OFERTA

na przeprowadzenie szkolenia szkolenie dla PUP w Legionowie

Temat szkolenia : Kadry, place i rozliczenia z ZUS z obsluga programu Platnik program Platnik

programy ksiegowe.

Cel szkolenia : Kurs kadrowo - ptacowy od podstaw adresowany jest do 0sob, ktore nie miaty
stycznos$ci z pracg w dziatach kadr i ptac, a wigzg z tym swdj rozw6j zawodowy lub pracujag w innych
dziatach 1 chcg pozna¢, poglebi¢ lub uaktualni¢ swojg wiedze z zakresu kadr 1 plac.

Cechg charakterystyczng szkolenia kadry odr6zniajacg go od innych oferowanych na rynku jest jego
indywidualny charakter przejawiajacy si¢ w organizacji i czasie, ktory umozliwia nabycie solidnych podstaw
do podjecia pracy w dziatach kadry i place bez koniecznosci dodatkowego poglebiania zagadnien w tym
zakresie.

Program kursu :

I. KADRY - Prawo Pracy:

1. Podstawowe zasady nawigzania stosunku pracy
2. Obowiazki informacyjne wobec pracownikow
3. Rodzaje umoéw o prace
4. Swiadczenie pracy w ramach stosunku pracy oraz na podstawie uméw cywilnoprawnych (kodeks
pracy a kodeks cywilny). Umowy o prace na okres probny:
e umMowy o prac¢ na czas okreslony
e uUmMOWY o prac¢ na czas nieokreslony
e umowa o zastepstwo jako nowy rodzaj umowy na czas okreslony
e umowa zlecenia
e umowa o dzieto
o kontrakty menedzerskie
5. Najczesciej pojawiajace si¢ w praktyce watpliwosci: czy mozna zatrudnia¢ bez pisemnej umowy,
jakich dokumentéw zadaé od pracownika, czy i kiedy podpisa¢ umowe o zakazie konkurencji.
6. Korzysci i koszty dla pracownika i1 pracodawcy wynikajace z réznych form zatrudnienia.
7. Zasady zawierania umow o pracg — praktyczne uwagi, analiza konkretnych przypadkow, wskazanie
zapisOw prawnych.
8. Obowiazki pracodawcoOw w zakresie rozwigzywania umow o prace — przyklady z praktyki, stanowisko
Sadu Najwyzszego 1 wskazowki ekspertow; okresy wypowiedzenia:
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e TrOZWIigzanie umowy o prac¢ za porozumieniem stron
e rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem
e rozwigzanie umowy o prace¢ bez wypowiedzenia — dyscyplinarne, w trybie art. 52 Kodeksu

pracy
9. Rozliczenia z pracownikiem po ustaniu stosunku pracy:
o ckwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop
e odprawy
e Co pracodawca musi wpisaé, a czego moze zada¢ pracownik w $wiadectwie pracy — nowe
zasady
10. Odpowiedzialnos$¢ pracodawcy za nieuzasadnione badz sprzeczne z przepisami prawa wypowiedzenie,
rozwigzanie umowy o prace:
e uznanie przez sagd wypowiedzenia za bezskuteczne
e przywrocenie pracownika do pracy
e konieczno$¢ wyplaty odszkodowania
11. Zasady postgpowania z pracownikami w tzw. okresach ochronnych
12. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy i po ustaniu stosunku pracy
13. Zasady i konsekwencje odpowiedzialnosci materialnej i porzadkowej pracownikow
14. Czas pracy i jego ewidencjonowanie, rozliczanie godzin nadliczbowych, praca w porze nocnej,
zapewnienie odpoczynku
15. Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych; urlopy macierzynskie, urlopy wychowawcze, urlop w
wymiarze godzinowym, urlop na zadanie
16. Zatrudnianie pracownikéw tymczasowych:
e kiedy jest to optacalne?
e gdzie i na jakie stanowiska szuka¢ pracownikéw tymczasowych?
e naco zwroci¢ uwage zawierajagc umowe?
17. Zasady tzw. zwolnien grupowych
18. Kontrola z inspekcji pracy: za jakie przewinienia odpowiada pracodawca, grzywny i mandaty
19. Odpowiedzialnos$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.
20. Podsumowanie
e Przyklady rozwigzan stosowanych w praktyce
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II. PLACE :

