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Praktyki zawodowe Kierunek: Technik rachunkowosci (nowa podstawa programowa)
Wymiar praktyk: lll semestr — 4 tygodnie (160 godzin)

1. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci

2. Praktyki zawodowe w dziale zatrudnienia i ptac

1. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci

Lp. Uszczegotowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Stuchacz po zrealizowaniu zaje¢ potrafi:

1. skorzystac z instrukcji obiegu dokumentéw - Struktura organizacyjna dziatu gtéwnego ksiegowego.
stosowanej w jednostce organizacyjnej; - Kryteria podziatu prac ksiegowych.

- Zakres obowigzkéw pracownikéw dziatu ksiegowosci.

- Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki organizacyjne;j.
- Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowe;j.

- Archiwizowanie dokumentacji ksiegowej.

- Ewidencja komputerowa.

- Formy rozliczen z kontrahentami jednostki organizacyjne;j.
- System komunikowania sie z bankiem (Home Banking).

- Zadania dziatu inwentaryzacji.

2. oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajgce i niepodlegajgce ksiegowaniu;

3. dokonac kontroli wstepnej dowodow ksiegowych;

4. zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

5. okresli¢ okres przechowywania réznych dowoddw i dokumentdw ksiegowych wystepujgcych w jednostce organizacyjnej;

6. okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera dotyczgce zapiséw ksiegowych i
wydruku danych;
zaewidencjonowac rézne operacje gospodarcze na podstawie dowodow zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

8. zidentyfikowac formy rozliczen bezgotéwkowych stosowanych w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej;

9. wyjasnic¢ cel sporzgdzania poszczegdlnych dokumentéw obrotu gotéwkowego;

10. obstugiwaé program komputerowy do ksiegowania operacji gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjnej;

11. rozréznia¢ metody inwentaryzacji;

12. okresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

13. podac tres¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

Planowane zadania
Przygotowanie dowoddw do ksiegowania i ksiegowanie operacji gospodarczych dokumentowanych tymi dowodami w programie finansowo —
ksiegowym.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Praktyki zawodowe w dziale programowym ,Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci” mogg odbywadé sie w wymiarze 3 tygodni, 8 godzin
dziennie. Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przez stuchaczy, szkolny opiekun praktyk zawodowych powinien omoéwic: rodzaje i sposéb
sporzadzenia dokumentacji zwigzanej

z praktykami zawodowymi np.: skierowanie, umowa o praktyke zawodowg, protokét egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych , zakres
programu praktyk zawodowych i sposéb prowadzenia zapisow w dzienniczku praktyk lub jego w odpowiedniku np. w karcie praktyk,.

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w
szkole.

Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowac stuchaczy do kierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetnosc¢ pracy i wspétdziatania w
zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc.

Praktyki zawodowe mogg sie odbywaé w jednostce organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole. Jednostka organizacyjna
moze dokonac korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Srodki dydaktyczne

Struktura organizacyjna jednostki, Instrukcja obiegu dokumentéw jednostki organizacyjnej, Zasady (polityka) rachunkowosci, w tym Zaktadowy
Plan Kont jednostki organizacyjnej, Pieczecie stwierdzajgce dokonanie kontroli i pieczecie dekretacyjne, Oprogramowanie finansowo — ksiegowe
stosowane w jednostce organizacyjnej

Zalecane metody dydaktyczne
Dominujaca metoda bedg ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem

Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.
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2. Praktyki zawodowe w dziale zatrudnienia i ptac

Lp. Uszczegotowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Stuchacz po zrealizowaniu zajec¢ potrafi:

1. sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z - Zakres obowigzkow pracownikdw dziatu zatrudnienia i ptac
zatrudnieniem pracownika; - Dokumentacja pracownicza

- Dokumentowanie wynagrodzen

- Inne dokumenty rezultatow pracy: karty pracy, karty zleceniowe, karty robocze
- Systemy wynagradzania pracownikéw w jednostce organizacyjnej

- Obowigzki zgtoszeniowe do ZUS

- Dokumentacja zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego

- Dokumenty rozliczeniowe

2. sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy;

3. okresli¢ warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej;

4. sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne;

5. obliczy¢ wynagrodzenia pracownikdw przy zastosowaniu systemu wynagradzania obowigzujgcego w jednostce organizacyjnej;
6. sporzadzic liste ptac z wykorzystaniem oprogramowania kadrowo — ptacowego stosowanego w jednostce organizacyjnej;

7. rozliczy¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w jednostce organizacyjnej na umowe o prace i umowe zlecenia;

8. rozliczy¢ wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w jednostce organizacyjnej na umowe zlecenia;

9. okresli¢ termin zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych zatrudnionego pracownika;

10. dobra¢ formularz ZUS do zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych

i ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych pracownikéw;

11. dobraé formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza;

12. dobrac formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby prawnej;

13. dobraé formularz ZUS do zgtoszenia zamiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej;

14. sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowe do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

15. okresli¢ terminy regulowania ptatnosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;
16. rozrézni¢ dokumenty rozliczeniowe ZUS;

17. sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowg ZUS DRA;

18. sporzadzi¢ imienne raporty miesieczne: ZUS RCA, ZUS RZA, ZUSRSA;

19. okresli¢ sankcje z tytutu niewykonywania obowigzkdéw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

20. sporzadzic , liste zasitkowg”

Planowane zadania

1. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownika i rozwigzaniem stosunku pracy w programie kadrowo — ptacowym
2. Sporzadzanie listy ptac w programie kadrowo — ptacowym

3. Sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego

4. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Praktyki zawodowe w dziale programowym ,, Praktyki zawodowe w dziale zatrudnienia i ptac” moga odbywac sie w wymiarze 1 tygodnia, 8
godzin dziennie. Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przez stuchaczy, szkolny opiekun praktyk zawodowych powinien oméwic:
rodzaje i sposdb sporzgdzenia dokumentacji zwigzanej

z praktykami zawodowymi np.: skierowanie, umowa o praktyke zawodowag, protokét egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych ,
zakres programu praktyk zawodowych i sposéb prowadzenia zapiséw w dzienniczku praktyk lub jego w odpowiedniku np. w karcie
praktyk.

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ stuchaczom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach
edukacyjnych w szkole.

Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowac stuchaczy do kierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetnosc pracy i wspoétdziatania w
zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci za jakos$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc.

Praktyki zawodowe mogg sie odbywaé w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole lub w jednostce organizacyjnej . Jednostka
organizacyjna moze dokonac korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci oraz ochrone danych osobowych
pracownikdow.

W przedsiebiorstwie symulacyjnym moga by¢ ¢wiczone wszystkie umiejetnosci z dziatu programowego, natomiast w jednostce
organizacyjnej ze wzgledu na ograniczenia dostepu do danych pracownikéw mozna ¢wiczy¢ umiejetnosci z dziatu programowego ,, Praktyki
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zawodowe w dziale zatrudnienia i ptac” na danych identyfikacyjnych praktykanta lub przyktadowego pracownika.

Srodki dydaktyczne

Struktura organizacyjna jednostki

Formularze deklaracji zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
Formularze dokumentdw rozliczeniowych ZUS

Oprogramowanie kadrowo — ptacowe stosowane w jednostce organizacyjnej

Zalecane metody dydaktyczne
Dominujgca metoda bedg ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem




