MENTCRIS

PROGAM NAUCZANIA

Nazwa szkolenia: KURS PODATKOWA’KSIAZKA PRZYCHODOW |
ROZCHODOW

AUTOR: MAGDALENA HOSIAWA
Cel ksztatcenia:

Celem ksztatcenia na kursie jest uzyskanie/uzupetnienie podstawowej wiedzy i umiejetnosci
przygotowujgcych do pracy na stanowisku asystent ds. ksiegowosci (kod zawodu 431101).

Zasady rekrutacji uczestnikéw:

Stuchaczami mogg by¢ osoby nie posiadajgce zadnej wiedzy z zakresu rachunkowosci,
poniewaz kurs jest kursem uzupetniajgcym/umozliwiajgcym uzyskanie wiedzy z

zakresu podstaw rachunkowosci uproszczonej. W zwigzku z tym w stosunku do
uczestnikdw nie sg stawiane zadne wymagania odnosnie wyksztatcenia (Srednie, wyzsze)
jak réwniez poziomu wiedzy z rachunkowosci. Minimalny wiek uczestnika szkolenia to 16 lat
(zgodnie z regulaminem).

Tres¢ szkolenia:

Szkolenie zawiera wybrang tematyke z zakresu wymienionego dla stanowiska asystent ds.
ksiegowosci kod zawodu 431101 zdefiniowanego w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 roku w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy. MPiPS okresla zakres obowigzkéw na tym stanowisku — doktadne
wytyczne w zatgczniku nr 1 do programu ksztatcenia.

Czas trwania szkolenia:

Szkolenie mozna rozpoczg¢ w dowolnym momencie. Sktada sie z 22 godzin wyktadow
wideo online. Oprécz tego kazdy uczestnik aby ukonczy¢ szkolenie musi przerobi¢ serie
kilkuset quizéw i przyktadéw w ramach catego kursu oraz zaliczy¢ 17 testow sktadajgcych
sie w sumie z 270 pytan.

Catos¢ kursu obejmuje w zwigzku z tym w sumie 66 godzin zegarowych nauki.

Organizacja szkolenia:
Szkolenie w catosci odbywa sie przy zastosowaniu technik szkolenia na odlegtosc¢ jest

bowiem w catosci szkoleniem on-line. Sktada sie z materiatéw wideo oraz pdf
opublikowanych na platformie https://kursy-rachunkowosci.pl.

Szkolenie dostepne jest dla uczestnika po zalogowaniu sie na indywidualne konto
uczestnika. W tym celu uczestnik musi zatozy¢ konto przez ztozeniem zamdwienia i
dokonaniem optaty za kurs.
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Materiaty udostepniane sg uczestnikowi po zaksiegowaniu optaty za kurs o czym uczestnik
informowany jest w wiadomosci e-mail.

Przed rozpoczeciem szkolenia uczestnik otrzymuje na adres e-mail podany podczas
rejestracji instrukcje korzystania z kursu. Jest to wideo szkolenie omawiajgce metody i
zasady ksztatcenia oraz obstugi wykorzystywanego oprogramowania.

W tej wiadomosci oméwione sg réwniez mozliwosci kontaktowania sie z wyktadowcg w
trakcie trwania szkolenia. Instruktaz dostepny jest rowniez jako wyktad nr ,,0” w kursie w
zaktadce ,,Moje konto”.

Uczestnik ma mozliwos¢ korzystania z materiatbw w dowolnym momencie i miejscu pod
warunkiem posiadania urzgdzenia stacjonarnego (komputer) lub mobilnego (tablet, telefon)
z dostepem do sieci internetowe;j.

Kazdy stuchacz ma mozliwos¢ kontaktu z wyktadowcg w nastepujgcej formie:

1) telefonicznie — dane kontaktowe podane sg na stronie w zaktadce ,kontakt”,

2) poprzez wiadomos¢ email — na adres podany w zaktadce kontakt oraz w materiale
instruktazowym otrzymanym przed rozpoczeciem szkolenia oraz dostepnym na
platformie po zalogowaniu,

3) poprzez zadawanie pytan pod kazdym z wyktadow,

4) poprzez grupe na Facebooku.

Zaliczenie (sposob sprawdzania efektow ksztalcenia)

Uczestnik szkolenia otrzymuje zaswiadczenie (certyfikat) dotyczgcy ukonczenia szkolenia
po pozytywnym zaliczeniu wszystkich testow w ramach szkolenia.

Testy znajdujg sie na koncu kazdego modutu/tematu w ramach szkolenia.

