MINISTERSTWO EDUKACIJI
i NAUKI

Marianna Biernacik-Bartkiewicz

Ewidencjonowanie rozrachunkow i obstuga platnosci
412[01].7Z1.02

Poradnik dla ucznia

Wydawca

Instytut Technologii Eksploatacji — Panstwowy Instytut Badawczy
Radom 2005

~Projekt wspoitfinansowany ze srodkéw Europeiskiego Funduszu Spotecznego”



Recenzenci:
mgr Zofia Sepkowska

mgr Monika Szczerbak

Konsultacja:

mgr inz. Maria Majewska

Opracowanie redakcyjne:

Katarzyna Mackowska

Korekta:
Joanna Iwanowska
Edyta Koziet

Poradnik stanowi obudowe dydaktyczna programu jednostki modutowej 412[01].Z1.02.
Ewidencjonowanie rozrachunkéw i obsluga ptatnosci zawartego w modutowym programie
nauczania dla zawodu technik rachunkowosci.

Wydawca
Instytut Technologii Eksploatacji — Pafnstwowy Instytut Badawczy, Radom 2005

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

1



SPIS TRESCI

L. WPTOWAAZENIC. ....ceeuvvieeiiieeiiee et e eite e et e st e e st e e eiaeeestaeeeaaeeesseeesseeensseesnsseeensaeesnsseennseeensens 4
2. WYMAZANIA WSEEPIIE ...enveeniiritiiienteeitenteetesitesteeteeatesteeatesbee bt eatesbeenbeeasesbtenbeeatesaeenaesasesbeennens 6
3. Cele KSZEATCEMIA. ....cuiiiiiiiieiieiee e sttt 7
4. Material NAUCZANIA .....cc.vereieiieieitieie ettt ettt ettt e st e bt et e st et e eatesseenbeenneeneeeeenee 8
4.1. Rynek finanSoOwWy W POISCE ......cccuiieiiiiiiiieeieeee e 8
4.1.1. Material NAUCZANIA.........cc.eeeeiuieiiiieeeieeeeieeeeie e et e e e sieeeeeteeestaeesbaeesseeesssesessseeessseeenns 8
4.1.2. Pytania SPrawdZajaCe........cceeeeeeueeruieeiiieniieeiteeeiieeteesiteeseesteeeseesaseeseessseeseessnesnseens 11
4.1.3. CWICZENMIA vvvoeveio it 11
4.1.4. SPrawdzZian POSTEPOW ...cccuveeeeereeeiiieeiieeerteeeriteeetreesteeestreesbeeesseeessseeessseesssseesnssens 13
4.2, ROzIICZEN1a GOOWKOWE .....ooutiiiiiiiieeiiietie ettt ettt et 15
4.2.1. Material NAUCZANIA. ........c.eveiriiiiiiieieeieeeee ettt sttt 15
4.2.2. Pytania SPrawdZajaCe........cceeevveerueerrieeirienieeireesteeteesreeseessreesseessseeseessseesseesssessseens 18
4.2.3. CWICZEIIA w.vevovrieiee sttt 18
4.2.4. Sprawdzian POSTEPOW ......ccueeruieiiriierieritenieeieete sttt ettt ettt et st e bt et saeenee e 20
4.3, ODIOt DEZEOtOWKOWY .....ecuiiiiiieiiieiie ettt ettt ettt st sbeesaeeenbeesnneennees 21
4.3.1. Material NAUCZANIA. .......cc.eviiiiieiieieieete ettt ettt et 21
4.3.2. Pytania SPrawdZajaCe......ccuueerueeerreeeiieeeriieeeiieeeieeesteeesteeesseeessseeessseeessseesnsseesnssens 24
4.3.3. CWICZEIUA ..ot e e s s eeeeeees 25
4.3.4. SPrawdzZian POSEPOW .....ccveeruieeiieriieeiieeiieeteeeteeeteesiteeseestteeseessseenseesseeesseessseeseens 28
4.4, ROZIACHUNKI ..c.eiiiiiiiiieie ettt et st 29
