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PROGRAM OBRAZOVANJA 
ZA OSPOSOBLJAVANJE ZA ZANIMANJE                                         RAĆUNOVODSTVENI/A TEHNIČAR/KA
1.Naziv programa obrazovanja: Program obrazovanja za osposobljavanje za 

zanimanje Računovodstveni/a tehničar/ka
2.Utemeljenost programa obrazovanja:

Program obrazovanja se bazira na standardu zanimanja Računovodstveni/a tehničar/ka usvojenog na  XXIII  sjednici  Nacionalnog savjeta 09. jula 2013. godine i standardu kvalifikacije za zanimanje Računovodstveni/tehničar/ka koji je usvojen X sjednici Savjeta za kvalifikacije 17. oktobra 2013. godine . U izradi programa korišćeni su međunarodni program i standardi iz oblasti računovodstva.
Program obrazovanja se radi na zahtjev Instituta računovođa i revizora CG, za potrebe obezbjeđivanja stručnog kadra. 
3. Ciljevi programa obrazovanja :

3.1. Opšti cilj: 

Osposobljavanje polaznika/ca  za obavljanje poslova Računovodstvenog/e tehničara/ke.
3.2. Posebni zadaci:
· Razvijanje radnih navika i motivacije za obavljanje poslova;

· Osposobljavanje za samostalni rad ;

· Osposobljavanje za rad u timu;

· Razvijanje preciznosti i odgovornosti prema poslu;
· Razvijanje pravilnog odnosa prema radnom mjestu;
· Razvijanje pravilnog odnosa prema vlastitom i tuđem radu;
· Razvijanje  pravilnog odnosa prema sredstvima rada;
· Razvijanje odgovornosti prema vlastitom i tuđem zdravlju;
· Razvijanje svijesti o zaštiti radne i životne sredine;
· Razvijanje sposobnosti racionalnog korišćenja sredstava rada, energije i vremena.
4. Trajanje programa obrazovanja:  354 časova
· Kreditna vrijednost programa: 20 kredita
5. Lični profil polaznika/ca:

Osnovni obrazovni zahtjev: 
· IV nivo obrazovanja
· poznavanje jednog stranog jezika

· informatička pismenost

Poželjni obrazovni zahtjevi:
· IV nivo obrazovanja iz područja rada ekonomija
· VI nivo obrazovanja

Osnovne osobine koje polaznik/ca mora da posjeduje :
· odgovornost

· preciznost

· strpljivost

Poželjne osobine  koje polaznik/ca mora da posjeduje:
· komunikativnost

· spremnost  za timski rad

6. Identifikacija prioritetnih oblasti programa obrazovanja

Polaznik/ca mora da zna da:
· planira, priprema, organizuje i izvodi radne zadatke;
· prikuplja i samostalno interpretira značajne računovodstvene informacije;

· priprema informaciono-komunikacione uređaje za rad i sisteme elektronskog poslovanja;

· vodi glavnu knjigu i usaglašava stanja glavne knjige sa analitičkim evidencijama i popisnim stanjem;
· vodi analitičke evidencije (knjigovodstvo osnovnih sredstava, zarada, materijala, robe, knigovodstvo troškova) i obavlja sve ostale knjigovodstvene poslove;
· sastavlja izvedene interne knjigovodstvene isprave;
· obračunava zarade, izrađuje godišnje izvještaje o zaradama za zaposlene, poreske organe i fond penzijskog i invalidskog osiguranja;
· izrađuje mjesečne obračune poreza na dodatu vrijednost;
· obračunava kamate;
· obezbjeđuje sprovođenje internih uputstava i cirkularnih pisama;
· organizuje i obezbjeđuje pravilno arhiviranje svih knjigovodstvenih isprava i poslovnih knjiga;
· organizuje i vrši nadzor nad cirkulacijom dokumentacije;
· učestvuje u izradi izvještaja o uspješnosti preduzeća;
· učestvuje u određivanju rentabilnosti poslovanja preduzeća;
· učestvuje u poslovima pripreme godišnjih izvještaja;
· učestvuje u poslovima računovodstvenog proučavanja; 

· učestvuje u obavljanju određenih računovodstvenih poslova u preduzećima i računovodstvenim agencijama;
· izračunava koeficijente zarada za sve radnike i priprema podatke za rješenja;
· priprema i knjiži prihode i rashode po načelu nastanka poslovnog događaja i po načelu novčanog toka;
· prati poslovne događaje odvojeno za djelatnost obavljanja javne službe i djelatnost, koja se odnosi na prodaju roba i usluga na tržištu;
· vodi i prati namjensko korišćenje sredstava;
· godišnje usaglašava potraživanja i obaveze prema izvorima sredstava ;
· obavlja računovodstvene poslove za naručioca posla;
· informiše naručioca o poslovanju;
· informiše naručioca o izmjenama računovodstvenih i poreskih propisa;
· priprema podatke za sklapanje ugovora;
· prati i primjenjuje odgovarajuće zakone i propise, prije svega računovodstvene standarde i poresko zakonodavstvo;
· racionalno koristi energiju, materijal i vrijeme;

· vodi predviđene evidencije;

· obezbjeđuje kvalitet sopstvenog rada;

· čuva poslovne tajne  i radi u skladu sa kodeksima računovodstva;
· primjenjuje propise zaštite na radu i zaštite životne sredine. 

Polaznik/ca treba da zna:

· osnove organizacije rada i metode planiranja;

· zakonske propise iz oblasti računovodstva;
· računovodstvenu dokumentaciju, osnovne i poslovne knjige;

· sadržaj računovodstvenih standarda;

· poreske i druge neophodne propise;

· finansijsko, troškovno i poslovno računovodstvo;

· odgovarajuće zakonske propise o obligacionim odnosima;

· forme ugovora, zapisnika, poziva, izvještaja, poslovnih i službenih dopisa;

· postupak izračunavanja materijalnih troškova za pružene uslige;

· pravila poslovne korespondencije i komunikacije;

· pravila pismene, usmene i neverbalne komunikacije;

· stručnu terminlogiju iz djelokruga svog rada;

· sisteme za obezbjeđivanje kvaliteta i značaj standarda kvaliteta;

· zakonske propise o čuvanju i zaštiti podataka i načine zaštite podataka;
· osnovne propise iz područja zaštite životne sredine i zaštite na radu. 

