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PROGRAM STAZU
dla zawodu

technik ekonomista 331403

zgodny z programem nauczania obowiazujacym
w Zespole Szkot Ponadpodstawowych im. Adam Mickiewicza w Lubaniu
poszerzony o tresci wykraczajace poza podstawe programowa,
opracowany w ramach Projektu Zawodowo i profesjonalnie
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1.0rganizacja stazu zawodowego.

Program stazu skierowany jest do uczniow technikum, ktorzy chcg rozwijaé
umiejetnosci zawodowe. Jego tresci wykraczaja poza podstawe programowg 0raz program

nauczania ksztalcenia w zawodzie technik ekonomista.

Program powstal przy wspélpracy z Biurem rachunkowym QUED. Oferta biura
adresowana jest do wszystkich przedsiebiorcow, ktorzy nie tracg czasu i energii na rozliczenia
podatkowo-ksiegowe, tylko koncentrujg si¢ na rozwoju swojej firmy. Pracodawca $wiadczy
profesjonalne ustugi w zakresie kompleksowej obstugi ksiegowej, kadrowo-ptacowej oraz
doradztwa biznesowego w szczego6lnosci w zakresie optymalizacji kosztéw i przychodow,
obcigzen podatkowych. Doswiadczenie, terminowos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,
indywidualne podejscie do klienta, elastyczno$¢ i otwarto$¢ pozwalaja na $cista i owocng
wspolprace. Swiadczone ushugi ksiegowe i kadrowe firma realizuje na podstawie certyfikatu
ksiggowego wydanego przez Ministra Finansow Nr 14373/2006.

Organizacja stazu zawodowego:
® czas trwania stazu dla 1 uczestnika wynosi 160 godzin;

® staz obejmuje 5 dni roboczych w tygodniu, poza dniami ustawowo wolnymi od pracy;

® dobowy wymiar czasu pracy nie przekracza 8 godzin, staz nie odbywa si¢ w porze nocnej;
® stazysta nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych;

® czas trwania stazu uwzglednia przepisy obowigzujace w danym zaktadzie pracy;

® uczniowie majg obowigzek prowadzi¢ elektroniczne dzienniczki stazu, w ktorych powinni
zapisywac¢ informacje dotyczace stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynnosci,

godzin stazu oraz wlasne wnioski;

® wzor dzienniczka oraz wzor certyfikatu dla ucznia stanowig zatgczniki do ,,Regulaminu

stazy zawodowych”.

2. Cel glowny stazu zawodowego.

Podniesienie jakosci ksztalcenia zawodowego uczniow w zawodzie technik
ekonomista oraz przygotowanie ich do wejscia na lokalny rynek pracy. Staz zawodowy
u pracodawcy wptynie na podniesienie kompetencji personalnych i spotecznych przysztych

pracownikow.
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Uczen utrwali, wykorzysta i rozszerzy umiejetnosci zdobyte w szkole poprzez
wykonywanie zadan w rzeczywistych warunkach pracy na stanowisku w branzy
ekonomicznej.

Stazysta pozna funkcjonowanie réznych dziatlow np.: kadr, ptac, zaopatrzenia, zbytu,
ksiegowosci, finansoOw, rozliczen podatkowych, marketingu, BHP, obstugi biura,
controllingu, administracyjnego, prawnego oraz sekretariatu i magazynow.

W zadaniach zawodowych w rzeczywistym procesie pracy uczen pozna zasady
organizowania pracy, zapozna si¢ z zagadnieniami zwigzanymi z zarzgdzaniem i kierowaniem
przedsiebiorstwem w warunkach gospodarki rynkowej, nowoczesnymi technologiami
i oprzyrzadowaniem technicznym w przedsigbiorstwach, a takze z organizacja i technika
pracy. Stazysci beda mieli mozliwo$¢ zapoznania si¢ z organizacja 1 strukturag
przedsiebiorstw, praca wykonywang w poszczegdlnych dziatach 1 na stanowiskach pracy,
regulaminami wewnetrznymi, zasadami obstugi klientow oraz warunkami wspotpracy

I instytucjami i kontrahentami tworzgcymi otoczenie zewngtrzne firmy.

