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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

w zawodzie 431103 TECHNIK RACHUNKOWOSCI

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

Wymiar praktyki zawodowej — 4 tygodnie

kwalifikacja EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

Wymiar praktyki zawodowej — 4 tygodnie

Dziat programowy

Tematy jednostek metodycznych

Wymagania programowe

Uczen potrafi:

Praktyki
zawodowe

w dziale kadr
i ptac

Zapoznanie z dziatalnoscig
przedsiebiorstwa

charakteryzuje podmioty gospodarcze:

wyjasnia zasady dziatania podmiotéw gospodarczych na rynku
charakteryzuje dziatalno$¢ przedsiebiorstw produkcyjnych
charakteryzuje dziatalno$¢ przedsiebiorstw handlowych
charakteryzuje dziatalnos¢ przedsiebiorstw ustugowych

Ochrona danych osobowych
i przechowywanie dokumentaciji
w przedsiebiorstwie

stosuje przepisy prawa dotyczgce spraw kadrowo-ptacowych:

przestrzega zasad w zakresie postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg
pracowniczg

Dokumentacja kadrowa stosowana
w przedsiebiorstwie

prowadzi rekrutacje pracownikow
i dokumentacje osobowa:

prowadzi proces rekrutacyjny pracownikéw
prowadzi akta osobowe pracownikéw
prowadzi ewidencje i rejestry w zwigzku

z zatrudnianiem pracownikéw

sporzadza dokumenty na wniosek pracownika
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e prowadzi sprawy zwigzane z powierzeniem pracy na podstawie umow
cywilnoprawnych

rozlicza inne Swiadczenia zwigzane z praca:

e prowadzi sprawy zwigzane
ze $wiadczeniami socjalnymi

e rozlicza podréze stuzbowe

e rozlicza $wiadczenia pozaptacowe zwigzane z uzywaniem samochoddéw prywatnych
do celéw stuzbowych

Systemy wynagrodzen i ich rozliczanie
w przedsiebiorstwie

rozlicza wynagrodzenia:

e rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy

e rozlicza wynagrodzenia z tytulu umow cywilnoprawnych
e prowadzi dokumentacje ptacowg

System kadrowo-ptacowy stosowany
w przedsiebiorstwie

prowadzi sprawy kadrowo-ptacowe z zastosowaniem technologii informacyjnych
i systemow komputerowych:
e prowadzi sprawy kadrowo-ptacowe

z wykorzystaniem specjalistycznego programu kadrowo-ptacowego

Zapoznanie z systemem ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych

prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych:
e przestrzega zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnemu
e przestrzega zasad naliczania funduszy celowych
e sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe
i rozliczeniowe i ptatnicze pfatnika sktadek
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
e przestrzega zasad wypfaty zasitkow
i ustalenia uprawnien emerytalno-rentowych

prowadzi rozliczenia podatkowe i z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
z zastosowaniem technologii informacyjnych i systemow komputerowych:
e stosuje specjalistyczne oprogramowanie

do prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Praktyki
zawodowe

w biurze
rachunkowym

Zapoznanie ze specyfikg dziatalnosci
biura, w ktérym realizowana jest
praktyka

charakteryzuje podmioty gospodarcze:

e charakteryzuje dziatalno$¢ przedsiebiorstw produkcyjnych
e charakteryzuje dziatalno$¢ przedsigbiorstw handlowych

e charakteryzuje dziatalno$¢ przedsiebiorstw ustugowych
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Podatki i formy opodatkowania klientow
biura

prowadzi rozliczenia podatkowe oséb fizycznych i jednostek organizacyjnych,
ktére nie stanowig podmiotu podatku dochodowego od osdb prawnych:
e postuguje sie terminologig z zakresu finanséw publicznych dotyczaca podatkow
i optat publicznych
e prowadzi ewidencje podatkowe
e rozlicza podatki bezposrednie
oraz posrednie w ciggu okresu sprawozdawczego

System finansowo-ksiegowy
stosowany

w biurze w zakresie ewidencji
podatkowych

prowadzi rozliczenia podatkowe oso6b fizycznych i jednostek organizacyjnych,

ktére nie stanowig podmiotu podatku dochodowego od osdb prawnych:

e postuguje sie terminologig z zakresu finanséw publicznych dotyczgcg podatkéw
i optat publicznych

e prowadzi ewidencje podatkowe

¢ rozlicza podatki bezposrednie
oraz posrednie w ciggu okresu sprawozdawczego

prowadzi rozliczenia podatkowe i z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Z zastosowaniem technologii informacyjnych i systemoéw komputerowych:

e stosuje specjalistyczne programy do prowadzenia ewidencji podatkowych
oraz rozliczen z urzedem skarbowym