Poželjno je da polaznik/ca zna :
· poznaje međunarodne zakonske propise iz oblasti računovodstva.
7. Predmetna oblast programa obrazovanja :
I Predmetna oblast  -  Evidencija poslovnih promjena
II Predmetna oblast  - Poreski sistem Crne Gore
III Predmetna oblast – Priprema i sastavljanje finansijskih iskaza pravnih lica
IV Predmetna oblast  - Finansijsko računovodstvo i finansijsko izvještavanje
 V Predmetna oblast  - Privredno pravo
8. Dužina trajanja za realizaciju predmetnih oblasti programa obrazovanja

	       Naziv predmetne oblasti 
	Teorijski dio 
	Praktični dio
	Ukupno

	Evidencija poslovnih promjena
	18
	50
	68

	Poreski sistem Crne Gore
	20
	54
	74

	Priprema i sastavljanje finansijskih iskaza pravnih lica
	19
	51
	70

	Finansijsko računovodstvo i finansijsko izvještavanje
	18
	52
	70

	Privredno pravo
	60
	12
	72

	Ukupno:
	135
	219
	354


9. Sadržaji predmetne oblasti programa obrazovanja 

9.1. Predmetna oblast: Evidencija poslovnih promjena
	Redni broj
	Sadržaji predmetne oblasti
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	1.
	Računovodstvo pravnih lica

· Finansijsko računovodstvo

· Upravljačko računovodstvo

· Materijalno/robna evidencija  
	Teorija

	

	2.
	Troškovno računovodstvo

· Elementi troška

· Obračun troškova pojedinačne proizvodnje

· Obračun troškova kod grupe proizvoda

- Obračun troškova kod 

   masovne proizvodnje 
	Teorija i demonstracija
	

	3.
	Evidencija nabavke materijala/robe

· Metoda FIFO

· Metoda prosječnih cijena
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	4.
	Evidencija nabavke osnovnih sredstava

· Metoda FIFO

· Metoda prosječnih cijena
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	5.
	Evidencija nabavke osnovnih sredstava

· Utvrđivanje nabavne cijene 

· Utvrđivanje osnovice za obračun amortizacije

· Obračun amortizacije

· Rashodovanje sredstava
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	6.
	Evidencija prodaje

· Evidencija veleprodaje, tranzita i sl.

· Evidencija maloprodaje
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	7.
	Obračun zarada i naknada

· Obračun zarada

· Obračun naknada

· Obračun ostalih ličnim primanja
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	8.
	Blagajničko poslovanje

· Evidencija priliva i odliva sredstava kroz blagajnu 

· Evidencija sredstava kroz blagajnički dnevnik
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	9.
	Evidencija u poslovnim knjigama

· Sastavljanje naloga za knjiženje

· Evidencija u dnevniku, glavnoj knjizi i pomoćnim knjigama
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad


9.1.2  Predmetna oblast: Poreski sistem Crne Gore
	Redni broj
	Sadržaji predmetne oblasti
	Teorija i

Demonstracija
	Praktični rad

	1.


	Pojam javnih prihoda i rashoda

· Struktura javnih rashoda

· Podjela javnih rashoda 

-  Budžet
	Teorija
	

	2.


	Poreski sistemi

· Pojam i struktura savremenih poreskih  sistema

· Sistem oporezivanja
	Teorija
	

	3.
	Poreski sistem Crne Gore

· Zakon o porezu na dohodak fizičkih lica

· Zakon o porezu na dobit pravnih lica

· Zakon o porezu na dodatu vrijednost 

· Zakon o akcizama 

· Zakon o doprinosima na socijalno osiguranje

· Carinski zakon

· Zakon o porezu na imovinu 
	Teorija
	

	4.
	Poreski obrasci
· Obrazac za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica 

· Obrazac za evidenciju poreza na dobit pravnih lica

· Obrazac za evidenciju poreza na dodatu vrijednost
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	5.
	Zakon o poreskoj admnistraciji
	Teorija
	


9.3. Predmetna oblast:Priprema i sastavljanje finansijskih iskaza pravnih lica
	Redni broj
	Sadržaji predmetne oblasti
	Teorija i

Demonstracija
	Praktični rad

	1.
	Opšti okvir za finansijsko izvještavanje

· Međunarodna regulativa finansijskih izvještaja,

· Nacionalna regulativa finansijskog izvještavanja
	Teorija
	

	2.
	Računovodstveni koncepti i principi
· Osnovni računovodstveni koncepti i principi koji su dati u okviru za pripremanje i prezentaciju finansijskih izvještaja
	Teorija i demonstracija
	

	3.
	Dvojno knjigovodstvo i računovodstveni sistemi

· Forma i sadržaj knjiženja 

· Sadržaj dnevnika, glavne knjige i pomoćnih knjiga
	Teorija i demonstracija
	

	4.
	Računovodstveni tretmani
· Tretman stalne imovine

· Tretman obrtne imovine

· Tretman vrednovanja obaveza

· Tretman vrednovanja  kapitala 
	Teorija i demonstracija
	

	5.
	Finansijski izvještaji

· Bilans stanja 

· Bilans uspjeha

· Izvještaj o gotovinskim tokovima
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	6.
	Interpretacija finansijskih izvještaja

· Bilans stanja 

· Bilans uspjeha

· Izvještaj o gotovinskim tokovima
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad


9.4. Predmetna oblast: Finansijsko računovodstvo i finansijsko izvještavanje
	Redni broj
	Sadržaji predmetne oblasti
	Teorija i

demonstracija
	Praktični rad

	1.
	Računovodstveni principi, koncepti i teorija
· Pojam, ciljevi i zadaci računovodstva

· Osnove sistema dvojnog knjigovodstva,

· Računovodstvena načela

· Principi urednog knjigovodstva
	Teorija
	

	2.
	Regulativni okvir

· Međunarodna regulativa u računovodstvu 

· Nacionalno zakonodavstvo

· Interna regulativa privrednog subjekta
	Teorija
	

	3.
	Pojam, sadržina i primjena Kontnog okvira

· Značaj kontnog okvira

· Sadržaj klasa u Kontnom okviru

· Bilansni principi
	Teorija i demonstracija
	

	4.
	Elementi  finansijskih izvještaja 

· Struktura imovine-aktive

· Struktura pasive

· Priznavanje i vrednovanje prihoda i rashoda 

· Novčani tokovi

· Vrednovanje stavki kapitala
	Teorija i demonstracija
	

	5.
	Osnovne računovodstvene promjene

· Promjene na aktivi 

· Promjene na pasivi

· Uporedne promjene na aktivi i pasivi
	Teorija i demonstracija
	

	6.
	Sadržina  pojedinih finansijskih iskaza

· Struktura  bilansa uspjeha

· Struktura bilansa stanja

· Struktura novčanih tokova

· Struktura promjena na kapitalu
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	7.
	Analiza i tumačenje finansijskih izvještaja i povezanih informacija

· Informacije iz bilansa uspjeha

· Informacije iz bilansa stanja

· Informacije iz novčanih tokova 

· Informacije iz promjena na kapitalu
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad


9.5. Predmetna oblast: Privredno pravo
	Redni broj
	Sadržaji predmetne oblasti
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad

	1.
	Privredno pravo

· Izvori privrednog prava

· Privredni subjekti

· Pojam i vrste privrednih društava

· Javne službe i javna preduzeća

· Individualizacija preduzeća u javnom prometu

· Pravni promet

· Grupacije preduzeća

· Fuzije i podjele preduzeća

· Pravo konkurencije

· Stečajno pravo
	Teorija
	

	2.


