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Wstepna wersja modelowego programu realizacji

praktycznej nauki zawodu

w zawodzie technik rachunkowosci 431113 dla
kwalifikacji
AU.36. Prowadzenie rachunkowosci

AU.65. Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych
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Modelowy program praktycznej nauki zawodu zostal opracowany w ramach projektu
»Mistrzowie zawodu -praktyczna nauka zawodu w branzy ekonomiczno-administracyjnej”,
ktory jest wspotinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj na lata 2014-2020 Dziatanie 2.15
Ksztalcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb zmieniajacej si¢ gospodarki

Ekspert 1- Sylwia Nowakowska

Ekspert 2 — Maria Goralczyk
Ekspert 3 — Urszula Przystalska
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1. Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. 22018 r, poz. 1457 z pdzn.
zm.)

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$§wiatowe (tj. Dz. U. z 2018 r, poz. 996 z p6zn.
zm.)

3. Ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. 0 zmianie ustawy — Prawo o$wiatowe, ustawy o
systemie o$wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 1, poz. 2245)

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie
podstawy programowej ksztalcenia w zawodach (Dz. U. z 2017r., poz. 860)

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2016 r, poz. 2094)

6. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie
klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowego ( Dz.U. z 2017 r, poz.622 ze zm.)

7. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz.204)

8. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie
ramowych planow nauczania dla publicznych szkot ( Dz.U. z 2017 r. poz. 703)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej
nauki zawodu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1644)

2. Wstep

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych si¢ do Zycia w warunkach
wspolczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej 1 aktywnego funkcjonowania na
zmieniajacym si¢ rynku pracy. W zwigzku z tym rolg ksztalcenia zawodowego jest nie tylko
zapewnienie bazowego wyksztalcenia, lecz rowniez wyzwalanie w cztowieku umiejgtnosci
uczenia i doskonalenia samego siebie.

Realizacja ksztalcenia zawodowego, teoretycznego i praktycznego, prowadzonego przez szkoty
I inne podmioty jest zdeterminowana zmianami w gospodarce m.in. globalizacjg proceséw
gospodarczych 1 spolecznych, postepem technicznym, rosnagcymi wymaganiami
I oczekiwaniami pracodawcow wobec pracownikow w zakresie wiedzy i1 umiejetnosSci.
Dzisiejsze tempo przemian gospodarczych i technologicznych wymusza przystosowywanie
systemu szkolnictwa zawodowego do oczekiwan pracodawcow. Presja rynku na podnoszenie
konkurencyjno$ci firm pocigga za sobg wymagania coraz wigkszych kompetencji od
pracownikow, jak réwniez odpowiedniego ukierunkowania ich  wyksztalcenia.
Przedsigbiorstwa wprowadzaja najnowsze rozwigzania technologiczne oraz wdrazaja
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innowacyjne formy organizacji pracy. W $lad za tym niezbedne staja si¢ wysokie kwalifikacje
zawodowe pracownikow.

Niezwykle waznym zagadnieniem zwigzanym z pelnym i efektywnym funkcjonowaniem
absolwentow na rynku pracy, jest wyksztalcenie w nich umiejetnosci zwigzanych z mobilnoscig
1 elastycznoscia w zakresie dostosowywania si¢ do zmiennych realiow rynku pracy
wywotanych przeobrazeniami w sferze gospodarki. Niezb¢ednym jest rowniez umozliwienie
zastosowania i poglebiania wiedzy i umiejetnosci zdobytych przez stuchaczy w szkole, w
rzeczywistych warunkach pracy. Bardzo wazne jest ksztalttowanie umiejetnosci rzetelnego,
doktadnego 1 poprawnego wykonywania powierzonych zadan.

Stuchacze w trakcie nauki powinni uczestniczyé w procesie pracy oraz w réznorodnych
formach szkolenia organizowanych przez szkote i partnerow spotecznych, takich jak: wyjazdy
studyjne, wycieczki zawodoznawcze, pokazy, instruktaze, obserwacje pracy specjalistow oraz
spotkania 1 zajecia szkoleniowe.

Praktyczna nauka zawodu moze by¢ organizowana, jako zajecia praktyczne 1 praktyki
zawodowe.

Czas trwania zaj¢¢ praktycznych i praktyk zawodowych w cyklu nauczania oraz rodzaje
I zakres zdobytych umiejetnosci okreslajg ramowe plany nauczania oraz podstawa programowa
dla danego zawodu.

Nowoczesne ksztalcenie zawodowe, dazace do podnoszenia jego efektywnos$ci 1 jakosci,
wymaga wspoOtpracy szkoly z pracodawcami. Bliska wspolpraca szkoét prowadzacych
ksztalcenie zawodowe z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztalcenia,
odpowiadajacego potrzebom wspotczesnej gospodarki. Szkota prowadzaca ksztatcenie
zawodowe powinna realizowaé to ksztalcenie w oparciu o wspdlprace z pracodawcami,
a praktyczna nauka zawodu powinna odbywa¢ si¢ w jak najwigkszym wymiarze
W rzeczywistych warunkach pracy u pracodawcow, a takze w centrach ksztalcenia
zawodowego, warsztatach szkolnych, pracowniach szkolnych 1 placowkach ksztatcenia
ustawicznego.

Pracodawcy podczas praktycznej nauki zawodu wyposazaja przyszlych pracownikow
w oczekiwane przez nich umiej¢tnosci zawodowe, a takze kompetencje personalne i spoteczne.
Praktykanci poznaja nowatorskie rozwigzania technologiczne, maja mozliwos¢ ksztattowania
umiejetnosci migkkich.

Szkota prowadzaca ksztalcenie zawodowe posiada lub zapewnia dostgp do pomieszczen
dydaktycznych z wyposazeniem odpowiadajagcym technologii 1 technice stosowanej
w zawodzie, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektow ksztalcenia wymienionych
w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie technik rachunkowos$ci oraz umozliwic
przygotowanie absolwenta do realizowania zadan zawodowych.

Dziatalno$¢ edukacyjna szkoty w zakresie ksztalcenia w danym zawodzie jest okre$lona w
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nauczania tego zawodu, dopuszczonym do uzytku w szkole. Program nauczania zawodu
realizowany w szkole uwzglednia wszystkie elementy podstawy programowej ksztatcenia w
zawodzie szkolnictwa branzowego. Program nauczania zawodu moze rowniez

wykracza¢ poza treSci nauczania ustalone dla danego zawodu w podstawie programowej
ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

3. Rozwiazania organizacyjne praktycznej nauki zawodu w zawodzie technik
rachunkowosci

W zawodzie technik rachunkowos$ci wyodrgbniono 2 kwalifikacje.

Lp. | Symbol | Nazwa zawodu | Wyodrebnione kwalifikacje Wymiar Typ szkoly, w| Czas
zawodu praktyki ktorej trwania
zawodowej | realizowane nauki w
jest latach
ksztalcenie
431113 | Technik AU.36 Prowadzenie
rachunkowosci | rachunkowosci
- - . Szkota
1 AU.65 Rozliczanie 4 tygodnie . 2
P policealna
wynagrodzen i danin
publicznych

Praktyczna nauka zawodu u pracodawcy polega na realizacji zaje¢ praktycznych 1 praktyk
zawodowych. Celem zaj¢¢ realizowanych u pracodawcéow jest odpowiednio opanowanie przez
stuchaczy umiej¢tnosci zawodowych niezbednych do podjecia pracy w zawodzie technik
rachunkowosci oraz zastosowanie 1 poglgbienie zdobytej wiedzy i1 umiej¢tnosci zawodowych
w rzeczywistych warunkach pracy. Ich organizacj¢ i realizacj¢ u pracodawcoéw reguluje
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej
nauki zawodu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1644)

Zakres wspotpracy z pracodawcami obejmuje tworzenie sieci zakladow pracy, w ktorych
stuchacze szkot prowadzacych ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowosci, beda odbywacé
ksztalcenie praktyczne.

Zajegcia praktyczne moga by¢ realizowane w szkole 1 u pracodawcow. Co do zasady zajecia
praktyczne prowadza nauczyciele, ale w przypadku, gdy zajecia sg realizowane u pracodawcy
moga je rowniez prowadzi¢ instruktorzy praktycznej nauki zawodu. Instruktorami praktycznej
nauki zawodu mogg by¢:

* pracownicy, dla ktorych praca dydaktyczna i wychowawcza z stuchaczami stanowi
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zajecie 1 jest wykonywana w tygodniowym wymiarze godzin przewidzianym dla
nauczycieli,

» pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy, dla ktorych praca dydaktyczna
z stuchaczami nie stanowi podstawowego zajecia Iub jest wykonywana
W tygodniowym wymiarze godzin nizszym niz przewidziany dla nauczycieli,
w ramach obowigzujacego ich tygodniowego czasu pracy.

Proponowany w opracowaniu model wspotpracy szkoty z pracodawca wynika z wytycznych
zamawiajacego tj.:

* w pierwsze] klasie w I semestrze, jeden dzien w tygodniu po 8 godzin dziennie
u pracodawcy, przez 16 tygodni,

* w pierwszej klasie w Il semestrze, jeden dzieh w tygodniu po 8 godzin dziennie
u pracodawcy, przez 16 tygodni,

* w drugiej klasie jeden dzien w tygodniu po 8 godzin dziennie u pracodawcy, przez 32
tygodnie.

Zgodnie z zatozeniami modelowego programu praktycznej nauki zawodu, zaplanowano, ze z
800 godzin przeznaczonych na ksztalcenie zawodowe praktyczne, 512 godzin bedzie
realizowanych u pracodawcy.

Nie zaplanowano odrgbnej liczby godzin na realizacje efektoéw wynikajacych kompetencji
personalnych i spotecznych oraz z organizacji pracy matych zespotéw, poniewaz te efekty sa
realizowane podczas wykonywania wszystkich zadan zawodowych w szkole i u pracodawcy.
W ksztatceniu praktycznym nie uwzgledniono godzin z jezyka obcego zawodowego uznajac,
ze godziny te powinny by¢ realizowane w ramach godzin na ksztalcenie teoretyczne w szkole.
Takie posunigcie pozwolito na racjonalne rozdzielenie godzin miedzy pozostale zajgcia
praktyczne w szkole oraz u pracodawcy.

Podziat godzin zaje¢ praktycznych na poszczegoélne semestry i klasy zostat dokonany z mysla
o tym, ze podczas ¢wiczen umiejetnosci zawodowych w warunkach rzeczywistych, stuchacz
musi mie¢ wiedzg teoretyczng i podstawy praktycznej, wyniesione ze szkoty. Stad przy efektach
ksztalcenia przedstawiono propozycje¢ liczby godzin, w ktorych proponuje si¢ ich realizacje, z
podzialem na realizacj¢ w szkole i u pracodawcy.

W celu utatwienia zaplanowania zaj¢¢ opracowano przyktadowy szkolny plan dla zawodu,
ktory przedstawia tygodniowa liczb¢ godzin ogoélnie zaje¢ teoretycznych oraz zajgé
praktycznych w szkole i u pracodawcy.

L ;c';ézzl:ﬁ Liczba
Lp. Obowiagzkowe zajecia edukacyjne | M tygodniowo godzin W
- dwuletnim
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B = B £ | dwuletnim | okresie
g1 81| 8| 2| okresie | nauczania
21 2| 2| 2| nauczania
Przedmioty w ksztalceniu zawodowym teoretycznym
1 | Przedmioty teoretyczne 13| 12 | 12| 13 25 800
2 0 0
3 0 0
4 0 0
5 0 0
Laczna liczba godzin| 13 | 12 | 12 | 13 25 800
Przedmioty w ksztalceniu zawodowym praktycznym
1 | Przedmioty praktyczne w szkole 4 5 5 4 9 288
2 | Zajgcia praktyczne u pracodawcy 8 8 8 8 16 512
3 0 0
4
Laczna liczba godzin |12 | 13 |13 | 12 25 800
Laczna liczba godzin ksztalcenia zawodowego | 25 25 |25 25 50 1600

Egzamin potwierdzajacy pierwszg kwalifikacje (K1) odbywa si¢ pod koniec II semestru klasy I
Egzamin potwierdzajacy druga kwalifikacje (K2) odbywa si¢ pod koniec II semestru klasy I1

Przedstawione w tabeli godziny sg tylko propozycja. Na tej podstawie szkoty moga dokonywac
wielu korekt uwzgledniajacych:

* rozklad tresci nauczania przedmiotow zawodowych teoretycznych,

* mozliwosci znalezienia zakltadow pracy, w ktorych stuchacze beda mogli odbywaé
zajgcia praktyczne,

* korelacj¢ miedzy przedmiotami teoretycznymi, a praktycznymi realizowanymi
w szkole,

* terminy egzaminéw zawodowych.

Podczas odbywania przez stuchaczy zaje¢ praktycznych w szkole i u pracodawcy nalezy
zwraca¢ uwage na nabywanie umiejetnosci migkkich okreslonych w efektach wspolnych dla
wszystkich zawodow: KPS i OMZ.

Koniecznym elementem realizacji zaj¢¢ praktycznych u pracodawcy jest podpisanie umowy 0
realizacje zaje¢ praktycznych, a takze prowadzenie catej dokumentacji, przebiegu zajeé
praktycznych przez sluchacza i szkole. Nalezy rowniez ustali¢ sposob zaliczenia zajec
praktycznych u pracodawcy (np. wykonanie zadan praktycznych wynikajacych z realizacji
poszczegolnych efektow, kto bedzie w komisji itd.) oraz sposob ustalenia jednej oceny z zajec
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w szkole 1 u pracodawcy lub okresli¢, ze te zajecia praktyczne (w szkole i u pracodawcy) sa
osobnymi przedmiotami i oceny odrebnie beda umieszczane na §wiadectwie. Zatacznikiem do
opisu zaje¢ praktycznych jest przyktadowy szkolny plan nauczania, ktory odzwierciedla ogblng
liczbe godzin do realizacji w szkole i u pracodawcy w poszczegdlnych klasach i semestrach.

Majac na uwadze specyfike zawodu 1 mozliwosci lokalnych pracodawcéw mozna rozwazyc
realizacje zaje¢ praktycznych w odpowiednio wyposazonych pracowniach szkolnych.

W takiej sytuacji bardzo dobrym rozwigzaniem jest realizacja zaje¢ w formie firmy
symulacyjnej.

Celem praktycznej nauki zawodu realizowanej w formie praktyki zawodowej jest zastosowanie
1 poglebienie zdobytej wiedzy 1 umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.
Udziat w praktykach zawodowych przyczynia si¢ do podniesienia kompetencji zawodowych
stuchaczy, zwlaszcza kwalifikacji praktycznych, aktywizuje ich rowniez do ksztalcenia sig
przez cale zycie.

Wiasciwie zorganizowana i zrealizowana praktyka zawodowa jest istotnym elementem procesu
ksztatcenia zawodowego, w ktorym szczegdlng uwage zwraca si¢ na ksztaltowanie
praktycznych umiejetnosci zawodowych.

Proponowane programy praktyk zawodowych zostaly opracowane na podstawie wymagan
okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodach 1 zawieraja aktualne potrzeby
rynku pracy, ktore zostaly zdefiniowane na spotkaniach roboczych z pracodawcami oraz
dyrektorami szkol ksztalcagcymi w zawodzie technik rachunkowosci.

Zapisy w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie zobowigzujg szkoly do organizacji
praktyk zawodowych w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy wlasciwe dla
zawodu. Stuchacze na praktykach zawodowych poznaja rzeczywiste Srodowisko pracy
W przedsigbiorstwie, wymagania pracodawcOéw, nowoczesne rozwigzania organizacyjne,
urzadzenia techniczne, zapoznaja si¢ z zakresem obowigzkéw pracownikow oraz systemem
organizacji pracy.

Praktyka zawodowa powinna by¢ realizowana w jednostkach stanowigcych potencjalne
przyszte miejsca pracy. W zaleznos$ci od potrzeb lokalnego rynku pracy oraz zainteresowan,
moga to by¢ biura rachunkowosci oraz wszystkie przedsigbiorstwa, urzedy 1 instytucje
prowadzace petng rachunkowos$¢ 1 posiadajgce wystarczajaco rozbudowany dziat kadr 1 ptac w
komorkach odpowiednio wyposazonych w stanowiska komputerowe z pakietem programéw
uzytkowych, programow specjalistycznych, z urzadzeniami peryferyjnymi, dokumentacjg
biurowg. Na poszczegdlnych stanowiskach pracy winien by¢ zapewniony dostep do instrukeji,
norm, procedur, przewodnikow, regulamindéw oraz przepiséw prawnych wiasciwych dla
stanowiska pracy i zawodu. Miejsce odbywania praktyki zawodowej zapewnia szkota, jednakze
nalezy umozliwi¢ stuchaczom samodzielne poszukiwanie miejsc praktyk, a nawet jest to
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przypadku samodzielnego poszukiwania miejsca do odbycia praktyki zawodowej stuchacze
majg mozliwo$¢ poznania lokalnego rynku pracy i zaprezentowania swoich umiejetnosci. Rolg
kierownika ksztalcenia praktycznego (Zatacznik 3 zakres zadan) bedzie wowczas
zweryfikowanie potencjalnego pracodawcy, ktory dotychczas nie wspotpracowat ze szkota.

Praktyki zawodowe sg prowadzone pod kierunkiem opiekunow praktyk zawodowych, ktérymi
moga by¢ pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy. W obecnym stanie prawnym nie
jest wymagane przygotowanie pedagogiczne od o0sob petligcych funkcj¢ opiekuna praktyk
zawodowych.

Dla kazdego stuchacza, ktory odbywa praktyke zawodowa pracodawca powinien zapewnic
odpowiednio wyposazone stanowisko pracy. Podczas odbywania praktyki stuchacz powinien
wykonywac¢ czynnosci pod kierunkiem pracownika, a takze samodzielnie. W procesie

rozwijania umiej¢tnosci  zawodowych nalezy doskonali¢ samodzielno$§¢ stuchaczy
w wykonywaniu poszczegolnych zadan. Po zakonczeniu praktyki zawodowej opiekun praktyk
zawodowych dokonuje oceny osiagnie¢ edukacyjnych stuchaczy. Ocena powinna uwzglednia¢
m.in. jakos¢ prac wykonywanych przez praktykanta, wywigzywanie si¢ z powierzonych mu
zadan, zdobyta wiedze¢ 1 umiejetnosci, umiejetno$¢ pracy w grupie, organizacje stanowiska

pracy.

