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1. Informacje o zawodzie

Zawdd technik rachunkowosci nalezy do grupy zawoddéw branzy ekonomiczno-administracyjnej
i wystepuje niemal w kazdym podmiocie gospodarczym. Do najczesciej powierzanych im zadan
nalezg prace zwigzane z prowadzeniem spraw ksiegowo-rozliczeniowych oraz prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych. W trakcie wykonywania zadan na rdéinych stanowiskach pracy mogg
wykonywac¢ czynnosci zawodowe obejmujgce prace planistyczne, analityczne i sprawozdawcze,
prowadzenie rdéznych ewidencji ilosciowo-wartosciowych, rozliczanie transakcji, prowadzenie
ewidencji podatkowej, prowadzenie ewidencji rachunkowej, obliczanie podatkéw, naliczanie
wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, prowadzenie rozliczen z kontrahentami i instytucjami, w tym
rowniez z tytutu podatkéw. Zawdd ten wymaga od pracownika wiedzy z dziedziny ekonomii,
finanséw, systemu podatkowego oraz umiejetnosci analizowania zachodzgcych zmian w procesie
gospodarowania. Niezbedne w pracy technika rachunkowosci jest stosowanie urzgdzen techniki
biurowej, sprawne korzystanie z zasobdw sieci Internet, postugiwanie sie jezykiem obcym
zawodowym oraz wykorzystywanie specjalistycznego oprogramowania komputerowego.

Technicy rachunkowosci znajdujg zatrudnienie w biurach rachunkowych, prywatnych
przedsiebiorstwach, jednostkach finansdw publicznych. Nabyte umiejetnosci zawodowe
umozliwiajg absolwentowi takie samozatrudnienie poprzez podjecie i prowadzenie dziatalnosci

gospodarczej na wtasny rachunek.

2. Szczegétowe cele ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista
Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik rachunkowosci powinien by¢ przygotowany

do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

v’ postugiwania sie pojeciami i zalezno$ciami z zakresu ekonomii;
v’ stosowania praw ekonomii i zasad funkcjonowania wspdtczesnej gospodarki w skali makro

i mikro w trakcie wykonywania zadan zawodowych;
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wykorzystywania miar statystycznych w trakcie analizowania rdinych proceséw
gospodarowania;

prowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw do pracy;

sporzadzania dokumentacji kadrowej;

prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi;

rozliczania wynagrodzen i prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen

rozliczania sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

prowadzenia uproszczonych ewidencji podatkowych i rozliczania podatkéw;
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prowadzenia rozliczen finansowych podmiotéw z kontrahentami i bankami;



zorganizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych;
ewidencjonowania operacji gospodarczych zgodnie z polityka rachunkowosci podmiotu;

przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow;
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wyceniania sktadnikdw aktywéw i pasywéow w rdinych momentach okresu
sprawozdawczego;

v’ ustalania i rozliczania wyniku finansowego;

v’ sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych;

v prowadzenia analizy finansowej wskaznikowej.

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektdw ksztatcenia okreslonych
w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci:
v’ efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw (BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ),
v’ efekty ksztatcenia wspdlne dla zawoddw w ramach branzy ekonomiczno-administracyjnej,
v’ efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie:
> EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych
» EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci.

3. Praktyka zawodowa
W ksztatceniu technika ekonomisty przewiduje sie 8 tygodni (320 godzin) praktyki zawodowej
w cyklu ksztatcenia. Praktyka zawodowa w Zespole Szkdét im. Jarostawa lwaszkiewicza realizowana

jest w klasie Il (w wymiarze 4 tygodni) i klasie IV (w wymiarze4 tygodni).

3.1. Cel praktyki zawodowej

Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ konfrontacje, poszerzenie wiedzy i umiejetnosci
uzyskanej w szkole. Zadania realizowane przez ucznidw w trakcie praktyki zawodowej s3
skorelowane z tresciami programowymi zrealizowanymi w szkole. Celem praktyki zawodowej jest
pogtebianie oraz doskonalenie umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych warunkach
pracy. W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci
wykonywania okreslonych zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy. Wskazane jest
dostosowywanie sposobu realizacji programu praktyki zawodowej do specyfiki przedsiebiorstwa.
Podczas praktyki uczniowie powinni poznaé¢ prace wszystkich dziatdw przedsiebiorstwa
oraz wykonywa¢ zadania na réznych stanowiskach pracy.

Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowaé uczniéw do kierowania pracy innych,
wyksztatci¢ umiejetnos¢ pracy i wspoétdziatania w zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci
za jakos$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwo$é. Praktyki zawodowe powinny obywad sie
w przedsiebiorstwie, mogg odbywac sie urzedach administracji publicznej oraz innych podmiotach
stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot ksztatcgcych w zawodzie.
Uczniowie powinni dokumentowac przebieg praktyki zawodowej w dzienniczku praktyk.
Bardzo wazne jest doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych: odpowiedzialnosci
za wykonywang prace oraz wdrazanie do samokontroli, przed przystgpieniem uczniow

do wykonywania prac, nalezy zapoznac ich z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku

pracy.



3. 2. Srodki i metody dydaktyczne

Uczniowie bedg wykonywali zadania zawodowe w przedsiebiorstwie (ewentualnie w jednostce

organizacyjnej) w rzeczywistych warunkach pracy.

3. 3. Formy organizacyjne praktyki zawodowej

Uczniowie bedg wykonywali zadania zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy. Dominujaca

forma organizacyjna pracy ucznidw: indywidualna, z uwzglednieniem rozwijania umiejetnosci

wspotpracy w zespole.

3.4. W efekcie ksztatcenia w trakcie praktyki zawodowej uczen potrafi:
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okresli¢ funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstwa, w ktérym realizuje praktyki zawodowe;
okresli¢ strukture organizacyjng przedsiebiorstwa, w ktérym realizuje praktyki zawodowe;
wskaza¢ obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika;
zidentyfikowaé terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej;

zidentyfikowaé¢ dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie przez niego
o zatrudnienie;

zidentyfikowa¢ ewidencje i rejestry zwigzane zatrudnianiem pracownikéw prowadzone
w przedsiebiorstwie;

prowadzi¢ sprawy zwigzane z powierzeniem pracy na podstawie umdéw cywilnoprawnych;
prowadzi¢ sprawy zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi;

rozliczyé podrdze stuzbowe;

zidentyfikowac systemy wynagradzania pracownikdw stosowane przez przedsiebiorstwo;
zidentyfikowac sktadniki sktadajgce sie na wynagrodzenia brutto w przedsiebiorstwie;
zidentyfikowa¢ obligatoryjne i fakultatywne potracenia z wynagrodzen wystepujgce
w przedsiebiorstwie;

okresli¢c wymagania i mozliwosci systemu komputerowego usprawniajgcego prace kadrowo-
ptacowa w przedsiebiorstwie;

zidentyfikowac skfadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;

okresli¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu umoéw o prace
i uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

okresli¢ zasady wptaty sktadek do ZUS;

sklasyfikowaé przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielkosé
zatrudnienia, forme wtasnosci;

rozrézni¢ funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych
i ustugowych;

rozrézni¢ ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcdw, rodzaj i charakter wykonywanej pracy;

zidentyfikowac kategorie ekonomiczne z zakresu finanséw, np. podatek, optata publiczna;
sklasyfikowa¢ podatki w polskim systemie podatkowym wedtug rdznych kryteridw,
np. bezposrednie i posrednie, przychodowe, dochodowe, majatkowe i konsumpcyjne, podatki
panstwowe, samorzgdowe i wspdlne;

zidentyfikowa¢ elementy konstrukcji podatkédw, np. podmiot, przedmiot, podstawa

opodatkowania, stawki podatku, terminy, zwolnienia i ulgi w podatkach;
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sporzadzi¢ bankowe dokumenty obrotu pienieznego;

okresli¢ dziatanie aplikacji finansowo-ksiegowej stosowanej w biurze, w ktédrym realizuje
praktyki zawodowe;

okresli¢ system wysyitki e-deklaracji i JPK stosowany w biurze;

okresli¢ rodzaj formularzy potrzebnych do rozliczen rocznych oséb prowadzacych pozarolniczg
dziatalnos$¢ gospodarcza niebedacych osobami prawnymi;

