Program praktyki zawodowej

Zawod: technik ekonomista 331403

Czas trwania praktyki — 240 godzin

Klasa Il — 80 godzin

Klasa 111 — 80 godzin

Klasa 111 — 80 godzin

Absolwent szkoty ksztalcacej w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1)
2)
3)
4)
5)

planowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;

obliczania podatkow;

prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych;

prowadzenia rachunkowosci;

wykonywania analiz i sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg.

Szczegotowe cele ksztatcenia:

W wyniku procesu ksztalcenia uczen powinien umiec:
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stosowac zasady zarzadzania zasobami rzeczowymi, finansowymi i ludzkimi oraz
r6zne formy dzialan marketingowych,

oblicza¢, interpretowa¢ miary statystyczne oraz przetwarza¢ wyniki,

sporzadza¢ typowe dokumenty i sprawozdania dotyczace funkcjonowania
przedsiebiorstw,

postugiwac si¢ technicznymi $rodkami biurowymi,

ewidencjonowac 1 analizowac operacje gospodarcze,

prowadzi¢ rozliczenia finansowe z budzetem, Urzedem Skarbowym, instytucjami
ubezpieczeniowymi, bankami i innymi jednostkami organizacyjnymi,

prowadzi¢ korespondencj¢ w sprawach osobowych, finansowych i handlowych,
sporzadza¢ plany dziatania jednostki organizacyjnej,

oblicza¢ wskazniki efektywno$ci dziatalno$ci jednostki organizacyjnej,

organizowac procesy logistyczne w jednostce organizacyjnej,

przestrzega¢ przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz ochrony srodowiska podczas wykonywania zadan zawodowych,

stosowac przepisy prawa w zakresie wykonywanych zadan zawodowych.

Efekty ksztalcenia z podstawy
programowej Uszczegolowione efekty ksztalceni:

Uczen:




A 35.1(2) okresla zadania
przedsigbiorcoOw, instytucji

finansowych, organow administracji

rzagdowej i samorzadowej;

A.35.1(2)12. okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej,
w ktorej odbywa praktyki zawodowe;

A 35.1(3) rozroznia formy
organizacyjno-prawne dziatania
przedsigbiorcow;

A.35.1(3)6. rozpozna¢ forme organizacyjno-prawng jednostki
organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyki zawodowe;

A.35.1(3)7. Okresli¢ powigzania komoérek organizacyjnych na
podstawie struktury organizacyjnej jednostki;

A 35.1(7) sporzadza dokumenty
zwigzane z obrotem materiatami,
towarami i wyrobami gotowymi
oraz $rodkami pieni¢znymi;

A.35.1(7)4. rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w dziale
zaopatrzenia;

A.35.1(7)5. Sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce
gospodarczej dziatu zaopatrzenia;

A.35.1(7)6. rozrozni¢ dokumenty sporzadzane w dziale handlowym;

A.35.1(7)7. sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce
gospodarczej dziatu handlowego;

A.35.1(7)8. rozr6zni¢ dokumenty potwierdzajace zdarzenia
gospodarcze zwigzane ze srodkami pieni¢znymi;

A 35.1(11) oblicza podatki
bezposrednie 1 posrednie;

A.35.1(11)11. okresli¢ przepisy prawa w zakresie r6znych
podatkow;

A.35.1(11)12.rozr6znia¢ rodzaje podatkow;

A.35.1(11)13. zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke
organizacyjng do wlasciwej grupy podatkow wedtug klasyfikacji
podatkow w polskim systemie podatkowym;

A.35.1(11)14. zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke
organizacyjng do podatkow obcigzajacych koszty dziatalnosci
jednostki 1 zmniejszajacych wynik brutto jednostki;

A.35.1(11)15. obliczy¢ podatki obcigzajace koszty dziatalnosSci
jednostki organizacyjnej;

A.35.1(11)16. okresli¢ ulgi i zwolnienia podatkowe;

A 35.1(12) sporzadza ewidencje
i deklaracje podatkowe;

A.35.1(12)6. dobra¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju
podatku;

A.35.1(12)7. powiagzaé zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur
VAT z zapisami w deklaracji VAT 7,

A 35.1(13) korzysta z programow
komputerowych wspomagajacych
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej

A.35.1(13)1. skorzysta¢ z programow do obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy;




i rozliczen podatkowych.

