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EKA.Q07. Prowadzenie rachunkowosci



Praktyka zawodowa

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

e Liczba godzin: 160

Cele ogolne
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Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;j.
Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentaciji biurowe;.
Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerowa.
Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentac;ji jednostki organizacyjne;.
Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowe;j.
Ksztaltowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.
Ksztaltowanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;.
Ksztattowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z praca.
Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania jednostki organizacyjne;.
. Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w zarzgdzaniu jednostkg organizacyjna.
. Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.
. Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.
. Ksztaltowanie postawy uczenia sie przez cate zycie.
. Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.
. Rozwijanie umiejetnosci radzenia sobie ze stresem.
. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.



Cele operacyjne

Uczen potrafi

1) zidentyfikowaé przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,

2) rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

3) przechowywac¢ akta archiwalne i niearchiwalne,

4) rozrdzni¢ rodzaje zapaséw w jednostkach o roznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

5) obliczyé cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,

6) obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

7) zredagowad, sporzadzic i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

8) analizowaé¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

9) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

10) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

11) rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,

12) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

13) przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

14) prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,

15) prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

16) stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,

17) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
18) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

19) przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasnosci intelektualne;,
20) identyfikowaé, rozpoznawac skutki stresu oraz stosowac techniki radzenia sobie ze stresem,
21) komunikowac sie w zespole,

22) planowac i organizowac wykonanie zadania przez zespot,

23) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

24) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej,



25) aktualizowac¢ wiedze i doskonali¢ umiejetno$ci zawodowe,

26) wykonywac¢ zadania zawodowe z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

MATERIAL NAUCZANIA

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

Dziat Tematy jednostek Liczba | Wymagania programowe Uwagi o
programowy metodycznych godz. realizacji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I.Prowadzenie | 1. Ochrona danych - wskazac obowigzki pracodawcy - okresli¢ sposdb zabezpieczenia danych | Klasa Il
kadr i ptac osobowych i w zakresie ochrony danych osobowych pracownika | osobowych w przedsiebiorstwie, w
przechowywanie - zidentyfikowac terminy przechowywania ktérym odbywa praktyki zawodowe
dokumentacji w dokumentacji pracowniczej - zakwalifikowaé dokumenty
przedsiebiorstwie pracownicze stosowane
w przedsigbiorstwie, w ktérym realizuje
praktyki zawodowe do kategorii
archiwalnej
2. Polityka kadrowa i - zidentyfikowa¢ metody i etapy procesu - zredagowac ogtoszenia rekrutacyjne | Klasa lll
dokumentacja rekrutacji pracownikow - sporzgdzi¢ umowe o prace
kadrowa - zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika - sporzgdzi¢ umowy cywilnoprawne
w jednostce zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sig - zakwalifikowa¢ dokumenty
organizacyjnej przez niego o zatrudnienie pracownicze do odpowiednich
- okresli¢ zakres danych osobowych czesci akt osobowych
niezbednych do sporzadzenia umowy o prace - wystawi¢ polecenie wyjazdu
- okresli¢ zakres danych osobowych stuzbowego
niezbednych do sporzadzenia umowy - sprawdzi¢ poprawnos$¢ wypetnienia
cywilnoprawne;j rachunku kosztéw podrézy
- rozrézni¢ czesci akt osobowych pracownika stuzbowej
- prowadzi¢ sprawy zwigzane ze Swiadczeniami
socjalnymi
- rozliczyé podréze stuzbowe
3. Wynagrodzenia za - zidentyfikowaé systemy wynagradzania - sporzadzi¢ rachunki do umoéw Klasa Il

prace

pracownikéw w jednostce organizacyjnej
- rozrézni¢ sktadniki wynagrodzenia brutto ze
stosunku pracy

cywilnoprawnych




rozpoznaé sktadniki wynagrodzenia brutto z
tytutu uméw cywilnoprawnych
zidentyfikowaé potragcenia obowigzkowe i
dobrowolne pracownikéw jednostki