Nowoczesne warunki pracy, kontakt z realiami przedsigbiorstwa, przybliza ucznia do
aktywnego funkcjonowania na zmieniajagcym si¢ rynku pracy. Staz zawodowy u pracodawcy
wplynie na wzrost poziomu wiedzy 1 umiejetnosci oraz podniesienie kompetencji

personalnych 1 spotecznych w zawodzie technik ekonomista.

3. Program stazu.

® program stazu zawodowego opracowany zostal na podstawie analizy potrzeb szkot

w zakresie ksztatcenia zawodowego w specjalnosci technik ekonomista;

® celem stazu zawodowego jest podniesienie praktycznych umiejetnosci zawodowych oraz

wskazanie kierunku w zakresie prowadzenia i zarzadzania organizacja;
¢ staz zawodowy dla uczniow odbywac si¢ bedzie w firmie zgodnie z programenm,;

® staz zawodowy prowadzony bedzie pod kierunkiem opiekunow stazu, ktorymi sa

wyodrebnieni pracodawcy lub ich pracownicy;

® program stazu zawodowego obejmuje szeroki zakres materiatu pozwalajacy na elastyczny

dobor zadan przez ucznia;

® przykladowe zadania majg pokazaé, w jakim kierunku powinna przebiegaé praktyka oraz

wskazywa¢ minimalny poziom ¢wiczef i typologie zadan do wykonania przez ucznia;
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® podany czas realizacji zadan jest orientacyjny i zaleze¢ bedzie od wielu czynnikdéw, w tym
wykorzystanych technologii;
® program obejmuje nast¢pujace moduty:

¥ Organizowanie pracy i funkcjonowanie przedsigbiorstwa.

v Praca w finansach, ksiggowosci i controllingu.

v" Wykorzystanie nowoczesnych technologii IT w przedsigbiorstwie.

W ramach stazu zawodowego nalezy zrealizowac treSci programowe z rdznych
modutow. Okreslone wskazniki celow szczegdtowych wynikaja bezposrednio z rezultatow
poszczeg6lnych zadan.

Po zakonczeniu stazu uczniowie beda merytorycznie i praktycznie przygotowani do
podjecia pracy na podobnym stanowisku w branzy ekonomicznej. Pracodawcy przekaza
mtodym ludziom wiedz¢ dotyczaca funkcjonowania firmy i odnalezienia si¢ na rynku pracy
poprzez: poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania, poszanowanie mienia,
uczciwos¢, umiejetnos¢ pracy i wspoétdziatania w zespole, ciggte podnoszenie kwalifikacji,
kierowanie praca innych, kultura osobista, analityczne mys$lenie, samodzielno$¢ oraz
praktyczne obycie w srodowisku pracy.

4. Umiejetnosci szczegolowe, ktore uzyska uczen.

Uczen w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do wykonywania

nastepujacych zadan zawodowych:

¢ okreslenia zadania statutowego jednostki organizacyjnej;

® rozpoznawania formy organizacyjno-prawnej jednostki organizacyjnej, w ktorej odbywa
staz,

® odczytania powigzania z komoérkami organizacyjnymi na podstawie struktury
organizacyjnej jednostki;

® rozrézniania dokumentéw sporzadzanych w dziale zaopatrzenia,

® sporzadzania dokumentéw wystepujacych w praktyce gospodarczej dziatu zaopatrzenia,

® rozrézniania dokumentéw sporzadzanych w dziale handlowym;

® sporzadzania dokumentdéw wystepujacych w praktyce gospodarczej dzialu handlowego;

® identyfikowania przepisOw prawa w zakresie roznych podatkow;

® zaliczania podatkéw odprowadzanych przez jednostke organizacyjna do wlasciwej grupy
podatkow wedhug klasyfikacji podatkow w polskim systemie podatkowym,;
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® zaliczania podatkow odprowadzanych przez jednostke organizacyjnag do podatkow
obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki 1 zmniejszajacych wynik brutto jednostki;
® obliczania podatkow obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej;

