NAZWA PRZEDMIOTU: Praktyka zawodowa — cz.1 — 4 tygodnie (realizowana w klasie IIT — 140 godzin
Cele ogolne przedmiotu

S s b=

Ksztattowanie umiej¢tnos$ci zawodowych w zakresie wykonywania zadan zawodowych w dziatach kadrowo-ptacowych i finansowych jednostek organizacyjnych
Ksztaltowanie umiejetnosci wykorzystywania w pracach kadrowo-ptacowych, rozliczeniowych z ZUS i technik komputerowych;

Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania caloSciowych praktycznych zadan zawodowych w kadrach i ptacach;

Wdrazanie do wykorzystania kompetencji nabytych w szkole w praktyce gospodarczej;

Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac zawodowych;

Wdrazanie do postugiwania si¢ specjalistycznym jezykiem zawodowym.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

Al A M

prowadzi¢ sprawy kadrowe i ptacowe wedlug zasad stosowanych w jednostkach, w ktérych realizowane sg praktyki zawodowe,
nalicza¢ zobowigzania podatkowe w r6znych formach opodatkowania i jako ptatnik z tytutu zatrudniania pracownikow,
prowadzi¢ rozliczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowe z urzedem skarbowym z wykorzystaniem systemu komputerowego,

chroni¢ baz¢ danych i archiwizowa¢ dokumentacje¢ pracowniczg i podatkows,

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsi¢biorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, urzedy administracji publicznej rzadowej i samorzadowej, urzedy skarbowe,
biura rachunkowe, banki, oddziaty lub jednostki terenowe Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow
szkol prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

MATERIAL NAUCZANIA

Praktyka zawodowa, kwalifikacja EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 140 godzin

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okres$la czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwagg przy - Organizacja stanowiska pracy zgodnie
Z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz zasadami organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z Z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony wymaganiami ergonomii zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy ochrony przeciwpozarowej
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze i ochrony srodowiska,

3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na




4)

3)
6)

7)

stanowisku pracy biurowej

wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego przy
komputerze

wskazuje dzialania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowe;j
rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowe;j

wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materiatdéw biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska

- Obowiazki pracodawcy zwigzane
z zatrudnieniem pracownika.

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i

ochrony §rodowiska

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych
wskazuje wlasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podiaczonych do sieci
elektrycznej

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania

stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru w
miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych cze¢sci urzadzen
biurowych i wyposazenia

identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony srodowiska

- Instrukcje obshugi urzadzen technicznych podczas
wykonywania zadan zawodowych.

- Wiasciwe zachowanie podczas wykonywania
zadan zawodowych
z uzyciem urzadzen biurowych.

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i

ptacowych

1)

okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy z osobg petnoletnig
i mlodocianym

- Sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy
z 0sobg pelnoletnig
i mlodocianym




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za §wiadczong pracg oraz
przyznawania pracownikowi innych $wiadczen ze
stosunku pracy

okresla prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownika

rozpoznaje sposoby postepowania

w przypadku niedopetnienia obowigzkow
wynikajacych ze stosunku pracy przez pracownika i
pracodawce

stosuje zasady wynikajace z r6znych systemoéw
rozliczania czasu pracy

stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania
urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okoliczno$ciowego

omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z
rodzicielstwem

stosuje przepisy dotyczace umoéw cywilnoprawnych
wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych pracownika

10) identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji

pracowniczej

- Zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za $wiadczong prace oraz
przyznawania pracownikowi innych §wiadczen ze
stosunku pracy

- Prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownika

- Sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkow wynikajacych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

- Zasady wynikajace z réznych systemow
rozliczania czasu pracy

- Przepisy prawa dotyczace udzielania urlopow,
np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okoliczno$ciowego

- Uprawnienia pracownicze zwigzane
z rodzicielstwem

- Przepisy dotyczace umow cywilnoprawnych

- Obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych pracownika

- Terminy przechowywania dokumentacji
pracowniczej

2)prowadzi rekrutacj¢ pracownikow

i dokumentacj¢ osobowa:

a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownikow

b) prowadzi akta osobowe pracownikow

¢) sporzadza dokumenty na wniosek pracownika

d) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych na podstawie umow
cywilnoprawnych

1)

4)

5)
6)

7)

okresla metody i etapy procesu rekrutacji
pracownikow

sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
pracownika zgromadzone w zwigzku

z ubieganiem si¢ przez niego o zatrudnienie
sporzadza dokumenty zwiazane

z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
kwalifikuje dokumenty pracownicze do
odpowiednich czesci akt osobowych

prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze
stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy,
karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia

- Metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow

- Dokumenty kandydata na pracownika
zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ przez
niego o zatrudnienie,

- Dokumenty zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy

- Kwalifikowanie dokumentéw pracowniczych do
odpowiednich czgsci akt osobowych

- Ewidencja i rejestry zwigzane ze stosunkiem
pracy, np. karty ewidencji czasu pracy, karty
ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkoéw ochrony indywidualnej,

3




roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualne;j,
rejestry wypadkow przy pracy, dokumentacj¢ chordb
zawodowych

rejestry wypadkow przy pracy, dokumentacje
chor6b zawodowych
- Sporzadzanie zaswiadczen dla pracownika

8) sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajgce wynikajace ze stosunku pracy, np. zaswiadczenie
ze stosunku pracy, np. zaswiadczenie o o zatrudnieniu, zaswiadczenie
zatrudnieniu, za§wiadczenie o wysokosci o wysokos$ci wynagrodzenia
wynagrodzenia - Sporzadzanie umow cywilnoprawne dotyczace
10) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace wykonywania zadan zawodowych, np. umowa o
wykonywania zadan zawodowych, np. umowa o dzieto, umowa zlecenie
dzieto, umowa zlecenie
3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z praca: 1) wskazuje przepisy prawa obowigzujace pracodawce | - Przepisy prawa obowiazujace pracodawce w
a) prowadzi sprawy zwigzane ze swiadczeniami w zakresie $wiadczen socjalnych, np. w zakresie zakresie §wiadczen socjalnych, np. w zakresie
socjalnymi obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu
b) rozlicza podréze stuzbowe Swiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania $wiadczen socjalnych, w zakresie zasad
¢) rozlicza §wiadczenia pozaptacowe zwigzane z $wiadczen urlopowych wyplacania §wiadczen urlopowych
uzywaniem samochodow prywatnych do celow 2) oblicza odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen - Odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen
stuzbowych socjalnych socjalnych
3) okresla sposoby wykorzystania §rodkow - Sposoby wykorzystania $rodkow
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
4) sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego - Polecenie wyjazdu stuzbowego
5) rozlicza rachunki kosztow podrozy stuzbowych - Rachunki kosztow podrozy stuzbowych
krajowych i zagranicznych krajowych i zagranicznych
6) sporzadza umowg o uzyczenie pojazdu niebedacego | - Umowa o uzyczenie pojazdu niebgdacego
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych
7) oblicza kwotg zwrotu kosztow uzywania przez - Koszty uzywania przez pracownika pojazdow
pracownika pojazdow niebgdacych wlasnoscia niebgdacych wtasno$cig pracodawcy
pracodawcy
4) rozlicza wynagrodzenia: 1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow - Systemy wynagradzania pracownikow,
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy 2)  rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto - Sktadniki wynagrodzenia brutto,
b) rozlicza wynagrodzenia z tytulu umoéw 3) oblicza,wynagrodzeczinie zasadnicze wedlug roznych | Wynagrodzenie zasadnicze wedhug roznych
i systemow wynagradzania ) .
9) ;Zﬁ;ﬁrgﬁnizntacj@ ptacowa 4) o}ll)licza obovs}/]iqz%:owe i dobrowolne dodatki do systeméw wynagradzania

wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty, np.
dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace w

- Obowigzkowe i dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty,
np. dodatek za prace




5)

porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za
wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej

oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolnos$ci do pracy z powodu
choroby, za czas platnego urlopu

w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace w
porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za
wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej ,

- Wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za
czas niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby, za
czas platnego urlopu.

6) prowadzi sprawy kadrowe i place
z zastosowaniem technologii informacyjnych i
systemoéw komputerowych

1)
2)

3)

4)

5)

6)

przygotowuje dokumentacje¢ osobowa

w edytorze tekstu

przygotowuje korespondencje¢ pracowniczg w
edytorze tekstu, np. zaswiadczenia

o zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach
prezentuje dane z obszaru kadrowego

i placowego w formie tabel i wykresow

w arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu

oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy zatrudnienia i
wynagrodzen

sporzadza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz osobowy,
umowe o prace, umowy cywilnoprawne, §wiadectwo
pracy

rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow

o pracg i umoéw cywilnoprawnych

z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego,
np. sporzadza listy plac, przygotowuje rachunki do
umoéw cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow, sporzadza karty
ewidencji czasu pracy

- Prowadzenie spraw kadrowych
i plac z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systeméw komputerowych

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jedno

stek organizacyjnych

1)stosuje rozne formy rozliczen z kontrahentami

1)
3)

4)

rozréznia formy rozliczen gotéwkowych

i bezgotowkowych

sporzadza dokumenty obrotu gotdwkowego
i bezgotdowkowego

oblicza koszty i przychody wynikajace

z wekslowych rozliczen z kontrahentami

- Formy rozliczen gotdowkowych
i bezgotowkowych
- Dokumenty obrotu gotdéwkowego
i bezgotdéwkowego
- Koszty i przychody wynikajace
z wekslowych rozliczen z kontrahentami




5)

oblicza koszty i przychody wynikajace
z transakcji z kontrahentami zagranicznymi

- Koszty i przychody wynikajace
z transakcji z kontrahentami zagranicznymi

6) oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach - Odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych
handlowych - Postanowienia zawarte w dokumentach transakcji

7) interpretuje postanowienia zawarte przeterminowanych, np.
w dokumentach transakcji przeterminowanych, np. w w nocie odsetkowe;j
nocie odsetkowej

2) prowadzi rozliczenia z bankami 1) rozrdznia rodzaje rachunkéw bankowych - Rodzaje rachunkoéw bankowych

2) rozrbznia rodzaje kredytow bankowych - Rodzaje kredytow bankowych

3) identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga - Pojecia: ustuga factoringu, ustuga forfaitingu,
forfaitingu, usluga udzielenia gwarancji przez bank . . ..

, . . . ustuga udzielenia gwarancji przez bank

4) okresla operacje powodujace zmiany na rachunkach 0 ) dui ) hunkach
bankowych na podstawie wyciagu bankowego - Yperacje powodujace zmlany Tla rachunkac

5) oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu bankowych na podstawie wyciggu bankowego
i gwarancji §wiadczonej przez bank - Koszt ustugi factoringu, forfaitingu

6) oblicza calkowity koszt kredytu bankowego z i gwarancji §wiadczonej przez bank
uwzglednieniem réznych sktadnikéw, np. odsetek - Calkowity koszt kredytu bankowego
prostych, odsetek s’kapltah.zowanych, prowizji 2 uwzglednieniem roznych sktadnikow, np.
bankowych, kosztéw manipulacyjnych o

. odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych,

7) oblicza kwotg dyskonta z tytutu wykupu przez bank L ) ) .
weksla przed terminem platnosci prowizji bankowych, kosztow manipulacyjnych

8) oblicza odsetki od lokat terminowych - Kwota dyskonta z tytutu wykupu przez bank

weksla przed terminem platnosci
- Oblicza odsetki od lokat terminowych
3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sob fizycznych i 1) okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finansow, - Kategorie ekonomiczne z zakresu finansow, np.:
jednostek organizacyjnych, ktore nie sa podatnikami np.: podgtek, opla?a publiczpa ) podatek, optata publiczna
podatku dochodowego od 0s6b prawnych 2) Klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym | _ gjagyfikacja podatki w polskim systemie

wedhug réznych kryteriow, np. bezposrednie i iy .

, . . . podatkowym wedtug roznych kryteriow, np.
posrednie, przychodowe, dochodowe, majatkowe i b crednic i posredni hod
konsumpcyjne, podatki panstwowe, samorzadowe i czposrednic 1 posre nie, przychodowe,
wspblne dochodowe, majatkowe

3) identyfikuje elementy podatkéw, np. podmiot, i konsumpcyjne, podatki panstwowe,
przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki podatku, | samorzadowe i wspdlne
Ferm'iny sktadania deklaracji i rozliczefi, zwolnienia - Elementy podatkéw, np. podmiot, przedmiot,
iulgi wpodatkach ) . , podstawa opodatkowania, stawki podatku,
4) sporzadza dokumentacj¢ obrotu srodkami trwatymi . . o .,
. . . terminy skladania deklaracji i rozliczen,
5) oblicza amortyzacj¢ srodkow trwatych

zwolnienia i ulgi




1 warto$ci niematerialnych i prawnych dla celow
podatkowych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w
r6znych podmiotach
o roznych formach opodatkowania, np.
w podatkowej ksiedze przychodow
i rozchodow, w ewidencji przychodow,
w rejestrach dla celow podatku od towarow i ustug,
w ewidencji przebiegu pojazdu,
w ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksigdze
przychodéw i rozchoddéw

8) oblicza zaliczki z tytulu podatku dochodowego od
0s06b fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza opodatkowanych w réznych formach

9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku
od towardw i ushug

10) sporzadza polecenia przelewow dla celow
podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

12) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika zaliczek na
podatek dochodowy z tytulu zatrudniania
pracownikow, np. informacj¢ o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla
pracownika, deklaracje roczng o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla 0s6b
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarcze;j

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentow
podatkowych

w podatkach

- Dokumentacja obrotu srodkami trwatymi

- Amortyzacja srodkoéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celow
podatkowych

- Rejestrowanie dokumentow
w ewidencjach podatkowych w réznych
podmiotach o roznych formach opodatkowania,
np. w podatkowej ksigdze przychodow i
rozchodow,
w ewidencji przychodow, w rejestrach dla celow
podatku od towarow i ustug,
w ewidencji przebiegu pojazdu,
w ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,
w ewidencji wyposazenia

- Remanent w podatkowej ksi¢dze przychodow i
rozchodow

- Zaliczki z tytutu podatku dochodowego od 0sob
fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg opodatkowanych w réznych formach

- Dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od

towarow i ushug

Polecenia przelewow dla celow podatkowych

- Odsetki od zaleglosci podatkowych

- Rozliczenia roczne platnika zaliczek na podatek
dochodowy z tytutu zatrudniania pracownikow,
np. informacj¢
o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy dla pracownika, deklaracje
roczng o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy

- Roczne zeznanie podatkowe dla 0s6b fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza




- Roczne zeznanie podatkowe dla 0s6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej

- Podatek akcyzowy i podatki lokalne

ustala okres przechowywania dokumentow
podatkowych

4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

1) identyfikuje terminy sktadania dokumentéw i
optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek,
podstawa naliczenia sktadki

2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne

3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytulu umow
o prac¢ i umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej

4) wskazuje tytuly naliczania sktadek na Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

5) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

6) sporzadza dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek i
0s0b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow

7) sporzadza miesi¢czne dokumenty rozliczeniowe z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych
dokumentow

8) sporzadza dokument ptatniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych

9) rozrdznia rodzaje §wiadczen z ubezpieczen spotecznychl

10)identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty
zasitkow ze srodkéw Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

11)sporzadza dokumenty stanowiace podstawe do
uzyskania zasitkéw, np. zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego

12)sporzadza dokumenty stanowiace podstawe do
ustalenia uprawnien rentowych

- Terminy sktadania dokumentéw
i oplacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pojecia
z zakresu ubezpieczen spotecznych, np.
ubezpieczony, ptatnik sktadek, podstawa
naliczenia sktadki

- Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne

- Zasady podlegania ubezpieczeniom spolecznym i
zdrowotnym z tytulu uméw o prace i umow
cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej

- Naliczanie sktadek na Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

-Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie

zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

- Dokumenty zgloszeniowe ptatnika sktadek i 0s6b
ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow

-Miesigczne dokumenty rozliczeniowe
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
korekty tych dokumentow

-Dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

- Rodzaje $wiadczen z ubezpieczen spotecznych

- Podmioty uprawnione do wyptaty zasitkow ze
srodkow Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

- Dokumenty stanowiace podstawe do uzyskania
zasitkow, np. zasitku chorobowego, zasitku




i emerytalnych

opiekunczego, zasitku macierzynskiego

- Dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia
uprawnien rentowych
i emerytalnych

5) prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
z zastosowaniem technologii informacyjnych
i systeméw komputerowych

