Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Wojewodztwa tédzkiego w Zgierzu

Program praktyk zawodowych dla zawodu

Technik Rachunkowosci

Praktyka w ramach kwalifikacji EKA.05 - Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Wymiar praktyki - 140 godz.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe,

handlowe, biura rachunkowe.

I. Cele ogdlne

1.

5.
6.

Ksztattowanie umiejetnosci zawodowych w zakresie wykonywania zadan
zawodowych w  dziatach kadrowo-ptacowych i finansowych jednostek

organizacyjnych.

. Ksztattowanie umiejetnosci wykorzystywania w pracach kadrowo-ptacowych,

rozliczeniowych z ZUS i w ksiegowosci technik komputerowych.

. Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania catosciowych

praktycznych zadan zawodowych w kadrach, ptacach i ksiegowosci.

. Wdrazanie do wykorzystania kompetencji nabytych w szkole w praktyce

gospodarczej.
Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac zawodowych.

Wdrazanie do postugiwania sie specjalistycznym jezykiem zawodowym.

Szczegotowe cele ksztatcenia:

W wyniku ksztatcenia stuchacz powinien umie¢:

1.

prowadzi¢ sprawy kadrowe i ptacowe wedtug zasad stosowanych w jednostkach,
w ktorych realizowane sg praktyki zawodowe,
dekretowaé operacje gospodarcze z rdéznych obszaréw ksiegowych w podmiocie,

w ktorym odbywa praktyki zawodowe,
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3. ewidencjonowaé operacje gospodarcze w programach finansowo-ksiegowych
stosowanych w réznych formach opodatkowania,

4. sporzadzad zestawienia w programach finansowo-ksiegowych,

5. prowadzi¢ ewidencje sSrodkéw trwatych i ich zuzycie w programie finansowo-
ksiegowym do prowadzenia ewidencji podatkowych i ksigg rachunkowych,

6. prowadzi¢ ewidencje dla celéw podatku od towaréw i ustug,

7. nalicza¢ zobowigzania podatkowe w réznych formach opodatkowania i jako ptatnik
z tytutu zatrudniania pracownikéw,

8. prowadzié rozliczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

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

10.chronié¢ baze danych i archiwizowaé dokumentacje pracowniczg i podatkowg,

11.sporzadzi¢ rozliczenia roczne podmiotdow prowadzgcych dziatalnos¢ w formie
osobowej i podmiotéw o osobowosci prawnej oraz oséb fizycznych nieprowadzacych
pozarolniczej dziatalnos$ci gospodarczej,

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

Il. Planowane zadania praktyki zawodowej:

Praktyki zawodowe w dziale kadr i ptac:

Zapoznanie z dziatalnoscig przedsiebiorstwa

1. okresdlanie funkcji i przedmiotu dziatania przedsiebiorstwa, w ktorym realizuje
praktyki zawodowe

2. okreslanie struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa, w ktérym realizuje praktyki
zawodowe

3. ochrona danych osobowych i przechowywanie dokumentacji w przedsiebiorstwie

4. wskazanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych
pracownika

5. zidentyfikowanie termindw przechowywania dokumentacji pracownicze;j.
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Dokumentacja kadrowa stosowana w przedsiebiorstwie:

1. zidentyfikowanie dokumentéw pracownika zgromadzonych w zwigzku z ubieganiem
sie przez niego o zatrudnienie,

2. zidentyfikowanie ewidencji i rejestrow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdéw
prowadzonych w przedsiebiorstwie,

3. prowadzenie sprawy zwigzanej z powierzeniem pracy na podstawi umow
cywilnoprawnych,

4. prowadzenie sprawy zwigzanej ze swiadczeniami socjalnymi,

5. rozliczanie podrézy stuzbowych.

System wynagrodzen i ich rozliczanie w przedsiebiorstwie:
1. zidentyfikowanie systemdéw wynagradzania pracownikow stosowane przez
przedsiebiorstwo,
2. zidentyfikowanie sktadnikéw skfadajacych sie na wynagrodzenia brutto
w przedsiebiorstwie,
3. zidentyfikowanie obligatoryjne i fakultatywne potracenia z wynagrodzen wystepujgce

w przedsiebiorstwie.

System kadrowo-ptacowy stosowany w przedsiebiorstwie:
1. okreslenie wymagania i mozliwosci systemu komputerowego usprawniajgcego prace

kadrowo-ptacowg w przedsiebiorstwie.

System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w jednostce organizacyjnej:
1. zidentyfikowanie sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,
2. okreslanie zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu
umow,
3. prace i umoéw cywilno prawnych oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

4. okreslanie zasady wptaty sktadek do ZUS.
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lll. Zakonczenie praktyk:
Podstawg uzyskania przez stuchacza pozytywnej oceny jest sporzadzenie sprawozdania
z praktyki odnoszgcego sie, w miare precyzyjnie do jego doswiadczen w obrebie podanych na
wstepie umiejetnosci oraz obserwacja stuchacza podczas praktyk dokonana na biezgco przez
opiekuna praktyk.
Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyki zawodowej w miejscu jej
odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniac:

+ zaangazowanie ucznia w wykonywanie zadan zawodowych,

« sumiennos$¢ w wykonywaniu zadan,

« punktualnosg,

+ etyke zawodowg,

» kulture osobistg.
Osiggniecia ucznidow mozna oceniaé, stosujac nastepujgce metody: sprawdziany ustne,
sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej pracy ucznia. Ponadto powinno sie
wigczyé do oceny umiejetnosé nawigzywania kontaktow zgodnych z zasadami komunikacji

interpersonalne;j.
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