	Poslovno pravo

· Pojam, vrste, uslovi za zaključivanje ugovora i načini prestanka

· Pojam i elementi ugovora o prodaji, pružanju privrednih usluga i prevozu

· Pojam i vrste bankarskih poslova
	Teorija i demonstracija
	

	3.
	Mjenično i čekovno pravo

· Pojam, vrste i priroda hartija od vrijednosti

· Novčane hartije od vrijednosti

· Robne hartije od vrijednosti

· Legitimacione isprave
	Teorija i demonstracija
	Praktični rad


10. Znanja i vještine koje se očekuju od polaznika/ca na kraju programa 

      obrazovanja

I Predmetna oblast - Evidencija poslovnih promjena
· Objasni ulogu upravljačkog, finansijskog i robnog računovodstva 

· Objasni ulogu troškovnog računovodstva  i sisteme obračuna troškova

· Izvrši evidenciju i knjiženje nabavke robe FIFO metodom

· Izvrši evidenciju i knjiženje nabavke robe metodom prosječnih cijena

· Izvrši evidenciju i knjiženje nabavke osnovnih sredstava  

· Izvrši obračun i knjiženje amortizacija

· Izvrši obračun i knjiženje prodaje robe 

· Izvrši i proknjiži obračun zarada

· Izvrši obračun i knjiženje naknada i ostalih ličnih primanja

· Popuni izvještaj o blagajničkom poslovanju

· Sprovede evidenciju putem naloga za knjiženje 

· Sprovede knjiženje u glavnoj knjizi, dnevniku i pomoćnim knjigama
II Predmetna oblast - Poreski sistem Crne Gore
· Objasni strukturu i ulogu javnih prihoda i rashoda u Crnoj Gori 

· Objasni strukturu poreskih izdataka 

· Navede prava i obaveze poreskih obveznika

· Objasni način obračuna poreza na dohodak fizičkih lica 

· Objasni način obračuna poreza na dobit pravnih lica 

· Objasni način obračuna poreza na dodatu vrijednost 

· Objasni način obračuna akciza, doprinosa, carina i drugih poreskih izdataka

· Popuni obrasce za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica

· Popuni obrasce za evidenciju poreza na dobit pravnih lica

· Popuni obrasce za evidenciju poreza na dodatu vrijednost 

· Pripremi  finansijske informacije o poreskim izdacima

· Objasni obavezu čuvanja i arhiviranja poreske dokumentacije  
III Predmetna oblast – Priprema i sastavljanje finansijskih iskaza pravnih lica
· Objasni primjenu međunarodne računovodstvene regulative 

· Objasni nacionalne propise iz oblasti računovodstva i revizije

· Objasni računovodstvene koncepte i principe

· Objasni  sistem dvojnog knjigovodstva

· Objasni  sistem vrednovanja imovine

· Objasni sistem vrednovanja obaveza i kapitala 

· Sastavi bilans stanja

· Sastavi bilans uspjeha

· Sastavi bilans novčanih tokova

· Prezentuje informacije iz bilansa stanja

· Prezentuje informacije iz bilansa uspjeha

· Prezentuje  informacije iz bilansa novčanih tokova    
IV Predmetna oblast – Finansijsko računovodstvo i finansijsko izvještavanje
· Poznaje ulogu računovodstva, računovodstvene principe, i načela dvojnog knjigovodstva,

· Navede i objasni načela i princip urednog računovodstva,

· Navede propisanu medjunarodnu regulativu u računovodstvu,

· Navede domaću i internu regulativu u računovodstvu,

· Objasni ulogu Kontnog okvira,

· Objasni bilansni princip kod klasa Kontnog okvira,

· Objasni elemente finansijskih izvještaja,

· Objasni osnovne računovodstvene promjene na aktivi i pasivi,

· Objasni strukturu bilansa uspjeha i bilansa stanja,

· Objasni strukturu novčanih tokova i promjena na kapitalu, 

· Navede informacije koje se dobijaju iz bilansa uspjeha i bilansa stanja, 

· Navede informacije koje se dobijaju iz novčanih tokova i promjena na kapitalu
V Predmetna oblast – Privredno pravo
· Objasni pojam i vrste privrednih društava

· Razlikuje javne službe i javna preduzeća

· Razlikuje osnovne elemente privrednog društva kao pravnog lica

· Objasni šta je pravni promet

· Objasni razloge i načine povezivanja, fuzije i podjele privrednih društava

· Objasni pravo konkurencije

· Objasni razloge uvođenja stečaja u privrednom društvu

· Objasni pojam i opšte uslove za zaključivanje ugovora i načine prestanka 

· Sastavi ugovor o prodaji, pružanju privrednih  usluga i prevozu 

· Objasni i navede vrste bankarskih poslova

· Objasni pojam, vrste i prirodu hartija od vrijednosti

· Razlikuje novčane hartije od vrijednosti

· Ispuni skladišnicu, tovarni list, isprave za kombinovani prevoz robe i konosman

· Razlikuje vrste legitimacionih isprava

11. Audio i vizuelna sredstva i oprema

Potrebno je u toku realizacije programa koristiti adekvatna audio i vizuelna sredstva i opremu.

12. Predmetni katalozi znanja 
12.1. Predmetna oblast: Evidencija poslovnih promjena
	Znanja
	Vještine

	· Objasni ulogu računovodstva u donošenju poslovnih odluka

· Navede obrasce finansijskih iskaza

· Objasni sadržinu pojedinih finansijskih iskaza
	· Razlikuje obrasce finansijskih iskaza

· Analizira sadržinu pojedinih finansijskih iskaza

	· Objasni ulogu troškovnog računovodstva

· Navede funkcionalnu podjelu troškova

· Objasni sisteme obračuna troškova
	· Analizira funkcionalnu podjelu troškova

· Razlikuje sisteme obračuna troškova


	· Objasni  prednosti i nedostatke FIFO metode

· Objasni obračun i knjiženje nabavke putem fifo metode


	· Uočava  prednosti i nedostatke FIFO metode

· Izvrši obračun putem fifo metode

· Izvrši knjiženje nabavke primjenom FIFO metode

	· Navede osnovne elemente utvrdjivanja nabavne cijene

· Objasni nabavnu cijenu i osnovicu za obračun amortizacije

-  Objasni knjiženje nabavke 

   osnovnih sredstava
	· Raščlanjuje osnovne elemente utvrdjivanja nabavne cijene

· Razlikuje nabavnu cijenu i osnovicu za obračun amortizacije

- Izvrši knjiženje nabavke osnovnih 

  sredstava

	· Navede metode obračuna amortizacije

· Objasni prednosti i nedostatke metoda obračuna amortizacije

· Objasni obračun amortizacije

· Objasni knjiženje amortizacije
	· Razlikuje metode obračuna amortizacije

· Uočava prednosti i nedostatke metoda obračuna amortizacije

· Izvrši obračun amortizacije

Izvrši knjiženje amortizacije

	· Navede karakteristike evidencija u veleprodaji, tranzitu i dr.

