych niz banki, zaktady ubezpieczen
oraz zaktady reasekuracji. Wycenia aktywa i pasywa, przyporzadkowuje salda kont bilansowych
do odpowiednich pozycji bilansu, a obroty kont wynikowych do wtasciwych pozycji w rachunku
zyskow i strat. Omawia dane ujawniane w informacji dodatkowej. Jest takze gotowa do
identyfikowania skutkéw zdarzen gospodarczych w zakresie podatku od towardéw i ustug oraz
podatku dochodowego zwigzanego z dziatalnoscia gospodarczg, w tym prowadzenia transakcji z
kontrahentami zagranicznymi. Wykonujac czynnosci opisane w efektach ksztatcenia stosuje
rozwigzania wynikajgce z ustawy o rachunkowosci oraz prawa podatkowego, gospodarczego,
cywilnego, prawa pracy i ubezpieczen spotecznych. Wykonuje powtarzalne czynnosci zawodowe
w zmiennych i nie w petni przewidywalnych warunkach. Przyjmuje odpowiedzialnos¢ za
samodzielne wykonanie powierzonych zadan.

Zestawy efektow uczenia sie
Numer zestawu w kwalifikacji*

[1

Nazwa zestawu*

1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych, z uwzglednieniem ustawy o
rachunkowosci, prawa: podatkowego, cywilnego, pracy i ubezpieczen spotecznych

Poziom*
5

Orientacyjny naktad pracy [godz.]*
250

Rodzaj zestawu
obowigzkowy

Poszczegllne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Kalkuluje koszt wytworzenia produktu

Kryteria weryfikacji*
* omawia metody kalkulacji kosztéw, np.: podziatowg prostg, podziatowg ze
wspotczynnikami i doliczeniowg; ¢ oblicza jednostkowy koszt wytworzenia wyrobu gotowego
i produktu niezakonczonego.

Efekt uczenia sie

Kwalifikuje operacje gospodarcze do ujecia w ksiegach rachunkowych i dokonuje ich
ewidencji, stosujac zasady (polityke) rachunkowosci jednostki

Kryteria weryfikacji*
* ksieguje operacje gospodarcze na kontach ksiegi gtéwnej i w ksiegach pomocniczych,




przyporzadkowujac je do wiasciwych okreséw sprawozdawczych, z punktu widzenia ustawy o
rachunkowosci i prawa podatkowego ¢ wskazuje sposoby korygowania btednych zapiséw w
ksiegach rachunkowych; ¢ ustala i ujmuje w ksiegach rachunkowych biezacy podatek
dochodowy; ¢ omawia zasady przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych; ¢ rozpoznaje skutki zdarzen gospodarczych w zakresie podatku od
towaréw i ustug; ¢ rozpoznaje skutki zdarzen gospodarczych w zakresie podatku
dochodowego.

Efekt uczenia sie
Weryfikuje dowody ksiegowe

Kryteria weryfikacji*
* rozréznia dowody ksiegowe; ¢ weryfikuje poprawnos¢ formalna i rachunkowg dowodéw
ksiegowych; ¢ wskazuje sposoby poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych.

Efekt uczenia sie
Wykonuje czynnosci zwigzane z zamknieciem ksigg rachunkowych

Kryteria weryfikacji*
* ustala salda koncowe kont bilansowych zgodnie z zasadami wyceny aktywow i pasywow; ¢
ustala roczne obroty kont wynikowych i wynik finansowy.

Numer zestawu w kwalifikacji*

2

Nazwa zestawu*

Sporzadzanie sprawozdania finansowego dla jednostek innych niz banki, zaktady ubezpieczen i
zaktady reasekuracji, obejmujacego bilans, rachunek zyskoéw i strat oraz informacje dodatkowa

Poziom*
5

Orientacyjny naktad pracy [godz.]*
50

Rodzaj zestawu
obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Omawia tres¢ informacji dodatkowej

Kryteria weryfikacji*
* opisuje konstrukcje informacji dodatkowej; * omawia ujawnienia prezentowane w




informacji dodatkowej.

Efekt uczenia sie
Przyporzgdkowuje obroty kont wynikowych do odpowiednich pozycji rachunku zyskéw i strat

Kryteria weryfikacji*

» omawia prezentacje przychodéw, kosztéw i podatku dochodowego w rachunku zyskéw i
strat; * przypisuje kategorie wynikowe do odpowiednich pozycji rachunku zyskéw i strat.

Efekt uczenia sie
Przyporzadkowuje salda kont do odpowiednich pozycji bilansu

Kryteria weryfikacji*

* omawia poszczegdlne pozycje bilansu; ¢ przypisuje salda kohcowe kont bilansowych do
odpowiednich pozycji bilansu.

Informacje o instytucjach uprawnionych do nadawania kwalifikacji

Whnioskodawca*

|STOWARZYSZENIE KSIEGOWYCH W POLSCE

Minister wtasciwy*

|Ministerstwo Finansow

Okres waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia jego
waznosci*

Certyfikat wazny jest bezterminowo.

Nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji*
Certyfikat

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji*
Nie dotyczy

Kod dziedziny ksztatcenia*
344 - Rachunkowos¢ i podatki

Kod PKD*
69.2 - Dziatalnos¢ rachunkowo-ksiegowa; doradztwo podatkowe

Status

Dokumenty
# Tytut dokumentu
1 potwierdzenie optaty
2 ZRK FKU Obstuga proceséw ksiegowych



# Tytut dokumentu
3 ZRK FKU Obstuga proceséw ksiegowych
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O
Oswiadczam, ze dane zawarte we wniosku o wigczenie kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego

Systemu Kwalifikacji s zgodne z prawda. Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia.

Dane o podmiocie, ktéry ztozyt wniosek

STOWARZYSZENIE KSIEGOWYCH W POLSCE

Siedziba i adres: GORNOSLASKA 5, 00443 Warszawa

NIP: 5260307956

REGON: 007026416

Numer KRS: 0000101063

Reprezentacja: FRANCISZEK KAZIMIERZ WALA TERESA CEBROWSKA JERZY KONIECKI RYSZARD
KRYSPIN GORYCKI GORKA £UKASZ MARCIN

Adres elektroniczny osoby wnoszacej wniosek: pawel.krzywina@skwp.pl