Rozliczenia roczne z tytutu podatku
dochodowego od oséb fizycznych

prowadzi rozliczenia podatkowe prowadzi rozliczenia podatkowe
i z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych z zastosowaniem technologii informacyjnych
i systemow komputerowych:
e stosuje specjalistyczne programy
do prowadzenia ewidencji podatkowych
oraz rozliczeh z urzedem skarbowym

Praktyki
zawodowe

w dziale
finansowym
podmiotow
prowadzacych
ksiegi
rachunkowe

Zapoznanie z politykg rachunkowosci
w jednostce organizacyjnej

przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowosci:
e okresla role rachunkowosci w systemie informacji
e stosuje przepisy prawa bilansowego
e stosuje przepisy prawa dotyczgce rozliczen podatkowych
e stosuje zasady ochrony danych
i przechowywania dokumentacji ksiegowej

Aktywa i pasywa w jednostce
organizacyjnej

klasyfikuje aktywa i pasywa:
e charakteryzuje sktadniki aktywoéw
e charakteryzuje skfadniki pasywow
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Kategorie wynikowe
w jednostce organizacyjnej

identyfikuje kategorie wynikowe:
e rozréznia koszty i przychody w réznych obszarach dziatalnosci jednostki
o klasyfikuje koszty i przychody podstawowej dziatalnos$ci operacyjnej
e rozréznia koszty bilansowe i podatkowe
e rozréznia przychody bilansowe
i podatkowe

stosuje zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych:
e dokonuje odpiséw amortyzacyjnych

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

e ustala na dzieh wprowadzenia do ksigg rachunkowych wartosci poszczegdinych
sktadnikow aktywéw i pasywéw

e rozlicza skutki wyceny zapaséw w cenach ewidencyjnych

e wycenia aktywa i pasywa na dzien bilansowy

rozlicza koszty dziatalnosci jednostki:
o stosuje etapy gromadzenia i rozliczania kosztéw w réznych jednostkach
e stosuje rachunek rozliczeh miedzyokresowych kosztéw

ustala wynik finansowy:
¢ ustala wynik finansowy brutto metoda statystyczng i ksiegowg w réznych
wariantach rachunku kosztéw
e oblicza obowigzkowe obcigzenie wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego z uwzglednieniem réznic trwatych i przejsciowych

Dowody ksiegowe i ewidencja operaciji
gospodarczych w jednostce

sprawdza i kwalifikuje dowody do ujecia
w ksiegach rachunkowych:
e okresla wymagania formalne dowodoéw ksiegowych w zaleznosci od ich rodzajow
e kontroluje dowody ksiegowe
e poprawia btedy w dowodach ksiegowych
e dekretuje dowody ksiegowe

sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe:
e sporzgdza ksiegowe dowody rozliczeniowe podlegajgce ksiegowaniu

ewidencjonuje operacje gospodarcze
w réznych jednostkach:
e rozréznia rodzaje operacji gospodarczych
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e rozréznia typy operacji gospodarczych

e rejestruje na kontach ksiegowych réznorodne operacje gospodarcze
w réznych jednostkach

e interpretuje zapisy na kontach ksiegowych

poprawia btedy ksiegowe:
e poprawia btedy w ksiegach rachunkowych
w trakcie okresu sprawozdawczego

sporzadza i analizuje zestawienia obrotow

i sald:
e sporzgdza zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej
e sporzgdza zestawienie sald kont ksigg pomocniczych

prowadzi ksiegi rachunkowe

z zastosowaniem technologii informacyjnych i systeméw komputerowych:

e stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ksigg rachunkowych
e stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzgdzania dokumentéw

ksiegowych
Sprawozdawczos¢ i analiza w stosuje przepisy prawa dotyczace sprawozdan finansowych jednostek:
jednostce organizacyjnej e okresla elementy sktadowe sprawozdania finansowego dla réznych jednostek

e przestrzega zasad sporzadzania, zatwierdzania, badania i ogtaszania sprawozdan
finansowych réznych jednostek