· Navede karakteristike evidencije u  maloprodaji

· Objasni knjiženje prodaje
	·  Uočava karakteristike evidencija u veleprodaji, tranzitu i dr.

· Uočava karakteristike evidencije u  maloprodaji

· Izvrši knjiženje prodaje

	· Nabroji elemente za obračun zarada,

· Objasni pojam bruto zarade,

· Objasni obračun zarade, poreza i doprinosa iz zarada
	·  Raščlanjuje elemente za obračun zarada,

· Izvrši obračun zarade, poreza i doprinosa iz zarada

	· Objasni pojam naknada i ostalih ličnih primanja,

· Objasni obračun naknada,

· Objasni knjiženje naknada
	· Razlikuje naknade i ostala lična primanja,

· Izvrši obračun naknada,

Izvrši knjiženje naknada

	· Objasni postupak evidentiranja naplate gotovine u blagajni

· Objasni postupak evidentiranja isplate u blagajni

· Opiše postupak evidenciju u dnevniku blagajne
	· Evidentira naplatu gotovine u blagajni

· Evidentira isplate u blagajni

Izvrši evidenciju u dnevniku blagajne 

	· Objasni sadržinu naloga za knjiženje

· Opiše postupak sastavljanja i zaključivanja naloga za knjiženje
	· Analizira sadržinu naloga za knjiženje

· Izvrši sastavljanje i zaključivanje naloga za knjiženje

	· Objasni sadržinu dnevnika

· Objasni sadržinu glavne knjige

· Objasni sadržinu pomoćnih evidencija

· Opisuje postupak knjiženja u dnevniku, glvnoj knjizi i pomoćnim knjigama
	· Analizira sadržinu dnevnika

· Analizira sadržinu glavne knjige

· Analizira sadržinu pomoćnih evidencija

· Izvrši knjiženje u dnevniku, glvnoj knjizi i pomoćnim knjigama 


12.2.  Predmetni katalog znanja za oblast: Poreski sistem Crne Gore 
	 Znanja 
	Vještine

	· Objasni pojam i ulogu javnih prihoda i rashoda,

· Objasni strukturu  javnih rashoda u Crnoj Gori

· Objasni pojam budžeta
	· Uočava ulogu javnih prihoda i rashoda,

· Analizira strukturu  javnih rashoda u Crnoj Gori

	· Navede vrste poreskih sistema 

· Objasni strukturu poreskih izdataka
	· Razlikuje vrste poreskih sistema

· Rašćlani strukturu poreskih izdataka

	· Navede principe oporezivanja poreskih obveznika
	

	· Navede vrste poreskih obveznika 

· Definiše pojmove predmeta oporezivanja

· Navede definicije poreskih osnovica za oporezivanje 

· Objasni način obračuna poreske obaveze
	· Razlikuje vrste poreskih obveznika 

· Razlikuje vrste poreskih osnovica za oporezivanje 

· Primijeni način obračuna poreske obaveze

	· Objasni sadržinu poreskog izvještaja za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica

· Objasni način opunjavanja propisanih  obrazaca izvještaja za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica
	· Analizira sadržinu poreskog izvještaja za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica

· Popuni propisani obrazac izvještaja za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica

	· Objasni sadržinu poreskih izvještaja za evidenciju poreza na dobit pravnih lica

· Objasni način popunjavanja  propisanih obrazaca izvještaja za evidenciju poreza na dobit pravnih lica
	· Analizira sadržinu poreskih izvještaja za evidenciju poreza na dobit pravnih lica

· Popuni  propisani obrazac izvještaja za evidenciju poreza na dobit pravnih lica

	· Objasni sadržinu poreskih izvještaja za evidenciju poreza na dodatu vrijednost

· Objasni način popunjavanja  propisanih obrazaca izvještaja za evidenciju poreza na dodatu vrijednost
	· Objasni sadržinu poreskih izvještaja za evidenciju poreza na dodatu vrijednost

· Popuni  propisani obrazac izvještaja za evidenciju poreza na dodatu vrijednost


	· Nabroji vrste poreskih izvještaja,

· Navede rokove za dostavljanje poreskih izvještaja,

· Objasni mogućnost dostavljanja izmijenjenih poreskih izvještaja

· Navede propise koji definišu obavezu čuvanja poreskih izvještaja

· Navede rokove za čuvanje poreskih izvještaja
	· Daje primjere različitih vrsta poreskih izvještaja,

· Poštuje rokove za dostavljanje poreskih izvještaja,

· Daje primjer mogućnosti dostavljanja izmijenjenih poreskih izvještaja

· Poštuje rokove za čuvanje poreskih izvještaja


12.3. Predmetni katalog znanja za oblast: Priprema i sastavljanje finansijskih iskaza pravnih lica
	Znanja
	Vještine

	· Objasni svrhu finansijskog izvještavanja,

· Navede vrste regulativa koje se primjenjuju kod finansijskog izvještavanja
	· Uočava svrhu finansijskog izvještavanja,

· Navede vrste regulativa koje se primjenjuju kod finansijskog izvještavanja

	· Navede nacionalne propise kojima se reguliše finansijsko izvještavanje

· Objasni odnos nacionalne i medjunarodne regulative
	· Objasni na primjeru odnos nacionalne i međunarodne regulative

	· Navede potrebne računovodstvene koncepte kod finansijskog izvještavanje

· Navede principe na kojima se zasniva finansijsko izvještavanje
	· Navede principe na kojima se zasniva finansijsko izvještavanje

	· Navede sisteme knjigovodstva i objasni princip dvojnog knjigovodstva

· Navede propisane poslovne knjige

· Objasni pojam sadržinu i značaja dnevnika, glavne knjige i pomoćnih evidencija
	· Razlikuje sisteme knjigovodstva i objasni princip dvojnog knjigovodstva

· Daje primjere propisanih poslovnih knjiga

· Analizira sadržinu dnevnika, glavne knjige i pomoćnih evidencija

	· Objasni princip vrednovanja stalne imovine

· Objasni model revalorizacije stalne imovine

· Objasni načine vrednovanja obrtne imovine
	· Primijeni model revalorizacije stalne imovine

· Primijeni načine vrednovanja obrtne imovine

	· Navede elemente pozicije kapitala

· Objasni način vrednovanja kapitala

· Objasni pojam revalorizacionih rezervi
	· Raščlanjuje elemente pozicije kapitala

· Analizira način vrednovanja kapitala



	· Objasni pojam i značaj obrasca bilansa stanja

· Navede elemente aktive i pasive u bilansu stanja
	· Analizira elemente aktive i pasive u bilansu stanja

