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PRAKTYKA ZAWODOWA
Programu nauczania dla zawodu
TECHNIK RACHUNKOWOSCI 431103
IV etap edukacyjny

Elementy programu nauczania dla zawodu Technik Rachunkowosci 431103:

Kwalifikacje, cele oraz efekty ksztatcenia wyodrebnionych w zawodzie technik rachunkowosci.
Miejsce realizacji praktyk zawodowych.

Planowane zadania.

Materiat nauczania.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia, w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne.
Indywidualizacja.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia.
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1. Efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik rachunkowosci:
1.1. Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.
EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci.

1.2. Cele ksztatcenia

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowosci powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

W zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych:

a) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,

b) sporzadzania dokumentacji kadrowej,

c) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,

d) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

f) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczern podatkowych,

g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego;

W zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci:

a) organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,

b) ewidencjonowania operacji gospodarczych,

c) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,

d) wyceniania sktadnikow aktywoéw i pasywow,

e) ustalania wyniku finansowego,

f) sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych,

g) prowadzenia analizy finansowej.

Szczegotowe cele ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji dla zawodu Technik Rachunkowosci 431103 znajduja sie
w ROZPORZADZENIU MINISTRA EDUKACJI NARODOWE)J z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych
w zakresie wybranych zawodow szkolnictwa branzowego Dz. U. z dnia 28 maja 2019r. poz. 991, str. 929-959.

2. Miejsce realizacji praktyk zawodowych.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, biura rachunkowe
oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkét prowadzacych ksztatcenie
w zawodzie
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3. Planowane zadania.

Zadania przydzielane uczniowi na biezgco w zaleznosci od potrzeb dziatu(zespotu) z ktdrym uczen realizuje
praktyke. Zadania te powinny by¢ zbiezne z efektami ksztatcenia wtasciwymi dla zawodu TECHNIK
RACHUNKOWOSCI

Liczba

Lp. Planowane zadania godzin
1  Szkolenie BHP 6
2 Praktyczne przedstawienie informacji na temat zaktadu pracy, w szczegélnosci )

rodzajéw dziatalnosci, organizacji produkcji i magazynowania, procedur.

3 Praktyczne przedstawienie informacji na temat stanowiska pracy, w szczegdlnosci
organizacji stanowiska, rodzajow zadan i czynnosci, organizacji pracy, procedur, 2
zasad odpowiedzialnosci i podlegtosci.

4 Zapoznanie z zadaniami dziatu ksiegowego, zaktadowym planem kont,

dokumentacjg ksiegowg stosowang w jednostce oraz sposobem jej archiwizacji.

Zapoznanie z rodzajem i forma komunikacji i rozliczen stosowanych

z kontrahentami i instytucjami zewnetrznymi oraz system komunikowania sie 8

z bankiem.

Sporzadzanie dokumentdéw z zakresu gospodarki magazynowej, sprzedazy

i rozliczen z kontrahentami.

Praca z dowodami potwierdzajacymi operacje gospodarcze, kontrola dowodow

ksiegowych i zakwalifikowanie ich do ujecia w ksiegach rachunkowychlub ewidencji

podatkowej oraz sporzadzanie polecen ksiegowania wybranych operacji
gospodarczych.

Zapoznanie sie z metodami amortyzacji sSrodkéw trwatych stosowanymi

w jednostce organizacyjnej oraz obliczanie odpiséw amortyzacyjnych wybranych 16

srodkéw trwatych.

24

32

g Zapoznanie z planem i dokumentacjg inwentaryzaciji 8

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie rekrutacji, przebiegu

zatrudnienia z zachowaniem ochrony danych osobowych oraz obliczanie 32
wynagrodzen, podatkéw i ubezpieczen spotecznych z tytutu zawieranych umoéw.
11 Sprawozdawczos¢, prowadzenie rozliczen i ewidencji podatkowych

oraz sporzadzenie deklaracji podatkowych na podatek posredni i bezposredni.

RAZEM GODZIN 160

10

24

4. Materiat nauczania.

e  Zapoznanie z systemem ochrony przeciwpozarowej zastosowanym w wybranej firmie.

e  Zapoznanie z zasadami ogélnymi BHP oraz zasadami bezpieczenstwa pracy na wybranych
stanowiskach pracy.

e  Zapoznanie z zagrozeniami dla zdrowia i zycia na stanowiskach pracy, na ktérych uczen bedzie
realizowat swoje zadania.

e  Zapoznanie ze strukturg pozioma i pionowga wybranej firmy oraz zasadami jej funkcjonowania oraz
Forma prawna jednostki organizacyjnej i regulaminy wewnetrzne.

e  Zapoznanie z otoczeniem rynkowym firmy oraz jej pozycja rynkowa.

e  Zapoznanie z dziataniami marketingowymi firmy oraz analiza skutecznosci tych dziatan.

e Organizacja stanowiska pracy oraz czynnosci zwigzanych z realizacjg zadania.

e  Mechanizm obiegu dokumentéw w jednostce organizacyjne;j.

e  Formy i techniki zaopatrzenia.

e Dokumentacja gospodarki magazynowe;j.

o  Dokumentacja zakupu i sprzedazy.

o  Dokumentacja srodkéw pienieznych.

e Dokumentacja pracownicza.

e Dziatania marketingowe.

e  Wspotpraca jednostki organizacyjnej z otoczeniem.
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e Rozliczenia z instytucjami publicznoprawnymi.

e  Struktura organizacyjna dziatu gtéwnego ksiegowego.

e  Kryteria podziatu prac ksiegowych.

e  Zakres obowigzkdéw pracownikéw dziatu ksiegowosci.

e  Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki organizacyjne;j.

e Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowe;j.

e Archiwizowanie dokumentacji ksiegowej.

e Ewidencja komputerowa.

e  Formy rozliczen z kontrahentami jednostki organizacyjne;j.

e System komunikowania sie z bankiem (Home Banking).

e  Zadania dziatu inwentaryzacji

e  Zadania dziatu kadrowo — ptacowego

e Rozliczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych

e Rozliczenia podatkowe z tytutu wynagrodzen

e  Oprogramowanie kadrowo-ptacowe, finansowo-ksiegowe, sprzedazy i gospodarki magazynowe;j
e  Oprogramowanie biurowe: arkusz kalkulacyjny, edytor tekstu

5. Warunki osiggania efektow ksztatcenia, w tym $rodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne.

5.1. Zaktad pracy, przed dopuszczeniem ucznia do wykonywania prac ujetych w programie jednostki, powinien
zapoznac go z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, obowigzujgcymi na stanowisku pracy.

5.2. Forme realizacji zaje¢ stanowi wspdlna praca z nadzorujgcymi pracownikami zaktadu.

5.3. Zakres prac jest uzalezniony od harmonogramu prac, przyjetego w terminie praktyki dla konkretnego
zespotu pracownikdw.

5.4. Wskazane jest aby w trakcie realizacji praktyki zawodowej w miare mozliwosci uczen poznat zakres prac

na réznych stanowiskach, wykonywat wszystkie zadania przewidziane w programie praktyki i doskonalit
umiejetnosci z zakresu wykonywania czynnosci zawartych w kwalifikacjach wyodrebnionych w zawodzie.
Zaleca sie, aby w miare mozliwosci uczniowie mogli poznac prace réznych dziatow zaktadu.

5.5. Program praktyki zawodowej nalezy traktowa¢ w sposéb elastyczny. Ze wzgleddéw organizacyjnych
dopuszcza sie pewne zmiany zwigzane ze specyfikg zaktadu, w ktérym uczer odbywa praktyke. Praktyka
zawodowa powinna jednak by¢ tak zorganizowana, aby umozliwi¢ uczniom zastosowanie i pogtebienie zdobytej
wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.

5.6. W trakcie praktyki uczniowie powinni prowadzi¢ dzienniki praktyk, dokumentujgc w nich przebieg praktyki.
5.7. Zadania do wykonania przez uczniéow w trakcie praktyki zawodowej powinny by¢ skorelowane z efektami
ksztatcenia zawodowego osiggnietymi przez ucznia w szkole.

5.8. Wskazane jest, aby uczniowie wykorzystujgc swojg wiedze i umiejetnosci nabyte na zajeciach z podstaw
przedsiebiorczosci sami znalezli zaktad, w ktérym mogg odby¢ praktyke zawodowa. Powinni oni wiec nawigzac
kontakt z kierownictwem wybranego zaktadu, zaprezentowad swoje umiejetnosci i zainteresowania oraz ustali¢
szczeg6towy harmonogram praktyki. Rola szkoty w tym przypadku powinna ograniczy¢ sie do zawarcia umowy,
po uprzednim uzgodnieniu programu praktyki.

5.9. Srodki dydaktyczne — powinny stanowié¢: dokumenty, urzadzenia biurowe i komputerowe oraz
oprogramowanie. W szczegolnosci: zaktadowe przepisy BHP, struktura organizacyjna jednostki, instrukcja
obiegu dokumentoéw, polityka (zasady) rachunkowosci, zaktadowy plan kont, a takze formularze dokumentéw:
magazynowych, sprzedazy, sSrodkéw trwatych, sSrodkéw pienieznych, dotyczacych inwentaryzacji, zwigzanych z
zatrudnieniem pracownika, wynagrodzeniami i umowami. Oprogramowanie finansowo — ksiegowe, kadrowo
ptacowe a takze sprzedazowe oraz do prowadzenia gospodarki magazynowej jesli s3 stosowane w jednostce
organizacyjnej.

5.10. Zalecang dominujgcg metoda dydaktyczng powinna byé metoda ¢wiczen praktycznych.

6. Indywidualizacja.

Praktyka powinna by¢ prowadzona indywidualnie(pod bezposrednim nadzorem pracownika firmy).
Indywidualizacja powinna uwzgledniaé¢ dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb
i mozliwosci ucznia. Wskazane jest, aby opiekun praktyki zawodowej przygotowywat zadania o zréznicowanym
poziomie trudnosci uwzgledniajac zainteresowania i zdiagnozowane ograniczenia. Nalezy zwrdci¢ uwage na to,
aby uczniowie byli aktywni podczas pracy na danym stanowisku i otrzymali wsparcie od opiekuna praktyki.
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7. Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia.

Oceny osiggnie¢ edukacyjnych ucznia na praktyce zawodowej dokonuje opiekun praktyk zawodowych
na podstawie obserwacji czynnosci wykonywanych przez ucznia podczas realizacji zadan oraz sposobu
prowadzenia dziennika praktyki zawodowe;j.

Ocena osiggnie¢ ucznia powinna uwzglednia¢ nastepujace kryteria: pracowitos¢, punktualnos¢, etyke
zawodowag, kulture osobistg, rzetelnosé¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci

i umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematycznos¢ zapiséw w dzienniku praktyk zawodowych, dyscyplina,
samodzielnos¢ pracy, jakos¢ wykonanej pracy, przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zaleca sie réwniez sformutowanie krotkiej opinii.

Opracowano na podstawie ROZPORZADZENIU MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ z dnia 16 maja 2019 r. w
sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych
umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodoéw szkolnictwa branzowego Dz. U. z dnia 28 maja
2019r. poz. 991
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