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MODELOWY PROGRAM
praktyczne] nauki zawodu

w branzy ekonomiczno-administracyjnej

dla zawodu

Technik rachunkowosci EKA.05
klasa Il

opracowany w ramach projektu Mistrzowie zawodu — praktyczna nauka zawodu w branzy
ekonomiczno-administracyjnej, wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Priorytetu II. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki
i edukacji, Dziatania 2.15 Ksztafcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb
Zmieniajgcej sie gospodarki, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014
- 2020
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Technik rachunkowosci
Charakterystyka programu

Celem ksztatcenia zawodowego technika rachunkowosci jest przygotowanie uczgcych

sie do realiow wspotczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego
dostosowania sie do dynamicznie zmieniajgcego sie rynku pracy.
Zawdd technik rachunkowosci nalezy do grupy zawodow, w ktérych bardzo wazne sa relacje
miedzy ludzmi, dlatego absolwent powinien posiada¢ nie tylko kompetencje twarde
(specjalistyczne) w zakresie wiedzy oraz umiejetnosci, ale réwniez wysokie kompetencje
miekkie. Technik rachunkowosci powinien, cechowaé sie dobrg organizacjg pracy
oraz samodzielnoscig w realizowaniu powierzonych mu zadan. Technik rachunkowosci bedzie
wspotpracowaé z réznymi osobami. W pracy bedzie uzywac réznego rodzaju urzgdzen
technicznych i komputerow. Przydawa¢ sie bedzie znajomos$¢ specjalistycznego
oprogramowania. Jest to zawdd, w ktérym ogromne znaczenie ma ksztatcenie przez cate
zycie, dlatego uczgcy musi mie¢ swiadomosé ciggtej aktualizacji wiedzy i doskonalenia
wiasnych umiejetnosci zawodowych. Proces ksztatcenia zawodowego nalezy uelastycznic
w kierunku sprawnego warsztatu literackiego, szerokiego zaplecza jezykowego, pasiji
i tworczego nastawienia do pracy, umiejetnosci stuchania, otwarto$ci na pomysty i sugestie,
a takze umiejetnosci obrony swych koncepcji.

Nauka zawodu technik rachunkowosci odbywa sie na przedmiotach teoretycznych,
praktycznych i ksztatceniu zawodowym u pracodawcow. Ksztatlcenie w zawodzie technik
rachunkowo$ci z jednej strony zapewnia osiggniecie kwalifikacji wtasciwych dla tego zawodu,
z drugiej oznacza wyposazenie absolwenta w taki zakres wiedzy i umiejetnosci o charakterze
ogolnoksztatcacym i ogdlnoekonomicznym, ktéry pozwoli na szybkie przekwalifikowanie sie
lub uzupetnienie posiadanych kwalifikacji. Umiejetnosci powinny przygotowaé ucznia nie tylko
do wykonywania typowych dla tego zawodu zadan, lecz takze na podjecie dziatalnosci
gospodarczej na wtasny rachunek. Warunkiem uzyskania dyplomu zawodowego technika
rachunkowosci jest ukonczenie technikum, a w trakcie nauki przystapienie i zdanie egzaminu
zawodowego oraz uzyskanie certyfikatu zawodowego z kwalifikacji: EKA.05 i EKA.O7.

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektow ksztatcenia
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci:

W zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych:

1) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy;

2) sporzgdzania dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi;

4) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS;

5) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen;

6) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych;

7) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.
W zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowos$ci:

1) organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych;

2) ewidencjonowania operacji gospodarczych;

3) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow;

4) wyceniania sktadnikow aktywéw i pasywow, ustalania wyniku finansowego;

6) sporzgdzania jednostkowych sprawozdan finansowych, prowadzenia analizy finansowe;j.
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Warunki realizacji programu

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowosci powinna posiadaé
warunki do ksztattowania umiejetnosci w zakresie wykonywania prac finansowo - biurowych,
aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektéw ksztatcenia wymienionych w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiaé przygotowanie absolwenta
do realizowania wymienionych zadan zawodowych.

W ksztatceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z zasobdéw i wspotpracy
z przedsiebiorstwami i instytucjami, a w zakresie projektu w szczegdlnosci z uczelniami
wyzszymi.

Wyodrebnione przedmioty w ramach programu nauczania zawodu sg realizowane
w postaci ksztatcenia teoretycznego w systemie lekcyjnym oraz praktycznego w formie zajeé
praktycznych.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy w kontakcie
z nowoczesnymi technikami i technologiami. Program praktyk zawodowych powinien by¢
opracowywany przez zespot nauczycieli ksztalcenia zawodowego w konsultacji
z pracodawcami lub organizacjami pracodawcow, wspétpracujgcymi ze szkotg. Zakres tresci
zawartych w programie praktyk zawodowych powinien odpowiadaé potrzebom lokalnego
rynku pracy. Program zakiada realizacje praktyk zawodowych w klasie drugiej trzeciej.

Warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci wynikajgce z PPKZ:

Szkota prowadzgca ksztalcenie w zawodzie technik rachunkowosci zapewnia odpowiednig
liczbe pomieszczen dydaktycznych z wyposazeniem odpowiadajgcym najnowszej technologii
i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia
wymienionych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwiac
przygotowanie absolwenta do realizowania wymienionych zadah zawodowych.

W ksztatceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z zasobow i wspotpracy z przedsiebiorcami,
zakfadami pracy i instytucjami wiasciwymi dla zawodu.

Wyposazenie niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych:
Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

- stanowisko komputerowe (komputer stacjonarny Ilub laptop) dla nauczyciela,
z dostepem do sieci lokalnej Internetu, drukarki sieciowej, skanera i projektora
multimedialnego,

- indywidualne stanowiska komputerowe (komputery stacjonarne Iub laptopy)
dla kazdego ucznia, z dostepem do sieci lokalnej Internetu i drukarki sieciowej,

- pakiet programoéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia
uproszczonych ewidencji podatkowych, program kadrowo-ptacowy, program
do prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz inne programy
aktualnie stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

- urzadzenia techniki biurowej,

- materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodow ksiegowych,

- zestaw przepisbw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych,
podreczna biblioteczka zawodowa.
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Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe,
urzad miasta i/lub gminy, urzedy skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddziaty lub jednostki
terenowe ZUS.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk: 4 (140 godzin)

Wyposazenie niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie
rachunkowos$ci:
Pracownia rachunkowosci wyposazona w:

stanowisko komputerowe (komputer stacjonarny lub laptop) dla nauczyciela,
z dostepemdo sieci lokalnej Internetu, drukarki sieciowej, skanera i projektora
multimedialnego,

indywidualne stanowiska komputerowe (komputery stacjonarne Iub laptopy)
dla kazdego ucznia, z dostepem do sieci lokalnej Internetu i drukarki sieciowej,

pakiet programdéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia ksigg
rachunkowych oraz inne programy aktualnie stosowane w wykonywaniu zadan
zawodowych,

urzadzenia techniki biurowej,

materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodow ksiegowych,

zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadah zawodowych, wzorcowy
plan kont, podreczna biblioteczka zawodowa.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe,
biura rachunkowe.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk: 4 (140 godzin)
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Tresci nauczania do realizacji u pracodawcy

Zadania realizowane przez uczniéw w trakcie ksztatcenia praktycznego u pracodawcy
powinny by¢ skorelowane z tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. W trakcie
realizacji ksztatcenia praktycznego u pracodawcy uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci
wykonywania okreslonych zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest
doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci za wykonywang
prace oraz wdrazanie do samokontroli w zakresie zadan zawodowych

technologicznych:
1) stosowanie przepiséw prawa w jednostce organizacyjnej
2) wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg pracy biurowej
3) prowadzenie dokumentacji biurowej

4) dokumentowanie zdarzen gospodarczych

5) przeprowadzanie inwentaryzacji

6) sporzgdzanie i opracowywanie dokumentacji pracowniczej
7 rozliczanie wynagrodzen

8) prowadzenie gospodarki finansowej

9) archiwizowanie dokumentacji ksiegowej

10) stosowanie technologii informacyjno-komunikacyjnej
organizacyjnych:
1) organizowanie wtasnego stanowiska pracy
2) organizowanie pracy zespotu komorki ksiegowosci
Dodatkowe zadania zawodowe:
1) organizowanie i kierowanie pracg matych zespotéw pracowniczych;

2) podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie doradztwa
podatkowego, biura rachunkowego.

