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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWE)

TECHNIK RACHUNKOWOSCI

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 431103

(140 godzin)

KWALIFIKACJA:

EKA.O07. Prowadzenie rachunkowosci



Cele praktyki zawodowej:

Ksztattowanie umiejetnosci zawodowych w zakresie prowadzenia petnej rachunkowosci .
Ksztattowanie umiejetnosci wykorzystania programu finansowo-ksiegowego.

Wdrazanie posiadanej wiedzy teoretycznej do wykonywania praktycznych zadan zawodowych.
Wdrazanie do sumiennego i odpowiedzialnego wykonywania zadan zawodowych.
Ksztattowanie umiejetnosci wspétpracy w zespole.

Wdrazanie do postugiwania sie specjalistycznym jezykiem zawodowym.
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Miejsce realizacji praktyki zawodowej: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe lub biura rachunkowe, w
ktoérych prowadzone sg ksiegi rachunkowe.

Czas realizacji praktyki zawodowej: cztery tygodnie (140 godzin) w klasie czwartej.

Zadania zaktadowego opiekuna praktyk
1. Zapoznanie ucznidw z organizacjg pracy, regulaminem pracy, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami bhp.
2. Stworzenie mozliwosci wykonywania zadan przewidzianych w programie praktyk.
Nadzorowanie przebiegu praktycznej nauki zawodu.
4. Dokonanie oceny pracy ucznia na zakonczenie praktyk.
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Podczas realizacji programu praktyki zawodowej nalezy ksztattowad nastepujgce postawy ucznidéw:
o kreatywnosc i konsekwencje w realizacji zadan,
e planowanie dziatan i odpowiednie zarzadzanie czasem,
e uczciwo$é w pracy zawodowej,
e odpowiedzialno$¢ i dyscypline,
e aktywnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,
e przestrzeganie tajemnicy zawodowej,
e rzetelnosé¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych dziatan,
e kulture osobista.

Propozycje kryteriow oceniania i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniéw nalezy prowadzi¢ systematycznie podczas realizacji programu praktyki
zawodowej na podstawie kryteriéw znajdujgcych sie w karcie oceny. Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ edukacyjnych
uczniow powinno dostarczy¢ informacji o zakresie i stopniu realizacji szczegdétowych celow okreslonych w programie.
Umiejetnosci praktyczne powinny by¢ sprawdzane w trakcie obserwacji wykonywanych przez ucznia zadan
zawodowych.



Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

- . Wynik
Efekty uczenia sie: Kryteria oceny v
oceny
organizuje stanowisko okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji stanowiska pracy 0/1
pracy zgodnie z biurowej
obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii, | okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy biurowej 0/1
przepisami
bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na 0/1
przeciwpoiarowej i stanowisku pracy biUrOWej
ochrony srodowiska
stosuje srodki ochrony rozpoznaje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej w pracy biurowej 0/1
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy 0/1
zadan zawodowych biurowej
stosu.Je zas,ady L korzysta z instrukcji obstugi urzadzen biurowych podczas wykonywania zadan 0/1
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje
pr;eplsy prawa dotyczace obstuguje urzadzenia biurowe zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy 0/1
o¢ rqny ) . oraz ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
przeciwpozarowe;j i
ochrony $rodowiska
Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)
- . Wynik
Efekty uczenia sie: Kryteria oceny v
oceny
przestrzega zasad kultury | identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze np. kontakt wzrokowy, 0/1
etyki w komunikacji z postawa ciata, gesty, wyglad zewnetrzny, techniki skutecznego stuchania
innymi osobami uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej 0/1
. . sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania 0/1
planuje wykonanie
zadania okresla terminy wykonani zadan oraz okresla srodki i narzedzia niezbedne do ich 0/1
wykonania
potrafi radzié sobie ze rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadan zawodowych 0/1
stresem rozrdznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z wykonywaniem zadan 0/1
zawodowych
tualizuie wi -
Zotsizrauljieu:lwliz?;fn:)s'ci poprawia realizacjf; zadan zawodowych np. w zakresie szybkosci pracy, jakosci 0/1
wykonanych zadan
zawodowe
wspétpracuje w zespole komunikuje sie z innymi pracownikami 0/1
angazuje sie w realizacje wspdlnych dziatan zespotu 0/1
Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)
s . Wynik
Efekty uczenia sie: Kryteria oceny v
oceny
planuje prace zespotu w systematyzuje etapy procesu planowania pracy w zespole 0/1
celu wykonania
przydzielonych zadan sporzadza harmonogram realizacji zadan 0/1
dobiera osoby do rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole 0/1
wykonania przydzielonych
zadan przydziela zadania wg kompetencji cztonkdw zespotu 0/1
monitoruje i ocenia jako$¢ | kontroluje jako$¢ wykonywanych zadar wedtug przyjetych kryteriow 0/1
wykonania przydzielonych
sadar udziela informacjj zwrotnej 0/1




EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

Wynik
Efekty uczenia sie: Kryteria ocen
Yy e y y Oceny
wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksigg rachunkowych ze wzgledu 0/1
na ich forme prawna lub wysoko$¢ osiggnietych przychoddéw
przestrzega zasad i stosuje | rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci 0/1
przepisy prawa
dotyczace prowadzenia wskazuje akty prawne dotyczace rozliczen podatkowych jednostek prowadzacych 0/1
rachunkowodci ksiegi rachunkowe
wskazuje okresy przechowywania dokumentac;ji ksiegowej wedtug przepiséw 0/1
prawa bilansowego
okresla elementy ksigg rachunkowych 0/1
otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych 0/1
zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych 0/1
L rozpoznaje dowody ksiegowe: wtasne i obce, zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne
prowadzenie ksiag T A ) . . .
. i wtdrne, obrotu pienieznego, rozrachunkdw, magazynowe stanu i ruchu srodkow 0/1
rachunkowych oraz ich
. . . trwatych
otwieranie i zamykanie
przeprowadza kontrole dowoddw ksiegowych 0/1
dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym planem kont 0/1
formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowoddéw 0/1
ksiegowych
rozroznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe 0/1
dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji gospodarczej 0/1
sporzadza ksiggowe sporzgdza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace podstawa zapiséw w ksiegach 0/1
dokumenty rozliczeniowe | rachunkowych, np. noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia ksiegowania
! (.:lok.ur'nenty obrotu sporzgdza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np. 0/1
pienigznego monity, wezwania do zaptaty
sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego 0/1
rozréznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe 0/1
stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi gtéwnej 0/1
stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym zapisu powtdrzonego na 0/1
kontach ksigg pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych
ksieguje rézne operacje gospodarcze w jednostce produkcyjnych, handlowych 0/1
zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci
interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-wynikowych, wynikowych, 0/1
korygujgcych, rozliczeniowych
poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu sprawozdawczego i po 0/1
ewidencjonuje operacje zamknieciu ksigg rachunkowych
d
gospodarcze sporzgdza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej w réznych formach 0/1
stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia zaktadowego planu
kont, otwarcia kont bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych, zaktadania 0/1
réznych kartotek
stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji i 0/1
sporzgdzania dokumentéw srodkow trwatych
stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji dla celow 0/1
podatku od towaréw i ustug
stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzadzania: ksiegowych
dokumentow rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentdéw obrotu 0/1

pienieznego, réznych zestawien




identyfikuje elementy wyniku finansowego 0/1
identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego brutto 0/1
oblicza wynik finansowy brutto metoda statystyczng w wariancie poréwnawczym 0/1
ustala wynik finansowy lub kalkulacyjnym
ustala wynik finansowy netto metodg ksiegowg w wariancie porownawczym lub 0/1
kalkulacyjnym
oblicza podstawe opodatkowania i podatek dochodowy od 0séb prawnych 0/1
Instytucja przyjmujaca (firma)®
Potwierdzam przyjecie UCZNIA/UCZENNICY ........cveeveerevrveereieererereeseiesreiessessessasessesssessasssesssessasessssssessas na praktyke

zawodowq w celu realizacji powyzszego programu praktyki. Opiekunem praktykanta bedzie osoba z
wyksztatceniem kierunkowym

PIECZEC INSTYTUCJI | PODPIS PRAWNEGO REPREZENTANTA

1 Podpis i pieczatka firmy sg potwierdzeniem przyjecia ucznia na praktyke zawodowa i mozliwosci realizacji programu.