okresli¢ rodzaj formularzy potrzebnych do rozliczen rocznych oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej;

wskazaé zrodta prawa bilansowego krajowego i miedzynarodowego;

wskaza¢ podmioty zobowigzane do prowadzenia ksigg rachunkowych ze wzgledu na status
prawny jednostki i rozmiary dziatalnosci;

zidentyfikowac elementy zasad (polityki) rachunkowosci;

rozpoznaé nadrzedne zasady rachunkowosci;

wskazac kategorie archiwalne dokumentacji ksiegowej;

wskaza¢ okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej wedtug przepisbw prawa
bilansowego, podatkowego;

rozrézni¢ sktadniki aktywdw trwatych i obrotowych;

rozrdézni¢ kapitaty (fundusze) wtasne w zaleznosci od formy organizacyjno-prawnej jednostki;
okresli¢ zasady tworzenia i wykorzystania kapitatéw (funduszéw) wtasnych;

sklasyfikowa¢ zobowigzania ze wzgledu na termin ptatnosci i tytutu;

okresli¢ rezerwy na zobowigzania;

zidentyfikowac pojecia wynikowe, np. koszt, przychdd, dochdéd;

rozrézni¢ uktady gromadzenia kosztéw dziatalnosci operacyjnej jednostki;

rozrdézni¢ warianty organizacji rachunku kosztéw;

rozrézni¢ metody naliczania amortyzacji;

sporzadzic tabele amortyzacyjne;

rozrézni¢ kategorie przyjete dla potrzeb wyceny aktywdw i pasywdw, np. cena zakupu, cena
nabycia, cena sprzedazy netto, koszt wytworzenia, koszt historyczny, cena ewidencyjna,
wartos$é nominalna, wartos¢ poczgtkowa, wartosé godziwa, kwota wymaganej zaptaty;

okresli¢ metody ksiegowe ustalania wyniku finansowego;

zidentyfikowa¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego brutto w jednostce, w ktérej
realizuje praktyki zawodowe;

sklasyfikowaé¢ dowody ksiegowe wedtug rézinych kryteridw, np. wystawcy dowodu, funkcji
dowodu, sposobu ewidencji, rodzaju operacji gospodarczej;

wskazac¢ elementy dowodu ksiegowego zgodne z ustawg o rachunkowosci;

zidentyfikowac¢ wymagania formalne dowoddw, np. obrotu pienieznego, rozrachunkéw, obrotu
magazynowego, stanu i ruchu srodkéw trwatych;

rozpoznac operacje bilansowe i wynikowe;

zastosowac zasady ksiegowe na kontach;

ustali¢ elementy analizy finansowej prowadzone w jednostce organizacyjnej;

stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe;



v’ przestrzegaé przepisdw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej

oraz ochrony srodowiska;

\

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania;

\

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony
wiasnosci intelektualnej;
komunikowac sie w zespole;

planowac i organizowaé wykonanie zadania przez zespot;

AN

kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespot;

v’ stosowaé formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.

4. Ocena praktyki zawodowej

W procesie oceniania uczniéw brane sg pod uwage nastepujgce kryteria: wyglad zewnetrzny,
kulture osobistg i zawodowg, zdyscyplinowanie i punktualnos$¢, pracowitos¢, doktadnosé
i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw, samodzielno$¢ podczas wykonywania
zadan, odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, zainteresowanie wykonywang pracg. Wazine
z punktu widzenia funkcjonowania na rynku pracy jest uwzglednienie w ocenie efektéw
ksztatcenia w obszarze kompetencje personalne i spoteczne (KPS), zwtaszcza przestrzeganie zasad
kultury i etyki.

Na zakonczenie praktyki zawodowej opiekun praktyk powinien wpisa¢ w dzienniku praktyki opinie
0 pracy i postepach ucznia wraz z nabytymi przez niego umiejetnosciami zawodowymi

oraz propozycje oceny koncowe;j.

5. Szczegotowe zasady organizacji, realizacji i oceny praktyki zawodowej zawarte s3 w Regulaminie
Praktycznej Nauki Zawodu Zespole Szkot im. Jarostawa Iwaszkiewicza w Sochaczewie (szkota

ponadpodstawowa).