Uczestnik moze podejs¢ do testu po przerobieniu materiatu z danego modutu/tematu.
Postepy w nauce tj. wyniki testu pojawiajg sie dla uczestnika w zaktadce ,Moje konto”.

Sg one réwniez dostepne dla wykfadowcy.

Plan nauczania:

Szkolenie sktada sie z 17 modutéw tematycznych obejmujgcych 22 godzin wyktadéw
wideo, w sumie 66 godzin zegarowych nauki.

W ramach szkolenia omawiane sg nastepujgce zagadnienia:

2 PROGRAM NAUCZANIA KURS KPIR



mol\‘:'rum Nazwa modutu Liczba godzin

wideo catosé

1| Formy rozliczania podatku dochodowego 02g:21m 7
2| PKPIR - wprowadzenie 01g:12m 3,5
3| Spis z natury (remanent) 00g:47m 3
4| Przychody w KPiR cz. 1 01g:13m 3,5

Dokumentowanie i ewidencja przychodu w KPiR i rejestrach
5| VAT 00g:58m 3
6 | Korekta przychodu, pozostate przychody 01g:4m 3
7| Ewidencja kosztow w PKPIiR 01g:29m 4,5
8| Ewidencja wynagrodzeh w KPIiR 00g:51m 3
9 | Kalkulacja wynagrodzen 01g:46m 6
10 | Pozostate wydatki w KPiR 01g:34m 4,5
11 | Korekta kosztéw, limit transakcji gotowkowych, biata listi MPP | 00g9:52m 3
12 | Faktura korygujgca, roznice kursowe 00g:57m 3
13 | Ewidencja srodkéw trwatych cz. 1 00g:56m 3
14 | Ewidencja srodkow trwatych cz.2 01g:15m 4
15 | Koszty samochodu w firmie 01g:32m 5
16 | Ulga na zte dtugi w podatkach dochodowych 01g:19m 4
17| Jak kalkulowac¢ zaliczki i zamkngc¢ rok w KPiR 019:09m 3
RAZEM 22 66
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Rozkiad zajeé:

O rozktadzie zaje¢ decyduje uczestnik szkolenia w zaleznosci od ilosci czasu, jaki moze
poswieci¢ na nauke dziennie. Uczestnik powinien ukonczy¢ kurs w trakcie okresu dostepu
tj. pot roku. W przypadku gdy uczestnik nie ukohczy szkolenia w okresie dostepu istnieje
mozliwos¢ przedtuzenia okresu dostepu na kolejne pét roku. Wszystkie postepy nauki
zostajg w takim wypadku zachowane.

Na zyczenie stuchacza przesytamy rozktad zajec dla wybranej ilosci czasu nauki dziennie.

Przyktadowy rozktad zaje¢ w zatgczniku nr 2 do programu. Zakfada, ze uczestnik bierze
udziat w kursie 5 dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku i poswieca na nauke ok. 3
godzin dziennie.

Tres¢ ksztatcenia

Kurs omawia podstawowe pojecia i wyjasnia ewidencje operaciji, ktérych znajomosc jest
niezbedna w pracy na stanowisku ksiegowego.

1. Formy rozliczania podatku dochodowego

Wyktady omawiajg podstawowe formy rozliczania podatku dochodowego przez
jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze, spotki cywilne oséb fizycznych, spétki jawne osob
fizycznych oraz spofki partnerskie. Wyjasniajg zasady rozliczania podatku dochodowego w
oparciu o karte podatkowa, ryczatt (tzw. przychody ewidencjonowane), zasady ogoélne oraz
podatek liniowy. Podkreslajg rowniez sytuacje, w ktorych ww. jednostki sg zobowigzane
prowadzi¢ ksiegi rachunkowe.

2 . PKPiR - wprowadzenie

Wyktady prezentujg KPIR, jaki jest jej wzor, z jakich kolumn sie sktada. Wyjasniajg kto ma
obowigzek prowadzenia KPiR oraz w jakim momencie zgodnie z przepisami nalezy
rozpoczg¢ prowadzenie KPIiR. Wyktady omawiajg takze konsekwencje prowadzenia KPiR w
formie komputerowej oraz jak dtugo nalezy przechowywaé KPiR. Na koniec przedstawiajg
kiedy nalezy w KpiR ujmowac kwoty brutto a kiedy kwoty netto przychodow i kosztow.

3 . Spis z natury (remanent)

Wyktady omawiajg czym jest spis z natury oraz kiedy nalezy go tworzy¢. Wyjasniajg
poszczegolne elementy spisu z natury, metody wyceny oraz ewidencje spisu z natury
(remanentu) w podatkowej ksigzce przychodow i rozchodéw.