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

prowadzi podatkows ksiege przychodow
i rozchod6éw przy pomocy programu finansowo-
ksiggowego

prowadzi ewidencje przychodoéw
w programie finansowo-ksiggowym
prowadzi rejestry podatku od towarow
i ustug w programie finansowo-ksiggowym
sporzadza dokumenty obrotu $rodkami trwalymi w
programie komputerowym
prowadzi dodatkowe ewidencje
w programie finansowo-ksiggowym, np. ewidencj¢
srodkow trwatych, ewidencj¢ wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu
sporzadza w programie finansowo-ksiegowym i
kadrowo-ptacowym dokumentacje rozliczeniows i
ptatnicza do urzedu skarbowego
sporzadza roczne rozliczenia podatkowe
z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych z
wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji
sporzadza zestawy dokumentow zgloszeniowych i
rozliczeniowych ptatnika sktadek w programie do
rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

9) sporzadza dokument ptatniczy w programie do

rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

- Rozliczenia podatkowe i rozliczenia
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
z zastosowaniem technologii informacyjnych i
systemoéw komputerowych




NAZWA PRZEDMIOTU: Praktyka zawodowa — cz.11 — 4 tygodnie (realizowana w klasie IV — 140 godzin
Cele ogolne przedmiotu

S s b=

Ksztaltowanie umiejetnosci wykorzystywania w ksiggowosci technik komputerowych;

Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania calosciowych praktycznych zadan zawodowych w ksiegowosci;
Wdrazanie do wykorzystania kompetencji nabytych w szkole w praktyce gospodarczej;

Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac zawodowych;

Wdrazanie do postugiwania si¢ specjalistycznym jezykiem zawodowym;

Wykonywa¢ zadania zawodowe z zachowaniem zasad bezpieczenistwa i higieny pracy.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1. dekretowa¢ operacje gospodarcze z roznych obszarow ksiegowych w podmiocie, w ktorym odbywa praktyki zawodowe;

2. ewidencjonowac operacje gospodarcze w programach finansowo-ksiggowych stosowanych w ré6znych formach opodatkowania;

3. sporzadzaé zestawienia w programach finansowo-ksiegowych;

4. prowadzi¢ ewidencje srodkéw trwatych i ich zuzycie w programie finansowo-ksiegowym do prowadzenia ewidencji podatkowych i ksiag rachunkowych;

5. prowadzi¢ ewidencje dla celow podatku od towarow i ushug;

6. sporzadzi¢ rozliczenia roczne podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ w formie osobowej i podmiotdow o osobowosci prawnej oraz 0sob fizycznych nieprowadzacych
pozarolniczej dziatalnosci gospodarcze;;

7. wykonywa¢ zadania zawodowe z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Praktyka zawodowa, kwalifikacja EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci 140 godzin

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Material nauczania

Uczen: Uczen:

EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy - Organizacja stanowiska pracy zgodnie
z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz organizacji przestrzeni biurowej zgodnie Z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, Z wymaganiami ergonomii zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze
okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
stanowisku pracy biurowe;j

ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony srodowiska,
- Obowigzki pracodawcy zwigzane

ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony srodowiska 3)
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4)
5)

6)

wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie organizacji
czasu pracy pracownika pracujacego przy komputerze
wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace powstawaniu
zagrozen na stanowisku pracy biurowej

rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowe;j

z zatrudnieniem pracownika.

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas
wykonywania zadan zawodowych

wskazuje wlasciwe zachowania podczas wykonywania
zadan zawodowych z uzyciem urzadzen biurowych
poditaczonych do sieci elektrycznej

rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania

stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru w miejscu
pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czg¢sci urzadzen
biurowych i wyposazenia

identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska

- Instrukcje obshugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych.

- Wiasciwe zachowanie podczas wykonywania
zadan zawodowych
z uzyciem urzadzen biurowych.

EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze

)

2)
3)

4)

klasyfikuje przedsi¢biorstwa, np. ze wzgledu na charakter
dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme¢ wlasnosci, forme
organizacyjno-prawna

rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw
rozroznia funkcje i1 przedmiot dziatania przedsigbiorstw
produkcyjnych, handlowych

i ushugowych

rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsigbiorstw

- Charakterystyka przedsi¢biorstwa,
w ktorym odbywaja si¢ praktyka (forma prawna,
rodzaj prowadzonej dziatalnosci, wielko$¢
zatrudnienia),

- Struktura organizacyjna przedsigbiorstwa.

5) przestrzega zasad archiwizowania dokumentacji
jednostki organizacyjne;j

)

2)

klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych kryteriow
postuguje si¢ pojeciami z zakresu przechowywania danych,

- Prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z dziatalnoscia gospodarcza,
- Przechowywanie danych, archiwizacja, zbiér
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np. archiwizacja, zbior archiwalny, archiwum, baza danych

3) rozrdznia rodzaje archiwow

4) wskazuje roznice migdzy dokumentacja archiwalng a
niearchiwalng

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;j

6) wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum
zaktadowego

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

8) ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju

9) przestrzega zasad udostepniania zbiorow archiwalnych
osobom trzecim

10) wskazuje sposob postgpowania z dokumentacja archiwalng
po uptywie terminu przedawnienia

archiwalny, archiwum, baza danych

- Dokumentacja archiwalna
i niearchiwalna

- Zasady oznaczania zbiorow archiwalnych

- Sposoby porzadkowania
i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do
przekazania do archiwum zaktadowego

- Zasady udostepniania zbioréw archiwalnych
osobom trzecim

- Postepowanie z dokumentacjg archiwalng po
upltywie terminu przedawnienia

EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

1) przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa
dotyczace prowadzenia rachunkowosci

5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksiag
rachunkowych ze wzgledu na ich forme prawng lub
wysoko$¢ osiggnietych przychodow

6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci

7) rozpoznaje nadrzgdne zasady rachunkowosci

8) wskazuje akty prawne dotyczace rozliczen podatkowych
jednostek prowadzacych ksiggi rachunkowe

