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e Prawo podatkowe i konsekwencje jego nieprzestrzegania.
e Definicje i funkcje podatkow.
e Podstawowe dokumenty prawne prawa podatkowego.
e Podzial podatkdw.
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e Konsekwencje nieprzestrzegania prawa podatkowego.
e Prawo pracy i konsekwencje jego nieprzestrzegania.
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Temat: Uwarunkowania pracownicze dzialalnosci gospodarczej.

Pracownicy stanowig jeden z najwazniejszych zasoboéw przedsiebiorstwa
gastronomicznego. Ich kwalifikacje, umiejetnosci, predyspozycje fizyczne i
psychiczne oraz wizerunek stanowia cenny kapitat i wyrdzniajg dang firme¢ na rynku.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w przedsi¢gbiorstwie gastronomicznym mozna
zdefiniowac jako system kierowania ludzmi, ktérzy realizujg zadania
przedsigbiorstwa. Celem dziatania jest nie tylko wzrost produkcji i zdobycie przewagi
konkurencyjnej na rynku oraz osiagni¢cie zysku, ale rGwniez zaspokojenie potrzeb
zatrudnionych w przedsigbiorstwie pracownikow.

Do gtéwnych elementdéw zarzadzania zasobami ludzkimi naleza:
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e planowanie i specyfikacja potrzeb zatrudnienia personelu w zaleznos$ci od
przyjetego systemu pracy,

e pozyskiwanie zasobow ludzkich — przez przeprowadzenie rekrutacji i selekcji,

e umiejscowienie zatrudnionych pracownikow w strukturze organizacyjnej
przedsiebiorstwa, przydzielenie im okre§lonych zadan oraz okreslenie form i
systemu pracy,

e ustalenie przejrzystych zasad wynagradzania,

e rozw0j zasobOow ludzkich — szkolenie pracownikéw oraz doskonalenie
kwalifikacji 1 umiejetnosci personelu.

Podstawe formalng zarzadzania zasobami ludzkimi stanowig dokumenty
organizacyjne, takie jak uktad zbiorowy pracy regulamin pracy (jezeli przedsiebiorca
zatrudnia co najmniej 20 pracownikow) obwieszczenie (gdy zatrudnia mniej niz 20
pracownikow), osobowe zakresy czynnos$ci i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow taryfikatory ptacy ( wynagrodzen) oraz inne szczegoétowe dokumenty
pracownicze.

Regulamin pracy zgodnie z Kodeksem pracy (artykut 104) okresla migdzy innymi
prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow zwigzane z porzadkiem w zaktadzie a
w szczeg6lnosci: organizacji stanowisk pracy warunki przebywania na terenie zaktadu
pracy w czasie pracy 1 po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikOw w narzedzia,
odziez 1 obuwie srodki higieny osobistej w systemie 1 rozktadzie czasu pracy, terminy
dodatkowych dni wolnych od pracy por¢ nocna, wykazy prac zabronionych i
dozwolonych dla mtodocianych pracownikéw i uczniéw, termin miejsce i1 czas
wyplaty wynagrodzenia, sposob potwierdzenia przybycia do pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci, informacje o karach porzadkowych, obowigzki
dotyczace bezpieczenstwa Higieny Pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Osobowe
zakresy czynnosci 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow zawierajg nazwe
stanowiska, podleglos$¢ stuzbowa, opis zadan i odpowiedzialno$ci, nakazy i zakazy,
mozliwo$¢ zlecenia przez przetozonego dodatkowych obowiagzkéw. Inne dokumenty 1
uregulowania wewngtrzne to miedzy innymi instrukcje alarmowe, przeciwpozarowe,
BHP, wzory podstawowych drukow.

Temat: Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Planowanie zatrudnienia jest procesem podejmowania decyzji, w ktorym
wypracowany zostaje pozadany obraz przysztego stanu zatrudnienia w
przedsigbiorstwie gastronomicznym. Najpierw nalezy przygotowac specyfikacje
potrzeb zatrudnienia w poszczegdlnych dziatach przedsigbiorstwa gastronomicznego
oraz wybra¢ formy zatrudnienia i system czasu pracy.

Zatrudnienie pracownikdw w gastronomii moze si¢ odbywaé w formie:
— umowy o prace — nawigzywany jest wtedy stosunek pracy,

— umowy cywilnoprawnej ( umowy-zlecenia, umowy o dzieto )



— zawartej w celu i na czas wykonywania okres$lonej pracy lub okreslonego dzieta,

— leasingu pracownikéw — polega na wynajmowaniu pracownikow na okreslony czas
lub w celu wykonywania zleconej czynnosci od agencji tymczasowego zatrudnienia
(na przyktad wynajem kelnerow na czas duzego bankietu w restauracji)

—outsourcingu- zlecanie prac, dotychczas realizowanych w firmie, wykonawcom
zewnetrznym (na przyktad powierzenie przygotowywania i dostarczania ciast i innych
wyrobow cukierniczych firmie zewnetrznej).

Od kwalifikacji, umiej¢tnosci, postaw 1 zachowan personelu zalezy miedzy innymi
wizerunek przedsiebiorstwa ustugowego, jego przychody i pozycja na rynku jest aby
pracownik zatrudniony w gastronomii miat kwalifikacje zawodowe odpowiednie do
wykonywanych zadan, poswiadczone zdobyciem odpowiedniego wyksztalcenia (
sredniego lub zawodowego gastronomicznego) i uczestnictwem w szkoleniach, ale
takze predyspozycje fizyczne i psychiczne do wykonywania tego zawodu.

W szczego6lnosci od potencjalnych kandydatéw wymaga sie:
— dobrego stanu zdrowia, kondycji fizycznej i odporno$ci na zmgczenie

— wielogodzinna praca, czesto w pozycji stojacej moze wptyna¢ na pogorszenie
jakos$ci przygotowywanych potraw 1 obstugi gosci,

— odpornosci psychicznej 1 umiejgtnosci radzenia sobie ze stresem,

— przestrzegania zasad etyki, kultury osobistej i tajemnicy zawodowej, — kreatywnosci
1 zdolno$ci manualnych, — umiejetnosci pracy w zespole i podporzadkowania si¢
przetozonym,

— dobrej organizacji pracy poczucie obowigzku (zwlaszcza gdy si¢ jest samemu na
zmianie) i konsekwencji w dziataniach,

— checi aktualizowania wiedzy i stalego doskonalenia umiejetnosci zawodowych,

— mitej aparycji, poczucia estetyki, szczegolnie w przypadku pracownikow
bezposrednio obstugujacych gosci przyktady kelneréw barmanow,

— znajomosci jezyka obcego w stopniu umozliwiajagcym porozumiewanie si¢ z
klientem.

Zakres wymagan wobec pracownikow gastronomii jest tym wigkszy, im wyzsza ranga
stanowiska, ktorego dotyczy zatrudnienie. Kandydaci na stanowiska kierownicze
powinni legitymowac sig:

- w wyzszym wyksztatceniem na przyktad ekonomicznym, gastronomiczno-hotelarski
lub turystycznym, z zakresu nauk o zywnosci, zywienia cztowieka lub dietetyki,

— doswiadczenie w kierowaniu zespotami ludzkimi,



— stylem kierowania motywujacym podlegtych pracownikéw do zaangazowania w

pracy,
— umiej¢tnoscig rozwigzywania konfliktow.

Do przeciwwskazan zdrowotnych pracownikow przedsiebiorstwa gastronomicznego
zaliczone przede wszystkim choroby uktadu kostno-szkieletowego, gtownie
kregostupa ptaskostopie nosicielstwo chorob zakaznych 1 pasozytniczych przewlekte
choroby skory (zwlaszcza rgk) alergie pokarmowe, choroby psychiczne.

Zanim zaangazuje si¢ do pracy nowg osobe¢ nalezy zastanowic¢ si¢, nad czym na czym
maja polegac jej zadania i jakie powinny by¢ jej kwalifikacji 1 umiejetnosci, ktore
nalezy sprawdzi¢ w czasie rekrutacji.

Rekrutacje pracownikow przeprowadza si¢ trzema metodami: tzw. 12 sita, kapitatu
ludzkiego lub mieszanym.

W przedsigbiorstwach gastronomicznych, zwlaszcza w rekrutacji na stanowiska
typowo produkcyjne na przyktad szef kuchni kucharz oraz administracyjne dyrektor
kierownik restauracji, jest stosowany model sita do pracy sg przyjmowani najlepsi
kandydaci mogacy udokumentowaé posiadane kwalifikacje lub majacy okreslone
umiejetnosci, ktore czesto sg sprawdzane w praktyce (na przyktad wszyscy kandydaci
na kucharza otrzymuja zadanie przygotowania okreslonego zestawu obiadowego).
Model sita opiera si¢ zatem na konkurencji i rywalizacji miedzy potencjalnymi
pracownikami jest wykorzystywany w warunkach rynku pracodawcy i nie daje
pracownikom poczucia bezpieczenstwa. Niektore przedsiebiorstwa zwtaszcza mate i
rodzinne stosujg w procesie rekrutacji model kapitatu ludzkiego, ktory opiera si¢ na
lojalnosci 1 zaangazowaniu oraz wspotpracy pracownicy przyjmowani sg do firmy z
mysla o dlugo dlugookresowym zatrudnieniu, a pracodawca inwestuje stale w ich
rozwdj 1 doskonalenie zawodowe bardzo czesto zatrudniani sg mtodzi ludzie bez
do$wiadczenia ktérych szkoli si¢ do pracy na okreslonych stanowiskach. W praktyce
na rynku ustug gastronomicznych czesto spotyka si¢ rowniez tak zwany model
mieszany, taczacy elementy obydwu rodzajow rekrutacji. Selekcja jest procesem
polegajacym na wybraniu os6b, w ktorych umiejetnosci, kwalifikacje 1 dos§wiadczenie,
cechy i predyspozycje najlepiej odpowiadaja wymaganiom stawianym kandydatom na
dane stanowisko. W przedsigbiorcach ustugowych, a takimi sa firmy gastronomiczne,
zatrudnienie kompetentnych pracownik wazniejsze znaczenie w zarzadzaniu zasobami
ludzkimi, poniewaz to pracownicy decydujg o jakosci uslug gastronomicznych,
zadowoleniu klienta i w efekcie zysku dla firmy.

Temat: Odpowiedzialno$¢ pracownikow i tajemnica zawodowa.

Zadnego pracodawcy nie trzeba przekonywaé o tym, jak istotne jest odpowiednie
zabezpieczenie jego interesdw w zwigzku z mozliwos$cig ujawnienia tajemnicy
przedsiebiorstwa przez pracownika. Wazne jest, aby pracodawca, chronigc swoje



interesy, brat pod uwage dos¢ istotne ograniczenia wynikajgce z prawa pracy. W
szczegoOlnosci wynikajg one z definiowania zakazu konkurencji czy obowigzku
zachowania tajemnicy przedsigbiorstwa, jak rOwniez zakazu wprowadzania w
umowach z pracownikami kar umownych czy innych zabezpieczen, ktore cho¢ sg
dopuszczalne w szeroko rozumianym obrocie handlowym, to w prawie pracy —
zakazane.

Zrédta obowiazku pracownika do nieujawniania informacji poufnych mozna podzieli¢
na te wynikajace z prawa powszechnego oraz na zobowigzania umowne. Pierwsze
beda regulowane w szczegolnosci przez Kodeks pracy oraz ustawe o zwalczaniu
nieuczciwe] konkurencji (zwang dalej u.z.n.k.). Natomiast zobowigzania umowne
wynikaja z o§wiadczen pracownika i pracodawcy. Nalezy jednak pamigtac, ze takze 1
one — w zakresie podstawowych ram — sg ksztattowane przez Kodeks pracy.

Przepisy powszechnie obowiazujace

Zobowigzania zawarte w Kodeksie pracy sg do$¢ ogolne i wynikaja gtéwnie z art. 100
k.p. Zostala w nim ustanowiona podstawowa zasada dbatosci pracownika o dobro
zaktadu pracy, z jednoczesnym wskazaniem, ze dbatos¢ ta obejmuje zachowanie w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Regulacja kodeksowa ma zastosowanie w przypadku kazdej umowy o prace,
niezaleznie od postanowien stron w umowie pracowniczej. Jest szeroka — nie
ogranicza bowiem zaréwno podmiotowego (np. tylko do poszczegolnych grup
pracownikow), jak 1 przedmiotowego (np. do okreslonego rodzaju informac;ji
poufnych) zakresu regulacji.

Obowiazek lojalnosci pracownika wobec pracodawcy

Czynem nieuczciwej konkurencji jest przekazanie, ujawnienie lub wykorzystanie
cudzych informacji stanowigcych tajemnic¢ przedsigbiorstwa albo ich nabycie od
osoby nieuprawnionej, jezeli zagraza to lub narusza interes przedsi¢biorcy. Powyzsza
definicja czynu nieuczciwej konkurencji ma zastosowanie nie tylko do informac;ji
uzyskanych od pracownika, ale rowniez od osoby, ktéra §wiadczyta prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego przez okres 3 lat od jego
ustania, chyba ze umowa stanowi inaczej albo ustat stan tajemnicy (art. 11 ust. 112
u.z.n.k.). Regulacja méwi nie tylko o pracownikach, ale o kazdej osobie wykonujace;j
pracg, a zatem takze 1 o zleceniobiorcach. Wazne jest to, ze zakaz ujawniania takich
informacji nie obowigzuje tylko w trakcie stosunku umownego, ale 1 po jego ustaniu,
podczas gdy przepisy Kodeksu pracy (regulujace relacje pracodawcy i pracownika) co
do zasady nie mogg by¢ stosowane po ustaniu stosunku umownego.

Temat: Komunikacja wewnatrz zespolu. Negocjacje i rozwiazywanie konfliktow

Rodzaje konfliktow 1 metody ich rozwigzywania
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Konflikt jest zjawiskiem naturalnym nawet w zdrowych, tj. dobrze funkcjonujacych,
organizacjach. Pojawia si¢ najczesciej tam, gdzie dwie lub wigcej stron dazy do
sprzecznych lub niezgodnych celow. Wystapienie realnych problemow nie jest jednak
konieczne do powstania konfliktu. Niejednokrotnie wystarczy juz samo przekonanie
zaangazowanych stron o wrogim nastawieniu przeciwnika.

