
PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DO TECHNIKUM  

W ZAWODZIE TECHNIK RACHUNKOWOŚCI 431103 
KLASA III – DZIAŁ KADR i PŁAC - 2 tygodnie (60 godz.) 

 

 

Zagadnienia realizowane w dziale kadr i płac przedsiębiorstwa dotyczą pierwszej 

kwalifikacji tj. EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej 

jednostek organizacyjnych.  
 

 

MATERIAŁ NAUCZANIA: 

Zapoznanie z działalnością przedsiębiorstwa. 

Ochrona danych osobowych i przechowywanie dokumentacji w przedsiębiorstwie. 

Dokumentacja kadrowa stosowana w przedsiębiorstwie. 

Systemy wynagrodzeń i ich rozliczanie w przedsiębiorstwie. 

System kadrowo-płacowy stosowany w przedsiębiorstwie. 

System ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych w jednostce organizacyjnej. 

 

 

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

 określić funkcję, przedmiot działania i strukturę organizacyjną przedsiębiorstwa,  

w którym odbywał praktykę,  

 wskazać obowiązki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika, 

 zidentyfikować terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej, 

 określić sposób zabezpieczenia danych osobowych,  

 zakwalifikować dokumenty pracownicze do odpowiednich części akt osobowych   

i kategorii archiwalnej, 

 zidentyfikować dokumenty pracownika zgromadzone w związku z ubieganiem się przez 

niego o zatrudnienie, 

 wystawić polecenie wyjazdu służbowego i rozliczyć podróż służbową, 

 zidentyfikować systemy wynagradzania pracowników stosowane przez przedsiębiorstwo, 

składniki składające się na wynagrodzenia brutto, obligatoryjne i fakultatywne potrącenia 

z wynagrodzeń, 

 obliczyć wynagrodzenie zasadnicze według systemów wynagrodzeń stosowanych  

w przedsiębiorstwie, dodatki do wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenie za czas 

nieprzepracowany, np. za czas niezdolności do pracy z powodu choroby, urlopu płatnego, 

 obliczyć obligatoryjne obciążenia przychodów ze stosunku pracy, np. składki na 

ubezpieczenia społeczne, składkę na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczkę na podatek 

dochodowy od osób fizycznych, 

 sporządzić dokumenty kadrowe w programie kadrowo-płacowym stosowanym  

w przedsiębiorstwie, np. kwestionariusz osobowy, umowę o pracę, umowy cywilno-

prawne, świadectwo pracy,  

 wystawić rachunki do umów cywilnoprawnych, 

 sporządzić zestaw dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych płatnika składek 

w programie do rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych. 

 