Cele ogélne praktycznej nauki zawodu

1) Pogtebia¢ oraz doskonali¢ umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych
warunkach pracy;
2) Podnosi¢ poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejetnosci uczniéw dotyczacych

zagadnien z zakresu:
- wykonywania czynnosci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej,
- gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji,

- sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,

- obstugiwania sprzetu biurowego,
- stosowania przepiséw prawa w pracy biurowe;.
3) Poznawac specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy.
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Cele operacyjne

Uczen
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

potrafi:
przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej

z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od sta”,

obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,

obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

sporzadzi¢ dokumentacje inwentaryzacyjna,

prowadzi¢ ewidencje srodkow trwatych,

sporzadza¢ dokumenty obrotu srodkami trwatymi,
zredagowac, sporzadzic i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowac¢ dokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,
rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,

charakteryzowac czynniki ksztattujgce ptace,
identyfikowac¢ systemy wynagradzania pracownikow,
rozpoznac sktadniki wynagrodzenia brutto,

rozliczaC wynagrodzenia ze stosunku pracy,
prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,
prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,

przestrzegaC przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
ponosi¢ odpowiedzialnosé prawng za podejmowane dziatania,

przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i

ochrony wiasnosci intelektualne;,

komunikowac sie w zespole,

planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,
kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,
stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.
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Klasa Il —liczba godzin 140
Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponaqpodsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:
1. Rozliczenia sporzadza¢ dokumenty obrotu
gotowkowe 3 gotowkowego
sporzadza¢ dokumenty obrotu interpretowaé zapisy w
gotéwkowego oblicza koszty dokumentach transakciji
i przychody wynikajgce z przeterminowanych, np.
wekslowych rozliczenh z w nocie odsetkowe;j
2. Rozliczenia kontrahentami
bezgotéwkowe 4 oblicza¢ koszty i przychody
wynikajgce z transakgc;ji
z kontrahentami zagranicznymi
oblicza¢ odsetki za opdznienie
w transakcjach handlowych
3. Rachunki okr_eéla(: operacje powodujgce
3 zmiany na rachunkach bankowych
bankowe . .
na podstawie wyciggu bankowego
wybieraé najkorzystniejszg oferte oblicza¢ koszt ustugi
kredytowa na podstawie podanych factoringu, forfaitingu
ofert kilku bankow i gwarancji Swiadczonej
IX_ Rozliczenia z oblicza¢ kwote dyskonta z tytutu przez bank
kontrahentami i qumpaabg*w%ﬂammd
bankami 4. Kredyty 4 terminem pfatnosci
bankowe oblicza¢ catkowity koszt kredytu
bankowego z uwzglednieniem
réznych skfadnikéw, np.: odsetek
prostych, odsetek skapitalizowanych,
prowizji bankowych, kosztéw
manipulacyjnych
wybiera¢ najkorzystniejszg oferte
5. Lokaty lokat terminowych na pods’tawie
terminowe 3 podanych ofert kilku bankow
oblicza¢ odsetki od lokat
terminowych
sporzadza¢ dokumenty obrotu prowadzi¢ dodatkowe
srodkami trwatymi w programie ewidencje
komputerowym w programie finansowo-
6. Srodki trwate 4 sp.orzadzaé.w programie finansowo- ksiggowym’, np.:’
ksiegowym i kadrowo-ptacowym ewidencje srodkéw
dokumentacje rozliczeniowg trwatych, ewidencje
i ptatniczg do urzedu skarbowego wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu
oblicza¢ zaliczki z tytutu podatku sporzgdzac roczne
dochodowego od os6b fizycznych zeznanie podatkowe
prowadzgcych dziatalnos¢ dla 0s6b fizycznych
gospodarczg opodatkowanych prowadzgcych
X Rozliczenia 1 Podatek w réznych formach . . dzia’ralnoéé, gospodarczg
7 identyfikowaé¢ elementy rozliczenia sporzagdzac roczne
podatkowe dochodowy . .
rocznego pfatnika zeznanie podatkowe
sporzadza¢ polecenia przelewow dla 0s6b fizycznych
dla celow podatkowych nieprowadzgcych
oblicza¢ odsetki od zalegtosci dziatalnosci
budzetowych gospodarczej
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Dziat j;jenr(::gk Liczba | Wymagania podstawowe \;;\(/)ﬁrggggggawowe
programowy metodycznych godz. | Uczen potrafi Uczen potrafi:
sporzadzaé roczne
rozliczenia podatkowe z
tytutu podatku
dochodowego
od 0s6b fizycznych z
wykorzystaniem
specjalistycznych
aplikaciji
— sporzadzaé dokumenty prowadzi¢ ewidencje
rozliczeniowe przychodéw
z tytutu podatku od towaréw i ustug w programie finansowo-
— sporzgdzi¢ dokumenty rozliczeniowe ksiggowym
podatku akcyzowego prowadzic rejestry
2. Podatek. VAT, podatku od towardw i
akcyzowwl 7 ustug
podatki lokalne -
w programie finansowo-
ksiegowym
rozlicza¢ podatek
akcyzowy i podatki
lokalne
— wskazywac akty prawne regulujgce — wyjasnia¢ zasady
prowadzenie KPiR przechowywania KPiR
— identyfikowa¢ kolumny KPiR — prowadzi¢ podatkowg
— identyfikowa¢ zasady zapisow w ksiege przychoddw i
;'roF\);:dSZVr:’i};l 7 KPIR rozchoddéw w wersji
— identyfikowa¢ terminy dokonywania papierowej
zapisOow zaktadac ksiege
przychoddw i rozchodoéw w wersji
papierowej
— prowadzi¢ podatkowg ksiege archiwizowac¢ dane
1. Podatkowa przychodéw i rozchodéw przy zapisane w podatkowej
ksiega pomocy programu finansowo- ksiedze przychodow
przychodéw i ksiegowego i rozchodow
rozchodéw — ewidencjonowac przychody ze
sprzedazy, a takze pozostate
przychody)
2. Prowadzenie — ewidencjonowac zakup towaréw
KPIR 7 handlowych
— ewidencjonowac¢ zakup materiatow
podstawowych
— ewidencjonowac koszty uboczne
zwigzane z tymi zakupami
— ewidencjonowac¢ wydatki zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarcze;.
— identyfikuje podmioty uprawnione — obliczac¢ sktadki
do wyptaty zasitkow ze Srodkéw na ubezpieczenia
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych spoteczne,
XII. Rozliczenia | 1. Skiadki i — okresla¢ zasady podlegania ubezpieczenie
2 7US swiadczenia 7 ubezpieczeniom spotecznym zdrowotne, Fundusz
i zdrowotnym z tytutu umoéw o prace Pracy i Fundusz
i umow cywilnoprawnych oraz Gwarantowanych
prowadzenia dziatalnosci Swiadczen
gospodarczej Pracowniczych
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Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:

— okreslac sktadki na ubezpieczenia — identyfikowac terminy
spotecznego i ubezpieczenia sktadania dokumentow
zdrowotnego i optacania sktadek do

— wskazywac tytuty naliczania sktadek Zaktadu Ubezpieczen
na Fundusz Pracy i Fundusz Spotecznych
Gwarantowanych Swiadczen oraz pojecia z zakresu
Pracowniczych ubezpieczen, np.:

— rozréznia¢ rodzaje Swiadczen ubezpieczony, ptatnik
z ubezpieczen spotecznych sktadek, podstawa

naliczenia sktadki

— sporzadzaé dokumenty — sporzadzaé zestawy
zgtoszeniowe platnika sktadek i os6b dokumentow
ubezpieczonych do Zaktadu zgtoszeniowych ptatnika
Ubezpieczen Spotecznych oraz sktadek
korekty tych dokumentow w programie

