Kurs ”Specjalista ds.ksiegowosci oraz kadry i place z
wykorzystaniem programu Comarch Optima”
- zajecia teoretyczne i praktyczne — Iacznie 83 godziny

ADRESACI KURSU

Ten kurs ksiggowosci jest przeznaczony dla osob pracujagcych w zespole ksiggowych i
posiadajacych podstawowa wiedze w zakresie rachunkowos$ci, ktore pragna poglebic i
usystematyzowac¢ wiedzg.

FORMA KURSU

Szkolenie prowadzone jest w formie warsztatow poprzedzonych wyktadem, podczas ktérego
prowadzacy przedstawia liczne przyklady i interpretacje, oraz zaprasza uczestnikéw do
samodzielnego rozwigzywania zadan, ktore systematyzuja i porzadkuja wiedzg.

Realizacja zaktadanego celu ksztalcenia nastepuje poprzez:

e aktywny udziat stuchaczy w zajeciach,
e nauke wlasng stuchacza,
e studiowanie literatury przedmiotu i przepiséw prawnych.

Kurs obejmuje 83 godziny lekcyjne (po 45 minut).
ZALOZENIA DYDAKTYCZNE

Efektem ksztalcenia powinna by¢ nabyta wiedza zawodowa i opanowane umiejetnosci
zawodowe dajace zdolno$¢ wykonywania pracy polegajacej na:

= umiejetnosci dokonywania zapiséw ewidencji kosztoéw na kontach zespotow 41 5,
= umiejetnosci ewidencji srodkéw pienigznych i kredytoéw bankowych,

= umiejetnosci ewidencji sSrodkéw trwatych,

= umiejetnosci dokonywania zapiséw ewidencji przychodow,

= umiej¢tnosci ustalania zobowigzan z tytutu pdof, pdop, vat,

= umiejetnosci przygotowania bilansu i rachunku wynikow,

= umiejetnosci przygotowania listy plac,

= umieje¢tnosci ustalenia zobowiazan publiczno-prawnych w tytutu pdof'i zus

= umiejetno$¢ prowadzenia ksiegowosci réznych form opodatkowania



umiejetnos¢ obstugi programu Comarch Optima i Patnik

EGZAMIN/CERTYFIKACJA ZAWODU:

Po zakonczeniu kursu stuchacz zdaje egzamin i otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu
na podstawie § 22 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 .
w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2019 poz. 652).

PROGRAM SZKOLENIA

LP | TEMAT ZAJEC TRESC SZKOLENIA LICZB | LICZBA
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GODZ. | PRAKT.
TEOR.
1. | Organizacja dzialalnosci Formy organizacyjno — prawne 4 |

gospodarczej;

dziatalno$ci podmiotéw
gospodarczych oraz wptyw tej formy
na prowadzenie rachunkowosci
Regulacje prawne - Ustawa, akty
wykonawcze. Dziatalno$¢
gospodarcza - przepisy, rodzaje
podmiotéw, podziat ze wzgledu na
form¢ prowadzenia oraz forme¢
opodatkowania
Ksiegowos¢ uproszczona: karta
podatkowa, ryczaltt ewidencjonowany,
rozliczanie na zasadach ogoélnych,
ksigga przychodow i rozchodoéw
Podstawy rachunkowosci finansowej
e organizacja
dziatalno$ci
gospodarczej —
wiadomosci wstepne
e Formy organizacyjno
prawne dziatalno$ci
podmiotow
gospodarczych
e Wplyw formy
organizacyjno
prawnej na
prowadzenie
rachunkowosci
Wybor formy opodatkowania :




