PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Zawod: technik rachunkowosci 431103
Kwalifikacja EKA.05 — Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Klasa 2 — 4 tygodnie -140 godzin

Cele ogolne

Ksztaltowanie umiejetnosci zawodowych w zakresie wykonywania zadah zawodowych w dziatach kadrowo-ptacowych i finansowych jednostek organizacyjnych.
Ksztaltowanie umiejetnosci wykorzystywania w pracach kadrowo-ptacowych, rozliczeniowych z ZUS i w ksiegowosci technik komputerowych.

Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania catosciowych praktycznych zadan zawodowych w kadrach, ptacach i ksiegowosci.
Wdrazanie do wykorzystania kompetencji nabytych w szkole w praktyce gospodarcze;.

Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac zawodowych.
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. Wdrazanie do postugiwania sie specjalistycznym jezykiem zawodowym.

MATERIAL NAUCZANIA

. Wymagania programowe
Dziat programowy Tematy jednostek podstawowe ponadpodstawowe
metodycznych ) . , .
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
Praktyki zawodowe 1. Zapoznanie - okresli¢ funkcje i przedmiot dziatania - okresli¢ rodzaj podstawowej dziatalnosci
w dziale kadr i ptac z dziatalnoscig przedsiebiorstwa, w ktérym realizuje przedsiebiorstwa,
przedsiebiorstwa praktyki zawodowe w ktérym realizuje praktyki zawodowe na
- okresli¢ strukture organizacyjng podstawie analizy dokumentéw
przedsiebiorstwa
2. Ochrona danych - wskazac obowigzki pracodawcy - okresli¢ sposéb zabezpieczenia danych
osobowych w zakresie ochrony danych osobowych w przedsiebiorstwie
i przechowywanie osobowych pracownika - zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do
dokumentacji w - zidentyfikowac terminy kategorii archiwalnej
przedsiebiorstwie przechowywania dokumentac;ji
pracowniczej
3. Dokumentacja - zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika - zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do
kadrowa zgromadzone w zwigzku z ubieganiem odpowiednich czesci akt osobowych
stosowane sie przez niego o zatrudnienie - przygotowaC umowe o prace
w - zidentyfikowa¢ ewidencije i rejestry i umowy cywilnoprawne
przedsiebiorstwie zwigzane zatrudnianiem pracownikéw - okresli¢ rodzaje rejestrow i ewidencji
prowadzone w przedsigbiorstwie stosowana w przedsiebiorstwie,
- prowadzi¢ sprawy zwigzane w ktorym odbywa praktyki zawodowe
Z powierzeniem pracy na podstawie - przygotowaé umowy cywilnoprawne




umow cywilnoprawnych
prowadzi¢ sprawy zwigzane
ze Swiadczeniami socjalnymi
rozliczy¢ podroze stuzbowe

okresli¢ jak w przedsiebiorstwie rozwigzane sg
zagadnienia Swiadczen socjalnych

wystawi¢ polecenie wyjazdu stuzbowego
sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnienia rachunku
podrozy stuzbowej

4. System

wynagrodzen

i ich rozliczanie
w
przedsiebiorstwie

zidentyfikowac systemy
wynagradzania pracownikow
stosowane przez przedsiebiorstwo
zidentyfikowac sktadniki sktadajgce sie
na wynagrodzenia brutto

w przedsiebiorstwie

zidentyfikowac obligatoryjne

i fakultatywne potracenia

Zz wynagrodzen wystepujgce

w przedsiebiorstwie

obliczy¢ wynagrodzenie zasadnicze wedtug
systeméw wynagrodzenh stosowanych w
przedsiebiorstwie

obliczy¢ dodatki do wynagrodzenia
zasadniczego wystepujace

w przedsigbiorstwie

obliczy¢ wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany,

obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia przychoddéw
ze stosunku pracy,

wystawi¢ rachunki do uméw cywilnoprawnych

System kadrowo-
ptacowy
stosowany

w
przedsiebiorstwie

okresli¢c wymagania i mozliwosci
systemu komputerowego
usprawniajgcego prace kadrowo-
ptacowg w przedsiebiorstwie

sporzgdzi¢ dokumenty kadrowe

w programie kadrowo-ptacowym stosowanym w
przedsiebiorstwie,

rozliczy¢ wynagrodzenia z tytutu umow o prace
i uméw cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego stosowanego w
przedsiebiorstwie,