2. Dokumenty SOZ;C:(TQZZ?
zgtoszeniowe 7 Ubezpieczen
ZUS Spotecznych
— sporzadzaé dokumenty
stanowigce podstawe
do ustalenia uprawnien
rentowych
i emerytalnych

— sporzadzaé miesieczne dokumenty — sporzadzaé zestawy
rozliczeniowe z Zaktadem dokumentow
Ubezpieczen Spotecznych oraz rozliczeniowych pfatnika
korekty tych dokumentow sktadek

— sporzadza¢ dokument ptatniczy w programie do

3. Dokumenty do Zaktadu Ubezpieczen roinczgh z Z'akladem
rozliczeniowe ; Spotecznych Ubezpieczen
7US — sporzadza¢ dokumenty stanowigce Spotecznych
podstawe do uzyskania zasitkéw, — sporzadza¢ dokumenty
np.: zasitku chorobowego, zasitku ptatnicze w programie
opiekunczego, zasitku do rozliczen
macierzynskiego z Zaktadem
Ubezpieczenh
Spotecznych
— zredagowacé ogtoszenia - opracowac plan
rekrutacyjne zatrudnienia
z wykorzystaniem edytora tekstu, |  wybrac¢ kandydata na
L np.: do zamieszczenia w prasie, pracownika na
iélzﬁg:taqa ! w aplikacjach multimedialnych podstawie analizy
pracownikéw 3 — identyfikowa¢ dokumenty dokumentow
XIil. pracownika zgromadzone w aplikacyjnych
Zarzadzanie zwigzku
zasobami z ubieganiem sie przez niego
ludzkimi o0 zatrudnienie
— okresla¢ sposoby nawigzania - dobra¢ wtasciwg umowe
2. Nawigzanie .StOSUI”IkL.I pracy z osobg petnoletnig (umowe
stosunku pracy 4 i mtodociang 0 prace, umowe

—  charakteryzowac¢ rodzaje umow

o prace i uméw cywilnoprawnych

zlecenia lub umowe o
dzieto) do charakteru
podstawy zatrudnienia
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Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:

—  sporzadzi¢ dokumenty zwigzane sporzadza¢ dokumenty
Z nawigzaniem i rozwigzaniem kadrowe
stosunku pracy z wykorzystaniem w programie kadrowo-
edytora tekstu ptacowym, np.:

—  sporzadzi¢ dokumenty zwigzane kwestionariusz
z zatrudnieniem z wykorzystaniem osobowy, umowe
edytora tekstu 0 prace, umowy

— wystawi¢ zaswiadczenie cywilnoprawne,

0 zatrudnieniu z wykorzystaniem sporzgdzi¢ umowy
edytora tekstu cywilnoprawne
z wykorzystaniem
edytora tekstu
obliczy¢ wymiar urlopu
wypoczynkowego

—  kwalifikowa¢ dokumenty sporzadza¢ dokumenty
pracownicze do odpowiednich kadrowe w programie
czesci akt osobowych kadrowo-ptacowym,

— sporzadzac¢ zaswiadczenia dla np.: kwestionariusz
pracownika wynikajgce ze osobowy, umowe
stosunku pracy z wykorzystaniem 0 prace, umowy
edytora tekstu, np.: zaswiadczenie cywilnoprawne,

o zatrudnieniu, zaswiadczenie Swiadectwo pracy

o wysokosci wynagrodzenia prowadzi¢ ewidencje i
3 —  sporzadzi¢ pismo informujgce rejestry zwigzane z
D'okumentacja . o] przyznaniq nagrody z zatrudnianiem
pracownicza wykorzystaniem edytora tekstu pracownikow, np.:

—  sporzadzi¢ pismo informujgce indywidualne karty
o0 wymierzeniu kary porzgdkowe;j ewidencji czasu pracy,
z wykorzystaniem edytora tekstu indywidualne ewidencje