Najczesciej definiuje si¢ konflikt jako wystepowanie sprzecznych lub
konkurencyjnych intereséw. Niezgodno$¢ interesoOw nie wyczerpuje jednak pojecia
konfliktu. Moze on bowiem wynika¢ rowniez z réznic petnionych rél, przekonan,
emocji czy niezgodnosci intencji.

W ostatnich kilkudziesig¢ciu latach poglad na konflikt w organizacjach ulegt istotne;j
ewolucji. W tradycyjnej koncepcji konflikt traktowany byt jako szkodliwy i
niepotrzebny. Uwazano, ze odgrywa przede wszystkim role destrukcyjng z uwagi na
to, ze prowadzi do spadku efektywnos$ci dziatan. Ponadto, wzmaga pojawianie si¢
negatywnych emocji, ktore sprzyjaja dezintegracji zespotéw pracowniczych oraz
szkodliwych konsekwencji tak dla jednostek, jak i organizacji.

Wspotczesnie podkresla si¢ pozytywna role, jaka moze petni¢ konflikt w organizacji.
Wskazuje si¢ na jego funkcjonalny wymiar, czyli pobudzenie aktywnosci jednostek,
wzrost zaangazowania w interes wtasnej grupy, zwickszenie motywacji do
okreslonych dziatan.

Bez watpienia, konflikt moze zdezorganizowac prace, jednak wlasciwie traktowany
prowadzi do wigkszej kreatywnosci cztonkdéw organizacji 1 umozliwia znalezienie
szerszego zakresu mozliwych rozwigzan problemu .

Podzial konfliktow

W podstawowym podziale, tj. ze wzgledu na przedmiot, mozna wyr6znic:

konflikty rzeczowe — majg charakter pozapersonalny i dotycza okre$lonych spraw, a
Sci$lej moéwiac réznicy zdan co do sposobu ich rozwigzania. Przedmiot sporu jest
dosy¢ fatwy do okreslenia, a rozstrzygniecie tkwi w odpowiednich korektach w
podziale débr lub przeprowadzeniu zmian w organizacji;

konflikty emocjonalne — dotycza standéw frustracyjnych i zwigzanych z nimi napigé
emocjonalnych spowodowanych negatywng postawg (np. wrogo$ciag) w interakcji
cztowiek-cztowiek. Wtasciwy przedmiot sporu bywa trudny do uchwycenia, a
najlepszym rozwigzaniem jest przeciwdziatanie powstawaniu tego typu konfliktow



Z uwagi na zasieg konfliktu najczesciej wystepuja:

konflikt migdzy grupami pracowniczymi — powstaje w wyniku rozbieznosci interesow
poszczego6lnych grup, odmiennych horyzontow czasowo-przestrzennych, celow i
sposobow rozwigzywania problemow;

konflikt miedzy jednostkami — przypisywany czesto réoznicom osobowosci, na ogét
jednak powodowany zaburzeniami relacji miedzy jednostkami, wynikajacymi z
pelienia odmiennych rol lub personalizacji antagonizméw miedzy grupami;

konflikt interpersonalny — pojawia si¢, kiedy jednostka nie ma jasno okreslonych
obowiazkow na stanowisku pracy, niektére zadania sg wzajemnie sprzeczne lub kiedy
oczekiwania przekraczajg poziom percepcji jej wlasnych mozliwosci.

Biorac pod uwagg przyczyny, w organizacjach spotyka si¢ nastepujace rodzaje
konfliktow.

konflikt interesow — jest spowodowany wspotzawodnictwem o pewne dobra lub
wynika z odmiennych potrzeb stron. Konflikt tego rodzaju powstaje wtedy, kiedy
jedna lub wigcej stron pragnie zaspokoi¢ swoje potrzeby kosztem drugiej. Ten typ
konfliktu dotyczy tzw. kwestii rzeczowych (np. pieni¢dzy, czasu, dobr), spraw
proceduralnych (np. sposobu, w jaki powinno przebiega¢ zebranie) czy potrzeb
psychologicznych (np. zaufania, wzajemnego poszanowania, sprawiedliwos$ci)

konflikt strukturalny — moze wynikaé¢ z pewnych zewnetrznych ograniczen, ktore
utrudniajg dojscie do porozumienia. Chodzi tu gléwnie o takie czynniki, jak: struktura
organizacyjna, brak uprawnien do podjecia decyzji, deficyt jakiego$ dobra, brak czasu,
odlegtos¢

konflikt wartos$ci — jest powodowany odmiennymi systemami warto$ci 0sob
zaangazowanych w dang sytuacj¢. Sama r6znica w warto$ciach preferowanych nie
musi oczywiscie prowadzi¢ do konfliktu. Czynnikiem, ktory uwalnia konflikt, jest
silne eksponowanie wlasnych wartosci bez postawy tolerancji wobec wartosci
cenionych przez drugg strong

konflikt relacji — pojawia si¢ w wyniku dziatania silnych negatywnych emocji,
stereotypow, btednego spostrzegania lub niezrozumienia, wadliwej komunikacji lub
odwetowych zachowan mie¢dzy ludzmi. Problemy tego rodzaju traktowane sg czgsto
jako niepotrzebne, gdyz pojawiaja si¢ nawet bez obiektywnych powodow a
niejednokrotnie prowadza do zbednej eskalacji konfliktu

konflikt danych — powstaje, kiedy strony nie dysponujg potrzebnymi danymi, sg
niedoinformowane badz informacje, ktore otrzymuja sg bledne, kiedy wyciagaja
odmiennie wnioski z tych samych przestanek. Wigekszo$¢ konfliktoéw w tym obszarze
wynika gléwnie z nieumiej¢tnosci porozumiewania sie.

Sposoby rozwiagzywania konfliktow



W zalezno$ci od typu konfliktu przyjmuje si¢ rézne podejscia do rozwigzania sytuacji
konfliktowej. Niemniej jednak mozna przedstawi¢ ogolny schemat, ktory wymaga
tylko pewnej adaptacji do konkretnych warunkoéw. Sktada si¢ on z dwoch etapow:

1) etap diagnozy

klasyfikacja rodzaju konfliktu
ustalenie przyczyn

roztadowanie negatywnych emoc;ji

2) etap rozwigzania

wybor stylu rozwigzania konfliktu
usuniecie faktycznych przyczyn konfliktu

redukcja napi¢¢ emocjonalnych.

Wiele konfliktow w organizacji przebiega w sposob utajony. Niekiedy jego symptomy
ujawniajg si¢ w sposob zastepczy poprzez pojawienie si¢ problemow o niejasnym
podtozu. Potrzeba wtedy doktadnej analizy, zeby rozpozna¢, jaki konflikt rzeczywiscie
kryje si¢ za tymi zjawiskami. Trafna identyfikacja przyczyn juz sama w sobie moze
powodowac ostabienie zaistnialego konfliktu. Istotne znaczenie dla podjecia
konstruktywnych dzialan w celu rozwigzania konfliktu ma zmniejszenie napigcia i
redukcja negatywnych emocji. Pozwala to na stworzenie wtasciwego klimatu do
prowadzenia dialogu. Jesli w dalszej kolejnosci usunigciu rzeczywistych przyczyn
konfliktu towarzyszy odpowiedni styl rozwigzywania, pierwotny przedmiot sporu
przestaje mie¢ znamiona konfliktu.

Wsréd mozliwych sposobdw rozwigzania konfliktu Blake i Mounton wyr6zniajg kilka
dominujacych.

unikanie — polega na ignorowaniu lub pomijaniu kwestii istnienia konfliktu

przystosowanie — polega na rekonstrukcji wlasnego stanowiska, jednak nie w wyniku
pelnej akceptacji pogladow drugiej strony, tylko dla pozadanej wspotpracy

rywalizacja — polega na przyjgciu postawy ,,wygrany-przegrany” i dazeniu za wszelka
ceng¢ do rozstrzygnigcia konfliktu na swojg strone



kompromis — polega na znalezieniu rozwigzania przez cz¢Sciowg rezygnacije z
wlasnych potrzeb na rzecz adekwatnych ustgpstw ze strony partnera

rozwigzywanie problemu — polega na szukaniu obustronnych korzysci wspolnego
rozwigzania konfliktu potraktowanego problemowo.

Na szczeg6lng uwage zasluguje ostatnia z wymienionych strategii. Jej zaletg jest to, ze
umozliwia skoncentrowanie si¢ na samym problemie, a nie na czynnikach
towarzyszacych (np. wzajemnych oskarzeniach), ktore nie majg nic wspolnego z istotg
powstalej trudnosci. Kazda ze stron ma osobisty udziat w znalezieniu odpowiedzi i
osiggnieciu takiego rozwigzania, ktore zostanie zaakceptowane przez wszystkich.

Strategia rozwigzywania problemu przewiduje cztery podstawowe etapy:

zdefiniowanie problemu — nalezy zlokalizowa¢ zroédto problemu, okresli¢ istote
problemu i nazwaé przyczyny, bez tendencji do obwiniania innych oséb lub
srodowiska

generowanie alternatywnych rozwigzan — nalezy wypracowac liste mozliwych
rozwigzan. Wazne, zeby w fazie generowania alternatyw nie poddawac ich ocenie,
zanim lista nie zostanie zamknigta

wybor najlepszego rozwigzania — nalezy okresli¢ korzysci i straty ptynace z przyjecia
okreslonego rozwigzania. Dokladnie analizujac plusy i minusy kazdej z mozliwosci,
wzajemnie zdecydowac o wyborze najwlasciwszej propozycji

wprowadzenie w czyn i1 kontrola rezultatéw — nalezy okresli¢ czas realizacji
wybranego rozwigzania i §ledzi¢ przebieg wykonania. W razie potrzeby, jesli wybrana
opcja nie prowadzi do oczekiwanych rezultatow, trzeba wybra¢ inne rozwigzanie.
Wazne, zeby wczesniej nie ograniczac si¢ tylko do jednej mozliwo$ci rozwigzania
problemu.

Temat: Organizacja pracy biurowej z zastosowaniem zasad ergonomii oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ergonomia dostownie ttumaczona oznacza zasady pracy i jako termin pojawila si¢
dzigki polskiemu przyrodnikowi, Wojciechowi Jastrzgbowskiemu. Zadaniem
ergonomii jest polepszanie warunkow pracy cztowieka. Dzigki zapewnieniu
komfortowych warunkow oraz bezpieczenstwa pracownika jej efektem jest poprawa
wydajnosci pracownika i minimalizacja negatywnych wptywow np. pracy biurowej na
zdrowie. Ergonomia uwzglednia specyfike stanowiska pracy i jej charakter. Nie skupia



si¢ jednak tylko 1 wylacznie na fizycznych mozliwosciach czlowieka. Zwraca uwage
takze na jego psychike 1 fizjologie.

W ergonomii chodzi wigc o:
o stworzenie komfortowych warunkow pracy lub ich poprawe;
« dostosowanie stanowiska pracy do specyfiki wykonywanego zawodu;
o dostosowanie stanowiska pracy do mozliwosci pracownika;

o dostosowanie narzedzi pracy do bezpiecznego i komfortowego jej
wykonywania;

» osiggnigcie lepszej wydajnosci pracownika;
e zmniejszenie liczby bledow;
« zapewnienie odpowiedniej higieny pracy i1 bezpieczenstwa.

W kontekscie pracy biurowej ergonomia ma bardzo duze znaczenie. Pomaga
ograniczy¢ lub wyeliminowac szereg czynnikdw, ktdére przeszkadzaja w wykonywaniu
powierzonych pracownikowi zadan. Praca biurowa moze wydawac si¢ lekka, ale
kazdy, kto przepracowat kilka lat za biurkiem, spedzajac przy nim po kilkana$cie
godzin dziennie, doskonale wie, jak ogromny wptyw na zdrowie bgdzie to miato.
Niestety, pozycja siedzgca nie jest naturalng dla ludzkiego organizmu. Zarazem to
najlepsza pozycja do wykonywania wigkszosci prac biurowych.

Ergonomia stara si¢ wigc ograniczy¢ obcigzenia jakim poddawane jest ciato podczas
pracy biurowej. Doskonale to wida¢ na przyktadzie ergonomicznych krzeset
obrotowych. W tej chwili praktycznie kazdy model oferuje przynajmniej minimalne
wyprofilowanie elementow takich jak oparcie czy siedzisko. Pozwala takze na
regulacje wysokosci siedziska, podtokietnikéw, nachylenia oparcia, etc. Wszystko po
to, aby odcigzy¢ uktad mig$niowo-szkieletowy. Ale na odpowiednio ustawionym
siedzisku zyskuje takze np. uktad krwiono$ny. W ergonomii efekt synergii wcale nie
jest rzadki. Warto tu tez podkresli¢, ze to na czym siedzimy, ma niezwykle istotne
znaczenie - wszak spedzamy w ten sposob wigkszos¢ czasu w biurze. Innym
przyktadem ergonomicznego podejscia moze by¢ zapewnienie odpowiednich
warunkow termicznych. Duszna, skapana w stoncu sala z pewnoscig nie sprzyja
efektywnosci . Dlatego wlasnie w biurach jest montowana klimatyzacja, a
pomieszczenia te sg dobrze wentylowane.

Ergonomia w biurze oznacza rowniez walke z rutyng 1 ograniczanie stresu. Nierzadko
praca biurowa oznacza sporg presje - zaréwno jesli chodzi o wage wykonywanych
zadan, jak i gonigce terminy. Intensywno$¢ lub monotonia przyczyniajg si¢ do
pojawiania si¢ znuzenia, pomylek, uczucia wypalenia czy braku zaangazowania w
prace. Ma rowniez pomagaé w dluzszym utrzymywaniu koncentracji, np. poprzez
redukcje natezenia hatasu.
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Ergonomia koncepcyjna a ergonomia korekcyjna

Istniejg dwa podejscia do ergonomii - tzw. ergonomia koncepcyjna i ergonomia
korekcyjna. Juz same nazwy sugeruja na czym podzial ten si¢ opiera.