System
ubezpieczen
spotecznych

i zdrowotnych
w jednostce
organizacyjnej

zidentyfikowac sktadki na
ubezpieczenia spoteczne

i ubezpieczenie zdrowotne

okresli¢ zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym

i zdrowotnym z tytutu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

okresli¢ zasady wplaty sktadek do ZUS

sporzgdzi¢ zestaw dokumentow
zgtoszeniowych ptatnika sktadek

w programie do rozliczen

z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
sporzgdzi¢ zestaw dokumentow
rozliczeniowych ptatnika w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

sporzadzi¢ dokument ptatniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

Praktyki
zawodowe w
dziale
finansowym

. Zapoznanie ze

specyfikg dziatu,
w ktorym
realizowana jest
praktyka

sklasyfikowaé przedsiebiorstwa, np. ze
wzgledu na charakter dziatalnosci,
wielkos¢ zatrudnienia, forme wtasnosci
rozrozni¢ funkcje i przedmiot dziatania
przedsiebiorstw produkcyjnych,
handlowych i ustugowych

rozrozni¢ ustugi sklasyfikowane
wedtug réznych kryteriow, np. ze

okresli¢ istote organizacji procesu produkc;ji i
sprzedazy w podmiotach produkcyjnych
obstugiwanych przez firme

rozpoznac podmioty i formy sprzedazy
wystepujgce w obrocie towarowym

okresli¢ rodzaj ustug wykonywanych przez
podmioty obstugiwane przez firme




wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcdw, rodzaj i charakter

wykonywanej pracy

2. Podatki i formy
opodatkowania
firmy

zidentyfikowac kategorie ekonomiczne
z zakresu finansow,

sklasyfikowa¢ podatki w polskim
systemie podatkowym wedtug réznych
kryteriow,

zidentyfikowac¢ elementy konstrukcji
podatkow,

sporzadzi¢ bankowe dokumenty
obrotu pienieznego

dokona¢ analizy danych podmiotow
obstugiwanych przez firme pod katem form
opodatkowania

okresli¢ formy opodatkowania klientéw biura na
podstawie prowadzonych ewidenciji
dostosowac rodzaj ustawy podatkowej do
zgtoszonej formy opodatkowania

okresli¢ status klienta biura

w zakresie podatku od towardw i ustug
wskazaé przedmiot opodatkowania wybranych
podmiotow

obliczy¢ zaliczki z tytutu podatku dochodowego
od os6b fizycznych prowadzgcych dziatalnosé
gospodarczg opodatkowanych w réznych
formach

sporzgdzi¢ dokumenty rozliczeniowe

z tytutu podatku od towaréw i ustug
sporzgdzi¢ polecenia przelewow dla celow
podatkowych

obliczy¢ odsetki od zalegtosci budzetowych
obliczy¢ termin graniczny przechowywania
dokumentéw podatkowych

3. System
finansowo-
ksiegowy
stosowany
w zakresie
ewidencji
podatkowych

okresli¢ dziatanie aplikacji finansowo-
ksiegowej stosowanej

w firmie, w ktérym realizuje praktyki
zawodowe

okresli¢ system wysyiki e-deklaracji

i JPK stosowany w firmie

prowadzic¢ ksiege przychodéw

i rozchoddw przy pomocy programu finansowo-
ksiegowego stosowanego w firmie

prowadzi¢ ewidencje przychodéw

w programie finansowo-ksiegowym

prowadzic rejestry podatku od towardw i ustug
w programie finansowo-ksiegowym

prowadzi¢ ewidencje srodkéw trwatych,
ewidencje wyposazenia

i ewidencje przebiegu pojazdu

sporzadzi¢ w programie finansowo-ksiegowym
dokumentacje rozliczeniows i ptatniczg do
urzedu skarbowego

4. Rozliczenia
roczne
z tytulu podatku

okresli¢ rodzaj formularzy potrzebnych
do rozliczen rocznych oséb
prowadzgcych pozarolniczg

sporzgdzi¢ rozliczenia roczne
z tytutu podatku dochodowego jednostek
organizacyjnych nieprowadzgcych ksigg




dochodowego od dziatalnos¢ gospodarczg niebedacych rachunkowych pod nadzorem opiekuna praktyk
0s6b fizycznych osobami prawnymi - sporzadzi¢ roczne zeznanie podatkowe dla
- okresli¢ rodzaj formularzy potrzebnych 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
do rozliczen rocznych osob fizycznych gospodarczej pod nadzorem opiekuna praktyk
nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej

Potwierdzenie odbycia praktyki:

Uczen dokumentuje przebieg praktyki w dzienniczku praktyki zawodowej, ktéry prowadzony jest na biezgco, a zapisy potwierdzane sg przez przedstawiciela
przedsiebiorstwa. Opiekun praktyk wyznaczony przez jednostke wystawia ocene uczniowi po odbyciu praktyki wraz z opinig o uczniu.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk uczen przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w szkole.

Ostateczng ocene wystawia kierownik szkolenia praktycznego zgodnie z PZO.



