PRAKTYKI ZAWODOWE: EKA.05 - 140 godzin

Cele ogodlne

1. Ksztattowanie umiejetnosci 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 w ksiegowosci technik komputerowych.
Wdrazanie do wykorzystania wiedzy teoretycznej do wykonywania cato$ciowych praktycznych zadan zawodowych w kadrach, ptacach i ksiegowosci.
Wdrazanie do wykorzystania kompetencji nabytych w szkole w praktyce gospodarcze;.

Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania prac zawodowych.
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Wdrazanie do postugiwania sie specjalistycznym jezykiem zawodowym.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) zweryfikowac swoje wyobrazenie o zawodzie technik rachunkowosci,

2) prowadzi¢ sprawy kadrowe i ptacowe wedtug zasad stosowanych w jednostkach, w ktérych realizowane sg praktyki zawodowe,

3) dekretowac¢ operacje gospodarcze z roznych obszaréw ksiegowych w podmiocie, w ktérym odbywa praktyki zawodowe,

4) ewidencjonowac operacje gospodarcze w programach finansowo-ksiegowych stosowanych w réznych formach opodatkowania,

5) sporzgdzac¢ zestawienia w programach finansowo-ksiegowych,

6) prowadzi¢ ewidencje srodkéw trwatych i ich zuzycie w programie finansowo-ksiegowym do prowadzenia ewidencji podatkowych i ksigg rachunkowych,
7) prowadzi¢ ewidencje dla celéw podatku od towardw i ustug,

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

9) prowadzi¢ rozliczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

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

11) chroni¢ baze danych i archiwizowa¢ dokumentacje pracowniczg i podatkowa,

12) sporzgdzi¢ rozliczenia roczne podmiotéw prowadzgcych dziatalnosé w formie osobowej i podmiotéw o osobowosci prawnej oraz oséb fizycznych

nieprowadzgcych pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej,



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

MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy

Temat jednostek
metodycznych

Liczba godzin

Wymagania programowe
podstawowe
Stuchacz potrafi:

Wymagania programowe
ponadpodstawowe
Stuchacz potrafi:

EKA.05. Prowadzenie spraw

kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

stosowana
w przedsiebiorstwie

pracownika zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem sie
przez niego
o zatrudnienie

- zidentyfikowac ewidencje i
rejestry zwigzane

zatrudnianiem pracownikéw

I. Praktyki zawodowe 1.Zapoznanie z dziatalnoscig 2 - okresli¢ funkcje i przedmiot -okresli¢ rodzaj podstawowej
w dziale kadr i ptac przedsiebiorstwa dziatania przedsiebiorstwa, dziatalnosci
w ktorym realizuje praktyki przedsiebiorstwa,
zawodowe w ktorym realizuje praktyki
-okresli¢ strukture zawodowe na podstawie
organizacyjng analizy dokumentow
przedsiebiorstwa, w ktérym
realizuje praktyki zawodowe
1. Ochrona danych 3 - wskaza¢ obowigzki - okresli¢ sposéb
osobowych pracodawcy zabezpieczenia danych
i przechowywanie w zakresie ochrony danych osobowych w
dokumentaciji w osobowych pracownika przedsiebiorstwie, w ktérym
przedsiebiorstwie zidentyfikowac terminy | odbywa praktyki zawodowe
przechowywania zakwalifikowa¢ dokumenty
dokumentaciji pracownicze;j pracownicze stosowane
w przedsiebiorstwie, w
ktérym realizuje praktyki
zawodowe do kategorii
archiwalnej
3. Dokumentacja kadrowa 15 - zidentyfikowac¢ dokumenty |- zakwalifikowaé dokumenty

pracownicze do
odpowiednich czesci akt
osobowych

- przygotowa¢ umowe o

prace
i umowy cywilnoprawne




prowadzone
w przedsiebiorstwie

- prowadzi¢ sprawy zwigzane
Z powierzeniem pracy na
podstawie umoéw
cywilnoprawnych

