REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
Zespotu Szkél Ekonomiczno-Administracyjnych
w Bydgoszczy

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$Swiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 i 949)

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$§wiaty tekst jednolity(Dz. U. z 2019 r. poz. 1148)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej nauki
zawodu (Dz. U. z 2017 r. poz. 1644)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu
(Dz.U. 2019 poz. 391)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie oceniania, klasyfikowania
i promowania uczniow i stuchaczy w szkotach publicznych (Dz.U. 2019 poz. 373)

Kodeks Pracy.

Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin okresla warunki i tryb organizowania praktycznej nauki zawodu w formie praktyk
zawodowych.

2. Regulaminowi podlegaja uczniowie Technikum Ekonomicznego nr 6 zwani dalej ,,uczniami” lub
,praktykantami” oraz stuchacze kwalifikacyjnych kursow zawodowych zwani dalej ,,stuchaczami”
lub ,,praktykantami”.

3. W odniesieniu do uczniéw i stuchaczy, wobec ktorych majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy programowej ksztatcenia
w zawodach (Dz. U z 2017 r. poz. 860), czas pracy, prawa i obowigzki praktykanta okre$la Kodeks
Pracy i rozporzadzenie MEN z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1644).

4. W odniesieniu do uczniow i stuchaczy, wobec ktorych majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych ksztatcenia
w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetno$ci zawodowych w zakresie
wybranych zawodow szkolnictwa branzowego, czas pracy, prawa i obowiazki praktykanta okresla
Kodeks Pracy i rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu (Dz.U. 2019 poz. 391).

5. Praktykant podlega przepisom regulaminowym szkoly, jednoczeSnie ma obowiazek
podporzadkowania si¢ przepisom organizacyjno-porzadkowym zaktadu pracy na tych samych

zasadach, co pracownicy. Jest tez Swiadom konsekwencji wynikajacych z ich nieprzestrzegania.
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Praktyki zawodowe s3 czg$cig programu nauczania i uczestnictwo w nich ucznidow oraz shuchaczy

jest obowigzkowe.

Zasady organizowania praktyk zawodowych

§2

Praktyki zawodowe organizuje sie dla uczniow i stuchaczy w celu zastosowania i poglebienia
zdobytej wiedzy i umiejegtnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.

Praktyki zawodowe organizowane u pracodawcow sg prowadzone pod kierunkiem opiekunow
praktyk zawodowych, ktorymi moga by¢ pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy.

Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej szkolny koordynator praktyk organizuje spotkanie
informacyjne z przedstawicielami poszczeg6lnych klas i1 grup kwalifikacyjnych kurséw zawodowych
w celu przedstawienia programu praktyki zawodowej (zalacznik nr la/lb/lc/1d/le/1f/1g) oraz
regulaminu praktycznej nauki zawodu, ktore dostepne sg dla wszystkich zainteresowanych na stronie
internetowej Zespotu Szkot: www.zsea.bydgoszcz.pl.

Miejsce odbywania praktyki moze by¢ wskazane przez szkolnego koordynatora praktyk lub moze
zosta¢ wybrane przez ucznia/sluchacza samodzielnie.

Szkolny koordynator praktyk kieruje do pracodawcy wniosek o wyrazenie zgody na odbycie praktyki
zawodowej przez ucznia/stuchacza (zatacznik nr 2).

Uczen/stuchacz mieszkajacy na stale poza Bydgoszcza moze wskaza¢ szkolnemu koordynatorowi
praktyk pracodawce w miejscu stalego zamieszkania nie pdzniej niz 1 miesigc przed terminem
planowanej praktyki. Pozwolenie na odbycie praktyki w miejscu wskazanym przez ucznia/stuchacza
mozna uzyska¢, jezeli wskazany pracodawca wyrazi zgode na przyjecie praktykanta i zapewni
realizacj¢ programu praktyk (zatacznik nr 3).

Terminy praktyk zawodowych w danym roku szkolnym okresla harmonogram praktyk zawodowych.
Liczbe tygodni trwania praktyki okresla plan nauczania dla zawodu.

Praktyki odbywaja sie indywidualnie lub w grupach.

Umowe o0 praktyke zawodowa zawiera dyrektor szkoly =z pracodawca przyjmujacym

ucznia/stuchacza na praktyke (zatgcznik nr 4).

Obowiazki uczniow oraz stuchaczy odbywajacych praktyke zawodowg

§3

Uczniowie/stuchacze kierowani na praktyke zawodowsa powinni:
1) zapoznac¢ si¢ z regulaminem praktyk zawodowych;

2) posiada¢ ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow;
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11.

12.

3) posiada¢ dzienniczek praktyk zawodowych (zatgcznik nr 5);

4) posiada¢ program praktyki zawodowej wlasciwy dla zawodu i miejsca odbywania praktyki
zawodowej.

Praktykant bedacy uczniem szkoty podlega regulaminowi szkolnemu i zaktadowemu. Stuchacz

kwalifikacyjnego kursu zawodowego podlega regulaminowi zaktadowemu.

Kazda nieobecnos$¢ praktykanta w zaktadzie pracy musi by¢ potwierdzona zwolnieniem lekarskim

(wklejonym do dzienniczka praktyk) i wowczas o zaliczeniu praktyki decyduje opiekun z ramienia

pracodawcy.

Szczegolne przypadki nieobecnosci praktykanta poswiadczone odpowiednim dokumentem, np.

wezwaniem do sadu, honorowym oddaniem krwi, itp. traktuje si¢ jako usprawiedliwione.

O zaistnialym fakcie usprawiedliwionej nieobecnosci nalezy zawiadomi¢ niezwtocznie opiekuna

praktyk zawodowych lub kierownika zaktadu.

Nieusprawiedliwione nieobecnosci moga spowodowac niezaliczenie praktyk.

W wyjatkowych sytuacjach (np. udziat praktykanta w konkursach, olimpiadach) szkota moze

zwrocic sie z prosba o zwolnienie praktykanta z odbywania praktyki wdanym dniu.

Wszelkie uwagi i nieprawidlowosci powstale w trakcie odbywania praktyki, praktykant zglasza

zaktadowemu opiekunowi praktyk. W sytuacji wymagajacej interwencji szkoty opiekun praktyki

zglasza problem do szkolnego koordynatora.

W miejscu odbywania praktyki zawodowej obowigzuje:

1) wzorowa postawa i kultura osobista;

2) dyscyplina, sumiennosé¢, samodzielnos¢ i che¢ do pracy;

3) realizacja programu praktyki zawodowej;

4) biezace i staranne prowadzenie dzienniczka praktyk zawodowych.

W czasie trwania praktyki zawodowej uczen oraz stuchacz jest zobowigzany do:

1) punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie z wytycznymi zaktadowego opiekuna;

2) efektywnego wykorzystywania czasu pracy;

3) poglebiania i poszerzania swoich wiadomosci teoretycznych w konfrontacji z praktyka;

4) systematycznego doskonalenia umiejetnosci zawodowych.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest uzyskanie pozytywnej oceny wystawionej przez opiekuna

praktyki zawodowej, na podstawie obserwacji i sposobu wykonywania zadan, czynnosci, polecen

oraz sposobu prowadzenia dzienniczka praktyk. Ocena koncowa zostaje zapisana przez opiekuna

praktyk w dzienniczku praktyk.