4 . Przychody w KPiR cz. 1

Wyktady wprowadzajg w temat ewidenciji przychodow w podatkowej ksigzce przychodow i
rozchodow i stanowig cz. 1 serii. Omawiajg pojecie przychodu z perspektywy przepisow o
podatku dochodowym. Wyjasniajg jak okresli¢ kwote przychodu, jakie mamy typy
przychodéw w KPiR oraz jak ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych definiuje
date uzyskania przychodu, na podstawie ktorej nalezy wpisac przychdd do KPiR. Na
koniec przypominajg jak przychdd powinien zosta¢ zaewidencjonowany w rejestrze VAT i
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jak ustawa o VAT definiuje moment powstania obowigzku podatkowego czyli mowigc
wprost w deklaracji za jaki okres musimy rozliczy¢ VAT nalezny z danej operaciji sprzedazy.

5 . Dokumentowanie i ewidencja przychodu w KPiR i rejestrach VAT

Wyktady omawiajg dokumenty, na podstawie ktorych mozemy ujgé przychod w podatkowe;j
ksigzce przychodéw i rozchodow jak réwniez w rejestrach VAT. Wyjasniajg co kryje sie pod
pojeciem sprzedazy udokumentowanej oraz nieudokumentowanej a takze omawiajg
regulacje odnosnie faktur, kas fiskalnych czy ewidenciji sprzedazy.

6 . Korekta przychodu, pozostate przychody

Wyktady omawiajg zasady korekty przychodu w podatkowej ksigzce przychodéw i
rozchodow jak réwniez w rejestrach VAT. Prezentujg ewidencje i dokumentowanie
pozostatych przychodow takich jak kary umowne, zbycie srodkéw trwatych itd. Na koniec
przedstawiajg przychody zwolnione z podatku dochodowego, przychody nie podlegajgce
pod PIT oraz przychody z innych zrdédet, ktore nie powinny zostac¢ ujete w KPiR.

7 . Ewidencja kosztow w PKPiR

Wyktady omawiajg zasady ewidencji kosztow w KPiR. Wyjasniajg kiedy wydatek moze
zostac zaliczony do kosztow uzyskania przychodow (KUP)a takze liste wytgczen.
Prezentujg metody ewidencji kosztow: memoriatowg oraz uproszczong. Na przyktadach
przedstawiajg zasady ewidencji w KPiR kosztow zwigzanych z zakupem materiatow i
towarow oraz kosztow ubocznych zakupu.

8 . Ewidencja wynagrodzen w KPiR

Wyktady omawiajg zasady ewidencji wynagrodzen pracownikéw w KPiR z tytutu umowy o
prace, umowy o dzieto oraz umowy zlecenie. Wyjasniajg pojecia swiadczenh pienieznych
oraz niepienieznych a takze obowigzki jakie naktada ustawodawca na pracodawce przy
zatrudnianiu pracownikow.

9 . Rozrachunki z pracownikami cz.1 - kalkulacja wynagrodzen

Wyktady omawiajg zasady kalkulacji wynagrodzenia z tytutu umowy o prace, umowy
Zlecenie oraz umowy o dzieto. Przedstawiajg rowniez w jakich sytuacjach i w jaki sposéb
wyliczy¢ dodatkowe obcigzenia pracodawcy z tytutu ww. uméw. W ramach wyktaddéw
poruszone zostajg m.in. zasady kalkulacji sktadek ZUS na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne a takze zaliczki na podatek dochodowy.

10. Pozostate wydatki w KPiR

Wyktady omawiajg zasady ewidencji pozostatych wydatkow w KPiR. W czes$ci | omawiajg
ewidencje m.in. czynszu za lokal, optaty za media, podatku od nieruchomosci, sktadek ZUS
wiasciciela firmy.

11 . Korekta kosztow, limit transkacji gotéwkowych, biata lista oraz MPP

Wyktady omawiajg zasady korekty kosztéw w KPiR w zwigzku z limitem operacji
gotowkowych a takze zwigzanymi z wptatg na rachunek nie znajdujgcy sie na biatej liscie
podatnikow czy bez MPP (mechanizmu podzielonej ptatnosci).