- prowadzi¢ sprawy zwigzane
ze sSwiadczeniami
socjalnymi

- rozliczy¢ podréze stuzbowe

- okresli¢ rodzaje rejestrow i
ewidenc;ji stosowana w
przedsiebiorstwie,

w ktorym odbywa praktyki
zawodowe

- przygotowaé umowy
cywilnoprawne

- okresli¢ jak w
przedsiebiorstwie
rozwigzane sg zagadnienia
Swiadczen socjalnych

-wystawi¢ polecenie wyjazdu
stuzbowego
sprawdzi¢ poprawnosé

wypetnienia rachunku
podrozy stuzbowej

4,System wynagrodzen
i ich rozliczanie
W przedsiebiorstwie
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- zidentyfikowac¢ systemy
wynagradzania
pracownikow stosowane
przez przedsiebiorstwo

- zidentyfikowac sktadniki
sktadajgce sie na
wynagrodzenia brutto
w przedsiebiorstwie
zidentyfikowac¢ obligatoryjne
i fakultatywne potracenia
z wynagrodzen wystepujgce
w przedsiebiorstwie

- obliczy¢ wynagrodzenie
zasadnicze wedtug
systemdéw wynagrodzen
stosowanych w
przedsiebiorstwie

- obliczy¢ dodatki do
wynagrodzenia
zasadniczego wystepujgce
w przedsiebiorstwie

- obliczy¢ wynagrodzenie za
czas nieprzepracowany, np.
za czas niezdolnosci do
pracy z powodu choroby,
urlopu ptatnego

- obliczy¢ obligatoryjne
obcigzenia przychodoéw ze
stosunku pracy,
np. skfadki na
ubezpieczenia spoteczne,
skfadke
na ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke na




podatek dochodowy

od oséb fizycznych
wystawi¢ rachunki do umow
cywilnoprawnych

5. System kadrowo-ptacowy
stosowany
w przedsiebiorstwie
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okresli¢ wymagania i
mozliwosci systemu
komputerowego
usprawniajgcego prace
kadrowo-ptacowg w
przedsiebiorstwie

- sporzgdzi¢ dokumenty
kadrowe
w programie kadrowo-
ptacowym stosowanym w
przedsiebiorstwie,
np. kwestionariusz osobowy,
umowe
O prace, umowy
cywilnoprawne, swiadectwo
pracy
-rozliczy¢ wynagrodzenia z
tytutu uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych z
wykorzystaniem  programu
kadrowo-ptacowego
stosowanego w
przedsiebiorstwie,
np. sporzadzi¢ liste ptac,
sporzadzi¢  rachunki do
uméw cywilnoprawnych,
sporzgdzi¢ imienne karty
przychodoéw dla pracownika

6.System ubezpieczen
spotecznych

i zdrowotnych

w jednostce organizacyjnej
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- zidentyfikowac¢ skfadki na
ubezpieczenia spoteczne

i ubezpieczenie zdrowotne
- okresli¢ zasady podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym

i zdrowotnym z tytutu uméw
0 prace i umow
cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

okreslic  zasady  wplaty

sktadek do ZUS

- sporzgdzi¢ zestaw
dokumentow
zgtoszeniowych ptatnika
skfadek

w programie do rozliczenh
z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

- sporzadzi¢ zestaw
dokumentéw
rozliczeniowych ptatnika w
programie do rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych




sporzadzi¢ dokument
ptatniczy do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych

Il. Praktyki zawodowe w | 1.Zapoznanie ze specyfikg 2 - sklasyfikowac - okresli¢ przedmiot
biurze rachunkowym dziatalnosci biura, w ktérym przedsiebiorstwa, np. ze dziatalnosci biura
realizowana jest praktyka wzgledu na charakter rachunkowego, w ktdérym
dziatalnosci, wielkos¢ realizuje praktyki zawodowe
zatrudnienia, forme - zidentyfikowac rodzaje
wtasnosci podmiotéw obstugiwanych
- rozréznic funkcje i przedmiot | przez biuro
dziatania przedsiebiorstw - okresli¢ istote organizacii
produkcyjnych, handlowych procesu produkciji i
i ustugowych sprzedazy w podmiotach
- rozréznic ustugi produkcyjnych
sklasyfikowane wedtug obstugiwanych przez biuro
réznych kryteridow, np. ze - rozpoznaé¢ podmioty i formy
wzgledu na przeznaczenie, sprzedazy wystepujace w
rodzaj nabywcow, rodza; i obrocie towarowym w
charakter wykonywanej jednostkach obstugiwanych
pracy przez biuro
- okresli¢ rodzaj ustug
wykonywanych przez
podmioty obstugiwane
w biurze
2.Podatki i formy 18 - zidentyfikowac kategorie - dokonac analizy danych