	· Objasni pojam i značaj obrasca bilansa uspjeha,

· Navede elemente prihoda i rashoda  u bilansu uspjeha
	· Analizira elemente prihoda i rashoda  u bilansu uspjeha


	· Objasni pojam i značaj obrasca novčanih tokova

· Navede elemente podbilansa kod novčanih tokova
	· Analizira elemente podbilansa kod novčanih tokova

	· Navede informacije koje se mogu dobiti iz Bilansa stanja,

· Navede  pokazatelje koji se izvode iz odnosa aktive i pasive
	· Raščlani informacije koje se mogu dobiti iz Bilansa stanja,

· Uoči  pokazatelje koji se izvode iz odnosa aktive i pasive

	· Navede informacije koje se mogu dobiti iz Bilansa uspjeha

· Navede  pokazatelje koji se izvode iz odnosa prihoda i rashoda
	· Raščlani informacije koje se mogu dobiti iz Bilansa uspjeha

· Uoči  pokazatelje koji se izvode iz odnosa prihoda i rashoda

	· Navede informacije koje se mogu dobiti iz prikazanih novčanih tokova

· Navede  pokazatelje koji se izvode iz odnosa priliva i odliva po osnovu poslovnih aktivnosti, aktivnosti investiranja i aktivnosti finansiranja
	· Raščlani informacije koje se mogu dobiti iz prikazanih novčanih tokova

· Uoči  pokazatelje koji se izvode iz odnosa priliva i odliva po osnovu poslovnih aktivnosti, aktivnosti investiranja i aktivnosti finansiranja


12.4. Predmetni katalog znanja za oblast: Finansijsko računovodstvo i finansijsko izvještavanje
	Znanja
	Vještine

	· Navede prednosti sistema dvojnog knjigovodstva
	· Uočava prednosti sistema dvojnog knjigovodstva

	· Navede računovodstvena načela

· Objasni principe urednog knjigovodstva
	· Poštuje računovodstvena načela

· Analizira principe urednog knjigovodstva

	· Navede međunarodnu profesionalnu regulativu u računovodstvu,

· Objasni odnos nacionalne i međunarodne regulative
	· Koristi međunarodnu profesionalnu regulativu u računovodstvu,



	· Navede zakonske i podzakonske propise kojima se uredjuje računovodstvo,

· Objasni osnovne odredbe Zakona o računovodstvu,

· Objasni ulogu intrerne regulative pravnih lica
	· Korissti zakonske i podzakonske propise kojima se uredjuje računovodstvo,

· Analizira osnovne odredbe Zakona o računovodstvu,

	· Navede razvoj Kontnog okvira i objasni prednosti njegove harmonizacije
	· Uočava prednosti harmonizacije Kontnog okvira

	· Objasni podjelu Kontnog okvira na klase, grupe i konta

· Objasni ulogu bilansnog principa kod sadržine finansijskih iskaza

· Navede klase bilansa uspjeha i bilansa stanja
	· Razlikuje podjelu Kontnog okvira na klase, grupe i konta

· Analizira klase bilansa uspjeha i bilansa stanja

	· Objasni elemente bilansa uspjeha i bilansa stanja

· Navede strukturu aktive

· Navede strukturu pasive

· Objasni uslove za vrednovanje prihoda i rashoda

· Objasni strukturu novčanih tokova 
	· Raščlani elemente bilansa uspjeha i bilansa stanja

· Analizira strukturu aktive

· Analizira strukturu pasive

· Analizira strukturu novčanih tokova 

· Analizira strukturu kapitala

	· Navede promjene u strukturi aktive

· Navede promjene u strukturi pasive

· Navede uporedne promjene  na aktivi i pasivi
	· Navede primjer promjena u strukturi aktive

· Navede primjer promjena u strukturi pasive

· Navede primjer uporednih promjena na aktivi i pasivi

	· Navede podbilanse bilansa stanja

· Objasni ulogu i značaj stalne imovine, obrtne imovine, obaveza i kapitala 

· Navede podbilanse bilansa uspjeha

· Objasni ulogu i značaj poslovnog, finansijskog i ostalog rezultata
	· Razlikuje ulogu i značaj stalne imovine, obrtne imovine, obaveza i kapitala 

· Uočava ulogu i značaj poslovnog, finansijskog i ostalog rezultata

	· Navede metode sastavljanja novčanih tokova

· Objasni strukturu novčanih tokova

· Navede strukturu promjena na kapitalu
	· Primjeni  metode sastavljanja novčanih tokova

· Analizira strukturu novčanih tokova

· Analizira strukturu promjena na kapitalu

	· Razumije značaj informacija iz bilansa uspjeha,

· Razumije značaj informacija iz bilansa stanja,

·  Razumije povezanost bilansa uspjeha i bilansa stanja,
	· Uočava značaj informacija iz bilansa uspjeha,

· Uočava  značaj informacija iz bilansa stanja,

· Analizira povezanost bilansa uspjeha i bilansa stanja

	· Objasni značaj informacija iz novčanih tokova,

· Objasni značaj informacija iz promjena na kapitalu
	· Uočava značaj informacija iz novčanih tokova,

· Uočava značaj informacija iz promjena na kapitalu


12.5 Katalog znanja za predmetnu oblast: Privredno pravo
	Znanja
	Vještine

	· Navede izvore prava

· Navede privredne subjekte
	· Razlikuje izvore prava

· Razlikuje navede privredne subjekte

	· Objasni pojam privrednog društva 

· Navede oblike privrednih društava 

· Navede obilježja preduzetnika, ortačkog društva, komanditnog društva, društva sa ograničenom odgovornošću, akcionarskog društva i djelova stranog društva
	· Razlikuje oblike privrednih društava 

· Navede primjere preduzetnika, ortačkog društva, komanditnog društva, društva sa ograničenom odgovornošću, akcionarskog društva i djelova stranog društva

	· Navede razloge osnivanja javnih službi

· Navede karakteristike javnih preduzeća i cilj njihovog osnivanja
	· Analizira razloge, cilj osnivanja i karakteristike javnih preduzeća 

	· Navede i objasni osnovne elemente privrednog društva: firma (naziv), sjedište i državljanstvo preduzeća
	· Analizira osnovne elemente privrednog društva: firma (naziv), sjedište i državljanstvo preduzeća

	· Objasni šta je pravni promet i način prenošenja prava i obaveza u pravnom prometu
	· Na primjeru pojasni pravni promet i način prenošenja prava i obaveza u pravnom prometu

	· Opiše razloge i ciljeve povezivanja preduzeća

· Navede oblike povezivanja preduzeća

· Objasni fuziju i podjelu preduzeća  i njihove posljedice po preduzeće
	· Analizira razloge i ciljeve povezivanja preduzeća

