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Krotka charakterystyka kwalifikacji

Osoba posiadajaca kwalifikacje ,, Wspomaganie obstugi proceséw ksiggowych” jest przygotowana do
samodzielnego dokumentowania i ewidencjonowania operacji gospodarczych w zakresie rozrachunkéw,
ksiggowosci materialowo-towarowej, aktywéw pienigznych, rzeczowych aktywéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych. Ewidencjonuje operacje gospodarcze w ksiggach rachunkowych, wykonujac
czynnoSci prowadzace do zamknigcia ksiag rachunkowych. Jest przygotowana do sporzadzania bilansu
oraz rachunku zyskow 1 strat dla jednostek matych, zdefiniowanych w ustawie o rachunkowosci. Moze
pracowac w dziatach finansowo-ksiggowych przedsigbiorstw, centrach obliczeniowych oraz biurach
rachunkowych, zajmujac takie stanowiska, jak m.in.: asystent ksiggowego, mtodszy ksiggowy, pomoc
ksiggowa.

Informacje o kwalifikacji

Grupy oso6b, ktére moga by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Kwalifikacja moga by¢ zainteresowane osoby, ktdre: sa absolwentami szkoét Srednich, szczegdlnie
ogolnoksztalcacych; sa studentami lub absolwentami wyzszych uczelni; rozpoczynaja pracg¢ zawodowa i
zamierzaja zwigzaé swoja przysztos$¢ z ksiggowoscia; sa zainteresowane zdalnym wykonywaniem pracys;
wspierajq prace zespotéw ksiggowych, jako np. fakturzySci lub asystenci ksiggowych, osoby wdrazajace
systemy lub tworzace systemy finansowo-ksiggowe; posiadaja kwalifikacj¢ "Obstuga proceséw kadrowo-
ptacowych" i chcialyby poszerzy¢ swoje kompetencje; chciatyby zmienié zawdd lub potrzebuja



aktywizacji zawodowe.

W razie potrzeby warunki, jakie musi spelnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Warunkiem przystapienia do walidacji jest posiadanie minimum Sredniego wyksztalcenia.

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Warunkiem przystapienia do walidacji jest posiadanie minimum Sredniego wyksztalcenia.

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Kwalifikacja ,,Wspomaganie obstugi proceséw ksiggowych” stanowi najnizszy poziom w obszarze
kwalifikacji zwiazanych z rachunkowoscia 1 jest podstawa do dalszego rozwoju zawodowego, nie tylko w
obszarze rachunkowosci, ale réwniez w innych specjalnosciach, jak np. kadrowo-ptacowych czy doradztwa
podatkowego lub informatycznego w zakresie finansow. Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ moze pracowac
w dziatach finansowo-ksiggowych przedsigbiorstw, centrach obliczeniowych oraz biurach rachunkowych,
zajmujac takie stanowiska, jak m.in.: asystent ksiggowego, mtodszy ksiggowy, pomoc ksiggowa.

Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki
przedluzenia jego waznoSci

Certyfikat jest wazny 5 lat od daty jego wystawienia. Warunkiem przedtuzenia certyfikatu jest ztozenie: —
oSwiadczenia o uczestniczeniu w zajeciach edukacyjnych dotyczacych zagadnien opisanych w kwalifikacji
(facznie co najmniej 40 godzin zegarowych w okresie 5 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego
przedtuzenia) lub oSwiadczenia o wykonywaniu pracy zarobkowej, w ktdrej jest wykorzystywana
kwalifikacja (przez 30 miesigcy w okresie 5 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia)
lub o$wiadczenia o pracy dydaktycznej w zakresie kwalifikacji (w wymiarze 24 godzin lekcyjnych w
okresie 5 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia); powyzsze okresy moga podlegaé, w
ujeciu procentowym proporcjonalnym do wskazanego okresu, sumowaniu; oSwiadczenia moga by¢
wyrywkowo weryfikowane poprzez przedstawienie odpowiednich dokumentéw; — wniosku o przedtuzenie
waznosci certyfikatu nie p6zniej niz w okresie 3 miesigcy przed dniem zakorniczenia jego waznosci.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje

State zapotrzebowanie na wykwalifikowanych pracownikéw dziatéw finansowo-ksiggowych zwiazane jest
z dynamika i szerokim zakresem zmian przepiséw regulujacych zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej
przez przedsigbiorstwa. Zapotrzebowanie ze strony rynku pracy przeklada si¢ na zainteresowanie



kandydatéw uzyskaniem kwalifikacji z obszaru rachunkowosci. Kwalifikacja "Wspomaganie obstugi
proceséw ksiggowych" nalezy do grupy kwalifikacji zwigzanych z rachunkowoscia. Odpowiada na
potrzeby rynku pracy zwiazane z zatrudnianiem os6b wspomagajacych praceg ksiggowych. Stanowi réwniez
podstawe do dalszego rozwoju zawodowego 0s6b zainteresowanych podejmowaniem pracy w obrgbie
rachunkowosci, a takze w innych specjalnosciach, jak np. w obstudze proceséw kadrowo-ptacowych lub
ustugowym prowadzeniu ksiag rachunkowych i podatkowych. Skale zainteresowania kwalifikacja moze
obrazowac fakt, ze w latach 2009 - 2017 Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce (SKwP) wydato ponad 40
tys. certyfikatow asystenta do spraw ksiggowosci, potwierdzajacych posiadang wiedzg i umiejgtnosci.
Warto zauwazy¢, ze w ujeciu globalnym - z punktu widzenia pracodawcow - wsréd 10 najtrudniejszych do
obsadzenia stanowisk pracy na siddmym miejscu znajduja si¢ pracownicy dzialéw ksiggowych i
finansowych (ManpowerGroup, "Badanie: Niedob6r Talentéw 2016/2017"). Raport McKinseya "Polska
2025 - Nowy motor wzrostu w Europie" wskazuje sektory polskiej gospodarki o duzym potencjale
wzrostu. Ich dynamiczny rozwdj wymaga m.in. rozwoju sektora zaawansowanych ustug dla biznesu, w tym
ustug z obszaru rachunkowosci. Warto réwniez odnotowac, ze wedlug "Barometru zawodéw" na 2018 r. (h
ttps://barometrzawodow.pl/pl/polska/prognozy-na-mapach/2018/pracownicy-ds-rachunkowosci-i-
ksiegowosci,2018,polska,,polska,,15,,88,,,,0,1,#) prognozuje si¢ staly poziom (a w niektérych regionach -
wzrost) zapotrzebowania na pracownikéw - asystentéw do spraw ksiggowych. O zapotrzebowaniu na
kwalifikacje z obszaru ksiggowosci §wiadcza oferty pracy obecne w mediach oraz zgtaszane do SKwP
przez przedsigbiorstwa, instytucje sektora finanséw publicznych, biura rachunkowe oraz stowarzyszenia i
fundacje.

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji
ujetych w ZRK zawierajacych wspolne zestawy efektow uczenia sie

Kwalifikacje o zblizonym charakterze: A.35 "Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji":
zawiera efekty uczenia si¢ dotyczace dokumentowania zorganizowanych proceséw gospodarczych,
prowadzenia ich ewidencji ksiggowej i sporzadzania sprawozdar finansowych. Wspdlne zestawy efektow
uczenia si¢ - w zakresie organizowania dziatalnoSci gospodarczej i obliczania podatkéw: "sporzadza
dokumenty zwigzane z obrotem zapasami oraz Srodkami pieni¢znymi"; A.36 "Prowadzenie
rachunkowosci": efekty uczenia si¢ zawarte w kwalifikacji "Wspomaganie obstugi proceséw ksiggowych"
wskazuja na bardziej precyzyjne i szczegétowe przygotowanie w zakresie wspomagania obstugi proceséw
ksiggowych. Wspdlne zestawy efektow uczenia si¢ - w zakresie dokumentowania i ewidencjonowania
operacji gospodarczych oraz w zakresie sporzadzania sprawozdania finansowego: "Sporzadza jednostkowe
sprawozdania finansowe"; A.65 "Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych": zawiera efekty uczenia
si¢ w zakresie rozliczania podatkéw i innych danin publicznych. W kwalifikacji "Wspomaganie obstugi
procesow ksiggowych" pomija si¢ efekty uczenia si¢ w zakresie zadan kadrowych, natomiast potwierdza
si¢ efekty dotyczace prowadzenia ewidencji rozrachunké6w z pracownikami, co sprzyja kompleksowej
obstudze tych rozrachunkéw, ich kontrolowania dla unikania btedéw w rozliczeniach nie tylko z
pracownikami, ale réwniez z urzgdami skarbowymi i oddziatami ZUS. Efekty uczenia si¢ opisane dla
kwalifikacji "Wspomaganie obstugi procesow ksiggowych" - w odréznieniu od efektéw opisanych dla
kwalifikacji "technik rachunkowosci" i "technik ekonomista" - pozwalaja osobie posiadajacej te
kwalifikacje na kompleksowe wsparcie obstugi procesow ksiggowych w przedsigbiorstwie. Kwalifikacja
"Wspomaganie obstugi procesow ksiggowych" stanowi najnizszy poziom w obszarze kwalifikacji
zwigzanych z rachunkowoscia i moze stanowi¢ podstawe do dalszego rozwoju zawodowego w obszarze
rachunkowosci (kwalifikacje: "Obstuga proceséw ksiggowych", "Zarzadzanie procesami ksiggowymi"),