Uczen lub stuchacz nie uzyskuje pozytywnej oceny z praktyki zawodowej w przypadku:

1) niestawienia si¢ w wyznaczonym czasie i miejscu w celu odbycia praktyki;

2) nieobecnosci nieusprawiedliwione;;

3) samowolnej zmiany miejsca odbywania praktyki;

4) braku wymaganej dokumentacji w zakresie praktyk;



5) ztamania dyscypliny;
6) niepodporzadkowania si¢ przepisom organizaCyjno-porzadkowym zaktadu pracy;
7) niezastosowania si¢ do postanowien niniejszego regulaminu;

8) niedostarczenia do wychowawcy klasy dzienniczka praktyk (dotyczy uczniow).

13. Niezwlocznie po =zakonczeniu praktyki zawodowej uczef/stuchacz sktada wychowawcy

klasy/opiekunowi kwalifikacyjnego kursu zawodowego dzienniczek praktyki zawodowej.

14. Warunkiem uzyskania promocji do klasy programowo wyzszej jest zaliczenie praktyki zawodowe;.

15. Uczen, ktory z réoznych przyczyn nie zaliczy praktyki w terminie wynikajagcym z harmonogramu,

chcac uzyska¢ promocje, musi odby¢ praktyki ponownie w czasie ferii letnich.

Prawa praktykanta

§4

W czasie odbywania praktyk praktykant ma prawo do:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

zapoznania si¢ z obowigzujacym w zaktadzie regulaminem i zasadami pracy na poszczegolnych
stanowiskach;

zapoznania z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy;

wykonywania zadan wynikajacych z programu praktyk;

korzystania z zaplecza socjalnego w postaci pomieszczen do: przebierania, mycia, przechowywania
odziezy i spozywania positkow;

zapoznania z sankcjami wynikajagcymi z niewywigzywania si¢ z obowigzkow 1 tamania postanowien
regulaminu praktyk;

uzyskania informacji o ocenie z praktyki zawodowej i jej uzasadnienia;

uzyskania wpisu oceny do dzienniczka praktyk w ostatnim dniu ich trwania;

wlasciwego traktowania 1 poszanowania godnos$ci osobiste;.

Obowiazki pracodawcy

§5

Pracodawca w zakresie praktyk zawodowych ma obowigzek:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zapozna¢ praktykantow z obowigzujagcym w zaktadzie regulaminem,;

zapozna¢ praktykantow ze swoimi wymaganiami i oczekiwaniami;

zapozna¢ praktykantéw z zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach;

przeszkoli¢ praktykantow w zakresie obstugi urzadzen znajdujacych si¢ w zaktadzie pracy;
skierowa¢ praktykantow na odpowiednie stanowiska pracy;

przydzieli¢ praktykantom zadania wynikajace z programu praktyk;



7) zabezpieczy¢ opieke zawodowa;

8) udostepnic zaplecze socjalne;

9) zwolni¢ ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystapi dyrektor szkoty;
10) poinformowac praktykanta o proponowanej ocenie;

11) oceni¢ praktyke i dokonaé¢ wpisu do dzienniczka praktykanta w ostatnim dniu trwania praktyk.

Obowiazki szkoly w zakresie organizacji praktyki zawodowej

§6
Szkota ma obowiazek:
1) skierowac ucznia/stuchacza na praktyke zawodowa;
2) sporzadzi¢ i podpisa¢ umowy z pracodawcami;
3) zorganizowa¢ spotkanie z uczniami/stuchaczami w celu zapoznania z procedurg organizacji i
oceniania praktyk zawodowych oraz niniejszym regulaminem;
4) nadzorowac realizacj¢ programu praktyk zawodowych;

5) wspotpracowac z pracodawcami przyjmujacymi praktykantow.

Zaliczanie praktyki zawodowej przez uczniow ZSEA

§7

1. Oceng z praktyki zawodowej ustala pracodawca zgodnie z SSO.
2. Oceng z praktyki zawodowej ustala si¢ raz w roku.

3. W przypadku oceny niedostatecznej uczen powtarza klase.

Szczegolne warunki odbywania praktyk zawodowych przez shuchaczy

kwalifikacyjnych kursow zawodowych

§8

1. Na I miesigc przed rozpoczgciem praktyki zawodowej stuchacz zgtasza szkolnemu koordynatorowi
praktyk termin jej odbywania. Stuchacz moze wskaza¢ proponowane miejsce odbywania praktyki
lub wybrac¢ je z bazy pracodawcoéw dostepnej u szkolnego koordynatora praktyk.

2. Niedozwolone jest odbywanie praktyki zawodowej bez podpisanej umowy o praktyke miedzy Szkola

a Pracodawcg przyjmujacym stuchacza na praktyke zawodowa.

3. Termin odbywania praktyki musi by¢ zgodny z planem nauczania dla danego zawodu.



4. Dyrektor szkoty zwalnia stuchacza z obowiagzku odbycia praktyki zawodowej w catosci, jezeli

6.

przedlozy on uzyskane przed rozpoczgciem nauki w szkole $wiadectwo uzyskania tytutu

zawodowego (lub swiadectwo rownorzedne) wydane po zdaniu egzaminu kwalifikacyjnego.

Dyrektor szkoty moze zwolni¢ stuchacza z obowiazku odbycia praktyki zawodowej w czgéci, jezeli

przedtozy on wypehliony wniosek o zwolnienie z praktyki zawodowej (zatacznik nr 6), do ktérego

dofaczy:

1) uzyskane przed rozpoczeciem nauki w szkole §wiadectwo uzyskania tytulu zawodowego (lub
Swiadectwo rownorzedne), wydane po zdaniu egzaminu kwalifikacyjnego lub dyplom
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie;

2) zaswiadczeniec wydane przez pracodawce, potwierdzajgce przepracowanie w zawodzie, w ktorym
si¢ ksztalci, okresu co najmniej réwnego okresowi trwania nauki zawodu, przewidzianemu dla
zawodu wchodzacego w zakres zawodu, w ktorym si¢ ksztatci,

3) zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajace zatrudnienie w zawodzie, w ktorym sig
ksztalci, lub w zawodzie wchodzacym w zakres zawodu, w ktorym si¢ ksztatcei.

Na miesigc przed data zakonczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego stuchacz ma obowigzek

przekaza¢ opiekunowi grupy dokumenty uprawniajace do zaliczenia praktyki zawodowej tj.

dzienniczek praktyk wraz z ustalong przez pracodawce oceng lub zatwierdzony przez dyrektora

szkoty wniosek o zwolnienie z praktyki zawodowe;j.