® identyfikowania ulg i zwolnien podatkowych formularzy deklaracji podatkowej do rodzaju

podatku;

® powigzywania zapisOw w rejestrze zakupow 1 sprzedazy faktur VAT z zapisami
z deklaracji VAT-7;

® rozrézniania dokumentacji pracowniczej;
® identyfikowania celu sporzadzania deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA;

® wyjasniania r6éznicy miedzy deklaracja ZUS DRA a imiennym raportem miesi¢cznym
ZUS RCA,;

® okres$lania terminu sktadania deklaracji rozliczeniowych i oplaty sktadek;

® obstugiwania programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych stosowanych w jednostce organizacyjnej;

® obstugiwania programéw komputerowych do obliczen, analiz i sprawozdan;
® oddzielania dokumentdéw ksiggowych podlegajacych i niepodlegajacych ksiegowaniu;
¢ dokonywania kontroli wstgpnej dowodow ksiggowych;

® zastosowania pieczeci dekretacyjnych do kwalifikowania dowodow ksiegowych do ujecia
w ksiegach rachunkowych;

® odczytywania zdarzen gospodarczych z dowodow ksiggowych;

® okreslania okresow przechowywania roznych dowodéw 1 dokumentéow ksiggowych
wystepujacych w jednostce organizacyjnej;

¢ okreslania podstawowych wymogdéw dotyczacych ksiag rachunkowych prowadzonych
przy uzyciu komputera dotyczacych zapisow ksiggowych i wydruku danych;

® zaewidencjonowania roznych operacji gospodarczych na podstawie dowodow
zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych;

® obstugiwania programow komputerowych do ksiggowania operacji gospodarczych
stosowanych w organizacji;

® zlecania, organizowania i prowadzenia ewidencji szkolen BHP;
® prowadzenia akt osobowych;

® rejestracji obiegu dokumentow;

® prowadzenia sekretariatu lub kancelarii;

® stosowania instrumentéw promocji;

® przyjmowania zapytan ofertowych od klientéw i1 uzgadniania ceny oraz warunkow
ptatnosci,

¢ zatatwiania reklamacji klientow;

Fundusze DOLNY Ui Bufone: o
e 2 pejska | »
E Erg:gn?ggsilzrlliny SLASK Europejski Fundusz Spoteczny K



L=

@

ZAWODOWO | PROFESJONALNIE
Realizator: Powiat Lubanski - Powiatowe Centrum Edukacyjne w Lubaniu
Aleja Kombatantow 2, 59-800 Luban, tel/fax 75 64 553 40.

- Ll

® wspotdziatania z organami kontroli wewngtrznej i zewngtrznej;

® wykonywania czynno$ci specjalisty ds. controllingu,

® obstugiwania klientow zagranicznych i wspotpracy z nimi.

5. Ramowy plan stazu zawodowego.

Obszar

Dzial

Zakres realizacji zadan

Liczba
godzin

Organizowanie pracy
i funkcjonowanie
przedsi¢biorstwa

» Zapoznanie z harmonogramem stazu.

» Szkolenie z zakresu bhp, ppoz., ochrony
srodowiska i ergonomii.

» Zapoznanie ze strukturg organizacyjng
zaktadu, obowigzujacymi w zaktadzie
regulaminami wewnetrznymi
I z przepisami BHP, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska, 1 obowigzujaca polityka
rachunkowosci oraz rozpoznanie formy
organizacyjno-prawnej.

» Zapoznanie ze statutem.
» Zapoznanie z dziatami, w ktorych

uczniowie beda odbywac staz 1 zasadami
wspolpracy w zespole.

» Organizowanie stanowiska pracy
zgodnie z zasadami ergonomii.

» Zapoznanie z uktadem funkcjonalno-
komunikacyjnym catego
przedsigbiorstwa.

» Poznanie instrukcji kancelaryjnej i obieg
korespondenc;ji.

» Obstuga urzadzen biurowych.

» Obstuga interesantow i klientow, w tym
zagranicznych.

