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Program Praktyk dla
KWALIFIKACYJNYCH KURSOW ZAWODOWYCH

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych
i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

Wyodrebnionych w zawodzie technik rachunkowosci

NUMER ZAWODU W KLASYFIKACJI ZAWODOW: 431103

t6dz 2021



WYMIAR PRAKTYK ZAWODOWYCH

Minimalny wymiar praktyk zawodowych tys. godz.
sem | - zgodnie z podstawg programowa 2 70
sem |l - zgodnie z podstawg programowg 2 70
sem |l - zgodnie z podstawg programowg 2 70
sem |V - zgodnie z podstawg programowg 2 70
Razem 8 280
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CELE OGOLNE

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

organizacyjnych:

a) prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy

b) sporzadzanie dokumentacji kadrowej

c) prowadzenia spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi

d) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
e) prowadzenie analizy zatrudniania i wynagrodzen

f) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych

g) prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego

W zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci:
a) organizowanie rachunkowosci jednostek organizacyjnych
b) ewidencjonowanie operacji gospodarczych

c) przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow
d) wyceniania sktadnikdéw aktywow i pasywow

e) ustalania wyniku finansowego

f) sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych

g) prowadzenie analizy finansowej

CELE OPERACYJNE

e prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy

e sporzadzanie dokumentacji kadrowej

e prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniami socjalnymi

e rozliczanie wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
e prowadzenie analizy zatrudniania i wynagrodzen

e prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczerr podatkowych

e prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego
e organizowanie rachunkowosci jednostek organizacyjnych

e ewidencjonowanie operacji gospodarczych

e przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow

e wycenianie sktadnikow aktywéw i pasywow

e ustalanie wyniku finansowego

e sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych

e prowadzenie analizy finansowej
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MATERIAL NAUCZANIA

ewidencjonowanie
operacji gospodarczych

Dziat programowy Tematy jednostek Liczba | Uczeh potrafi:
metodycznych ez
I. Struktura organizacyjna | 1. Zapoznanie siez z 3 - okresla funkcje i przedmiot dziatalnosci
podmiotu przepisami dotyczgcymi przedsiebiorstwa
BHP oraz PPOZ w . o )
zaktadzie pracy oraz - wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
stanowisku pracy przepiséw BHP i PPOZ
2. Zapoznanie sie z 3 - okresla strukture organizacyjng
obowigzkami przedsiebiorstwa
przestrzegania tajemnicy ) L .
stuzbowej, Kodeksem - wskazuje obowiazki pracownika
Pracy oraz Regulaminem - identyfikuje rodzaje tajemnicy w organizacji
Pracy
- identyfikuje zasady ochrony danych osobowych
i ochrony wtasnosci intelektualnej
- komunikowac sie w zespole
Il. Funkcjonowanie i 1. Zadania dziatu 3 - okresla funkcje i przedmiot dziatania dziatu
dziatanie dziatu ksiegowego ksiegowego
ksiegowego . . . .
- wskazuje obowigzki pracownika dziatu
ksiegowego
- wskazuje zrddta prawa bilansowego krajowego i
miedzynarodowego
- wskazuje podmioty zobowigzane do
prowadzenia ksigg rachunkowych ze wzgledu na
status prawny jednostki i rozmiary dziatalnosci
2. Dokumentowanie i 70 - rozpoznaje i okresla Zaktadowy Plan Kont

- rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci

- dobiera formularze dokumentow, ich
oznakowanie oraz wyznacza droge obiegu
dokumentéw miedzy komdrkami organizacyjnymi

- oddziela dokumenty ksiegowe podlegajace i
niepodlegajace ksiegowaniu

- dokonuje kontroli wstepnej dowodéw
ksiegowych

- stosuje pieczecie dekretacyjne do
kwalifikowania dowoddw ksiegowych do ujecia w
ksiegach rachunkowych

- dekretuje dokumenty ksiegowe

- odczytuje zdarzenia gospodarcze z dowoddéw
ksiegowych
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- interpretuje zdarzenia gospodarcze
- rozpoznaje operacje bilansowe i wynikowe

- okresla podstawowe wymogi dotyczace ksiagg
rachunkowych

- ewidencjonuje rézne operacje gospodarcze na
podstawie dowoddéw zakwalifikowanych do ujecia
w ksiegach rachunkowych

- rozlicza koszty dziatalnosci

- rozrdznia metody naliczania i planuje
amortyzacje Srodkéw trwatych

- dokonuje odpiséw amortyzacyjnych
- sporzadza tabele amortyzacyjne
- stosuje metody kalkulacji kosztow

- rozrdznia kategorie przyjete dla potrzeb wyceny
aktywow i pasywodw tj. cena zakupu, cena
nabycia, cena sprzedazy netto, koszt wytworzenia
etc.

- ustala wynik finansowy metodg statystyczng i
metoda ksiegowa

- identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego brutto

- poprawia btedy w dowodach ksiegowych

- sporzadza zestawienie obrotow i sald

- stosuje rézne formy rozliczen pienieznych

- rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji

- przeprowadza inwentaryzacje réznymi
metodami

- ustala rdznice inwentaryzacyjne
- rozlicza réznice inwentaryzacyjne

- sporzadza dokumentacje przebiegu
inwentaryzacji

- segreguje i archiwizuje dokumenty Zzrédtowe

3. Sporzadzanie
sprawozdania
finansowego

40

- okresla zakres dokumentacji zwigzanej ze
sprawozdaniem finansowym

- okresla zakres informacji wykazywanych w
sprawozdaniu finansowym

- sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat
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4. Przeprowadzenie
analizy finansowej

