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SZCZEGOLOWY PROGRAM KURSOW

A. | stopien certyfikacji — Kurs podstaw rachunkowosci — dla kandydatéw na ksiegowego
(kod wg klasyfikacji zawoddéw: 331301) - 82 godz. z egzaminem

Kurs obejmuje dwa moduty tematyczne:
Modut | Podstawy rachunkowosci finansowej z elementami etyki zawodowej - 72 godziny lekcyjne
Modut Il Wybrane zagadnienia publicznoprawne - 8 godzin lekcyjnych

Tresci nauczania w zakresie poszczegdlnych zajec:

Modut | Podstawy rachunkowosci finansowej z elementami etyki zawodowej

11 Organizacja dziatalnosci gospodarczej i zwigzane z nig obowigzki ewidencyjne
1.2 Rachunkowos¢ jako system informacyjny

1.3 Charakterystyka aktywow i pasywoéw

1.4 Operacje gospodarcze

1.5 Dowody ksiegowe
1.6 Ksiegi rachunkowe

1.7 Ewidencja podstawowych operacji bilansowych
1.8 Ewidencja podstawowych operacji wynikowych
1.9 Zasady ustalania wyniku finansowego

1.10 Sprawozdanie finansowe jednostki matej w rozumieniu ustawy o rachunkowosci

1.11 Zadanie kompleksowe (od bilansu otwarcia do bilansu zamkniecia i rachunku zyskéw i strat)

1.12 Podstawy etyki w dziatalnosci gospodarczej i zawodowej

1.13 Ogolne zasady funkcjonowania systemu finansowo-ksiegowego do prowadzenia ksigg rachunkowych

Modut Il Wybrane zagadnienia publicznoprawne

2.1. System podatkowy w Polsce
2.2 VAT — podstawy prawne, ogdlne zasady opodatkowania
2.3 Podatki dochodowe — podstawy prawne, ogdlne zasady i formy opodatkowania dziatalnosci gospodarczej
2.4 Podatki i optaty obcigzajgce przedsiebiorstwa - podstawy prawne, ogdlna charakterystyka
2.5 Sktadki rozliczane z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, ich rodzaje i ogdlne zasady rozliczania
Cele szkolenia w jezyku efektow uczenia sie
W wyniku odbytego szkolenia osoba
1) w zakresie kompetencji merytorycznych (wiedzy):

W1 - znazasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym wymienia elementy ksigg rachunkowych, opisuje
konstrukcje zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,

W2 - znarodzaje dowodow ksiegowych oraz ich cechy jakosciowe, zgodnie z przepisami o rachunkowosci

W3 - posiada wiedze w zakresie klasyfikowania operacji gospodarczych oraz zna zasady ich ewidencji na
kontach ksiegowych,

W4 - posiada wiedze w zakresie prezentowania przychodow, kosztow i podatku dochodowego biezgcego w
rachunku zyskéw i strat dla jednostek w ktérych wystepuja jedynie podstawowe, typowe operacje
gospodarcze

W5 - zna poszczegdlne pozycje bilansu jednostek, w ktdrych wystepujg jedynie podstawowe, typowe
operacje gospodarcze

W6 - zna pojecie etyki w dziatalnosci gospodarczej i zawodowe;j

W7 - posiada podstawowg wiedze dotyczacg ogdlnych zasad funkcjonowania systemu finansowo-
ksiegowego do prowadzenia ksigg rachunkowych

W8 - zna podstawy systemu podatkowego w Polsce i rodzaje podatkéw dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej

W9 -  zna podstawowe przepisy prawa bilansowego, podatkowego i ubezpieczen spotecznych,
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2) w zakresie umiejetnosci zawodowych

potrafi sporzadzaé¢ i weryfikowaé¢ dowody ksiegowe (dobiera wzory dowoddéw ksiegowych do
operacji gospodarczych, wypetnia dowody ksiegowe i weryfikuje ich poprawnos¢ formalng i
rachunkowa, wskazuje sposoby poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych

potrafi ujmowaé operacje gospodarcze w ksiegach rachunkowych (rozpoznaje operacje
gospodarcze, ewidencjonuje operacje gospodarcze, wskazuje sposoby korygowania btednych
zapisow w ksiegach rachunkowych)

potrafi wykona¢ czynnosci zwigzane z zamknieciem ksigg rachunkowych (wycenia podstawowe
sktadniki aktywow i pasywow na dzien bilansowy, ustala salda koricowe kont bilansowych, ustala
obroty kont wynikowych i wynik finansowy)

potrafi przyporzagdkowaé obroty kont wynikowych do odpowiednich pozycji rachunku zyskow i
strat dla jednostek, w ktorych wystepuja jedynie podstawowe, typowe operacje gospodarcze
potrafi przyporzadkowac salda kont do odpowiednich pozycji w bilansie dla jednostek, w ktérych
wystepuja jedynie podstawowe, typowe operacje gospodarcze