Przebieg praktyki zawodowej powinien by¢ dokumentowany przez stuchaczy zgodnie
z obowigzujacym w danej szkole regulaminem praktyk zawodowych/regulaminem ksztatcenia
praktycznego. Przed rozpoczeciem  praktyki zawodowej  kierownik  ksztalcenia
praktycznego/osoba odpowiedzialna w szkole za organizacj¢ praktyk zawodowych powinien
zorganizowac spotkanie z stuchaczami przygotowujgacymi si¢ do odbycia praktyki zawodowe;.
Dobrym rozwigzaniem jest organizacja 2 spotkan. Pierwsze spotkanie organizowane na
poczatku roku szkolnego, w ktorym stluchacze beda odbywali praktyke zawodowa, dotyczy
glownie zapoznania z regulaminem praktyk zawodowych/praktycznej nauki zawodu,
programem praktyki zawodowej, zasadami organizacji praktyki. Drugie spotkanie powinno
odby¢ si¢ ok. 2 tygodnie przed rozpoczeciem praktyki. Tematem tego spotkania powinno by¢
m.in. przypomnienie zapisow regulaminu, umowa o praktyke zawodowa, omdwienie sposobu
dokumentowania przebiegu praktyki zawodowej (prowadzenia dzienniczka praktyki
zawodowej lub jego odpowiednika — zatacznik 1).

Stuchacz powinien otrzymac program praktyki zawodowej i prowadzi¢ dokumentacj¢ odbycia
praktyki z uwzglednieniem opisu zadan wykonywanych kazdego dnia praktyki,
potwierdzonych przez opiekuna praktyki zawodowej.

W trakcie realizacji programu praktyki zawodowej oprocz ksztattowania i rozwijania
umiejetnosci zawodowych nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na ksztattowanie kompetencji
personalnych i spolecznych. Kompetencje te sa obok kompetencji zawodowych kluczowym
kryterium w procesie rekrutacji pracownikow.

W podstawie programowe] ksztalcenia w zawodach zawarto nast¢pujace kompetencje
personalne 1 spoleczne:
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Stuchacz:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) potrafi planowac dziatania i zarzadza¢ czasem;

4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

5) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;
6) jest otwarty na zmiany;

7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

8) aktualizuje wiedze i doskonali umiej¢tnosci zawodowe;
9) przestrzega tajemnicy zawodowej;

10) negocjuje warunki porozumien;

11) jest komunikatywny;

12) stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow; 13) wspotpracuje w zespole.

Realizacja praktyki wymaga rowniez zwrdcenia uwagi na osigganie efektow z obszaru
kompetencji personalnych i1 pracy zespotowej. Korzystne bytoby, aby w kazdej komorce
organizacyjnej podkreslano znaczenie dyscypliny pracy, odpowiedzialno$ci za prace,
kreatywnosci, terminowosci, rzetelnosci, wspotprace w grupie, podejsécie do interesanta.

Program praktyki zawodowej nalezy traktowac¢ elastycznie, realizowane zadania powinny by¢
dostosowane do specyfiki zaktadu pracy, w ktérym stuchacz odbywa praktyke zawodowsa.

Modelowe programy praktyk powinny by¢ poddawane ciaglej ewaluacji ze wzgledu na
dynamicznie zmieniajacy si¢ rynek pracy. Nalezy na biezaco dostosowywac tre§ci nauczania
do zmieniajacych si¢ regut funkcjonowania tego rynku i specyfiki dziatalnosci zaktadu pracy,
a takze mozliwosci praktykanta.

4. Opis zawodu technik rachunkowosci

Technik rachunkowosci jest przygotowany do prowadzenia rachunkowosci w jednostce
organizacyjnej; potrafi stosowa¢ narzedzia rachunkowos$ci finansowej, kontrolowac
i kwalifikowa¢ dowody do ksiggowania, zastosowaé oprogramowanie ksiegowe do ewidencji
operacji gospodarczych 1 sporzadzania jednostkowego sprawozdania finansowego oraz
prowadzi¢ analize finansowg 1 oceni¢ kondycje finansowa jednostki organizacyjnej. Ponadto
potrafi sporzadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i rozliczy¢ wynagrodzenia z tytutu uméw o prace
1 umoéw cywilnoprawnych.

W  zakresie rozliczeh z instytucjami publicznoprawnymi potrafi sporzadzi¢ ewidencje
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podatkowe oraz dokumenty dotyczace rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.
Technicy rachunkowos$ci znajduja zatrudnienie w dziatach finansowo-ksiegowych
przedsigbiorstw, bankach, instytucjach finansowych, urzgedach administracji publicznej,
urzedach skarbowych, jako ksiegowy, specjalista ds. finansow, specjalista ds. kadr i ptac.

Ksztatcenie w zawodzie technik rachunkowos$ci ma na celu przygotowanie absolwentéw do
sprawnego wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) prowadzenia rachunkowosci;
2) rozliczania danin publicznych;
3) rozliczania wynagrodzen;

4) rozliczania sktadek pobieranych przez ZUS; 5) prowadzania analizy finansowe;j.
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5. Podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie technik rachunkowosci

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowo$ci wyodr¢bniono dwie

kwalifikacje:
AU.36 Prowadzenie rachunkowosci

AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych

Do wykonywania zadan zawodowych w ramach wyzej wymienionych kwalifikacji niezbedne

jest osiaggniecie zakladanych efektow ksztatcenia, na ktére sktadajag sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotow

PKZ(AU.m). Umiejgtnosci stanowigce podbudowe do ksztalcenia w zawodach: technik
spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji,

technik handlowiec, technik ksiggarstwa

Efekty ksztalcenia wtasciwe dla kwalifikacji AU.36. Prowadzenie rachunkowosci Efekty
ksztalcenia wlasciwe dla kwalifikacji AU.65 Rozliczanie wynagrodzen 1 danin

publicznych

Efekty ksztalcenia zawarte w podstawie programowej dla zawodu technik
rachunkowosci do realizacji w formie praktycznej nauki zawodu

* X

Efekty ksztalcenia wspolne dla wszystkich zawodow

zawodowych;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy Shuchacz: Szkola Liczba Pracodawca Liczba
policealna | godzin godzin

BHP(3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz

pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; X 1 X 1

BHP(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia czlowieka

oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan X 0,5 X 1
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BHP(5) okresla zagrozenia zwigzane z wystgpowaniem

szkodliwych czynnikow w $rodowisku pracy; S 0,5 X 1
BHP(6) okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm czlowieka; X 0,5 X 0,5
BHP(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z
obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i X 1 X 1
ochrony $rodowiska;
BHP(8) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowe;j

X 0,5 X 0,5

podczas wykonywania zadan zawodowych;

BHP(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony X 1 X 8
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w

wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i X 1 X 1
zycia;

Razem 6 14
(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dzialalnosci Szkola Liczba 5 d Liczba
gospodarczej policealna | godzin racodawca godzin
Stuchacz:

PDG(7) przygotowuje dokumentacj¢ niezbedng do

uruchomienia i prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j; X 6

PDG(8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem

dziatalno$ci gospodarczej; X 6

PDG(9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy

komputerowe wspomagajace prowadzenie dziatalno$ci X 10

gospodarczej;

Razem 22

KPS). K tencj Ine i spot Stuchacz:
( ). Kompetencje personalne i spoleczne Stluchacz St Liczba Liczba
- - Pracodawca -

policealna | godzin godzin

KPS(1) przestrzega zasad kultury i etyki; X

KPS(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan; X X

KPS(3) potrafi planowa¢ dziatania i zarzadzaé czasem,; X X

KPS(4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan; X X
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KPS(4) jest otwarty na zmiany; X X
KPS(5) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dzialania; X X
KPS(6) jest otwarty na zmiany; X X
KPS(7) przestrzega tajemnicy zawodowej; X X
KPS(8) aktualizuje wiedze 1 doskonali umiejetnosci X X
zawodowe;
KPS(9) przestrzega tajemnicy zawodowej; X X
KPS(10) negocjuje warunki porozumien; X X
KPS(11) jest komunikatywny; X X
KPS(12) stosuje metody i techniki rozwigzywania X X
problemow;
KPS(13) wspotpracuje w zespole. X X
MZ). izacj lych low Shuchacz:
(OMZ). Organizacja pracy malych zespolow Stuchacz . Liczba Liczba
. . | Pracodawca .
policealna | godzin godzin
OMZ(1) planuje i organizuje pracg zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan; X
OMZ(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
OMZ(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
OMZ(4) monitoruje i ocenia jako§¢ wykonania
przydzielonych zadan; X
OMZ(5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne X
wplywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy;
OMZ(6) stosuje metody motywacji do pracy;
OMZ(7) komunikuje si¢ ze wspotpracownikami. X X
lF(’KtZ(lAU.-m) Um(lle.]FtilOS:l - sta:llowll(qce ’ Podbudowe do Szkola Liczba o racodanca Liczba
sztaicenia w zawodzie tecnnik rachunkowosci policealna gOdZin godzin
Shluchacz:
PKZ(AU.m)(1) postluguje si¢ pojeciami =z zakresu X 1
mikroekonomii i makroekonomii;
PKZ(AU.m)(Z_) korzysta z programow komputerowych w X 14 X 10
pracy biurowej;
PKZ(AU.m)(3) przygotowuje standardowe formy
. . X 3 X 3
korespondencji stuzbowej;
PKZ(AU.m)(4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem
o X 3 X 3
spotkan stuzbowych;
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PKZ(AU.m)(5) stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy

stuzbowej oraz ochrony danych osobowych; X ! X 2
PKZ(AU.m)(6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki

. ] X 3 X 5
biurowej;
PKZ(AU.m)(7) przechowuje dokumenty; X 2 X 2
PKZ(AU.m)(8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod X 5
katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej;
PKZ(AU.m)(9) rozréznia rodzaje badan statystycznych oraz X 5
okresla ich przydatnosc;
PKZ(AU.m)(10 )gromadzi informacje o badanej zbiorowosci; X 2
PKZ(AU.m)(11) rozréznia, oblicza i interpretuje podstawowe X 3
miary statystyczne;
PKZ(AU.m)(12) przeprowadza analizg statystyczna badanego X 3
zjawiska;
PKZ(AU.m)(13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne X 4
1 wyniki badan;
PKZ(AU.m)(14) stosuje programy komputerowe X 4 X 9
wspomagajace wykonywanie zadan.
Razem 47 27

Efekty ksztalcenia wlasciwe dla kwalifikacji AU.36. Prowadzenie rachunkowosci
1. Dokumentowanie i ewidencjonowanie ) )
operacji gospodarczych Stuchacz: Szkola | Liczba | o . 0 vea | LicZb2
policealna | godzin godzin

AU.36.1(1) sporzadza i kontroluje dowody ksiggowe oraz X 4 X 12
kwalifikuje je do ksiggowania;
AU.36.1(2) interpretuje zdarzenia gospodarcze X 2 X 2
dokumentowane dowodami ksiegowymi;
AU.36.1(3) przestrzega zasad przechowywania dowodow X 2 X 3
ksiggowych;
AU.36.1(4) klasyfikuje aktywa i pasywa; 4
AU.36.1(5) wycenia aktywa 1 pasywa w ciggu roku 4 X 4
obrotowego i na dzien bilansowy;
AU.36.1(6) identyfikuje kategorie wynikowe; 4 2
AU.36.1(7) przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa 2 4
dotyczace prowadzenia rachunkowosci;
AU.36.1(8) przestrzega zasad funkcjonowania kont X 1 X 1
ksiggowych;
AU.36.1(9) otwiera i zamyka ksiggi rachunkowe; X 2
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AU.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe X 20 X 102

na kontach syntetycznych 1 analitycznych w réznych

jednostkach;

AU.36.1(11) rozlicza koszty dziatalno$ci organizacji; 10 14

AU.36.1(12) planuje amortyzacje Srodkow trwatych 6 10

i dokonuje odpisd6w amortyzacyjnych;

AU.36.1(13) rozroznia i stosuje metody kalkulacji kosztéw; 6

AU.36.1(14) ustala wynik finansowy metodg statystyczna 5 X 5

i metodg ksiegowa;

AU.36.1(15) poprawia bledy w dowodach ksiggowych i X 2

ksiggach rachunkowych;

AU.36.1(16) sporzadza zestawienie obrotow i sald; 3

AU.36.1(17) stosuje rozne formy rozliczen pieni¢znych; 3 X 10

AU.36.1(18) stosuje oprogramowanie finansowo-ksi¢gowe. X 30 X 35

Razem 110 204

2. Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji Stuchacz: Szkola Liczba Liczba

. .| Pracodawca .

policealna | godzin godzin

AU.36.2(2) przeprowadza inwentaryzacj¢ réznymi metodami; 6

AU.36.2(3) ustala i interpretuje roznice inwentaryzacyjne; X 4

AU.36.2(4) rozlicza réznice inwentaryzacyjne; X 4

AU.36.2(5) sporzadza dokumentacje przebiegu X 8

inwentaryzacji.

Razem 22

3. Sporzadzanie sprawozdania finansowego _ )

i przeprowadzanie analizy finansowej Stuchacz: Szkola | Liczba | , . ... | Liczba
policealna | godzin godzin

AU.36.3(1) sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe; X 5

AU.36.3(3) dobiera i interpretuje wskazniki analizy X 2 X 2

finansowej;

AU.36.3(4) oblicza wskazniki analizy finansowej; 8 3

AU.36.3(5) ocenia sytuacje majatkowa i finansowg 4 2

rganizacji.

Razem 19 7

Efekty ksztalcenia wlasciwe dla kwalifikacji AU.65 Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych
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1. Rozliczanie wynagrodzen Shluchacz:

Szkota Liczba Liczba
. .| Pracodawca .

policealna | godzin godzin
AU.65.1(1) sporzadza dokumentacj¢ pracownicza; X 2 X 3
AU.65.1(2) rozrdznia i sporzadza umowy cywilnoprawne; X 4 X 2
AU.65.1(3) oblicza wynagrodzenia pracownikow wedtug X 6 X 3
réznych systemoéw wynagradzania;
AU.65.1(5) sporzadza listg ptac; 6 28
AU.65.1(6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow 4 10
cywilnoprawnych;
AU.65.1(7) stosuje przepisy prawa dotyczace ubezpieczen X 2 X 4
spolecznych;
AU.65.1(8) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne; X 2 3
AU.65.1(9) ustala uprawnienia do zasitku chorobowego 4
i oblicza jego wysokos¢;
AU.65.1(10) oblicza wysokos$¢ swiadczen wyptacanych przez X 18
ptatnika w imieniu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
AU.65.1(11) stosuje przepisy prawa dotyczace ubezpieczenia X 2 X 6
zdrowotnego;
AU.65.1(12) oblicza sktadki na ubezpieczenie zdrowotne; 2 X 4
AU.65.1(13) oblicza wysokos¢ odpisu na Zaktadowy 2
Fundusz Swiadczen Socjalnych;
AU.65.1(14) stosuje oprogramowanie kadrowo-ptacowe. X 40
Razem 32 125
2. Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych Szkola Liczba Liczba
Stuchacz: policealna | godzin Pracodawca godzin
AU.65.2(5) rozlicza podatek VAT; X 4 X 17
AU.65.2(6) rozlicza podatek akcyzowy; X 2
AU.65.2(7) rozlicza podatki dochodowe z uwzglednieniem X 4 X 15
umow (konwencji) o unikaniu podwdjnego opodatkowania;
AU.65.2(9) prowadzi ewidencje podatkowe; 5 20
AU.65.2(10) sporzadza deklaracje podatkowe; 5 15
AU.65.2(11) przestrzega zasad przechowywania 2

dokumentacji podatkowej;
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AU.65.2(12) stosuje oprogramowanie do sporzgdzania X 10 X 28

rozliczen podatkowych.

Razem 30 97

3. Sporzadzanie dokumentow dotyczacych rozliczen z ) )

Zakladem Ubezpieczen Spolecznych Sluchacz: Szkola | Liczba | ..o | Liczba
policealna | godzin godzin

AU.65.3(1) sporzadza dokumenty rejestracji platnika sktadek i X 5

0sOb ubezpieczonych;

AU.65.3(3) sporzadza dokumenty rozliczeniowe; X 8

AU.65.3(4) sporzadza dokumentacj¢ bedaca podstawa do X 8

wyplaty zasitkow przez Zaktad Ubezpieczen Spolecznych;

AU.65.3(5) ustala skladki na Fundusz Pracy i Fundusz X 2

Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

AU.65.3(6) postuguje si¢ programem do sporzadzania X 15

dokumentéw rozliczeniowych z Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych.

Razem 38

RAZEM 288 512
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6. Opis organizacji praktyk zawodowych w zawodzie technik
rachunkowosci

Wymiar praktyki zawodowej wynosi 4 tygodnie (120 godzin). Proponuje si¢, aby praktyke
zawodowg podzieli¢ na 2 czgéci, po 2 tygodnie kazda. Przy takim rozwigzaniu kazda czgs$¢
praktyki bedzie przypisana do kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie. Praktyki zawodowe
stuchaczy moga by¢ organizowane w czasie catego roku szkolnego, jednakze zasadne jest, aby
stuchacze odbywali je pod koniec ksztalcenia w danej kwalifikacji. W zwiazku z tym pierwsza
praktyke zawodowa proponuje si¢ w Il semestrze klasy I i dotyczy ona efektow ksztatcenia
wyodrebnionych w kwalifikacji AU.36 Prowadzenie rachunkowosci, a kolejng rok p6zniej w
IT semestrze klasy II, ktora obejmuje efekty ksztalcenia wiasciwe dla kwalifikacji AU.65
Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych.

Praktyka zawodowa powinna odbywaé w przedsiebiorstwach (produkcyjnych, handlowych,
ustugowych), urzedach administracji publicznej oraz innych podmiotach, ktore stanowia
potencjalne miejsce zatrudnienia technikow rachunkowos$ci. Istotne jest, aby w
przedsiebiorstwie, w ktorym stuchacze beda realizowali praktyke zawodowa byty
wyodrebnione komorki organizacyjne, ktore umozliwig realizacj¢ programu praktyki.
Wskazane, aby pierwsza praktyka odbywala si¢ w dziale ksiggowosci, a druga w dziale
zatrudnienia 1 ptac.

Praktyka w dziale ksiegowosci — 80 godzin Tresci
nauczania:

— Tworzenie 1 obieg dokumentacji ksiggowej

— Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej

— Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w ksiggach

— Stosowanie réznych form rozliczen kontrahenta jednostki organizacyjne;j

— Stosowanie ewidencji komputerowej — programy finansowo ksiegowe

— Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji
Materiat ksztalcenia obejmuje przygotowanie dowodow do ksiggowania, ksiggowanie operacji
gospodarczych dokumentowanych dowodami ksieggowymi w programie finansowo —
ksiggowym, przeprowadzanie i rozliczanie r6znic inwentaryzacyjnych.