9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji ksiggowej

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji ksiggowej
wedlug przepiséw prawa bilansowego, podatkowego i
ubezpieczen spolecznych

11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu techniki
komputerowe;j

- Jednostki zobowigzane do prowadzenia ksigg
rachunkowych

- Elementy zasad (polityki) rachunkowosci

- Nadrzedne zasady rachunkowosci

- Akty prawne dotyczace rozliczen podatkowych
jednostek prowadzacych ksiggi rachunkowe

- Kategorie archiwalne dokumentacji ksiggowej

- Okresy przechowywania dokumentacji
ksiggowej

- Zasady ochrony baz danych
w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu techniki komputerowe;j

2) klasyfikuje aktywa i pasywa

1) rozréznia sktadniki aktywow trwatych
i obrotowych

2) rozroznia kapitaty (fundusze) wlasne w zaleznos$ci od formy
organizacyjno-prawnej jednostki

- Sktadniki aktywow trwatych
i obrotowych

- Kapitaty (fundusze) wtasne w zalezno$ci od
formy organizacyjno-prawnej jednostki

12




6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne bilansu

7) okresla zasady sporzadzania bilansu, np. rownowagi
bilansowej, ciggtosci bilansowe;j

8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa

9) okresla rodzaj prowadzonej dziatalnosci na podstawie
struktury aktywow

10) wskazuje form¢ organizacyjno-prawng jednostki na
podstawie pasywow

- Struktura aktywow odpowiednia dla rodzaju
prowadzonej dzialalnosci

- Struktura pasywow odpowiednia dla formy
organizacyjno-prawnej jednostki

- Bilans

3) identyfikuje kategorie wynikowe

2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalnosci
operacyjnej

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci
operacyjnej

4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe

6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci operacyjnej

- Koszty i przychody podstawowej dziatalnosci
operacyjnej

- Koszty i przychody pozostalej dziatalnos$ci
operacyjnej

- Koszty i przychody finansowe

4) przestrzega zasad funkcjonowania kont
ksiggowych

3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ksiegowych

4) dokonuje taczenia kont ksiggowych

6) okresla wptyw sald kont korygujacych na saldo konta
podstawowego

- Podzial poziomy i pionowy kont ksiggowych

- Laczenie kont ksiggowych

- Wptyw sald kont korygujacych na saldo konta
podstawowego

5) prowadzenie ksigg rachunkowych oraz ich
otwieranie i zamykanie zgodnie z przepisami
prawa

1) okresla elementy ksiag rachunkowych

2) okresla przeznaczenie elementéw ksiag rachunkowych

6) otwiera konta ksiegi gtownej i konta ksiagg pomocniczych
8) zamyka konta ksiegi gtownej i konta ksigg pomocniczych

- Elementy ksiag rachunkowych i ich
przeznaczenie

- Konta ksiegi gléwnej i konta ksiag
pomocniczych oraz ich otwieranie
i zamykanie

6) sprawdza i kwalifikuje dowody ksiggowe do
ujecia w ksiggach rachunkowych

2) rozpoznaje dowody ksiggowe: wlasne i obce, zewnetrzne i
wewnetrzne, pierwotne i wtorne, obrotu pieni¢znego,
rozrachunkow, magazynowe, stanu i ruchu srodkow
trwatych

5) okresla rodzaje kontroli dowodow ksiggowych

8) przeprowadza kontrole dowodéw ksiegowych

10) dekretuje dowody ksiggowe zgodnie
z zakladowym planem kont

- Dowody ksiggowe: wtasne i obce, zewngtrzne i
wewnetrzne, pierwotne
1 wtorne, obrotu pieni¢znego, rozrachunkow,
magazynowe, stanu
i ruchu $rodkéw trwatych

- Rodzaje kontroli dowodow ksiggowych

- Kontrola dowodoéw ksiggowych

- Dekretacja dowodéw ksiegowych zgodnie z
zaktadowym planem kont

7) sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe i

4) sporzadza ksiggowe dokumenty rozliczeniowe

- Sporzadzanie ksiggowych dokumentow
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dokumenty obrotu pienig¢znego

o charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do
zaplaty

5) sporzadza dokumenty obrotu gotdwkowego
i bezgotdéwkowego

rozliczeniowych o charakterze informacyjnym,
np. monity, wezwania do zaplaty

- Sporzadzanie dokumentéw obrotu gotowkowego
i bezgotdwkowego

8) ewidencjonuje operacje gospodarcze
w roznych jednostkach

8) okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych

9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-
wynikowych, wynikowych, korygujacych, rozliczeniowych,
pozabilansowych

- Tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych

- Zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-
wynikowych, wynikowych, korygujacych,
rozliczeniowych, pozabilansowych

9) poprawia btedy ksiegowe

2) okresla wplyw storna czarnego i czerwonego na obroty kont
3) poprawia bledy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu
sprawozdawczego i po zamknigciu ksiag rachunkowych

- Wplyw storna czarnego i czerwonego na obroty
kont

Poprawianie bledow ksiggowych stwierdzonych
w trakcie okresu sprawozdawczego i po
zamknigciu ksigg rachunkowych

10) sporzadza i analizuje zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi gtownej
i kont ksigg pomocniczych

1) przestrzega zasad i terminow sporzadzania zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtownej

2) sporzadza zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej w
r6znych formach

3) przestrzega zasad uzgadniania obrotow i sald kont ksiag
pomocniczych z obrotami i saldami kont ksiggi glowne;j

4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez
sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej

5) wskazuje bledy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald
kont ksiggi pomocniczej
z saldami kont ksiggi glownej

6) okresla zwigzek zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
glownej z bilansem