30

- identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy
finansowej

- dobiera i interpretuje wskazniki analizy
finansowej

- oblicza wskazniki analizy finansowej
- dokonuje analizy pionowej i poziomej
- dokonuje analizy dynamiki

- ocenia sytuacje majatkows i finansowa w
organizacji

5. Rozliczanie podatkow

60

- identyfikuje kategorie ekonomiczne z zakresu
finanséw, np. podatek, optfata publiczna

- klasyfikuje podatki w polskim systemie
podatkowym wedtug réznych kryteridow, np.
bezposrednie i posrednie, przychodowe,
dochodowe, majgtkowe i konsumpcyjne, podatki
panstwowe, samorzgdowe i wspdlne

- wskazuje elementy konstrukcji podatkdéw, np.
podmiot, przedmiot, podstawa opodatkowania,
stawki podatku, terminy, zwolnienia i ulgi w
podatkach

- postuguje sie terminologig z zakresu finanséw
publicznych

- rozlicza podatek VAT

- rozlicza podatek akcyzowy

- rozlicza podatki dochodowe

- prowadzi ewidencje podatkowe

- sporzadza deklaracje podatkowe

lIl. Funkcjonowanie i
dziatanie dziatu kadrowo
- ptacowego

1. Zadania dziatu
kadrowo - ptacowego

- okresla funkcje i przedmiot dziatania dziatu
kadrowo - ptacowego

- wskazuje obowigzki pracownika dziatu kadrowo
- ptacowego

- wskazuje Zrédta prawa dot. rozliczania
wynagrodzen i podatkéw oraz zatrudnienia

- identyfikuje terminy przechowywania
dokumentacji pracowniczej

- identyfikuje dokumenty pracownika
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie przez
niego o zatrudnienie

- wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
ochrony danych osobowych
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2. Rozliczanie 50 - wskazuje i stosuje przepisy dotyczgce
wynagrodzen zatrudnienia, ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i emerytalnych

- sporzadza dokumentacje pracownicza

- sporzadza umowy dot. zatrudnienia i umowy
cywilno-prawne

- oblicza wynagrodzenia wg réznych systemow
wynagradzania

- identyfikuje obligatoryjne i fakultatywne
potracenia wynagrodzen

- rozlicza podréze stuzbowe
- wskazuje elementy listy ptac
- sporzadza liste ptac

- rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw cywilno-
prawnych

- oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne
- oblicza sktadki na ubezpieczenia zdrowotne
- ustala uprawnienia do zasitku chorobowego
- oblicza wysokos¢ zasitku chorobowego

- oblicza wysokos¢ swiadczen wyptacanych przez
ptatnika w imieniu ZUS

- oblicza wysoko$¢ odpisu na ZFSS

- oblicza wysoko$¢ zaliczki na podatek
dochodowy

- sporzadza deklaracje podatkowe pracownika

3. Sporzadzanie 18 - sporzadza dokumenty rejestracji ptatnika
dokumentacji dotyczacej sktadek

rozliczen z ZUS
- sporzadza dokumenty rejestracji oséb
ubezpieczonych

- sporzadza dokumenty rozliczeniowe

- sporzadza dokumentacje bedacg podstawg do
wypftaty zasitkow przez ZUS

- ustala wysokos¢ sktadki na FP, FGSP, PPK

Razem 280

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU:

Propozycje metod nauczania: éwiczenia i pokaz z objasnieniem, praca indywidualna, w grupie, w parach,

odczytywanie informacji zamieszczonych na schematach, w instrukcjach producenta.
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Srodki dydaktyczne do przedmiotu: podreczniki, literatura branzowa, instrukcje producenta, regulaminy placéwki,

instrukcje stanowiskowe.
Warunki realizacji: w biurach rachunkowych , urzedach
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

ocenie podlega¢ moze: stosowanie procedur i instrukcji przez uczniéw w trakcie éwiczen praktycznych, stopien

opanowania wiadomosci i umiejetnosci w formie sprawdzianu, testu.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Mozna monitorowa¢ i sprawdzac¢ skutecznos¢ realizacji programu nauczania przedmiotu, stosujgc rézne metody

ewaluacji diagnostycznej (wstepnej), formatywnej (w trakcie,) oraz sumatywnej (na wyjsciu) jak:

— ankieta — kwestionariusz ankiety,

— obserwacja — arkusz obserwacji,

— wywiad, rozmowa — lista pytan,

— analiza dokumentéw — arkusz informacyjny,

— pomiar dydaktyczny — sprawdzian, test.

MONITOROWANIE PRACY | OSIAGNIEC SLUCHACZY

Ocena osiggniec ucznia jest zadaniem wielopoziomowym. Obejmuje elementy takie jak:

1. wiedza

2. umiejetnosci

3. systematycznosé
4. aktywnosc

5. kreatywnosc

Ocena musi umozliwia¢ stymulacje rozwoju i motywacje do dalszego uczenia sie. W kontekscie powyzszego
szczegblne znaczenie ma prowadzenie biezgcej obserwacji stuchaczy tak na poczatku jak i w trakcie dalszej nauki oraz
dostosowywania metod przekazywania wiedzy do ich indywidualnych mozliwosci i predyspozycji. Dziatania
wyktadowcy (nauczyciela) w szczegdlnosci powinny obejmowac:

ocenianie biezgce

sprawdzanie postepdw w nauce

analiza wynikow

przekazywanie informacji zwrotnej stuchaczowi

dobdér metod oceniania i weryfikacji osiggniec stuchaczy

R

Ocenianiu w szczegdlnosci podlegajg nastepujgce obszary aktywnosci:

1. odpowiedzi i wypowiedzi ustne

2. zadania praktyczne wykonywane w ramach zajec o charakterze praktycznym
3. praca na zajeciach

4. zadania wykonywane samodzielnie

5. prace kontrolne

6. projekty
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