Postanowienia koncowe

§9

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem decyzje podejmuje dyrektor Szkoty.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23 stycznia 2020 r., zgodnie z uchwatg Rady Pedagogicznej

z dnia 22 stycznia 2020 r.



Wzory dokumentéw

§ 10.

1. Zalacznik nr la

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ ODBYWANEJ
W BIURZE RACHUNKOWYM

W ramach realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien zapozna¢ si¢ z nastgpujacymi dziataniami biura
rachunkowego:

Zadania statutowe biura rachunkowego

1.
2.
3.

struktura organizacyjna biura rachunkowego i powigzania z komérkami organizacyjnymi
struktura organizacyjna podmiotdéw, ktdrych obstuge prowadzi biuro rachunkowe
polityka rachunkowosci

Dokumenty wystepujace w biurze rachunkowym w zwiazku z obsluga podmiotéw gospodarczych

HRBooe~NooR~wdDE

o

oddzielanie dokumentéw podlegajace i niepodlegajace ksiegowaniu

kontrola wstepna dowoddw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

stosowanie pieczeci dekretacyjnych do kwalifikowania dowoddw ksiggowych do ujecia w ksiegach rachunkowych
odczytywanie zdarzen gospodarczych z dowodow ksiggowych

ewidencja operacji gospodarczych na podstawie dowodow zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych
rozroznianie dokumentoéw potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze zwiagzane ze srodkami pienieznymi

ksiegowanie form rozliczen bezgotéwkowych stosowanych w rozliczeniach przez biuro rachunkowe i kontrahentow
wyjasni¢ cel sporzadzania poszczegolnych dokumentéw obrotu gotdéwkowego

okreslanie okresu przechowywania réznych dowodow i dokumentéw ksiegowych

rozréznianie i sporzgdzanie dokumentow z zakresu gospodarki magazynowej

rozr6znianie metod inwentaryzacji prowadzonych w jednostkach poprzez zapoznaje si¢ z dokumentacja przeprowadzenia
inwentaryzacji, sposobami rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych oraz okre$lanie przyczyn powstatych rdznic
inwentaryzacyjnych i podawanie ich tre$ci ekonomicznej

Rozliczenia podatkowe

1.

Nogak~owd
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Do
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oo

identyfikowanie przepisow prawa w zakresie roznych podatkéw dotyczacych dziatalnoéci biura rachunkowego oraz
podmiotéw obshugiwanych przez biuro rachunkowe

rozroznianie rodzajow podatkéw placonych przez biuro rachunkowe oraz podmioty obstugiwane

klasyfikowanie podatkéw odprowadzanych przez jednostke wedtug polskiego systemu podatkowego

klasyfikowanie i obliczanie podatkéw obciazajacych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajacych wynik brutto
identyfikowanie ulg i zwolnien podatkowych

dobieranie formularzy deklaracji podatkowych do rodzaju podatku - analiza deklaracji podatkowych

powiazanie zapisOw w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT z zapisami w deklaracji VAT 7

umentacja pracownicza

regulamin pracy, regulamin wynagradzania pracownikow

dokumenty zwigzane z rekrutacja, zatrudnieniem i przebiegiem pracy zawodowej pracownikow

dokumentacja pracownicza biura rachunkowego oraz podmiotéw obstugiwanych przez biuro

Deklaracje ZUS: cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA; wyjasni¢ réznice miedzy deklaracja ZUS DRA,
a imiennym raportem miesi¢cznym ZUS RCA oraz powiazania mi¢dzy nimi.

okreslanie termindw sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty sktadek

powiazanie informacji z karty przychodow pracownika z naliczeniem miesigcznej zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych - analiza przyktadowych list ptac, deklaracji ZUS, deklaracji PIT.

Programy komputerowe
1

2.

3.
4,

obstuga programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych
obstuga programow komputerowych do obliczen, analiz, sprawozdan, systemu e-statystyki np.: arkusz kalkulacyjny
EXCEL, portal sprawozdawczy GUS

obstuga programéw komputerowych do ksiegowania operacji gospodarczych stosowany w biurze rachunkowym
znajomo$¢ podstawowych wymogdéw dotyczacych ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera
dotyczacych zapiséw ksiegowych i wydruku danych - analiza wydrukéw dziennikéw ksiggowan, zestawien obrotow i
sald, rejestrow VAT itp.

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom TE/stuchaczom KKZ poglebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejgtnosci
uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowaé uczniow/sluchaczy do
kierowania praca innych, wyksztatci¢ umiejetnos¢ pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za
jakos¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwose.



Jednostka organizacyjna moze dokona¢ Korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnosci.

Praktyka zawodowa ucznia TE odbywa si¢ w wymiarze 3 tygodni, 8 godzin dziennie.

Praktyka zawodowa stuchacza KKZ odbywa sie¢ w wymiarze 2 tygodni, 8 godzin dziennie.

Ucznia TE/stuchacza KKZ obowigzuje prowadzenie dzienniczka praktyk, w ktorym kazdego dnia odnotowuje wykonywane
w trakcie dnia zadania i czynno$ci. Po zakonczeniu praktyk zaktadowy opiekun w dzienniczku praktyk wpisuje
uczniowi/stuchaczowi oceng (w skali od 1 do 6) i ewentualnie opini¢ o nim. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: pracowitosé,
punktualno$¢, etyke zawodowa, kultur¢ osobista, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i
umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematyczno$é zapisow w dzienniczku praktyk zawodowy

2. Zalacznik nr 1b

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ ODBYWANEJ

W PRZEDSIEBIORSTWIE HANDLOWYM, PRODUKCYJNYM, USLUGOWYM
PROWADZENIE DOKUMENTACJI W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ, SPRAWY KADROWO-PLACOWE,
GOSPODARKA FINANSOWA

W ramach realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien zapoznac¢ si¢ z nastgpujacymi dziataniami
przedsigbiorstwa:

Zadania statutowe przedsi¢biorstwa
1. struktura organizacyjna przedsi¢biorstwa i powigzania z komérkami organizacyjnymi
2. BHP w miejscu pracy

Zaopatrzenie i sprzedaz

rozréznianie i sporzadzanie dokumentow zwigzanych z zakupami i obrotem towarowym

obserwacja kontaktow z przedsigbiorstwami i instytucjami wystgpujacymi w branzy i powigzania mi¢dzy nimi
zapoznanie si¢ z programami komputerowymi wspomagajacymi prowadzenie dzialu zaopatrzenia i sprzedazy
poznanie stosowanych przez jednostke metod kalkulacji cen sprzedazy

zapoznanie si¢ z formami rozliczen, ktore stosuje przedsigbiorstwo

rozréznianie dokumentow potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze zwigzane ze srodkami pienigznymi

ourwhE

Rozliczenia podatkowe

identyfikowanie przepiséw prawa w zakresie roznych podatkow dotyczacych dziatalnosci przedsigbiorstwa
rozroznianie i klasyfikowanie podatkéw odprowadzanych przez jednostke wedtug polskiego systemu podatkowego
klasyfikowanie i obliczanie podatkéw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajacych wynik brutto
identyfikowanie ulg i zwolnien podatkowych

dobieranie formularzy deklaracji podatkowych do rodzaju podatku - analiza deklaracji podatkowych

powiazanie zapisow w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT z zapisami w deklaracji VAT 7