jak réwniez w innych specjalnoSciach (kwalifikacje: "Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych",
"Zarzadzanie procesami kadrowymi", "Zarzadzanie procesami ptacowymi", ""Swiadczenie ustug
ksiggowych").

Wymagania dotyczace walidacji i podmiotoéw przeprowadzajacych walidacje

Metody stosowane w walidacji <br>Do weryfikacji efektéw uczenia si¢ wskazanych dla kwalifikacji
stosuje si¢ nastgpujace metody: test wiedzy lub studium przypadku. Przez test wiedzy rozumie si¢ test
jednokrotnego wyboru. Przez studium przypadku rozumie si¢ zadanie pisemne polegajace na wykonaniu
obliczen, interpretacji wynikéw, wskazaniu ujgcia w ewidencji itp. <br><br>Zasoby kadrowe
<br>Instytucja certyfikujaca powotuje komisje¢ walidacyjna, ktéra projektuje i odpowiada za proces
walidacji w instytucji, w tym podejmuje decyzj¢ koriczaca walidacjg. Komisja walidacyjna wyznacza
zespot egzaminacyjny, ktéry odpowiada za weryfikacj¢ posiadania efektow uczenia si¢ przez osoby
przystepujace do walidacji. Cztonkowie zespotu egzaminacyjnego nie musza by¢ cztonkami komisji
walidacyjnej. Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiada¢ udokumentowane: — wyksztalcenie
wyzsze magisterskie; — co najmniej pigcioletnie doSwiadczenie w prowadzeniu zaj¢é dydaktycznych lub
egzaminowaniu z zakresu rachunkowosci (lub o zblizonym charakterze) lub co najmniej pigcioletnie
doswiadczenie zawodowe z zakresu rachunkowosSci (lub o zblizonym charakterze) na stanowisku
kierowniczym, lub tytut zawodowy (biegly rewident lub doradca podatkowy). Kazdy cztonek zespotu
egzaminacyjnego musi posiada¢ udokumentowane: — wyksztatcenie wyzsze; — co najmniej trzyletnie
doswiadczenie w prowadzeniu zaj¢¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu rachunkowosci (lub o
zblizonym charakterze) lub co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu rachunkowosci (lub
o zblizonym charakterze) na stanowisku kierowniczym, lub tytut zawodowy (biegly rewident lub doradca
podatkowy). <br><br>Sposdb prowadzenia walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne niezbgdne
do prawidtowego prowadzenia walidacji <br>Instytucja prowadzaca walidacje zapewnia pomieszczenie
umozliwiajace osobom, ktére przystapity do walidacji, samodzielng pracg. W trakcie weryfikacji osoby
przystepujace do walidacji: — moga wykonywa¢ obliczenia na kalkulatorze biurowym; — moga korzystac z
aktow prawnych bez komentarza; — nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych i materialéw dydaktycznych;
— nie moga korzysta¢ z urzadzen mobilnych. Weryfikacja jest przeprowadzana w formie pisemnej w
spos6b zapewniajacy anonimowos¢ arkuszy weryfikacyjnych kandydatéw przystepujacych do weryfikacji.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma weryfikacji uwzgledniajaca potrzeby oséb
niepetnosprawnych. <br><br>Instytucja certyfikujaca zapewnia wsparcie osobie przystgpujacej do
walidacji w zakresie identyfikowania posiadanych efektéw uczenia sig. Wsparcie w zakresie
identyfikowania mozna prowadzi¢ dowolnymi metodami. Wsparcie w zakresie identyfikowania
posiadanych efektow uczenia si¢ moze by¢ zapewnione przez doradcg walidacyjnego. Doradca
walidacyjny, aby identyfikowac efekty uczenia sig, musi: — rozumie¢ cele walidacji; — stosowaé metody i
narzedzia pomocne przy identyfikowaniu efektéw uczenia sig; — znaé efekty uczenia si¢ oraz Sciezke
walidacji okreslone dla danej kwalifikacji. Metody stosowane przez doradce moga obejmowaé m.in.
wywiad swobodny lub bilans kompetencji. Instytucja certyfikujaca zapewnia bezstronna i niezalezng
procedurg¢ odwolawcza, w ramach ktdrej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji maja
mozliwo$¢ odwotania si¢ od decyzji dotyczacych przebiegu walidacji, w szczeg6lnosci decyzji koriczace]
walidacje. Odwotanie jest rozpatrywane przez osoby niebiorace udzialu w podejmowaniu zaskarzanych
decyzji. Instytucja certyfikujaca zapewnia osobom walidowanym wglad do prac egzaminacyjnych.



