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Praktyki zawodowe w dziale: zaopatrzenia, zbytu i rozliczen podatkowych

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi:

e  okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej;

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

e odczyta¢ powigzania z komdrkami organizacyjnymi na podstawie struktury organizacyjnej jednostki;

e  rozrozni¢ dokumenty sporzadzane w dziale zaopatrzenia

e sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu zaopatrzenia,

e  rozrozni¢ dokumenty sporzadzane w dziale handlowym;

e sporzadza¢ dokumenty wystepujgce w praktyce gospodarczej dziatu handlowego;

e rozrozni¢ dokumenty potwierdzajgce zdarzenia gospodarcze zwigzane ze srodkami pienieznymi;

e zidentyfikowac przepisy prawa w zakresie réznych podatkdw;

e rozrozniacé rodzaje podatkow;

e zaliczaé podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do witasciwej grupy podatkéw wedtug
klasyfikacji podatkéw w polskim systemie podatkowym;

e zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do podatkdéw obcigzajgcych koszty
dziatalnosci jednostki i zmniejszajacych wynik brutto jednostki;

e obliczy¢ podatki obcigzajace koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej;

e identyfikowac ulgi i zwolnienia podatkowe;

e dobrac¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

e powigzac zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT z zapisami w deklaracji VAT 7;

e rozrézni¢ dokumentacje pracowniczg;

e zidentyfikowac cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA;

e wyijasnic réznice miedzy deklaracjg ZUS DRA, a imiennym raportem miesiecznym ZUS RCA;

e okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty sktadek;

e powigzac informacje z karty przychoddéw pracownika z naliczeniem miesiecznej zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych;

e  obstugiwac programy komputerowe do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i
podatkowych stosowane w jednostce organizacyjnej;

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

Materiat ksztatcenia

- Struktura organizacyjna jednostki.

- Forma prawna jednostki organizacyjnej i regulaminy wewnetrzne.
- Mechanizm obiegu dokumentéw w jednostce organizacyjnej.
- Formy i techniki zaopatrzenia.

- Dokumentacja gospodarki magazynowej.

- Dokumentacja zakupu i sprzedazy.

- Dokumentacja sSrodkéw pienieznych.

- Dokumentacja pracownicza.

- Dziatania marketingowe.

- Wspotpraca jednostki organizacyjnej z otoczeniem.

- Rozliczenia z instytucjami publicznoprawnymi.



Planowane zadania

1. Sporzadzanie dokumentéw w programie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy ( m.in. PZ,
WZ, PW, RW, Mm, Faktura VAT)

2. Sporzadzanie dokumentéw $rodkéw pienieznych w programie komputerowym (m.in. KP, KW, Raport
kasowy).

3. Sporzadzanie deklaracji VAT 7 w programie komputerowym.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym $rodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Praktyki zawodowe beda odbywac sie w wymiarze 2 tygodni, 8 godzin dziennie. Przed rozpoczeciem praktyk
zawodowych przez ucznidw, szkolny opiekun praktyk zawodowych powinien omdwic: rodzaje i sposob
sporzadzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi np.: skierowanie, umowa o praktyke
zawodowg, protokot egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych , zakres programu praktyk zawodowych i
sposdb prowadzenia zapisow 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¢ ucznidw do kierowania pracg innych, wyksztatci¢
umiejetnos¢ pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwosé.

Praktyki zawodowe mogg sie odbywaé w jednostce organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w
szkole. Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej
dziatalnosci.

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

Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.

Srodki dydaktyczne

Struktura organizacyjna jednostki.

Formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, Srodkéw pienieznych, zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika.

Oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy

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 osobista,

- rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole,

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

Sprawdzenie efektdw ksztatcenia moze sie odbywaé na podstawie: prac wykonanych przez praktykantéw np.:
sporzgdzonych dokumentéw, wydrukéw prac wykonanych w programie finansowo — ksiegowym, obserwacji
pracy wykonywanej przez praktykantéw i testow 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 programowej — uczen potrafi:

1 dzien

okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej;

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

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

omowic regulaminy wewnetrzne;

2 dzien

pozna¢ mechanizm obiegu dokumentow w jednostce organizacyjne;j;
rozrézni¢ dokumenty sporzgdzane w dziale zaopatrzenia;
omowic¢ formy i techniki zaopatrzenia;

3 dzien

rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w dziale handlowym;

sporzgdza¢ dokumenty (m.in. zamdwienia, faktury, rachunki, zestawienia);
rozpoznac dziatania marketingowe stosowane przez jednostke organizacyjng;
omowi¢ wspodtprace jednostki organizacyjnej z otoczeniem;

4 dzien

rozrézni¢ dokumenty zwigzane z gospodarka magazynowsa;

sporzgdza¢ dokumenty magazynowe ( m.in. PZ, WZ, PW, RW, Mm,);

rozrozni¢ dokumenty potwierdzajgce zdarzenia gospodarcze zwigzane ze
srodkami pienieznymi (m.in. KP, KW, Raport kasowy, czeki, wyciggi bankowe)
sporzgdza¢ dokumenty kasowe;

5 dzien

zidentyfikowac przepisy prawa w zakresie roznych podatkow;

rozrozniac rodzaje podatkow;

zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do wtasciwej
grupy podatkéw wedtug klasyfikacji podatkéw w polskim systemie
podatkowym;

zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do podatkdow
obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajacych wynik brutto
jednostki;

6 dzien

obliczy¢ podatki obcigzajgce koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej;
identyfikowac ulgi i zwolnienia podatkowe;

dobraé formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

powigzac zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT z zapisami w
deklaracji VAT 7;

sporzgdzac PIT 4R, VAT 7;

7 dzien

rozrézni¢ dokumentacje pracowniczg (akta osobowe czesci: A, B i C)

powigzac¢ informacje z karty przychodéw pracownika z naliczeniem miesiecznej
zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;

sporzadzaé¢ dokumentacje kadrowo-ptacowa (np. umowa o prace, lista ptac,
zaswiadczenia, $wiadectwo pracy);

8 dzien

zidentyfikowac cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA;

wyjasni¢ réznice miedzy deklaracja ZUS DRA, a imiennym raportem
miesiecznym ZUS RCA;

okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty sktadek;
sporzgdzaé deklaracje zgtoszeniowe, rozliczeniowe iimienne raporty ZUS;

9 dzien

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

10 dzien

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

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej

dzialalnosci.
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