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Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi:
e  skorzystac z instrukcji obiegu dokumentdw stosowanej w jednostce organizacyjnej;
e oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajace i nie podlegajace ksiegowaniu;
e dokonac kontroli wstepnej dowodow ksiegowych;
e zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych;
e  okreslic okres przechowywania réznych dowoddéw i dokumentow ksiegowych wystepujagcych w jednostce
organizacyjnej;
e okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera dotyczace zapisow
ksiegowych i wydruku danych;
e zaewidencjonowac rdzine operacje gospodarcze na podstawie dowodow zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach
rachunkowych;
o zidentyfikowa¢ formy rozliczen bezgotowkowych stosowanych w rozliczeniach z kontrahentami jednostki
organizacyjnej;
e wyijasnic cel sporzadzania poszczegdlnych dokumentéw obrotu gotéwkowego;
e  obstugiwac program komputerowy do ksiegowania operacji gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjne;j;
e rozréznia¢ metody inwentaryzacji;
e okresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych;
e podac tresé¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

Materiat ksztatcenia

- Struktura organizacyjna dziatu gtéwnego ksiegowego.

- Kryteria podziatu prac ksiegowych.

- Zakres obowigzkéw pracownikéw dziatu ksiegowosci.

- Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki organizacyjne;j.
- Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowej.

- Archiwizowanie dokumentacji ksiegowej.

- Ewidencja komputerowa.

- Formy rozliczen z kontrahentami jednostki organizacyjne;j.
- System komunikowania sie z bankiem (Home Banking).

- Zadania dziatu inwentaryzacji.

Planowane zadania

e W wyniku realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien:

e  zapoznad sie z zadaniami dziatu ksiegowego,

e  zapoznad sie z Zaktadowym Planem Kont,

e zapoznac sie z dokumentacjg ksiegowg stosowang w jednostce,

e dobra¢ formularze dokumentéw, ich oznakowanie oraz wyznaczy¢ droge obiegu dokumentéow miedzy
komaorkami organizacyjnymi,

e zapoznac sie ze sposobem archiwizacji dokumentacji ksiegowej,

e wykonywaé prace zwigzane z archiwizowaniem dokumentéw ksiegowych z zastrzezeniem ochrony danych
osobowych,

e zapoznac sie z formami rozliczen pienieznych z kontrahentami jednostki organizacyjnej,

e  sporzadzi¢ dokumenty obrotu pienieznego,

e  zapoznac sie z metodami amortyzacji srodkow trwatych stosowanymi w jednostce organizacyjnej,

e obliczy¢ kwote rocznego odpisu amortyzacji wybranych srodkéw trwatych,

e sporzadzi¢ Polecenie ksiegowania wybranych operacji gospodarczych,

e sporzadzié¢ inne dowody ksiegowe na stanowisku pracy ksiegowego,



e kontrolowaé dowody ksiegowe,

e rozréozni¢ dowody potwierdzajace operacje gospodarcze i zakwalifikowa¢ je do ujecia w ksiegach
rachunkowych,

e zaksiegowac wybrane operacje gospodarcze na podstawie dowodéw zrédtowych w programie finansowo —
ksiegowym,

e zapoznac sie z planem i dokumentacjg inwentaryzacji,

e opracowac projekt akcji profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie powstawaniu niedoboréw.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Praktyki zawodowe w dziale programowym ,,Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci” mogg odbywac sie w wymiarze 2
tygodni, 8 godzin dziennie. Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przez ucznidw, szkolny opiekun praktyk
zawodowych powinien oméwic: rodzaje i sposdb sporzadzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi np.:
skierowanie, umowa o praktyke zawodowg, protokét egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych, zakres programu
praktyk zawodowych i sposéb prowadzenia zapisdw w dzienniczku praktyk lub jego w odpowiedniku np. w karcie
praktyk.

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na
zajeciach edukacyjnych w szkole.

Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowac uczniéw do kierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetnos¢ pracy i
wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc.
Praktyki zawodowe moga sie odbywaé w jednostce organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole.
Jednostka organizacyjna moze dokonaé korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Zalecane metody dydaktyczne
Dominujgca metoda bedg ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Srodki dydaktyczne

Struktura organizacyjna jednostki

Instrukcja obiegu dokumentow jednostki organizacyjnej

Polityka (zasady) rachunkowosci, w tym Zaktadowy Plan Kont jednostki organizacyjne;j
Oprogramowanie finansowo — ksiegowe stosowane w jednostce organizacyjnej

Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny
powinny uwzgledniac:

- pracowitosé,

- punktualnos¢,

- etyke zawodowa,

- kulture osobistg,

- rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole,

- systematycznosc¢ zapisow w dzienniczku praktyk zawodowych lub w ich odpowiedniku.