Dzial kadr

regulamin pracy, regulamin wynagradzania pracownikow, oceny pracownikow

dokumenty zwigzane z rekrutacja, zatrudnieniem i przebiegiem pracy zawodowej pracownikow

uczestnictwo w obliczaniu przyktadowego wynagrodzenia wedtug roznych systemow ptac i z tytutu réznych umow

obliczanie i interpretacja wskaznikow dotyczacych zatrudnienia ( wskaznik fluktuacji, absencji itp.)

deklaracje ZUS: cel sporzadzania deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA; powigzania mi¢dzy deklaracja ZUS DRA a

imiennym raportem miesiecznym ZUS RCA

okreslanie termindw sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty sktadek

7. powiazanie informacji z karty przychodoéw pracownika z naliczeniem miesigcznej zaliczki na podatek dochodowy od os6b
fizycznych - analiza przyktadowych list ptac, deklaracji ZUS, deklaracji PIT

8. obstuga programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych

ek wnE
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Analiza ekonomiczna
1. obstuga programéw komputerowych do obliczen, analiz, sprawozdan, systemu e-statystyki
2. obserwacja sposobu gromadzenia i opracowywania przez przedsiebiorstwo informacji o realizacji zadan poszczegdlnych
dziatéw niezbednych do analizy ekonomicznej i sprawozdawczo$ci
3. sposoby monitorowania ciaglosci sprzedazy towarow, analiza wskaznikow rotacji zapasow.

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom TE/stuchaczom KKZ poglebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejgtnosci
uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowaé uczniow/sluchaczy do
kierowania praca innych, wyksztatci¢ umiej¢tnosé pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za
jakos¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwose.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnosci.

Praktyka zawodowa ucznia TE odbywa si¢ w wymiarze 3 tygodni, 8 godzin dziennie.
Praktyka zawodowa stuchacza KKZ odbywa sie¢ w wymiarze 2 tygodni, 8 godzin dziennie.



Ucznia TE/stuchacza KKZ obowigzuje prowadzenie dzienniczka praktyk, w ktorym kazdego dnia odnotowuje wykonywane
w trakcie dnia zadania i czynnosci. Po zakonczeniu praktyk zakladowy opiekun w dzienniczku praktyk wpisuje
uczniowi/sluchaczowi oceng (w skali od 1 do 6) i ewentualnie opini¢ o nim. Kryteria oceny powinny uwzglednia¢: pracowito$¢,
punktualnos¢, etyke zawodowa, kultur¢ osobista, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i
umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematyczno$¢ zapisow w dzienniczku praktyk zawodowych.

3. Zalacznik nr 1c

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ ODBYWANEJ
W PRZEDSIEBIORSTWIE HANDLOWYM, PRODUKCYJNYM, USLUGOWYM
PROWADZENIE RACHUNKOWOSCI

W ramach realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien zapoznac¢ si¢ z nastgpujacymi dzialaniami
przedsigbiorstwa:

Zadania statutowe przedsi¢biorstwa
1. struktura organizacyjna przedsigbiorstwa i powiagzania z komérkami organizacyjnymi
2. polityka rachunkowosci
3. BHP w miejscu pracy

Dzial ksiegowosci
1. zapoznane si¢ z organizacjg pracy w dziale ksiegowosci
2. zapoznane si¢ z obiegiem dokumentéw ksiegowych w przedsiebiorstwie
3. oddzielanie dokumentow podlegajacych i niepodlegajacych ksiggowaniu
4. kontrola wstgpna dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
5. stosowanie pieczeci dekretacyjnych do kwalifikowania dowodow ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych
6. odczytywanie zdarzen gospodarczych z dowodow ksiggowych
7. ewidencja operacji gospodarczych na podstawie dowodow zakwalifikowanych do uj¢cia w ksiggach rachunkowych
8. ksiegowanie ro6znych form rozliczen bezgotowkowych stosowanych w rozliczeniach przez przedsigbiorstwo
9. rozroznianie dokumentow potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze zwigzane ze sSrodkami pieni¢znymi
10. wyjasnianie celu sporzadzania poszczeg6lnych dokumentdéw obrotu gotdwkowego
11. okreslanie okresu przechowywania réznych dowodow i dokumentow ksiegowych
12. rozréznianie metod inwentaryzacji prowadzonych w jednostce
13. zapoznane si¢ z dokumentacja przeprowadzenia inwentaryzacji
14. zapoznanie si¢ ze sposobami rozliczania roznic inwentaryzacyjnych
15. okreslanie przyczyn powstatych réznic inwentaryzacyjnych i podawanie ich tre$ci ekonomiczne;j.
16. obstuga programéw komputerowych do ksiggowania operacji gospodarczych stosowanych w przedsigbiorstwie
17. znajomos¢ podstawowych wymogdéw dotyczacych ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera
dotyczacych zapisow ksiegowych i wydruku danych
18. analiza wydrukoéw dziennikow ksiggowan, zestawien obrotow i sald, rejestrow VAT itp.

Dzial marketingu

zapoznanie si¢ z organizacjg pracy w komorce marketingu

identyfikowanie dzialan marketingowych przedsigbiorstwa

zapoznanie si¢ z metodami i zakresem gromadzonych informacji o rynku

analiza stosowanych strategii marketingowych

obserwacja metod badan statystycznych stosowanych przez firme¢ oraz okreslanie ich przydatnosci
analiza przykladowej kampanii marketingowej i jej efektow

oukwnE

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom TE poglebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na
zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowaé ucznidéw/stuchaczy do kierowania pracg
innych, wyksztatci¢ umiejetno$¢é pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialno$ci za jako$¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwose.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnosci.

Praktyka zawodowa ucznia TE odbywa si¢ w wymiarze 3 tygodni, 8 godzin dziennie. .

Ucznia TE obowiazuje prowadzenie dzienniczka praktyk, w ktorym kazdego dnia odnotowuje wykonywane w trakcie dnia
zadania i czynnos$ci. Po zakonczeniu praktyk zaktadowy opiekun w dzienniczku praktyk wpisuje uczniowi/stuchaczowi oceng (w
skali od 1 do 6) i ewentualnie opini¢ o nim. Kryteria oceny powinny uwzglgdniac: pracowitos¢, punktualno$é, etyke zawodowa,
kulture osobistg, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejetno$ci uzyskanych w szkole,
systematyczno$¢ zapisow w dzienniczku praktyk zawodowych.



