
PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DO TECHNIKUM  

W ZAWODZIE TECHNIK RACHUNKOWOŚCI 431103 
KLASA III – BIURO RACHUNKOWE - 2 tygodnie (60 godz.) 

 
 

Zagadnienia realizowane w biurze rachunkowym dotyczą rozliczeń podatkowych 

podmiotów mikro i osób fizycznych w zakresie pierwszej kwalifikacji tj. EKA.05. 

Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek 

organizacyjnych.  
 

MATERIAŁ NAUCZANIA: 
 

Zapoznanie ze specyfiką działalności biura, w którym realizowana jest praktyka. 

Podatki i formy opodatkowania klientów biura. 

System finansowo-księgowy stosowany w biurze w zakresie ewidencji podatkowych. 

Rozliczenia roczne z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych. 
 

Po zrealizowaniu praktyki zawodowej uczeń powinien umieć (efekty kształcenia): 
 

 określić przedmiot działalności biura rachunkowego, w którym realizował praktykę 

zawodową, 

 zidentyfikować rodzaje podmiotów obsługiwanych przez biuro, 

 sklasyfikować przedsiębiorstwa, np. ze względu na charakter działalności, wielkość 

zatrudnienia, formę własności, 

 rozróżnić funkcje i przedmiot działania przedsiębiorstw produkcyjnych, handlowych  

i usługowych, 

 rozróżnić usługi sklasyfikowane według różnych kryteriów, np. ze względu na 

przeznaczenie, rodzaj nabywców, rodzaj i charakter wykonywanej pracy, 

 zidentyfikować kategorie ekonomiczne z zakresu finansów, np. podatek, opłata 

publiczna, 

 sklasyfikować podatki w polskim systemie podatkowym według różnych kryteriów, np. 

bezpośrednie i pośrednie, przychodowe, dochodowe, majątkowe i konsumpcyjne, podatki 

państwowe, samorządowe i wspólne, 

 zidentyfikować elementy konstrukcji podatków, np. podmiot, przedmiot, podstawa 

opodatkowania, stawki podatku, terminy, zwolnienia i ulgi w podatkach, 

 sporządzić bankowe dokumenty obrotu pieniężnego, 

 obliczyć zaliczki z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych prowadzących 

działalność gospodarczą opodatkowanych w różnych formach, 

 sporządzić dokumenty rozliczeniowe z tytułu podatku od towarów i usług, 

 obliczyć termin graniczny przechowywania dokumentów podatkowych, 

 określić działanie aplikacji finansowo-księgowej i system wysyłki e-deklaracji i JPK 

stosowanych w biurze, 

 prowadzić księgę przychodów i rozchodów przy pomocy programu finansowo-

księgowego stosowanego w biurze rachunkowym,  

 sporządzić w programie finansowo-księgowym dokumentację rozliczeniową i płatniczą 

do urzędu skarbowego, 

 prowadzić rejestry podatku od towarów i usług w programie finansowo-księgowym 

stosowanym w biurze, 

 prowadzić ewidencję środków trwałych, ewidencję wyposażenia i ewidencję przebiegu 

pojazdu dla klientów biura, 

 sporządzić rozliczenia roczne z tytułu podatku dochodowego jednostek organizacyjnych 

nieprowadzących ksiąg rachunkowych pod nadzorem opiekuna praktyk, 

 sporządzić roczne zeznanie podatkowe dla osób fizycznych nieprowadzących 

działalności gospodarczej pod nadzorem opiekuna praktyk. 