12 . Faktura korygujaca, réznice kursowe
Wyktady omawiajg zasady korekty kosztéw w KPiR w zwigzku z z otrzymang fakturg
korygujaca. Na koniec wyjasniajg zasady ewidencji w KPiR réznic kursowych.
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13. Ewidencja srodkéw trwatych cz. 1

Wyktad omawia zasady ewidencji w Podatkowej Ksigzce Przychodow i Rozchédow
Srodkéw Trwatych. Wyjasnia jak zaklasyfikowaé dany $rodek trwaty, jakie mamy metody
amortyzacji srodka trwatego, jak okre$li¢ wartoS¢ poczatkowg srodka trwatego zgodnie
z przepisami o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

14 . Ewidencja srodkow trwatych cz.2

Wyktady stanowig kontynuacje tematu dotyczgcego ewidencji srodkow trwatych. Wyjasniajg
poszczegolne metody amortyzacji, w tym amortyzacje liniowg, degresywng oraz
jednorazowg (srodki trwate niskocenne, pomoc de minimis, fabrycznie nowe Srodki trwate).
Przedstawiajg takze zasady amortyzacji budynku/lokalu mieszkalnego oraz samochodu
wykorzystywanych w dziatalno$ci gospodarczej.

15 . Koszty samochodu w firmie

Wyktad omawia zasady kwalifikowania wydatkow dotyczgcych samochodéw osobowych
wykorzystywanych w dziatalnosci gospodarczej. Wyjasnia, ktore wydatki stanowig koszty
uzyskania przychodu (KUP) w przypadku samochodu zakupionego na firme,
wynajmowanego na podstawie umowy leasingu operacyjnego bgdz prywatnego samochodu
wykorzystywanego na cele dziatalnosci gospodarcze;.

16 . Ulga na zte dlugi w podatku dochodowym
Wyktad omawia zasady kalkulacji korekty przychoddéw i kosztow w zwigzku z tzw. ulgg na
zte diugi, ktora z dniem 1.01.2020 roku weszta takze do podatku dochodowego.

17 . Jak kalkulowa¢ zaliczki i zamkna¢ rok w KPiR

Wyktad omawia zasady kalkulacji zaliczki na podatek dochodowy w oparciu o skale
podatkowg oraz podatek liniowy. Wyjasnia rowniez jakie mamy obowigzki na koniec roku w
zwigzku z zamknieciem KPiR.

Opis efektow uczenia sie:

Efektem uczenia jest uzupetnienie wiedzy ksiegowej niezbednej na stanowisku asystenta
ds. ksiegowosci (kod zawodu 431101).
Po ukonczeniu kursu uczestnik powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej podmiotéw gospodarczych w oparciu o tzw.
ksiegowosc¢ uproszczong tj. podatkowg ksigzke przychodow i rozchodéw,

2) segregowanie dokumentéw pod wzgledem ich rodzaju;

3) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) kompletowanie dowoddéw ksiegowych stanowigcych podstawe wystawiania dokumentow
korygujacych;

5) wypetnianie formularzy podatkowych i sporzgdzanie zestawien finansowych na
podstawie zapisow ksiegowych;

6) archiwizowanie dowoddéw ksiegowych;

Pozostate umiejetnosci nabyte po ukonczeniu kursu:
1) wypracowanie nawyku dbatosci o szczegoty (doktadnosc),
2) umiejetnos¢ logicznego myslenia.
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Wskazowki metodyczne do realizacji zajeé

Celem zaje¢ jest uzyskanie/uzupetnienie wiedzy z zakresu podstaw ksiegowosci
uproszczonej oraz umiejetnosci niezbednych w pracy na stanowisku asystenta ds.
ksiegowosci (kod zawodu 431101).

Kurs sktada sie z 17 modutéw. Kazdy z modutéw skfada sie z kilkunastu wyktadéw wideo.
Do kazdego modutu dotgczony zostat rowniez skrypt.

Zaleca sie kazdemu uczestnikowi by rozpoczat nauke od pierwszego wyktadu w module 1.
Wyktady utozone sg w kolejnosci odpowiadajacej budowaniu wiedzy. W zwigzku z tym
uczestnik powinien kontynuowac¢ nauke odstuchujgc wiedze z wyktaddw w kolejnosci
zaproponowanej na platformie. Wskazanym réwniez jest przerabianie quizéw oraz
samodzielne rozwigzywanie przyktadow wbudowanych pomiedzy wyktady. Jezeli dany
wyktad zawiera przyktad sugerowane jest by wykfad zatrzymac, tak by uczestnik
samodzielnie mogt rozwigzaé przyktad. Nastepnie kolejny wyktad podaje rozwigzanie a
uczestnik ma szanse zweryfikowac czy jego odpowiedz do przyktadu byta poprawna.