Obok wiedzy i umiejetnosci zawodowych osoba ubiegajgca sie o tytut ksiegowego posigdzie odpowiednie
kompetencje personalne i spoteczne, co w szczegdlnosci oznacza, ze:

jest gotowa do realizowania zadan zawodowych zgodnie z podstawowymi zasadami etyki zawodowej
jest gotowa do uznania potrzeby poszerzania i pogtebiania wiedzy oraz nabywania nowych
umiejetnosci zawodowych

jest gotowa do uznawania znaczenia wiedzy w pracy zawodowej i zasiegania opinii kierownictwa
w rozwigzywaniu problemoéw poznawczych i praktycznych

Certyfikat SKwP potwierdza posiadanie wymaganych efektow ksztatcenia (umiejetnosci) dla kwalifikacji w obrebie
zawodu ksiegowy, a mianowicie:

e postugiwanie sie dokumentami ksiegowymi,

e ksiegowanie podstawowych operacji gospodarczych,

e sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki matej w rozumieniu ustawy o rachunkowosci

Wskaznik pomiaru efektow: egzamin

Metody szkoleniowe: wyktady , ¢wiczenia (stacjonarne lub online)

B. Il stopien certyfikacji — Kurs dla kandydatéw na specjaliste ds. rachunkowosci (samodzielnego

ksiegowego) (kod wg klasyfikacji zawodéw: 241103) - 184 godz. z egzaminem

Kurs obejmuje trzy moduty dydaktyczne:

Modut lll. Rachunkowo$¢ z elementami etyki zawodowej - 120 godzin lekcyjnych

Modut IV. Prawo podatkowe - 40 godzin lekcyjnych

Modut V. Wybrane zagadnienia prawa cywilnego, prawa gospodarczego, prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych - 20 godzin lekcyjnych

Tresci nauczania w zakresie poszczegdlnych zajeé:

Modut Ill. Rachunkowos¢ z elementami etyki zawodowej

3.1 Zasady i organizacja rachunkowosci w jednostkach prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg oraz organizacjach
pozarzadowych dziatajacych w oparciu o przepisy pozytku publicznego i wolontariacie

3.11 Zakres przedmiotowy i podmiotowy rachunkowosci, definicje i nadrzedne zasady rachunkowosci.

3.1.2 Organizacja rachunkowosci w jednostkach prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

3.1.3 System informacyjny rachunkowosci i zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym wymogi zapewnienia
bezpieczenstwa przetwarzania danych

3.1.4 Uproszczenia w prowadzeniu rachunkowosci przez organizacje pozarzgdowe.

3.1.5 Zasady zawodowej etyki w rachunkowosci zgodnie z ,,Kodeksem zawodowej etyki w rachunkowosci”.
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3.2

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.24
3.2.5
3.2.6
3.2.7
3.2.8

3.3

3.3.1
3.3.2
3.33
3.34
3.35
3.3.6
3.3.7
3.3.8
3.3.9

3.3.10
3.3.11

3.4

34.1
3.4.2
343
344
345
3.4.6
347

3.5

351
3.5.2
3.53
3.54
3.55
3.5.6
3.5.7

3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3
3.6.4

3.7

3.7.1
3.7.2
3.73
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Aktywa pieniezne

Pojecie aktywdw pienieznych i ich klasyfikacja.

Dokumentacja i zasady ewidencji aktywdw pienieznych.

Srodki pieniezne w walucie polskiej.

Srodki pieniezne w drodze.

Srodki pieniezne w walutach obcych.

Roznice kursowe zwigzane z wyceng srodkow pienieznych w ujeciu bilansowym i podatkowym.
Inne aktywa pieniezne.

Inwentaryzacja aktywow pienieznych oraz rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

Rozrachunki i fundusze specjalne

Istota, klasyfikacja i organizacja ewidencji rozrachunkdw.

Zasady dokumentacji i ewidencji rozrachunkow.

Wycena naleznosci i zobowigzan.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wyrazone w walucie polskiej.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wyrazone w walucie obcej.

