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. Kadry i ptace wraz z obstuga arkusza
kalkulacyjnego oraz programu Piatnik.
Kurs przygotowuje do samodzielnej pracy w
dziale kadrowo-ptacowym. Uczestnik ma
mozliwo$¢ zdobycia, poszerzenia i
usystematyzowania wiedzy z obszaru kadr i
naliczania wynagrodzen.

Zakres szkolenia obejmuje nastepujgce
zagadnienia:

Obowigzki pracodawcy zwigzane z
zatrudnieniem pracownikow.

Rodzaje umoéw o prace i zasady
zawierania umoéw terminowych.
Zmiana tresci umowy o prace.

Zasady stosowane przy rozwigzywaniu
umow o prace.

Zasady wydawania i wypetniania
Swiadectwa prac.

Przygotowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy.

Ustalanie i rozliczanie uprawnien
urlopowych - Urlop wypoczynkowy,
urlopy zwigzane z rodzicielstwem i

Min. 3 — maks. 5 oséb

szkolenie do 120 h

Il lub 11l kwartat 2023 r. kobiety i mezczyzni zarejestrowani w PUP w

NIE
Watbrzychu, legitymujacy sie wyksztatceniem
minimum $rednim ekonomicznym lub $rednim
7 do$wiadczeniem zawodowym z zakresu kadr
| ptac oraz posiadajgce podstawowg
znajomosc¢ obstugi komputera.

- Zaswiadczenie
potwierdzajace
ukonczenie
szkolenia i
uzyskanie
umiejetnosci lub
kwalifikacji wydane
zgodnie z
Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja
2014r. w sprawie
szczegbtowych
warunkow realizacji
oraz trybu i
sposobow
prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz. U.
2014. 667) —
dokument
wymagany przez
Urzad,

- inny dokument
(zaswiadczenie/
dyplom/ certyfikat/
Swiadectwo)
potwierdzajacy
ukonczenie
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inne zwolnienia od pracy.

Planowanie i rozliczanie czasu pracy.
Sporzadzanie listy ptac.

Ustalanie podstaw wymiaru zasitku
chorobowego.

Naliczanie i ustalanie wysokosci
poszczegdblnych sktadnikow
wynagrodzen.

Ustalanie wysokosci potracen z
wynagrodzen.

Obliczanie wynagrodzen z tytutu umow
cywilnoprawnych.

Prowadzenie dokumentaciji i rozliczen .
z tytutu ubezpieczenia spotecznego i .
zdrowotnego z ZUS.

Rozliczanie delegacji. Delegacje z
uwzglednieniem delegacji w
transporcie drogowym. Pakiet
mobilnosci.

Oddelegowanie pracownika do pracy.
Zatrudnianie cudzoziemcéw ze
szczegblnym uwzglednieniem osbéb z
Ukrainy.

Platforma Ustug Elektronicznych PUE
ZUS - obowigzek zatozenia profilu i
komunikowania sie poprzez platforme
dla ptatnikéw sktadek.

Swiadczenia pieniezne, inne
nieodptatne swiadczenia ponoszone za
pracownika a przychod ze stosunku
pracy — aktualne orzecznictwo.
Obstuga programu Ptatnik.

szkolenia, o ile
organizator
przewiduje jego
wydanie.
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e Obstuga programu MS Excel lub
rownorzednego.
e Zagadnienia RODO w kadrach i
ptacach.
2. _Ammouoioww z obstuga arkusza Min. 3 — maks. 5 osob | Il lub Ill kwartat 2023 r. kobiety i mezczyzni zarejestrowani w PUP w NIE - Zaswiadczenie
kalkulacyjnego oraz programu ksiegowego. szkolenie do 120 h  Watbrzychu, legitymujacy sig wyksztatceniem potwierdzajace
minimum $rednim ekonomicznym lub $rednim ukoriczenie
7 doswiadczeniem zawodowym z zakresu szkolenia i
Po ukonczeniu kursu i zdaniu egzaminu ksiegowosci oraz posiadajace podstawowq uzyskanie

wewnetrznego uczestnik powinien uzyskac
wiedze z zakresu prawa podatkowego i
prowadzenia rachunkowosci.

Zakres szkolenia obejmuje nastepujace
zagadnienia:

I. Podstawy dziatalnosci gospodarczej,
podatku dochodowego oraz prawa pracy:

Podstawowe zasady prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w Polsce.
Uproszczenia w zaktadaniu
dziatalnosci gospodarcze;j.

Formy dziatalnoci gospodarcze;.
System podatkowy w Polsce.

Istota podatku dochodowego.

Karta podatkowa, ryczatt, ksiazka
przychodéw i rozchodow.

Umowy cywilnoprawne.

Definicja stosunku pracy.
Podstawowe obowiazki zwigzane z
zatrudnieniem pracownika.
Dokumentacja pracownicza, w tym
akta osobowe pracownika.
Podstawowe obowiazki zwigzane z
ustaniem stosunku pracy.