4.
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Zatacznik nr 1d

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ ODBYWANEJ
W BANKU

ramach realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien zapoznac¢ si¢ z nastgpujacymi dziataniami jednostki

bankowej:

Zadania statutowe banku

AR

Do

=~

u

N

3
4
5
6
Doku
1.
2.
3.

polityka rachunkowosci

struktura organizacyjna i powigzania z komorkami organizacyjnymi
czynno$ci bankowe i oferowane przez jednostke produkty
stosowane w jednostce bankowej systemy bankowosci elektronicznej
dziatania marketingowe banku i wspotpraca z otoczeniem.

mentacja bankowa
udziat w sporzadzaniu dokumentacji kredytowej poprzez przygladanie si¢, analizowanie dokumentow
metody oceny zdolnosci kredytowej os6b fizycznych i podmiotéw gospodarczych, analiza dokumentéw okreslajacych
zdolno$¢ kredytowa i stosowanych zabezpieczen
stosowane w banku karty ptatnicze i kredytowe, analiza produktéw powiazanych i zwigzanej z nimi dokumentacji
formy rozliczen bezgotdéwkowych dokonywane w jednostce bankowe;j
operacje gotowkowe dokonywane w jednostce bankowej
sporzadzanie dokumentéw potwierdzajacych realizacje operacji gospodarczych

mentacja pracownicza
regulamin pracy
regulamin wynagradzania pracownikow banku,
dokumenty zwigzane z rekrutacja, zatrudnieniem i przebiegiem pracy zawodowej pracownikow

Programy komputerowe

1.
2.

obstuga programéw komputerowych do obliczen, analiz, sprawozdan, systemu e-statystyki
obstuga programow komputerowych do ksiggowania operacji gospodarczych

Dokumentacja ksiegowa

egkrwnPE

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom TE poglebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na
zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny rowniez przygotowac uczniéw/shuchaczy do kierowania praca
innych, wyksztalci¢ umiejetno$é pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy,

oddzielanie dokumentow podlegajacych i niepodlegajacych ksiggowaniu

kontrola wstepna dowoddw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

stosowanie pieczeci do kwalifikowania dowodow ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych

odczytywanie zdarzen gospodarczych z dowodow ksiggowych

okreslanie okresu przechowywania réznych dowodow i dokumentéw bankowych

rozroznianie metod inwentaryzacji prowadzonych w jednostce bankowej poprzez przygladanie si¢ pracy komisji
inwentaryzacyjnej, zapoznanie si¢ z dokumentacja przeprowadzenia inwentaryzacji, sposobami rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych oraz okre$lanie przyczyn powstatych réznic inwentaryzacyjnych i podawanie ich tresci ekonomiczne;j

poszanowanie mienia i uczciwosé.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ Korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnosci.

Praktyka zawodowa ucznia TE odbywa sie w wymiarze 3 tygodni, 8 godzin dziennie.

Ucznia TE obowigzuje prowadzenie dzienniczka praktyk, w ktorym kazdego dnia odnotowuje wykonywane w trakcie dnia
zadania i czynnos$ci. Po zakonczeniu praktyk zaktadowy opiekun w dzienniczku praktyk wpisuje uczniowi/stuchaczowi oceng (w
skali od 1 do 6) i ewentualnie opini¢ o nim. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: pracowito$¢, punktualnosé, etyke zawodowa,
kulture osobista, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci 1 umiejetnosci uzyskanych w szkole,

systematyczno$¢ zapisow w dzienniczku praktyk zawodowych.

5.Zatacznik nr le

\

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ ODBYWANEJ
W FIRMIE UBEZPIECZENIOWEJ /| REASEKURACYJNEJ

ramach realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien zapoznaé si¢ z nastgpujacymi dziataniami firmy

ubezpieczeniowej:

Zadania statutowe jednostki

1.

struktura organizacyjna i powigzania z komorkami organizacyjnymi



BHP w miejscu pracy

identyfikowanie przepisOw prawa w zakresie ubezpieczen

zasady finansowania dziatalnosci ubezpieczeniowej

zasady naliczania sktadki ubezpieczeniowej

kanaty dystrybucji (agenci, brokerzy), wspotpraca z posrednikami i klientami
sposoby pozyskiwania klientow

2
3
4
5
6
7
Dokumentacja ubezpieczeniowa

1. rozréznianie i sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z dzialalno$cig ubezpieczeniowa

2. rodzaje ubezpieczen, ogdlne warunki ubezpieczen, zasady zawierania umow ubezpieczenia

3. obserwacja kontaktéw z jednostkami wystepujacymi w branzy i powigzania migdzy nimi

4. zapoznanie si¢ z programami komputerowymi wspomagajacymi prowadzenie dziatalnosci ubezpieczeniowej

5. zapoznanie si¢ z formami rozliczen, stosowanymi przez firm¢ ubezpieczeniowa

6. rozroznianie dokumentéw potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze zwigzane ze sSrodkami pieni¢znymi
Doku

1.

2.

mentacja pracownicza
regulamin pracy, regulamin wynagradzania pracownikdw, oceny pracownicze
dokumenty zwigzane z rekrutacja, zatrudnieniem i przebiegiem pracy zawodowej pracownikow
3. uczestnictwo w obliczaniu przyktadowego wynagrodzenia wedhug réznych systemow ptac i z tytutu r6znych umow

Rozliczenia podatkowe

identyfikowanie przepiséw prawa w zakresie réznych podatkow dotyczacych dziatalnosci firmy ubezpieczeniowej
rozr6znianie i klasyfikowanie podatkéw odprowadzanych przez jednostke wedtug polskiego systemu podatkowego
klasyfikowanie i obliczanie podatkéw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajacych wynik brutto
identyfikowanie ulg i zwolnien podatkowych

dobieranie formularzy deklaracji podatkowych do rodzaju podatku

grwonPE
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umentacja ksiegowa
oddzielanie dokumentow podlegajace i niepodlegajace ksiegowaniu
kontrola wstgpna dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
stosowanie pieczgci do kwalifikowania dowodow ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych
odczytywanie zdarzen gospodarczych z dowodow ksiggowych
okreslanie okresu przechowywania ré6znych dowodow i dokumentéw ubezpieczeniowych
obstuga programow komputerowych do ksiggowania operacji gospodarczych

>
Wk oukMwhE

liza ekonomiczna
zasady oceny ryzyka i kalkulacji sktadki ubezpieczeniowej
obstuga programéw komputerowych do obliczen, analiz, sprawozdan, systemu e-Statystyki
obserwacja sposobu gromadzenia i opracowywania informacji o realizacji zadan poszczego6lnych dziatow, niezbednych do
analizy ekonomicznej i sprawozdawczosci

n

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom TE poglebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na
zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny rowniez przygotowaé ucznidw/shuchaczy do kierowania praca
innych, wyksztalci¢ umiejetno$é pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwosé.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ Korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnos$ci.

Praktyka zawodowa ucznia TE odbywa si¢ w wymiarze 3 tygodni, 8 godzin dziennie.

Ucznia TE obowigzuje prowadzenie dzienniczka praktyk, w ktérym kazdego dnia odnotowuje wykonywane w trakcie dnia
zadania i czynnos$ci. Po zakonczeniu praktyk zaktadowy opiekun w dzienniczku praktyk wpisuje uczniowi/stuchaczowi oceng (w
skali od 1 do 6) i ewentualnie opini¢ o nim. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: pracowito$¢, punktualno$é, etyke zawodowa,
kulture osobista, rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci 1 umiejetnosci uzyskanych w szkole,
systematyczno$¢ zapisow w dzienniczku praktyk zawodowych.