» Przegladanie dokumentacji sporzadzonej
w roznych dziatach organizacji, w
ktorych uczen odbywa staz.

» Analizowanie dziatan marketingowych
podjetych przez organizacjg, w ktorej
uczen podjat staz.

» Zapoznanie z przepisami, m.in.
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dotyczacych ochrony danych
osobowych, prawa pracy, prawa
cywilnego, prawa dotyczacego
prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.

» Zapoznanie si¢ z zasadami
archiwizowania dokumentoéw oraz
ochrong baz danych.

» Analizowanie i interpretowanie krotkich
tekstow pisemnych dotyczacych
wykonywania typowych czynnosci
zawodowych.

Praca

w finansach,
ksiegowosci

i controllingu

» Zapoznanie z czynnos$ciami
pracownikow controllingu (dziat analiz).

» Zapoznanie z czynnosciami
pracownikow ksiegowosci.

» Ustalanie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz
Pracy.

» Dokonywanie rozliczen z tytutu podatku
dochodowego.

» Kontrola merytoryczna, formalna
i rachunkowa dokumentow .

» Oddzielanie dokumentoéw ksiggowych od
dokumentow nie podlegajacych
ksiegowaniu.

» Porzadkowanie dokumentow
ksiegowych.

» Odczytywanie zdarzen gospodarczych
z dowodow ksiegowych.

» Zapoznanie z dokumentacja
pokontrolna.

» Obliczanie i interpretacja wskaznikow
finansowych i ekonomicznych.

» Dobieranie formularzy deklaracji
podatkowej do rodzaju podatku.

» Zapoznanie z rejestrami zakupow
I sprzedazy oraz deklaracjg VAT -7
W poprzednich miesigcach, za ktore
VAT zostat rozliczony.
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» Stosowanie roznych metod kalkulacji

cen sprzedazy, w tym rozliczenia z tytutu
podatku VAT.

Wykorzystanie
nowoczesnych
i technolo_gii IT
W organizacji

» Sporzadzanie dokumentow
wystepujacych w praktyce gospodarczej
roznych dzialéw wystepujacych w dane;j
organizacji z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego.

» Obstugiwanie programow
komputerowych do prowadzenia spraw
kadrowo-ptacowych.

» Obstugiwanie programoéw
komputerowych do prowadzenia
rozliczen podatkowych.

» Obstugiwanie programoéw do
prowadzenia spraw ubezpieczeniowych.

» Obstlugiwanie programow
komputerowych do prowadzenia
rozliczen gotdéwkowych
I bezgotowkowych.

» Obstlugiwanie programow
magazynowych w jednostce
organizacyjnej.

» Obstugiwanie programow
komputerowych wspomagajacych
zarzadzanie organizacja i marketing.

70

Razem

160

6. Szczegotowy plan stazu zawodowego.

6.1. Obszar I — Organizowanie pracy i funkcjonowanie organizacji.

W obszarze 1 stazysta pozna ogolne zasady zorganizowania i funkcjonowania

organizacji, w szczegolnosci:

® przepisy BHP, przeciwpozarowe, ochrony $rodowiska, przepisy obowigzujace podczas
wykonywania zadan zawodowych powierzonych uczniowi;

® organizacj¢ 1 wyposazenie poszczegélnych stanowisk w réznych dziatach, w tym
stanowiska biurowego do pracy z komputerem;

¢ zasady dotyczace ergonomii stanowiska pracy;
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® organizacj¢ pracy jednostki z uwzglednieniem specyfiki poszczegdlnych dziatow;

® hierarchi¢ stuzbowa na okreslonym stanowisku pracy. Zakres obowigzkow
I praw pracownika;

¢ zasady odpowiedzialno$ci za swojg prace. Podzial zadan 1 zasady wspdtpracy w zespole;
® obieg dokumentacji na stanowisku pracy;

® tajemnice stuzbowg z uwzglednieniem zagadnien ochrony danych osobowych;

® obszary wykorzystania j¢zyka obcego na powierzonym stanowisku pracy;

® dobiera sprze¢t techniczny do wykonania zadania (np. laminarka, gilotyna, bindownica,
frankownica);

