Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 31/2018

Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Kutnie

ZESTAW PODRECZNIKOW

z dnia 03 wrzesnia 2018 roku

dla wszystkich oddzialow klasy I-ej Szkoly Policealnej dla Dorostych nr S w Kutnie od roku szkolnego 2018/2019 (do zakonczenia cyklu

1. Zawod: technik administracji (334306):
Kwalifikacja: AU.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji

edukacyjnego)

Lp. zajecia Nazwa podrecznika Autorzy/ materialy Numer ewidencyjny
edukacyjne . edukacyjne/ podrecznika w wykazie
zawodowe w wydawnictwo MEN/data dopuszczenia MEN
zawodzie materialy
¢wiczeniowe/cel
wykorzystania
1 | Podstawy Podstawy przedsiebiorczosci. Jarostaw Korba, ptyta CD, 483/2012
przedsi¢biorcz | Podrecznik dla szkot o multimedialne
o$ci* ponadgimnazjalnych. Zbigniew Smutek prezentacje na
lekcje
Operon




Dziatalnos¢ Podejmowanie i prowadzenie Jacek Musiatkiewicz | Debski S.: 42/2014
gospodarcza | dziatalnosci gospodarcze;j ) Ekonomika i
) Wydawn_lctwo organizacja

w Jedrlostcg Ekonomik — Jacek przedsicbiorstw

organizacyjne Musiatkiewicz

j Pazurek B.:
Zasady
rachunkowosci
Michalski T.,
Statystyka

Jezyk Tullis G., Trappe

angielski w T.

administracji o
New Insight into
Business -
Longman

Podstawy Podstawy prawa pracy i prawa Joanna Madrzat H., 19/2013

prawa cywilnego. Ablewicz/WSIiP Krupa D.,

cywilnego Marszatawska-

Czq%é 2. Podstawy prawa Krzes E.:
cywilnego Postepowanie

cywilne
Filipiak T., Mojak
J., NAzar M.,

Niezbecka.: Zarys
prawa cywilnego




Podstawy Podstawy prawa pracy i prawa Jacek Niedzinski T: 18/2013
prawa pracy | cywilnego. Boratynski/WSiP Prawo pracy i
o, ubezpieczen
Cze$¢ 1. Podstawy prawa pracy. spotecznych
Podstawy Prawo administracyjne Urszula Legierska Stankiewicz
prawa finansow.: Prawo
administracyj administracyjne
nego Podstawy prawai | |
postepowania administracyjnego )
Joanna Ablewicz,
Anna Kociotek-P¢ksa,
Wiadystaw Peksa, 4112013
Emilia Rucinska-
Sech, Jarostaw
Wierzbicki/WSiP
Podstawy Podstawy finanséw publicznych Matgorzata Wojtczak | Stankiewicz R.: 5/2015
finansow ) Prawo finanséw
publicznych Wydawn_lctwo publicznych
Ekonomik — Jacek
Musiatkiewicz
Podstawy finanséw publicznych 10/2013

Zofia Mielczarczyk
/WSIP




Wykonywanie

pracy
biurowej

Bartnik
M.,Bartnik E.:
Pracownia
ekonomiczno-
informatyczna

Mitura E.:
Organizacja pracy
biurowej

Mitura E:
Technika biurowa

Postgpowanie
w
administracji

Podstawy prawa i postepowania
administracyjnego

Joanna Ablewicz,

Anna Kociotek-P¢ksa,

Wiadystaw Peksa,
Emilia Rucinska-
Sech, Jarostaw
Wierzbicki/WSiP

Chroéscielewski
W. Postepowanie
administracyjne i
postepowanie
przed sadami
administracyjnymi

47/2013

*dla stuchaczy, ktorzy na wczesniejszym etapie edukacji nie realizowali tego przedmiotu

2. Zawdd: technik bezpieczenstwa i higieny pracy (325509):
Kwalifikacja: MS.12 . Zarzqdzanie bezpieczenstwem w srodowisku pracy

Lp.

zajecia
edukacyjne
zawodowe w
zawodzie

Nazwa podre¢cznika

Autorzy/

wydawnictwo

materialy
edukacyjne/

materialy
¢éwiczeniowe/cel

Numer ewidencyjny
podrecznika w wykazie
MEN/data dopuszczenia MEN




wykorzystania

Podstawy Podstawy przedsiebiorczosci. Jarostaw Korba, ptyta CD, 483/2012
przedsigbiorcz | Podrecznik dla szkot o multimedialne
osci* ponadgimnazjalnych. Zbigniew Smutek prezentacje na

lekcje

Operon

Podstawy Niedzinski T:
prawa pracy Prawo pracy i

ubezpieczen

spotecznych

BHP w praktyce -

Bogdan

Raczkowski
Techniczne | —-------mmmmmmmmm o Bogdan Raczkowski BHP w Praktyce | — ----m-mmemmemmemmmm s
bezpieczenstw
0 pracy
Ergonomia w | Ergonomiczne warunki pracy Wanda Bukata Ergonomia z 25/2015
procesie pracy elementami

