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PRAKTYKA ZAWODOWA — TECHNIK RACHUNKOWOSCI

MATERIAL NAUCZANIA

1. Praktyka zawodowa w_jednostce prowadzacej dzialalno§é gospodarcza — 20 dni: przedmiot dziatania

Jjednostki gospodarczej i jej forma organizacyjno-prawna, struktura organizacyjna, miejsce jednostki
gospodarczej na rynku, zrodla zaopatrzenia, kierunki sprzedazy, organizacja obiegu dokumentow,
regulaminy wewnetrzne instrukcje.

Sekretariat: dziennik korespondencji wychodzacej i przychodzacej, instrukcja kancelaryjna, redagowanie
pism.

Kadry: dokumentacja osobowa i jej przechowywanie, regulamin pracy, regulamin wynagradzania,
dokumentacja placowa.

Komoérki handlowe: zrédla zaopatrzenia, dokumentacja zakupu, kierunki sprzedazy, dokumentacja
sprzedaZy, organizacja marketingu, stosunki jednostki gospodarczej z otoczeniem.

Komérki finansowo-ksiggowe. Zakladowy plan kont. Formy i techniki ewidencji ksiggowej. Zasady
prowadzenia ksiag rachunkowych. Dokumentacja finansowo-ksiegowa. Ewidencja operacji na kontach
syntetycznych i analitycznych. Wykorzystanie programéw komputerowych w rachunkowosci. Interpretacja
zapisow ksiggowych. Uzgadnianie ewidenciji syntetycznej i analitycznej. Rozliczenie z kontrahentami,
instytucjami finansowymi oraz budzetem. Rozliczenia z pracownikami. Rachunek kosztow.

2. Praktyka w banku — 10 dni: dzialalnosé banku i Jjego struktura organizacyjna, zadania rachunkowosci

bankowej, zasady budowy bankowego planu kont, wplyw planu kont na rachunkowogé bankowa, $rodki
techniczne i materialy wykorzystywane w banku, wykorzystanie programow komputerowych, obroty na
rachunkach bankowych, zakladanie rachunkow bankowych, dokumentacja obrotu bezgotowkowego,
rodzaje kredytow bankowych, umowa kredytowa, rodzaje form oszcz¢dzania, odsetki i prowizje, zasady
v

obliczania, operacje walutowe. {

3. Praktyka w urzedzie skarbowym — 10 dni: dziafalnosé urzedu skarbowego, struktura organizacyjha,

rejestracja nowych przedsiebiorstw, nadanie numeru identyfikacji podatkowej, miesigczne rozliczanie i
dokumentacja podatku VAT, formy podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych, dokumentacja i
rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy, rozliczenie roczne podatku dochodowego od 0séb fizycznych
1 prawnych, inne podatki i zasady ich uiszczania, opfaty skarbowe, skutki finansowe wynikajace z
nieuiszczenia podatkéw, postepowanie egzekucyjne, organizacja wplat do budzetu, $rodki gospodarcze,

wydatki i dochody urzgdu skarbowego, zasady prowadzenia rachunkowosci w urzedach skarbowych.

Praktyka zawodowa po 4 tygodnie w semestrze I1I1 i I'V.
Zrédio: Program nauczania — technik rachunkowosci 34106 [, Warszawa 1999
1
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Praktyki zawodowe
Kierunek: Technik rachunkowoéci {nauka od wrzes$nia 2012r.)

1. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci
2. Praktyki zawodowe w dziale zatrudnienia i ptac

1. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci

Lp. Uszczegolowione efekty ksztalcenia Material ksztatcenia
Stuchacz po zrealizowaniu zaje¢ potrafi ....
1. skorzystac z instrukeji obiegu dokumentéw stosowanej w jednostce
organizacyjnej;
2. oddzieli¢ dokumenty ksiggowe podlegajgce i niepodlegajgce
ksiegowaniu;
2 dokonat kontroli wstepnej dowoddw ksiegowych; )
4, zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddw = Struktfjra org.anizacyjna dziatu gtownego ksiggowego.
ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych; = Kiytena podz.lafu'prac ksiego?\r\fch. . ) o
5. okresli¢ okres przechowywania réznych dowoddw i dokumentéw ~ Zakres ObOWIQZkOW pl’aCOWl"IIk’O?A.I dziatu k.suggowosm.
ksiegowych wystepujacych w jednostce organizacyjnej; _ Zasa_dy (POI'FVka) rachunkowosci Jednostki
6. okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksiag rachunkowych oOrganizacyjnej.

- Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowej.

d h zyciu komputera dotyczace zapisdw ksiegowych i
e i . YERd RECHERIRRONG - Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej.

wydruku danych;

- Ewidencja komputerowa.