Sprawdzenie efektéw ksztatcenia moze sie odbywaé na podstawie: prac wykonanych przez praktykantow np.:
sporzgdzonych dokumentdéw, wydrukéw prac wykonanych w programie finansowo — ksiegowym, obserwacji pracy
wykonywanej przez praktykantéw i testéw praktycznych.

Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dokumencie wskazanym przez szkote np. w dzienniczku praktyk zawodowych
lub w protokole egzaminacyjnym.



Plan praktyki

Dni praktyki Realizacja podstawy programowe;j

e omoéwié strukture organizacyjna dziatu gtdwnego ksiegowego.
e wymieni¢ kryteria podziatu prac ksiegowych.

e wymieni¢ zadania dziatu ksiegowego.

e wskazac zakres obowigzkdw pracownikéw dziatu ksiegowosci.

1 dzien

e omowic zasady (polityka) rachunkowosci jednostki organizacyjnej.

e  zapoznac sie z Zaktadowym Planem Kont.

2 dzien e zapoznac sie z dokumentacjg ksiegowa stosowana w jednostce.

e skorzystac z instrukcji obiegu dokumentdw stosowanej w jednostce organizacyjne;j.

e dobra¢ formularze dokumentdw, ich oznakowanie oraz wyznaczy¢ droge obiegu
dokumentéw miedzy komdrkami organizacyjnymi.

e zapoznac sie ze sposobem archiwizacji dokumentacji ksiegowej.

e wykonywa¢ prace zwigzane z archiwizowaniem dokumentéw ksiegowych
z zastrzezeniem ochrony danych osobowych.

o okreslic okres przechowywania rézinych dowoddéw i dokumentéw ksiegowych
wystepujgcych w jednostce organizacyjnej.

e oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajace i nie podlegajace ksiegowaniu.

e dokonac kontroli dowoddw ksiegowych (merytorycznej, formalnej i rachunkowej).

3 dzien

e  okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg rachunkowych prowadzonych przy
uzyciu komputera dotyczace zapisow ksiegowych i wydruku danych.

4 dzien e zastosowal pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddéw ksiegowych do
ujecia w ksiegach rachunkowych.

e zaewidencjonowaé rdine operacje gospodarcze na podstawie dowodow
zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach rachunkowych.

e zapoznac sie z systemem komunikowania sie z bankiem (Home Banking).

o zidentyfikowa¢ formy rozliczen z kontrahentami jednostki organizacyjnej
(gotéwkowe i bezgotéwkowe).

e zapozna¢ sie z formami rozliczern pienieznych z kontrahentami jednostki
organizacyjnej.

e sporzadzi¢ dokumenty obrotu pienieznego.

e wyjasni¢ cel sporzadzania poszczegdlnych dokumentéw obrotu gotéwkowego.

5 dzien

e wymieni¢ zadania dziatu inwentaryzacji.

e  rozroznia¢ metody inwentaryzacji.

e zapoznac sie z planem i dokumentacjg inwentaryzacji.

6 dzien e okresli¢ przyczyny powstatych rdznic inwentaryzacyjnych.

e podac tre$¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych.

e opracowac projekt akcji profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie powstawaniu
niedoborow.

e sporzadzac dokumentacje zwigzang z inwentaryzacja.

e zapoznac sie z metodami amortyzacji Srodkow trwatych stosowanymi w jednostce
organizacyjnej.

7 dzien e  obliczy¢ kwote rocznego odpisu amortyzacji wybranych srodkéw trwatych.

e zapoznac sie z tabelg amortyzacyjna.

e  sporzadzi¢ Polecenie ksiegowania wybranych operacji gospodarczych.

e  sporzadzi¢ inne dowody ksiegowe na stanowisku pracy ksiegowego.

e rozrozni¢ dowody potwierdzajace operacje gospodarcze i zakwalifikowac je do
ujecia w ksiegach rachunkowych.
e obstugiwa¢ program komputerowy do ksiegowania operacji gospodarczych

8 dzien . . L
9 dzie stosowany w jednostce organizacyjnej.
10 dziers e wprowadzi¢ stany poczgtkowe.

o zaksiegowac wybrane operacje gospodarcze na podstawie dowodéw zrodtowych w
programie finansowo — ksiegowym.

e  sporzadzac zestawienia i wydruki z programu finansowo — ksiegowego (np. bilans,
rachunek zyskéw i strat, dziennik ksiegowan)

Jednostka organizacyjna moze dokonaé¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnosci.
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