opodatkowania klientéw
biura

ekonomiczne z zakresu
finanséw, np. podatek,
optata publiczna

- sklasyfikowa¢ podatki w
polskim systemie
podatkowym wedtug
réznych kryteriow, np.
bezposrednie i posrednie,
przychodowe, dochodowe,
majgtkowe i konsumpcyjne,
podatki panstwowe,
samorzgdowe i wspolne

- zidentyfikowa¢ elementy

konstrukcji

podmiotow obstugiwanych
przez biuro pod katem form
opodatkowania

- okresli¢ formy
opodatkowania klientéw
biura na podstawie
prowadzonych ewidencji

- dostosowac rodzaj ustawy
podatkowej do zgtoszonej
formy opodatkowania

- okresli¢ status klienta biura
w zakresie podatku od
towardw i ustug




- podatkéw, np. podmiot,
przedmiot, podstawa
opodatkowania, stawki
podatku, terminy, zwolnienia
i ulgi w podatkach

- sporzgdzi¢ bankowe
dokumenty obrotu
pienieznego

- wskazaé przedmiot
opodatkowania wybranych
podmiotéw obstugiwanych
przez biuro

- obliczy¢ zaliczki z tytutu
podatku dochodowego od
0s6b fizycznych
prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg
opodatkowanych
w réznych formach

- sporzgdzi¢ dokumenty
rozliczeniowe
z tytulu podatku od towarow
i ustug

- sporzadzi¢ polecenia
przelewow dla celow
podatkowych

- obliczy¢ odsetki od
zalegtosci budzetowych

- obliczy¢ termin graniczny
przechowywania
dokumentéw podatkowych

System finansowo-
ksiegowy stosowany

w biurze w zakresie
ewidencji podatkowych
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- okresli¢ dziatanie aplikacji
finansowo-ksiegowe;j
stosowanej
w biurze, w ktorym realizuje
praktyki zawodowe

- okresli¢ system wysyiki e-
deklaraciji
i JPK stosowany w biurze

- prowadzi¢ ksiege
przychodoéw
i rozchodow przy pomocy
programu finansowo-
ksiegowego stosowanego w
biurze rachunkowym, w
ktérym realizuje praktyki
zawodowe

- prowadzi¢ ewidencje
przychodoéw
w programie finansowo-
ksiegowym stosowanym w
biurze rachunkowym,
w ktorym realizuje praktyki

zawodowe




- prowadzi¢ rejestry podatku
od towardw i ustug w
programie finansowo-
ksiegowym stosowanym w
biurze

- prowadzi¢ ewidencje
srodkow trwatych, ewidencije
wyposazenia
i ewidencje przebiegu
pojazdu dla klientéw biura

- sporzgdzi¢ w programie
finansowo-ksiegowym
dokumentacje rozliczeniowg
i pfatniczg do urzedu
skarbowego

Rozliczenia roczne

z tytutu podatku
dochodowego od os6b
fizycznych
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- okresli¢ rodzaj formularzy
potrzebnych do rozliczen
rocznych oséb
prowadzgcych pozarolniczg
dziatalnos¢ gospodarczg
niebedacych osobami
prawnymi

- okres$li¢ rodzaj formularzy
potrzebnych do rozliczen
rocznych oséb fizycznych
nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarcze;j

- sporzgdzi¢ rozliczenia
roczne
z tytutu podatku
dochodowego jednostek
organizacyjnych
nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych pod
nadzorem opiekuna praktyk

- sporzadzi¢ roczne zeznanie
podatkowe dla oséb
fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej
pod nadzorem opiekuna
praktyk