- obliczy¢ wynagrodzenie zasadnicze
wedtug systemow wynagrodzen
stosowanych w przedsigbiorstwie

- obliczy¢ dodatki do wynagrodzenia
zasadniczego wystepujgce

w przedsiebiorstwie

- obliczy¢ wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np. za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, urlopu ptatnego

- obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia
przychodow ze stosunku pracy,

np. sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
sktadke

na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke
na podatek dochodowy

od os6b fizycznych

- sporzgdzic¢ listy ptac i imienne karty
wypfaty wynagrodzen

II. Rozliczenia
publiczno-
prawne

w jednostce
organizacyjnej

1. Rozliczenia z
urzedem skarbowym

rozréznia¢ rodzaje podatkow

rozrozni¢ ewidencje podatkowe
klasyfikowac podatki odprowadzane przez
jednostke organizacyjng, do wtasciwej grupy
podatkow

identyfikowaé podatki obcigzajgce koszty
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
identyfikowac ulgi i zwolnienia podatkowe

- dokona¢ analizy danych pod kagtem
form opodatkowania

- dostosowacé rodzaj ustawy podatkowe;j
do zgtoszonej formy opodatkowania

- okresli¢ status klientéw podmiotu

w zakresie podatku od towaréw

i ustug

- wskaza¢ przedmiot opodatkowania
wybranych podmiotow

- obliczy¢ zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg
opodatkowanych w réznych formach

- sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe
z tytutu podatku od towaréw i ustug

- sporzadzi¢ polecenia przelewoéw dla
celéw podatkowych

- obliczy¢ odsetki od zalegtosci
budzetowych

Klasa Il




- obliczy¢ termin graniczny
przechowywania dokumentéw
podatkowych

- dobra¢ formularz deklaracji podatkowej
do rodzaju podatku

- powigzaé zapisy w rejestrze zakupu i
sprzedazy faktur VAT

z zapisami w deklaracji rozliczeniowej z
tytutu podatku od towardéw i ustug

- dobra¢ termin rozliczenia jednostki z
tytutu podatkéw bezposrednich

i posrednich

- prowadzi¢ ewidencje podatkowe w
jednostce organizacyjnej

- sporzadzic roczne rozliczenia
podatkowe

2.Rozliczenia z rozrozni¢ zasady podlegania ubezpieczeniom - sporzadzi¢ dokumenty zgtoszeniowe | Klasa lll
Zaktadem spotecznym i zdrowotnym z tytutu umoéw o ptatnika sktadek i os6b
Ubezpieczen prace i uméw cywilnoprawnych oraz ubezpieczonych do Zakfadu
Spotecznych prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j Ubezpieczen Spotecznych
rozrozni¢ rodzaje swiadczen z ubezpieczeh - sporzadzi¢ miesieczne dokumenty
spotecznych rozliczeniowe
okresli¢ zasady wptaty sktadek do ZUS z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych
- sporzadzi¢ dokumenty stanowigce
podstawe do uzyskania zasitkow
- sporzadzi¢ dokument ptatniczy do
ZUs
[ll.Technologia | 1.0Obstuga wykorzysta¢ oprogramowanie do prowadzenia | - sporzgdzi¢ dokumentacje kadrowo- Klasa Ill
informacyjna i specjalistycznego ewidenciji podatkowych ptacowa w programie kadrowo-
systemy oprogramowania wykorzysta¢ oprogramowanie do prowadzenia ptacowym stosowanym w
}(eodmngg:(?éowe w spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych | przedsiebiorstwie np. kwestionariusz

organizacyjnej

osobowy, umowa o prace, umowy
cywilno-prawne, swiadectwo pracy

- rozliczy¢ wynagrodzenia z tytutu umow
o prace i uméw cywilnoprawnych w
programie kadrowo-ptacowym