1. Podstawy prawne ustalania wynagrodzen
e wynagrodzenie ze stosunku pracy
2. Systemy i formy ptac stosowane w praktyce

e system taryfowy, system motywacyjny, system bonusowy

o forma czasowa, forma czasowo- premiowa, forma czasowo prowizyjna i inne formy
regulowania wynagrodzen,

e minimalne wynagrodzenie

3. Obowiazki zaktadéw pracy wobec ZUS i Urzedow Skarbowych

o okreslenie platnika sktadek

o zgloszenie 1 wyrejestrowanie platnika sktadek ( dokumenty rejestracyjne ZUS, NIP, REGON
KRS)

o ¢wiczenia dot. sporzadzania dokumentow: ZUS ZPA, ZUS ZFA, ZUS ZIPA, ZUS ZWPA

e okreslenie ptatnika w podatku dochodowym od os6b fizycznych i Ordynacji podatkowe;,
obowigzki zaktadu pracy wobec urzedu skarbowego

4. Cwiczenia praktyczne - naliczanie wynagrodzen dla pracownikow

Lista ptac jako podstawowy dokument w zakresie wynagrodzen

o zasady naliczania poszczegdlnych elementow listy ptac

o skala podatkowa

e os$wiadczenie pracownika — deklaracja PIT- 2

o zasady ustalania kosztow uzyskania przychodu — oswiadczenie pracownika

o ustalenie podstawy opodatkowania i zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
e karty przychodéw pracownika

e pobor zaliczek 1 ich terminy przekazania do Urzedu Skarbowego

Zasady oplacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy 1 Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych

o zasady podlegania i opfacania skladek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe i
wypadkowe — finansowane przez Prawnika i Pracodawce

e roznicowanie skladki na ubezpieczenie wypadkowe

e podstawa wymiaru 1 zasady finansowania skladki na ubezpieczenie zdrowotne w tym
ograniczenie w potracaniu sktadki do wysokosci podatku
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e podstawa wymiaru , zasady finansowania i wysoko$¢ sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych §wiadczen Pracowniczych
e ograniczenie rocznej podstawy wymiaru sktadek

5. Naliczanie wynagrodzen za przepracowang czg¢s¢ miesigca

e rozpoczgcie lub zakonczenie pracy w ciggu miesigca
e pracownik przez cz¢s¢ miesigca korzysta z urlopu bezptatnego
e gdy pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim przez cz¢$¢ miesigca

6. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

e podstawa wymiaru wynagrodzenia urlopowego
o sktadniki wynagrodzenia uwzglednione w podstawie wymiaru
e sposob obliczenia wynagrodzenia za urlop

7. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

e metoda obliczenia ekwiwalentu za urlop
e ustalenie wspdlczynnika
o obliczenie ekwiwalentu za urlop

8. Wynagrodzenie za czas choroby

o zasady ustalania podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego
e uwzglednianie w podstawie wymiaru sktadnikdw wynagrodzenia
o wyliczanie wynagrodzenia chorobowego.