6. Zalacznik nr 1f

PROGRAM RAKTYKI ZAWODOWEJ ODBYWANEJ
W URZEDZIE SKARBOWYM

W ramach realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien zapoznaé si¢ z nastgpujacymi dziataniami urzedu
skarbowego:

Zadania statutowe jednostki



1. struktura organizacyjna urzedu skarbowego i powigzania z komdrkami organizacyjnymi
2. BHP w miejscu pracy
3. zadania US jako organu podatkowego i jednostki budzetowe;j

Dokumentacja w urzedzie skarbowym
1. rozrdznianie i sporzadzanie dokumentéw wystepujacych w urzedzie skarbowym
2. zapoznanie si¢ z formami rozliczen, stosowanymi przez urzad skarbowy
3. obstuga programéw komputerowych do obliczen, analiz, sprawozdan, systemu e-statystyki

Dokumentacja pracownicza
1. regulamin pracy, regulamin wynagradzania pracownikow, oceny pracownicze
2. dokumenty zwigzane z rekrutacja, zatrudnieniem i przebiegiem pracy zawodowej pracownikow

Rozliczenia podatkowe
1. identyfikowanie przepisow prawa w zakresie réznych podatkdéw ptaconych przez podatnikow
2. rozrdznianie i klasyfikowanie podatkow wedtug polskiego systemu podatkowego
3. dobieranie formularzy deklaracji podatkowych do rodzaju podatku
4. identyfikowanie ulg i zwolnien podatkowych

Dokumentacja ksiegowa

oddzielanie dokumentow podlegajace i niepodlegajace ksiggowaniu

kontrola wstepna dowoddw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
stosowanie pieczgci do kwalifikowania dowodow ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych
odczytywanie zdarzen gospodarczych z dowodow ksiggowych

ewidencja przypisow i odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow

kontrola terminowo$ci wplat naleznosci od podatnikow

rozliczenia podatnikoéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci

wydawanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach, okreslanie stanu zaleglosci podatkowych
okreslanie okresu przechowywania r6znych dowodéw i dokumentow

CoNoGR~WDNERE

10. rozréznianie dokumentéw potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze zwigzane ze sSrodkami pieni¢znymi

11. ksiggowanie operacji US jako jednostki budZzetowe;j i jako organu podatkowego
12. obstuga programéw komputerowych do ksiggowania operacji gospodarczych

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom TE poglebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejgtnosci uzyskanych na
zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny rowniez przygotowac uczniéw/shuchaczy do kierowania praca
innych, wyksztalci¢ umiejetnos¢ pracy i wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jakos$¢ pracy,

poszanowanie mienia i uczciwosc.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnosci.

Praktyka zawodowa ucznia TE odbywa si¢ w wymiarze 3 tygodni, 8 godzin dziennie.

Ucznia TE obowiazuje prowadzenie dzienniczka praktyk, w ktorym kazdego dnia odnotowuje wykonywane w trakcie dnia
zadania i czynnos$ci. Po zakonczeniu praktyk zakltadowy opiekun w dzienniczku praktyk wpisuje uczniowi/stuchaczowi ocene (w
skali od 1 do 6) i ewentualnie opini¢ o nim. Kryteria oceny powinny uwzglgdniaé: pracowito$¢, punktualnosé, etyke zawodowa,
kulturg osobistg, rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole,

systematyczno$¢ zapisow w dzienniczku praktyk zawodowych.



7. Zalacznik nr 1g

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ ODBYWANEJ
W URZEDZIE ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

W ramach realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien zapoznaé si¢ z nastepujacymi dziataniami urzedu:

Zadania statutowe jednostki
1. struktura organizacyjna urzedu administracji publicznej i powigzania z komoérkami organizacyjnymi
2. BHP w miejscu pracy
3. zadania urzedu administracji publiczne;j

Realizacja statutowych zadan urzedu administracji publicznej

analizowanie zadan realizowanych w roznych komorkach organizacyjnych urzedu
poznanie uprawnien i obowigzkéw personelu urzedu

stosowanie przepisOw prawa pracy, cywilnego i karnego

poznanie zasad obiegu dokumentacji obowigzujacych w jednostce

sporzadzanie harmonogramu prac urzedu

gromadzenie dokumentacji oraz informacji ekonomicznej i statystycznej

postugiwanie si¢ podstawowsa dokumentacja finansowo- ksiggowsa

obliczanie podstawowych wielkosci ekonomicznych

analizowanie kosztoOw praCy

10. obstuga urzadzen i sprzgtu biurowego

11. korzystanie z uzytkowych programéw komputerowych

12. redagowanie pism stuzbowych

13. przyjmowanie i rejestrowanie pism oraz wysytanie korespondencji

14. gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji

15. obstugiwanie interesantéw zgodnie z zasadami kodeksu postepowania administracyjnego
16. prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym

17. sporzadzanie sprawozdan, odpisow, protokotow i notatek stuzbowych

18. uczestniczenie w przygotowaniu narad, sesji, zebran i konferencji

19. kreowanie dobrego wizerunku urzedu

20. promowanie modelu administracji publicznej petnigcej stuzebna role wobec obywatela.

CeNoORWNE

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom TE poglebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiej¢tnosci uzyskanych na
zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny rowniez przygotowaé uczniéw/stuchaczy do kierowania praca
innych, wyksztatci¢ umiejetno$¢ pracy i wspoldzialania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwos¢.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ korekty programu ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnosci.

Praktyka zawodowa ucznia TE odbywa si¢ w wymiarze 3 tygodni, 8 godzin dziennie.

Ucznia TE obowigzuje prowadzenie dzienniczka praktyk, w ktorym kazdego dnia odnotowuje wykonywane w trakcie dnia
zadania i czynnosci. Po zakonczeniu praktyk zaktadowy opiekun w dzienniczku praktyk wpisuje uczniowi/stuchaczowi oceng (w
skali od 1 do 6) i ewentualnie opini¢ o nim. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé: pracowito$é, punktualnosé, etyke zawodows,
kultur¢ osobistg, rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole,
systematyczno$¢ zapisow w dzienniczku praktyk zawodowych.



8. Zatacznik nr 2

ZESPOL SZKOL EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYCH
ul. Gajowa 98, 85-717 Bydgoszcz

telffax: (52) 342 42 91 tel: (52) 342 39 40

(nazwa, adres pracodawcy)

Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomiczno — Administracyjnych w Bydgoszczy uprzejmie prosi o
wyrazenie zgody na odbycie w Panstwa Placéwce praktyki zawodowe;j w zawodzie technik
ekonomista/technik rachunkowosci, przez ucznia/stuchacza naszej szkoty.