· Razlikuje oblike povezivanja preduzeća

· Analizira fuziju i podjelu preduzeća i  posljedice po preduzeće

	· Objasni pravo konkurencije
	· Na primjeru pojasni  pravo konkurencije

	· Objasni razloge i postupak uvođenja stečaja u privrednom društvu

· Navede organe stečajnog postupka

· Navede nadležnosti stečajnog upravnika

· Objasni ulogu povjerilaca u stečajnom postupku

· Objasni unovčenje i diobu stečajne mase

· Objasni reorganizaciju stečajnog dužnika
	· Analizira razloge i postupak uvođenja stečaja u privrednom društvu

· Raščlanjuje organe stečajnog postupka

· Na primjeru pojasni unovčenje i diobu stečajne mase

· Na primjeru pojasni reorganizaciju stečajnog dužnika



	· Definiše pojam ugovora

· Navede vrste ugovora

· Navede opšte uslove za zaključivanje ugovora

· Navede načine prestanka ugovora
	· Razlikuje vrste ugovora

· Analizira opšte uslove za zaključivanje ugovora

· Navodi primjere za prestanaka ugovora

	· Navede osnovne elemente ugovora o prodaji, prava i obaveze ugovornih strana

· Navede osnovne elemente ugovora o pružanju privrednih usluga, prava i obaveze ugovornih strana

· Navede osnovne elemente ugovora o prevozu, prava i obaveze ugovornih strana
	· Sastavi  ugovor o prodaji

· Sastavi ugovor o pružanju privrednih usluga

· Sastavi ugovor o prevozu

	· Objasni i navede vrste bankarskih poslova
	· Razlikuje vrste bankarskih poslova

	· Objasni pojam hartija od vrijednosti , njihove karakteristike i pravnu prirodu odnosa koji proizilazi iz njih

· Navede vrste hartija od vrijednosti (novčane, robne i legitimacione isprave)
	· Navodi primjere hartija od vrijednosti (novčane, robne i legitimacione isprave)

	· Navede i objasni vrste novčanih hartija od vrijednosti (ček, mjenica, dionice, obveznice i dr.)
	· Navede primjere novčanih hartija od vrijednosti (ček, mjenica, dionice, obveznice i dr.)

	· Navede i objasni robne hartije od vrijednosti
	· Ispuni skladišnicu, tovarni list, isprave za kombinovani prevoz robe i konosman

	· Navede vrste legitimacionih isprava (legitimacioni papyri i znaci, polisa osiguranja i kredutna karta)
	· Navede primjere legitimacionih isprava (legitimacioni papyri i znaci, polisa osiguranja i kredutna karta)


13. Preporuka za metode i tehnike koje treba koristiti u pojedinim djelovima programa obrazovanja:
Teorijski dio programa obrazovanja :
· Metoda predavanja

· Metoda razgovora

· Metoda diskusije

· Tekst metoda

· Metoda pisanih i grafičkih radova

Praktični dio programa obrazovanja:
·  Kombinovana metoda izlaganja sa razgovorom

·  Metoda ilustracije, demonstracije 

·  Metoda praktičnog rada
14. Ispitni katalog
14.1. Naziv predmetne oblasti:Evidencija poslovnih promjena
Na ispitu se provjerava:
· Stepen razumijevanja teorijskih sadržaja

· Povezivanje teorijskih znanja i praktičnog rada

· Priprema za obavljanje poslova
· Rad na konkretnom zadatku
	                     Znanja i vještine
	Nastavna sredstva i oprema

	· Objasni ulogu upravljačkog, finansijskog i robnog računovodstva 

· Objasni ulogu troškovnog računovodstva  i sisteme obračuna troškova
· Izvrši evidenciju i knjiženje nabavke robe FIFO metodom
· Izvrši evidenciju i knjiženje nabavke robe metodom prosječnih cijena
· Izvrši evidenciju i knjiženje nabavke osnovnih sredstava  

· Izvrši obračun i knjiženje amortizacija
· Izvrši obračun i knjiženje prodaje robe 

· Izvrši i proknjiži obračun zarada

· Izvrši obračun i knjiženje naknada i ostalih ličnih primanja

· Popuni izvještaj o blagajničkom poslovanju

· Sprovede evidenciju putem naloga za knjiženje 

· Sprovede knjiženje u glavnoj knjizi, dnevniku i pomoćnim knjigama
	· Računar, štampač, projektor i platno za projektor


14.2.  Naziv predmetne oblasti: Poreski sistem Crne Gore
· Stepen razumijevanja teorijskih sadržaja

· Povezivanje teorijskih znanja i praktičnog rada

· Priprema za obavljanje poslova

· Rad na konkretnom zadatku
Znanja i vještine koje se provjeravaju: 
	         Znanja i vještine
	 Nastavna sredstva i oprema

	· Objasni strukturu i ulogu javnih prihoda i rashoda u Crnoj Gori 

· Objasni strukturu poreskih izdataka 

· Navede prava i obaveze poreskih obveznika

· Objasni način obračuna poreza na dohodak fizičkih lica 

· Objasni način obračuna poreza na dobit pravnih lica 

· Objasni način obračuna poreza na dodatu vrijednost 

· Objasni način obračuna akciza, doprinosa, carina i drugih poreskih 

· izdataka

· Popuni obrasce za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica

· Popuni obrasce za evidenciju poreza na dobit pravnih lica

· Popuni obrasce za evidenciju poreza na dodatu vrijednost 

· Pripremi  finansijske informacije o poreskim izdacima

· Objasni obavezu čuvanja i arhiviranja poreske dokumentacije  
	· Računar, štampač, projektor i platno za projektor


14.3.  Naziv predmetne oblasti: Priprema i sastavljanje finansijskih iskaza pravnih lica
· Stepen razumijevanja teorijskih sadržaja

· Povezivanje teorijskih znanja i praktičnog rada

· Priprema za obavljanje poslova

· Rad na konkretnom zadatku

Znanja i vještine koje se provjeravaju: 
	Znanja i vještine
	Nastavna sredstva i oprema

	· Objasni primjenu međunarodne računovodstvene regulative 

· Objasni nacionalne propise iz oblasti  računovodstva i revizije
· Objasni računovodstvene koncepte i principe

· Objasni  sistem dvojnog knjigovodstva

· Objasni  sistem vrednovanja imovine

· Objasni sistem vrednovanja obaveza i kapitala 

· Sastavi bilans stanja

· Sastavi bilans uspjeha

· Sastavi bilans novčanih tokova

· Prezentuje informacije iz bilansa stanja

· Prezentuje informacije iz bilansa uspjeha

· Prezentuje  informacije iz bilansa novčanih tokova    
	Računar, štampač, projektor i platno za projektor



14.4.  Naziv predmetne oblasti: Finansijsko računavodstvo i finansijsko izvještavanje
 Stepen razumijevanja teorijskih sadržaja
· Povezivanje teorijskih znanja i praktičnog rada