9. Cwiczenia praktyczne - naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, za urlop wypoczynkowy,
obliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
10. Sporzadzanie dokumentacji w zakresie sktadek ZUS

e obowigzki Pracodawcy w zakresie sporzadzania dokumentacji zgloszeniowej pracownikow i
zleceniobiorcow — ZUS ZUA, ZUS ZZA

e sporzadzanie miesigcznych raportow rozliczeniowych ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RZA oraz
deklaracji miesigcznej ZUS- DRA

e sporzadzanie i biezace przekazywanie informacji dla ubezpieczonych ZUS RMUA

11. Obowiazki rozliczeniowe zaktadow pracy wobec urzedéw skarbowych

e rozliczenie pracownika w ciggu roku, po zakonczeniu stosunku pracy (sporzadzenie PIT-11,
PIT-8B)

e rozliczenie pracownika po zakonczeniu roku (PIT-40, PIT-11)

« rozliczenie zleceniobiorcy po zakonczeniu roku (PIT-8B )
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e sporzadzenie informacji PIT-4R 1 PIT-8AR

12. Cwiczenia praktyczne — wypetnianie dokumentacji ZUS oraz deklaracji podatkowych
13. Umowy cywilne

e umowa zlecenia
e umowa o dzielo, w tym umowa o dzieto z prawami autorskimi

14. Ustalanie obowiagzku ubezpieczen z tytulu umow cywilnych
ogolne zasady dotyczace podlegania 1 zglaszania do ubezpieczen

umowy cywilne jako jedyny tytut do ubezpieczen
zasady ubezpieczen gdy umowe cywilng wykonuje:

e uczen lub student,

e emeryt lub rencista

e osoba prowadzaca pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza

e ubezpieczenie pracownika wykonujacego dodatkowo umowe cywilng

e umowe wykonuje pracownik u wlasnego pracodawcy
15. Podstawy wymiaru sktadek

« na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP, FGSP
16. Zasady poboru zaliczek na podatek dochodowy od uméw cywilnych
17. Cwiczenia praktyczne — rozliczenie podatkowo-sktadkowe umow cywilnych
18. Dopuszczalne prawem potrgcenia z wynagrodzenia za prace

e obowigzki pracodawcy w przypadku obcigzen komorniczych

e wierzytelnosci pracodawcy

e kolejnos¢ dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace

e ustawowe ograniczenia potragcen dokonywanych za wynagrodzenia za prace.
19. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

o zasady ustalania wynagrodzen za godziny nadliczbowe

o dodatek za godziny nadliczbowe

e ryczalt za godziny nadliczbowe

20. Cwiczenia praktyczne - naliczanie wynagrodzen za godziny nadliczbowe oraz potracen z
wynagrodzenia za prace.
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Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY WOBEC ZAKEADU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH:

Zasady oplacania skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych z uwzglednieniem najnowszych zmian:

1. Zasady obejmowania poszczeg6Inymi rodzajami ubezpieczen spolecznych

Dla kogo ubezpieczenia sag obowigzkowe, a kto podlega im dobrowolnie, w tym zmiana zasad
podlegania ubezpieczeniom o0s0b prowadzacych pozarolniczg dzialalno$¢ (zgloszenie przez
przedsiebiorce zawieszenia wykonywania dziatalnosci).

Co to sg zbiegi tytulow ubezpieczen i1 jak wyglada oplacanie sktadek w razie istnienia kilku
tytutdéw, zmiana zasad rozstrzygania niektorych zbiegow tytutlow ubezpieczen.

Jak wustala si¢ podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoleczne pracownikow 1
zleceniobiorcow.

Przychody, od ktorych nie placi si¢ sktadek ZUS. Ograniczenie podstawy wymiaru sktadek,
nowa kwota ograniczenia na 2010 rok.

Jakie sktadki powinny oplaca¢ osoby prowadzace pozarolniczg dziatalnos¢, 1 kto ma prawo
korzysta¢ z obnizonej podstawy wymiaru, zmiana zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek
od 2009 roku.

Zasady sporzadzania dokumentow za osoby przebywajace na urlopach wychowawczych lub
pobierajace zasitki macierzynskie, zmiana wysokosci podstawy wymiaru sktadek dla osob na
urlopach wychowawczych oraz zmiany w wykazywaniu sktadek.

Wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne, w tym zmienione zasady finansowania sktadek
oraz zasady réznicowania sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

Jakie sktadki powinny by¢ optacane za dorabiajacych emerytow i rencistow.