Praktyka zawodowa przewidziana jest w terminie od ................... do
Uczniowiefstuchacze odbywajg praktyke nieodptatnie.

W przypadku wyrazenia zgody na organizacje praktyki prosze o potwierdzenie tego faktu na
zatgczonym druku i podanie w nim nazwiska wyznaczonego przez Panstwa opiekuna praktyk.

Zasady organizowania praktyk zawodowych reguluje Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 24 sierpnia 2017 roku (Dz. U. z 2017 r., poz.1644).

W zatgczeniu przekazuje program praktyki z zaznaczeniem, ze moze on zosta¢ przez Panstwa
dostosowany do specyfiki funkcjonowania placéwki, jednak o tym fakcie nalezy szkote poinformowac¢ w
celu zaakceptowania dokonanych zmian.

(Dyrektor szkoty)


http://www.zsea.bydgoszcz.pl/
mailto:ekonomik@zsea.bydgoszcz.pl

IMIENNY WYKAZ UCZNIOW/SLUCHACZY KIEROWANYCH NA PRAKTYKE
ZAWODOWA:

I—
©

Nazwisko i imi¢ | Klasa Okres praktyki
ucznia/stuchacza

©| X N o g M W N

-
o




9. Zalacznik nr 3

/pieczed jednostki przyjmujacej/

Bydgoszcz, dnia

Zespot Szkot Ekonomiczno — Administracyjnych
ul. Gajowa 98
85-717 Bydgoszcz

Wyrazam zgode na odbycie

(nazwa i adres jednostki przyjmujace;j)

praktyki ZawOdOWE] PrZeZ .....cceeeessesessesosass

uczniafow)/stuchacza(y)* Panstwa szkoty wg zataczonej listy.

Praktyka realizowana bedzie wedlug otrzymanego/dostosowanego do warunkoéw funkcjonowania naszej placowki

programu.

Zaktadowym opiekunem praktyk bedzie Pan(i)

* niepotrzebne skresli¢

IMIENNY WYKAZ UCZNIOW KIEROWANYCH NA PRAKTYKE ZAWODOWA:

Lp.

Nazwisko i imi¢ ucznia

Klasa

Okres praktyki

XN g~ wiN




10.Zatacznik 4a

UMOWA O PRAKTYKE ZAWODOWA

W odniu . 20..... roku, pomiedzy Zespotem Szkét FEkonomiczno -
Administracyjnych w Bydgoszczy, ul. Gajowa 98, zwanym dalej ,,Szkola”, reprezentowanym przez Dyrektora mgr
Joanng Wojt z jednej strony, a

nastepujaca liczba uczniéw/stuchaczy: ..... osoba/osoby w celu odbycia praktyki zawodowej w zawodzie technik
ekonomista/technik rachunkowosci, stosownie do postanowien wynikajacych z przepiséw Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 roku w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2017 r., poz. 1644).
2. Imienny wykaz uczniéw zawiera zatagcznik do umowy.

§2.

1. Uczen/stuchacz w trakcie odbywania praktyki bedzie zdobywatl doswiadczenie i nabywal umiejgtnosci praktyczne
w zakresie zagadnien wyszczegdlnionych w przyjetym przez Szkote programie praktyki lub dostosowanym do
specyfiki funkcjonowania Zaktadu Pracy, a zaakceptowanym przez Szkole, programie opracowanym przez
zakladowego opiekuna praktyk.

2. Szkota kieruje uczniow/stuchaczy na praktyke nieodptatnie.

§3.
Zaktad Pracy zobowigzuje si¢ do:
1) wyznaczenia zaktadowego opiekuna praktyk,
2) zapewnienia odpowiedniego miejsca praktyki zgodnego z jej zatozeniami, w szczegolnosci stanowisko szkoleniowe
wyposazone w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzgdzia i materialy uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz socjalno-bytowych,
3) realizowania praktyki zgodnie z przyjetym programem,
4) zapoznania uczniow/stuchaczy z organizacja pracy, zaktadowym regulaminem pracy, w szczegolnosci w zakresie
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisami i zasadami BHP oraz o ochronie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, jezeli taka obowigzuje,
5) powiadomienia szkoty o naruszeniu przez ucznia regulaminu i dyscypliny pracy,
6) wystawienia uczniom oceny za praktyke, ewentualnie dodatkowo wydania opinii o praktykancie,
7) sporzadzenia, w razie wypadku, dokumentacji powypadkowej,
8) Zaktad Pracy zobowigzuje si¢ do zorganizowania transportu uczniom/stuchaczom odbywajacym praktyke
zawodowa do innych miejsce prowadzenia dzialalnosci niz siedziba Zaktadu Pracy. Zaklad Pracy ponosi koszty
transportu i odpowiada za bezpieczenstwo przewozonych uczniow/stuchaczy.

§4.
Szkota zobowiazuje si¢ do:
1) wspoétpracy z podmiotem przyjmujacym uczniow/stuchaczy na praktyki zawodowe,



2) dostarczenia Zaktadowi Pracy programu praktyki,

3) sprawowania nadzoru nad realizacjg programu praktyki poprzez wyrywkowa kontrol¢ w zakladach pracy oraz
sprawdzanie prowadzonych przez uczniéw/stuchaczy dzienniczkow praktyk,

4) ubezpieczenia uczniow/stuchaczy od nastepstw nieszczg$liwych wypadkow w okresie trwania praktyki.

§5.

W okresie trwania praktyki uczen/stuchacz zobowigzany jest w szczego6lnosci do:

1) wykonywania zadan wynikajacych z planu praktyki oraz polecen opiekuna,

2) przestrzegania obowigzujacej dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisow BHP oraz przepisoéw dotyczacych
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3) prowadzenia dzienniczka praktyk,

4) niezwlocznego powiadomienia Zaktadu Pracy o swojej ewentualnej nieobecnosci na praktyce ze wskazaniem
powodu oraz do usprawiedliwienia tej nieobecno$ci wiarygodnym zaswiadczeniem.

§6.

W trakcie odbywania przez ucznidéw/stuchaczy praktyki, Zaktad Pracy ma prawo do:

1) egzekwowania prawidtowego wykonania prac i zadan zleconych uczniom/stuchaczom,

2) okreslenia godziny rozpoczecia i zakonczenia praktyki w poszczegdlnych dniach,

3) dostosowania otrzymanego programu praktyk do specyfiki funkcjonowania swojej jednostki,

4) zglaszania wszelkich uwag pod adresem ucznia(éw) szkolnemu koordynatorowi praktyk lub bezposrednio
Dyrektorowi Szkoty.

§7.

Szkota ma prawo do:
1) kontroli, czy realizowany jest program praktyki, a dzienniczki praktyk prowadzone sa na biezaco,
2) interwencji, w przypadku niewlasciwego przebiegu praktyki.

§8.

1. Wszelkie spory wynikajace z niniejszej umowy rozstrzygaja: ze strony Szkoty — Dyrektor, a ze
strony Zaktadu Pracy — osoba upowazniona, a wymieniona w tej umowie.