Informacje dodatkowe

Podstawa prawna wlaczenia kwalifikacji do ZSK

Na podstawie Obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 2020-02-27 r. w sprawie wiaczenia kwalifikacji
rynkowej >Wspomaganie obstugi procesow ksiggowych< do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
(Monitor Polski z dnia 2020-03-16 r., poz. 294)

Data rozpoczecia funkcjonowania kwalifikacji w ZSK
2021-09-27

Orientacyjny naklad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji (w godzinach)
120

Termin dokonywania przegladu kwalifikacji

Nie rzadziej niz raz na 10 lat

Termin nastepnego przegladu kwalifikacji

2030-03-15

Kod dziedziny ksztalcenia

344 - Rachunkowos¢ 1 podatki

Kod PKD (wg klasyfikacji 2007)

69.2 - Dziatalno$¢ rachunkowo-ksiggowa; doradztwo podatkowe
Kod kwalifikacji (do 2020 roku)

3C342000352

Kod kwalifikacji (od 2020 roku)

13827

Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

W ramach poszczeg6lnych etapéw procesu wiaczania niniejszej kwalifikacji rynkowej do ZSK: 1)
przeprowadzono konsultacje z zainteresowanymi Srodowiskami, w celu pozyskania opinii nt. celowosci
wlaczenia kwalifikacji do ZSK, w trakcie ktérych uzyskano opini¢ od nastgpujacych podmiotow:
Politechniki Czgstochowskiej, Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie, Polskiej Izby Biegtych
Rewidentéw, Krajowego Zwigzkéw Bankéw Spétdzielczych, Komitetu Standardéw Rachunkowosci 2)
zasiggnigto opinii specjalistow w sprawie spoteczno-gospodarczej potrzeby wilaczenia proponowanej
kwalifikacji rynkowej do ZSK; 3) powotano ekspertéw do przedstawienia rekomendacji dotyczacej
przypisania poziomu PRK do kwalifikacji. Na podstawie zebranych opinii w trakcie konsultacji od
poszczegllnych podmiotéw, specjalistow reprezentujacych branzg ekonomiczng z zakresu ksiggowosci
dokonano oceny efektow uczenia si¢ wymaganych dla kwalifikacji, adekwatnoSci wymagan dotyczacych
walidacji oraz celowoSci wiaczenia kwalifikacji rynkowej do ZSK. Opinie przekazane w ramach



konsultacji Srodowiskowych oraz przez specjalistow wskazuja co do zasady na ogdlna potrzebg wiaczenia
przedmiotowej kwalifikacji do ZSK, jako waznego elementu profesjonalizacji i podwyzszania jakosci
ustug Swiadczonych w obszarze ksiggowosci. Wedlug opinii uzyskanych podczas konsultacji, wlaczenie
kwalifikacji ,,Wspomaganie obstugi proceséw ksiggowych” odpowiada potrzebom rynku pracy, gdyz
analiza rynku zaréwno od strony pracodawcy, jak i pracownika wskazuje na staty lub rosnacy popyt na
pracownikéw rachunkowosci o podstawowych kwalifikacjach — zwlaszcza w podmiotach ustugowo
prowadzacych ksiggi rachunkowe oraz w centrach obliczeniowych. Zesp6t ekspertéw w ramach
konsultacji projektu kwalifikacji dokonat poréwnania wymaganych efektéw uczenia si¢ z
charakterystykami pozioméw PRK w celu przypisania odpowiedniego poziomu PRK do kwalifikacji.
Rekomendacja zespotu ekspertéw odnosnie poziomu PRK zostata przedtozona do Rady Interesariuszy,
gdzie uzyskata pozytywna opinig.