Ergonomia koncepcyjna to nieco bardziej teoretyczna dziedzina, zaktadajaca
wprowadzanie zasad ergonomii na etapie projektowania. To na przyktad planowanie
aranzacji powierzchni biurowej. To takze wytwarzanie urzadzen o takich parametrach,
ktore beda jak najlepiej dostosowane do danego zadania. Objawi¢ si¢ to moze chocby
w optymalnie wyprofilowanych myszkach czy klawiaturach przeznaczonych do pracy
biurowej. Dobrym przykladem takiego podejscia sg takze obrotowe krzesta
ergonomiczne, bez ktérych trudno sobie dzi$ wyobrazi¢ jakiekolwiek biuro.

Ergonomia korekcyjna ma juz wigkszy wymiar praktyczne ze wzgledu na to, 1z tego
rodzaju dziatania przeprowadzane sg w juz funkcjonujacych stanowiskach pracy.
Moze to polega¢ na modernizacji maszyn i urzadzen, np. komputerow. Moze to tez
by¢ wymiana mebli biurowych, krzeset czy biurek, na takie, ktdre sg lepiej
dostosowane do wykonywanych zadan i zasad ergonomii. Stowem, jest to korekta
aktualnie istniejacego stanowiska pracy.

Zasady ergonomii

W ergonomii kazdy element jest istotny. Kazdy szczegdt moze mie¢ znaczenie i
wplywac¢ na efektywnos$¢ pracy czy stan zdrowotny pracownika. Niewygodne krzesto
przyczyni si¢ do dekoncentracji pracownika. Klawiatura wymagajaca zbyt duzego
nacisku przy uderzaniu klawiszy spowolni pisanie. Przyktady mozna wymieniac¢
dhugo. Jest jednak kilka kwestii, ktorymi nalezy si¢ kierowac, organizujac prawdziwie
ergonomiczne miejsce pracy:

o pracownik powinien mie¢ zapewnione stanowisko pracy dostosowane do swych
potrzeb i mozliwosci - to np. kwestia zapewnienia pracownikowi odpowiedniej
przestrzeni do pracy. To takze dostarczenie mu odpowiednich narzedzi oraz
stworzenie przyjaznego i komfortowego miejsca pracy;

o pracownik nie powinien by¢ nadmiernie obcigzany psychicznie i fizycznie - aby
praca byta skuteczna, nie nalezy powierza¢ pracownikowi zadan ponad jego
sity. Zbyt duza ich liczba, zty uktad biura czy Zle rozlokowane przedmioty 1
narzedzia potrzebne do pracy, powoduja dodatkowy, zbedny wysitek -
przyktadem moze by¢ utozenie klawiatury na poéice pod blatem biurka, na
ktérej nie ma miejsca na myszke, co utrudnia wygodne korzystanie z obu
peryferiow. Celem jest utatwianie pracownikowi pracy, a nie jej utrudnianie;

« nalezy minimalizowac stres i zme¢czenie pracownika - wspomniana przed
chwilg zbyt duza liczba zadan moze by¢ zrédtem niepotrzebnego stresu i
przyttaczajacej presji. Efektem moze by¢ znuzenie pracownika i obnizenie jego
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efektywnos$ci. Warto zatem robi¢ przerwy na odpoczynek w czasie pracy i
dostosowywac tempo pracy do mozliwosci pracownika;

o stanowisko pracy powinno by¢ okresowo monitorowane pod katem warunkéw
pracy - nalezy zadba¢ o to, by warunki pracy, jak temperatura czy wilgotnos¢,
byty optymalne. Warto tez je modyfikowac, jesli z jakichs powodow aktualne
normy przestang by¢ najlepszym rozwigzaniem.

Warto przy tym pamigtaé, ze ze wzgledu na charakter pracy biurowej to, co
ergonomiczne, moze oznaczac¢ rozne parametry, zaleznie od rodzaju wykonywanych
zadan. Bardziej korzystne z punktu widzenia ergonomii w kontekscie pracy tworczej
bedzie zapewnienie pracownikom pomieszczen indywidualnych. Tam gdzie
wykonywane prace maja mato skomplikowany, rutynowy charakter lub gdzie liczy si¢
przede wszystkim praca zespotowa, wymiana doswiadczen lub kontakt z innymi
zatrudnionymi, bardziej efektywne moga okazaé si¢ biura typu open space i boksy
biurowe.

Wszystkie wyzej wymienione zasady 1 uwagi z pewno$cig pomogg stworzy¢
ergonomiczne stanowisko pracy, niezaleznie od jej charakteru. Warto si¢ jednak blizej
przyjrze¢ temu, jakie przetozenie zasady te majg w praktyce w organizacji stanowiska
pracy biurowej.

Ergonomiczne stanowisko pracy biurowej

Niektore kwestie zwigzane ergonomia w biurze sg regulowane przepisami prawa. Jest
to jednak minimum, poza ktore warto wyjs¢, jesli to tylko mozliwe.

Zaktada sig, ze pracownik na swym stanowisku powinien mie¢ przynajmniej 2

m? wolnej przestrzeni wokot siebie. Biuro powinno takze mie¢ minimum 3 m, choé¢
dopuszcza si¢ obnizenie wysokosci do 2,5 m, jesli w pomieszczeniu pracuje nie wigcej
niz 4 pracownikow 1 przypada na nich odpowiednia liczba wolnej obj¢tosci
pomieszczenia - standardowo 13 m?, a w tym wypadku minimum 15 m?,

Biuro musi by¢ tez dobrze oswietlone. W wypadku o$wietlenia sztucznego podawana
jest liczba przynajmniej 500 luksow, ale warto podkresli¢, ze powinno to by¢ §wiatto
z6lte, ciepte, zwlaszcza w biurach, w ktdrych praca trwa do péZnych godzin.
Niebieskie swiatto moze zaburza¢ rytm dobowy, utrudniajgc pracownikowi
zasypianie, przyczyniajac si¢ do jego zlego samopoczucia i przemeczenia, a nawet
depresji. Nalezy tez pamigta¢ o tym, by tak ustawi¢ biurka, aby $wiatto - zwtaszcza
stoneczne - nie odbijato si¢ w monitorach i nie wywotywato refleksow. Z tego
wzgledu przyjeto sig, ze biurka ustawia si¢ bokiem do okien. Pomieszczenie musi by¢
tez dobrze wentylowane i klimatyzowane, co oznacza m.in. Ze temperatura powinna
by¢ nie nizsza niz 18°C, a strumien powietrza z klimatyzacji nie powinien by¢
skierowany bezposrednio na pracownika.

Niezwykle istotne jest tez samo utozenie mebli i sprzgtdw biurowych tak, aby komfort
pracy byl jak najwyzszy. Przyjmuje si¢, ze monitor komputera powinien by¢ tak
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ustawiony, aby znajdowat si¢ w odlegtosci okoto 60-70 cm od twarzy, cho¢ im
wigkszy ekran, tym dalsza powinna by¢ od niego odleglos¢. Jego gorna krawedz nie
powinna by¢ tez ustawiona wyzej niz oczy uzytkownika.

Ergonomiczne krzesto bedzie z kolei pozwalalo na regulacje¢ jak najwickszej liczby
elementow. Ustawienie go w odpowiedniej pozycji ma duze znaczenie dla
efektywnosci pracy. Pracownik powinien moc tak je dostosowac do swej postury, by
moc utozy¢ nogi stopami do podtoza. Jesli to konieczne, osoba taka powinna tez
zastosowac podndzek. Koniecznie trzeba tez zapewni¢ pracownikowi krzesto z
regulowanymi oparciami, aby w czasie pisania r¢ce spoczywaty na klawiaturze,
tworzac kat prosty miedzy ramieniem 1 przedramieniem. Wazne jest takze wsparcie
dla odcinka ledzwiowego, a bardzo przydatny okazuje si¢ zagtowek lub wysokie
oparcie.

Roéwnie wazne jest zagospodarowanie powierzchni na biurku. Zaleca si¢, aby przy
stanowisku komputerowym klawiatura byta ulozona co najmniej 10 cm od krawedzi
blatu. Dobrze tez, jesli znajduje si¢ ponizej poziomu tokci 1 na tym samym poziomie
co myszka. Pod rgce warto tez stosowac specjalne, np. zelowe, podktadki, ktore
pomoga ztagodzi¢ np. problemy z nadgarstkami. Najpotrzebniejsze przedmioty nalezy
umiesci¢ blisko, najlepiej w tzw. strefie maksymalnego zasi¢gu rak - to okoto 50 cm w
glab biurka i 60 cm po bokach, czyli w odlegtosci, przy ktorej nie potrzeba si¢
wychyla¢, aby po co$ siggna¢. Warto tez zarezerwowac osobng przestrzen na biurko
np. na dokumenty.

Ergonomia w praktyce

Niezaleznie od tego, jaki charakter ma wykonywana praca, wprowadzanie
ergonomicznych zasad pracy optaca si¢ kazdemu. Dla pracodawcy nie zawsze to
zresztg oznacza dodatkowe koszty. Niektore rozwigzania to kwestia odpowiedniej
kultury pracy. W praktyce, planujac ergonomiczne stanowisko pracy w biurze, warto:

« zadbac¢ o jakos$¢ o$wietlenia;

o ustawi¢ biurka, komputery i inne sprzety zgodnie z zasadami ergonomii, m.in.
nie ustawia¢ krzeset tytem do drzwi, a biurek tak, by na ekranach odbijato si¢
Swiatlo;

» zapewni¢ pracownikom ergonomiczne krzesta oraz - jesli to konieczne -
podnozek;

o zadba¢ o to, by pracownik miat wszelkie potrzebne sprzety pod reka;
e dbac o czystos¢ w pomieszczeniach biurowych;
o zapewni¢ odpowiednig klimatyzacje pomieszczenia;

e przypomina¢ pracownikom o pigciominutowych przerwach po godzinnej pracy
przy komputerze.
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Juz to wystarczy, aby kilku czy kilkunastogodzinna praca przy biurku stata si¢ bardziej
efektywna i sprawna.

24.04.2020

Temat: Urzadzenia biurowe — dobor i obsluga.

Niezaleznie od profilu dzialalno$ci codzienna praca biurowa wymaga korzystania z
wielu roznorakich urzadzen 1 nowoczesnych technologii. Ich odpowiedni dobor
pozwala osiggnaé¢ optymalng funkcjonalno$¢ oraz efektywnos¢ firmy — bardzo
waznym aspektem jest takze ograniczenie kosztéw eksploatacyjnych.

Wspotczesne biuro coraz cze¢sciej realizuje swoje zadania, wykorzystujac innowacyjne
rozwigzania technologiczne. Przyktadem moga by¢ wielofunkcyjne urzadzenia, ktore
nie muszg byt potaczone z komputerem stacjonarnym, lecz moga by¢ obstugiwane
bezprzewodowo przy uzyciu tabletu lub smartfona.

Komunikacja bezprzewodowa

Jedna z bolaczek uzytkownikdéw biura sg wszechobecne kable, 1aczace poszczegolne
urzadzenia, ktore utrudniajg codzienne funkcjonowanie, zajmujgc miejsce na biurku i
w jego poblizu. Wyjsciem z problematycznej sytuacji moze by¢ zastosowanie
urzadzen dziatajacych bez uzycia kabla, np. drukarki HP PageWide. Dzigki
bezprzewodowej komunikacji mozliwe jest drukowanie zasoboéw wielu komputerow, a
nawet danych ze smartfonéw lub tabletow. Tego typu rozwigzania pozwalajg
oszczedzaé czas — urzadzenia dzialajg w ramach jednej sieci lokalnej Ethernet 1 dzigki
temu istnieje mozliwo$¢ wydruku z dowolnego miejsca w biurze. Co wazne,
urzadzenia wielofunkcyjne pozwalaja nie tylko na drukowanie, faksowanie,
kopiowanie czy skanowanie, ale rGwniez na przetwarzanie dokumentéw papierowych
w forme cyfrowa, a nast¢pnie na ich edycje. Niewatpliwie tak wszechstronne
zastosowanie usprawnia codzienng prace biura. Waznym aspektem jest mozliwos¢
przechowywania otrzymanych faksem dokumentéw w formie elektronicznej, co
bezposrednio przektada si¢ na oszczedno$¢ materiatow

eksploatacyjnych. Praktyczne sg rowniez bezprzewodowe urzadzenia peryferyjne,
takie jak myszy i klawiatury. Mozna je swobodnie przenosi¢ na odlegtos¢ do 10
metrow, co w znacznym stopniu utatwia wprowadzanie lub odbior danych.

Trudno wyobrazi¢ sobie wspotczesne biuro bez projektorow czy rzutnikow. Znajduja
one wszechstronne zastosowanie w firmach o profilu szkoleniowym lub oferujacych
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swoje ustugi klientom zewnetrznym. Prezentacje stanowig nieodigczny element
wizualizacji oferty i jeden z zelaznych punktéw konferencji lub kursu. W ich trakcie
pracownicy moga korzysta¢ z urzadzen taczacych si¢ bezprzewodowo z komputerem,
tabletem, magnetowidem lub innym nos$nikiem danych. Warto tez zauwazyc¢, ze
wiekszo$¢ dostepnych na rynku urzadzen umozliwia odtwarzanie lub drukowanie
danych z przeno$nych nosnikow za pomocg tacza USB.

