PROGRAM SZKOLENIA:    „SAMODZIELNY KSIĘGOWY”
Czas trwania: 150 godzin (w tym 50 godzin zajęć komputerowych)

Termin realizacji szkolenia:  2019
Miejsce szkolenia:

Centrum Kształcenia Praktycznego i Ustawicznego w Górze

ul. Głowackiego 1

56-200 Góra

Cele szkolenia:

Celem kształcenia jest przygotowanie uczestnika do wykonywania zawodu księgowego. Program kursu pozwala na poznanie zasad rachunkowości w zakresie jaki jest potrzebny do organizacji rachunkowości oraz księgowania zdarzeń gospodarczych w małych i średnich firmach. Kursanci mają możliwość poznania i zrozumienia metodologii stosowania zasad rachunkowości w praktyce.

Zagadnienia objęte programem kursu omawiane są z uwzględnieniem przepisów ustawy o rachunkowości. Poszczególne zagadnienia programu kursu poparte są wieloma przykładami.

Na zajęciach kończących kurs uczestnicy samodzielnie sporządzają bilans i rachunek zysków i strat. Zajęcia komputerowe swym zakresem obejmują księgowanie jednego miesiąca. Przykład wykonywany jest na programie Symfonia lub Rewizor, jednak nacisk położony jest nie na obsługę programu a praktyczne umiejętności księgowe. Księgowania odbywają się nie na podstawie listy operacji a spotykanych w rzeczywistości dokumentów księgowych, które należy samodzielnie uporządkować, zadekretować a następnie zaksięgować. Dokumenty są tak dobrane, że zawierają typowe pomyłki oraz wyjątki spotykane w księgowości. Po zaksięgowaniu miesiąca uczestnicy muszą sprawdzić prawidłowość swoich księgowań a następnie sporządzić wybrane deklaracje podatkowe oraz sprawozdania finansowe. Pomimo tego, że przykład należy do trudnych zdobyte umiejętności na kursie pozwalają większości uczestnikom prawidłowo wykonać zadanie.

Na zakończenie kursu otrzymują certyfikat ukończenia kursu i zaświadczenie o ukończeniu kursu.

Program kursu 
I. PODSTAWY – 29 godzin
Rachunkowość – pojęcie, zakres i zasady
- 5 godzin
1. Źródła prawne, zakres podmiotowy i przedmiotowy rachunkowości
2. Nadrzędne zasady rachunkowości,

3. Podmioty zobligowane do stosowania ewidencji gospodarczej,
Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych    - 8 godzin    

1. Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych

2. Elementy ksiąg rachunkowych, charakterystyka i zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

3. Dowód księgowy podstawą zapisu w księgach rachunkowych - rodzaje i wymogi dotyczące dowodów 

4. Cechy jakościowe ksiąg rachunkowych, poprawianie błędów w zapisach księgowych

Organizacja rachunkowości – 3 godzin
1. Dokumentacja opisująca zasady (politykę) rachunkowości

2. Inwentaryzacja- metody inwentaryzacji
(spis z natury, potwierdzenie sald, weryfikacja), terminy i okresy

3. Przebieg prac inwentaryzacyjnych

4. Rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych

5. Dokumentacja inwentaryzacyjna

Sprawozdanie  finansowe – ogólna charakterystyka – 5 godzin
1. Bilans

2. Rachunek zysków i strat 

3. Informacja dodatkowa

4. Pozostałe elementy sprawozdania finansowego (Zestawienie zmian w kapitale własnym, Rachunek przepływów pieniężnych)

5. Sprawozdanie z działalności jednostki

  Obowiązki sprawozdawcze podmiotów rachunkowości  - 2 godziny
1. Terminy sporządzania sprawozdań

2. Badanie i ogłaszanie sprawozdań finansowych

3. Terminy zatwierdzania sprawozdań finansowych
Uproszczone formy rachunkowości – 6 godzin
1. Formy opodatkowania i ewidencji działalności gospodarczej w małych przedsiębiorstwach

2. Zryczałtowany podatek dochodowy w formie karty podatkowej

3. Ryczałt od przychodów ewidencjonowanych

4. Opodatkowanie na zasadach ogólnych
II. PRAWO PODATKOWE – 11 godzin
Podatek dochodowy  - 6 godzin
1. Zakres podmiotowy

2. Przychody opodatkowane oraz zwolnione

3. Koszty uzyskania przychodu

4. Wydatki nie zaliczane do kosztów uzyskania przychodu

5. Dochód oraz podstawa opodatkowania

6. Deklaracje podatkowe

Podatek od towarów i usług – 5 godzin
1. Zakres przedmiotowy podatku VAT

2. Podatnicy podatku VAT

3. VAT należny od sprzedaży i czynności zrównanych ze sprzedażą

4. Podatek naliczony i warunki jego odliczenia

5. Moment powstania obowiązku podatkowego

6. Rejestry i deklaracje VAT
III.  BILANS I RACHUNEK ZYSKÓW I STRAT – 60 godziny
Bilans, aktywa i pasywa – 5 godzin
1. Struktura i charakterystyka majątku przedsiębiorstwa oraz źródeł jego finansowania

2. Aktywa trwałe i obrotowe

3. Kapitał własny i obcy

4. Zasady sporządzania bilansu
Rzeczowe aktywa trwałe – 5 godzin
1. Zakres przedmiotowy i klasyfikacja rzeczowych aktywów trwałych

