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PROGRAM PRAKTYKI DLA SPECJALNOSCI:
RACHUNKOWOSC | ADMINISTRACJA KADROWO-PLtACOWA

Zapoznanie sie z zakresem rachunkowosci, istotg rachunkowosci, jej funkcjami,
zasadami, zakresem podmiotowym i przedmiotowym, a takze regulacjami prawnymi
ksztattujgcymi system rachunkowosci.

Zapoznanie sie z zakresem finansdw przedsiebiorstwa, sytuacjami i procesami
finansowymi w przedsiebiorstwie oraz zjawiskami gospodarczymi.

Zapoznanie sie z istotg i znaczeniem analizy ekonomicznej, metodami, technikami i
narzedziami badawczymi wykorzystywanymi w ocenie sytuacji ekonomicznej
przedsiebiorstwa, a takze zasadami prezentacji i interpretacji wynikdw analizy
ekonomiczne;j.

Zapoznanie sie z prawem podatkowym oraz regulacjami prawnymi ksztattujgcymi
system podatkowy.

Klasyfikowanie srodkéw gospodarczych i zrédet ich pochodzenia, postugiwanie sie
narzedziami rachunkowosci i ewidencjonowanie operacji bilansowych i wynikowych,
ustalanie wyniku finansowego i sporzadzanie uproszczonego bilansu koricowego.
Identyfikowanie, wybieranie i porzgdkowanie danych do analizowania konkretnych
procesow i zjawisk gospodarczych zachodzgcych w przedsiebiorstwie, przetwarzanie
ich, analizowanie, ocenianie i interpretowanie, wykorzystujgc standardowe metody,
techniki i narzedzia analityczne.

Dokonywanie oceny zjawisk gospodarczych zachodzgcych zarowno w
przedsiebiorstwie jak i jego otoczeniu.

Zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania organizacji/ instytucji/ firmy/
przedsiebiorstwa obowigzujgcymi w zakresie kadr i pfac.

Rozpoznanie struktury i form zatrudnienia, regulaminu pracy i opiséw stanowisk pracy.
Zapoznanie sie z funkcjonujagcymi w podmiocie rozwigzaniami w zakresie
opodatkowania $wiadczen pracowniczych oraz obszaréw ryzyka wynikajgcych z tytutu
réznorodnych swiadczen na rzecz zatrudnionych pracownikéw.

Zapoznanie sie z procesem zarzadzania dokumentacjg pracowniczg, szczegdlnie z
zasadami jej przygotowania, przechowywania i wydawania.

. Obserwacja i uczestniczenie w wybranych zadaniach/pracach kadrowo-ptacowych

wdrazanych i realizowanych w danej jednostce, np.

e sporzadzenie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej,

e przygotowanie karty ewidencji czasu pracy,

e kontrolowanie rozliczania czasu pracy i wyptaty naleznego wynagrodzenia oraz
wyliczania ptacy w stosunku do przepracowanych godzin,

e tworzenie listy wynagrodzen,

e naliczanie obcigzen z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych,
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e przeprowadzenie podstawowych operacji naliczen i przekazanie informacji
zwrotnych interesariuszom organizacji/ instytucji/ firmy/ przedsiebiorstwa,

e redagowanie i zamieszczanie ogtoszen o prace,

e analiza dokumentdéw rekrutacyjnych,

e organizacja i przebieg procesu rekrutacji,

e przygotowanie oferty szkolen,

e sporzadzanie raportdw dla zarzadu w celach informacyjnych.

Zapoznanie sie ze stosowanymi w dziatalnosci gospodarczej informatycznymi

systemami kadrowo-ptacowymi.

Zapoznanie sie z zasadami wspétpracy podmiotu z Urzedem Skarbowym i ZUSem,

Gtéwnym  Urzedem Statystycznym, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych, przygotowaniem oficjalnych pism dotyczgcych pracownikéw —ich

podatkéw, zarobkdéw, wnioskéw.

Rozpoznanie obowigzkéw podmiotu wynikajgcych z przepisdw o ubezpieczeniach

spotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowego od osdéb fizycznych.

Zapoznanie sie z podmiotem i przedmiotem opodatkowania w podatku dochodowym

od osob fizycznych, zrédtami przychodéw, zwolnieniami przedmiotowymi, kosztami

uzyskania przychodéw, poborem podatku lub zaliczek na podatek dochodowy od oséb

fizycznych przez ptatnikdw oraz zeznaniami podatkowymi.

Zapoznanie sie z dziataniami w organizacji/ instytucji/ firmie/ przedsiebiorstwie w

obszarze ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczeniu zdrowotnym: o0séb

zatrudnionych na podstawie umowy o prace, 0séb zatrudnionych na podstawie uméw

agencyjnych oraz uméw zlecenia, oséb przebywajgcych na urlopach macierzynskich

oraz urlopach wychowawczych.

Zapoznanie sie z zasadami finansowania sktadek na ubezpieczenie spoteczne

wszystkich ubezpieczonych.