A 35.2(2) prowadzi dokumentacje
dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i
przebiegu pracy pracownikow;

A.35.2(2)9. rozr6zni¢ dokumentacje pracownicza;

A 35.2(7) sporzadza deklaracje z
tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych;

A.35.2(7)9. okresli¢ cel sporzadzania deklaracje rozliczeniowej ZUS
—DRA,

A.35.2(7)10. wyjasni¢ roznice miedzy deklaracjg ZUS DRA,
a imiennym raportem miesiecznym ZUS RCA;

A.35.2(7)11. okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych
I optaty sktadek;

A 35.2(8) sporzadza deklaracje
1 zeznania podatkowe dotyczace
podatku dochodowego od oséb
fizycznych w zwigzku z
wyptacaniem wynagrodzen;

A.35.2(8)3. powigza¢ informacje z karty przychodéw pracownika
Z naliczeniem miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy od 0sob

fizycznych;

A 35.2(10) korzysta z programow
komputerowych do prowadzenia
spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych;

A.35.2(10)4. obstugiwacé programy komputerowe do prowadzenia
spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych
stosowane w jednostce organizacyjnej;

A.35.3(9) korzysta z programow
komputerowych do obliczen, analiz
1 sprawozdan oraz z systemu e-
statystyki;

A.35.3(9)4. obstugiwac programy komputerowe do obliczen, analiz
i sprawozdan oraz z systemu e-Statystyki stosowane w jednostce
organizacyjnej;

A.36.1(1) sporzadza i kontroluje
dowody ksiegowe oraz kwalifikuje
je do ksiegowania;

A.36.1(1)1. okresli¢ wymagania zwigzane z trescig dowodu
ksiggowego;

A.36.1(1)2. sklasyfikowa¢ dowody ksiegowe ze wzgledu na rézne
Kryteria;

A.36.1(1)3. skontrolowa¢ dowody ksiggowe pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym;

A.36.1(1)4. sporzadzi¢ dowody ksiegowe na stanowisku pracy
ksiggowego;

A.36.1(1)5. zakwalifikowa¢ dowody ksiggowe do ujecia w ksiggach
rachunkowych;

A.36.1(2) interpretuje zdarzenia
gospodarcze dokumentowane
dowodami ksiggowymi;

A.36. 1(2)3. skorzystaé z instrukcji obiegu dokumentow stosowane;j
w jednostce organizacyjnej;

A.36. 1(2)4. oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajace
I niepodlegajace ksiggowaniu,

A.36. 1(2)5. dokona¢ kontroli wstepnej dowodow ksiegowych;




A.36. 1(2)6. zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania
dowodow ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

A.36.1(3) stosuje zasady
przechowywania dowodoéw
ksiegowych;

A.36.1(3)3. okresli¢ okres przechowywania réoznych dowodow
I dokumentoéw ksiegowych wystepujacych
w jednostce organizacyjnej;

A.36.1(10) ewidencjonuje operacje
bilansowe i wynikowe na kontach
syntetycznych i analitycznych w
roznych jednostkach;

A..36.1(10)19. okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg
rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera dotyczace
zapisOw ksiegowych i wydruku danych;

A..36.1(10)20. zaewidencjonowac rozne operacje gospodarcze na
podstawie dowodow zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach
rachunkowych;

A.36.1(17) stosuje rozne formy
rozliczen pieni¢znych;

A.36.1(17)4. okresli¢ formy rozliczen bezgotowkowych
stosowanych w rozliczeniach z kontrahentami jednostki
organizacyjnej;

A.36.1(17)5. wyjasni¢ cel sporzadzania poszczegdlnych
dokumentoéw obrotu gotdwkowego;

A.36.1(18) stosuje oprogramowanie
finansowo-ksiggowe;

A.36.1(18)7. obstugiwa¢ program komputerowy do ksiggowania
operacji gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjnej;

A.36.2(2) przeprowadza
inwentaryzacj¢ réznymi metodami;

A.36.2(2)6. rozroznia¢ metody inwentaryzacji;

A.36.2(3) ustala i interpretuje
rdéznice inwentaryzacyjne;

A.36.2(3)3.0kresli¢ przyczyny powstatych roznic
inwentaryzacyjnych;

A.36.2(3)4.podac tres¢ ekonomiczng powstatych rdznic
inwentaryzacyjnych;

Uwagi o realizacji

W trakcie realizacji praktyk zawodowych uczniowie powinni obserwowaé czynnosci
zawodowe  pracownikOw a nastgpnie po zdobyciu doswiadczenia w wykonywaniu
powierzonych zadan, powinni samodzielnie wykonywa¢ okreslone zadania pod kierunkiem
opiekuna. Podczas praktyki zawodowej nalezy ksztaltowa¢ umieje¢tnosci pracy w zespole oraz
poczucie odpowiedzialnosci za jakos$¢ 1 organizacje wykonywanej pracy

W czasie praktyki zawodowej uczen powinien prowadzi¢ dzienniczek praktyki.
Nad przebiegiem praktyki i jej realizacjg czuwa opiekun praktyk.

Uczen w okresie praktyki podlega obowiqzujgcym przepisom wynikajgcym z regulaminu
szkolnego, a ponadto ma obowigzek zastosowaé si¢ do zasad obowigzujqgcych
W przedsiebiorstwie, w ktorym odbywa praktyke.