4.4.1. Material NAUCZANIA. ........eoiuiiiiiiiie ittt ettt ettt et e et e st enaee e 29
4.4.2. Pytania SPrawdZajaCe........c.eerueeeueeriieeiieniieeeeesiteeteesiteeteesiteebeesiteebeesaeeebeesneeeneens 33
4.4.3. CWICZENMIA ovvvoveveio ittt 34
4.4.4, SPrawdzZian POSTIEPOW .....ccvieruieeiieriieeiieriieeteeseteeseestteeseessseesseessseeseessseesseesssesnsaens 37
4.5. Rozliczenia publicznoprawne zwiazane z pracOwnikami ...........ccccceeevveeerieeernveeenee. 38
4.5.1. Material NAUCZANIA.........c..eeevuiieeiieeciieeeieeeeieeeeiee et e eaeeesreeesabeeessaaeesaeeesaseeesseeas 38
4.5.2. Pytania SPrawdZajacCe.......c.cevueerreeruienieeiienieeieesreesteesiteeseesaseenseesnsesseessneeseesnseenne 40
4.5.3. CWICZEIIA ¢..vvvoeeeeeeois ittt 41
4.5.4. SPrawdzZian POSIEPOW ......eeeevieeeirreeireeeieeesreeesreeestreeessreeesreesseeesseesssseeessseesnsseeans 43
4.6. Rozliczenia podatKOWE ..........coouiiiiiiiiiiiiieie et 44
4.6.1. Material NAUCZANIA. ......c..eoiiriiiiiiiiieeee e 44
4.6.2. Pytania SPrawdZajacCe.......c.cecverreerrierieerieenieesieesreesieesaeeseessseesseessseeseessseenseessseenns 49
4.6.3. CWICZEINA ¢..evovereeeieeee ettt 49
4.6.4. SPrawdzian POSTEPOW .....eeuveeuiiruieriiritinteeieeitentt ettt ettt ettt sae b et saeeee e 51
4.7. Zastosowanie programow komputerowych w rozliczeniach podatkowych ............... 52
4.7.1. Material NauCZANIA. .........eeveiiiiiiiieiete et 52
4.77.2. Pytania SPraWdZaJaCe........eeeuereriurreriieeiieeesreeesieeesteeeesiaeeeseeesseesssseesssseeessseessssesans 52
B.7.3. CWICZEIUA «...eeeee e et e e e ees s eeeneeeas 53
4.77.4. SPrawdzZian POSIEPOW .....ccuvieruiieiieriieeiieeiie et eetteeteestteeteesteeebeessaeeseessseesseassneeseens 55
4.8. Program PLATNIK w rozliczeniach z ZUS ...........cccooiiiiieiiiniieieee e 56
4.8.1. Material NAUCZANIA. ........coiuiiiiiiiieiie ettt st ettt 56
4.8.2. Pytania SPrawdZajaCe........c.eevueeiiieriieeiieniieeieesiee et e site et e st e et esite et esaeeebee e eneens 61
4.8.3. CWICZEMIA .vvvoveveiei st 62
4.8.4.  SPrawdzian POSIEPOW.....eeerureeerureeeriieeeriieeerireeetreestteessteesseeesseeessseeesseesssseesnsses 71
4.9. Ubezpieczenia MAJatKOWE .........ccueeeriieeiieeeiieeeiieeeitteesieeesreeesreeessreeeseseessnseeensseesnnns 72
4.9.1. Material NAUCZANIA.........ccveeerieeeiieeerieeeteeeeiee et e e teeeeeeeeetaeesbaeessaaeesaseeesaseeensseeas 72
4.9.2. Pytania SPrawdZajaCe........cceerueerueeruieeiieniieeiteesiteeteestteeseestteeseesesesseessseeseesssesseens 74

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

2



4.9.3. CWICZENIA ... snens
4.9.4. Sprawdzian POSTEPOW ......ccueeruieririierieriieniieteete sttt ettt ettt ettt et e e enee e