Nowoczesna obrobka dokumentow papierowych

Nowatorskie rozwigzania 1 technologia znacznie poszerzaja zakres dzialalnosci
kazdego biura. Zamiast zleca¢ wydruk folderéw, ulotek czy plakatow podmiotom
zewnetrznym, firma moze wykona¢ materiaty reklamowe, promocyjne lub
szkoleniowe we wlasnym zakresie. Na rynku dostepne sg juz drukarki
wielkoformatowe, ktore drukuja wysokiej jakosci plakaty 1 projekty. Tego typu
urzadzenia pozwalaja na oszczednos¢ ze wzgledu na wydruk bez marginesow. Dzieki
temu uzyskuje si¢ gotowe materialy marketingowe profesjonalnej jakosci bez
konieczno$ci wykonania dodatkowej obrobki oraz ponoszenia kosztow. Niewatpliwg
zaleta drukarek wielkoformatowych jest mozliwo$¢ uzycia ré6znego rodzaju papieru, w
tym: matowego, btyszczacego czy fotograficznego. Co wazne, zastosowanie
nowoczesnych technologii sprawia, ze wydrukowany materiat jest suchy, odporny na
rozmazywanie i blakniecie, a takze na dziatanie zakre$laczy.

Przydatnymi urzadzeniami sg rowniez gilotyny lub trymery. Pierwsze tng precyzyjnie
nawet najmniejsze formaty, co moze by¢ przydatne chociazby do samodzielnego
wykonania wizytowek. Drugie — daja zdecydowanie szersze mozliwosci przycinania:
oprocz prostego cigcia uzytkownik moze dokona¢ obrobki papieru lub folii w
dowolnych ksztattach.

Przydatnym urzadzeniem w biurze, pomagajacym w kompletowaniu dokumentacji,
jest bindownica. Pozwala ona oprawi¢ wszelkiego rodzaju sprawozdania, materiaty
szkoleniowe, reklamowe, promocyjne, oferty handlowe, raporty lub dokumentacj¢
projektowa. Jesli jest wystarczajgco nowoczesna, mozna bardzo precyzyjnie obtozy¢
nawet kilkaset stron wydruku.

W biurze warto mie¢ rowniez laminator, ktory zapewnia trwala ochron¢ dokumentow.
Laminowanie polega na trwatym przyklejeniu do dokumentu lub tkaniny folii, ktora
zabezpiecza wazne materiaty przed wilgocig albo uszkodzeniami mechanicznymi.
Tego typu obrobka dokumentow sprawdzi si¢ przy oprawie identyfikatorow,
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certyfikatow lub dyploméw. Oprocz ochrony przed zniszczeniem laminowanie daje
takze efekt dekoracyjny.

Nowoczesne urzadzenia w znacznym stopniu podnosza funkcjonalnosc¢ i1 efektywnosé
pracy biura, niezaleznie od profilu dziatalnosci. Na znaczeniu zyskuje komunikacja
bezprzewodowa, urzgdzenia wielofunkcyjne, a takze drukarki wielkoformatowe.

Temat: Wykorzystanie internetu w dzialalnosci gospodarczej.

Dostep do Internetu oraz prowadzenie dziatalnosci gospodarczej z wykorzystaniem
Swiatowej sieci jest zagadnieniem bardzo aktualnym. Obecnie wigkszo$¢ firm posiada
juz albo zamierza wkrotce zainstalowac state lub dzierzawione lacza do Internetu. W
reklamowych materiatach firmowych, juz w zasadzie tradycyjnie, podawane sg adresy
firmowych stron domowych, w ktérych po "www" znajduje si¢ zwykle nazwa firmy
lub jej skrot, przedhuzenie 'com' oraz czasami rowniez identyfikator Kraju.

Aktualnie Internet wplywa juz na sposdb w jaki ludzie pracuja, odpoczywaja,
zdobywaja nowe wiadomosci 1 umieje¢tnosci. RGwnoczes$nie pojawita si¢ nowa forma
dziatalno$ci gospodarczej - zwana e-biznesem. E-biznes to prowadzenie i kreowanie
dziatalno$ci w oparciu 0 mozliwosci jakich dostarczajg technologie internetowe.
Wsrod oczywistych korzysci na pierwszy plan wytaniajg si¢: szybkos¢, elastycznosc,
wygoda, dostosowanie do indywidualnych potrzeb, a co najistotniejsze niski koszt.
Internet stat si¢ szansg, ktora trzeba wykorzysta¢. Nowym przedsiebiorstwom nie jest
tatwo sprosta¢ do§wiadczonej konkurencji o znacznie szerszym obszarze dzialania w
tradycyjnej grze rynkowej. W Internecie natomiast reguty dziatalnosci dopiero si¢
tworza. Podstawowe znacznie ma tutaj nowatorska strategia i nowatorskie kreatywne
okreslenie modelu dziatania firmy. W podej$ciu internetowym nie chodzi jedynie o
firmy zorientowane na nowe technologie. W Internecie bedzie w przyszto$ci musiata
znalez¢ si¢ dostownie kazda firma pragngca prowadzi¢ jakakolwiek dziatalnos¢
podstawowg. Obecnie juz twierdzi si¢, ze wkrotce obowigzywac bedzie zasada: "Jezeli
czegos$ nie bedzie w Internecie to nie bedzie tego wceale".

Przegladajac rynki finansowe wyraznie wida¢, ze proces analizy majatku firm
rynkowych ulega zmianie. Dotychczas warto$¢ firmy mierzona byla wielkoscia jej
klasycznych aktywow. Dlatego tez stosunek wartosci gietdowej firmy do wartosci
ksiegowej oscylowat w okolicach powyzej jednosci. Dla firm nowych technologii
natomiast, stosunek ten znacznie przekracza warto$¢ cztery. Gléwny powdd takiego
stanu to wliczanie do wartos$ci firmy walorow majacych charakter szeroko pojetej
informacji, takich jak: wiedza, operatywnos$¢, doswiadczenie, wzajemne powigzania
biznesowe, etc. Zdolnos¢ do wykorzystywania informacji niezbednych do
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wytwarzania czy dystrybucji nowych towarow 1 ustug jest realizowana w oparciu o
nowga form¢ komunikacji - o Internet, obecny praktycznie wszedzie, dostepny
praktycznie dla kazdego, a przy tym relatywnie tani.

Internet to w chwili obecnej gldéwne wyzwanie strategiczne, na ktérego ignorowanie
nie moze pozwoli¢ sobie zadna firma. Konkurencja na polu e-biznesu nie bedzie
polegata w przysztosci na konkurencji w handlu pojedynczymi produktami czy
uslugami, ale bedzie to rywalizacja modeli biznesowych opisujacych kompleksowy
sposob obstugi danego rynku lub fragmentu rynku. Celem pracy jest pokazanie
korzy$ci oraz zwrocenie uwagi na nowe mozliwosci przy prowadzeniu szeroko pojetej
dziatalnosci gospodarczej przez male i srednie przedsigbiorstwa.

Internet jest zbiorem ustug §wiadczonych drogg elektroniczng, dzigki globalnej sieci
taczacej komputery przy pomocy linii telefonicznych i specjalnych potaczen o
wysokiej transmisji. Uzywajac Internetu uzyskujmy dostep do informacji
przechowywanych na serwerach rozsianych po catym $wiecie. Aby nawigza¢ z nimi
kontakt, nalezy najpierw polaczy¢ si¢ ze swym dostawcag ushug Internetu, ktory z kolei
zapewnia polaczenie z siecig 1 wszystkimi jej serwerami. Dostawcy ustug
Internetowych to firmy, posiadajace potgzne komputery podtaczone do sieci poprzez
specjalne tacza o wysokiej predkosci transmisji. Firmy te, niejednokrotnie zarabiajg na
swe utrzymanie sprzedajac "czas potaczenia" oraz miejsce udostepnione na serwerze
firmom i prywatnym uzytkownikom.

Poczta elektroniczna (e-mail) pozwala na komunikowanie si¢ uzytkownika z
przedsiebiorstwem. Z jednej strony umozliwia przedsiebiorstwu otrzymanie w szybki
sposob informacji zwrotnej, z drugiej daje szans¢ konsumentowi zwrdcenia si¢ z
okreslonym pytaniem bezposrednio do odpowiedniego dziatu firmy. Z tego wzgledu
umieszczenie adresu poczty elektronicznej na stronie WWW staje si¢ koniecznoscia.
Typowymi narz¢dziami pozwalajgcymi na sprawng obstuge klienta z wykorzystaniem
poczty elektronicznej jest umieszczanie na stronach WWW opcji Zapytaj specjalistg
(Ask the expert), umozliwiajacej skierowanie pytania bezposrednio do osoby
odpowiedzialnej za dane zagadnienie.

Chat rooms jest popularng technika umozliwiajgca uzytkownikom Internetu dyskusje
w czasie rzeczywistym za pomocg sieci. Technika ta pozwala prowadzié¢
wieloosobowg konwersacj¢ na zywo, przypominajac telefoniczne ustugi typu "party-
line". Przedsigbiorstwo moze wykorzysta¢ popularnos¢ tego typu systemoéw do celow
komercyjnych.
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SMS

Strony internetowe firm telekomunikacyjnych np: Era GSM lub Plus GSM oferuja
mozliwos¢ wysylania krotkich informacji tekstowych pod wskazany numer abonenta
danej sieci. Wysytanie wiadomosci SMS na telefon komorkowy z Internetu jest ustuga
catkowicie bezptatng. Zamiast taczy¢ si¢ z bramkg operatora mozna takze skorzystac z
programu do wysytania SMS-6w np. SMS Express, ktory wysyta wiadomosci do
wszystkich polskich sieci komorkowych.

Listy wysylkowe

Formularze pozwalaja na wprowadzenie przez uzytkownika swojego adresu e-mail,
ktory jest nastgpnie wykorzystywany do rozsylania zawiadomien o aktualizacjach
strony oraz do rozpowszechniania innych istotnych informacji, np. o akcjach
promocyjnych. Jest to bardzo duza uprzejmos$¢ ze strony autorow serwisu. Jezeli
interesuje si¢ jaka$ dziedzing i chce by¢ na biezaco, nie musze codziennie odwiedzac
ulubionej strony i szuka¢ na niej zmian. Po prostu spokojnie czekam, az autorzy sami
mnie o nich zawiadomia. Dzi¢ki specjalnym programom mozna przy pomocy jednego
kliknigcia wysta¢ mail'e do dziesigtek tysiecy osob. I to wszystko po rewelacyjnie
niskich kosztach w poréwnaniu z klasyczng reklamg bezposrednia.

Wyszukiwanie informac;ji

Strony WWW pozwalaja na udostgpnianie baz danych (produktdéw, ustug itp). System
przeszukiwaczy bazy danych umieszczony na stronie WWW umozliwia tatwe
wyszukanie interesujacych informacji. Uzytkownik moze okresli¢ cechy jakie ma
spetnia¢ szukany przez niego produkt, a serwer w odpowiedzi przedstawi mu listg
produktéw, ktorych cechy spetniajg zadane kryteria. Pozwala to na krokowe
zawezanie listy, az do znalezienia produktu.

Z mozliwosci takich chetnie korzysta wiele firm 1 instytucji.

Handel elektroniczny

Coraz wieksza popularnoscig ciesza si¢ w Polsce sklepy internetowe i ptatnosci z
wykorzystaniem kart ptatniczych. Aby zrealizowaé zakup wystarczy posiada¢ dostegp
do komputera podtaczonego do sieci, przegladarke internetowg oraz karte ptatnicza.
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Wirtualne sklepy oferuja niemal wszystko: od ksigzek 1 ptyt CD przez artykuty
gospodarstwa domowego, po komputery 1 inne specjalistyczne urzadzenia.

Sklepy internetowe stanowig o przyszitos¢ zakupow. Przy minimalnej liczbie
posrednikow produkty moga trafia¢ od producenta do klienta. Pozwala to na
zaoszczedzenie pienigdzy na kosztownych marzach. Dodatkowg zaletg tego
rozwigzania jest wygoda zakupoéw. We wlasnym domu przed komputerem mozna si¢
zapoznac si¢ z doktadnym opisem produktu i obejrze¢ jego zdjecia. Kolejny krok to
zamownie - wystarczy podaé¢ dane, a kurier lub poczta dostarcza wybrane produkty.

Aukcje internetowe mozna traktowac jako alternatywe lub uzupelnienie oferty
sklepow internetowych. Zasady licytacji nie odbiegaja od obowigzujacych w
tradycyjnych, niewirtualnych aukcjach. Na aukcjach mozna kupi¢ praktycznie
wszystko. Rzeczy nowe, uzywane, kolekcjonerskie rarytasy, antyki, gry, ptyty CD,
DVD, meble, nawet samochody i cate domy. Wszystko w przer6znych wariantach 1
cenach. Najwigkszym polskim systemem aukcyjnym jest Allegro.pl. Serwis, zostat
uruchomiony pod koniec 1999 roku. Ma w tej chwili okoto 350-tysiecy uzytkownikow
1 mniej wiecej 85%-owy udziat na polskim rynku aukcji c2c (customer to customer).
Codziennie odbywajg si¢ licytacje ponad 150-tysigcy przedmiotéw. Na zachodzie
rzadzi amerykanski eBay.com. Uruchomiony w 1995 roku dorobit si¢ filii w ponad 20
krajach (m.in. Niemczech, Wielkiej Brytanii, Brazylii, Japonii, Tajwanie). Liczba
zarejestrowanych uzytkownikow przekroczyta juz 40 milionéw. Codziennie, w ponad
1000 kategoriach, licytuje si¢ kilka miliondéw przedmiotow.

Internetowa bankowos¢

Pierwsze banki internetowe rozpoczety dziatalno$¢ w Stanach Zjednoczonych juz w
1994 roku. Korzysci, jakie moga osiggna¢ banki i klienci sg ogromne. Koszty
utrzymania sg niewspotmiernie nizsze niz oddziatu tradycyjnego. Srednio koszt
dokonania transakcji realizowanej przez Internet jest osiem razy nizszy w porOwnaniu
z transakcjami dokonywanymi w tradycyjnych oddziatach. Z punktu widzenia klienta
istotna jest rowniez wspomniana juz mozliwo$¢ dostepu do ustug przez 24 godziny, 7
dni w tygodniu oraz uproszczone procedury oferowania ushug, eliminujgce wiele
czasochtonnych dokumentow, co wplywa bezposrednio na poziom jako$ci ustug i
podnosi poziom satysfakcji klienta.