- prowadzi¢ ewidencje podatkowg




- sporzadzi¢ dokumentacje
zgtoszeniowsq i rozliczeniowag

z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
prowadzi¢ ksiege przychodéw

i rozchodéw przy pomocy programu
finansowo-

- prowadzi¢ ewidencje przychodow

w programie finansowo-ksiegowym
stosowanym w biurze rachunkowym,

w ktoérym realizuje praktyki zawodowe

- prowadzi¢ rejestry podatku od towaréw
i ustug w programie finansowo-
ksiegowym

- prowadzi¢ ewidencje srodkow
trwatych, ewidencje wyposazenia

i ewidencje przebiegu pojazdu

- sporzadzi¢ w programie finansowo-
ksiegowym dokumentacje rozliczeniowg
i ptatniczg do urzedu skarbowego

IV.Bezpieczen
stwo i higiena
pracy

1.Bezpieczenstwo i
higiena pracy —
podstawowe
regulacje, skutki
oddziatywania
czynnikow
szkodliwych, srodki
ochrony

okresli¢ regulacje wewnatrzzakfadowe
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska
i ergonomig

stosowac zasady ochrony przeciwpozarowej w
jednostce organizacyjnej

stosowac¢ zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej

okres$la¢ zasady ergonomii np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy

okres$la¢ zagrozenia wystepujgce w srodowisku
pracy biurowej

identyfikowa¢ srodki ochrony zbiorowej

- rozréznia¢ czynniki szkodliwe,
niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku
pracy biurowej

- wskazywac srodki ochrony zbiorowej
zabezpieczajgce przed hatasem w pracy
biurowe;j

- okresla¢ wymagania w zakresie
oswietlenia, temperatury i mikroklimatu
pomieszczen biurowych

- dobierac¢ srodki ochrony zbiorowej do
rodzaju zagrozen w pracy biurowej

Klasa Il




2. Prawa i obowigzki
pracownika,
pracodawcy w
zakresie
bezpieczenstwa i
higiena pracy

wymieniaé prawa i obowigzki pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymieniaé prawa i obowigzki pracownika w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

- rozréznia¢ rodzaje obligatoryjnych
szkolen w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

- charakteryzowac system kar i
konsekwencje nieprzestrzegania przez
pracownika i pracodawce przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy

- wskazywac obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym

3.0rganizacja okresla¢ czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage | - wskazywac obowigzki pracodawcy w Klasa lll
stanowiska pracy przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z | zakresie organizacji czasu pracy
wymaganiami ergonomii pracownika pracujgcego przy
okresla¢ wymagania ergonomii dla stanowiska | komputerze
pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy - wskazywac dziatania prewencyjne
komputerze zapobiegajgce powstaniu zagrozen na
- okresla¢ bezpieczne i higieniczne warunki stanowisku pracy biurowej
pracy na stanowisku pracy biurowej - wskazywa¢ wymagania biurowych
rozpoznawac sytuacje grozgce pozarem Srodkdéw technicznych i materiatow
podczas pracy biurowej biurowych sprzyjajgce ochronie
Srodowiska
V.Kultura 1.Komunikacja w - rozpoznawac formy i rodzaje komunikacji - stosowac zasady dobrej komunikacji | Klasa lll
osobista i pracy biurowej - identyfikowa¢ zasady dobrej komunikacji bezposredniej
etyka bezposredniej - budowac zasady dobrych relacji
zawodowa - wskazywa¢ bariery w komunikowaniu sie miedzyludzkich
- identyfikowa¢ kanaty przekazywania
informacji w biurze (korespondencja
papierowa i elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy telefoniczne,
kontakt niewerbalny)
- uzywac form grzeczno$ciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej
- rozpoznawac¢ zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
2.Etyka zawodowa rozpoznawac zasady etyczne w pracy biurowej Klasa lll