Efekty uczenia sie

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie

Osoba posiadajaca kwalifikacje ,, Wspomaganie obstugi proceséw ksiggowych” jest przygotowana do
wykonywania prostych, podstawowych i typowych zadar, dotyczacych dokumentowania i
ewidencjonowania operacji gospodarczych w zakresie rozrachunkéw (w tym z tytulu wynagrodzen i
zwiazanych z nimi rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz urzgdem skarbowym),
ksiggowosci materialowo-towarowej, aktywdéw pienigznych, rzeczowych aktywéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, kapitatéw, a takze przychodéw i kosztéw. Identyfikuje dowody ksiggowe,
sporzadza wtasne dowody ksiggowe, weryfikuje wilasne i obce dowody ksiggowe. Ujmuje operacje
gospodarcze w ksiggach rachunkowych oraz wykonuje czynnoSci prowadzace do ustalenia wyniku
finansowego i1 do zamknigcia ksiag rachunkowych. Jest przygotowana do sporzadzania bilansu oraz
rachunku zyskéw i strat dla jednostek, w ktérych wystgpuja podstawowe, typowe operacje gospodarcze. W
trakcie wykonywania zada zawodowych stosuje podstawowe rozwiazania wynikajace z przepisOw prawa
krajowego. Wykonuje powtarzalne czynno$ci w przewidywalnych warunkach, zgodnie z wytycznymi oséb
nadzorujacych. Przyjmuje odpowiedzialno$¢ za samodzielne wykonanie powierzonych zadan.

Zestawy efektow uczenia sie

1) Dokumentowanie i ewidencjonowanie podstawowych, typowych operacji gospodarczych zgodnie
z przepisami o rachunkowosci

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia



1. Identyfikuje dowody ksiegowe
Kryteria weryfikacji:

a. rozr6znia dowody ksiggowe
b. klasyfikuje dowody ksiggowe i omawia ich cechy jakos$ciowe, zgodnie z przepisami o rachunkowosci

2. Sporzadza i weryfikuje dowody ksiegowe
Kryteria weryfikacji:
a. dobiera wzory dowodéw ksiggowych do operacji gospodarczych
b. wypetnia dowody ksiggowe

c. weryfikuje poprawno$¢ formalng i rachunkowa dowodéw ksiggowych
d. wskazuje sposoby poprawiania bledéw w dowodach ksiggowych

3. Ujmuje operacje gospodarcze w ksiegach rachunkowych
Kryteria weryfikacji:
a. omawia zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
b. rozpoznaje operacje gospodarcze oraz okresla zasady ich dokumentowania

c. ewidencjonuje operacje gospodarcze w ksiggach rachunkowych
d. wskazuje sposoby korygowania btednych zapiséw w ksiggach rachunkowych

4. Wykonuje czynnoSci zwigzane z zamknieciem ksiag rachunkowych
Kryteria weryfikacji:

a. wycenia podstawowe sktadniki aktyw6w i pasywéw na dzieri bilansowy

b. ustala salda koricowe kont bilansowych

c. ustala obroty kont wynikowych i wynik finansowy

d. opisuje konstrukcje¢ zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienia sald kont ksiag pomocniczych

2) Sporzadzanie bilansu oraz rachunku zysku i strat dla jednostek, w ktorych wystepuja jedynie
podstawowe, typowe operacje gospodarcze

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Przyporzadkowuje obroty kont wynikowych do odpowiednich pozycji rachunku zyskow i strat



Kryteria weryfikacji:

a. omawia prezentacj¢ przychodéw, kosztéw i podatku dochodowego biezacego w rachunku zyskéw i strat
b. przypisuje obroty kont wynikowych do odpowiednich pozycji rachunku zyskow i strat

2. Przyporzadkowuje salda kont do odpowiednich pozycji w bilansie
Kryteria weryfikacji:

a. omawia poszczeg6lne pozycje bilansu
b. przypisuje salda koricowe kont bilansowych do odpowiednich pozycji bilansu

Instytucje certyfikujace i podmioty powigzane z kwalifikacja

#  Instytucje certyfikujace (IC) Instytucje
walidujace

1 Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce

2 Ofsrodek Ksztatcenia i Promowania Kadr "THETA"

3 Fundacja Rozwoju Rachunkowosci w Polsce

4  ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Whioskodawca:
Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce
Minister wlasciwy dla kwalifikacji:

Minister Finanséw
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