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Profesjonalna Szkota Policealna Kwalifikacji Zawodowych dla Dorostych w Zgierzu

Program praktyki zawodowej dla zawodu

Technik Rachunkowosci

Semestr IV - praktyka w dziale zatrudnienia i ptac

Czas trwania praktyki - 2 tygodnie

Praktyka zawodowa cz. Il
Materiat ksztatcenia

e Zakres obowigzkéw pracownikéw dziatu zatrudnienia i ptac.

e Dokumentacja pracownicza.

e Dokumentowanie wynagrodzen.

e Inne dokumenty rezultatow pracy: karty pracy, karty zleceniowe, karty robocze.

e Systemy wynagradzania pracownikéw w jednostce organizacyjne;j.

e  Obowigzki zgtoszeniowe do ZUS.

e Dokumentacja zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego.

e Dokumenty rozliczeniowe.

Po odbyciu praktyk stuchacz potrafi:

e sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

e sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy,

e sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne,

e obliczy¢ wynagrodzenia pracownikéw przy zastosowaniu systemu wynagradzania
obowigzujgcego w jednostce organizacyjne;j,

e sporzadzi¢ liste ptac z wykorzystaniem oprogramowania kadrowo - ptacowego
stosowanego w jednostce organizacyjnej,

e rozliczy¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w jednostce organizacyjnej na

umowe o prace i umowe zlecenia,
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e okresli¢ termin zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych zatrudnionego pracownika,

e dobra¢ formularz ZUS do zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego zatrudnionych pracownikdw,

e dobra¢ formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢é gospodarcza,

e dobra¢ formularz ZUS do zgtoszenia ptatnika osoby prawnej,

e dobra¢ formularz ZUS do zgtoszenia zamiany danych identyfikacyjnych osoby
ubezpieczonej,

e sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowe do ubezpieczend spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

e okreslic terminy regulowania pfatnosci skfadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne,

e rozrézni¢ dokumenty rozliczeniowe ZUS,

e sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowg ZUS DRA,

e sporzadzi¢ imienne raporty miesieczne: ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA,

e okresli¢ sankcje z tytutu niewykonywania obowigzkdw z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

e sporzadzi¢, liste zasitkowg”.

1. Warunki realizacji:

Program praktyki zawodowej nalezy traktowac elastycznie, realizowane zadania powinny by¢
dostosowane do specyfiki placoéwki. Nad przebiegiem praktyki zawodowej i jej realizacjg
czuwa opiekun praktyki. Organizujacy praktyke zaktad wystawia stuchaczowi zaswiadczenie
potwierdzajgce odbycie praktyki wraz z uzyskang oceng. Ocene osiggnieé stuchacza nalezy
przeprowadzaé systematycznie, zgodnie z przyjetymi wczesniej kryteriami, znanymi
stuchaczom zgodnie ze statutem szkoty. Oceny umiejetnosci opanowanych przez stuchaczy
podczas praktyki dokonuje opiekun praktyki na podstawie obserwacji sposobu wykonywania
zadan, czynnosci, polecen oraz sposobu prowadzenia dzienniczka praktyk i dokumentuje jg

w formie zaswiadczenia i wpisu do indeksu. Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej
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moze otrzymacé stuchacz, ktory uczeszczat na praktyke w wymiarze co najmniej 50% czasu
przeznaczonego na te zajecia.

W czasie praktyki stuchacz ma obowigzek prowadzié¢ dzienniczek praktyki, w ktoérym
powinien zapisywa¢ informacje dotyczagce stanowiska pracy praktykanta, zakresu
wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz wiasne wnioski. Zapisy w dzienniczku praktyk
powinny by¢ potwierdzone podpisem ipieczatka osoby odpowiedzialnej za realizacje

programu praktyk lub pracownika, ktdry nadzorowat w danym dniu stuchacza.

2. Srodki dydaktyczne:

Dostosowane do realizowanych zadan.

3. Zalecane metody dydaktyczne:

Podstawowg metodg nauczania bedzie metoda instruktazu i éwiczen.

4. Formy organizacyjne:

Praca indywidualna i grupowa.

5. Formy indywidualizacji pracy stuchaczy uwzgledniajgce:

Dostosowanie warunkow, $rodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci i potrzeb

stuchacza.
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