Podstawy naliczania skiadek ZUS ze
szczegolnym uwzglednieniem zmian

znajomos$¢ obstugi komputera.

umiejetnosci lub
kwalifikacji wydane |
zgodnie z
Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja
2014r. w sprawie
szczegbtowych
warunkow realizacji
oraz trybu i
sposobow
prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz. U.
2014. 667) —
dokument
wymagany przez
Urzad,

- inny dokument
(zaswiadczenie/
dyplom/ certyfikat/
$wiadectwo)
potwierdzajgcy
ukonczenie
szkolenia, o ile
organizator
przewiduje jego
wydanie.
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wprowadzonych w lutym 2022 .
Podstawy praktyczne sporzadzania
listy ptacy.

Sporzadzanie zeznan podatkowych.

Il. Ksiegowos¢ i formy ryczaitowe w
prowadzonej dziatalnosci.

Rodzaje ksiegowosci w firmie.
Réznice w petnej a uproszczonej
ksiegowosci.

Powstanie obowigzku prowadzenia
petnej ksiegowosci.

Formy ryczattowe:

- karta podatkowa (zasady zgtoszenia
wyboru i rezygnacja z rozliczania sie
na karcie podatkowej; zasady
rozliczen, wysokos¢ podatku, wplyw
sktadek ZUS na wysokos$¢ karty
podatkowej, roczne rozliczenie karty
podatkowe)

- ryczatt od przychodéw
ewidencjonowanych (zasady
zgtoszenia wyboru i rezygnacja z
roziliczania si¢ na ryczaicie, zasady
prowadzenia rozliczen przy wyborze
ryczattu i wysokos¢ stawek, wptyw
sktadek ZUS na wysokos$¢ ryczattu,
roczne rozliczenie ryczattu z US, karta
podatkowa, ryczatt ewidencjonowany a
KPIR)

lli. Podatkowa ksigega przychodoéw i
rozchodow.

Zasady prowadzenia KPiR

- metoda memoriatowa i kasowa
(uproszczona) prowadzenia KPIR

- przychody podstawowe i pozostate w
KPIR

- ewidencjonowanie zakupu towaréw i
materiatéw oraz kosztéw ubocznych
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- ewidencjonowanie wynagrodzen

- ujmowanie pozostatych kosztow
dziatalnosci w KPIR

- obowigzek prowadzenia ewidenc;ji
Srodkéw trwatych

- zasady sporzadzania spisu z natury
- rozpoczecie i zakonczenie roku w
KPIR

Dokumenty ksiegowe

- faktury, faktury VAT RR, rachunki

- dokumenty ksiegowe

- dokumenty wewnetrzne

- zbiorcze zestawienia dokumentow
- raporty fiskalne

Przychody i koszty podatkowe w KPIR
- data powstania przychodu

- przeliczanie przychodéw wyrazonych
w walucie obcej

- przychody z nieodptatnych
Swiadczen

- definicja kosztéw podatkowych

- data ujecia kosztéw w KPIR

- réznice kursowe dodatnie i ujemne

- amortyzacja i jej rodzaje

- ustalanie wartos$ci poczatkowej
Srodka trwatego

- ujecie wynagrodzen i sktadek ZUS w
KPIR

- auto w firmie — rozliczenia
podatkowe

- katalog NKUP

Rozliczanie strat podatkowych w KPIR

Zasady obliczania podatku

- formy optacania zaliczek na podatek:
miesieczna, kwartalna, uproszczona

- zgtoszenie wyboru formy
odprowadzania zaliczek
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- obliczanie wysokosci zaliczek na
podatek

lll. VAT w dziatalnosci gospodarcze;.

Podstawy prawne podatku VAT

Zakres opodatkowania podatkiem VAT

w przedsiebiorstwie

Obowigzek podatkowy

- moment i zasady powstania
obowigzku podatkowego

- wyjatki od zasady ogélne

- podstawy opodatkowania

Stawki podatku VAT

- wykaz aktualnych stawek podatku
VAT

- stawka podstawowa i stawki
obnizone

- roznica miedzy stawkag 0%, zw

Zwolnienia z VAT

- zwolnienia przedmiotowe

- katalog transakcji objetych
zwolnieniem z VAT

- zwolnienia podmiotowe

- szczegolna procedura dotyczgca
drobnych przedsiebiorcow

- kategorie podatnikéw niemogacych
korzystac ze zwolnienia z VAT

Odliczanie podatku VAT

- moment powstania prawa do
odliczania podatku VAT

- warunki niezbedne do odliczenia
podatku VAT

- odliczanie VAT od wydatkéw
zwigzanych z autami

Zwrot podatku VAT

Rozliczenia gotéwkowe i
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bezgotéwkowe: formy i zasady
ewidenciji

IV Podatek dochodowy od oséb fizycznych

ustawa o zryczattowanym podatku
dochodowym od niektérych
przychoddw osigganych przez osoby
fizyczne.

ustawa o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych.

ograniczony i nieograniczony
obowigzek podatkowy.

ustalanie podstawy opodatkowania na
podstawie prawidiowo prowadzonych
ksiag.

zwolnienia przedmiotowe z podatku
dochodowego.

koszty uzyskania przychodow wedtug
prawa podatkowego.

dochody wytgczone z dochodu
globalnego podatnika.

odliczenia od dochodu i podatku.
wybor najkorzystniejszej formy
opodatkowania.