Reklama
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Poprzez umieszczenie interesujgcego bannera reklamowego w serwisie reklamowym
mozna zyska¢ wielu nowych klientow. Dla niektorych serwisow, tzw. portali, jest to
podstawa ekonomicznej egzystenciji.

Dzieki wykorzystaniu zaawansowanych technik mozna bardzo doktadnie okresli¢ ile
razy reklama zostala wyemitowana, ile razy byla widziana przez klientow oraz jak
wielu klientow si¢ nig zainteresowato. Pozwala to na racjonalne inwestowanie
funduszy w kampanig, ktorej skutecznos¢ mozna potwierdzi¢ doktadnymi danymi.

Mozliwosci ptynace z wykorzystania Internetu w dziatalno$ci gospodarcze;j

Przez ostatnie pi¢¢ lat firmy z réznych gatezi przemystu przekonaly sig, ze Internet
pozwala na prowadzenie dziatalno$ci w nowy 1 innowacyjny sposob. Wykorzystanie
Internetu zaaplikowato w prowadzonej w tradycyjny sposob dziatalnosci duze zmiany.

Pierwsza z nich jest dostep do zgromadzonych zasobdw informacji. Dziesiatki tysiecy
komputeréw w Internecie udostepniajg praktycznie kazdemu uzytkownikowi
niemozliwy do ogarni¢cia ogrom informacji, od katalogdw bibliotek, notowan
gieldowych, baz danych z r6znych dziedzin nauki, poprzez serwisy agencji
prasowych, po biezace zdjecia z satelitow meteorologicznych 1 raporty o trzgsieniach
ziemi w r6znych punktach globu. W Internecie znalez¢ mozna rozktady jazdy
pociagow, pelne teksty arcydziet literatury klasycznej i elektroniczne wydanie
Encyklopedii Britannica. Wigkszos$¢ tych serwiséw jest wcigz jeszcze zlokalizowana
na serwerach uczelnianych i tworzona przez ochotnikéw ze srodowiska
akademickiego, ale dzisiejszy Internet w btyskawicznym tempie staje si¢ siecia
powszechna. W sieci obecnych jest coraz wigcej serweréw WWW firm handlowych i
produkcyjnych, instytucji rzadowych, bankow, linii lotniczych itp. Firmy promuja za
pomocg serwisow WWW siebie 1 swoje produkty, serwery instytucji rzadowych
udostepniajg teksty oficjalnych dokumentéw, aktow prawnych i rézne inne informacje,
np. statystyczne, gromadzone przez rozmaite agendy rzagdowe w ramach ich
dziatalno$ci. Ogromna wigkszo$¢ tych informacji udostepnianych jest - zgodnie z
duchem 1 tradycjg Internetu - bezptatnie. Inne ustugi, jak np. korzystanie z wielkich
profesjonalnych baz danych, takich jak DIALOG, pozwalajacych odszuka¢ niemalze
wszystko, co gdziekolwiek na Swiecie opublikowano na jakikolwiek temat, sg
oczywiscie platne 1 to nierzadko bardzo wysoko.

Przedsigbiorstwa sktadajace si¢ z doskonatych jednostek produkcyjnych i/lub
ustugowych niejednokrotnie postrzegane sg przez swych potencjalnych klientow jako
malo efektywne z powodu ztej jako$ci powigzan pomi¢dzy nimi. Owa zta jakosé
powigzan informacyjnych powoduje niskg efektywnos¢ globalng, przy nieraz wysokiej
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efektywnosci lokalnej. Internet umozliwia szybka 1 sprawng komunikacje z
dowolnymi innymi uzytkownikami tej sieci, a jednoczesnie poprawienia powigzan
mi¢dzy jednostkami produkcyjnymi. Bardzo wazng cechg Internetu jest jego
dwukierunkowos$¢. Przedsigbiorstwo ma mozliwos$¢ dwukierunkowej komunikacji z
uzytkownikami Internetu.

Nastepna zmiana dotyczy wprowadzenia dost¢pu dla klienta na calym $wiecie.
Przedsigbiorstwa mogg teraz by¢ obecne na terenach, gdzie nie majg fizyczne;j
infrastruktury. Przyktadowo amerykanski dystrybutor sprzetu komputerowego Ingram
Micro pozwala swoim autoryzowanym klientom zamawiaé sprzet niezaleznie od
miejsca gdzie klienci sg ulokowani. Innym przyktadem jest Bank of America, ktory
kierowat swoje wczesne inicjatywy on-line w miejsca, gdzie miat swoje oddziaty, ale
ku zaskoczeniu kierownictwa banku 30% klientow on-line byto z rejonow, gdzie bank
nie udostepnial wezesniej swoich ustug 1 gdzie si¢ nie reklamowal. Przed erg Internetu
przyjeta regula byto, ze przedsiebiorstwa najsilniej zwigzane byly z miejscem, gdzie
znajdowaty si¢ budynki biur, logo przy wejsciu, i ogromna liczba pracownikéw. Teraz
takie wigzi mogg stawiac organizacj¢ w niekorzystnym potozeniu.

W wielu gat¢ziach przemyshu Internet pozwolil obnizy¢ bariery wejscia, co
umozliwilo nowym graczom odnie$¢ sukces na rynkach, na ktorych do tej pory byli
marginalnie obecni lub nawet w ogoéle. Przyktadowo Microsoft jest w tej chwili
drugim co do wielkosci sprzedawca biletow lotniczych via Internet. Podobnie
Encyklopedia Brittanica prowadzaca tradycyjng sprzedaz wydrukow encyklopedii
musi stawi¢ czoto grozbie wyginiecia, gdyz w Internecie mozna zdoby¢ prawie kazda
poszukiwang informacje bez zakupu drogich wolumenow, uiszczajac jedynie mata
oplate firmie, ktéra zajmuje si¢ udostepnianiem wiedzy.

Wykorzystanie aplikacji sieciowych pozwala przedsigbiorstwu udoskonali¢ procesy
zarzadcze. Najwazniejsze jest jednak to, ze Internet oferuje przedsigbiorstwom
mozliwos¢ zmiany tradycyjnego modelu prowadzenia dziatalnosci. Poprzez
wykorzystanie oprogramowania sieciowego przedsiebiorstwa nie tylko maja
mozliwos$¢ "potaczenia si¢" ze swoimi klientami, dostawcami, pracownikami i
partnerami, ale i wykreowania partnerstwa opartego na obustronnych korzysciach
poprzez dostarczenia im na czas informacji, ktorych potrzebuja, by by¢ bardzie;j
produktywni, aby szybciej dostosowywac si¢ do zmian 1 aby szybciej podejmowac
efektywne decyzje.

Temat: Przedsiebiorstwa gastronomiczne na réoznych poziomach rynku.

1. Poziomy rynku wedlug form organizacji i oferty ustugowe;.
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2. Poziomy rynku wedtug miejsca lokalizacji i specyfiki ustug.

Temat: Popyt na uslugi gastronomiczne.

Czynniki wptywajgce na popyt na ustugi gastronomiczne.
Liczba osob korzystajacych z ustug gastronomicznych.
Ceny danego produkty lub ustugi.

Ceny innych produktow i ushug.

Dochody konsumentow.

Upodobania i preferencje konsumentow.

Promocja i reklama.

NoukwNpE

Temat: Analiza dzialan prowadzonvch przez przedsiebiorstwa konkurencyjne

W ogdblnym ujeciu mozna powiedzie¢, ze konkurencyjno$¢ odzwierciedla potencjat
firmy - zasoby, umiej¢tnosci i zdolnosci zapewniajgce przewage nad innymi
podmiotami dziatajagcymi w tym samym sektorze. Konkurencyjno$¢ mozna zatem
zdefiniowac jako wielowymiarowg cech¢ przedsigbiorstwa, zarowno wynikajaca z
jego wewngetrznej charakterystyki, jak i zwigzang z umiejgtnoscig adaptacji do zmian
zachodzacych w otoczeniu. Jest to cecha okreslajgca wyrdzniajace zdolnosci
przedsigbiorstwa do podejmowania takich dziatan, ktére zapewniajg stabilny 1
dhugotrwaty rozwdj oraz przyczyniaja si¢ do budowania wartosci rynkowej. Stowa
,konkurencyjno$¢” uzywamy ponadto do opisania wzajemnych relacji zachodzacych
pomiedzy przedsiebiorstwami w danym sektorze, a takze w przypadku porownywania
oceny dziatalnosci wybranych firm. Oznacza to, ze konkurencyjno$¢ ma charakter
wzgledny, bowiem dokonujac oceny poziomu konkurencyjnosci przedsigbiorstwa,
stajemy przed problemem wyboru wtasciwych obiektoéw odniesienia oraz przyjecia
odpowiednich kryteriow 1 miernikow5. Konkurencyjnos$¢ danej firmy jest analizowana
na tle innych, poréwnywalnych podmiotéw funkcjonujacych w tym samym sektorze.
W takim ujeciu jest ona postrzegana jako wynik podejmowanych przez
przedsiebiorstwo dziatan zwigzanych z konkurowaniem o klienta.

Bardzo interesujacy poglad prezentuje M.J. Stankiewicz, ktéry uwaza, ze
konkurencyjno$¢ przedsigbiorstw nalezy rozpatrywac jako system tworzony przez
cztery elementy:

potencjat konkurencyjnos$ci, rozumiany jako ogot materialnych 1
niematerialnych zasobow przedsigbiorstwa, kluczowych kompetencji i zdolnosci,
umozliwiajacych zdobycie trwalej oraz trudnej do podwazenia przewagi
konkurencyjnej nad rywalami;
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przewage konkurencyjng (majaca zawsze wzgledny charakter), ktorg mozna
rozumie¢ jako efekt skutecznego wykorzystywania konfiguracji sktadnikow potencjatu
konkurencyjno$ci umozliwiajacych przedsiebiorstwu generowanie atrakcyjnej oferty
rynkowej i skutecznych instrumentéw konkurowania;

instrumenty konkurowania, ktére mozna okresli¢ jako swiadomie 1 celowo
wykorzystywane narzedzia 1 metody budowania kapitatu klientow oraz kreowania
wartosci firmy;

pozycje konkurencyjng, rozumiang jako osiagniety przez przedsiebiorstwo
wynik konkurowania w danym sektorze, rozpatrywany na tle wynikow osigganych
przez konkurentow, innymi stowy - miejsce na skali korzysci ekonomicznych 1
pozaekonomicznych, jakich przedsigbiorstwo dostarcza wszystkim swoim
interesariuszom, w porownaniu z miejscami zajmowanymi przez konkurentow.

Jest to bardzo trafne ujecie, poniewaz odzwierciedla szereg istotnych czynnikoéw i
uwarunkowan rzutujacych na konkurencyjno$¢ przedsiebiorstwa w praktyce
zarzadzania.

W przedstawionym modelu konkurencyjnos¢ jest traktowana jako agregat - System
ztozony z czterech elementdéw, ktore sg ze sobg Scisle powigzane, podlegaja
oddzialywaniu otoczenia ogdlnego 1 wchodzg w interaktywne relacje z bezposrednim
otoczeniem konkurencyjnym. Analizujac zaleznosci zachodzace pomiedzy
wyodrebnionymi sktadnikami tego systemu, mozna powiedzie¢, ze potencjal
konkurencyjno$ci wptywa na przewagi konkurencyjne, ktére z kolei determinuja
wybor instrumentéw konkurowania, umozliwiajacych zdobycie 1 utrzymanie
zaktadanej pozycji konkurencyjnej. Rzeczywisto$¢ organizacyjna wydaje si¢ jednak o
wiele bardziej ztozona 1 skomplikowana, dlatego tez trudno jest uzna¢, ze samo
dysponowanie potencjalem konkurencyjnosci jest kluczowym czynnikiem
zapewniajacym osiaggnigcie okreslonej pozycji na rynku.

Wedhug J. Owena przewaga konkurencyjna nie jest oparta na jakims abstrakcyjnym
pojeciu absolutnej doskonatosci. W celu uzyskania przewagi konkurencyjnej trzeba po
prostu by¢ mniej niekompetentnym niz konkurenci7. Takie stwierdzenie moze si¢
jednak wydawac¢ bardzo iluzoryczne, bowiem w praktyce nie zawsze uzyskuje si¢
przewage wyltacznie dlatego, ze jest si¢ bardziej kompetentnym. John Kay stusznie
zauwaza, ze przewaga konkurencyjna czasami wcale nie wynika z wyr6zniajacych
zdolnosci danej firmy, lecz jej dominacji lub uprzywilejowanej pozycji na rynku.
Istniejg bowiem przedsigbiorstwa, ktore korzystaja z naturalnego monopolu badz
odnosza korzysci dzigki ograniczeniom rynkowym, bedacym wynikiem
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licencjonowania dziatalnosci lub obowiagzujacych uregulowan prawnych. Wszystko to
rozni si¢ od rzeczywistych wyrdzniajgcych zdolnosci tym, ze kazda inna firma, ktora
wesztaby do danego sektora, poniosta okreslone koszty lub uzyskata dang licencje,
dysponowataby takg samg przewagg konkurencyjna8. Nalezy zgodzi¢ si¢ z niezwykle
celnym stwierdzeniem, ze zdolno$¢ moze by¢ wyrdzniajaca jedynie wtedy, kiedy
wynika z cechy, ktérej brak innym firmom. Nie wystarczy jednak, by byta to cecha
jedynie wyrozniajaca. Powinna tez by¢ trwala i stanowi¢ wytaczng wlasnos¢
przedsiebiorstwa.

Zdaniem J. Kaya analizy dzialalnos$ci skutecznych przedsigbiorstw wykazuja, ze
powtarzajg si¢ trzy rodzaje podstawowych wyrdzniajacych cech. Pierwsza z nich jest
architektura. Stanowi ona sie¢ relatywnych kontraktow wewnatrz lub wokot firmy.
Przedsigbiorstwo ustanawia stosunki i wzajemne relacje ze swoimi pracownikami 1
mig¢dzy nimi (architektura wewngtrzna), ze swoimi dostawcami lub klientami
(architektura zewnetrzna) albo w obrebie grupy firm zajmujacych si¢ pokrewnag
dziatalnoscig. Architektura umozliwia danej organizacji zdobycie wiedzy
organizacyjnej, ustalenie sposobOw postepowania i elastyczne reagowanie na
zmieniajace si¢ okoliczno$ci. Zapewnia swobodny, otwarty przeplyw informacji.

