Program praktyk zawodowych Technik ekonomista 331403

Praktyka zawodowa stanowi istotny element w procesie przygotowania zawodowego

ucznia i powinna da¢ mu mozliwo$¢ zastosowania i poglebienia zdobytych wiadomosci i
umiejetnosci w rzeczywistych warunkach pracy.

Material nauczania klasa 11 :

Struktura organizacyjna jednostki.

Forma prawna jednostki organizacyjnej i regulaminy wewngtrzne.
Mechanizm obiegu dokumentoéw w jednostce organizacyjnej.
Formy i techniki zaopatrzenia.

Dokumentacja gospodarki magazynowej.

Dokumentacja zakupu i sprzedazy.

Dokumentacja srodkow pienigznych.

Dokumentacja pracownicza.

Dziatania marketingowe.

Wspolpraca jednostki organizacyjnej z otoczeniem.
Rozliczenia z instytucjami publicznoprawnymi.

Po zrealizowaniu zajeé uczen potrafi:
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okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej;

rozpozna¢ forme¢ organizacyjno-prawng jednostki organizacyjnej, w ktorej odbywa
praktyki zawodowe;

odczyta¢ powigzania z komodrkami organizacyjnymi na podstawie struktury
organizacyjnej jednostki;

rozrozni¢ dokumenty sporzadzane w dziale zaopatrzenia;

sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dzialu zaopatrzenia;
rozr6zni¢ dokumenty sporzadzane w dziale handlowym;

sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu handlowego;
rozr6zni¢ dokumenty potwierdzajace zdarzenia gospodarcze zwigzane ze srodkami
pienieznymi;

zidentyfikowac przepisy prawa w zakresie roznych podatkow;

rozrdznia¢ rodzaje podatkow;

zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do wilasciwej grupy
podatkow wedtug klasytikacji podatkow w polskim systemie podatkowym:;

zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do podatkow
obciazajacych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajacych wynik brutto jednostki;
obliczy¢ podatki obcigzajace koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej;
identyfikowac¢ ulgi i zwolnienia podatkowe;

dobra¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

powigza¢ zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT z zapisami w deklaracji
VAT 7,

rozr6zni¢ dokumentacje pracownicza;

zidentyfikowac¢ cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA;

wyjasni¢ réznice migdzy deklaracjag ZUS DRA, a imiennym raportem miesi¢cznym
ZUS RCA,

okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty sktadek;



21.

22.

23.

powigzan informacje z karty przychodow pracownika z naliczeniem miesi¢cznej
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

obslugiwa¢ programy komputerowe do prowadzenia spraw kadrowo-placowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych stosowane w jednostce organizacyjnej;

obstugiwaé programy komputerowe do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu e-
statystyki stosowane w jednostce organizacyjnej;

Material nauczania klasa I1I :

Struktura organizacyjna dzialu gtdownego ksiggowego.
Kryteria podziatu prac ksiggowych.

Zakres obowigzkoéw pracownikoéw dziatu ksiggowosci.
Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki organizacyjne;.
Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowe;.
Archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;.

Ewidencja komputerowa.

Formy rozliczen z kontrahentami jednostki organizacyjnej.
System komunikowania si¢ z bankiem (Home Banking).
Zadania dzialu inwentaryzacji

Po zrealizowaniu zajeé uczen potrafi:
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oddzieli¢ dokumenty ksiggowe podlegajace i niepodlegajace ksiggowaniu;

dokonac¢ kontroli wstepnej dowodow ksiegowych;

zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowodéw ksiegowych do ujecia
w ksiggach rachunkowych;

odczyta¢ zdarzenia gospodarcze z dowoddéw ksiggowych;

okresli¢ okres przechowywania roznych dowodow 1 dokumentow ksiggowych
wystepujacych w jednostce organizacyjnej;

okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg rachunkowych prowadzonych przy
uzyciu komputera dotyczace zapisoOw ksiggowych 1 wydruku danych;
zaewidencjonowa¢ rozne operacje gospodarcze na podstawie dowodow
zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych;

zidentyfikowa¢ formy rozliczen bezgotowkowych stosowanych w rozliczeniach
z kontrahentami jednostki organizacyjnej;

wyjasni¢ cel sporzadzania poszczegdlnych dokumentéw obrotu gotowkowego;
obstugiwac¢ program komputerowy do ksiggowania operacji gospodarczych stosowany
w jednostce organizacyjnej;

rozroznia¢ metody inwentaryzacji;

okresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

podac¢ tres¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

Praktyka zawodowa realizowana jest przez 4 tygodnie. Wskazane jest, aby praktyka
rozpoczynala si¢ od zapoznania z organizacja pracy i zadaniami, zgodnie z obowigzujacymi
standardami takimi jak: struktura organizacyjna, regulamin pracy, zadania strategiczne dzialow

firmy,

profil dziatalnos$ci zaktadu, zadania pracownikdéw, wspotpraca ze $rodowiskiem

lokalnym.



Program praktyki nalezy traktowa¢ w sposob elastyczny. Ze wzgledow organizacyjnych
dopuszcza si¢ pewne modyfikacje i odstgpstwa od jego realizacji, w zaleznos$ci od specyfiki
zaktadu pracy.

Uczniowie powinni uczestniczy¢ w procesie pracy oraz w roznorodnych formach szkolenia
organizowanych przez opiekuna praktyk, takich jak: pokazy, instruktaze, obserwacje pracy
specjalistow oraz spotkania i zajecia szkoleniowe.

Praktyka  zawodowa  powinna przyczynia¢ si¢ do ksztaltowania u praktykantow
nastgpujacych cech: poczucia odpowiedzialnosci za wykonywanag pracg, umiejetnosci
wspoOtpracy z zespolem pracownikéw, poczucia odpowiedzialnosci za ochrone $rodowiska
naturalnego, przestrzegania zasad higieny pracy 1 przepisow bezpieczenstwa pracy,
przestrzegania zasad dyscypliny pracy, oszczednos$ci materiatdéw, energii i1 innych naktadow,
zdolno$ci koncentracji 1 szybkiej orientacji, systematyczno$ci doktadnosci, zainteresowania
wykonywana praca, wytrwato$ci w dazeniu do celu dziatania, zdolno$ci do samodzielnego
podejmowania decyzji 1 przewidywania ich skutkow, checi statego doskonalenia sie
w zawodzie.

Praktyki zawodowe maja stluzy¢ poglebianiu i rozszerzaniu wiadomosci i umiejetnosci
uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny réwniez
przygotowa¢ uczniow do kierowania pracg innych, wyksztalci¢ umiejetno$¢ pracy
1 wspoldziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialno$ci za jako$¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwos¢.

Propozycje kryteridw oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Oceny efektow ksztalcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych
w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzglednia¢: pracowito$é, punktualnosc,
etyke zawodowa, kulture osobistg, rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie
wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematyczno$¢ zapisbw w dzienniczku
praktyk zawodowych .

Sprawdzenie efektow ksztatcenia moze si¢ odbywac na podstawie: prac wykonanych przez
praktykantow, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantéw i testow praktycznych.
Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych.

W czasie praktyki uczen powinien prowadzi¢ dziennik.