® obstuge urzadzen technicznych stosowanych na stanowisku pracy zgodnie z instrukcja
obstugi;

® zastosowanie norm i regut obyczajowych w kontaktach migdzyludzkich;

® zastosowanie podstawowych zasad etyki w biznesie;

¢ dokumenty zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi, $rodkami
pienieznymi, dokumentami ptacowymi, deklaracjami podatkowymi, dokumentacja
dotyczacg rekrutacji, zatrudnienia 1 przebiegu pracy pracownikdw oraz polityka
rachunkowosci;

® zastosowanie przepisow ,,Kodeksu Spotek Handlowych”, ,Kodeksu Cywilnego”,
,Kodeksu Postepowania Administracyjnego”, ,Kodeksu Pracy” oraz przepisow
podatkowych
w zakresie wykonywanych zadan;

® zastosowanie zasad archiwizacji dokumentacji;
® zastosowanie zasad redagowania pism;

¢ zasady wypelniania drukéw 1 formularzy;

jezyk obcy potrzebny do pracy z dokumentami oraz do obstugi klientow.

6.2. Obszar Il — Praca w finansach, ksiegowosci i controllingu.

Obszar Il — podstawa dziatalnosci kazdej organizacji jest sprawnie dziatajaca
ksiegowos¢. Staz w dziale ksiggowosci oraz bezposrednio wykonywane czynnos$ci przez
stazystow udoskonalg umiejetnosci praktyczne, ktore powinny przelozy¢ si¢ m.in. na
osigganie lepszych wynikow w szkole w zakresie przedmiotéw zawodowych ekonomicznych,
ulatwienie podjecia zatrudnienia w organizacji lub zdobycia potrzebnego doswiadczenia na
rynku pracy.

Program zaklada czynne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym. Stazysta

w trakcie odbywania stazu powinien zapozna¢ si¢ z czynnosciami pracownikow controllingu
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oraz ksiggowego 1 udoskonali¢ umiejetno$s¢ prowadzenia spraw finansowo-ksiggowych
organizacji.

W wyniku realizacji stazu uczen powinien ponadto prowadzi¢ dokumentacje srodkow

na wynagrodzenia pracownikoéw, ustali¢ i przekaza¢ skladki na ubezpieczenia spoteczne,

zdrowotne oraz Fundusz Pracy, a takze mie¢ umiejetno$¢ prowadzenia rozliczen z tytulu
podatku dochodowego.

Realizujac zadania z obszaru Il uczen:

zapoznaje si¢ z organizacja pracy w dziale ksiggowosci, controllingu i finansach;
zapoznaje si¢ z zakresem obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach;
zapoznaje si¢ z obiegiem dokumentéw w wymienionych dziatach;

poznaje regulaminy wewnetrznych dziatow;

okresla wymagania zwigzane z tre$cig dowodu ksiggowego;

klasyfikuje dowody ksiggowe ze wzgledu na rézne kryteria,

kontroluyje  dowody  ksieggowe pod  wzgledem  formalnym, rachunkowym
i merytorycznym;

sporzadza dowody ksiggowe na stanowisku pracy ksiegowego;
kwalifikuje dowody ksiegowe do uje¢cia w ksiegach rachunkowych;
stosuje zasade otwarcia ksigg rachunkowych;

zamyka ksiegi rachunkowe;

ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczace obrotu pieni¢znego 1 papierow

wartosciowych;

ksieguje rozrachunki tytulu dostaw i ustug, publicznoprawne, z pracownikami
1 pozostate;

ksieguje zmiany w stanie S$rodkow trwatych 1 wartoSci niematerialnych
oraz prawnych;

ksieguje operacje gospodarcze zwigzane z obrotem materialowym i towarowym,;
ksigguje operacje gospodarcze dotyczace wyrobow gotowych;
interpretuje zapisy na kontach ksiggowych;

oblicza wynagrodzenie brutto z uwzglgdnieniem roéznych sktadnikow wynagrodzenia
w systemie czasowym, akordowym i prowizyjnym;

oblicza obligatoryjne potragcenia od wynagrodzen;
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® oblicza zaliczke na podatek dochodowy od wynagrodzen;