Drugim zrodlem wyrdzniajacych zdolnosci jest innowacja, jednakze rzadko jest to
zrodto trwale 1 bedace wytaczng wlasnoscig firmy, gdyz udana innowacja szybko
przyciaga nasladowcow. Latwo mozna utrzymac przewage tylko w przypadku
nielicznych innowacji, przy ktorych ochrona patentowa jest skuteczna. Nierzadko
tajemnica procesu produkcji lub inne cechy utrudniajg odtworzenie innowacji przez
inne firmy. Najczgs$ciej jednak do tego, aby dzigki innowacji zyska¢ przewage
konkurencyjna, trzeba zastosowac calg game strategii wspierajacych.

Trzeci rodzaj wyrdzniajacych zdolno$ci zwigzany jest z reputacjag. W pewnym sensie
reputacja jest swoistym rodzajem architektury, ale jest tak rozpowszechniona i cenna,
ze najlepiej traktowac ja jako odrgbne zrddto przewagi konkurencyjnej. Waznym
elementem skutecznych strategii wielu firm jest przeksztatcenie poczatkowe;j
wyrdzniajacej zdolnosci opartej na innowacji lub architekturze w trwalsza, wynikajaca
Z reputacji.

Andrzej Pomykalski uwaza, iz w ksztattowaniu zdolnosci konkurencyjnych
przedsigbiorstwa sg zwykle przywotywane dwie warto$ci, a mianowicie: wartos¢ dla
klienta i warto$¢ dla akcjonariuszy. Kluczem do sukcesu wspotczesnych
przedsigbiorstw funkcjonujacych w warunkach globalizacji gospodarki rynkowej jest
satysfakcja klienta 1 maksymalizacja warto$ci dla akcjonariuszy. Nalezy jednak
wyraznie podkresli¢, ze proces tworzenia przewagi konkurencyjnej to przede
wszystkim przeprojektowanie stylu zarzadzania. Przedsigbiorstwo powinno stale
porzadkowac i1 doskonali¢ swojg dziatalnos¢. Krzysztof Obtoj twierdzi, ze wymaga to
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dyscypliny, ktora pomaga osigga¢ zaplanowane rezultaty i dziata¢ skutecznie, bo to
liczy si¢ na rynku bardziej niz poprawnos¢ metodologiczna czy estetyka.

08.05.2020

Temat: Sposoby zaopatrzenia zakladu gastronomicznego.

W branZy gastronomicznej nie sposob przecenié wagi zaopatrzenia. Jakosé
produktow, terminowosé dostaw i ich cena w bezposredni sposob przekladajq sie
przecie? na standard ustug oferowanych przez nasz lokal. Myslgc o czyms wiecej niz,
tylko przetrwanie kolejnego miesigca, czyli o prawdziwym sukcesie, nie mozemy
pozwolié¢ sobie na zaniedbania w tej kwestil.

ASORTYMENT

Najwazniejszg 1 najwigksza grupa produktow potrzebng w lokalu sg oczywiscie towary
zywnosciowe. Dzieli si¢ je zazwyczaj na kilka grup, wedtug podstawowego kryterium
— mozliwego czasu przechowywania:

1) ultraswieze: najszybciej tracgce zdatnos$¢ do spozycia, o najkrotszym terminie
przechowywania, a wiec wymagajace najczestszych dostaw

e MIEsO
e drob
e ryby

« OWOCe morza
« warzywa
« owoce

2) $wieze: szybko tracgce zdatno$¢ do spozycia, o krotkim terminie
przechowywania, wymagajace czg¢stych dostaw

o nabial

e jaja

o wedliny

e pieczywo

3) mrozone: moga by¢ przechowywane dlugo, mozna zamowi¢ na raz wigkszg
ilos¢
4) produkty suche, konserwy: moga by¢ przechowywane dtugo, mozna zaméwic

na raz wigkszg ilo$¢
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sypkie: makaron, ryz, kasza
thuszcze 1 oleje

sosy i koncentraty
przetwory

stodycze

kawa i herbata

5) napoje: moga by¢ przechowywane dtugo, mozna zamowic na raz wigkszg ilos¢

alkohol

soki

napoje gazowane
woda

syropy

sktadniki drinkow

Oproécz towarow zywnosciowych w lokalu potrzebne beda tzw. produkty non-food,
takie jak np. chemia gospodarcza, artykuly biurowe itp. Zazwyczaj majg one dlugi
termin przechowywania, wigc nie trzeba zamawiac ich czgsto.

DOSTAWCY

Kiedy rozpoznamy juz swoje potrzeby i doktadnie wiemy, co i kiedy bedzie nam
potrzebne, pora wybra¢ odpowiedniego dostawce (lub dostawcow). Na rynku
funkcjonuje obecnie wiele modeli 1 firm, sposrod ktorych mozemy wybierac. Do
kryteridw, za pomocg ktorych powinni$my tego wyboru dokona¢, naleza m.in.:

jakos$¢ oferowanych produktow

szerokos$¢ oferty

mozliwos¢ rozszerzenia oferty o produkty ,,na zyczenie”
poziom cen 1 ich stabilno$¢

elastyczno$¢ w kwestii termindéw dostaw

wysoko$¢ minimum logistycznego

czas i forma rozpatrywania reklamacji

Po przeanalizowaniu tych aspektéw mozemy zdecydowac si¢ na:

Hurtownie spozywcze
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Korzystanie z ich ustug, bardzo popularne rozwigzanie, ma swoje niewatpliwe plusy.
Naleza do nich dos¢ szeroki asortyment oraz — dzigki ekonomii skali — konkurencyjne
ceny. Na dodatek wiele hurtowni ma w swojej ofercie asortyment z grupy non-food,
co sprawia, ze nie musimy dodatkowo wigzac¢ si¢ z osobnym dostawcg tych
produktéw. Wade moze stanowic¢, ze wzgledu na duzg liczbe klientow, mato
zindywidualizowane podejscie, a przez to wystepujace niekiedy problemy z
terminowoscig dostaw, a czasem takze nieco nizsza jakos¢ produktow.

Hurtownie typu cash and carry

Rozwigzanie pokrewne korzystaniu ze ,,zwyktej” hurtowni, z tym ze kwestia
transportu pozostaje na naszej gtowie. Zaletg sg ceny produktéw oraz fakt, ze tylko od
nas zalezy czas dostawy (oczywiscie w ramach godzin otwarcia). Z drugiej strony —
wymaga to od nas posiadania odpowiedniego srodka transportu (np. chtodni), co rodzi
dodatkowe koszty, musimy réwniez poswigci¢ swoj czas.

Dostawcy wyspecjalizowani

Istnieje wielu dostawcow, ktorzy nie oferujg kompleksowego zaopatrzenia, ale
specjalizujg si¢ w konkretnych, wezszych grupach produktow, takich jak:

e mig¢so, drob, ryby, owoce morza
e nabial, jaja

e OWOCe i warzywa

e przetwory

o piwo i inne alkohole

o kawa i herbata

Rozwigzanie to stosowane jest zwtaszcza przez wiascicieli lokali o jednoznacznie
okreslonym charakterze, np. oferujacych dania konkretnej kuchni narodowej czy
regionalnej. W restauracji tajskiej, chinskiej czy indyjskiej bedziemy potrzebowaé
wiecej rodzajow migsa czy ryb niz tylko kurczak lub dorsz, rozmaitych warzyw 1
innych sktadnikow nieznajdujacych si¢ w podstawowej ofercie wielu hurtowni.
Podobnie rzecz ma si¢ z rzemie$lniczym piwem, prestizowymi alkoholami czy
niektorymi gatunkami kawy.

Dostawcy wyspecjalizowani oferujg zazwyczaj duzo szerszy wybor 1 wyzszg jakos$¢ —
ale tylko w swoim waskim segmencie! Chcac si¢ na nich oprze¢, sitg rzeczy musimy
wiec wspOtpracowaé z wieloma z nich, co spowoduje wyzsze koszty. By¢ moze
jednak warto zaptaci¢ wigcej, by zaoferowac klientom naszej egzotycznej restauracji
prawdziwie wyjatkowe dania.

Zamowienia bezposrednio u producenta
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Czasami warto zdecydowac si¢ na bezposredni import u producenta — nie tylko
krajowego. Dzieki temu mamy gwarancj¢ jakosci 1 dostgpu do unikalnych towarow
niedostgpnych w hurtowni. Unikajac posrednikéw, obnizamy koszty. Minusem jest
natomiast wysokie zazwyczaj minimum logistyczne i dtuzszy czas dostawy. Z
zamoOwieniami z zagranicy wigze si¢ takze ryzyko wahania kursow walut czy koszty
uzyskania zgod i certyfikatow na import niektorych produktow.

Platformy logistyczne

Rozwigzanie to polecane jest zwtaszcza w wypadku sieci lokali. To ustuga podobna do
tej oferowanej w hurtowni, ale bardziej spersonalizowana. Na podstawie ustalonej z
kontrahentem listy produktéw platforma zamawia asortyment u producentow i oferuje
wiasny transport. Konkurencjg takich platform sg nie tylko hurtownie, lecz takze
producenci, sg wigc one w stanie skompletowac u nich pieczotowicie dobrane
produkty niedostepne w hurtowniach i dostarczy¢ za jednym razem.

W przeciwienstwie do hurtowni, platformy nie majg sztywno ustalonych cen, a
ksztattuja je indywidualnie, w odniesieniu m.in. do ich wysokos$ci wynegocjowanych
przez lokal z dotychczasowymi dostawcami—producentami; sg w stanie zbi¢ te ceny,
dzigki oszczgdnosci na transporcie. Za swoje ustugi pobieraja prowizje od obrotu.

Zakupy w Internecie

Opcja coraz popularniejsza. Zamoéwien mozna dokonywa¢ w dogodnej porze, przez 24
godziny na dobg, na biezaco mamy dostep do cen 1 wszystkich potrzebnych
informacji, takich jak np. biezaca dostepnos$¢ danych produktow, wszystkich ustalen
dokonujemy tatwo i w jednym miejscu.

Dyskonty i lokalne sklepy

W przypadku matych lokali, ktorych zapotrzebowanie — zwtaszcza na produkty
ultraswieze — nie jest w stanie 0siggna¢ minimum logistycznego, rozwigzaniem
pozostaje zaopatrzenie si¢ w lokalnym sklepie lub dyskoncie. Plusem jest bardzo
krotki czas, a co za tym idzie elastyczno$¢, minusem — nieco wyzsza cena niz w
hurcie, cho¢ tez nie zawsze. Umozliwia tez w wypadku naglego braku jakiego$
produktu zakup interwencyjny. Rozwigzanie to nie sprawdzi si¢ jednak przy duzym
zapotrzebowaniu.

Wybdr formy zaopatrzenia i konkretnego dostawcy zawsze zalezy od charakteru
lokalu 1 jego zapotrzebowania. Decyzj¢ 1 zawarcie umoéw zawsze poprzedzi¢ musi
doglgbna analiza. Nie powinniSmy raczej stosowacé tylko kryterium najnizszej ceny, bo
to odbije si¢ na jakosci ustug. Warto przyjrze¢ si¢ wartosci value for money (czyli
stosunkowi jakos$ci do ceny) przy kazdej z opcji. Pamigtajmy tez, ze szczeg6lnie
wazne sg regularne dostawy towardw ultra-$§wiezych i §wiezych, ktore psuja si¢
najszybciej. Dlatego wazna jest taka czestotliwosé 1 wielkos¢ dostaw, ktora z jedne;j
strony zapewni staly do nich dostep, a z drugiej — nie spowoduje, ze produkty te beda
u nas zmagazynowane dluzej, niz wynosi ich przydatno$¢ do spozycia. Nie musimy
jednak opiera¢ si¢ wylacznie na jednej formie zaopatrzenia. Mozemy np. wigkszo$¢
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produktéw standardowych zamawia¢ w hurtowni, a jedynie migso 1 warzywa u
dostawcow wyspecjalizowanych.

Temat: Organizacja wspolpracy z kontrahentami w zakresie zaopatrzenia.

Umowa sprzedazy jest najbardziej rozpowszechniong czynnoscig prawng prowadzaca
do wymiany dobr w gospodarce towarowo — pieni¢zne;.

Przy wyktadni umowy sprzedazy szczeg6lng role przypisac nalezy zwyczajowi, ktory
w prawie polskim nie jest traktowany jako zrodlto prawa, lecz do ktorego Kodeks
cywilny odsyta w szeregu przepisow. W szczegdlnosci istotne znaczenie przypisac
nalezy zwyczajowi handlowemu, ktory przybiera niekiedy szczegdlnie, cho¢ nie tylko,
w praktyce obrotu mi¢edzynarodowego — postac precyzyjnie utrwalonych regut
postepowania.

Sprzedaz jest umowa dwustronnie zobowigzujacg. Skutkiem zawarcia umowy
sprzedazy jest zobowigzanie si¢ sprzedawcy do przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
prawa na kupujacego oraz zobowigzanie si¢ kupujacego do zaptacenia sprzedawcy
uméwionej ceny. Swiadczenie jednej strony jest wigc odpowiednikiem §wiadczenia
drugiej strony. W takim ujeciu umowa sprzedazy ma charakter umowy wzajemnej.
Swiadczenia stron majg charakter ekwiwalentny — razace naruszenie rownowagi
swiadczen, oceniane wedlug obiektywnych kryteriow, stanowi podstawe zastosowania
instytucji wyzysku.

