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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

TECHNIK RACHUNKOWOSCI

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 431103

(140 godzin)

KWALIFIKACJA:

EKA. 05. Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych



Cele praktyki zawodowej:

1. Ksztattowanie umiejetnos$ci zawodowych w zakresie prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych oraz gospodarki
finansowej jednostki organizacyjne;.

Ksztattowanie umiejetnosci wykorzystania programow kadrowo-ptacowych oraz finansowo-ksiegowych.
Wdrazanie posiadanej wiedzy teoretycznej do wykonywania praktycznych zadan zawodowych.

Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania zadan zawodowych.

Ksztattowanie umiejetnosci wspétpracy w zespole.

Wdrazanie do postugiwania sie specjalistycznym jezykiem zawodowym.
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Miejsce realizacji praktyki zawodowej: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe i biura rachunkowe, w
ktérych prowadzone sg sprawy kadrowo-ptacowe oraz rozliczenia podatkowe osdb fizycznych i jednostek
organizacyjnych, ktdre nie sg podatnikami podatku dochodowego od oséb prawnych.

Czas realizacji praktyki zawodowej: cztery tygodnie (140 godzin) w klasie trzeciej.

Zadania zaktadowego opiekuna praktyk
1. Zapoznanie ucznidw z organizacjg pracy, regulaminem pracy, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami bhp.
2. Stworzenie mozliwosci wykonywania zadan przewidzianych w programie praktyk.
Nadzorowanie przebiegu praktycznej nauki zawodu.
4. Dokonanie oceny pracy ucznia na zakonczenie praktyk.
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Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztattowad nastepujgce postawy uczniow:
o kreatywnosc i konsekwencje w realizacji zadan,
e planowanie dziatan i odpowiednie zarzgdzanie czasem,
e uczciwosé w pracy zawodowej,
e odpowiedzialno$¢ i dyscyplineg,
e aktywnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,
e przestrzeganie tajemnicy zawodowej,
e rzetelnos¢ i doktadnosé w wykonywaniu powierzonych dziatan,
e  kulture osobista.

Propozycje kryteriow oceniania i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniéw nalezy prowadzi¢ systematycznie podczas realizacji programu praktyki
zawodowej na podstawie kryteriéw znajdujgcych sie w karcie oceny. Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ edukacyjnych
ucznidow powinno dostarczy¢ informacji o zakresie i stopniu realizacji szczegdétowych celéw okreslonych w programie.
Umiejetnosci praktyczne powinny by¢ sprawdzane w trakcie obserwacji wykonywanych przez ucznia zadan
zawodowych.



KARTA OCENY

Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

- . Wynik
Efekty uczenia sie: Kryteria oceny v
oceny
okresla skutki oddziatywania okresla zagrozenia wystepujgce w Srodowisku pracy biurowej 0/1
czynnikéw szkodliwych, rozréinia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i uciazliwe w $rodowisku pracy
niebezpiecznych i uciazliwych biurowej 0/1
n.a organ.lzm czlowieka w pracy rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikdw szkodliwych, niebezpiecznych i 0/1
biurowej ucigzliwych na organizm cztowieka
organizuje stanowisko pracy okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji stanowiska 0/1
zgodnie z obowigzujgcymi pracy biurowe;j
wymaganiami ergonomii, okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy 0/1
przepisami bezpieczenstwa i biurowe;j
higieny pracy, ochrony L . . S . .
orzeciwpozarowej i ochrony wskazu!e dziatania Prewen.cyjne zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na 0/1
, . stanowisku pracy biurowej
Srodowiska
stosuje srodki ochrony rozpoznaje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej w pracy biurowej 0/1
indywidualnej i zbiorowej o, ] ] ] o ] ] iy
podczas wykonywania zadan doblera-srodkl.ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju zagrozen w 0/1
zawodowych pracy biurowe;j
stosuje zasady bezpieczenstwa | korzysta z instrukcji obstugi urzadzen biurowych podczas wykonywania 0/1
i higieny pracy oraz stosuje zadan
i dot
przepisy prawz-a N Yczace . obstuguje urzadzenia biurowe zgodnie z zasadami bezpieczeristwa i higieny
ochrony przeciwpozarowe; racy oraz ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska 0/1
ochrony Srodowiska pracy yp P ) y
Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)
- . Wynik
Efekty uczenia sie: Kryteria oceny y
oceny
identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze np. kontakt
przestrzega zasad kultury | wzrokowy, postawa ciata, gesty, wyglad zewnetrzny, techniki skutecznego 0/1
etyki w komunikacji z innymi stuchania
osobami . L G . .
uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej 0/1
sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania 0/1
planuje wykonanie zadania okresla terminy wykonani zadan oraz okresla srodki i narzedzia niezbedne 0/1
do ich wykonania
rozpoznaje zrddta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych 0/1
stosuje techniki radzenia sobie
ze stresem rozréznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem 0/1
zadan zawodowych
aktualizuje wiedze i doskonali . - . . .
. , . identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego 0/1
umiejetnosci zawodowe
Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)
. . Wynik
Efekty uczenia sie: Kryteria oceny y
oceny
planuje prace zespotu w celu systematyzuje etapy procesu planowania pracy w zespole 0/1
wykonania przydzielonych zadan sporzadza harmonogram realizacji zadan 0 / 1

rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole

0/1




dobiera osoby do wykonania przydziela zadania wg kompetencji cztonkdw zespotu 0/1
nrzvdzielonuch 7zadad
monitoruje i ocenia jakos¢ kontroluje jako$¢ wykonywanych zadan wedtug przyjetych kryteriéw 0/1
wykonania przydzielonych zadan udziela informacjj zwrotnej 0/1
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
- . Wynik
Efekty uczenia sie: Kryteria oceny v
oceny
sprawdza formalnie dokumenty kandydata na pracownika zgromadzone w 0 / 1
zwigzku z ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie,
sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy 0 / 1
prowadzi dokumentacje kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci akt osobowych 0/1
osobowag pracownikéw prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze stosunkiem pracy, np. karty 0 / 1
ewidencji czasu pracy
sporzgdza umowy cywilnoprawne dotyczgce wykonywania zadan zawodowych, 0 / 1
np. umowa o dzieto, umowa zlecenie
sporzadza dokumentacje kadrowa w programie kadrowo-ptacowym 0 / 1
rozpoznaje skfadniki wynagrodzenia 0/1
oblicza wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki do wynagrodzenia zasadniczego 0 / 1
rozlicza wynagrodzenia ze ] ) ) ] )
stosunku pracy iz tytutow oblicza potracenia z wynagrodzenia za prace oraz umow cywilnoprawnych 0 / 1
cywﬂnopraw_nych oraz prowadzi sporzadza listy ptac oraz imienne karty wynagrodzen pracownikéw 0 / 1
dokumentacje ptacowa
sporzadza rachunki do uméw cywilnoprawnych 0 / 1
sporzadza dokumentacje ptacowg w programie kadrowo-ptacowym 0 / 1
sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego np. wptata 0 / 1
gotéwkowa, polecenie przelewu
interpretuje operacje powodujgce zmiany na rachunku bakowym na podstawie 0 / 1
wyciggu bankowego,
rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych np. w podatkowej ksiedze
przychododw i rozchodow, w ewidencji przychoddéw, w rejestrach dla celéw
podatku od towaréw i ustug, w ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidencji 0 / 1
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w ewidencji
prowadzi rozliczenia finansowe z wyposazenia
bankiem, kontrahentami, ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze przychodéw i rozchodéw 0 / 1
urzedem skarbO\{vym olraz oblicza zaliczke z tytutu podatku dochodowego od o0sdb fizycznych
Zaktadem Ubezpieczerh ) P 0/1
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza
Spotecznych
sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od towardw i ustug 0 / 1
sporzadza polecenia przelewoéw dla celéw podatkowych 0 / 1
sporzadza dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek i oséb ubezpieczonych do 0 / 1
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw
sporzadza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen 0 / 1
Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw
sporzgdza dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych 0 / 1
prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen 0 / 1

Spotecznych z zastosowaniem programow komputerowych




Instytucja przyjmujaca (firma)?

PIECZEC INSTYTUCJI | PODPIS PRAWNEGO REPREZENTANTA

ZATWIERDZENIE OSIAGNIEC PRAKTYKANTA?

Instytucja oceniajgca (szkota)

Podpis oceniajgcego

! podpis i pieczatka firmy sg potwierdzeniem przyjecia ucznia na praktyke zawodowa i mozliwosci realizacji programu.
2 Wypetnia przedstawiciel szkoty po odbyciu praktyki