2. Wycena na moment nabycia

3. Metody amortyzacji środków trwałych (bilansowa i podatkowa)

4. Ewidencja zmian w środkach trwałych

5. Zasady wyceny na dzień bilansowy (odpisy)

6. Środki trwałe w budowie i ich ujęcie w księgach rachunkowych

Wartości niematerialne i prawne – 3 godziny
1. Zakres przedmiotowy i klasyfikacja wartości niematerialnych i prawnych

2. Wycena na moment nabycia

3. Amortyzacja bilansowa tych składników

4. Ewidencja zdarzeń gospodarczych dotyczących tych składników

5. Zasady wyceny na dzień bilansowy 
Aktywa pieniężne – 3 godziny
1. Środki pieniężne w kasie- ewidencja i wycena

2. Środki pieniężne na rachunkach bankowych – ewidencja i wycena

3. Inne środki i aktywa pieniężne – ewidencja i wycena

Towary i materiały – 4 godziny
1. Charakterystyka i klasyfikacja zapasów materiałów i towarów

2. Metody wyceny zapasów materiałów i towarów

3. Ewidencja zakupu i rozchodu materiałów i towarów

4. Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów i towarów i ich rozliczanie

5. Ewidencja reklamacji

Wyroby gotowe i usługi – 4 godziny
1. Wyroby gotowe i półfabrykaty

2. Usługi wykonane

3. Ewidencja , dokumentacja , wycena

4. Odchylenia od cen ewidencyjnych wyrobów gotowych i ich rozliczanie

Inwestycje krótko i długoterminowe – 2 godziny
1. Zakres przedmiotowy i klasyfikacja

2. Wycena na moment nabycia i na dzień bilansowy
Rachunek zysków i strat, koszty i przychody – 5 godzin
1. Pojęcie kosztów i przychodów

2. Przychody i koszty działalności operacyjnej

3. Przychody i koszty pozostałej działalności operacyjnej

4. Przychody i koszty finansowe

5. Zyski i straty nadzwyczajne

6. Zasady ustalania wyniku finansowego

7. Zasady sporządzania rachunku zysków i start w wariancie porównawczym i kalkulacyjnym
Koszty podstawowej działalności operacyjnej – 4 godziny
1. Pojęcie i klasyfikacja kosztów

2. Układ rodzajowy kosztów

3. Układ kalkulacyjny kosztów

4. Warianty ewidencyjne kosztów 

Przychody podstawowej działalności operacyjnej – 4 godziny
1. Charakterystyka i klasyfikacja przychodów
2. Wycena przychodów ze sprzedaży    

3. Ewidencja sprzedaży wyrobów i usług

4. Sprzedaż towarów i materiałów 

Przychody i koszty pozostałej działalności operacyjnej oraz działalności finansowej, zyski i straty nadzwyczajne  - charakterystyka , wycena i ewidencja – 4 godziny
1. Przychody i koszty pozostałej działalności operacyjnej

2. Przychody i koszty finansowe

3. Zyski i straty nadzwyczajne

Rozliczenia międzyokresowe i rezerwy – pojęcie, zasady tworzenia, ewidencja i wycena – 2 godziny
1. Czynne rozliczenia międzyokresowe kosztów

2. Bierne rozliczenia międzyokresowe kosztów

3. Rozliczenia międzyokresowe przychodów

4. Rezerwy

Rozrachunki handlowe – 5 godzin
1. Należności i zobowiązania z tytułu dostaw – charakterystyka i klasyfikacja

2. Wycena na moment pierwszego ujęcia

3. Rozrachunki w walutach obcych - różnice kursowe na moment zapłaty i na dzień bilansowy, w ujęciu bilansowym i podatkowym

4. Rozrachunki sporne i wątpliwe, odpisy aktualizujące należności i rezerwy na zobowiązania

5. Wycena rozrachunków na dzień bilansowy

Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń oraz innych świadczeń na rzecz pracowników – 6 godziny
1. Charakterystyka i klasyfikacja rozrachunków z pracownikami

2. Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń – ewidencja, struktura, dokumentacja (lista płac)

3. Zasady podlegania pod ZUS z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych

4. Rozrachunki publiczno-prawne z tytułu płaconych przez płatnika zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, umowy cywilno-prawne (umowa zlecenie, umowa o dzieło)

5. Wynagrodzenia i zasiłki chorobowe

6. Pozostałe rozrachunki z pracownikami – delegacje, ryczałty

Kapitał własny – 2 godziny
1. Pojęcie kapitałów własnych

2. Ewidencja kapitałów

Fundusze specjalne – zasady tworzenia, ewidencja i wycena – 2 godziny
1. Zasady tworzenia ZFŚS

2. Świadczenia udzielane z ZFŚS

3. Opodatkowanie świadczeń z ZFŚŚ

IV.  ZAJĘCIA KOMPUTEROWE - 50 godziny lekcyjne
1. Podstawy obsługi komputera.

Zajęcia komputerowe - program „Symfonia” lub „Rewizor”

2. Ewidencja najczęściej spotykanych zdarzeń gospodarczych na podstawie dowodów księgowych

3. Sporządzenie obrotówek i rejestrów

4. Sporządzenie najczęściej spotykanych deklaracji podatkowych

5. Sporządzenie bilansu i rachunku zysków i strat
6. Obsługa programu „Płatnik” (Otwieranie kartoteki płatnika, tworzenie deklaracji                  i dokumentów rozliczeniowych)
Sprawdziany i egzaminy:

- Po zakończeniu szkolenia przewidziany jest krótki sprawdzian wewnętrzny z treści poszczególnych zajęć.

- Szkolenie kończy się Egzaminem.
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