Roznice kursowe zwigzane z wyceng rozrachunkéw w ujeciu bilansowym i podatkowym.
Rozrachunki watpliwe i sporne, odpisy aktualizujace.

Rozrachunki publicznoprawne, w tym z tytutu podatku od towardéw i ustug.

Rozrachunki zwigzane z naliczaniem wynagrodzen oraz $wiadczenia na rzecz pracownikéw (sktadki ZUS oraz
podatek PIT od dochoddw osobistych, pozostate potracenia).

Pozostate rozrachunki.

Fundusze specjalne (w szczegdlnosci zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych).
Inwentaryzacja rozrachunkéw i funduszy specjalnych.

Obrot materiatowy i towarowy

Pojecie i klasyfikacja materiatéw i towarow.

Dokumentowanie oraz miary stosowane do wyceny materiatow i towardow.
Zasady ewidencji materiatéw i towarow.

Zakup materiatdw i towardw oraz jego rozliczenie.

Rozchody materiatéw i towardw.

Wycena materiatéw i towardw.

Inwentaryzacja materiatow i towardw oraz rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

Srodki trwate, srodki trwate w budowie oraz wartosci niematerialne i prawne

Ogdlna charakterystyka aktywdéw trwatych wykorzystywanych w dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Srodki trwate — dokumentacja, ewidencja i wycena.

Metody amortyzacji Srodkéw trwatych (bilansowe i podatkowe).

Budowa, ulepszenia i remonty srodkéw trwatych.

Wartosci niematerialne i prawne — dokumentacja, amortyzacja (bilansowa i podatkowa), ewidencja i wycena.
Leasing operacyjny i finansowy — zagadnienia podstawowe.

Inwentaryzacja Srodkow trwatych, sSrodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rozliczanie rdéznic inwentaryzacyjnych.

Inwestycje i zobowigzania finansowe

Pojecie i klasyfikacja inwestycji.

Ogdlne zasady ewidencji oraz biezacej i bilansowej wyceny inwestycji dtugoterminowych i krétkoterminowych.
Klasyfikacja, wycena i ewidencja zobowigzan finansowych.

Inwentaryzacja inwestycji i zobowigzan finansowych.

Kapitat (fundusz) wtasny

Pojecie i kryteria klasyfikacji kapitatu (funduszu) wtasnego.

Kapitat (fundusz) podstawowy i jego zwigzek z formg organizacyjno-prawng jednostki.
Kapitat zapasowy i kapitaty rezerwowe.
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3.7.4
3.7.5

3.8

3.8.1
3.8.2
3.83
3.84

3.9

3.9.1
3.9.2
3.93
3.9.4

3.9.5
3.9.6

3.10

3.10.1
3.10.2
3.10.3
3.10.4

3.11

3.111
3.11.2

3.11.3
3.11.4
3.11.5
3.11.6

Wycena i ewidencja kapitatow (funduszy).
Inwentaryzacja kapitatow (funduszy) wtasnych.

Rezerwy na zobowiazania i rozliczenia miedzyokresowe

Rezerwy w rachunkowosci i ich klasyfikacja.

Ewidencja i wycena rezerw na zobowigzania (zagadnienia podstawowe).
Rozliczenia miedzyokresowe przychoddw (zagadnienia podstawowe).
Inwentaryzacja rezerw i rozliczen miedzyokresowych.

Przychody i koszty podstawowej dziatalnosci operacyjnej oraz kalkulacja i ewidencja produktow
Klasyfikacja przychoddéw i kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjne;.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow (czynne i bierne)

Warianty ewidencyjne kosztow (uktad rodzajowy, uktad kalkulacyjny, uktad rodzajowo-kalkulacyjny).
Wybrane metody kalkulacji jednostkowego kosztu wytworzenia produktéw (kalkulacja podziatowa prosta,
podziatowa ze wspdtczynnikami i doliczeniowa).

Produkty i ich sprzedaz.

Ustalanie wyniku ze sprzedazy w réznych wariantach ewidencyjnych kosztéw.

Pozostata dziatalnos¢ operacyjna, dziatalnos¢ finansowa i obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego

Przychody i koszty pozostatej dziatalnosci operacyjne;.

Przychody i koszty finansowe.

Podatek dochodowy — zasady ustalania w ciggu roku i na dzien bilansowy.
Zasady ustalania zysku (straty) netto.

