PRZYKEAD
PROGRAM STAZU

Dla zawodu lub specjalnosci: asystent do spraw ksiegowosci 431101
(nazwa i kod zawodu zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci)

Dane opiekuna osoby objetej programem stazu: ...

(imig, nazwisko i stanowisko opiekuna oraz nr. telefonu)

Zakres zadan wykonywanych przez stazyste:

e Gromadzenie 1 segregowanie dokumentoéw pod wzgledem chronologii i rodzaju

¢ Kontrolowanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i wyjasnianie btedow,
¢ Ewidencjonowanie zadekretowanych dowodow ksiegowych w systemie finansowo-ksiegowym

¢ Archiwizowanie dowodow ksiggowych

¢ Sporzadzanie dokumentow dotyczacych zaptaty zobowigzan
¢ Monitorowanie rozrachunkéw z kontrahentami i wyjasnianie rozbieznosci,
¢ Sporzadzanie deklaracji podatkowych zgodnie z przepisami prawa podatkowego,

¢ Prowadzenie korespondencji z kontrahentami, urzgdami i bankami w sprawach ksiggowych
e Redagowanie pism, sporzadzanie dokumentow monitujacych.

e Wspdlpraca z innymi pracownikami dziatu ksiggowosci.

Rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych:

Po zrealizowaniu programu stazu, stazysta uzyska nastepujace kompetencje:
1. opracowywanie dowodow ksiggowych

2. .sporzadzanie dokumentacji ksiegowe;j

3. wspotpraca i odpowiedzialne uczestniczenie w pracach dzialu ksiegowosci, poprzez:

Sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetno$ci zawodowych:

Opinia opiekuna stazu potwierdzajaca zdobycie przez stazyste zaktadanych kompetenc;i.
Metoda weryfikacji efektow uczenia sie: prowadzona biezaca obserwacja w warunkach rzeczywistych
W miejscu pracy, (porownanie obserwacji z pierwszego i ostatniego miesigca stazu).

Zmiana programu moze nastgpi¢ wytacznie w formie pisemnej.

podpis i pieczatka Organizatora podpis i pieczatka Dyrektora




PRZYKLAD

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU STAZU

OKRES STAZU

OD DO

RODZAJ WYKONYWANYCH ZAJEC W OKRESIE STAZU

Data rozpoczecia
stazu:

Data zakonczenia
stazu:

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentow oraz instrukcja.

Gromadzenie 1 segregowanie dokumentow pod wzgledem chronologii i
rodzaju.

Ewidencjonowanie zadekretowanych dowodow ksiegowych w systemie
finansowo-ksiggowym.

Przygotowywanie dowodow ksiegowych do archiwizacji,

Archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami dot. archiwizacji
dokumentdéw ksiegowych.

Sporzadzanie dokumentow dotyczacych zaptaty zobowigzan (w tym
polecenie przelewu i weksel).

Monitorowanie terminowosci splaty zobowigzan 1 nalezno$ci z
kontrahentami.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych, r6znych raportow i zestawien

Redagowanie pism, sporzadzanie dokumentéw monitujacych.
Prowadzenie korespondencji z kontrahentami, urzgdami i bankami w
sprawach ksiggowych ( w tym poczta elektroniczng).

Wspolpraca z innymi stanowiskami, przekazywanie informacji do
innych komorek

Uczestniczenie w innych pracach dziatu ksiggowosci

Komunikowanie si¢ z klientami

Podpis osoby bezrobotnej odbywajacej staz ......ccccevviiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiininenenn.

Poswiadczam prawdziwo$¢ informacji zawartych w sprawozdaniu ..............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

( podpis opiekuna stazu)




OPINIA ORGANIZATORA:
Zadania realizowane przez bezrobotnego w trakcie odbywania stazu:

Podczas stazu bezrobotny ............. zapoznat si¢ z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz., przepisami
prawa podatkowego i prawa gospodarczego; podstawami rachunkowosci.

Realizowat nastgpujace zadania:

v" Gromadzenie i segregowanie dokumentéw pod wzgledem chronologii i rodzaju

Kontrolowanie dowodéw ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym 1 wyjasnianie btedow,
Ewidencjonowanie zadekretowanych dowodow ksiegowych w systemie finansowo-ksiggowym
Archiwizowanie dowodow ksiegowych

Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zaptaty zobowigzan
Monitorowanie rozrachunkow z kontrahentami i wyjasnianie rozbieznosci,
Sporzadzanie deklaracji podatkowych zgodnie z przepisami prawa podatkowego,

AN NN

Prowadzenie korespondencji z kontrahentami, urzedami i bankami w sprawach ksiegowych
Redagowanie pism, sporzadzanie dokumentéw monitujacych.

AR

Wspdlpraca z innymi pracownikami dziatu ksiggowosci.

Umiejetnos$ci praktyczne pozyskane przez bezrobotnego w trakcie odbywania stazu:
Z obserwacji prowadzonych w procesie uczenia si¢, (porOwnanie obserwacji w pierwszym miesigcu
1 na koniec stazu) stwierdzam, ze dzigki realizacji programu stazu, stazysta nabyt nastepujace

kompetencje w zawodzie asystent do spraw ksiggowosci:

1) opracowywanie dowodow ksiegowych, gdyz :

- gromadzi, rozpoznaje i segreguje dokumenty pod wzgledem chronologii i rodzaju (zgodnie z instrukcja)

- kontroluje dowody ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym i wyjasnia btedy,

- ewidencjonuje zadekretowane dowody ksieggowe w systemie finansowo-ksiegowym (zgodnie z planem
kont i obowigzujacymi zasadami),

- archiwizuje dowody ksiggowe, nadaje kategori¢ archiwalna, zabezpiecza dowody ksiggowe przed
zniszczeniem, pakuje dokumenty do teczek archiwizacyjnych.

2) sporzqdzanie dokumentacji ksiggowej, w ramach tej kompetencji stazysta:

- sporzadza dokumenty dotyczgce zaptaty zobowigzan (polecenie przelewu i weksel),

- monitoruje rozrachunki z kontrahentami i na biezaco wyjasnia rozbiezno$ci, uzgadnia salda,
- monitoruje terminowo$¢ splat,

- sporzadza deklaracje podatkowe stosujac przepisy prawa podatkowego,

- przygotowuje raporty i zestawienia przy uzyciu programu finansowo-ksiegowego,

- redaguje pisma, sporzadza dokumenty monitujace,

- prowadzi korespondencj¢ z kontrahentami, urzedami i bankami w sprawach ksiggowych

3) wspolpraca i odpowiedzialne uczestniczenie w pracach dziatu ksiggowosci, a wskazuje na to fakt ze
- efektywnie zarzadza wlasnym czasem pracy, majgc na uwadze konieczno$¢ wspolpracy z innymi,

- fatwo komunikuje si¢ z innymi pracownikami w celu przekazania niezbednych informacji,

- zachowuje tajemnice stuzbowg 1 przestrzega przepisow RODO,

- ponosi odpowiedzialnos$¢ za przekazane informacje i wykonane zadania.

(podpis i imienna pieczatka opiekuna stazu) (podpis i pieczatka firmowa Organizatora stazu)