2. W przypadku nierozstrzygnigcia sporu przez Dyrektora Szkoty lub osobg upowazniong z ramienia
Zaktadu Pracy, sprawg rozstrzygaja odnosne przepisy Kodeksu Cywilnego.

3. Umowa sporzadzona zostata w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(Dyrektor szkoty) (Przedstawiciel zaktadu pracy)



11.Zatacznik 4b

UMOWA O PRAKTYKE ZAWODOWA

W o dniu .. 20..... roku, pomiedzy Zespotem Szkét Ekonomiczno -—
Administracyjnych w Bydgoszczy, ul. Gajowa 98, zwanym dalej ,,Szkola”, reprezentowanym przez Dyrektora mgr
Joanne Wojt z jednej strony, a

nastepujgca liczba uczniéw/stuchaczy: ..... osoba/osoby w celu odbycia praktyki zawodowej w zawodzie technik
ekonomista/technik rachunkowosci, stosownie do postanowien wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. 2019 poz. 391).

2. Imienny wykaz uczniéw zawiera zalacznik do umowy.

§2.

1. Uczen/stuchacz w trakcie odbywania praktyki bedzie zdobywat doswiadczenie i nabywat umiejetnosci praktyczne
w zakresie zagadnien wyszczegdlnionych w przyjetym przez Szkole programie praktyki lub dostosowanym do
specyfiki funkcjonowania Zaktadu Pracy, a zaakceptowanym przez Szkole, programie opracowanym przez
zaktadowego opiekuna praktyk.

2. Szkota kieruje uczniow/stuchaczy na praktyke nieodptatnie.

§3.
Zaktad Pracy zobowiazuje si¢ do:
1) wyznaczenia zaktadowego opiekuna praktyk,
2) zapewnienia odpowiedniego miejsca praktyki zgodnego z jej zatozeniami, w szczegodlnosci stanowisko szkoleniowe
Wyposazone w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia i materialy uwzglgdniajace wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz socjalno-bytowych,
3) realizowania praktyki zgodnie z przyjetym programem,
4) zapoznania uczniow/stuchaczy z organizacja pracy, zaktadowym regulaminem pracy, w szczegolnosci w zakresie
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisami i zasadami BHP oraz o ochronie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, jezeli taka obowigzuje,
5) powiadomienia szkoty o naruszeniu przez ucznia regulaminu i dyscypliny pracy,
6) wystawienia uczniom oceny za praktyke, ewentualnie dodatkowo wydania opinii o praktykancie,
7) sporzadzenia, w razie wypadku, dokumentacji powypadkowej,
8) Zaktad Pracy zobowigzuje si¢ do zorganizowania transportu uczniom/stuchaczom odbywajacym praktyke
zawodowa do innych miejsce prowadzenia dziatalnosci niz siedziba Zaktadu Pracy. Zaklad Pracy ponosi koszty
transportu i odpowiada za bezpieczenstwo przewozonych uczniow/stuchaczy.

§4.
Szkota zobowiazuje si¢ do:
1) wspolpracy z podmiotem przyjmujacym uczniow/stuchaczy na praktyki zawodowe,
2) dostarczenia Zaktadowi Pracy programu praktyki,



3) sprawowania nadzoru nad realizacjg programu praktyki poprzez wyrywkowa kontrolg w zakladach pracy oraz
sprawdzanie prowadzonych przez uczniéw/stuchaczy dzienniczkow praktyk,
4) ubezpieczenia ucznidow/stuchaczy od nastepstw nieszcze$liwych wypadkoéw w okresie trwania praktyki.

§5.

W okresie trwania praktyki uczen/stuchacz zobowigzany jest w szczego6lnosci do:

1) wykonywania zadan wynikajacych z planu praktyki oraz polecen opiekuna,

2) przestrzegania obowigzujacej dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisow BHP oraz przepisow dotyczacych
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3) prowadzenia dzienniczka praktyk,

4) niezwlocznego powiadomienia Zakladu Pracy o swojej ewentualnej nieobecnosci na praktyce ze wskazaniem
powodu oraz do usprawiedliwienia tej nieobecnosci wiarygodnym zaswiadczeniem.

§6.

W trakcie odbywania przez uczniow/stuchaczy praktyki, Zaktad Pracy ma prawo do:

1) egzekwowania prawidlowego wykonania prac i zadan zleconych uczniom/stuchaczom,

2) okreslenia godziny rozpoczecia i zakonczenia praktyki w poszczegdlnych dniach,

3) dostosowania otrzymanego programu praktyk do specyfiki funkcjonowania swojej jednostki,

4) zglaszania wszelkich uwag pod adresem ucznia(éw) szkolnemu koordynatorowi praktyk lub bezposrednio
Dyrektorowi Szkoty.

§7.

Szkota ma prawo do:
1) kontroli, czy realizowany jest program praktyki, a dzienniczki praktyk prowadzone sg na biezaco,
2) interwencji, w przypadku niewlasciwego przebiegu praktyki.

§8.

1. Wszelkie spory wynikajace z niniejszej umowy rozstrzygaja: ze strony Szkoty — Dyrektor, a ze
strony Zaktadu Pracy — osoba upowazniona, a wymieniona w tej umowie.

2. W przypadku nierozstrzygnigcia sporu przez Dyrektora Szkoty, osobe upowazniong z ramienia
Zaktadu Pracy, sprawg rozstrzygaja odnosne przepisy Kodeksu Cywilnego.

3. Umowa sporzadzona zostata w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(Dyrektor szkoty) (Przedstawiciel zaktadu pracy)



12. Zakacznik 5

DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ]
DLA ZAWODU

TECHNIK EKONOMISTA/
TECHNIK RACHUNKOWOSCI

Nazwisko 1 imi¢ ucznia

Termin realizaciji:

Pieczatka szkoly

Na kolejnych stronach dzienniczka wpisuj informacje dotyczqce czynnosci wykonywanych w kazdym dniu pracy:

str. .........

Po zakonczeniu praktyk
opiekun praktyk zawodowych z ramienia zaktadu pracy
wystawia oceng koncowgq:

Zaswiadcza si¢, ze uczen odbywajacy praktyke zawodowg w:

Skala ocen: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny



13. Zalacznik nr 6

.......................................... Bydgoszcz,.......ooviiiiiiiiii
(nazwisko 1 imi¢ stuchacza KKZ7)
(semestr KKZ)
Dyrektor
Zespotu Szkél Ekonomiczno-Administracyjnych
w Bydgoszczy

Zwracam si¢ z prosba o zwolnienie mnie z praktyk zawodowych, zaje¢ dotyczacych tresci lub
efektow ksztalcenia w zakresie*:

W zalaczeniu*:

dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny rownorzedny,

Swiadectwo uzyskania tytulu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub inny rownorzedny,
swiadectwo czeladnicze lub dyplom mistrzowski,

swiadectwo ukonczenia szkoly potwierdzajacej ksztalcenie zawodowe,

zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego,

inny dokument (wpisac jaki)

o g s wh e

*niepotrzebne skresli¢

(czytelny podpis)