® oblicza sktadki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne;

® oblicza wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (urlopy, zwolnienia lekarskie);
® oblicza podstawe naliczenia zaliczki na podatek dochodowy;

® oblicza zaliczke na podatek dochodowy od wynagrodzen;

® analizuje dokumentacj¢ pokontrolng i formutuje wnioski;

® oblicza wskazniki rentownosci, pltynnosci, zadluzenia i rotacji zapasow;

® interpretuje wskazniki analizy finansowej i ekonomicznej;

® sporzadza rejestry VAT,

® sporzadza deklaracje VAT —7;

® oblicza koszt jednostkowy wyrobu gotowego stosujac rozne metody kalkulacji;

® ksieguje wyniki kalkulacji.

6.3. Obszar 111 — Wykorzystanie nowoczesnych technologii IT w organizaciji.
Obszar 111 — wykorzystanie nowoczesnych technologii IT w organizacji jest bardzo

istotnym elementem w ksztatceniu uczniéw. Zdaje on bowiem z tego zakresu materiatu
egzamin zawodowy (kwalifikacja AU.35, AU.36). Technika informatyczna znajduje
zastosowanie w  ksiegowos$ci, rachunkowosci prowadzeniu ewidencji 1 rozliczen.
Opracowywaniu raportéw, sprawozdan i1 prowadzeniu sprawozdawczos$ci statystycznej,
prowadzeniu ewidencji rozrachunkéw, analizowaniu poziomu 1 struktury aktywow oraz
pasywow organizacji, analizowaniu poziomu zadluzenia 1 zdolnosci kredytowej, prowadzeniu
dokumentacji $rodkow na wynagrodzenia 1 obliczania wynagrodzen pracownikéw,
sporzadzania list ptac, deklaracji do ZUS, prowadzenia archiwum, opracowywania projektow
identyfikacji wizualnej organizacji (ulotki, prospekty, katalogi, foldery, blankiety itp.).
Aktualnie w organizacjach nowoczesne technologie informatyczne  stosowane

sa w ksiggowosci, kadrach, marketingu oraz zarzadzaniu przedsigbiorstwem.

Glownym zatozeniem programu dla tego obszaru jest udoskonalenie umiejgtnosci
korzystania ze sprzetu komputerowego 1 uzytkowych programéw komputerowych
stosowanych w organizacji. W programie uwzgledniono staz na stanowiskach pracy w dziale
ksiegowosci 1 kadr oraz w dziale marketingu. StazySci zapoznaja si¢ z nowoczesnym
oprogramowaniem finansowo-ksiggowym w organizacji.

Realizujac zadania z obszaru III uczen:
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® sporzadza dokumenty w programie do prowadzenia gospodarki magazynowe;j i sprzedazy;
® sporzadza dokumenty w programie kadrowo-ptacowym;
® sporzgdza dokumenty w programie finansowo-ksiegowym,;

® sporzadza dokumenty w programach wykorzystywane w controllingu do wykonywania
prognoz i rozliczania kosztow;

® sporzadza dokumenty Srodkow pieni¢znych w programie komputerowym;
® sporzgdza rejestr VAT i deklaracji VAT-7 w programie komputerowym;

® stosuje programy uzytkowe do wykonywania m.in.: pism, analiz oraz elementow
wizualnych identyfikujacych organizacje.

7. Tresci ksztalcenia, ktore uczen powinien poznac¢ i doskonalié¢
podczas stazu zawodowego.

Uczen powinien poznaé i doskonali¢ sie¢ w zakresie:

® okreslania zadan przedsigbiorcow, instytucji finansowych, organdéw administracji
rzagdowej 1 samorzadowej;

® rozpoznawania form organizacyjno-prawnych organizacji;

® sporzadzania dokumentoéw zwigzanych z obrotem materiatami, towarami 1 wyrobami
gotowymi oraz srodkami pieni¢znymi;

® obliczania podatkow bezposrednich 1 posrednich;
® sporzadzania ewidencji 1 deklaracji podatkowych;