bezpieczenstwa

pracy — Wiestawa
Horst

Podstawy
psychologii pracy




i ergonomii —

Stanistaw
Wieczorek
Zagrozenia W | ==-=-=-=-=esssmeeemeeeeeeeeeeeeees Bogdan Raczkowski | BHP w Praktyce | — —m--meemmmmmmmmemooeoeeeee
srodowisku
pracy
Czynniki
szkodliwe i
ucigzliwe w
srodowisku pracy
— Andrzej
Uzarczyk
Jezyk Market Leader —
angielski Dawid Cotton,
zawodowy Dawid Falvey,
w Simon Kent
bezpieczenstw .
ie i higienie Tullis G., Trappe
pracy T New.ln5|ght
into Business -
Longman
Ocena ryzyka | -----==-========mm=mmmmmmmee oo Bogdan Raczkowski | BHP w Praktyce | — =—mm--mmmmmmmmmmmeemeeeeeee
zawodowego
Ryzyko
zawodowe-
metodyczne

podstawy oceny-




pod redakcja

Wiktora. M.
Zawieski- CIOP
Ustalanie | ----------m-mmmmmmm oo Bogdan Raczkowski | BHP w Praktyce | — =—mm-mmmmmmmmmmmeemeeeeeee
przyczyn i
okolicznosci PODSTAWY
wypadkow PREWENCIJI
przy pracy WYPADKOWE]J
oraz chordb - pod redakcja
zawodowych Zofii Pawlowskiej

-CIOP

SYSTEM
ZARZADZANIA
BEZPIECZENST
WEM |
HIGIENA
PRACY

W
PRZEDSIEBIOR
STWIE -Z.
Pawlowska

Metody

prowadzenia

instruktazu

stanowiskowego.-
A.S. Aniot-




materialy wyd.

Tarbonus
Zarzadzanie Szkolenia i ustugi w zakresie Wanda Bukata 10/2015
systemami bezpieczenstwa i higieny pracy
bezpieczenstw Podstawy
a i higieny prewencji
pracy powypadkowej -
pod redakcja

Zofii Pawtowskiej
-CIOP

System
zarzadzania bhp
W
przedsigbiorstwie
- Z. Pawlowska

Metody
prowadzenia
instruktazu
stanowiskowego.-
A.S. Aniol-
materialy wyd.
Tarbonus




3. Zawéd: technik rachunkowosci (431103):
Kwalifikacje:

1. AU.36 Prowadzenie rachunkowosci

2. AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych

Lp. zajecia Nazwa podrecznika Autorzy/ materialy Numer ewidencyjny
edukacyjne ] edukacyjne/ podrecznika w wykazie
zawodowe w wydawnictwo MEN/data dopuszczenia MEN
zawodzie materialy
¢wiczeniowe/cel
wykorzystania
1 | Podstawy Podstawy przedsigbiorczosci. Jarostaw Korba, ptyta CD, 483/2012
przedsigbiorcz | Podrecznik dla szkot o multimedialne
o$ci* ponadgimnazjalnych. Zbigniew Smutek prezentacje na

Operon

lekcje

2 | Dziatalnos¢
gospodarcza
w branzy
ekonomicznej

Debski S.:
Ekonomika i
organizacja
przedsigbiorstw

Pazurek B.:
Zasady
rachunkowosci

Michalski T.,




Statystyka

Jezyk Tullis G., Trappe

angielski T.: New Insight

w into Business -

rachunkowosci Longman

Rachunkowo$ | Ksiegowos¢ i kalkulacja. Cze¢$¢ 1, | Grazyna Borowska, Musiatkiewicz J.: 61/2013, 62/2013

¢ finansowa

Czesc 2

Inwentaryzacja

Irena Frymark
WSIP

Grazyna Borowska,
Irena Frymark/WSiP

Zasady
rachunkowosci

Kuczynska-
Cesarz A.:
Rachunkowosé

Gierisz B.:
Podrecznik do
samodzielnej
nauki
ksiggowania

Pazurek B.:
Rachunkowos¢
przedsiebiorstw

63/2013

Wynagrodzen
ia i podatki

Niedzinski T:
Prawo pracy i
ubezpieczen
spotecznych,Kruk
T.: Podstawy

10



prawa,Pietraszew
ski M.: Finanse

6 | Biuro
rachunkowe

Ksiggowos¢ 1 kalkulacja. Czg$¢ 1,
Czgsc 2

Inwentaryzacja

Grazyna Borowska,
Irena Frymark

WSIiP

Grazyna Borowska,
Irena Frymark/WSiP

Gierusz B.:
Podrecznik do
samodzielnej
nauki
ksiggowania

61/2013, 62/2013

63/2013

7 | Dokumentacja
biurowa

Komosa
wynagrodzen.:
Technika biurowa

organizacja pracy
biurowej —
wyd.Difin

8 | Biuro
wynagrodzen
1 podatkow

Sprawozdawczo$¢ i analiza
finansowa

Grazyna
Borowska/WSiP

Niedzinski T:
Prawo pracy i
ubezpieczen
spotecznych

Kruk T.:
Podstawy prawa,
Pietraszewski M.:
Finanse

64/2013

*dla stuchaczy, ktérzy na wczesniejszym etapie edukacji nie realizowali tego przedmiotu

11



12