2. Ubezpieczenie zdrowotne

Kto podlega ubezpieczeniu zdrowotnemu obowigzkowo, a kto moze zawrze¢ umowe
dobrowolnego ubezpieczenia zdrowotnego.

Zasady oplacania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne w 2010 r. w tym ulgi dla emerytow 1
rencistow oraz niepetnosprawnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

Zmiana zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek zdrowotnych dla oséb prowadzacych
pozarolnicza dziatalnos¢.

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie ubezpieczonych (w tym czlonkéw rodziny), zmiany dotyczace
ubezpieczonych majacych swoj tytut, ktorych mozna zglosi¢ jako cztonkow rodziny.

Jak finansuje si¢ sktadke zdrowotng — praktyczne przyktady.

3. Inne zagadnienia zwigzane z rozliczaniem sktadek

Zasady oplacania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, zmiany w oplacaniu skladek za osoby powracajace po urlopach
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macierzynskich 1 wychowawczych, zatrudnianych bezrobotnych oraz osoby, ktére ukonczyly
55 lat kobieta oraz 60 lat m¢zczyzna.

o Jak rozlicza¢ zasilki wyptacane z opdznieniem, wynagrodzenia wyptacane po ustaniu tytutu
ubezpieczen, wynagrodzenia i zasilki wyptacane po zmartym pracowniku do rak osob
uprawnionych.

e Jak rozliczy¢ skladki z tytulu przekroczenia goérnej rocznej podstawy wymiaru- praktyczne
przyktady.

e Zasady wypehiania i korygowania dokumentéw sktadanych do ZUS.

Swiadczenia pieni¢zne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa z uwzglednieniem
zmian:

e obowigzujacych od 7 lipca 2008r. - wprowadzonych wyrokiem Trybunatu Konstytucyjnego z dnia 24
czerwca 2008r. dotyczacych zasad ustalania podstawy wymiaru §wiadczen.

e obowigzujacych od 1 stycznia 2009r. oraz zmian obowigzujacych od 1 stycznia 2010r. i w terminach
pozniejszych - przepisow Kodeksu pracy oraz przepisoOw ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i1 macierzyfhstwa, majacych wplyw na ustalenie prawa i
wyplate zasitku macierzynskiego, zasitku chorobowego oraz zasitku opiekunczego.

e obowigzujacych od 1 lutego 2009r. w sprawie skrocenia okresu wyplaty wynagrodzenia za czas
choroby, uregulowanego art. 92 Kodeksu pracy, w przypadku pracownikow, ktorzy ukonczyli 50 rok
zycia.

1. Osoby podlegajace ubezpieczeniu chorobowemu:

e Obowigzkowo
o dobrowolnie

2. Wynagrodzenie za czas choroby:

e prawo do wynagrodzenia za czas choroby

e prawo do wynagrodzenia za czas choroby 1 zasitku chorobowego na przetomie roku
kalendarzowego

e okres wyplaty wynagrodzenia chorobowego

e brak prawa do wynagrodzenia chorobowego

e wysoko$¢ wynagrodzenia chorobowego

e dowody do ustalenia prawa i wyptaty wynagrodzenia chorobowego

3. Zasitek chorobowy:
o warunki nabycia prawa do zasitku chorobowego

e prawo do wynagrodzenia za czas choroby i1 zasitku chorobowego na przelomie roku
kalendarzowego
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e okres wyplaty zasilku chorobowego

e brak prawa do zasitku chorobowego

e wysoko$¢ zasitku chorobowego

e dowody do ustalenia prawa i wyptaty zasitku chorobowego

4. Swiadczenie rehabilitacyijne:

o prawo do $wiadczenia rehabilitacyjnego

o zasady ubiegania si¢ o swiadczenie rehabilitacyjne

o wysoko$¢ swiadczenia rehabilitacyjnego

e okoliczno$ci, w ktorych swiadczenie rehabilitacyjne nie przystuguje
e dokumenty niezbedne do wyptaty swiadczenia rehabilitacyjnego