V. Ewidencja ksieggowo$¢ uproszczona —
warsztaty praktyczne.

VI. Leksykon fakturowania.

Podstawy prawne wystawiania faktur.
Faktura jako podstawowe narzedzie
rozliczania podatku VAT.

Ogolne zasady wystawiania faktur i
fakturowania zaliczek.

Zasady korygowania danych na
fakturach.

Podstepowanie podatnika w przypadku
zagubienia lub zniszczenia faktury.
Wystawianie faktur elektronicznych i
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faktur pro-form.

Konsekwencje wystawienia btednej
faktury.

Mechanizm podzielonej ptatnosci.
Odwrotne obcigzenie w transakcjach
krajowych.

Istota transakcji zagranicznych.
Zasady archiwizacji i przechowywania
faktur.

Przyktady praktyczne fakturowania.

Il. Obstuga programu finansowo-
ksiegowego do uproszczonej ksiggowosci
tj. SKP, Rewizor lub réwnorzednego.

VIil. Obstuga programu MS Excel lub
réwnorzednego jako narzedzia do analiz
finansowych. Jak wykorzystywaé dane
finansowe do analiz ksiegowych.

Sprzedawca z obstuga kas fiskalnych,
terminali kart ptatniczych oraz podstawami
obstugi komputerowego systemu sprzedazy
wraz z fakturowaniem.

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do pracy w handlu,
w tym obstugi kas fiskalnych i programu do
fakturowania.

Zakres szkolenia obejmuje nastepujace

zagadnienia:

e podstawowe akty prawne zwigzane ze
stosowaniem kas fiskalnych,

zagadnienia ksiegowo-prawne w
obrebie zawodu: sprzedawca

budowa, zasady dziatania, obstuga
oraz podziat urzadzen fiskalnych,
przygotowanie kasy do pracy,

Min. 3 — maks. 5 os6b

Il kwartat 2023 r.
szkolenie do 60 h

kobiety i mezczyzni zarejestrowani w PUP w
Watbrzychu, legitymujacy sie wyksztatceniem
minimum podstawowym lub gimnazjalnym.
Preferowane bedg osoby z doswiadczeniem w
zawodzie kasjera/sprzedawcy z duzg przerwg
w wykonywaniu zawodu.

NIE

- ZaSwiadczenie
potwierdzajgce
ukonczenie
szkolenia i
uzyskanie
umiejetnosci lub
kwalifikacji wydane
zgodnie z
Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja
2014r. w sprawie
szczegotowych
warunkow realizacji
oraz trybu i
sposoboéw
prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz. U.
2014. 667) —
dokument
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obliczenia i wypetnianie dokumentacji

zwigzanej ze sprzedazg,

zwrot opakowan,

wykonywanie raportow,
wspétpraca kas z urzgdzeniami
dodatkowymi (czytnikiem kodow,
komputerem)

zastosowanie komputerowego
programu w obstudze transakgji
handlowych,

fakturowanie — obstuga programu
Subiekt lub réwnorzedny,
obstuga terminala kart ptatniczych

wymagany przez
Urzad,

- inny dokument
(zaswiadczenie/
dyplom/ certyfikat/
$wiadectwo)
potwierdzajacy
ukonczenie
szkolenia, o ile
organizator
przewiduje jego
wydanie.
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4. Kierowca wozkoéw jezdniowych Min. 3 — maks. 5 oséb Il kwartat 2023 r.  kobiety i mezczyzni zarejestrowani w PUP w TAK - Zaswiadczenie
podnosnikowych z mechanicznym szkolenie min. 35 h Watbrzychu, legitymujacy sie wyksztatceniem potwierdzajace
napedem podnoszenia z wylaczeniem minimum podstawowym lub gimnazjalnym. ukoniczenie
wozkow z wysiegnikiem oraz wozkow z szkolenia i
uzyskanie

osoba obstugujaca podnoszong wraz z
tadunkiem.

Szkolenie bedzie realizowane zgodnie ze
szczeg6towym programem opracowanym lub
zatwierdzonym przez jednostke organizacyjng
Wyznaczong przez ministra wiasciwego do
spraw gospodarki (Urzad Dozoru
Technicznego).

umiejetnosci lub
kwalifikacji wydane
zgodnie z
Rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja
2014r. w sprawie
szczegbtowych
warunkow realizacji
oraz trybu i
sposobow
prowadzenia ustug
rynku pracy (Dz. U.
2014. 667) —
dokument
wymagany przez
Urzad,

- Zaswiadczenie
kwalifikacyjne do
obstugi urzadzen
transportu bliskiego
(UDT).

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu P
w Wat hu
Marzena