Z istoty swej umowa sprzedazy ma charakter odptatny. Odpowiednikiem $wiadczenia
sprzedawcy jest umowiona cena, a wigc ustalona przez strony i wyrazona w pienigdzu
warto$¢ rzeczy lub prawa. Jezeli z treSci umowy wynika, ze nabywca nie ma
obowiazku zaptaty ceny, czynnos¢ prawng nalezy kwalifikowa¢ jako umowe
darowizny, natomiast wprowadzenie przez strony do umowy innego niz cena
ekwiwalentu spowoduje zakwalifikowanie takiej umowy jako umowy zamiany.
Zobacz tez: Jak poprawnie napisa¢ umowe sprzedazy

Przedmiot umowy

Przedmiotem sprzedazy nie moga by¢ rzeczy wytaczone z obrotu. Umowa sprzedazy
majaca za przedmiot takie rzeczy jest niewazna, jako umowa o $wiadczenie
niemozliwe. Pewne rzeczy natomiast mogg by¢ przedmiotem sprzedazy tylko o tyle, o
ile zbywca lub nabywca uzyskat stosowne zezwolenie (koncesje).

Cena

Zawierajac umowe sprzedazy kupujacy zobowiazuje si¢ do zaplacenia umowione;j
ceny. Tym samym zaptacenie ceny jest podstawowym obowigzkiem kupujacego. Cena
jest ekwiwalentem rzeczy lub prawa nabytego w drodze umowy sprzedazy. Zawiera
ona w sobie trzy elementy: wartos$¢ rzeczy, zysk sprzedawcy oraz koszty sprzedazy po
jego stronie. Cena musi by¢ wyrazona w pienigdzu polskim (poza nielicznymi
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wyjatkami: zobowigzania panstwa i transakcje w obrocie zagranicznym lub
mi¢dzynarodowym). Generalnie rzecz ujmujac zaptata ceny moze nastgpi¢ dwojako:

o w formie gotdéwkowej (zaptata znakami pieni¢znymi lub czekiem
gotowkowym),

o w formie bezgotdwkowej (stosowana powszechnie obrocie gospodarczym —
istnieje obowigzek podmiotow gospodarczych do posiadania rachunku
bankowego 1 dokonywania zaptaty za pomocg tego rachunku w przypadkach,
gdy drugg strong czynno$ci prawnej, z ktorej zaptata wynikata, byt inny
podmiot gospodarczy).

Przyjmuje si¢, ze w obrocie gospodarczym mozna wyrdzni¢ dwa podstawowe rodzaje
sprzedazy: sprzedaz handlowa sensu stricto, obejmujaca umowy zawierane mi¢dzy
przedsigbiorcami, w zakresie prowadzonej przez nich dzialalno$ci gospodarczej z
zamiarem odsprzedania wyprodukowanej lub nabytej rzeczy oraz sprzedaz handlowa
sensu largo, a wiec z udziatem przedsigbiorcy po jednej stronie i podmiotem nie
bedacym przedsigbiorcg po drugiej stronie, w ramach ktorej mozna wyrdézni¢ sprzedaz
konsumencka.

Zazwyczaj umowa sprzedazy nie wymaga jakiej$ szczeg6élnej formy — najczesciej
wystepuje w formie pisemnej. Sg jednak pewne wyjatki, jak np. umowa sprzedazy
nieruchomosci, ktéra zostanie umoéwiona ponize;.

Zobacz tez: Jak zawrze¢ umowe sprzedazy nieruchomosci?

Umowa sprzedazy nieruchomosci

Umowa sprzedazy nieruchomosci (jak kazda zreszta umowa sprzedazy) musi zawieraé
nastepujace elementy przedmiotowo istotne.

Przedmiot sprzedazy

Nalezy poda¢ doktadne oznaczenie nieruchomosci poprzez okreslenie jej potozenia,
adresu, numeru ksiegi wieczystej oraz sagdu wieczystoksiegowego, wskazanie
numerow geodezyjnych dziatek, z ktérych nieruchomos¢ si¢ sktada. Jezeli
nieruchomos¢ jest zabudowana, w akcie notarialnym fakt ten powinien by¢ wskazany,
z podaniem rodzaju tych budynkoéw i ich powierzchni lub kubatury. Niedopuszczalne
jest, aby strony stosownie do swoich zamierzen i niezaleznie od podziatow
geodezyjnych na dziatki gruntu oznaczyly jaka$ dowolng czg$¢ nieruchomosci nie
stanowigcej dziatki gruntu i zawarty w odniesieniu do niej umowe sprzedazy.
Konieczne jest w takim przypadku uprzednie przeprowadzenie podziatu
nieruchomosci.

Cena sprzedazy

Cena moze by¢ okreslona poprzez podanie kwoty lub sposobu, kryteriéw jej
wyliczenia.

Strony transakcji

Brak okreslenia w umowie ktoregokolwiek z powyzszych elementow powoduje jej
bezwzgledng niewaznos¢. W orzecznictwie prezentowane sg poglady, ze nieokreslenie
ceny sprzedazy przez strony w umowie nie powoduje niewaznos$ci tej umowy, lecz
cene nalezy ustali¢ w oparciu o zgodng wole stron zwigzania si¢ ceng przyjeta w
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stosunkach danego rodzaju (tak Sad Najwyzszy w wyroku z dnia 28 kwietnia 1988 r.,
sygn. akt: IV CR 96/88; OSP 1989 r., nr 7, poz. 148). Stanowisko takie jednakze, jak
si¢ wydaje, trudno odnies¢ do sytuacji, gdy przedmiotem sprzedazy jest nieruchomos¢,
migdzy innymi z uwagi na wymoég formy aktu notarialnego.

Temat: Potrzeby i preferencje klientow zakladow gastronomicznych.

Badania prowadzone przez naukowcéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
pozwolily jasno okresli¢ preferencje klientow gastronomii w Polsce.

Wedtug naukowcow, najistotniejszym czynnikiem, ktory wplywa na to, czy dany
klient korzysta z ustug restauracji jest poszukiwanie nowosci.

Konsumenci, ktorzy zostali poddani badaniom zadeklarowali, Ze istotnym czynnikiem,
ktoéry wpltywa na wybdr restauracji jest poszukiwanie nowosci i atrakceji. Przyznali, ze
bardzo lubig wyprobowywac nowe przepisy 1 potrawy.

Wigksze zainteresowanie wsrod klientow restauracji budzg te pozycje z menu, ktore
nie sg znane.

Z badan wynika, ze najmniejsze zainteresowanie respondenci wykazali w przypadku
potraw przygotowanych z produktow ekologicznych.

Kolejnym czynnikiem, ktory determinuje preferencje zwigzane z ustugami
gastronomicznymi jest rozwijanie kontaktow z ludzmi. Wedtug respondentéw na
réwni ze smakiem potraw stawiajag mozliwos$¢ przebywania w gronie ludzi.
Zadeklarowali, ze wspolne jedzenie to przede wszystkim okazja do spedzenia czasu ze
znajomymi i rozmowy.

Wybierajac restauracje 1 zamawiajac w niej konkretne dania Polacy bardzo

czgsto biorg pod uwage opinie przyjaciol czy znajomych.

Podczas badania respondenci przyznali rowniez, ze rodzinne wyjscie na obiad do
restauracji nie jest dla nich luksusem, ale mimo to nie jadaja zbyt czesto poza domem.
Dlaczego? Dlatego, ze poszukiwanie dobrej restauracji jest dla nich zbyt trudne i
czasochtonne. Trudno im znalez¢ dobrg restauracje, ktora spetniataby ich oczekiwania.
Jakie marki lokali gastronomicznych najczesciej wybieraja Polacy

W badaniu zostaty uwzglednione dwa typy restauracji — sieciowe i tzw. ,,niezalezne'.
O dziwo, respondenci przyznali, Ze nie widzg rdznicy migdzy obydwoma typami
restauracji. Wigkszos¢ badanych nie ma rowniez zdecydowanych preferencji
wzgledem marki restauracji.

W ich mniemaniu jedyng rdznicg jest poziom elegancji wewnatrz lokalu. Wnetrza
restauracji niezaleznych sg bardziej eleganckie, sieciowe za$ w duzej mierze
przypominaja lokale fast-foodowe.

Jesli chodzi o poréwnanie obstugi, to wedlug respondentéw, obstuga w lokalach
sieciowych jest szybsza, a jako$¢ ustug bardziej przewidywalna.
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Badani przyznaja tez, ze jedzenie w restauracjach sieciowych jest zazwyczaj tansze i
istnieje tam szerszy wybor dan, niz w niezaleznych.

Wedtug nich nalezy bardzo starannie dokonywa¢ wyboru lokali gastronomicznych,
poniewaz znaczgco r6znig si¢ miedzy sobg pod wzgledem nie tylko jakosSci
oferowanych positkow, ale réwniez obstugi.

Z badan wynika, ze Polacy ciagle nie czuja si¢ pewnie wybierajac nowy lokal
gastronomiczny. Wiedzg bowiem, ze jesli dokonaja ztego wyboru to poniosg duze
koszty (nie tylko finansowe).

Temat: Sposoby badania potrzeb i preferencji klientow.

Wiasciwe zaspokajanie potrzeb klientow przedsigbiorstw gastronomicznych
restauracji kawiarni baréw lub innych 1 rozpoznanie ich preferencji wymaga
przeprowadzenia badan marketingowych przez kierownictwo lub inne zatrudnione
osoby. Nastepuje to przez zgromadzenie i przeanalizowanie odpowiednich
informacji o potrzebach i preferencje klientow.

W tym celu mozna przeprowadzic:

— badania ankietowe wywiady,

— obserwacije,

— zastosowa¢ metode tajemniczego klienta.

16.05.2020
Temat: Prawo podatkowe i konsekwencje jego nieprzestrzegania.

1. Definicje i funkcje podatkow.

Podstawowe dokumenty prawne prawa podatkowego.
Podziat podatkow.

Podstawowe podatki w Polsce.

5. Konsekwencje nieprzestrzegania prawa podatkowego.

oW

Temat: Prawo pracy i konsekwencje jego nieprzestrzegania. (2 lekcje)

https://www.pip.gov.pl/pl/fiv/209440/PrawoPracy-Infor%?20Internet.pdf

Temat: Ochrona danych osobowych i konsekwencje jej nieprzestrzegania.

Zaniedbanie obowigzkow wynikajacych z przepiséw RODO moze skutkowac dla
przedsiebiorcy przetwarzajacego i przechowujacego dane osobowe powaznymi
konsekwencjami. Administracyjna kara finansowa to nie jedyny $rodek, ktéry grozi
nieuwaznemu przedsigbiorcy — naruszenie przepisow RODO moze nie$¢ za sobg
rowniez odpowiedzialno$¢ karng oraz cywilnoprawna.

Przestrzeganie przepisow RODO podlega kontroli
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Przestrzeganie przepisow RODO podlega kontroli, ktéra w Polsce jest prowadzona na
podstawie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, przez pracownikoéw
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (UODO). Kontrolerowi przystuguje szereg
uprawnien (m.in. wstepu do budynkéw 1 pomieszczen wykorzystywanych przez
przedsigbiorce do prowadzenia dziatalnosci, wgladu do dokumentow, przestuchiwania
swiadkow, zadania wyjasnien od przedsigbiorcy 1 jego pracownikow, zlecenia
zewnetrznych ekspertyz 1 opinii).

Po zakonczeniu kontroli Prezes UODO, w zaleznos$ci od wynikow przeprowadzonych
czynnosci, moze zadecydowaé o wszczeciu postgpowania w Sprawie naruszenia
przepisow.

Postepowanie w sprawie naruszenia przepisOw moze zosta¢ rOwniez wszczete w
kazdym przypadku, w ktorym Prezes UODO powezmie informacj¢ o naruszeniu
danych osobowych (np. z uwagi na skarge zgloszona przez osobe, ktorej dane dotycza
lub z uwagi na doniesienia medialne).

Co istotne, na kazdym administratorze danych osobowych cigzy obowigzek zgloszenia
organowi nadzorczemu kazdego przypadku naruszenia ochrony danych, chyba ze jest
mato prawdopodobne, ze naruszenie spowodowato naruszenie praw lub wolnosci os6b
fizycznych.

Administrator danych osobowych ma obowigzek zawiadomienia UODO bez zbg¢dne;j
zwtoki (maksymalnie do 72 godzin od stwierdzenia naruszenia) o kazdym naruszeniu
zasad ochrony. Dokonanie zgloszenia begdzie okolicznoscig tagodzaca w przypadku, w
ktorym organ nadzorczy zdecyduje si¢ natozy¢ na administratora danych karg za
naruszenie przepisoOw RODO.

Zgloszenie musi zawiera¢ elementy wskazane w przepisach ustawy o ochronie danych
osobowych, m.in. opis charakteru naruszenia, przyblizong liczbe oséb, ktérych dane
zostaty naruszone, opis mozliwych konsekwencji zdarzenia, wskazanie zastosowanych
przez administratora Srodkow.

Milionowe kary administracyjne za naruszenie przepisow RODO

Naruszenie przepisow RODO moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig administracyjna.
Przepisy RODO przewiduja dwie kategorie kar finansowych, uszeregowane w
zaleznosci od kategorii dokonanego naruszenia.

Organ nadzorczy moze natozy¢ kare administracyjng w wysokosci do 10 000 000,00

euro lub w wysokosci do 2% catkowitego rocznego obrotu przedsi¢biorstwa z
poprzedniego roku obrotowego w przypadku naruszenia:
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okreslonych obowigzkéw administratora 1 podmiotu przetwarzajacego (m.in.
obowiazki dotyczace wyrazenia zgody przez dziecko, przetwarzania niewymagajacego
certyfikacji, rejestrowanie czynnosci przetwarzania, zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzania, wspotpracy z organem nadzorczym, zgtaszanie organowi nadzorczemu
informacji o naruszeniu zasad ochrony, zawiadomienie osoby, ktorej dane dotycza o
naruszeniu zasad ochrony jej danych osobowych, przeprowadzenia oceny skutkoéw dla
ochrony danych, wyznaczenie inspektora ochrony danych osobowych);

okreslonych obowigzkoéw podmiotu certyfikujacego;
okreslonych obowigzkéw podmiotu monitorujgcego.