· Priprema za obavljanje poslova

· Rad na konkretnom zadatku

Znanja i vještine koje se provjeravaju: 
	Znanja i vještine
	Nastavna sredstva i oprema

	· Poznaje ulogu računovodstva, računovodstvene principe, i načela dvojnog knjigovodstva,

· Navede i objasni načela i princip urednog računovodstva,

· Navede propisanu medjunarodnu regulativu u računovodstvu,

· Navede domaću i internu regulativu u računovodstvu,

· Objasni ulogu Kontnog okvira,

· Objasni bilansni princip kod klasa Kontnog okvira,

· Objasni elemente finansijskih izvještaja,

· Objasni osnovne računovodstvene promjene na aktivi i pasivi,

· Objasni strukturu bilansa uspjeha i bilansa stanja,

· Objasni strukturu novčanih tokova i promjena na kapitalu, 

· Navede informacije koje se dobijaju iz bilansa uspjeha i bilansa stanja, 

· Navede informacije koje se dobijaju iz novčanih tokova i promjena na kapitalu
	Računar, štampač, projektor i platno za projektor


14.5.  Naziv predmetne oblasti: Privredno pravo
· Stepen razumijevanja teorijskih sadržaja

· Povezivanje teorijskih znanja i praktičnog rada

· Priprema za obavljanje poslova

· Rad na konkretnom zadatku

Znanja i vještine koje se provjeravaju: 
	Znanja i vještine
	Nastavna sredstva i oprema

	· Objasni pojam i vrste privrednih društava
· Razlikuje javne službe i javna preduzeća
· Razlikuje osnovne elemente privrednog društva kao pravnog lica
· Objasni šta je pravni promet

· Objasni razloge i načine povezivanja, fuzije i podjele privrednih društava

· Objasni pravo konkurencije

· Objasni razloge uvođenja stečaja u privrednom društvu

· Objasni pojam i opšte uslove za zaključivanje ugovora i načine prestanka 

· Sastavi ugovor o prodaji, pružanju privrednih  usluga i prevozu 

· Objasni i navede vrste bankarskih poslova

· Objasni pojam, vrste i prirodu hartija od vrijednosti

· Razlikuje novčane hartije od vrijednosti

· Ispuni skladišnicu, tovarni list, isprave za 

· kombinovani prevoz robe i konosman

· Razlikuje vrste legitimacionih isprava
	· Računar, štampač, projektor i platno za projektor



15. Mjesto izvođenja i plan realizacije programa obrazovanje

15.1. Mjesto izvođenja:
· Institucija škola, centar za obuku i dr. koja ispunjava kadrovske i tehničke uslove za realizaciju programa
15.2. Plan realizacije programa obrazovanja :
· I predmetna oblast Evidencija poslovnih promjena traje 68 časova
 - teorijski dio 18 časova
 - praktični dio 50 časova
Vrši se uporedo izvođenje teorijskog i praktičnog dijela 
· II predmetna oblast Poreski sistem Crne Gore traje 74 časa
 - teorijski dio 20 časova
 - praktični dio 54 časa
Vrši se uporedo izvođenje teorijskog i praktičnog dijela
· III predmetna oblast Priprema i sastavljanje finansijskih iskaza pravnih lica traje 70 časova
 - teorijski dio 19 časova
 - praktični dio 51 čas
Vrši se uporedo izvođenje teorijskog i praktičnog dijela
· IV predmetna oblast Finansijsko računovodstvo i finansijsko izvještavanje traje 70 časova
 - teorijski dio 18 časova
 - praktični dio 52 časa
 Vrši se uporedo izvođenje teorijskog i praktičnog dijela
· V predmetna oblast Privredno pravo traje 72 časa
 - teorijski dio  60 časova
 - praktični dio 12 časova
Vrši se uporedo izvođenje teorijskog i praktičnog dijela 

· Preporučuje se da se teorijski dio programa obrazovanja izvodi u prijepodnevnim časovima da bi se održalo interesovanje i pažnja polaznika/ca.

16. Napredovanje, provjeravanje i vrednovanje znanja

16.1. Napredovanje : 

Savladavanje jednostavnih vještina je uslov da bi se moglo preći na  usvajanje složenijih vještina.

16.2. Provjeravanje :
· U toku programa obrazovanja: Provjeru znanja treba obavljati  sistematski  u toku realizacije programa obrazovanja;

· Na kraju programa obrazovanja: Organizuje se završna provjera praktične osposobljenosti polaznika/ca. Uspješnost na provjerama u toku programa obrazovanja treba uzeti u obzir prilikom završne provjere.

16. 3. Vrednovanje :

· Na završnoj provjeri kompletnog programa obrazovanja vrednovanje treba da se vrši na sljedeći način :

· Polaznik/ca je ovladao/la svim znanjima i vještinama utvrđenim standardom za zanimanje  Računovodstveni/a tehničar/ka na visokom nivou.

· Polaznik/ca je ovladao/la svim znanjima i vještinama utvrđenim standardom za zanimanje Računovodstveni/a tehničarka/ka na zadovoljavajućem nivou.

· Polaznik/ca nije ovladao/la svim znanjima i vještinama utvrđenim standardom za zanimanje  Računovodsveni/a tehničar/ka na zadovoljavajućem nivou.

17. Stručne kompetencije nastavnog kadra- instruktora pojedinih djelova 
      programa obrazovanja:

Predmetnu oblast Evidencija poslovnih promjena:

· Diplomirani ekonomista, sa zvanjem Ovlašćeni računovođa

Predmetnu oblast Poreski sistem Crne Gore:
· Diplomirani pravnik, sa višegodišnjim iskustvom na poslovima vezanim za primjenu poreskih propisa
· Diplomirani ekonomista, sa višegodišnjim iskustvom na poslovima vezanim za primjenu poreskih propisa

Predmetnu oblast Priprema i sastavljanje finansijskih iskaza pravnih lica:

· Diplomirani ekonomista, sa zvanjem Ovlašćeni računovođa
Predmetnu oblast Finansijsko računovodstvo i finansijsko izvještavanje:

· Diplomirani ekonomista, sa zvanjem Ovlašćeni računovođa
Predmetnu oblast Privredno pravo:
·  Diplomirani pravnik, sa višegodišnjim iskustvom u oblasti privrednog prava

Za predavače i instruktore potreban je andragoško – didaktičko – metodički  osposobljen kadar za rad sa odraslim polaznicima.
18. Zanimanje koje se dobija po završetku programa obrazovanja:
·  Računovodstveni/a tehničar/ka. 
19. Dokument koji se dobija po završetku programa obrazovanja: Sertifikat 
20. Autori programa, predlagači programa, datum prijema i ko je odobrio program obrazovanja:
· Rade Šćekić, Instituta računovođa i revizora CG
· Radovan Rajković, Instituta računovođa i revizora CG

· Ljiljana Garić, Centar za stručno obrazovanje

UPUTSTVO ZA TRENERA
ZA OSPOSOBLJAVANJE ZA ZANIMANJE RAČUNOVODSTVENI/A TEHNIČAR/KA
Treneri realizuju program obrazovanja kroz sljedeće faze:

I Faza: Priprema za realizaciju programa obrazovanja - određivanje nastavnog materijala (npr. predmeti, alati, materijali, druga odgovarajuća oprema itd.).

