ZESPOL SZKOL NR 2 IM. TADEUSZA REJTANA W RZESZOWIE

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA
SYMBOL CYFROWY ZAWODU 331403

Nr szkolny programu 60/2019
KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:
EKA.04.Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych

Technikum 4-letnie (na podbudowie gimnazjum):

- praktyka w klasie Il (4 tygodnie) i klasie 111 (4 tygodnie)
Technikum 5-letnie (na podbudowie 8-letniej szkoly):

- praktyka w klasie Il (4 tygodnie) i klasie 1V (4 tygodnie)



Wiadomosci wstepne

Praktyka zawodowa stanowi istotny element w procesie przygotowania zawodowego ucznia i powinna umozliwi¢
uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole,
przygotowac ucznidéw do przysztej pracy zawodowej, wyksztatci¢ umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole, oraz wzmacniac
poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy.

1) Praktyka zawodowa nr | (4 tygodnie) - EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

W wyniku realizacji programu praktyki uczen:
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przestrzega przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska,

rozpoznaje forme organizacyjno-prawna jednostki;

okresla zadania statutowe jednostki organizacyjnej;

okresla zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownikéw;

identyfikuje bezpieczne i higieniczne warunki na stanowisku pracy biurowej;

okresla zadania przedsiebiorcow, instytucji finansowych, organéw administracji rzgdowe] i samorzadowej;
prowadzi korespondencje biurowg w jednostce organizacyjne;j;

rozréznia rodzaje pism;

stosuje zasady redagowania pism;

stosuje zasady etykiety w komunikacji;

przestrzega zasady przechowywania dowoddw ksiegowych;

wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum
zaktadowego jednostki;

identyfikuje dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych;

wspotpracuje z kontrahentami w sferze zaopatrzenia, sprzedazy i rozliczen finansowych;

okresla rodzaje zapaséw w jednostce;

okresla zapotrzebowanie na materiaty i towary;

zna sposoby wyceny zapaséw;

rozréznia dokumenty sporzadzane w fazie zaopatrzenia;

rozréznia dokumenty sporzadzane w fazie sprzedazy;

rozréznia dokumenty potwierdzajgce zdarzenia gospodarcze zwigzane ze Srodkami pienieznymi;

stosuje rézne formy rozliczen pienieznych;

interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiegowymi;

stosuje pakiet biurowy wspomagajgcy funkcjonowanie jednostki;

sporzadza korespondencje biurowg wewnetrzng i zewnetrzng;

wykorzystuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy;

sporzgdza dokumentacje magazynowg i sprzedazy;

przestrzega zasady dotyczgce tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci
intelektualnej;

komunikuje sie w zespole, oraz planuje i organizuje wykonanie zadania przez zespot.

2) Praktyka zawodowa nr Il (4 tygodnie) - EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych

W wyniku realizacji programu praktyki uczen:
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przestrzega przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
$rodowiska;

identyfikuje polityke kadrowg w jednostce organizacyjnej;

sporzadza dokumenty kadrowo - ptacowe: ogtoszenia rekrutacyjne, umowe o prace, umowy cywilnoprawne
kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci akt osobowych;

rozréznia sktadniki wynagrodzenia brutto ze stosunku pracy;

identyfikuje potrgcenia obowigzkowe i dobrowolne pracownikéw jednostki;



7) sporzadza rachunki do uméw cywilnoprawnych;

8) sporzadza listy ptac i imienne karty wyptaty wynagrodzen;

9) prowadzi¢ dokumentacje dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikéw;

10) zna rozliczenia publiczno-prawne w jednostce organizacyjnej;

11) identyfikuje rozliczenia z urzedem skarbowym;

12) rozrdznia ewidencje podatkowe;

13) klasyfikuje podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng, do wtasciwej grupy podatkow;

14) dobiera formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

15) sporzadza dokumenty rozliczen podatkowych;

16) prowadzi ewidencje podatkowe w jednostce organizacyjnej;

17) identyfikuje rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

18) rozrdznia zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu uméw o prace i umow
cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

19) sporzadza dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

20) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

21) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczgce podatku dochodowego od oséb fizycznych w zwigzku
z wyptacaniem wynagrodzen;

22) korzysta zprograméw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych
i podatkowych;

23) wykorzystuje oprogramowanie do prowadzenia ewidencji podatkowych;

24) wykorzystuje oprogramowanie do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych , ubezpieczeniowych

Praktyka zawodowa ma na celu pogtebienie wiadomosci nabytych w szkole oraz doskonalenie umiejetnosci
zawodowych na réznych stanowiskach pracy.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

Praktyki zawodowe powinny odbywa¢ sie w dni robocze, poza porg nocng. W okresie praktyk zawodowych uczen
podlega obowigzkom wynikajagcym z regulaminu szkolnego, a ponadto ma obowigzek zastosowaé sie do zasad
obowigzujacych w przedsiebiorstwie, w ktédrym odbywa praktyki zawodowe.

Praktyki zawodowe powinny odbywac sie w dziale: zaopatrzenia, zbytu, obstugi klienta, kadr iptac, ksiegowo-
rozliczeniowym.

Oceny efektéw ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania.

Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: pracowitos¢, punktualno$¢, etyke zawodowa, kulture osobisty, rzetelnosé w
wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematycznosc
zapiséw w dzienniczku praktyk zawodowych.

Sprawdzenie efektow ksztatcenia moze sie odbywaé na podstawie opanowania przez ucznidw umiejetnosci
sporzadzania pism i dokumentdow, z uwzglednieniem poprawnosci merytorycznej i formalnej np.: sporzgdzonych
dokumentéw, wydrukéw prac wykonanych w programie finansowo — ksiegowym, obserwacji pracy wykonywanej przez
praktykantow i testéw praktycznych.

Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk wraz z uzasadnieniem.



