Program praktyki zawodowej dla kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
1. Cel praktyki zawodowej:
Praktyka zawodowa ma na celu doskonalenie umiejętności praktycznych niezbędnych w wykonywaniu czynności zawodowych określonych w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
2. Cele szczegółowe:
Po odbyciu praktyki zawodowej słuchacz:
· przygotowuje dokumentację osobową w edytorze tekstu 
· przygotowuje korespondencję pracowniczą w edytorze tekstu, np. zaświadczenia o zatrudnieniu i zaświadczenia o dochodach
· prezentuje dane z obszaru kadrowego i płacowego w formie tabel i wykresów w arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu 
· oblicza w arkuszu kalkulacyjnym  wskaźniki wykorzystywane do analizy zatrudnienia i wynagrodzeń  
· sporządza dokumenty kadrowe w programie kadrowo-płacowym, np.  kwestionariusz osobowy, umowę o pracę, umowy cywilnoprawne, świadectwo pracy 
· rozlicza wynagrodzenia z tytułu umów o pracę i umów cywilnoprawnych z wykorzystaniem programu kadrowo-płacowego, np.  sporządza listy płac, przygotowuje rachunki do umów cywilnoprawnych, sporządza imienne karty wynagrodzeń pracowników, sporządza karty ewidencji czasu pracy
· sporządza w programie finansowo-księgowym i kadrowo-płacowym dokumentację rozliczeniową i płatniczą do urzędu skarbowego 
· rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w różnych podmiotach o różnych formach opodatkowania, np.  w podatkowej księdze przychodów i rozchodów, w ewidencji przychodów, w rejestrach dla celów podatku od towarów i usług, w ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, w ewidencji wyposażenia
· prowadzi podatkową księgę przychodów i rozchodów przy pomocy programu finansowo-księgowego 
· prowadzi ewidencję przychodów w programie finansowo-księgowym 
· prowadzi rejestry podatku od towarów i usług w programie finansowo-księgowym 
· sporządza dokumenty obrotu środkami trwałymi w programie komputerowym 
· prowadzi dodatkowe ewidencje w programie finansowo-księgowym, np.  ewidencję środków trwałych, ewidencję wyposażenia, ewidencję przebiegu pojazdu  
· sporządza w programie finansowo-księgowym i kadrowo-płacowym dokumentację rozliczeniową i płatniczą do urzędu skarbowego 
· sporządza roczne rozliczenia podatkowe z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji 
· sporządza zestawy dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych płatnika składek w programie do rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych 
· sporządza dokument płatniczy w programie do rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych  
· wskazuje obszary odpowiedzialności prawnej za podejmowane działania 
· identyfikuje przyczyny i skutki zachowań ryzykownych 
· rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postępowania  
· identyfikuje sytuacje wywołujące stres  
· wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej 
· rozpoznaje skutki stresu 
· rozróżnia techniki radzenia sobie ze stresem
· wskazuje czynniki wpływające na rozwój zawodowy człowieka 
· rozróżnia pojęcia kwalifikacje i kompetencje zawodowe 
· identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego 
· rozróżnia formy i metody doskonalenia zawodowego 
· sporządza ścieżkę indywidualnej kariery zawodowej 


3. Treści kształcenia w czasie praktyki zawodowej:
· zakres obowiązków pracowników działu zatrudnienia i płac
· dokumentacja pracownicza
· dokumentowanie wynagrodzeń
· inne dokumenty rezultatów pracy: karty pracy, karty zleceniowe, karty robocze
· systemy wynagradzania pracowników w jednostce organizacyjnej
· obowiązki zgłoszeniowe do ZUS
· dokumentacja zgłoszenia do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
· dokumenty rozliczeniowe
· dokumentacja rozliczeniowa i płatnicza do urzędu skarbowego
· stosowanie różnych form opodatkowania
· ewidencja dokumentów wpływających na obliczenie podatku dochodowego
· zasady prowadzenia podatkowej księgi przychodów i rozchodów
· roczne rozliczenia z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych

4. Czas trwania praktyki zawodowej:
[bookmark: _GoBack]Wymiar praktyki: 91 godzin.
5. Miejsce odbycia praktyki:
Praktyka zawodowa powinna realizowana w przedsiębiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych, np.w przedsiębiorstwach produkcyjnych, handlowych, usługowych, bankach, zakładach ubezpieczeń, urzędzie skarbowym i urzędach samorządu terytorialnego w komórkach kadrowo-placowych i finansowych. 
6. Warunki realizacji:
Program praktyki zawodowej należy traktować elastycznie, realizowane zadania powinny być dostosowane do specyfiki placówki. Nad przebiegiem praktyki zawodowej i jej realizacją czuwa opiekun praktyki. 
Słuchacz ma obowiązek w czasie praktyki prowadzić dzienniczek praktyki, w którym powinien zapisywać informacje dotyczące stanowiska pracy praktykanta, zakresu wykonywanych czynności, godzin praktyki oraz własne wnioski. Zapisy w dzienniczku praktyk powinny być potwierdzone podpisem i pieczątką osoby odpowiedzialnej za realizację programu praktyk lub pracownika, który nadzorował w danym dniu słuchacza.
Opiekun praktyki dokonuje oceny umiejętności opanowanych przez słuchaczy podczas praktyki, na podstawie obserwacji sposobu wykonywania zadań, czynności, poleceń oraz sposobu prowadzenia dzienniczka praktyk. Ocenę osiągnięć słuchacza należy przeprowadzać systematycznie, zgodnie ze znanymi słuchaczom, przyjętymi wcześniej kryteriami oceny określonymi na podstawie statutu szkoły.
Zakład organizujący praktykę po jej zakończeniu wystawia słuchaczowi zaświadczenie potwierdzające odbycie praktyki, według wzoru stanowiącego załącznik do umowy o odbywaniu praktyk zawodowych.
Zaświadczenie potwierdzające odbycie praktyki zawodowej może otrzymać słuchacz, który uczęszczał 
na praktykę w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajęcia. Zaświadczenie powinno zawierać liczbę godzin odbytej praktyki wraz z oceną.

7. Środki dydaktyczne:
Dostosowane do realizowanych zadań.
8. Zalecane metody dydaktyczne:
Zaleca się stosować metody ćwiczeń, które to kształtują kompetencje do wykonywania zadań zawodowych technika rachunkowości takie jak: umiejętność korzystania z przepisów prawa, samodzielne rozwiązywanie problemów, sporządzanie dokumentów.
9. Formy organizacyjne:
Praca indywidualna i grupowa.
10. Formy indywidualizacji pracy słuchaczy uwzględniające:
Dostosowanie warunków, środków, metod i form kształcenia do możliwości i potrzeb słuchacza.
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