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w dziale ksiggowosci. Praktyki zawodowe
powinny umozliwi¢ stuchaczom poglebienie 1 rozszerzenie wiadomosci i1 umieje¢tnosci
uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny rowniez
przygotowa¢ stuchaczy do kierowania pracg innych, wyksztalci¢ umiejetno$¢ pracy
I wspéldziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci, za jako$¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwosc.
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Stuchacze powinni obserwowac czynnosci zawodowe pracownikéw dzialu ksiggowosci,
wykonywa¢ zadania zawodowe pod kierunkiem opiekuna praktyk/instruktora, a nastepnie
samodzielnie realizowaé powierzone czynnosci. Sprawdzanie efektow ksztalcenia bgdzie na
podstawie obserwacji pracy stuchacza i oceny sporzadzonej dokumentacji. W ocenie nalezy
uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogodlne: zawarto$¢ merytoryczna (poprawnos$¢ wykonywania
zadan, stosowanie si¢ do polecen przetozonych, przestrzeganie zasad ochrony danych w
jednostce organizacyjnej), wydruk dokumentacji (uktad, bezbledny edycyjnie, poprawnos¢
sporzadzonego dokumentu i jego ewidencji).

Praktyka w dziale zatrudnienia i plac — 80 godzin
Tresci nauczania:
— Dokumentacja pracownicza
— Systemy wynagradzania pracownikow w jednostce organizacyjnej oraz
okumentowanie wynagrodzen
— Woykorzystywanie oprogramowania kadrowo — ptacowego
— Inne dokumenty rezultatow pracy: karty pracy, karty zleceniowe, karty robocze
— Obowigzki zgloszeniowe do ZUS oraz dokumentacja zgloszenia do ubezpieczen
spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
— Dokumenty rozliczeniowe
Material ksztalcenia obejmuje sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
pracownika 1 rozwigzaniem stosunku pracy w programie kadrowo — placowym, sporzadzanie
listy ptac w programie kadrowo — placowym, sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych do
ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych.

W trakcie praktyki stuchacze powinni obserwowac¢ czynnosci zawodowe pracownikow dziatu
zatrudnienia i ptac, wykonywa¢ zadania zawodowe pod kierunkiem opiekuna
praktyk/instruktora, a nast¢pnie samodzielnie realizowa¢ powierzone czynnosci.

W zwiazku z tym, iz pomimo podobnej istoty funkcjonowania przedsigbiorstw, kazde z nich
dziala w innych warunkach (lokalne $rodowisko gospodarcze, wielko$¢ przedsiebiorstwa,
rodzaj prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, wyodrebniona struktura organizacyjna, system
zarzadzania, itp.) konieczna bedzie modyfikacja programu praktyk zawodowych
uwzgledniajaca te uwarunkowania.
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Wstepny program praktyki zawodowej

Liczba | Klasa/
Czes¢ kwalifikacji Tresci nauczania Po zakonczeniu praktyki stuchacz potrafi: godzin | semestr
Dokumentowanie i | Organizacja pracy w dziale | - zastosowa¢ przepisy prawa dotyczace 70 171
EWIdeI’!(_ZJOI'IOW&nIe kSngOWOéCi :jednostki prowadzenia rachunkowoéci’
operacji gospodarczej. Zasady ‘ .
gospodarczych (polityka) rachunkowosci | - sporzadzi¢ dowody ksiggowe,

jednostki. Obieg

dokumentéw ksiegowych i | - skontrolowac¢ i zadekretowa¢ dowody

ich archiwizacja. ksiggowe,
EWIdeana} zmian wstanie | _ sformutowac tresé operacji
aktywow 1 pasywow gospodarczych,
jednostki.

- zaksiggowac operacje gospodarcze

typowe dla jednostki,

Wynik finansowy - wyceni¢ sktadniki aktywow i pasywow
jednostki. o .
Rozliczenia pieniezne z - obliczy¢ odpisy amortyzacyjne,
kontrahentami.

- zidentyfikowa¢ kategorie wynikowe,

- przygotowac dokumenty do
archiwizaciji,

- rozliczy¢ koszty dziatalnosci jednostki,

- ustali¢ wynik finansowy metoda
statystyczna,

- zastosowac rozne formy rozliczen
pieni¢znych,

- sporzadzi¢ dokumenty obrotu
pienigznego,

- obstugiwac program
finansowoksiggowy,
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Sporzadzanie Sprawozdawczo$¢ - obliczy¢ wskazniki analizy finansowej, 10 | I/N
sprawozdania finansowa. . , L
finansowego i | Analiza finansowa. - zinterpretowa¢ wskazniki analizy
. finansowej,
przeprowadzanie
analizy finansowej - oceni¢ sytuacj¢ majatkowa i finansowa
przedsigbiorstwa.

Liczba | Klasa/
Czgs¢ kwalifikacji TreSci nauczania Po zakonczeniu praktyki stuchacz potrafi godzin | semestr
Rozliczanie Dokumentacja osobowa. - prowadzi¢ akta osobowe pracownikow, 60 1/
wynagrodzen Dokumentacja .,
; - sporzadzi¢ umowg¢ o prace,

wynagrodzen.

Systemy wynagradzania - sporzadzi¢ umowy cywilno-prawne,

pracownikow. obliczy¢ wynagrodzenia pracownikow

Lista ptac. Zye Wynag b

) wedlug systeméw wynagrodzen
Podatek dochodowy od 0s6b stosowanych w jednostce

fizycznych. organizacyjnej,
Ubezpieczenie spoteczne i o )
zdrowotne - obliczy¢ wynagrodzenie za czas

nieprzepracowany,

obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne,

sporzadzi¢ imienne karty przychodow
pracownika,

sporzadzi¢ liste ptac,

sporzadzi¢ rachunki do uméw cywilno-
prawnych,

dobra¢ formularze ZUS do

odpowiedniego tytutu zgloszenia,

zglosi¢ do ubezpieczenia spotecznego
zatrudnionych pracownikow,

ustali¢ uprawnienia do zasitku
chorobowego i innych $wiadczen
wyptacanych przez ZUS,

- obliczy¢ wysoko$¢ §wiadczen
wyptacanych przez ZUS
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- korzysta¢ z oprogramowania kadrowo-
placowego.
Sporzadzanie Deklaracje rozliczeniowe - sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe 20 |1/
dokumentow ZUS. ZUS,
dot h i
r(?zﬁzzz;yzc Raporty imienne ZUS. - sporzadzi¢ raporty miesi¢czne ZUS, -
Zaktadem Dokumentacja zasitkowa. prowadzi¢ dokumentacje zasitkowa,
Ubezpieczen . .
Spotecznych - sporzadzi¢ dokumentacj¢ bedaca
podstawa do wyplaty zasitkow przez
Zaktad Ubezpieczen Spolecznych,
- korzysta¢ z uzytkowych i
specjalistycznych programow
komputerowych,

7. Zasady zapewnienia jakoSci ksztalcenia praktycznego realizowanego u
pracodawcow w zawodzie technik rachunkowosci

Jakos$¢, zgodnie ze wspotczesnym jej rozumieniem, traktowana jest przede wszystkim, jako
zespot dziatan danej organizacji ukierunkowany na spetnienie wymagan klienta. Dzialania
organizacji jaka jest szkola ukierunkowane sg na realizacj¢ podstawowych celow w procesie
ksztalcenia, a gldwnymi elementami tego procesu sg: podmiot uczacy si¢ (stuchacz), podmiot
nauczajacy (kadra), efekty ksztalcenia, zasady, metody, warunki nauczania (organizacja
procesu), baza (warunki, zasoby materialne szkoty). Warunkiem zapewnienia, jako$ci w
ksztalceniu zawodowym jest taka realizacja celow szkoty/placowki, ktora uwzglednia réwniez
kontekst zewnetrzny, ukierunkowany na wspolprace z pracodawcami 1 dostosowanie
ksztalcenia do oczekiwan rynku pracy.

Aby monitorowa¢ jako$¢ ksztalcenia zawodowego nalezy stworzy¢ standardy jakosci
ksztalcenia zawodowego dla placéwki oraz narzedzia do monitorowania jakosci ksztatcenia
zawodowego.

Zapewnienie jakosci ksztalcenia praktycznego u pracodawcdéw ma na celu:
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— efektywne wykorzystanie czasu pracy zaje¢ praktycznych i praktyki zawodowe;j,

— doskonalenie u stuchaczy wiedzy 1 umiejetnosci zdobytych w szkole i pozyskiwanie
nowych niezbednych w danym zawodzie, na okreslonym stanowisku pracy,

— umozliwienie pozyskiwania przez pracodawcow absolwentow szkot ksztatcacych
w zawodzie technik rachunkowos$ci o oczekiwanym profilu kompetencji spotecznych
i zawodowych.

Wplyw na jako$¢ realizowanego ksztatcenia praktycznego majg przede wszystkim:

— zgodno$¢ profilu dziatalnosci zaktadu pracy/instytucji z kierunkiem ksztalcenia
zawodowego,

— program praktyk dostosowany do specyfiki firmy i uzgodniony w ramach konsultacji
szkota-pracodawca,

— zaangazowanie pracodawcy w realizacj¢ praktycznej nauki zawodu,

— zaangazowanie szkoly w organizacje¢ praktycznej nauki zawodu u pracodawcow.

Na jako$¢ realizowanych przez stuchaczy praktyk zawodowych maja wpltyw:

— przygotowanie praktyki zawodowej,
— realizacja praktyki zawodowej,
— ewaluacja praktyki zawodowej.