5. Zasitek macierzynski

o urlop macierzynski a zasitek macierzynski

o okres wyplaty zasitku macierzynskiego

e wysoko$¢ zasitku macierzynskiego

e dokumenty niezbedne do wyptaty zasitku macierzynskiego

6. Zasitek opiekunczy

e prawo do zasitku opiekunczego

e okres wyptaty zasitku opiekunczego

e wysokos$¢ zasitku opiekunczego

e dokumenty niezbgedne do wyptaty zasitku opiekunczego

7. Zasady ustalania podstawy wymiaru $§wiadczen dla pracownikow:

e wynagrodzenie stanowigce podstawg wymiaru §wiadczen

e okresy, z ktorego wynagrodzenie stanowi podstawe wymiaru

o zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru sktadnikow wynagrodzenia przystugujacych za
okresy miesi¢eczne, kwartalne i roczne

e minimalna podstawa wymiaru

e ponowne ustalanie podstawy wymiaru zasitkow

e waloryzacja podstawy wymiaru zasitku chorobowego dla celow obliczenia $wiadczenia
rehabilitacyjnego

e oOgraniczenie podstawy wymiaru zasitku chorobowego po ustaniu zatrudnienia

e szczegOlne zasady ustalania podstawy wymiaru w przypadku, gdy pracownik zawarl z
wlasnym pracodawcg umowe zlecenia
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Iv. ZAJECIA KOMPUTEROWE - OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK. PRZEKAZ
ELEKTRONICZNY

Elektroniczna wymiana dokumentéw pomigdzy ptatnikiem a ZUS z wykorzystaniem programu Platnik

1. Omoéwienie podstawowych kwestii i poje¢ zwigzanych z obstuga dokumentow ubezpieczeniowych w
firmie:

o platnik, ubezpieczony, kolekcja dokumentoéw rozliczeniowych, podpis elektroniczny,
e dokumenty zgloszeniowe,
e dokumenty rozliczeniowe,

Interfejs programu — omoéwienie menu programu i lokalizacji podstawowych funkcji.
Funkcje zwigzane z tworzeniem dokumentow
Przekazywanie dokumentéw do ZUS — podstawowe pojecia:

~own

e WYymogi ustawowe,
e przekazywanie dokumentéw w postaci papierowej,
o przekazywanie dokumentow w postaci elektroniczne;.

5. Podpis elektroniczny i jego zastosowanie w przekazywaniu dokumentoéw do ZUS:

e podpis zwykly (dotychczasowy system podpisow),

e podpis kwalifikowany,

e strony internetowe przyjmowania dokumentéw ubezpieczeniowych,
e rejestracja podpisow elektronicznych w programie Platnik.

6. Obshuga zestawow dokumentow 1 wysyltki dokumentow:

e tworzenie zestawOw dokumentow,

o wysyltka dokumentéw w postaci papierowej,

o wysytka dokumentéw w postaci elektronicznej,
e rejestracja identyfikatorow i potwierdzen.