- Zasady 1 terminy sporzadzania zestawienia
obrotow i sald kont ksiggi glowne;j

- Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont

ksiggi gtdwnej w roznych formach

Zasady uzgadniania obrotow i sald kont ksiag

pomocniczych z obrotami

i saldami kont ksiegi glowne;j

- Wykrywanie bledoéw ksiggowych

- Zwiazek zestawienia obrotdéw i sald kont ksiggi
glownej z bilansem

11) prowadzi ksiggi rachunkowe
z zastosowaniem technologii informacyjnych i
systemow komputerowych

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia
zaktadowego planu kont, otwarcia kont bilansowych,
ksiggowania operacji gospodarczych, zaktadania roznych
kartotek

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe do
prowadzenia ewidencji i sporzadzania dokumentow $rodkow
trwatych

3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksi¢gowe do

- Stosowanie oprogramowania finansowo-
ksiggowego do tworzenia zaktadowego planu
kont, otwarcia kont bilansowych, ksiggowania
operacji gospodarczych, zaktadania ré6znych
kartotek

- Stosowanie oprogramowania finansowo-
ksiggowego do prowadzenia ewidencji
i sporzadzania dokumentoéw Srodkow trwatych
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prowadzenia ewidencji dla celow podatku od towarow i
ustug

4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe do
sporzadzania: ksiegowych dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji skarbowych, dokumenté6w obrotu pieni¢znego,
réznych zestawien

- Stosowanie oprogramowania finansowo-
ksiggowego do prowadzenia ewidencji dla celow
podatku od towarow i ustug

- Stosowanie oprogramowania finansowo-
ksiggowego do sporzadzania: ksiggowych
dokumentow rozliczeniowych, deklaracji
skarbowych, dokumentéw obrotu pieni¢znego,
réznych zestawien

EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow

1) przestrzega zasad organizacji inwentaryzacji

2) rozroznia rodzaje inwentaryzacji
3) ustala kolejnosc¢ prac zwiazanych z przebiegiem
inwentaryzacji

- Rodzaje inwentaryzacji
- Kolejnos¢ prac zwigzanych
z przebiegiem inwentaryzacji

2) przeprowadza i rozlicza inwentaryzacj¢ réznymi
metodami

5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i
poréwnania danych ksiag rachunkowych
z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji warto$ci tych
sktadnikéw do inwentaryzacji sktadnikow majatku

6) rozroznia dokumenty wchodzace w sktad dokumentacji
inwentaryzacyjnej

7) sporzadza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z
natury, protokot zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
potwierdzenie salda naleznosci, protokot weryfikacji
dokumentarnej

- Metody: spis z natury, potwierdzenie salda i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z
dokumentami zrédtowymi i weryfikacji warto$ci
tych sktadnikéw do inwentaryzacji sktadnikow
majatku

- Dokumenty wchodzace w sktad dokumentacji
inwentaryzacyjnej

- Dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu
z natury, protokot zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokot weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda
naleznosci, protokot weryfikacji dokumentarnej

3) oblicza i interpretuje réznice inwentaryzacyjne

2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne

3) oblicza ilo$ciowe i warto$ciowe réznice wynikajace z
poréwnania standw rzeczywistych sktadnikow majatku ze
stanami ksiggowymi

4) okresla rodzaj obliczonej réznicy inwentaryzacyjnej

- Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne

- Obliczanie ilosciowych i warto$ciowych réznic
wynikajacych z poréwnania stanow
rzeczywistych sktadnikow majatku ze stanami
ksiggowymi

- Okreslanie rodzaju obliczonej réznicy
inwentaryzacyjnej

4) rozlicza roéznice inwentaryzacyjne

1) ewidencjonuje ujawnione rdéznice inwentaryzacyjne

- Ewidencja ujawnionych réznice
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w ksiggach rachunkowych jednostki

sktadnikéw majatku
5) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami
7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw naturalnych
8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace si¢
w granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych oraz
przekraczajace normy ubytkow naturalnych
9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne
10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne

inwentaryzacyjne sktadnikow majatku

- Zasady kompensowania niedoborow
z nadwyzkami

- Kwoty dopuszczalnych ubytkoéw naturalnych

- Rozliczanie niedoboréw niezawinionych
mieszczacych sig
w granicach zakladowych norm ubytkow
naturalnych oraz przekraczajace normy ubytkow
naturalnych

- Rozliczanie niedoborow zawinionych
bezspornych i spornych

- Rozliczanie nadwyzek inwentaryzacyjnych

EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywoOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

1) stosuje zasady dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych

7) oblicza kwoty odpisow amortyzacyjnych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych r6znymi metodami dla celéw bilansowych i
podatkowych

8) sporzadza plan amortyzacji bilansowe;j
i podatkowej $rodkow trwatych

9) sporzadza tabele amortyzacyjne
z uwzglednieniem metod amortyzacji liniowej
i degresywne;j

- Obliczanie kwot odpiséw amortyzacyjnych
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych r6znymi metodami dla celoéw
bilansowych i podatkowych

- Sporzadzanie planu amortyzacji bilansowej i
podatkowej srodkow trwatych

- Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych
z uwzglednieniem metod amortyzacji liniowe;j i
degresywne;j

2) wycenia aktywa i pasywa w ciggu okresu
sprawozdawczego i na dzien bilansowy

2) oblicza warto$¢ poczatkowa rzeczowych sktadnikow
aktywow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
aktywow finansowych, naleznosci i pasywow

3) oblicza warto$¢ zapasow na dzien przyjecia do ewidencji
wedlug kosztu wytworzenia i statych cen ewidencyjnych

4) stosuje metody wyceny rozchodu zapasé6w wycenionych po
koszcie wytworzenia: metoda cen przeci¢tnych, metoda
,pierwsze weszlo pierwsze wyszto”, metoda ,,ostatnie
weszto pierwsze wyszto”

6) rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych materialow,
produktow i towarow przypadajace na sktadniki
rozchodowane z magazynu

- Obliczanie warto$ci poczatkowej rzeczowych
sktadnikow aktywow trwatych, warto$ci
niematerialnych
i prawnych, aktywow finansowych, naleznosci i
pasywow

- Obliczanie warto$ci zapaséw na dzien przyjecia
do ewidencji wedtug kosztu wytworzenia i
statych cen ewidencyjnych - Stosowanie metody
wyceny rozchodu zapaséw wycenionych po
koszcie wytworzenia: metodg cen przecietnych,
metoda ,,pierwsze weszto pierwsze wyszto”,
metodg ,,0statnie weszto pierwsze wyszto”

16




- Rozliczanie odchylen od cen ewidencyjnych
materialdw, produktow
i towarow przypadajace na sktadniki
rozchodowane z magazynu

3) rozlicza koszty dziatalnosci jednostki

2) okresla koszty uktadu rodzajowego
i funkcjonalnego

5) sporzadza rozdzielniki dla rozliczenia kosztow wedtug
miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik zuzycia
materialdw, rozdzielnik ptac i narzutéw na ptace

6) rozlicza koszty produkcji dziatalno$ci pomocniczej

7) rozlicza koszty posrednie produkcji dziatalnosci
podstawowej

8) rozlicza koszty dziatalnosci podstawowe;j

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia migdzyokresowe
kosztow w ksiggach rachunkowych

- Koszty uktadu rodzajowego
i funkcjonalnego

- Rozdzielniki dla rozliczenia kosztow wedlug
miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik
zuzycia materiatow, rozdzielnik ptac i narzutow
na ptace

- Rozliczanie kosztow produkcji dziatalnosci
pomocniczej

- Rozliczanie kosztow posrednich produkcji
dziatalnos$ci podstawowe;j

- Rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej

- Ewidencja czynnych i biernych rozliczen
miedzyokresowych kosztow w ksiggach
rachunkowych

5) ustala wynik finansowy metodg statystyczng i
ksiggowa w réznych wariantach rachunku
kosztow

2) oblicza wynik finansowy brutto metoda statystyczng w
wariancie porownawczym oraz kalkulacyjnym

8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek dochodowy od
0s0b prawnych

11) ustala wynik finansowy netto metoda ksiggowa w wariancie
poréwnawczym oraz kalkulacyjnym

- Obliczanie wyniku finansowego brutto metoda
statystyczng w wariancie pordwnawczym oraz
kalkulacyjnym

- Obliczanie podstawy opodatkowania
i podatku dochodowego od 0s6b prawnych

- Ustalanie wyniku finansowego netto metoda
ksiggowa w wariancie porownawczym oraz
kalkulacyjnym

6) rozlicza wynik finansowy netto

6) ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
z przeznaczeniem zysku netto

- Ewidencja operacji gospodarczych zwiazanych z
przeznaczeniem zysku netto

7) prowadzi wyceng, rachunek kosztow
irozliczenia podatkowe z zastosowaniem
technologii informacyjnych i systemow

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe do
sporzadzania, np. planow i tabel amortyzacyjnych,
ksiggowania operacji gospodarczych

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe do rozliczen

- Stosowanie oprogramowania finansowo-
ksiggowego do sporzadzania, np. planow i tabel
amortyzacyjnych, ksiggowania operacji
gospodarczych
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komputerowych

podatkowych, np. do sporzadzania rozliczen rocznych z
tytutu podatku dochodowego od 0s6b prawnych

3) stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia kalkulacji
kosztow, sporzadzania planoéw i tabel amortyzacyjnych,
ustalania wyniku finansowego metoda statystyczna

- Stosowanie oprogramowania finansowo-
ksiggowego do rozliczen podatkowych, np. do
sporzadzania rozliczen rocznych z tytutu
podatku dochodowego od 0séb prawnych

- Stosowanie arkuszy kalkulacyjnych do
prowadzenia kalkulacji kosztow, sporzadzania
planéw i tabel amortyzacyjnych, ustalania
wyniku finansowego metoda statystyczna

EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej

1) stosuje przepisy prawa dotyczace sprawozdan
finansowych jednostek

4) identyfikuje organy zatwierdzajace sprawozdanie finansowe
w roznych jednostkach

5) wskazuje terminy sporzadzania i zatwierdzania
sprawozdania finansowego

- Organy zatwierdzajace sprawozdanie finansowe
w roznych jednostkach

- Terminy sporzadzania i zatwierdzania
sprawozdania finansowego

2) sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe

4) sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat jednostki mikro

5) sporzadza bilans, rachunek zyskéw i strat wedtug wariantu
kalkulacyjnego i poréwnawczego jednostki matlej

7) sporzadza bilans, rachunek zyskéw i strat wedtug wariantu
kalkulacyjnego i pord6wnawczego jednostki innej niz banki,
zaktady ubezpieczen
i zaktady reasekuracji

- Bilans, rachunek zyskow 1 strat jednostki mikro
- Bilans, rachunek zyskow i strat wedlug wariantu
kalkulacyjnego
i porownawczego jednostki male;j

- Bilans, rachunek zyskow i strat wedlug wariantu
kalkulacyjnego
i porownawczego jednostki innej niz banki,
zaktady ubezpieczen i zaklady reasekuracji

3) prowadzi analiz¢ finansowa

2) oblicza wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan
finansowych

3) oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci
dzialania jednostki, poziomu zadluzenia, rentownosci

- Wskazniki analizy poziomej i pionowej
sprawozdan finansowych

- Wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci
dzialania jednostki, poziomu zadluzenia,
rentowno$ci

4) prowadzi sprawozdawczo$¢ i analize finansowg z
wykorzystaniem technologii informacyjnych i
systemoéw komputerowych

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
sporzadzania jednostkowego sprawozdania finansowego,
np. bilansu, rachunku zyskow i strat

2) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen i prezentacji
wynikow analizy finansowej

- Stosowanie oprogramowania finansowo-
ksiggowego do sporzadzania jednostkowego
sprawozdania finansowego, np. bilansu,
rachunku zyskow 1 strat

- Stosowanie arkuszy kalkulacyjnych do obliczen i
prezentacji wynikow analizy finansowej
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Warunki osiagania efektow ksztalcenia w tym Srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne.

