Wyciag z program nauczania
dla zawodu technik ekonomista 331403
w ZSEiO nr 6 w Lomzy

PROGRAM, PRAKTYKI ZAWODOWE]
Zawod: technik ekonomista 331403

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik ekonomista powinien byé przygotowany do wykonywania

nastepujacych zadan zawodowych:

1) planowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
2) obliczania podatkow;

3) prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych;

4) prowadzenia rachunkowosci;

5) wykonywania analiz i sporzgdzania sprawozdan z dziatalnosci podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢

gospodarcza.

Czas trwania praktyki zawodowej:
KI. Il - 2 tygodnie
KL Il — 4 tygodnie

1. Praktyki zawodowe w dziale: zaopatrzenia, zbytu i rozliczen podatkowych (klasa I1)

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi:

Materiat ksztatcenia

1. okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej;

2. rozpoznac forme organizacyjno-prawng jednostki organizacyjnej, w
ktérej odbywa praktyki zawodowe;

3. odczytac powigzania z komérkami organizacyjnymi na podstawie
struktury organizacyjnej jednostki;

4. rozrozni¢ dokumenty sporzgdzane w dziale zaopatrzenia

5. sporzadzac¢ dokumenty wystepujgce w praktyce gospodarczej dziatu
zaopatrzenia,

6. rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w dziale handlowym;

7. sporzadzac¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu
handlowego;

8. rozrozni¢ dokumenty potwierdzajgce zdarzenia gospodarcze zwigzane ze
Srodkami pienieznymi;

9. zidentyfikowad przepisy prawa w zakresie réznych podatkdw;

10. rozroézniac rodzaje podatkow;

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

12. identyfikowac przepisy prawa w zakresie réznych podatkow;
13.rozrdzniac rodzaje podatkow;

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

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

16. obliczy¢ podatki obcigzajace koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej;
17. identyfikowac ulgi i zwolnienia podatkowe;

18. dobra¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

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

20. rozrézni¢ dokumentacje pracowniczg;

21. zidentyfikowac cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA;
22. wyjasnic¢ réznice miedzy deklaracjg ZUS DRA, a imiennym raportem
miesiecznym ZUS RCA;

23. okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty skfadek;
24. powigzan informacje z karty przychodéw pracownika z naliczeniem
miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

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

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

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 srodkdw pienieznych.
Dokumentacja pracownicza.

Dziatania marketingowe.

Wspdtpraca jednostki organizacyjnej

z otoczeniem.

Rozliczenia z instytucjami publicznoprawnymi.




9.2. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci ( kl. 111)
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Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Materiat ksztatcenia

1. skorzystac z instrukcji obiegu dokumentéw stosowane;j

w jednostce organizacyjnej;

2. oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajace i niepodlegajace
ksiegowaniu;

3. dokona¢ kontroli wstepnej dowoddw ksiegowych;

4. zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddéw
ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

5. okresli¢ okres przechowywania réznych dowodow i dokumentéw
ksiegowych wystepujacych w jednostce organizacyjnej;

6. okresli¢ podstawowe wymogi dotyczgce ksigg rachunkowych
prowadzonych przy uzyciu komputera dotyczace zapiséw ksiegowych i
wydruku danych;

7. zaewidencjonowac rdzne operacje gospodarcze na podstawie
dowoddw zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach rachunkowych;
8. zidentyfikowac formy rozliczen bezgotéwkowych stosowanych

w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej;

9. wyjasnic¢ cel sporzgdzania poszczegdlnych dokumentéow obrotu
gotéwkowego;

10. obstugiwac program komputerowy do ksiegowania operacji
gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjnej;

11. rozréznia¢ metody inwentaryzacji;

12.0okresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych;
13.podac tres¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

— Struktura organizacyjna dziatu gtéwnego ksiegowego.

— Kryteria podziatu prac ksiegowych.

— Zakres obowigzkdw pracownikéw dziatu ksiegowosci.

— Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki
organizacyjnej.

— Tworzenie i obieg dokumentac;ji ksiegowej.

— Archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;.

— Ewidencja komputerowa.

— Formy rozliczen z kontrahentami jednostki

organizacyjnej.

System komunikowania sie z bankiem (Home Banking).

Zadania dziatu inwentaryzacji.
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Uwagi o realizacji programu praktyki zawodowej

1. Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci
i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Powinny réwniez przygotowac
uczniéw do kierowania praca innych, wyksztatci¢ umiejetnosc pracy
i wspdtdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwosé.

Uczen podczas odbywania praktyki wykonuje zadania wskazane przez opiekuna praktyk,
wynikajgce z programu praktyk zawodowych z uwzglednieniem umiejetnosci i motywacji ucznia.
Uczen w okresie praktyki podlega obowigzujgcym przepisom wynikajgcym z regulaminu
szkolnego, a ponadto ma obowigzek zastosowa¢ sie do zasad obowiqzujgcych w
przedsiebiorstwie, w ktorym odbywa praktyke

2. Zalecane metody dydaktyczne
Dominujgcg metodg powinny by¢ ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem
oraz inne metody instruktazowe.

3. Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.

4, Propozycje kryteriéw oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia
Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej
odbywania.

Kryteria oceny powinny uwzglednia¢:

— stopien opanowania efektdw ksztatcenia,

- organizacje pracy praktykanta,

- dyscypline pracy z przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz.,

- postawe zawodowag,

- kulture osobistg

- rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- systematycznosé¢ zapisdw w dzienniczku praktyk zawodowych.

W dzienniczku praktyk i zawodowej uczen codziennie dokumentuje wykonywane zadania. Zapisy
powinny dotyczy¢ stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz
whioskow i spostrzezen wynikajgcych z analizy wykonywanych zadan zawodowych

Sprawdzenie efektéow ksztatcenia moze odbywaé sie na podstawie prac wykonanych przez
praktykantow, np.:  sporzgdzonych  dokumentdw, wydrukow  prac  wykonanych
w programach komputerowych, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantéw
i testow praktycznych.

Wskazane jest, aby na zakonczenie praktyki uczen przedstawit opiekunowi praktyki zawodowej
sprawozdanie z jej realizacji, zamieszczone w dzienniku praktyk. Sprawozdanie powinno zawierac
informacje dotyczace struktury i zasad funkcjonowania firmy, charakterystyki stanowisk pracy ucznia
oraz wykonania zadania.

Po zakonczeniu realizacji programu praktyki zawodowej opiekun praktyki powinien wpisa¢ w
dzienniczku praktyki ocene koncowa oraz opinie o pracy i postepach ucznia, opatrzone
wiasnorecznym podpisem opiekuna praktyk i pieczecig firmowa.

5. Formy pracy uczniéw powinny uwzgledniaé dostosowanie warunkéw, $rodkéw, metod
i form ksztatcenia do potrzeb oraz mozliwosci praktykanta.