7. Certyfikaty kwalifikowane w systemie Elektronicznej Wymiany Danych:

o zakup certyfikatow w Kwalifikowanych Centrach Certyfikacji,

e instalacja oprogramowania do obstugi certyfikatow na stacjach roboczych,
o instalacja certyfikatu kwalifikowanego w systemie (magazyn certyfikatow),
o instalacja certyfikatu kwalifikowanego w programie Platnik.
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8. Obsluga kart kryptograficznych i bezpiecznego urzadzenia shizacego do skladania podpisu
elektronicznego.
9. Przekazywanie dokumentow do ZUS:
e zapomocyg systemu SDWI — z wykorzystaniem certyfikatow wydanych przez ZUS,
e za pomocg systemu EWD — z wykorzystaniem certyfikatow kwalifikowanych zakupionych w
kwalifikowanych centrach certyfikacji lub certyfikatow wydanych przez ZUS.
10. Pobieranie rejestracja w programie potwierdzen w systemach SDWI i EWD.
11. Przekazywanie przez ZUS platnikom sktadek dodatkowych komunikatow razem z potwierdzeniem
dostarczenia dokumentdéw ubezpieczeniowych do ZUS.
12. Wyciagi z CRU - zamdwienie, zarejestrowanie i weryfikacja danych pochodzacych z konta
ubezpieczonego w ZUS z kartoteka ubezpieczonego w programie.
13. Oméwienie zmian wprowadzonych w parametrach programu.
14. Elektroniczny Urzad Podawczy — prezentacja funkcjonalnos$ci portalu.
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PODSTAWY KSIEGOWOSCI, PROGRAMY KSIEGOWE

Omowienie glownych zasad dotyczacych nomenklatury rachunkowej oraz zasad ujmowania operacji
gospodarczych na kontach ksiegowych. Ustawa o rachunkowosci oraz Polskie Standardy Rachunkowos$ci. W
razie watpliwosci co powinni§my zrobi¢? Gdzie mozemy znalez¢ wskazowki?

1.Charakterystyka srodkéw gospodarczych

e Zrdodla pochodzenia srodkéw gospodarczych — skad jednostka bierze pieniadze na swoje
funkcjonowanie?

e Bilansowanie srodkéw gospodarczych 1 zrédetl finansowania (kapitaty, kredyty, pozyczki i inne Zrodia
zobowigzan), zasady bilansowe a inne zasady rachunkowosci. Dlaczego aktywa rownaja si¢ pasywom!

e Co to jest sprawozdanie finansowe jednostki — podstawowe zasady dotyczgce sporzadzania
sprawozdania finansowego — 31 grudnia data wazna dla kazdego ksiggowego. Zmiana roku
obrotowego. Czy rok obrotowy moze mie¢ wigcej niz 12 miesiecy?

e Zmiany w stanie aktywow 1 pasywow — co dzieje si¢ w sprawozdaniu finansowym?

e Wyniki dziatalnos$ci, klasyfikacja, ujecie operacji gospodarczych

e Dokumenty ksiggowe — zasady uznawania dokumentow za dokumenty ksiegowe. Czy kazdy
otrzymany od szefa dokument jest dokumentem ksiggowym? Jak wyjasni¢ szefowi, ze nie wszystkie
kwity to dokumenty? Dlaczego to takie wazne?

2.Charakterystyka kont rachunkowych

e Rodzaje kont bilansowych i zasady ich funkcjonowania na wybranych typowych przyktadach

e Konta wynikowe — zasady dziatania kont

e Numeracja kont — zaktadowy plan kont — po co jest potrzebny jednostce zaktadowy plan kont

e Konta pozabilansowe, zasady dziatania tych specyficznych kont

e Ewidencja pozaksiggowa — zasady dotyczace pozycji nieujmowanych na kontach (zaleznos$ci
pomiedzy deklaracja podatkowg a sprawozdaniem finansowym - statystyczne doliczane koszty,
statystyczne doliczane przychody)

e Kontrola prawidlowosci ksiegowan

e Zasady dzielenia i faczenia kont

Omowienie zasad ewidencji oraz wyceny aktywOw 1 ustalania zobowigzan. Co to jest wycena? Jakie sa
zasady wyceny? Do jakich pozycji aktywow i pasywoéw podchodzimy z ,,szacunkiem” i dlaczego jest to takie
trudne?
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3.Ew1dehcja kosztow i produktow

e Koszty dziatalno$ci — koszty posrednie i bezposrednie — zasady ustalania tego czy dany koszt jest
kosztem posrednim, czy bezpos$rednim

e Produkty i efekty pracy

e Wytwarzanie i sprzedaz

e Zasady prawne dotyczace gwarancji i rekojmi

e Zasady ewidencji reklamacji sprzedanych wyrobow

4.0bciazenia, w tym podatkowe, dzialalnosci gospodarczej. Newralgiczne dla jednostki elementy
ewidencji ksiegowej

e Ewidencja podatkow dochodowych — CIT. Gdzie jest podatek PIT w spotkach osobowych 1 spotce
cywilnej?

