PROGRAM PRAKTYK DLA TECHNIK RACHUNKOWOSCI /431103 /

Praktyke nalezy zrealizowaé w lll semestrze tgcznie 160 h.

Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci 3 tygodnie (140 h):

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

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

A.36.1(1)8 zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddéw ksiegowych
do ujecia w ksiegach rachunkowych;

A.36.1(2)3 odczyta¢ zdarzenia gospodarcze z dowoddw ksiegowych;

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

A.36.1(10)18 okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg rachunkowych prowadzonych
przy uzyciu komputera dotyczgce zapisow ksiegowych i wydruku danych;

A.36.1(10)19 zaewidencjonowad rézne operacje gospodarcze na podstawie dowoddw
zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

A.36.1(17)4 zidentyfikowac formy rozliczen bezgotéwkowych stosowanych
w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej;

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

A.36.1(18)7 obstugiwac program komputerowy do ksiegowania operacji gospodarczych
stosowany w jednostce organizacyjnej;

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

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

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

Planowane zadania:
W trakcie odbywania praktyki zawodowej stuchacz powinien:

e zapoznac sie z zadaniami dziatu ksiegowego,

e zapoznac sie z Zaktadowym Planem Kont,

e zapoznac sie z dokumentacjg ksiegowga stosowang w jednostce,

e dobraé formularze dokumentéw, ich oznakowanie oraz wyznaczy¢ droge obiegu dokumentéw miedzy
komdrkami organizacyjnymi,

e zapoznac sie ze sposobem archiwizacji dokumentacji ksiegowej,




e wykonywac prace zwigzane z archiwizowaniem dokumentow ksiegowych z zastrzezeniem ochrony danych
osobowych,

e zapoznac sie z formami rozliczen pienieznych z kontrahentami jednostki organizacyjnej,

e sporzadzi¢ dokumenty obrotu pienieznego,

e zapoznac sie z metodami amortyzacji Srodkéw trwatych stosowanymi w jednostce organizacyjnej,

e obliczy¢ kwote rocznego odpisu amortyzacji wybranych srodkéw trwatych,

e sporzadzi¢ dowdd "Polecenie ksiegowania" wybranych operacji gospodarczych,

e sporzadzi¢ inne dowody ksiegowe na stanowisku pracy ksiegowego,

e kontrolowa¢ dowody ksiegowe,

e rozrézni¢ dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze i zakwalifikowa¢ je do ujecia w ksiegach rachunkowych,

e zaksiegowac wybrane operacje gospodarcze na podstawie dowoddéw zrédtowych w programie finansowo —
ksiegowym,

e zapoznac sie z planem i dokumentacjg inwentaryzacji,

opracowac projekt akcji profilaktycznej, majgcej na celu zapobieganie powstawaniu niedobordw.

8.2. Praktyki zawodowe w dziale zatrudnienia i ptac 1 tydzien (40h):

A.65.1(1)16 sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika;

A.65.1(1)3 sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy;

A.65.1(1)4 okresli¢ warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej;

A.65.1(2)6 sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne;

A.65.1(3)8 obliczy¢ wynagrodzenia pracownikéw przy zastosowaniu systemu wynagradzania obowigzujgcego w jednostce organizacyjnej;

A.65.1(5)12 sporzadzic liste ptac z wykorzystaniem oprogramowania kadrowo — ptacowego stosowanego w jednostce organizacyjnej;

A.65.1(6)6 rozliczy¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w jednostce organizacyjnej na umowe o prace i umowe zlecenia;

A.65.1(6)7 rozliczy¢ wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w jednostce organizacyjnej na umowe zlecenia;

A.65.3(1)6 okresli¢ termin zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych zatrudnionego pracownika;

A.65.3(1)7 dobra¢ formularz ZUS do zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych

i ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych pracownikéw;

A.65.3(1)8 dobra¢ formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é gospodarcza;

A.65.3(1)9 dobrac formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby prawnej;

A.65.3(1)10 dobraé formularz ZUS do zgtoszenia zamiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej;

A.65.3(1)11 sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowe do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

A.65.3(3)7 okresli¢ terminy regulowania ptatnosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;

A.65.3(3)8 rozrézni¢ dokumenty rozliczeniowe ZUS;

A.65.3(3)9 sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowg ZUS DRA;




A.65.1(1)16 sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika;

A.65.1(1)3 sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy;

A.65.3(3)10 sporzadzi¢ imienne raporty miesieczne: ZUS RCA, ZUS RZA, ZUSRSA;

A.65.3(3)8 okresli¢ sankcje z tytutu niewykonywania obowigzkéw z zakresu ubezpieczen
spotecznych;

A.65.3(4)6 sporzadzié , liste zasitkowa”.

Planowane zadania
W trakcie odbywania praktyki zawodowej stuchacz powinien:

e zapoznac sie z zadaniami dziatu zatrudnienia i ptac,
e zapoznac sie z dokumentacjg pracowniczg stosowang w jednostce,
e zapoznac sie z systemem wynagradzania pracownikéw stosowanym w jednostce organizacyjnej,
e zapoznac sie z regulaminem wynagradzania pracownikéw,
e sporzadzi¢ listy ptac w programie kadrowo — ptacowym;
e sporzadzi¢ przelewy wynagrodzen na imienne rachunki rozliczeniowo — oszczednosciowe pracownikow,
e sporzadzi¢ przelewy zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
e dobraé formularze deklaracji do zgtoszenia ubezpieczonych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,
o dobraé formularze deklaracji rozliczeniowej do rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne wszystkich
ubezpieczonych i z wszystkich tytutéw, sporzadzi¢ deklaracje ZUS ZUA.




