Zespot Szkot Nr 2 im. Tadeusza Rejtana w Rzeszowie

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
W ZAWODZIE TECHNIK RACHUNKOWOSCI
SYMBOL CYFROWY ZAWODU 431103

Nr szkolny programu 63/2019
KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych
EKAZ.07. Prowadzenie rachunkowoSci

Technikum 4-letnie (na podbudowie gimnazjum):

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

- praktyka w klasie III (4 tygodnie) i klasie IV (4 tygodnie)



Wiadomosci wstepne

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

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

jednostek organizacyjnych

W wyniku realizacji programu praktyki uczen:

22)

23)
24)

przestrzega przepisy i zasady bezpieczerdstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
$rodowiska;

identyfikuje polityke kadrowa w jednostce organizacyjnej;

sporzgdza 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;

sporzgdza rachunki do umoéw cywilnoprawnych;

sporzadza listy ptac i imienne karty wyptaty wynagrodzen;

prowadzi¢ dokumentacje dotyczacg rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikéw;

zna rozliczenia publiczno-prawne w jednostce organizacyjnej;

identyfikuje rozliczenia z urzedem skarbowym;

rozréznia ewidencje podatkowe;

klasyfikuje podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng, do wtasciwej grupy podatkow;
dobiera formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

sporzgdza dokumenty rozliczen podatkowych;

prowadzi ewidencje podatkowe w jednostce organizacyjnej;

identyfikuje rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

rozréznia zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu umdw o prace i uméw
cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

sporzgdza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczace podatku dochodowego od oséb fizycznych w zwigzku
z wyptacaniem wynagrodzen;

korzysta z programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych
i podatkowych;

wykorzystuje oprogramowanie do prowadzenia ewidencji podatkowych;

wykorzystuje oprogramowanie do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych , ubezpieczeniowych

2) Praktyka zawodowa nr Il (4 tygodnie) - EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

W wyniku realizacji programu praktyki uczen:

1)
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przestrzega przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska;

przestrzega zasady i stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowosci,

klasyfikuje aktywa i pasywa,

identyfikuje kategorie wynikowe,

przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiegowych,

zna zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
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sprawdza i kwalifikuje dowody ksiegowe do ujecia w ksiegach rachunkowych,

sporzgdza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe,

sporzadza ksiegowe dokumenty obrotu pienieznego,

ewidencjonuje operacje gospodarcze w réznych jednostkach,

poprawia btedy ksiegowe,

sporzadza i analizuje zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej i kont ksigg pomocniczych,

prowadzi ksiegi rachunkowe z zastosowaniem technologii informacyjnych i systeméw komputerowych,

zna i przestrzega zasady organizacji inwentaryzacji,

wycenia aktywa i pasywa w ciggu okresu sprawozdawczego i na dzien bilansowy,

rozlicza koszty dziatalnosci jednostki,

stosuje metody kalkulacji kosztow,

zna zasady ustalania wyniku finansowego metodg statystyczna i ksiegowg w réznych wariantach rachunku

kosztéow,

19) zna zasady rozliczania wyniku finansowego,

20) prowadzi wycene, rachunek kosztow i rozliczenia podatkowe z zastosowaniem technologii informacyjnych i
systemoéw komputerowych,

21) zna przepisy prawa dotyczace sprawozdan finansowych jednostki,

22) zna zasady sporzadzania sprawozdan finansowych jednostki,

23) prowadzi sprawozdawczos$¢ i analize finansowg z wykorzystaniem technologii informacyjnych i systemoéw

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

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

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

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, biura rachunkowe oraz
inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkét prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.
Oceny efektéw ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania.

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

Sprawdzenie efektéw ksztatcenia moze sie odbywa¢ na podstawie opanowania przez ucznidw umiejetnosci
sporzadzania pism i dokumentéw, z uwzglednieniem poprawnosci merytorycznej iformalnej np.: sporzadzonych
dokumentow, wydrukow prac wykonanych w programie finansowo — ksiegowym, obserwacji pracy wykonywanej przez
praktykantow i testéw praktycznych.

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