Celem realizacji programu przedmiotu Praktyka zawodowa jest umozliwienie uczniom zastosowania i poglebienia zdobytej wiedzy i umiejetno$ci zawodowych w
rzeczywistych warunkach pracy.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalno$ci. Nalezy dostosowaé tresci nauczania i metodyke pracy do
poziomu wiadomo$ci i umiej¢tno$ci ucznia oraz specyfiki instytucji, w ktorej uczen odbywa praktyke.

Przed rozpoczgciem praktyki nalezy zapozna¢ uczniow ze struktura organizacyjna jednostki, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prawami i obowigzkami
pracownikow.

Realizacja programu praktyki zawodowej powinna umozliwi¢ doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych zdobytych w procesie ksztalcenia Szkolny opiekun praktyki
zawodowej powinien przydzieli¢ uczniom zadania do wykonania.

Zakladowy opiekun praktyki zawodowej powinien:

e umozliwi¢ odbycie praktyki w r6znych komérkach organizacyjnych,

e stworzy¢ mozliwosci wykonania zadan przewidzianych w programie praktyk,

e nadzorowac prace uczniow.

Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztaltowa¢é nastepujace postawy uczniow:

e uczciwos¢ w pracy zawodowej, odpowiedzialno$¢ i dyscypling

e aktywnos$¢ i samodzielno§¢ w dziataniu, przestrzeganie tajemnicy zawodowej,

e rzetelno$¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e  kulturg osobista.

Podczas zaje¢ nalezy ksztaltowaé i stale rozwija¢ nastepujace umiejetnosci:

organizowania powierzonego stanowiska pracy,

planowania pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy,

samodzielnego rozwigzywania problemow,

komunikowania si¢ z otoczeniem,

e samooceny

Proponowane metody dydaktyczne

Dominujaca metoda beda ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem

Formy organizacyjne

Zajecia powinny odbywac si¢ na samodzielnym stanowisku pracy.

Srodki dydaktyczne

e  Struktura organizacyjna jednostki

e  Formularze dokumentdéw i oprogramowanie komputerowe zgodnie ze specyfika jednostki organizacyjnej, w ktorej uczen odbywa praktyke zawodowa.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztalcenia

Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zakladowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: pracowito$¢, punktualnosc,
etyke zawodowa, kulture osobistg, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejgtnosci uzyskanych w szkole, systematyczno$¢ zapisow w
dzienniczku praktyk zawodowych.

Sprawdzenie efektéw ksztatcenia moze si¢ odbywaé na podstawie: prac wykonanych przez praktykantdéw np.: sporzadzonych dokumentéw, wydrukéw prac wykonanych w
programie finansowo - ksiggowym, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow.
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Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:

¢ dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb praktykanta,

e dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztalcenia do mozliwosci praktykanta.

e Wykonywane zadania uczen powinien dokumentowa¢ w dzienniczku praktyki zawodowej. Zapisy powinny dotyczy¢ stanowiska pracy, zakresu wykonywanych
czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskow i spostrzezen wynikajacych z analizy wykonywanych zadan zawodowych.

Sposoby ewaluacji przedmiotu

Badanie i monitorowanie procesu nauczania powinno przeprowadzic si¢ w taki sposob, by umozliwito oceng osiggnigcia zatozonych celow ksztatcenia — szczegdlnie, w

zakresie podnoszenia kompetencji zawodowych ucznidow, ich motywacji do nauki i zaangazowania

w wykonywanie zaj¢¢ zawodowych. Powinno si¢ rowniez uzyskaé informacj¢ o organizacji zaj¢¢ przez nauczyciela oraz oceng wspolpracy nauczycieli ksztalcenia

zawodowego 1 ogolnego w zakresie korelacji tresci ksztatcenia. Ewaluacje nalezy przeprowadzac systematycznie

w ciggu catego okresu nauczania przedmiotu i na jego zakonczenie.

Proponuje si¢ wykorzystanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusze ewaluacji lekcji/ankiety, w ktorych uczniowie wyrazg swoja opini¢ o odbytych zajeciach, formie, metodach nauczania, organizacji zaje¢ i przydatnosci poruszanych

zagadnien do wykorzystania w pracy zawodowej,

sprawdzenie stopnia osiggnigcia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych wg. ustalonych wczesniej wskaznikow,

wykonanie przez ucznia zadania praktycznego z calosci materialu przeznaczonego do realizacji na danym przedmiocie w celu sprawdzenia poziomu wiedzy i umiej¢tnosci

oraz rozwigzanie testu wielokrotnego wyboru,

arkusz samooceny nauczyciela, w ktorym nauczyciel powinien: oceni¢ jakos$¢ przygotowanych przez siebie tresci, metod, form nauczania, dostosowanie ich do celow i

mozliwo$ci uczniéw oraz ich przydatnos¢ w przyszlej pracy zawodowej; odpowiedzie¢ na pytanie, czy na poczatku zaj¢¢ zaplanowat rezultat koncowy i wskaznik

sprawdzania poziomu jego osiagnigcia.
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