7. zaewidencjonowac rézne operacje gospodarcze na podstawie g o .
. . i . - Formy rozliczen z kontrahentami jednostki

dowoddw zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych; SrearizEeval

8. zidentyfikowaé formy rozliczen bezgotdéwkowych stosowanych w & ¥inel. . - 1

i s e - : S - System komunikowania sie z bankiem (Home

rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej; Banking)

9. wyja,rsnu: cel sporzadzania poszczegdlnych dokumentéw obrotu - Zadania dziatu inwentaryzacji.
gotowkowego;

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

1. rozrdzniaé metody inwentaryzacii;

12, okresli¢ przyczyny powstatych rdinic inwentaryzacyjnych;

13. podac tres¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

Planowane zadania

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

Warunki osiagania efektéw ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Praktyki zawodowe w dziale programowym , Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci” mogq odbywac sie w wymiarze 3 tygodni, 7 godzin
dziennie. Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przez stuchaczy, szkolny opiekun praktyk zawodowych powinien omdéwié: rodzaje i sposob
sporzadzenia dokumentacji zwigzanej

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

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

Praktyki zawodowe powinny rdwniez przygotowad stuchaczy do kierowania pracg innych, wyksztatcié umiejetnosc pracy i wspdtdziatania w
zespole, wzmacniac poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc.

Praktyki zawodowe mogg sie odbywac w jednostce organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole. Jednostka organizacyjna

moze dokonac korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Srodki dydaktyczne P
Struktura organizacyjna jednostki, Instrukcja obiegu dokumentdéw jednostki organizacyjnej, Zasady (polityka) rachunkowosci, w tym Zakfadow’y
Plan Kont jednostki organizacyjnej, Pieczecie stwierdzajace dokonanie kontroli i pieczecie dekretacyjne, Oprogramowanie finansowo —
ksiegowe stosowane w jednostce organizacyjnej

Zalecane metody dydaktyczne
Dominujgca metoda bedg cwiczenia 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. | Uszczegtowione efekty ksztatcenia Materiat ksztafcenia
Sluchacz po zrealizowaniu zaje¢ potrafi:

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika;

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy;

sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne;

1
2
3 okresli¢ warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej;
4
5

obliczy¢ wynagrodzenia pracownikow przy zastosowaniu systemu
wynagradzania obowigzujacego w jednostce organizacyjnej;

- Zakres obowigzkow pracownikéw dziatu zatrudnienia i ptac

6. sporzadzic liste ptac z wykorzystaniem oprogramowania kadrowo —
placowego stosowanego w jednostce organizacyjnej; - Dokumentacja pracownicza )
7. | rozliczyé wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w jednostce - Dokumentowanie wvnagl:odzen
organizacyjnej na umowe o prace i umowe zlecenia; = lnne'dokumenty rezultatéw pracy: karty pracy, karty
8. rozliczy¢ wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w jednostce zleceniowe, karty roboc‘ze o )
organizacyjnej na umowe zlecenia; - Systlemy }My?agradzanla pracownikéw w jednostce
9. | okregli¢ termin zgtoszenia do ubezpieczeri spotecznych organizacyjne

: ke - Obowiazki zgtoszeniowe do ZUS
zatrudnionego pracownika;

- Dokumentacja zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i

10. | dobrac formularz ZUS do zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych ; :
ubezpieczenia zdrowotnego

i ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych pracownikdw;

11. | dobrac formularz ZUS do zgtoszenia pfatnika osoby fizycznej = Bokumenty razliczeniaws

prowadzacej dziatalnosc gospodarczg;

12. | dobrac formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby prawnej;

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

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

15. | okreslic terminy regulowania ptatnosci sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;

16. | rozroini¢ dokumenty rozliczeniowe ZUS;

17. | sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowg ZUS DRA;

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

19. | okresli¢ sankgje z tytutu niewykonywania obowiazkéw z zakresu
ubezpieczen spotecznych;

20. | sporzadzic ,liste zasitkowg”

Planowane zadania

1. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownika i rozwiazaniem 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” mogg odbywaé sie w wymiarze 1 tygodnia, 7
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 zawodowa, protokdt 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 umozliwié stuchaczom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci | umiejetnosci uzyskanych na zajeciach
edukacyjnych w szkole.

Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowa¢ stuchaczy do kierowania praca innych, wyksztatci¢ umiejetnosé pracy i wspdtdziatania w
zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosé.

Praktyki zawodowe moga sig odbywad w przedsigbiorstwie symulacyjnym w szkole lub w jednostce organizacyjnej . Jednostka organizacyjna
motze dokonac korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci oraz ochrone danych osobowych pracownikéw.

W przedsigbiorstwie symulacyjnym moga by¢ ¢wiczone wszystkie umiejetnosci z dziatu programowego, natomiast w jednostce organizacyjnej
ze wzgledu na ograniczenia dostepu do danych pracownikéw mozna éwiczy¢ umiejetnosci z dziatu programowego ,, Praktyki 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 dokumentéw rozliczeniowych ZUS

Oprogramowanie kadrowo - ptacowe stosowane w jednostce organizacyjnej

Zalecane metody dydaktyczne
Dominujaca metoda beda ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objaénieniem

e i
et A ——————

« zak

CENTRUM NAUKI | BIZNESU
QGOLNEPOLIKA SIEC SZHOL POLICEALNTCH

—— T g i)
A iy




Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.
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