Zasady ogo6lne

Karta podatkowa

Podatek liniowy

Ryczalt ewidencjonowany

Komputerowe rozliczanie

podatkow — online

e Podatek od towarow i ustug
(VAT)

e Podatek dochodowy od 0sob
fizycznych Podatek
dochodowy od o0s6b
prawnych

e Inne naleznos$ci
publiczno-prawne

e Terminy sktadania zeznan,
Jak ztozy¢ zeznanie

e Kto odpowiada za zatozenie
zeznania

e Do ktorego Urzedu
Skarbowego nalezy ztozy¢
zeznanie

e Najczesciej popehniane bledy

e Nadptata i niedoptata

podatku
Charakterystyka aktywow i Charakterystyka aktywowi |3 | ==
pasywow; pasywow:

e aktywa trwale :

—  Warto$ci niematerialne 1

prawne;

— Rzeczowe aktywa trwate;
— Naleznos$ci dlugoterminowe;
— Inwestycje dlugoterminowe;

— Dlugoterminowe rozliczenia

migdzyokresowe.
e aktywa obrotowe

— Zapasy;
— Naleznosci krotkoterminowe;
— Inwestycje krotkoterminowe;

— Krotkoterminowe rozliczenia

miedzyokresowe.
Pasywa dzielimy na kapitaty wtasne i
kapitaty obce.
Kapitat wlasny
e Kapitat podstawowy;

— Udziaty wlasne;

— Kapitat zapasowy;




Kapitat z aktualizacji wyceny;

Pozostate kapitaty

ICZCTWOWE;

Zysk / strata z lat ubiegtych;
Zysk / strata netto;

Odpisy z zysku netto w ciagu

roku obrotowego;

e Kapitat obcy

Rezerwy na zobowigzania;
Zobowigzania
dlugoterminowe;

Zobowigzania

krotkoterminowe;

Rezerwy na zobowigzania;

Rozliczenia migdzyokresowe.

Operacje gospodarcze i
zasady funkcjonowania kont
bilansowych

e (Ogolna charakterystyka konta
e Zasady funkcjonowania kont
bilansowych
e Rodzaje operacji
gospodarczych
e Operacje korygujace btedy
ksiegowe
e Rejestracja operacji
gospodarczych
e laczenie i dzielenie kont
e Bilans otwarcia
e Ewidencja podstawowych
operacji
gospodarczych
e Bilans zamknigcia




Zasady funkcjonowania kont
wynikowych

Charakterystyka kosztow
Ewidencja kosztow
dziatalnos$ci operacyjnej
Zasady funkcjonowania kont
kosztow i przychodow
Ewidencja kosztow uktadu
rodzajowego i
funkcjonalnego
Ewidencja kosztow
finansowych i1 pozostalych
kosztow operacyjnych
Ewidencja przychodow ze
sprzedazy, przychodow
finansowych, pozostatych
przychodow operacyjnych
Ewidencja podatku
dochodowego

Rodzaje sktadek i ogolne
zasady rozliczania
Sktadki ubezpieczen
spotecznych, rozliczanie z
ZUS

Ewidencja podstawowych
operacji wynikowych —
¢wiczenia

Zasady ustalania wyniku
finansowego

Ustalanie wyniku
finansowego netto metoda
ksiggowa i statystyczng —
¢wiczenia

Sprawozdania finansowe
jednostek mikro i matych
przedsigbiorstw w
rozumieniu ustawy o
rachunkowosci

18

Dowody ksiegowe

Pojecie dokumentu
ksiggowego

Elementy dowodu
ksiggowego

Zadania dokumentacji
ksiggowej

Klasyfikacja dowodow
ksiegowych

Polecenie ksiegowania
Obieg, przygotowanie
dokumentow ksiggowych do
ujecia w ksiegach
rachunkowych oraz ich
archiwizowanie

Ksiegi rachunkowe

VAT — omowienie ze wzgledu na :
e zakres przedmiotowy

e zakres podmiotowy

® miejsce $wiadczenia czynnos$ci




® przepisy
e System podatkowy w Polsce
e VAT - ogoélne zasady podatku
e Podatki dochodowe - formy
opodatkowania
e Ewidencja podatkowa i zasady
prowadzenia ksigg podatkowych
e Ogolne zasady naliczania
podatkéw 1 optat obcigzajacych
przedsigbiorstwa
e zasady funkcjonowania systemu
finansowo — ksiegowego do
prowadzenia ksiag rachunkowych
e Omowienie programu Rewizor,