np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy




powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci
moralnej

respektowac zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy

-nie
umiejetnosci

zawodowy cztowieka
rozrézniaé pojecia kwalifikacje i kompetencje

doskonalenia zawodowego
sporzadzac¢ sciezke indywidualnej

VI.Wspotpraca | 1. Warunki dobrej formutowaé wnioski na podstawie opinii rozpoznawac kluczowe role w Klasa lll
w zespole, wspotpracy cztonkdéw zespotu zespole
ponoszenie ustala¢ warunki wspotpracy identyfikowac funkcje konfliktu w
odpowiedzialn rozpoznawa¢ zachowania destrukcyjne i organizaciji
osci i stres w hamujgce wspoiprace w zespole
pracy biurowej | 2.0dpowiedzialno$é wskazywac obszary odpowiedzialnosci prawnej identyfikowac przyczyny i skutki Klasa lll
za podejmowane za podejmowane dziatania zachowan ryzykownych
dziatania rozpoznawac¢ przypadki naruszania
norm i procedur postepowania
3.Stres w pracy identyfikowaé sytuacje wywotujace stres rozrozniaé techniki radzenia sobie Klasa lll
wskazywac przyczyny sytuacji stresowych w ze stresem
pracy biurowej
rozpoznawac skutki stresu
VIl.Doskonale | 1.Rozwéj zawodowy wskazywac czynniki wptywajgce na rozwdj rozroznia¢ formy i metody Klasa Ill

zawodowych zawodowe kariery zawodowej
identyfikowaé elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika biurowego

Razem 160

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Praktyka zawodowa do kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powinna odbywac sie
w dziatach kadr i ptac oraz dziatach finansowych w jednostkach organizacyjnych.

Propozycje metod i form nauczania

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole,
przygotowac uczniéw do przysziej pracy zawodowej, wyksztatci¢ umiejetnosé wspodtdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢

pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc.



Dominujgcg metodg powinny by¢ éwiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Srodki dydaktyczne:
- wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie jednostki organizacyjnej,
- formularze dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, wynagradzaniem pracownikow,

- oprogramowanie do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych.

Warunki realizaciji:
Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowac do potrzeb i mozliwosci lokalnego rynku pracy. Zajecia powinny odbywac¢ sie na
samodzielnym stanowisku pracy. Formy pracy uczniéw powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb oraz

mozliwosci praktykanta.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteridw weryfikacji. Proponuje si¢ jako dominujaca metode obserwacji pracy uczniow
podczas realizacji powierzonych zadanh. W procesie kontroli i oceny przebiegu praktyki nalezy uwzglednié:

- pracowitosc,

- punktualnosé,

- etyke zawodowa,

kulture osobista,

rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan,
- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentoéw, z uwzglednieniem poprawnosci
merytorycznej i formalne;.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzglednia¢ poprawnos¢ i jakos¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testéw wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnos$¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.
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Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowa¢ warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac ucznioéw do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb ucznidéw,

— planowac¢ zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecaé uczniéw do korzystania z réznych zrddet informacji zawodowe;j.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywacji do

nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizacji

zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego oraz pracodawcow, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy pracodawcy, w ktérym pracodawca powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku praktyki zawodowej zaplanowat
rezultat koncowy, ktory chce osiggng¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami
w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych
celéw, mozliwosci uczniéw, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniéw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz
czy zaplanowane ¢wiczenia byly czescig zadan zawodowych, ktére uczenh bedzie w przyszitosci wykonywat w praktyce zawodowej;

- arkusze ewaluacji praktyki zawodowej, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form,

metod nauczania, organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;
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indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetno$ci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow;

testy praktyczne sprawdzajgce poziom osiggniecia przez ucznia zaplanowanego rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

karty wspétpracy z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych opiekun praktyk odnotowuje na biezgco uzgodnienia z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, uwagi
0 zauwazonych postepach uczniéw;

ankiety dla rodzicéw i uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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