e Ewidencja VAT — zasady dotyczace zamknigcia roku obrotowego.

e Zasady ewidencji innych obcigzen podatkowych jednostki

5.Ewidencja aktywow obrotowych

e Gotowka i1 aktywa ,,zrownane” z gotowka

e Waluty — ewidencja i zasady wyceny walut wymienialnych i niewymienialnych

e Naleznosci handlowe — dlaczego zawsze sg traktowane jako aktywa obrotowe?

e Zasady klasyfikacji aktywow finansowych — ogolne omoéwienie instrumentéw finansowych
e Zasady ewidencji zapasow

6.Ewidencja aktywoéw trwalych

e Aktywa trwale — definicje i klasyfikacje
e Srodki trwale a warto$ci niematerialne i prawne
e Inwestycje

7. Zasady ewidencji kapitalow i funduszy

e Zasady ewidencji kapitatow, wyniku finansowego, funduszy w zaleznos$ci od formy organizacyjne;.
Pozycje odpowiadajace na pytanie — Czy nam si¢ to optaca?

8. Zasady wyceny aktywow i ustalania wartosci zobowigzan

e Zasady wyceny na dzien bilansowy
e Zasady wyceny na tzw. administracyjne dni bilansowe
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9. Cwiczenia ewidencji podstawowych operacji gospodarczych oraz sporzadzania bilansu oraz
rachunku zyskéw i strat

10.Wprowadzenie do ksiegowosci komputerowej

e Zasady ewidencji przy pomocy komputera, ¢wiczenia praktyczne
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Program kursu zaklada - 204 godzin wyktadowych.

Kadry - Prawo Pracy - 48 godzin
Ptace - 48godziny,
Program Platnik - 24godziny.
Rozliczenia z ZUS - 42 godziny

Programy ksiggowe, podstawy ksiegowosci - 42 godziny

Materialy : W trakcie trwania kursu kadry i place uczestnicy otrzymuja wszystkie niezbgdne
materialy szkoleniowe: akty prawne, aktualny Kodeks Pracy, materiaty autorskie, testy, zadania a takze
autentyczng dokumentacj¢ kadrowq i ptacowg oraz programy Platnik, wzory dokumentow ksiggowych,
sprawozdan finansowych.

. Warsztaty : Ten kurs ma przygotowac¢ Panstwa nie tylko do ogdlnego zaznajomienia si¢ z terminologig
kadrowo-placowa, ksiegowa i podatkowa, dlatego tez jest skonstruowany tak, aby w jego trakcie mozna
bylo posigs¢ wiedze praktyczng w trakcje ¢wiczen praktycznych. .

Pragniemy nauczy¢ Panhstwa porusza¢ si¢ po programie kadrowo-ptacowym Kadry Place oraz po
programach Ptatnik. Warsztaty praktyczne obejmowac wigc beda prawdziwe ,,zdarzenia 1 sytuacje” kadrowo-
placowe, z ktorymi mozna zapoznac¢ si¢ na wiasnym stanowisku komputerowym. Podstawy ksiggowosci
przedstawig typowe zdarzenia gospodarcze w ujeciu ksieggowym 1 podatkowym.

Kadra dydaktyczna:  Gwarantujemy Panstwu wysoki poziom ustug. Wyktadowcami na szkoleniu
kadry i place sg osoby z wyksztalceniem wyzszym ekonomicznym, ktére posiadajg kilkunastoletnie
doswiadczenie w obstudze kadrowo-ptacowej w spotkach polskich, z kapitalem zagranicznym oraz w
jednostkach budzetowych.
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