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PRAKTYKA ZAWODOWA

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

Cele ogolne

1. Poglebianie oraz doskonalenie umiejetnosci opanowanych w szkole w rzeczywistych warunkach
pracy.

2. Stosowanie przepisOw prawa w prowadzeniu dzialalnos$ci jednostki organizacyjnej w
rzeczywistych warunkach pracy.

3. Podnoszenie poziomu umiej¢tnosci praktycznych ucznidw dotyczacych zagadnien z zakresu
prowadzenia spraw kadrowych i rozliczania wynagrodzen.

4. Poznawanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.

5. Podnoszenie poziomu umiej¢tnosci praktycznych ucznidw dotyczacych zagadnien z zakresu
prowadzenia rachunkowosci.

6. Poznawanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci jednostek organizacyjnych.

7. Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w
zarzadzaniu jednostka organizacyjna.

8. Rozwijanie poczucia odpowiedzialno$ci za podejmowane dziatania.

9. Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

10. Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacji.

11. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

12. Ksztatltowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,

2) stosowac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej 1 ochrony srodowiska,

3) stosowac przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych,

4) prowadzi¢ rekrutacje pracownikow 1 dokumentacj¢ osobowa,

5) prowadzi¢ sprawy zwigzane ze §wiadczeniami socjalnymi,

6) rozlicza¢: podroze stuzbowe, $wiadczenia pozaptacowe zwigzane z uzywaniem samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych,rozlicza¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy, wynagrodzenia z
tytulu umoéw cywilnoprawnych,

7) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

8) prowadzi¢ sprawy kadrowe 1 ptace z zastosowaniem technologii informacyjnych 1 systemow
komputerowych,

8) zastosowac rozne formy rozliczen z kontrahentami,



9) prowadzi¢ rozliczenia z bankami,

10) prowadzi¢ rozliczenia podatkowe i rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, z
zastosowaniem technologii informacyjnych i systeméw komputerowych,
11) stosowac przepisy prawa dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych,

12) klasyfikowa¢ aktywa i pasywa jednostki,

13) oméwié zasady funkcjonowania kont ksiggowych,

14) prowadzi¢ ksiggi rachunkowe,

15) sprawdza¢ i kwalifikowa¢ dowody ksiegowe do ujecia w ksiegach rachunkowych,

16) ewidencjonowac operacje gospodarcze,

17) prowadzi¢ ksiegi rachunkowe z zastosowaniem technologii informacyjnych i systemow

komputerowych,

18) przeprowadzac i rozlicza¢ inwentaryzacje,
19) wycenia¢ sktadniki aktywow 1 pasywow,
20) ustala¢ wynik finansowy jednostki,

21) sporzadzaé sprawozdania finansowe,

22) prowadzi¢ analize¢ finansowg jednostki gospodarcze;.

MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy
1. Organizacja stanowiska pracy

2. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen

Wymagania programowe

- poznanie specyfiki przedsigbiorstwa, w ktérym
odbywaja si¢ praktyki (forma prawna, rodzaj
prowadzonej dziatalnos$ci, wielko$¢ zatrudnienia,
struktura organizacyjna przedsigbiorstwa) ,

- zapoznanie z przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j i
ochrony $rodowiska i ich stosowanie,

- organizowanie stanowiska pracy wedlug zasad
ergonomii,

- rozpoznawanie czynnikow szkodliwych 1
ucigzliwych wystepujacych w miejscu pracy,

- stosowanie zasad wspdlpracy w zespole,
przestrzeganie przepisow, regulamindw i zasad
obowigzujacych pracownikow.

- zapoznanie z przepisami prawa dotyczacymi
spraw kadrowych i ptacowych,

- zapoznanie ze sposobami nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy,

- zapoznanie ze sposobem archiwizacji
dokumentacji kadrowej i ptacowej,

- zapoznanie z procesem rekrutacyjnym
pracownikow w jednostce organizacyjnej,

- sporzadzanie dokumentéw kadrowych z
wykorzystaniem programu finansowo —
ksiegowego,

- rozliczanie wynagrodzenia ze stosunku pracy
oraz z tytutu umow cywilnoprawnych,

- sporzadzanie dokumentacji ptacowej w
programie finansowo — ksiggowym,

- obliczanie, interpretacja i ocena wskaznikoéw
wykorzystywanych do przeprowadzenia analizy



3. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych

4. Prowadzenie rachunkowosci

zatrudnienia 1 wynagrodzen.

