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1. Praktyki zawodowe w dziale: zaopatrzenia, zbytu i rozliczen podatkowych

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

, . . ., X Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

A.35.1(2)15 okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej; Struktura organizacyjna jednostki.

A.35.1(3)8 rozpoznaé forme organizacyjno-prawng jednostki organizacyjnej, — Forma prawna jednostki organizacyjnej i regulaminy
w ktérej odbywa praktyki zawodowe; wewnetrzne.

A.35.1(3)9 odczytaé powigzania z komdérkami organizacyjnymi na podstawie — Mechanizm obiegu dokumentéw w jednostce
struktury organizacyjnej jednostki; organizacyjnej.

A.35.1(7)4 rozrézni¢ dokumenty sporzgdzane w dziale zaopatrzenia; — Formy i techniki zaopatrzenia.

A.35.1(7)5 sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu — Dokumentacja gospodarki magazynowej.
zaopatrzenia; — Dokumentacja zakupu i sprzedazy.

A.35.1(7)6 rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w dziale handlowym; — Dokumentacja $rodkéw pienieznych.

A.35.1(7)7 sporzadzac dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu — Dokumentacja pracownicza.

handlowego; — Dziatania marketingowe.

A.35.1(7)8 rozrézni¢ dokumenty potwierdzajace zdarzenia gospodarcze zwigzane | — Wspdtpraca jednostki organizacyjnej z otoczeniem.
ze $rodkami pienigznymi; — Rozliczenia z instytucjami publicznoprawnymi.

A.35.1(11)10 zidentyfikowaé przepisy prawa w zakresie réznych podatkow;

A.35.1(11)11 rozrdzniac rodzaje podatkdw;

A.35.1(11)12 zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do
wtasciwej grupy podatkow wedtug klasyfikacji podatkow w polskim systemie
podatkowym;

A.35.1(11)13 zaliczaé podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do
podatkdéw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajgcych wynik
brutto jednostki;

A.35.1(11)14 obliczy¢ podatki obcigzajace koszty dziatalnosci jednostki
organizacyjnej;

A.35.1(11)15 identyfikowac ulgi i zwolnienia podatkowe;

A.35.1(12)9 dobra¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

A.35.1(12)10 powigzac zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT
z zapisami w deklaracji VAT 7;

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

A.35.2(7)8 zidentyfikowac cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA;

A.35.2(7)9 wyjasni¢ réznice miedzy deklaracjg ZUS DRA, a imiennym raportem
miesiecznym ZUS RCA;

A.35.2(7)10 okredli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty sktadek;

A.35.2(8)2 powiagzan informacje z karty przychodéw pracownika z naliczeniem
miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

A.35.2(10)3 obstugiwac programy komputerowe do prowadzenia spraw
kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych stosowane w jednostce
organizacyjnej;

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

Planowane zadania

Sporzadzanie dokumentéw w programie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy.
Sporzadzanie dokumentéw srodkéw pienieznych w programie komputerowym.

Sporzadzanie deklaracji VAT 7 w programie komputerowym.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym $rodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Praktyki zawodowe w dziale programowym , Praktyki zawodowe w dziale zaopatrzenia, zbytu oraz ptac i rachuby” mogg odbywac sie
w wymiarze 3 tygodni, 7 godzin dziennie. Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przez ucznidw, szkolny opiekun praktyk zawodowych
powinien omoéwic: rodzaje i sposob sporzadzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi np.: skierowanie, umowa o praktyke
zawodowag, protokdt egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych, zakres programu praktyk zawodowych i sposéb prowadzenia zapisow
w dzienniczku praktyk lub w jego odpowiedniku np. w karcie praktyk.

Praktyki zawodowe maja stuzy¢ pogtebianiu i rozszerzaniu wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki
zawodowe powinny rowniez przygotowac uczniéw do kierowania praca innych, wyksztatci¢ umiejetnosc pracy i wspétdziatania w zespole,
wzmacniac poczucie odpowiedzialnosci za jakosé pracy, poszanowanie mienia i uczciwosé¢. Praktyki zawodowe mogg sie odbywaé w jednostce
organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole. Jednostka organizacyjna moze dokonac korekty programu ze wzgledu na
specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujgca metoda bedg ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem
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1. Praktyki zawodowe w dziale: zaopatrzenia, zbytu i rozliczeri podatkowych

Formy organizacyjne

Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.

Srodki dydaktyczne

Struktura organizacyjna jednostki. Formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, srodkdw pienieznych, zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika. Oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowe;j i sprzedazy.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniac:
- pracowitosé, punktualnosé, etyke zawodowa, kulture osobistg, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i

umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematycznos¢ zapiséw w dzienniczku praktyk zawodowych lub w ich odpowiedniku.

Sprawdzenie efektdw ksztatcenia moze sie odbywaé na podstawie: prac wykonanych przez praktykantéw np.: sporzgdzonych dokumentéw,
wydrukow prac wykonanych w programie finansowo — ksiegowym, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow i testéw praktycznych.
Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dokumencie wskazanym przez szkote np. w dzienniczku praktyk zawodowych lub w protokole
egzaminacyjnym.

Formy indywidualizacji pracy uczniéow uwzgledniajace:
— dostosowanie warunkéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb praktykanta,
— dostosowanie warunkéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci praktykanta.

2. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

L . . ., k Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

A.36.1(1)6 oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajace i niepodlegajace
ksiegowaniu;

A.36.1(1)7 dokona¢ kontroli wstepnej dowodow ksiegowych;

A.36.1(1)8 zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddéw

ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych; — Struktura organizacyjna dziatu gtéwnego

ksiegowego.
A.36.1(2)3 odczytac zdarzenia gospodarcze z dowodow ksiegowych; 8 g

— Kryteria podziatu prac ksiegowych.
—  Zakres obowigzkéw pracownikéw dziatu
ksiegowosci.

A.36.1(3)3 okresli¢ okres przechowywania réznych dowoddw i dokumentéw
ksiegowych wystepujacych w jednostce organizacyjnej;

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

— Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki
organizacyjnej.
— Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowej.

A..36.1(10)20 zaewidencjonowac rézne operacje gospodarcze na podstawie

— Archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;j.
dowodow zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

— Ewidencja komputerowa.

A.36.1(17)4 zidentyfikowac formy rozliczen bezgotéwkowych stosowanych — Formy rozliczeri z kontrahentami jednostki

w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej;

organizacyjnej.
— System komunikowania sie z bankiem (Home
Banking).

A.36.1(17)5 wyjasnic cel sporzadzania poszczegdlnych dokumentéw obrotu
gotowkowego;

A.36.1(18)7 obstugiwac program komputerowy do ksiegowania operacji

. ) S — Zadania dziatu inwentaryzacji.
gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjnej;

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

A.36.2(3)30kresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

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

Planowane zadania

W wyniku realizacji programu praktyk zawodowych uczern powinien:

—  zapozna¢ sie z zadaniami dziatu ksiegowego,

—  zapozna¢ sie z Zaktadowym Planem Kont,

—  zapoznac sie z dokumentacjg ksiegowa stosowang w jednostce,

—  dobra¢ formularze dokumentoéw, ich oznakowanie oraz wyznaczy¢ droge obiegu dokumentéw miedzy komaérkami organizacyjnymi,
—  zapoznac sie ze sposobem archiwizacji dokumentacji ksiegowej,

— wykonywac prace zwigzane z archiwizowaniem dokumentéw ksiegowych z zastrzezeniem ochrony danych osobowych,
—  zapozna¢ sie z formami rozliczen pienieznych z kontrahentami jednostki organizacyjne;j,

—  sporzadzi¢ dokumenty obrotu pienieznego,

—  zapoznac sie z metodami amortyzacji srodkéw trwatych stosowanymi w jednostce organizacyjnej,

—  obliczy¢ kwote rocznego odpisu amortyzacji wybranych srodkéw trwatych,

—  sporzadzi¢ Polecenie ksiegowania wybranych operacji gospodarczych,

—  sporzadzi¢ inne dowody ksiegowe na stanowisku pracy ksiegowego,

—  kontrolowa¢ dowody ksiegowe,

—  rozrézni¢ dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze i zakwalifikowac je do ujecia w ksiegach rachunkowych,

—  zaksiegowac wybrane operacje gospodarcze na podstawie dowodow zrodtowych w programie finansowo — ksiegowym,
—  zapoznac sie z planem i dokumentacjg inwentaryzacji,

—  opracowac projekt akcji profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie powstawaniu niedobordéw.
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2. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Praktyki zawodowe w dziale programowym ,Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci” moga odbywac sie w wymiarze 3 tygodni, 7 godzin
dziennie. Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przez ucznidw, szkolny opiekun praktyk zawodowych powinien omoéwi¢: rodzaje i sposéb
sporzgdzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi np.: skierowanie, umowa o praktyke zawodowga, protokdt egzaminacyjny,
regulamin praktyk zawodowych, zakres programu praktyk zawodowych i sposéb prowadzenia zapisow w dzienniczku praktyk lub jego
odpowiedniku np. w karcie praktyk.

Praktyki zawodowe maja stuzy¢ pogtebianiu i rozszerzaniu wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole.

Praktyki zawodowe powinny rowniez przygotowaé ucznidw do kierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetnos¢ pracy i wspodtdziatania
w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jakos$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc. Praktyki zawodowe mogg sie odbywac
w jednostce organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole. Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze
wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Srodki dydaktyczne

Struktura organizacyjna jednostki. Instrukcja obiegu dokumentéw jednostki organizacyjnej. Polityka (zasady) rachunkowosci, w tym Zaktadowy
Plan Kont jednostki organizacyjnej. Oprogramowanie finansowo — ksiegowe stosowane w jednostce organizacyjnej.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujaca metoda bedg ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia Oceny efektdw ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk
zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: pracowitos$é, punktualnosé, etyke zawodowa, kulture osobistg,
rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematycznos¢ zapisow
w dzienniczku praktyk zawodowych lub w jego odpowiedniku.

Sprawdzenie efektow ksztatcenia moze sie odbywac na podstawie: prac wykonanych przez praktykantdéw np.: sporzgdzonych dokumentow,
wydrukéw prac wykonanych w programie finansowo — ksiegowym, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow i testéw praktycznych.
Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dokumencie wskazanym przez szkote np. w dzienniczku praktyk zawodowych lub w protokole
egzaminacyjnym.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:
- dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
- dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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