II Faza - Uvodni dio  realizovati kroz  teme:
· predstavljanje,

· upoznavanje sa kandidatima,

· upoznavanje sa predmetom u kontekstu zanimanja,

· uloga i značaj  grane iz koje je zanimanje,

· mišljenje kandidata,

· diskusija sa kandidatima.
III Faza:Definisanje indukcionog  modula (modul čiji se djelovi koriste tokom cijele obuke),  koji sadrži:
· Karakteristike zanimanja za koje su se kandidati opredijelili (uslovi rada, radno vrijeme, nagrađivanje (plata)...);

· Profil radnika za određeno zanimanje (treba da sadrži stavke kao što su: psihofizičko zdravlje, sposobnost organizacije, sposobnost komunikacije, lično i profesionalno poštenje, urednost,ljubaznost u ophođenju sa ljudima, kultura govora i ophođenja, snalažljivost i okretnost, spremnost na fleksibilno radno vrijeme...) je predmet obrade kroz sve teme (module).

IV Faza: Definisanje svih modula programa neophodnih za određeno zanimanje, pri čemu treba voditi računa da program bude primjeren osobinama polaznika i njihovim interesima (treba ispreplitati teoriju, demonstraciju i praksu).

V Faza: Određivanje vremena neophodnog za praktičnu obuku (stvarni uslovi).

VI Faza:  Način provjere znanja kandidata tokom i na kraju realizacije programa obrazovanja (naznačeni su u programu obrazovanja za osposobljavanje za zanimanje poljoprivredni proizvođač).
1.Upoznavanje polaznika/ca sa radnim prostorom 
2. Organizacija radnog mjesta 

· priprema radnog prostora

· priprema predmeta za rad

· priprema sredstava za rad 

3. Upoznavanje polaznika/ca sa troškovnim raćunovodstvom 

4. Upoznavanje polaznika/ca sa evidencijom nabavke osnovnih proizvoda i osnovnih sredstava
Demonstracija:
· postupka obračuna i knjiženja nabavke robe FIFO metodom
· postupka obračuna i knjiženja nabavke robe metodom prosječnih cijena
· postupka evidencije i knjiženja nabavke osnovnih sredstava 

· postupka obračuna i knjiženja amortizacije
Praktičan rad polaznika/ca: 
· vrši obračun i knjiženje nabavke robe FIFO metodom

· vrši obračun i knjiženje nabavke robe metodom prosječnih cijena

· vrši evidenciju i knjiženje nabavke osnovnih sredstava
· vrši obračun i knjiženje amortizacije

5. Upoznavanje polaznika/ca sa postupkom evidencije prodaje 

Demonstracija:
· postupka obračuna i knjiženje prodaje robe
Praktičan rad polaznika/ca: 

· vrši obračun i knjiženje prodaje robe

6. Upoznavanje polaznika/ca sa postupkom obračuna zarade i naknade 
Demonstracija:
· postupka obračuna zarada
· postupka obračuna naknada

· obračuna ostalih ličnih primanja

Praktičan rad polaznika/ca: 

· vrši obračun zarada

· vrši obračun naknada

· vrši obračun ostalih ličnih primanja

7. Upoznavanje polaznika/ca sa blagajničkim poslovanjem 
Demonstracija:
· postupka evidentiranja naplate gotovine u blagajni
· postupka evidentiranja isplate u blagajni

· postupka vođenja evidencija u dnevniku blagajne
· postupka pripreme izvještaja o blagajničkom poslovanju

Praktičan rad polaznika/ca: 

· vrši evidentiranje naplate gotovine u blagajni

· vrši evidentiranje isplate u blagajni

· vodi evidencije u dnevniku blagajne

· priprema izvještaja o blagajničkom poslovanju

8. Upoznavanje polaznika/ca savođenjem evidencija u poslovnim knjigama 
Demonstracija:
· postupka evidentiranja putem naloga za knjiženje

· postupka knjiženja u glavnoj knjizi,dnevniku i pomoćnim knjigama 
Praktičan rad polaznika/ca: 

· sprovodi evidencije putem naloga za knjiženje 

· sprovodi knjiženje u glavnoj knjizi,dnevniku i pomoćnim knjigama 

9. Upoznavanje polaznika/ca poreskim obrascima
Demonstracija:

· postupka popunjavanja obrasca za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica
· postupka popunjavanja obrasca za evidenciju poreza na dohodak pravnih lica

· postupka popunjavanja obrasca za evidenciju poreza na dodatu vrijuednost
Praktičan rad polaznika/ca: 

· popunjavanje obrasca za evidenciju poreza na dohodak fizičkih lica

· popunjavanje obrasca za evidenciju poreza na dohodak pravnih lica

· popunjavanje obrasca za evidenciju poreza na dodatu vrijednost
10. Upoznavanje polaznika/ca sa finasijskim izvještajima i interpretacijom izvještaja
 Demonstracija:

· postupka sastavljanja bilansa stanja
· postupka sastavljanja bilansa uspjeha

· postupka sastavljanja bilansa novčanih tokova

· pravilnog prezentovanja finasijskih izvještaja
Praktičan rad polaznika/ca: 

· sastavlja bilans stanja

· sastavlja bilans uspjeha

· sastavlja bilans novčanih tokova

· prezentovanje finasijskih izvještaja
11. Upoznavanje polaznika/ca sa računovodstvenim promjenama i sadržajem finansijskih iskaza
12. Upoznavanje polaznika/ca sa analizom i tumačenjem finansijskih izvještaja i povezanih informacija

Demonstracija:

· postupka analize i tumačenja finansijskih izvještaja  
Praktičan rad polaznika/ca: 

· analiza i tumačenje finansijskih izvještaja

13. Upoznavanje polaznika/ca sa mjeničnim i čekovnim pravom

Demonstracija:
· različitih novčanih hartija od vrijednosti 

· različitih legitimacionih isprava

· postupka popunjavanja skladišnice, tovarnog lista, isprave za kombinovani prevoz robe i konosman
Praktičan rad polaznika/ca: 

· koristi novčane hartija od vrijednosti 

· koristi legitimacione isprave
14. Upoznavanje sa osnovnom stručnom terminologijom iz djelokruga svog rada 

15. Upoznavanje sa načinom komuniciranja sa saradnicima (timski rad)

16. Upoznavanje polaznika/ca sa osnovama zaštite na radu i zaštite životne  sredine 

Demonstracija:

· primjene mjera zaštite na radu 

· korišćenja sredstava zaštite na radu 
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