—  sporzadzi¢ wypowiedzenie przydziatu odziezy i
zmieniajgce warunki pracy i ptacy obuwia roboczego oraz
z wykorzystaniem edytora tekstu srodkdw ochrony

indywidualnej, rejestry
wypadkow,
dokumentacje choréb
zawodowych

— rozlicza¢ czas pracy pracownikow sporzadzac karty

4. Czas pracy 4 w réznych systemach ewidencji czasu pracy
—  sporzadzac¢ $wiadectwo pracy sporzadza¢ dokumenty
z wykorzystaniem edytora tekstu zwigzane
5. Rozwigzanie —  sporzadzi¢ dokumenty rozwigzania Z rozwigzaniem
stosunku pracy 10 stosunku pracy z wykorzystaniem stosunku pracy
edytora tekstu w programie kadrowo-
ptacowym

— oblicza¢ obowigzkowy i wskazywac reguty
fakultatywny odpis na zaktadowy obowigzujgce
fundusz $wiadczen socjalnych pracodawce

XIV. Place i ] —  okresla¢ sposoby wykorzystania w zgkresie Swiadczen
swiadczenia 1. Swiadczenia Srodkow z zaktadowego funduszu socjalnych, np.:
socjalne 7 Swiadczen socjalnych w zakresie obowigzku
tworzenia zaktadowego
funduszu $wiadczen
socjalnych,
w zakresie zasad
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Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:
wyptacania $wiadczen
urlopowych
sporzadzaé polecenie wyjazdu rozlicza¢ Swiadczenia
stuzbowego pozaptacowe zwigzane
rozliczaé¢ rachunki kosztow podrozy Z uzywaniem
stuzbowych krajowych i samochoddéw
zagranicznych prywatnych
rozliczy¢ podrdz stuzbowg do celéw stuzbowych
2. Swiadczenia sporzadza¢ umowe uzyczenia
pozaptacowe 7 samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych
oblicza¢ kwote zwrotu z tytutu
uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych
niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy
identyfikowac systemy obliczy¢ dobrowolne
wynagradzania pracownikow dodatki do
rozpoznac sktadniki wynagrodzenia
wynagrodzenia brutto zasadniczego oraz
rozlicza¢ wynagrodzenia ze ekwiwalenty, np.:
stosunku pracy dodatek za prace w
rozlicza¢ wynagrodzenia z tytutu godzinach
umow cywilnoprawnych nadliczbowych, dodatek
obliczy¢ wynagrodzenie za prace w porze
zasadnicze wedtug réznych nocnej, dodatek
systemoéw wynagradzania funkcyjny, dodatek za
obliczy¢ obowigzkowe dodatki wystuge lat, ekwiwalent
do wynagrodzenia zasadniczego za pranie odziezy
oblicza¢ wynagrodzenie za czas roboczej
nieprzepracowany, np.: za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas ptatnego urlopu
3. Rozliczanie 1 oblicza¢ obligatoryjne obcigzenia

wynagrodzen

sktadkowo- podatkowe
przychodéw

ze stosunku pracy

oblicza¢ obowigzkowe potragcenia
z wynagrodzenia z tytutow
cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np.:
potrgcenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe

identyfikowac fakultatywne
potracenia z wynagrodzenia za
prace

oblicza¢ na podstawie ztozonych
oswiadczen obligatoryjne i
dobrowolne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodoéw z tytutu
umow cywilnoprawnych
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Dziat . Tematy Liczba | Wymagania podstawowe Wymagania
programowy jednostek godz. | Uczen potrafi: ponat?podsta.wowe
metodycznych Uczen potrafi:
—  przygotowac rachunki do uméw - rozlicza¢ wynagrodzenia
cywilnoprawnych z tytutu umow
4. — sporzadzac listy ptac 0 prace i umow
Dokumentacja 14 —  sporzadzi¢ imienne karty cywilnoprawnych
ptacowa wynagrodzen pracownikow z wykorzystaniem
programu kadrowo-
ptacowego
Razem klasa Il 140