Rachmistrz
Podatki CIT, PIT, VAT i Podatek dochodowyw |4 | -
akcyza dzialalno$ci gospodarczej (CIT i
PIT i akcyza)

e Zakres podlegania obowiazkowi
podatkowemu (podatnicy, dochod
podatkowy, strata podatkowa, rok
podatkowy)

® Przychod podatkowy z dziatalnosci
gospodarczej (zasady ustalania,
moment/data powstawania
wylaczenia z opodatkowania)

e Koszty uzyskania przychodu
(moment ich ustalania), wydatki
niestanowigce kosztéw uzyskania
przychodow

e Zasady i terminy rozliczen podatku
(wlasciwos¢ organdw podatkowych,
zaliczki, zeznania podatkowe),
Podmiot gospodarczy jako
platnik PIT

® Pojecie platnika i podatnika

e Podstawowe zasady opodatkowania
dochodoéw ze stosunku pracy, umow
cywilnoprawnych i innych
swiadczen dla pracownikow,
$wiadczenia nieodptatne

e Dokumentacja platnika,
o$wiadczenia podatkowe, naliczenie
zaliczek, informacje podatkowe,
deklaracje podatkowe, terminy
rozliczen, wlasciwosci organow

e Obowiazki ptatnika,
odpowiedzialnos¢ osobista oraz
odpowiedzialno$¢ karna skarbowa

e Podatki kosztowe i oplaty

e Podatek od nieruchomosci i podatek
od $rodkow transportowych

e Podatek od czynnosci
cywilnoprawnych (PCC)




e Inne podatki i optaty (PFRON,
optata skarbowa, optaty
ekologiczne)

Wybrane problemy Ordynacji
podatkowej

® Zobowigzania podatkowe

Ulgi w sptacie zobowigzan, skutki

nieterminowych wptat podatku

Obstuga programu Comarch e Zalozenie firmy i ustawienie | ------—--—-
Optima KPiR parametrow
e Zalozenie kartotek
kontrahentow
e Ewidencja przychodow w
KPiR

e Ewidencja kosztow w KPiR

e Sporzadzanie dowodow
wewngtrznych DW

e Operacje na srodkach
trwalych — przyjecie srodka
trwatego do eksploatacji,
naliczenie amortyzacji,
likwidacja srodka trwatego

e Naliczanie podatku

dochodowego
o Wydruk KPiR
Obstuga programu Comarch e Zalozenie firmy i ustalenie | -—----——--—-
Optima Ksigga Handlowa parametrow

e Zalozenie planu kont

e Sporzadzanie bilansu
otwarcia

e Ewidencja operacji
gospodarczych bilansowych i
wynikowych

e Operacje na srodkach
trwatych — przyjecie $rodka
trwatego do eksploatacji,
naliczenie amortyzacji,
likwidacja srodka trwalego

e Sporzadzanie polecen
ksiggowania PK

e Sporzadzanie rachunku
zyskow 1 strat

e Sporzadzanie zestawienia
obrotow i sald

® Sporzadzanie bilansu
zamknigcia

e Sporzadzanie dziennika
ksiggowan

e Sporzadzanie deklaracji
skarbowych PIT, CIT, VAT

Wynagrodzenia w firmie e Ubezpieczenia spolecznei | ----—------
zdrowotne.




Fundusz pracy i Fundusz
gwarantowanych
$wiadczen pracowniczych.
Fundusz emerytur
pomostowych.
Dokumentacja
ubezpieczeniowa.
Rozliczenia
podatkowo-sktadkowe.
Konstrukcja listy placy.
Sporzadzanie i
ksiggowanie listy placy w
programie Comarch ERP
Optima.

Obstuga programu Platnik
(wprowadzanie danych,
kartoteki ubezpieczonych,
obstuga dokumentéw
rozliczeniowych).