Za nieprzestrzeganie przepisow RODO grozi kara administracyjna w wysokos$ci do 10
lub 20 milionéw euro lub do 2 lub 4% catkowitego rocznego obrotu z poprzedniego
roku obrotowego.

Wyzsza kara — w wysokosci do 20 000 000,00 euro lub w wysokosci do 4%
catkowitego rocznego obrotu przedsi¢biorstwa z poprzedniego roku obrotowego moze
zosta¢ nalozona na administratora danych w przypadku naruszenia:

podstawowych zasad przetwarzania, w tym warunkéw wyrazenia zgody;
praw osob, ktorych dotycza przetwarzane dane osobowe;

zasad przekazywania danych osobowych odbiorcy do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej;

obowigzkow wynikajacych z praw panstwa cztonkowskiego (w Polsce bedzie to
ustawa o ochronie danych osobowych);

nieprzestrzegania nakazu tymczasowego lub ostatecznego ograniczenia przetwarzania
lub zawieszenia przeptywu danych orzeczonego przez organ nadzorczy.

Jezeli organ nadzorczy uzna, Ze zastosowanie kary pieni¢znej byloby zbyt dotkliwym
srodkiem, moze wykorzysta¢ srodki naprawcze wskazane w rozporzadzeniu RODO
(np. upomnienie albo wprowadzenie ograniczenie przetwarzania danych).

Przy podejmowaniu decyzji o wymiarze kary organ powinien wzig¢ pod uwage
nastepujace czynniki:

charakter czynu, jego wage i1 czas trwania naruszenia, przy jednoczesnym
uwzglednieniu sposobu przetwarzania danych (jego charakteru, zakresu, celu, liczby
poszkodowanych oraz wymiaru poniesionych szkod);
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umySlny lub nieumyS$lny charakter naruszenia;
dziatania podjete w celu zminimalizowania szkody;

stopien odpowiedzialnosci administratora danych lub podmiotu przetwarzajacego dane
z uwzglednieniem wdrozonych przez nich srodkow technicznych;

wczesniejszy sposob postepowania — wszelkie wczesniejsze naruszenia przepisow o
ochronie danych osobowych oraz przestrzeganie srodkéw natozonych na
administratora danych w zwiazku z wczes$niejszym naruszeniem,;

zachowanie po naruszeniu zasad ochrony, w tym stopien wspolpracy z organem
nadzorczym w celu usunigcia naruszenia oraz ztagodzenia jego negatywnych skutkow;

kategorie danych osobowych, ktérych dotyczyto naruszenie przepiséw RODO;

sposdb, w jaki organ nadzorczy dowiedziat si¢ o naruszeniu — w szczegolnos$ci, czy
informacja ta zostata zgloszona przez administratora danych lub podmiot
przetwarzajacy;

stosowanie zatwierdzonych kodeksow postgpowania lub zatwierdzonych
mechanizméw certyfikacji;

wszelkie inne czynniki obcigzajace lub tagodzace (np. osiggnigte korzysci finansowe
lub uniknigte straty).

Kara jest naktadana w drodze decyzji administracyjnej wydawanej przez Prezesa
UODO. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ukarany podmiot ma 14 dni na jej
uiszczenie — termin ten jest liczony od dnia uptywu terminu na wniesienie skargi albo
od uprawomocnienia orzeczenia sagdu administracyjnego.

Ze wzgledu na wazny interes ukaranego podmiotu Prezes UODO moze odroczy¢
zaptate kary albo roztozy¢ jej platnos¢ na raty, a takze udzieli¢ ulgi w jej wykonaniu.

Decyzja o wymierzeniu kary jest zaskarzalna za pomocg skargi wnoszonej do sadu
administracyjnego.

Osoba fizyczna moze pozwac¢ administratora danych
Osoba, ktorej prawa zostaly naruszone w wyniku ztamania przez administratora
danych przepisow RODO, ma prawo do:

zadania zaniechania naruszen;
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odszkodowania za poniesione szkody;
zados$c¢uczynienia za doznang krzywde.

Postepowanie w tej sprawie toczy si¢ na ogolnych zasadach wskazanych w Kodeksie
cywilnym i Kodeksie postepowania cywilnego, cho¢ o wszczeciu postepowania sad
ma obowigzek zawiadomi¢ Prezesa UODO, ktory ma prawo do wstapienia do
postepowania, a takze do przedstawienia sadowi rozpoznajgcego sprawe swojego
istotnego pogladu.

Co wazne, wydana przez Prezesa UODO decyzja o naruszeniu przepisow o ochronie
danych osobowych jest wigzaca dla sagdu — jezeli UODO uzna, ze doszto do naruszenia
przepiséw, sad rozpoznajacy spraw¢ w postepowaniu cywilnym nie moze orzec, ze do
naruszenia nie doszto.

Za naruszenie przepisow RODO grozi odpowiedzialno$¢ karna

Naruszenie przepisoOw RODO moze skutkowaé réwniez odpowiedzialno$cig karna.
Przepisy karne zostaty zawarte w ustawie o ochronie danych osobowych i przewiduja
one — w zaleznos$ci od rodzaju czynu — kare grzywny, kare ograniczenia wolnosci lub
kare pozbawienia wolnosci nawet do lat trzech.

Przetwarzanie danych osobowych, ktore jest niedopuszczalne albo dokonane przez
osobg, ktora nie jest uprawniona do podejmowania takich czynnosci, jest zagrozone
karg grzywny, ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do lat dwoch. W
przypadku, w ktorym czyn dotyczy danych osobowych o szczegdlnym znaczeniu (np.
danych biometrycznych, danych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne,
danych dotyczacych zdrowia), wymiar kary pozbawienia wolnos$ci zostatl zwickszony
do lat trzech.

Przestgpstwem jest rOwniez udaremnianie lub utrudnianie przeprowadzenia kontroli

przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych. Czyn ten jest zagrozony karg
grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolno$ci do lat dwoch.

Temat: Deklaracje podatkowe, ubezpieczeniowe i inne.

Przedsi¢biorca powinien pamigta¢ o obowigzujgcych terminach wobec ZUS i urzedu
skarbowego.

Rodzaj zobowigzania Termin
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ZUS 10-ego dnia kolejnego miesigca, w przypadku gdy przedsigbiorca nie zatrudnia
pracownikow

15-ego dnia kolejnego miesigca, w przypadku gdy przedsigbiorca zatrudnia
pracownikow

podatek dochodowy 20-ego dnia miesigca nast¢pujgcego po danym okresie
rozliczeniowym (miesigcu/ kwartale)

VAT-7/ VAT-TK  25-ego dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie
rozliczeniowym (miesigcu/ kwartale)

JPK_VAT  25-ego dnia miesigca za miesigc poprzedni

VAT-UE  25-ego dnia miesigca nastgpujacego po danym miesigcu - wysytka w
formie elektronicznej

Podstawowych obowigzkow przedsigbiorcy
Wyliczenie 1 optacenie sktadek ZUS

Przed wygenerowaniem pierwszej deklaracji ZUS DRA nalezy przejs¢ do
zaktadki USTAWIENIA » PODATKI » ZUS i wybra¢ odpowiedni schemat sktadek.
Szczegoty na ten temat w artykule: ZUS.

W celu wygenerowania deklaracji ZUS DRA nalezy przej$¢ do zaktadki START »
ZUS » DEKLARACIJE ROZLICZENIOWE » DODAJ DEKLARACIE. Po optaceniu
nalezy uzy¢ akcji ROZLICZ w celu dodania informacji o dokonanej ptatnosci.

Rozliczone sktadki ZUS zostang uwzglednione podczas generowania zaliczki na
podatek dochodowy.

Termin wysytki DRA 1 oplacenia sktadek:

do 10-ego dnia kolejnego miesiaca - w przypadku gdy przedsi¢ebiorca nie
zatrudnia pracownikow,

do 15-ego dnia kolejnego miesigca - w przypadku zatrudniania pracownikow.
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Pierwszg deklaracj¢ DRA nalezy obowigzkowo ztozy¢ w ZUS, a w przypadku
kolejnych, gdy przedsiebiorca nie zatrudnia pracownikow, mozliwe jest zwolnienie z
obowiazku przekazywania deklaracji. Wtedy tez wystarczy generowa¢ DRA, wptacaé
sktadki do ZUS 1 na tej podstawie rozlicza¢ deklaracje w systemie. Wigcej informacji
na ten temat w artykule: Obowiazek sktadania deklaracji DRA.

Wyliczenie zaliczki na podatek dochodowy

W zaktadce USTAWIENIA » PODATKI » PODATEK DOCHODOWY nalezy
wskaza¢ wybrang forme opodatkowania oraz czgstotliwos¢ oplacania zaliczek.

W celu wyliczenia zaliczki na podatek dochodowy nalezy przej$¢ do zaktadki
START » PODATKI » PODATEK DOCHODOWY » WYLICZ
PODATEK wybierajac okres za jaki zaliczka ma zosta¢ wygenerowana.

W przypadku gdy z wyliczenia wyjdzie podatek do zaptaty, nalezy go uiscic¢ na
odpowiednie konto urzedu skarbowego do 20-ego dnia miesigca nastepujacego po
danym okresie rozliczeniowym (miesigcu badz kwartale). Co wazne, w przypadku
podatku dochodowego nie sktada si¢ okresowych deklaracji, wystarczy terminowo
oplaca¢ zaliczki.

Wigcej informacji na temat generowania zaliczek na podatek dochodowy w systemie
wFirma.pl w artykule: Zaliczka na podatek dochodowy.

Przygotowanie deklaracji VAT

W zakladce USTAWIENIA » PODATKI » PODATEK VAT nalezy zaznaczy¢ czy
przedsiebiorca jest czynnym podatnikiem VAT. Jezeli tak, to okienko “Platnik VAT”
powinno zosta¢ zaznaczone. Pojawig si¢ rowniez dodatkowe opcje do wyboru,
zwigzane z podatkiem VAT.

W celu wygenerowania deklaracji VAT nalezy przej$¢ do zaktadki START »
PODATKI » PODATEK VAT » DODAJ DEKLARACIJE. W zalezno$ci od informacji
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wprowadzonych w ustawieniach pojawi si¢ opcja: Deklaracja VAT 7 lub Deklaracja
VAT 7K. Nalezy wybrac¢ okres za jaki deklaracja ma zosta¢ wygenerowana.

Termin sktadania deklaracji VAT uptywa 25-ego dnia miesigca nastg¢pujacego po
danym okresie rozliczeniowym (miesigcu lub kwartale).

Zgodnie z przepisami obowigzujacymi od 1 stycznia 2017 podstawowg forma
rozliczen jest rozliczenie miesigczne.

Z kwartalnego rozliczenia VAT (zar6wno na zasadach ogdlnych, jak 1 przy
zastosowaniu metody kasowej) nie moga skorzysta¢ podatnicy:

rejestrowani przez naczelnika urzedu skarbowego jako podatnicy VAT czynni przez
okres 12 miesigcy poczawszy od miesigca, w ktorym dokonana zostata rejestracja lub

ktoérzy w danym kwartale lub w poprzedzajacych go 4 kwartatach dokonali dostawy
towardw, o ktorych mowa w zataczniku nr 13 do ustawy, chyba ze taczna wartos$¢ tych
dostaw bez kwoty podatku nie przekroczyta, w zadnym miesigcu z tych okresow,
kwoty 50 000 zt.

Wigcej informacji na temat sporzgdzania deklaracji VAT-7/ VAT-7K w systemie
wFirma.pl w artykule: Rozliczanie VAT miesi¢czne 1 kwartalne.

Od rozliczenia za styczen 2018 przedsigbiorcy bedacy czynnymi podatnikami VAT
beda wysytali co miesigc dodatkowo plik JPK VAT.

Przygotowywanie i wysytka JPK VAT

Kazdy czynny podatnik VAT zobowigzany jest do co miesi¢cznego (i nie ma tu
znaczenia czy deklaracje VAT sklada miesiecznie czy kwartalnie) generowania i
wysylania do Ministerstwa Finansow plikow JPK_VAT.
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W celu wygenerowania pliku JPK_VAT za dany miesigc nalezy przej$¢ do zaktadki:
START » PODATKI » JEDNOLITY PLIK KONTROLNY » DODAJ JPK VAT a
nastepnie oznaczy¢ miesigc ktorego dotyczy.

W celu wysyltki JPK VAT nalezy zaznaczy¢ wygenerowany plik i w gornym menu
wybra¢ opcje WYSLIJ DO URZEDU.

Plik przesytany jest wylacznie w postaci elektronicznej. Format pliku dostgpny w
serwisie czyli XML jest formatem wymaganym przez Min. Finans.

Przygotowanie informacji VAT-UE

W przypadku gdy przedsiebiorca bedacy czynnym podatnikiem VAT dokonuje
transakcji wewnatrzwspolnotowych, jak:

wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw (WNT),

wewnatrzwspodlnotowa dostawa towarow (WDT),

wewnatrzwspdlnotowe §wiadczenie ustug z art. 28b (np. $wiadczenie ustug
elektronicznych na rzecz podatnikow z innych krajow UE),

jest zobowigzany do rejestracji jako VAT-UE na druku VAT-R oraz ztozenia
informacji podsumowujacej VAT-UE. W takim wypadku w pierwszej kolejnosci
nalezy przej$¢ do zaktadki USTAWIENIA » PODATKI » PODATEK VAT i
zaznaczy¢ okienko “Przedsigbiorca zarejestrowany w UE (VAT-UE)”.

W celu wygenerowania deklaracji VAT UE nalezy przej$¢ do zaktadki START »
PODATKI » PODATEK VAT » DODAJ DEKLARACIJE » INFORMACJA VAT UE.

Termin sktadania informacji VAT-UE:

do 25-ego dnia miesigca po danym okresie rozliczeniowym - wysytka wytgcznie w
formie elektronicznej.
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W zwigzku ze zmiang przepisow ustawy o VAT od 1 stycznia 2017 roku Informacje
podsumowujace VAT UE sktadane sg wylacznie w okresach miesigcznych w wersji
elektronicznej

41