Procedury osiggania celéw ksztatcenia, propozycje metod nauczania, srodkéow
dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji
Realizacja praktyki zawodowej powinna by¢ prowadzona w Scistej korelacji z innymi
przedmiotami ksztatcenia zawodowego, a w drugiej czesci praktyki w klasie trzeciej dopehic
trescig programu ksztatcenia realizowanego wraz z pierwszg czeécig praktyki zawodowej
w klasie drugiej.
Formy organizacji zaje¢:
Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczen powinien pracowaé¢ indywidualnie
i w grupie.
Proponowane metody dydaktyczne:
— dziatania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opieka instruktora/nauczyciela,
— Case study (analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwacji wywiadu, dokumentac;ji
i porownywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w szkole),
— C¢wiczenia praktyczne.
Opiekun praktyk powinien:
— motywowac praktykantow do pracy,
— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwoéci praktykantow,
— uwzglednia¢ zainteresowania praktykantow,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,
— zachecac praktykantow do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowe;j.
Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno byé
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikdw wykonujgcych zadania
zawodowe.
Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia: uczen prowadzi
dzienniczek zajec i portfolio, ktére przedktada oceniajgcemu praktyke po zakonczeniu zajec.
Sposob i forma zaliczenia praktyki
Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Uczen powinien otrzymac program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki
zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny
w miejscu jej odbywania. Dokonujgc oceny pracy ucznidw nalezy zwroci¢ uwage na: kulture
osobistg i zawodowg, zdyscyplinowanie i punktualno$é, pracowito$é, doktadnosc¢ i rzetelnosé
w wykonywaniu powierzonych obowigzkow, samodzielnoS¢ podczas wykonywania zadan,
odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywang praca.
Na zakonczenie praktyki zawodowej opiekun powinien wpisa¢ w dzienniku praktyki opinie o
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pracy i postepach ucznia wraz z nabytymi przez niego umiejetnosciami zawodowymi oraz
propozycje oceny koncowe;.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji ksztatcenia praktycznego powinno byé
prowadzone na biezgco monitorowanie zaplanowanych zadah poprzez:

¢ weryfikacje obecnosci na ksztatceniu praktycznym

o weryfikacje realizacji czynnosci okreslonych w harmonogramie

o weryfikacje zapisow ucznia w dzienniczku ksztatcenia praktycznego

o weryfikacje wstepnego pomiaru kompetencji ucznia

¢ weryfikacje koncowego pomiaru kompetencji ucznia po zakonczonym ksztatceniu

praktycznym

Poprawnie prowadzony monitoring realizacji programu ksztatcenia praktycznego daje
gwarancije:

+ weryfikacji efektow ksztatcenia pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci

» obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia przez opiekuna u pracodawcy

* przygotowania profesjonalnego raportu z realizacji ksztalcenia praktycznego,

ktory bedzie odzwierciedlat rzeczywisty stan wykonywanych zadan w poszczegdlnych
dziatach firmy,

+ elastycznego korygowania i dostosowania realizacji zadan zawodowych

do indywidualnych potrzeb ucznia

* uzupeienia luk kompetencyjnych

» uzyskania certyfikatu potwierdzajgcy odbycie ksztatcenia praktycznego w zawodzie
Duze zaangazowanie pracodawcéw na etapie realizacji ksztatcenia praktycznego uczniéw
pozwoli na wyksztatcenie wysokiej klasy specjalistéw, poszukiwanych na rynku pracy
wyposazonych w pozgdane kompetencje.

Ocene z ksztalcenia praktycznego powinien wystawi¢ i podpisa¢ opiekun po stronie
pracodawcy, zgodnie z przyjetymi i przedstawionymi uczniowi Kkryteriami oceniania.
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caly czas realizacji
praktyki u pracodawcy, na podstawie okreslonych kryteriéw przedstawionych w tabeli. Kryteria
oceniania powinny dotyczy¢ rzetelnosci wykonania przez ucznia wszystkich zadan
wynikajgcych z programu realizacji ksztatcenia praktycznego oraz zadan powierzonych
przez opiekuna. Przy wystawianiu oceny powinny zosta¢ uwzgledniane:

- przestrzeganie dyscypliny pracy,

- wtasciwa postawa i kultura osobista oraz punktualnosg,

- stopien opanowania kompetencji i umiejetnosci zawodowych wskazanych w programie
ksztatcenia praktycznego

- organizacja pracy,

- samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan,

- jakos¢ wykonywanej pracy,

- poszanowanie wyposazenia i sprzetu,

- przestrzeganie przepisow bhp i P. Poz. ochrony srodowiska,

- umiejetnos¢ pracy w zespole
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