Program praktyk zawodowych nalezy przygotowa¢ w formie pisemnego dokumentu,
zatwierdzonego przez szkot¢ i pracodawce, u ktérego bedzie realizowana praktyka. Aby
zapewni¢ wysoka jako$¢ realizowanych praktyk szkola powinna uzgodni¢/zmodyfikowaé/
skonsultowa¢ program praktyki z pracodawca 1 dostosowaé go do specyfiki 1 mozliwosci
pracodawcy.

Pisemna forma programu praktyk zawodowych umozliwi wszystkim interesariuszom na
zapoznanie si¢ z celami zaje¢, wymaganiami programowymi oraz sposobem realizacji,
przywilejami 1 obowigzkami wynikajacymi z realizacji praktyki zawodowej. Pozwala roéwniez
na wlasciwe przygotowanie stanowiska pracy 1 wyznaczenie kompetentnego opiekuna. Cele
ksztalcenia/wymagania programowe powinny zosta¢ zdefiniowane w sposob operacyjny.
Umozliwia to w sposob jednoznaczny, konkretny okres§lenie wiedzy, umiejgtnosci i zachowan,
ktére powinni naby¢ stuchacze w trakcie realizacji praktyk zawodowych. Minimum 2 tygodnie
przed rozpoczgciem praktyk nalezy zapozna¢ sluchaczy z programem, a takze przekaza¢ im
wersje pisemng. Stuchacz potwierdza podpisem, ze zapoznal si¢ z tre§ciami edukacyjnymi,
zasadami organizacji i sposobem zaliczenia praktykKi.

Dla precyzyjnego okreslenia celow edukacyjnych oraz zapewnienia ich realizacji warto
stosowa¢ metod¢ wyznaczania cel6w SMART (S-Specific — Konkretny, M-Measurable —
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Mierzalny, A-Achievable — Osiggalny, R-Relevant — Adekwatny, T-Timely defined —
Okreslony w czasie.

Stanowisko pracy powinno by¢ przygotowane zgodnie z zasadami bhp i ergonomii pracy.
Wyposazenie powinno zapewniac realizacje tre§ci programowych i powinno posiada¢ taki sam
standard jak miejsce pracownika zatrudnionego na tym stanowisku w zawodzie technik
rachunkowosci. Przede wszystkim na stanowisku powinien znajdowac si¢ sprzet biurowy,
komputer z oprogramowaniem specjalistycznym np. - oprogramowanie kadrowo — ptacowe
stosowane w jednostce organizacyjnej, struktura organizacyjna jednostki formularze deklaracji
zgloszeniowych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego Formularze
dokumentow rozliczeniowych ZUS, materialty biurowe. Stanowisko powinno by¢
przygotowane przed rozpoczeciem przez praktyki.

Szczegdlnie wazny dla sluchacza jest pierwszy dzien odbywania praktyk, ktory moze okazaé
si¢ stresujacy dla mtodego czltowieka. Przyjecie na praktyke nalezy rozpocza¢ od
kompleksowego zapoznania praktykanta z miejscem 1 warunkami pracy, jego rola
i wspotpracownikami. Taka wstepna adaptacja zawodowa jest niezbedna do tego, zeby
praktykant poznat swoja role w firmie, zadania, hierarchi¢ stuzbowa, kultur¢ organizacyjna itp.,
co w rezultacie wptynie pozytywnie na efektywnos$¢ pracy przez niego wykonywanej oraz
umozliwi sprawng i zgodng z programem realizacj¢ praktyki. Wazne, aby w pierwszym dniu
praktyki opiekun zapoznat praktykanta z ogdlnymi informacjami na temat instytucji, w ktorej
odbywa si¢ praktyka, kultura organizacyjng, obowigzujacymi normami, sposobami
komunikacji, zasadami postgpowania i realizowania polecen stuzbowych, zakresem zadan,
sposobem ich realizacji, raportowania postgpoOw oraz z przyslugujagcymi uprawnieniami
i oczekiwaniami wobec praktykanta. Praktykanta nalezy zapozna¢ =z najblizszymi
wspotpracownikami oraz obwigzujagcymi w firmie przepisami 1 regulaminami zwigzanymi
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Praktykant nie moze by¢ pozostawiony sam sobie w firmie. Pracodawca wskazuje pracownika,
ktory bedzie petnit role jego opiekuna praktyk, bedzie dzielit si¢ swojg wiedzg z praktykantem,
wskazywal mu prawidlowe sposoby realizacji zadan, korygowat btedy 1 zachgcal do postgpow,
a takze odpowiadat na pytania praktykanta. Dzigki temu bedzie on odczuwatl state wsparcie ze
strony opiekuna. Opiekun nie musi by¢ bezposrednim przelozonym praktykanta, powinien
jednak mie¢ duze do$wiadczenie w wykonywaniu pracy objetej programem praktyki.
Pracownik oddelegowany do pelnienia funkcji opiekuna powinien systematycznie udzielaé
wsparcia w miar¢ potrzeby, monitorowac realizacj¢ zadan wykonywanych przez praktykanta,
ocenia¢ postepy praktykantéow. Nalezy roéwniez ustali¢ terminy spotkan (codzienne,
cotygodniowe) w ramach, ktorych bedzie si¢ odbywata systematyczna ewaluacja realizacji
praktyki zawodowej — opiekun sprawdza post¢py praktykanta w realizacji przydzielonych mu
zadan oraz monitoruje stopien realizacji wyznaczonych celow edukacyjnych.

Praktyka zawodowa jest formg nauki, a niezbednym warunkiem efektywnej 1 skutecznej nauki
jest zapewnianie
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informacji zwrotnej. Opiekun powinien na biezaco informowac praktykanta o jego postepach,
ocenie efektow pracy, zaobserwowanych problemach w wykonywanej pracy czy sposobach
radzenia sobie z nimi. W tym celu nalezy zapewni¢ regularne dokonywanie przegladu efektow
praktyki. Wazne, aby zapewni¢ praktykantowi wysoka motywacj¢ poprzez dostrzeganie i
docenianie jego osiagni¢¢. W trakcie spotkan praktykant otrzymuje informacj¢ zwrotng na
temat tego, jak jego praca i dziatania sg postrzegane przez wspotpracownikow i czy wywiazuje
si¢ on na odpowiednim poziomie ze zdefiniowanych obowigzkow.

W zwigzku z dodatkowym naktadem pracy i czasu potrzebnego na opieke nad uczestnikiem
programu, do pehienia funkcji opiekuna lub mentora nalezy wybra¢ osobe, ktora podczas
trwania programu ma mozliwos$¢ poswigcenia czasu praktykantowi.

Po zakonczeniu praktyki szkota powinna poprosi¢ stuchacza o wypehienie pisemnej ankiety —
zalacznik nr 4, w ramach, ktorej praktykant bedzie miat mozliwos¢ oceni¢ praktyke zawodowa,
a szkota bedzie mogla wyciggnaé wnioski z przeprowadzonych ankiet iewentualnie
modyfikowac programy lub weryfikowac¢ miejsca praktyk.

Obowiazkiem szkoty powinna by¢ kontrola praktyk zawodowych, ktéra ma na celu:

— monitorowanie i podnoszenie jakosci procesu realizacji praktyk zawodowych pod
wzgledem dydaktycznym i organizacyjnym,

— sprawdzanie rzetelnosci w wypetnianiu obowigzkow organizatoréw oraz uczestnikow

praktyk,
— weryfikacja przebiegu 1 warunkow realizacji praktyk zawodowych,

— podejmowanie nowych kierunkéw doskonalenia jakoS$ci realizacji praktyk oraz warunkow
ich zaliczania.

Zasadniczymi formami kontroli praktyk zawodowych sa:
— kontrola dokumentacji praktyk,

— analiza tre$ci sprawozdan z realizacji praktyk, umieszczana w dzienniczku praktyki
zawodowej,

— telefoniczna weryfikacja obecnosci praktykanta w zaktadzie pracy,
— spotkania srodowiskowe,

— obserwacje zaje¢ prowadzone przez kierownika ksztatcenia praktycznego lub dyrektora
szkoty.

Przykladowy protokot kontroli stanowi zatacznik nr 5
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Zatgcznik nr 1

(pieczatka szkoty )

DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie¢ i nazwisko stuchacza/praktykanta ..........ccovveiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiieiiinieinnns
Nazwa i adres SZKOY ..cccvinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicii e
Nazwa zawodu, w ktérym realizowana jest praktyka ........cccooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn,

Nazwa instytucji przyjmujacej na praktyKe.....ccoeevviniiiiiiiiniiiiiiinicinncinnnens

Czas trwania praktykiod .................. o [ N

Opiekun PraktyKi ..ooeeeieiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiitisetoistcses consssssssssssssssssssssssssssses

Stanowisko opiekuna praktyki .......ccccvviuiiiiiiiiniinnnn.
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Objasnienia do prowadzenia dzienniczka praktyki zawodowej:

1.

Dzienniczek jest dokumentem ksztatcenia praktycznego stuchacza w ciggu catego
okresu nauczania w szkole.

Powinien by¢ prowadzony przez stuchacza na biezaco, starannie i przejrzyscie.

Kazdy dzien praktyki stuchacz powinien krétko opisa¢ w tabeli ,,Opis wykonywanych
czynnosci” poda¢ datg oraz potwierdzi¢ podpisem zaktadowego opiekuna praktyk.

W ostatnim dniu praktyki stuchacz powinien przygotowaé sprawozdanie z odbytej
praktyki uwzgledniajac wykonywane czynno$ci i wlasne spostrzezenia. Nalezy je
potwierdzi¢ pieczgcia 1 podpisem zaktadowego opiekuna praktyk.