Na koncu kazdego modutu znajduje sie test — zalecane jest jego zaliczenie przed
przejsciem do kolejnego modutu.

Uczestnik moze positkowac sie skryptami zamieszczonymi przy kazdym module.

W przypadku probleméw ze zrozumieniem danego tematu uczestnik zachecany jest do
zadawania pytan wyktadowcy na platformie pod wyktadem jak rowniez poprzez wiadomos¢
e-mail czy telefoniczne.

Wyktadowca odpowiadajgc na pytanie powinien starac sie nie podawac¢ gotowego
rozwigzania a naprowadzac uczestnika szkolenia na wtasciwg odpowiedz tak by stuchacz
lepiej zrozumiat i zapamietat dang porcje materiatu.

Sposoéb przekazywania wiedzy

Kurs zostat opracowany w oparciu o0 metode matych krokow, nie zaktadajgc, ze uczestnik
juz zna podstawy rachunkowosci uproszczone;j.

Wiedza przekazywana jest matymi porcjami tj. w oparciu o 5-10 min wykfady wideo
zakonczone pytaniem quizowym weryfikujgcym zrozumienie omawianego tematu przez
uczestnika szkolenia. Dodatkowo wyktady przeplatane sg przyktadami, ktore uczestnik
moze samodzielnie rozwigzywac w celu lepszego zapamietania materiatu szkolenia.

Wykaz literatury:

Nauka powinna opierac sie na udostepnionych materiatach wideo (wyktadach online) jak
réwniez na materiatach pdf — skryptach dotgczonych do wyktadow. Dodatkowo uczestnicy
szkolenia zachecani sg do korzystania z medioteki w formie bloga oraz zapisu na bezptatny
newsletter informujgcy o biezgcych zmianach w przepisach ksiegowych i podatkowych.

Wykaz niezbednych srodkéw dydaktycznych
Podstawowym srodkiem dydaktycznym dla ucznia sg wykfady wideo oraz skrypty dotgczone
do kazdego modutu szkoleniowego. Korzystanie ze Srodkow dydaktycznych jest mozliwe

tylko jesli stuchacz posiada urzgdzenie z dostepem do sieci internetowej (komputer, tablet,
telefon komorkowy).
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Dodatkowo stuchacz powinien zaopatrzy¢ sie w kalkulator oraz notes aby moc rozwigzywac
dotgczone do kursu przyktady oraz quizy.

Zatacznik nr 2 — przykladowy plan zajeé
Zatozenie: stuchacz poswieca na nauke codziennie ok. 3 godzin zegarowych od
poniedziatku do piatku.

Liczba
godzin
Nazwa modutu nauki
Tydzien 1 | Dzien 1 Formy rozliczania podatku dochodowego 3
Dzien 2 Formy rozliczania podatku dochodowego 4
Dzien 3 PKPIR - wprowadzenie 3,5
Dzien 4 Spis z natury (remanent) 3
Dzien 5 Przychody w KPIR cz. 1 3,5
Dzien 6
Dzien 7
Dokumentowanie i ewidencja przychodu
Tydzien 2 | Dzien 1 w KPiR i rejestrach VAT 3
Dzien 2 Korekta przychodu, pozostate przychody 3
Dzien 3 Ewidencja kosztow w PKPIR 3
Dzien 4 Ewidencja kosztow w PKPIR 1,5
Dzien 4 Ewidencja wynagrodzen 1,5
Dzien 5 Ewidencja wynagrodzen 1,5
Dzien 5 Kalkulacja wynagrodzen 2
Dzien 6
Dzien 7
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Tydzien3 | Dzien 1 Kalkulacja wynagrodzen 4
Dzien 2 Pozostate wydatki 3
Dzien 3 Pozostate wydatki 15
Korekta kosztow, limit transakcji
Dzien 3 gotéwkowych, biata list i MPP 15
Korekta kosztow, limit transakcji
Dzien 4 gotéwkowych, biata list i MPP 1,5
Dzien 4 Faktura korygujgca, roznice kursowe 1,5
Dzien 5 Faktura korygujgca, roznice kursowe 1,5
Dzien 6
Dzien 7
Tydzien 4 | Dzien 1 Ewidencja srodkow trwatych cz. 1 1,5
Dzien 1 Ewidencja srodkow trwatych cz. 1 1,5
Dzien 2 Ewidencja srodkow trwatych cz.2 4
Dzien 3 Koszty samochodu w firmie 5
Dzien 4 Ulga na zte dtugi
Jak kalkulowac zaliczki i zamkng¢ rok w
Dzien 5 KPIiR 3
66
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