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych jednostek (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ustawy o
rachunkowosci) i podziat wyniku finansowego oraz obowiazki sprawozdawcze organizacji pozarzagdowych
Sprawozdanie finansowe jako zrddto informacji.

Zasady sporzadzania sprawozdania finansowego jednostki prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg (bilansu,
rachunku zyskow i strat, wprowadzenia do sprawozdania finansowego oraz informacji dodatkowej, zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do ustawy o rachunkowosci).

Obowigzki sprawozdawcze organizacji pozarzadowych.

Zamkniecie ksigg rachunkowych.

Podziat wyniku finansowego — ujecie w ksiegach rachunkowych.

Formalne obowigzki podmiotéw zwigzane ze sporzadzeniem i zatwierdzeniem rocznych sprawozdan
finansowych.

Modut IV. Prawo podatkowe

4.1
4.11
4.1.2

4.1.3
4.14
4.1.5
4.1.6
4.1.7
4.1.8

4.2
4.2.1

4.2.2

4.2.3
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Podatek od towardw i ustug (VAT)

Podatnicy podatku od towardéw i ustug.

Dostawa towardw i Swiadczenie ustug na terytorium kraju — podstawowe transakcje pomiedzy podmiotami
krajowymi.

Ogolna charakterystyka towarowych transakcji zagranicznych (eksport i import towaréw, WDT, WNT) i ustug
zagranicznych oraz miejsce ich $wiadczenia (opodatkowania).

Moment powstania obowigzku podatkowego — zasady ogdlne i szczegdlne.

Podstawa opodatkowania.

Stawki podatku i zwolnienia przedmiotowe.

Ogolne zasady odliczania podatku naliczonego i zwrotu nadwyzki VAT.

Ewidencja dla potrzeb VAT oraz sposdb jego rozliczania (terminy, JPK, informacje podsumowujgce).

Podatek dochodowy w dziatalnosci gospodarczej (CIT i PIT)

Zakres podlegania obowigzkowi podatkowemu (podatnicy, dochdd podatkowy, strata podatkowa, rok
podatkowy).

Przychdd podatkowy z dziatalno$ci gospodarczej (zasady ustalania, moment/data powstawania, wytgczenia
z opodatkowania).

Koszty uzyskania przychodu (moment ich ustalania), wydatki niestanowigce kosztéw uzyskania przychoddw.
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4.2.4

4.3
43.1
4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.4

4.4.1
4.4.2
443

4.5
4.5.1
4.5.2

Modut V.

5.1

5.1.1
5.1.2
5.1.3
5.1.4

5.2

521
5.2.2
5.2.3

5.3
53.1
5.3.2

5.4

5.4.1
5.4.2
543

Zasady i terminy rozliczen podatku (wtasciwos¢ organdw podatkowych, zaliczki, zeznania podatkowe).

Podmiot gospodarczy jako ptatnik PIT

Pojecie ptatnika i podatnika.

Podstawowe zasady opodatkowania dochoddw ze stosunku pracy, uméw cywilnoprawnych i innych
Swiadczen dla pracownikdw, swiadczenia nieodptatne.

Dokumentacja ptatnika, oswiadczenia podatkowe, naliczenie zaliczek, informacje podatkowe, deklaracje
podatkowe, terminy rozliczen, wtasciwosci organow.

Obowigzki ptatnika, odpowiedzialnos¢ osobista oraz odpowiedzialnos¢ karna skarbowa.

Podatki i optaty kosztowe

Podatek od nieruchomosci i podatek od srodkéw transportowych.
Podatek od czynnosci cywilnoprawnych (PCC).

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

Wybrane problemy Ordynacji podatkowej
Zobowigzania podatkowe.
Ulgi w sptacie zobowigzan, skutki nieterminowych wptat podatku.

Wybrane zagadnienia z prawa cywilnego, prawa gospodarczego, prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

Wybrane zagadnienia z prawa cywilnego

Podmioty prawa cywilnego.

Czynnosci prawne oraz formy czynnosci prawnych.
Zobowigzania — pojecie, rodzaje, zrddta, wykonanie.
Przedawnienie roszczen.

Wybrane zagadnienia z prawa gospodarczego

Uregulowania prawne prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.
Pojecie przedsiebiorcy.

Formy prawne prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Wybrane zagadnienia z prawa pracy
Stosunek pracy i jego rodzaje.
Wynagrodzenie za prace.

Wybrane zagadnienia z prawa ubezpieczen spotecznych

Podstawy ubezpieczen spotecznych.

Dokumentacja ubezpieczen spotecznych.