Opini¢ zaktadu pracy i ocen¢ z praktyki zawodowej, praktykant przedktada do
uzupehienia zaktadowemu opiekunowi praktyk, dzien przed zakonczeniem praktyki.
Uzupehiony dzienniczek praktyki zawodowej wraz z opinig i oceng zakladu pracy
stuchacz oddaje w szkole kierownikowi ksztalcenia praktycznego w ciggu dwoch
tygodni od zakonczenia praktyki.

Brak dzienniczka praktyki zawodowej wigze si¢ z wystawieniem oceny niedostatecznej
z praktyki zawodowej.
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CHARAKTERYSTYKA INSTYTUCJI

Opis struktury i podstawowych funkcji firmy, w ktérej odbywa sie¢ praktyka

*Opis nalezy wykonac na podstawie rozmow z pracownikami firmy (np. opiekunem/ka praktyki, innymi pracownikami) oraz
na podstawie analizy dostepnej dokumentacji i wlasnych obserwacji.
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PRZEBIEG REALIZACJI PRAKTYKI
KARTA PRACY
Data Godziny Opis realizacji zadan przez stuchacza/praktykanta Podpis opiekuna
(od-do)
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Laczna liczba godzin

Dodatkowe uwagi stuchacza odno$nie przebiegu praktyki
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Podpis praktykanta
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OPINIA OPIEKUNA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko praktykanta

Termin odbywania praktyki: od ...
do...

Nazwa i adres zakladu pracy/instytucji, w ktorej odbywala si¢ praktyka:

Opis zadan wykonywanych przez praktykanta:

Opis kompetencji uzyskanych przez praktykanta w wyniku praktyki zawodowej:

Obecnos¢ na praktyce
Liczba dni obecnych ......................... Liczba dni nieobecnych ..............
Liczba dni usprawiedliwionych na podstawie zwolnienia lekarskiego ...........................

Ocena praktyki zawodowej — oceny dokonuje zaktadowy opiekun praktyk w miejscu jej odbywania
uwzgledniajac:

Kryteria oceny Ocena
1 2 3 4 5 6

Zdobyta wiedza i umiejetnosci zawodowe

Przestrzeganie przepisow bhp, p.poz,
regulaminu pracy, itp

Dyscyplina, sumienno$¢, samodzielnos¢,
zaangazowanie

Organizacja pracy wtasnej

Stosowanie w praktyce wiedzy i umiej¢tnosci

Komunikowanie si¢ z wspotpracownikami

Umiejetno$¢ wspotpracy w zespole

Pracodawcow
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Kultura osobista, etyka zawodu

Zainteresowania stuchacza i jego zdolnosci
przydatne w zawodzie

* prosze zaznaczy¢ X (1 — najnizsza ocena 6- najwyzsza ocena)

Ocena* koncowa praktyki zawodowej dokonana przez opiekuna praktyki:

*skala ocen: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny. Oceng celujaca nalezy uzasadnic
wymieniajac umiej¢tnosci wykraczajace poza program

Imie i nazwisko oraz podpis opiekuna praktyki zawodowej. Piecze€ instytucji,
w ktorej realizowana byla praktyka zawodowa:
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Zalacznik nr 2. Umowa o praktyke zawodowg
UMOWA O PRAKTYKE ZAWODOWA
Umowa nr «Numer umowyy/«Klasa»/«rok szkolny» o praktyke zawodowg
Zawarta w dniu «Data zawarcia umowy» r. pomi¢dzy stronami:
«Nazwa_Szkoty»
«Ulica» «Miejscowosc»

reprezentowana Przez ...........o.oeeee.n. - dyrektora lub upowaznionego przez dyrektora
pracownika a

«Nazwa_Przedsigbiorstway
«Ulica»
«Miejscowose»

TEPTEZENTOWANY PIZEZ .. envenetet et et et e e et et e et et et e et e e et et e et et e e ae e

Stosownie do postanowien Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2017, poz. 1644) zostaje zawarta umowa
nastepujacej tresci:

§1

W roku szkolnym «rok szkolny» «nazwa szkoly» kieruje nizej wymienionych stuchaczy
ksztatcacych si¢ w zawodzie technik rachunkowosci» «431103», w celu odbycia praktyki
zawodowej, zgodnie z programem nauczania stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej umowy,
w terminie «Termin_praktyki» r.

1. «Stuchacze »

§2
Obowigzki podmiotu przyjmujacego na praktyke zawodowa.

1. Zapewnienie warunkdw niezb¢ednych do przeprowadzenia praktyki zawodowej,
a w szczeg6lnosci:

a) zapewnienie warunkow materialnych do realizacji praktyki zawodowe;j tzn.
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szkoleniowego wyposazonego w niezbg¢dne urzadzenia, sprzgt, narzedzia, materiaty i
dokumentacje techniczng, uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy;

b) dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen socjalno- bytowych;

C) zapoznanie praktykantow z organizacjg pracy, regulaminem pracy, w szczegolnosci
w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2. Wyznaczenie opiekuna praktyk zawodowych.

3. Nadzorowanie przebiegu praktyki zawodowej.

4. Sporzadzanie, w razie wypadku podczas praktyki zawodowej, dokumentacji

powypadkowej.

5. Wspotpraca ze szkolg kierujaca stuchaczy na praktyke zawodowa.

6. Powiadamianie szkoly o nieobecnosci na praktyce lub naruszeniu przez stuchaczy

regulaminu pracy.
§3

Obowiazki szkoty

1. Nadzorowanie realizacji programu praktyki zawodowej.

2. Wspolpraca z podmiotem przyjmujacym na praktyke zawodowa.

3. Zapewnienie ubezpieczenia stuchaczy od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

4. Akceptacja wyznaczonych opiekundéw praktyk zawodowych.

§ 4 Dodatkowe ustalenia:

1. Podmiot przyjmujacy stuchaczy na praktyke zawodowa nie moze dopusci¢ do rozpoczecia
praktyki, jesli nie zostang dopelnione wymagane prawem formalnosci (np. nie odbyto
pomyslnie instruktazu bhp).

2. Czas pracy stuchaczy nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie.

3. Wszelkie uwagi i1 nieprawidlowosci powstate w trakcie odbywania praktyki, praktykant
zglasza zakladowemu opiekunowi praktyk. W sytuacji wymagajacej interwencji szkoty
opiekun praktyki zgtasza problem do kierownika ksztalcenia praktycznego.

4. Warunkiem zaliczenia praktyki jest uzyskanie pozytywnej oceny wystawionej przez

zakladowego opiekuna praktyki zawodowej, na podstawie obserwacji i1 sposobu
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wykonywania zadan, czynnos$ci, polecen oraz sposobu prowadzenia dzienniczka praktyki
zawodowej.

5. Praca praktykanta na rzecz Przedsiebiorstwa ma charakter nieodptatny i z tytulu jej
wykonywania praktykantowi nie przysluguje zadne roszczenie, zarowno w stosunku do
Przedsiebiorstwa, jak i Szkoty.

6. Zajecia odbywac si¢ beda zgodnie z programem praktyki dotagczonym do Umowy.

7. Shuchacz dokumentuje przebieg realizacji programu praktyki i frekwencje w ,,Dzienniczku
praktyki zawodowej” (co najmniej tematy realizowanych zadan zawodowych).

8. Stuchacze posiadaja aktualne badania lekarskie 1 s3 ubezpieczeni od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow w ramach ubezpieczenia zbiorowego klasy.

9. Kalkulacja kosztow pracodawcy realizacji praktyki zawodowej:

§5

Administratorem danych osobowych Praktykanta jest Przyjmujacy na praktyke. Przyjmujacy
na praktyke bedzie korzysta¢ z danych osobowych w celu wykonywania obowiazkéw 1
korzystania z uprawnien wynikajacych z Umowy, wykonywania obowiazkow 1 korzystania z
uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa, w celu zapewnienia bezpieczefistwa osob i
ochrony mienia, w celu zachowania w tajemnicy informacji, ktéorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Przyjmujacego na praktyke na szkodg¢ (poprzez stosowanie monitoringu wizyjnego), a
takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami. Praktykant ma prawo
dostepu do tresci swoich danych, otrzymania ich kopii oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
oraz prawo Wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dodatkowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych Praktykanta znajdujg sie w
zalaczniku do Umowy.

§6

Osobg upowazniong do rozstrzygania spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki jest:

Q) ze Strony SzKOIY: oo , tel.
kontaktowy: .........coooiiiiiiiii ;e-mail: ..o

b) ze strony PrzedsiebiorstWa:.........ccceecveeuieviieiieiieieeieeeee e - opiekun praktyk

zawodowych tel. KontaktoOWy:....ccoveeece e e e-

MATL i

Wielkopolski
o TEB
Pracodawcéw
-I LEWIATAN EDUKACJA —

LEWIATAN

* X

*



Fundusze Rzeczpospolita T Unia Europejska
uropejskie _ Polska . Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj NARODOWEJ

Opiekun praktyk z ramienia szkoty ma prawo przeprowadzi¢ obserwacj¢ praktyki w zaktadzie
pracy, po uzyskaniu uprzedniej zgody zaktadu pracy i w ustalonym z zaktadem pracy terminie.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg przepisy powotanego
wyzej rozporzadzenia oraz przepisy Kodeksu Cywilnego

§8

Zalacznikiem nr 1 jest lista 0sob skierowanych na praktyki zawodowe. Zalacznik nr 2 stanowi
program praktyki zawodowej.