- sporzadzanie dokumentéw obrotu
gotowkowego 1 bezgotowkowego,

- prowadzenie rozliczenia z bankami,

- sporzadzanie dokumentacji obrotu srodkami
trwalymi w programach finansowo —
ksiegowych,

- rejestrowanie dokumentéw w ewidencjach
podatkowych w zalezno$ci od stosowanej w
jednostce organizacyjnej formy opodatkowania w
programie finansowo — ksiegowym,

- obliczanie zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0séb fizycznych / prawnych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

- sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z
tytulu podatku od towaréw i ustug,

- obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych,

- sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych
ptatnika sktadek i 0s6b ubezpieczonych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w programie
do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

- sporzadzanie miesi¢cznych dokumentow
rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w programie do rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

- sporzadzanie dokumentow platniczych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w programie
do rozliczef z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

- zapoznanie si¢ z polityka rachunkowosci w
jednostce organizacyjnej,

- zapoznanie si¢ z zasadami archiwizacji
dokumentacji ksiggowej,

- zapoznanie si¢ z zasadami ochrony baz danych
dotyczacymi prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu techniki komputerowej w jednostce
organizacyjnej,

- klasyfikowanie aktywow 1 pasywow jednostki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i przepisami prawa,

- klasyfikowanie dowodow ksiegowych wedtug
Kryteriow stosowanych w jednostce
organizacyjnej,

- przeprowadzanie kontroli dowodow
ksiegowych,

- dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z
zaktadowym planem kont jednostki
gospodarczej,



- ksiegowanie operacji gospodarczych w
jednostkach organizacyjnych zgodnie z przyjeta
polityka rachunkowosci z wykorzystaniem
programu finansowo — ksiggowego,

- sporzadzanie i analiza zestawienia obrotow i
sald kont ksiggi gldwnej 1 kont ksiag
pomocniczych z wykorzystaniem programu
finansowo — ksiggowego,

- zapoznanie z metodami inwentaryzacji srodkow
trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych i
metodami rozliczania réznic inwentaryzacyjnych
w jednostce gospodarczej,

- prowadzenie ewidencji 1 sporzadzanie
dokumentéw dotyczacych srodkoéw trwatych z
wykorzystaniem programu finansowo —
ksiegowego,

- zapoznanie z metodami wyceny aktywow i
pasywow jednostki zgodnie z przyjetymi
zasadami polityki rachunkowosci,

-rozliczanie kosztow dziatalno$ci jednostki
zgodnie z przyjetym w jednostce wariantem
rachunku zyskoéw i strat 1 przyjetym uktadem
gromadzenia kosztow,

- ustalanie wyniku finansowego jednostki
zgodnie z przyjetym wariantem rachunku
kosztow,

- zapoznanie ze sposobem rozliczania wyniku
finansowego jednostki gospodarczej,

- obliczanie zaliczek z tytutu podatku
dochodowego w programie finansowo-
ksiggowym,

- sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z
tytutu podatku od towardéw 1 ustug w programie
finansowo-ksiegowym,

- sporzadzanie polecenia przelewow dla celow
podatkowych,

- zapoznanie z zasadami sporzadzania bilansu,
rachunku zyskow 1 strat wedlug wariantu
przyjetego w jednostce organizacyjnej z
wykorzystaniem oprogramowania finansowo —
ksiegowego,

- obliczanie, interpretacja i ocena wskaznikow
analizy finansowej jednostki gospodarczej na
podstawie sporzadzonych sprawozdan
finansowych.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania:

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie 1 rozszerzenie wiadomosci oraz
umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole, przygotowac uczniéw do przysztej



pracy zawodowej, wyksztatci¢ umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie
odpowiedzialno$ci za jakos¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosce.
Dominujaca metoda powinny by¢ ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Srodki dydaktyczne:

— wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie jednostki organizacyjnej,

— formularze dokumentéw: magazynowych, kasowych, sprzedazy, sSrodkéw pienieznych oraz
zwigzanych z zatrudnieniem wynagradzaniem pracownikow,

— oprogramowanie do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych,
ksiegowych.

Warunki realizacji:

Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowac do potrzeb i
mozliwosci lokalnego rynku pracy.

Zajgcia powinny odbywac si¢ na samodzielnym stanowisku pracy.

Formy pracy uczniow powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkow, srodkoéw, metod i form
ksztatcenia do potrzeb oraz mozliwosci praktykanta.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Ocenianiu podlega¢ beda praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk
zawodowych.