Rozliczenia z ZUS z tytutu wynagrodzen ze stosunku pracy, uméw cywilnoprawnych i innych
Swiadczen dla pracownikdw.

w1
W2
w3
W4

W5

W6

Cele szkolenia w jezyku efektow uczenia sie
W wyniku odbytego szkolenia osoba:

1) w zakresie kompetencji merytorycznych (wiedzy):

zna funkcje, zadania i zasady rachunkowosci oraz podstawowe zagadnienia zwigzane z organizacjg
rachunkowosci w jednostce gospodarczej.

zna zasady dokumentowania, dekretowania i ewidencji typowych operacji gospodarczych.

zna zasady biezacej i bilansowej wyceny aktywow i pasywow.

zna podstawowe zasady klasyfikowania, ewidencjonowania i rozliczania kosztéw w rdéznych
przekrojach.

zna konstrukcje i zasady sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego, w zakresie bilansu,
rachunku zyskéw i strat oraz informacji dodatkowe;.

zna zasady zawodowej etyki w rachunkowosci oraz role ksiegowego w rozwigzywaniu dylematow
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etycznych,
w7 zna ogdlne wymogi zapewnienia bezpieczenistwa przetwarzania danych
w8 zna ogdlne zasady opodatkowania: CIT, PIT, VAT i podatki kosztowe.
W9 zna zasady opodatkowania typowych zdarzen w dziatalnosci gospodarcze;j.
W10 zna kluczowe przepisy prawa bilansowego, podatkowego, gospodarczego, cywilnego oraz prawa

2) w zakresie umiejetnosci zawodowych

Ul

U2
u3

U4
u5
ué
u7

Obok wiedzy i umiejetnosci zawodowych osoba ubiegajgca sie o tytut specjalisty ds. rachunkowosci posigdzie
odpowiednie kompetencje personalne i spoteczne, co

w szczegdlnosci oznacza, ze:

— jest gotowa do uczenia sie przez cate zycie oraz aktualizacji wiedzy i doskonalenia umiejetnosci.

— jest gotowa do uznania spotecznej odpowiedzialnosci jednostki za rzetelne i etyczne wykonywanie prac
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Certyfikat SKwP potwierdza posiadanie wymaganych efektdw ksztatcenia (umiejetnosci) dla kwalifikacji w obrebie
zawodu specjalista ds. rachunkowosci, a mianowicie:

e ocenianie poprawnosci dowodow ksiegowych i zapisdw w ksiegach rachunkowych,

e dekretowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych wystepujgcych w jednostkach gospodarczych,

e ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw w réznych przekrojach klasyfikacyjnych,

e sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz informacji
dodatkowe;j,

e przygotowanie danych do jednolitych plikéw kontrolnych, deklaracji, zeznan podatkowych, ewidencji i
informacji dotyczacych podatkéw dochodowych oraz podatku od towaréw i ustug.

pracy i ubezpieczen spotecznych.

— jest gotowa do rozpoznawania sytuacji, w ktérych wtasciwe jest skonsultowanie sie ze specjalistami W

— jest gotowa do realizowania zadan zawodowych zgodnie z zasadami zawodowej etyki w rachunkowosci.

potrafi zakwalifikowaé operacje gospodarcze do ujecia w ksiegach rachunkowych i dokonac ich
ewidencji oraz wyceny stosujac (zasady) polityke rachunkowosci jednostki oraz potrafi rozpoznaé
skutki zdarzen gospodarczych w zakresie podatku VAT, podatku dochodowego PIT i CIT.

potrafi weryfikowa¢ poprawnos¢ formalng i rachunkowg dowoddw ksiegowych.

potrafi ewidencjonowac i rozliczaé koszty w réznych przekrojach klasyfikacyjnych oraz ustalaé koszt
wytworzenia produktow.

potrafi wykonac¢ czynnosci zwigzane z zamknieciem ksigg rachunkowych

potrafi przyporzagdkowac obroty kont wynikowych do odpowiednich pozycji rachunku zyskéw i strat
potrafi przyporzadkowac salda kont do odpowiednich pozycji w bilansie

potrafi zidentyfikowad i omdéwic zakres ujawnien w informacji dodatkowe;j

w rachunkowosci na szczeblu wykonawczym.

celu rozwigzania probleméw i sformutowania wnioskow.

Wskaznik pomiaru efektow: egzamin

Metody szkoleniowe: wyktady , ¢wiczenia (stacjonarne /online)
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