§9

Umowa niniejsza zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron.

podpis Dyrektora Szkoly podpis przedstawiciela Przedsiebiorstwa
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Zalacznik 3 Przykladowy zakres zadan kierownika ksztalcenia praktycznego

Sposéb zaangazowania nauczycieli, w tym nauczycieli praktycznej nauki zawodu oraz
kierownikow ksztalcenia praktycznego w realizacje zaje¢ praktycznych

Praktyczna nauka zawodu jest organizowana w szkotach w formie zaje¢ praktycznych i praktyk
zawodowych. Praktyczna nauka zawodu moze by¢ realizowane w pracowniach szkolnych lub
w rzeczywistych warunkach u pracodawcy. Méwigc o nauczycielu praktycznej nauki zawodu
nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, instruktora praktycznej nauki zawodu (pracodawce,
pracownika).

W ksztalceniu w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjnej towarzyszenie przez
nauczyciela praktycznej nauki zawodu w warunkach pracowni jak rowniez jako kontynuacja w
warunkach rzeczywistych pracy pozwala na statg kontrole proceséw uczenia si¢ i oceng
osiggnig¢ shuchacza. Kontrola procesdw uczenia si¢ pozwala zarowno nauczycielom jak i
stuchaczom okresli¢ postepy w nauce, rozpozna¢ deficyty edukacyjne, dostarczajac w ten
sposob wazne wskazowki dla dalszego planowania oraz przeprowadzania zajec.

Kierownicy ksztalcenia praktycznego - zadania:

1. Pelnienie nadzoru organizacyjnego i pedagogicznego nad przebiegiem praktycznej nauki
zawodu.

2. Przygotowanie harmonogramu praktyk zawodowych ze szczegbélnym uwzglednieniem:

liczebnosci grup wynikajacej ze stosowania przepisow BHP, a takze warunkow lokalowych
i technicznych w miejscu odbywania praktyk.

Wspotpraca z pracodawcami w celu podniesienia jakos$ci ksztatcenia zawodowego,

Ustalanie z zaktadami pracy miejsc odbywania praktyk zawodowych.

Monitorowanie realizacji podstawy programowe;j.
Kontrolowanie dyscypliny pracy stuchaczy oraz przestrzeganie przepiséw bhp.

Kontrolowanie dokumentacji zwigzanej z praktyka zawodowa.

© N o 0o B~ w

Wizytowanie stuchaczy na praktykach zawodowych i prowadzenie arkuszy spostrzezen
I uwag nt jakosci odbywanych praktyk.

9. Nadzor nad zajgciami praktycznymi w szkole.
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10. Informowanie dyrektora o skargach i problemach zglaszanych przez stuchaczy, rodzicow,
nauczycieli 1 innych pracownikéw szkoty, a takze pracodawcow zaktadow

pracy w ktorych odbywaja si¢ praktyki.
11. Terminowe opracowywanie materiatow sprawozdawczych z praktycznej nauki zawodu.
12. Wspotdziatanie z radg pedagogiczng w zakresie szkolenia praktycznego.
13. Organizacja wyposazenia pracowni przedmiotéw zawodowych w pomoce dydaktyczne.

14. Udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z obowigzujacymi
przepisami.

15. Przeprowadzanie ewaluacji programu praktyk.

16. Informowanie dyrektora szkoly o skargach i problemach zgtaszanych przez stuchaczy,
nauczycieli 1 innych pracownikow szkoty, a takze pracodawcow zaktadow pracy w ktorych
odbywaja si¢ praktyki.

Praktyka dla stuchaczy szkoly policealnej

Obowiazkiem kierownika ksztalcenia praktycznego jest zapoznanie, stuchaczy ze
szczegbtowymi wymaganiami edukacyjnymi, wynikajacymi z realizowanego programu
praktyk oraz sposobami sprawdzania osiaggni¢¢ edukacyjnych.

Kierownik ksztalcenia praktycznego przedstawia regulamin praktyk zawodowych kazdej
klasie nie pozniej niz tydzien przed rozpoczeciem praktyki zawodowe;j.

Zakres zadan nauczyciela praktycznej nauki zawodu/instruktora/ opiekuna praktyki
zawodowej.

1. Realizacja zaje¢ zgodnie z harmonogramem i1 obowigzujagcym programem nauczania
z zachowaniem korelacji z zawodowymi przedmiotami teoretycznymi, dostosowywanie
tresci ksztatcenia do wymogow stawianych przez szkotg.

2. Przekazywanie sluchaczom wiedzy praktycznej z zakresu nauczanego przedmiotu;
ksztaltowanie umiejetnosci praktycznych w wybranym zawodzie.

3. Rozwijanie w stuchaczach umiejetnosci samodzielnego mys$lenia oraz wdrazanie do
samodzielnej i systematycznej pracy.

4. Dostosowywanie tresci ksztatcenia do wymogow stawianych przez zaktady pracy.
5. Przygotowywanie zadan szkoleniowych.

6. Organizowanie stanowisk pracy.
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7. Wdrazanie shuchaczy do rygorystycznego przestrzegania zasad BHP, PPOZ. i ochrony
srodowiska podczas wykonywania wszelkich czynnosci.

8. Zglaszanie kierownikowi ksztatcenia praktycznego potrzebe zakupu sprzetu, materiatow
i urzadzen niezbednych do prawidtowej realizacji zajg¢ praktycznych oraz potrzebe
naprawy sprzetu.

9. Ocenianie stuchaczy

10. Kontrolowanie dokumentacji zwigzanych z praktyka zawodows.
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Zalacznik nr 4

AnKieta oceny jakoSci praktyk zawodowych w zawodzie technik rachunkowosci

Szanowni Panstwo,
chcielibysmy poznac Panstwa opinig i ewentualne sugestie na temat organizacji i przebiegu praktyki
zawodowej w naszej szkole, a w szczegolnosci, w jakim stopniu spetniajqg one Panstwa oczekiwania w
przygotowaniu do podjecia w przysziosci pracy. Na ich podstawie szkota bedzie mogta modyfikowac
programy lub weryfikowac miejsca praktyki zawodowej.
Ankieta jest anonimowa w zwiqzku z tym licze na szczere odpowiedzi.

Kierownik ksztatcenia praktycznego

Bardzo prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania (w skali od 1 — bardzo nisko do 5 — bardzo wysoko)

1. Jak ocenia Pan/Pani ogdlny stopien satysfakcji z odbytej praktyki zawodowe;j?

|t ? | 3 | 4 | 5

KON AT Z. . .o e e e e e

2. Jak ocenia Pan/Pani miejsce realizacji praktyki zawodowej?

|t ? | 3 | 4 | 5

| €0} 1115301721 A

3.Jak ocenia Pan/Pani nabyte podczas praktyki zawodowej umiej¢tnosci praktyczne i
kompetencje spoteczne?

1 ? | 3 | 4 | 5

KOOI Z. . .ot e e e e e e

4. W jakim stopniu praktyka zawodowa poszerzyta Pana/Pani wiedz¢ 1 umiejetno$ci?

1] 2 | 3 | 4 | 5

) Q0] 111531172 /2

5. Jak ocenia Pan/Pani zaangazowanie i wsparcie wyznaczonego opiekuna w trakcie odbywane;j
praktyki?

1 2 3 4 5

) Q0] 111531172 /2

6. W jakim stopniu atmosfera pracy sprzyjata wykonywaniu przeze Pana/Paniag obowigzkow?

1 | 2 | 3 | 4 5

) Q0] 111531172 /2
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7.Na ile poznal/a Pan/Pani zasady funkcjonowania oraz struktur¢ instytucji, w ktorej
organizowana byta praktyke zawodowa?

I ? | 3 | 4 | 5 |

KOMENIATZ. . . oot e e e e

8. W jakim stopniu zadania wykonywane w ramach praktyki zawodowej byty urozmaicone?

1 2 | 3 | 4 | 5 |

) Q0] 1115301721 /2

9. W jakim stopniu wiedza i umiejetno$ci zdobywane na praktyce zawodowej i w szkole
wzajemnie si¢ uzupetniajg i poglebiaja?

| 1 2 | 3 4 | 5

KOMENTAIZ. . ...

10.  Jak ocenia Pan/Pani baze¢ (zaplecze techniczne i organizacyjne), jaka dysponowat
pracodawca?

| 1 2 | 3 4 | 5

KOMENTAIZ. . ...

11.  Co Pan/Pani zdaniem nalezaloby zmieni¢, zeby praktyki byly bardziej efektywne
i przydatne?

) Q0] 515311721 7/

12.  Ogo6lna ocena praktyki zawodowej (Polecam placoéwke innym uczniom/stuchaczom do
odbycia praktyki zawodowej)

1 2 | 3 4 5

| €0} 1115301721 A

Dzigkuje za wypetnienie ankiety!
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Zalacznik nr 5

PROTOKOL
Z KONTROLI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

L
/ nazwa zaktadu pracy/ p rze p rowad Z0on eJ W
ANiU..ce, PIZEZ....oiieiieieeee e
/ imig¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko/
W ODECTIOSCT PANA(1)...eiieiiiieiiieciie ettt e e et e e e ba e e e beeesabae e aseeesaseesareeeanes

Kontrola dotyczylta nastepujacych stuchaczy:

Lp. Imie i nazwisko Klasa Uwagi
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/ podpis zaktadowego opiekuna praktyk/

/ podpis szkolnego opiekuna praktyk /
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