® korzystania z programow komputerowych wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej i rozliczen podatkowych;

® prowadzenia dokumentacji dotyczacej rekrutacji, zatrudnienia 1 przebiegu pracy
pracownikow;

® sporzadzania deklaracji z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,;

® sporzadzania deklaracji 1 zeznan podatkowych dotyczacych podatku dochodowego od
0sob fizycznych w zwigzku z wyplacaniem wynagrodzen;

® korzystania z programow komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych;

® korzystania z programéw komputerowych do obliczen, analiz i1 sprawozdan;

® kontrolowania dowodow ksiegowych oraz kwalifikowania ich do ksiggowania;

® interpretowania zdarzen gospodarczych dokumentowanych dowodami ksiggowymi;
® przestrzegania zasad przechowywania dowodoéw ksiggowych;

® ewidencjonowania operacji bilansowych 1 wynikowych na kontach syntetycznych
I analitycznych w r6znych jednostkach;
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® stosowania r6znych form rozliczen pieni¢znych;
® stosowania oprogramowania finansowo-ksiggowego;

® stosowania przepisOw prawa pracy, przepisow prawa dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz przepisow prawa;

® stosowania przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;
® podejmowania dziatan marketingowych;

® optymalizacji kosztow i przychodow prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;;

® przestrzegania zasad kultury i etyki;

® przestrzegania tajemnicy zawodowej;

® ponoszenia odpowiedzialno$ci za podejmowane dziatania;

® stosowania przepisOw ,,Kodeksu spotek handlowych”, ,,Kodeksu cywilnego”, ,,Kodeksu
postepowania administracyjnego” oraz przepisOw podatkowych w zakresie
wykonywanych zadan;

® rozrozniania poj¢¢ zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i1 ergonomig;

® okreslania praw i obowigzkéw pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy;
® obliczania i interpretowania podstawowych miar oraz wskaznikow analizy ekonomicznej;

® przygotowania informacji o wykonywaniu zadan organizacji niezbednych do analizy
ekonomicznej 1 sprawozdawczosci;

® sporzadzania i1 formutowania krotkich, zrozumialych wypowiedzi oraz tekstow pisemnych
umozliwiajacych komunikowanie si¢ w srodowisku pracy w jezyku obcym;

® prowadzenia korespondencji zwigzanej z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;

® obstugiwania urzadzen biurowych oraz stosowania programéw komputerowych
wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci;

® korzystania z programéw komputerowych w pracy biurowej;
® przygotowania standardowych form korespondencji stuzbowe;;

® przechowywania dokumentow.

8. Kryteria oceny stazu zawodowego.

Szczegolowe kryteria oceny obejmujg:

» Ocen¢ pracy i zachowania stazysty: dokladnos$¢, systematycznos¢, punktualno$é,
zaangazowanie w wykonywane zadania, samodzielno$¢ w dziataniu, itp.
» Ocene prowadzenia dzienniczka stazu.

Prowadzenie dzienniczka stazu zawodowego:

» Dzienniczek stanowi podstawowy dokument zaliczenia stazu.
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Dzienniczek nalezy prowadzi¢ starannie i na biezgco.

Kazdy zapis w dzienniczku powinien by¢ potwierdzony czytelnym
podpisem/pieczatka opiekuna stazu.

» Po zakonczeniu stazu, dzienniczek nalezy zlozy¢ u zakladowego opickuna stazu
w celu wystawienia przez niego oceny.

\ A4

Obowiazujace zalaczniki:

» Dzienniczek stazu — wzor.
» Certyfikat dla ucznia potwierdzajacy ukonczenie stazu — wzor.

Opracowanie 1 modyfikacja czgsci teoretycznej: Grazyna Danilecka
Nauczyciel przedmiotow zawodowych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych
im. Adama Mickiewicza w Lubaniu

Opracowanie 1 modyfikacja czesci praktycznej: Edyta Kup$
QUED Biuro Rachunkowe, ul. Armii Krajowej 21, 59-800 Luban

Kierownik merytoryczny
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