5. SPrawdzian OSIAZNIGE ....ccueeeviereieeiieriieeieeeite et eeite et e st e eteesateebeessbeeseesaaeenseessseenseesnseenne
0. LALETATUTA ...c.eeeeee ettt et ettt e at e s ae e b se e s et e st e e st e sbeenbeeneeebeenseennenes

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

3



1. WPROWADZENIE

Poradnik bedzie Ci pomocny w przyswajaniu wiedzy i umiejetnosci z ewidencjonowania
rozrachunkow.
W poradniku zamieszczono:
- wymagania wstepne, w ktoérych wskazano umiejetnosci jakie powiniene$ posiada¢ przed
rozpoczg¢ciem pracy z poradnikiem,

- cele ksztalcenia, ktore z kolei wskazuja jakie umiejetnosci powiniene§ opanowac
w procesie ksztalcenia w danej jednostce modutowej,

- material nauczania - podzielono na 9 tematow, $cisle z soba powiazanych i realizowanych
w logicznej kolejnosci. Nabyte umiejetnosci w tej jednostce modutowej utatwiaja a niekiedy
warunkuja opanowanie umiejetnosci w kolejnych jednostkach modutowych, w module
Z1 - Ewidencja ksiggowa dzialalno$ci przedsigbiorstwa 1 Z3 - Specyficzne 1 szczegdlne
zasady rachunkowos$ci. TreSci zawarte w materiale nauczania maja na celu rozszerzenie
posiadanych juz przez Ciebie umiejetnosci i uksztattowanie nowych.

W materiale nauczania zostaly omowione rowniez tresci dotyczace obstugi uzytkowego
programu komputerowego Platnik do rozliczeh z ZUS oraz programoéw do sporzadzania
deklaracji podatkowych, zabezpieczania ich przed osobami nieuprawnionymi oraz ich
archiwizowania. Sa to glownie bardzo istotne wskazoéwki praktyczne, ktore umozliwia Ci
wykorzystanie roznych programoéw komputerowych w pracy zawodowe;.

Pytania sprawdzajace umozliwia Ci oceng¢ przygotowania do wykonania ¢wiczen
potwierdzajacych nabycie umiej¢tnosci. Negatywna odpowiedZ na pytanie jest dla Ciebie
wskazowka w jakim zakresie musisz uzupetic¢ wiedzg.

Cwiczenia zawieraja polecenie, sposdb wykonania i wyposazenie stanowiska pracy.
Poziom Twojej wiedzy po wykonaniu ¢wiczen, ocenisz wykonujac sprawdzian postgpow.
Pozytywny wynik pozwoli Ci na realizacj¢ nastgpnego tematu. W przypadku trudnosci,
watpliwosci , niejasnosci popro$ o pomoc nauczyciela,

- sprawdzian osiagnie¢, ktory znajduje si¢ po zrealizowaniu wszystkich tematow jednostki
modutowej pozwoli Ci oceni¢ poziom uksztalttowanych umiej¢tnosci w catej jednostce
modulowe;j,

- literatura umozliwi Ci poglgbienie wiedzy z zakresu jednostki modutowe;.
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SCHEMAT UKLADU JEDNOSTEK MODULOWYCH

412]01].Z1
Ewidencja ksiggowa dzialalnoSci
przedsi¢biorstwa
l ,
412[01].Z1.01 412[01].Z21.02
Organizowanie Ewidencjonowanie
rachunkowosci rozrachunkow i obstuga
w przedsigbiorstwie platnosci

l ,,

412[01].Z1.03
Ewidencjonowanie zmian
w zasobach rzeczowych
przedsigbiorstwa

412[01].Z21.04
Prowadzenie ewidencji
procesow gospodarczych

412[Z1].Z1.05
Sporzadzanie sprawozdan
rocznych
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2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przystgpujac do realizacji programu jednostki modutowej powiniene$ umiec:

- korzysta¢ z roznych zrédet informacji,

- postugiwac si¢ podstawowa terminologia z zakresu rachunkowosci,

- korzysta¢ z przepiséw ustawy o rachunkowosci,

- rozroznia¢ 1 klasyfikowaé majatek oraz zrodta jego finansowania w przedsigbiorstwach
o r6znych formach organizacyjno - prawnych,

- rozr6znia¢ typy operacji gospodarczych,

- wskazywa¢ wpltyw bezwynikowych operacji gospodarczych na poszczegdlne sktadniki
aktywow 1 pasywow,

- sporzadza¢ dowody ksiggowe,

- otwierac¢ ksiggi rachunkowe,

- modyfikowa¢ konta ksiggi gtéwnej i1 ksiag pomocniczych,

- stosowa¢ zasady ksiggowania bilansowych operacji gospodarczych w ewidencji
syntetycznej,

- zaktada¢ ewidencj¢ na kontach pomocniczych,

- poprawia¢ bledy w zapisach ksiggowych,

- poruszac si¢ w oknach systemu Windows i DOS,

- wykonywa¢ podstawowe operacje na plikach i folderach,

- sterowac miejscem zapisu danych na dysku 1 dyskietkach,

- obstugiwaé wybrane programy finansowo - ksiggowe.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”
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3. CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowej powiniene$ umie¢:
- scharakteryzowa¢ instrumenty rynku pieni¢znego i kapitalowego,
- scharakteryzowa¢ zadania instytucji rynku finansowego,
- zidentyfikowa¢ charakter aktywow finansowych i aktywow pieni¢znych,
- rozr6zni¢ rodzaje srodkdw pienigznych,
- sporzadzi¢ i zadekretowac raport kasowy,
- zaewidencjonowac¢ dokumenty obrotu gotowkowego,
- rozrozni¢ formy 1 dokumenty obrotu bezgotowkowego,
- wypehi¢ druki bankowego dowodu wplaty 1 polecenia przelewu,
- zaewidencjonowac operacje na podstawie wyciagdw bankowych,
- zaewidencjonowa¢ obrot czekami wasnymi i obcymi,
- zastosowac przepisy prawa wekslowego,
- zaewidencjonowac operacje wekslami,
- rozrdzni¢ krotkoterminowe aktywa finansowe,
- zaewidencjonowac¢ operacje gospodarcze dotyczace krotkoterminowych
1 dlugoterminowych aktywow finansowych,
- zaewidencjonowac koszty i1 przychody finansowe,
- rozrézni¢ rodzaje rozrachunkow,
- sporzadzi¢ dokumenty dotyczace rozrachunkdw,
- zinterpretowac zapisy na kontach rozrachunkow,
- zarejestrowac faktury VAT zakupu i sprzedazy,
- rozrdzni¢ rodzaje podatkow,
- zastosowac przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,
- ustali¢ wysoko$¢ podatku dochodowego,
- wypehic¢ deklaracje podatkowe,
- zaewidencjonowac¢ rozrachunki z urzgdem skarbowym,
- zaewidencjonowa¢ dokumenty rozliczeniowe z ZUS,
- zaewidencjonowac rozrachunki na koncie ,,Pozostate rozrachunki”,
- dokona¢ rozliczen z instytucjami ubezpieczeniowymi w ramach ubezpieczen pracownikéw
1 ubezpieczen majatku przedsigbiorstwa,
zastosowaC programy komputerowe finansowo — ksiggowe, przy wprowadzaniu,
modyfikacji 1 przegladaniu danych oraz przy konstruowaniu zestawien i raportow.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Rynek finansowy w Polsce

4.1.1. Material nauczania
Rola systemu finansowego w Polsce systematycznie wzrasta. Instytucjami finansowymi

w Polsce sa:

1. banki,

2. instytucje quasi - bankowe oraz instytucje niebankowe $wiadczace ustugi finansowe,
do ktérych zalicza sig:

- Spotdzielcze Kasy Oszczednosciowo - Kredytowe (SKOK) - instytucje finansowe
dzialajace na podstawie ustawy o spotdzielczych kasach oszczgdno$ciowych oraz prawa
spotdzielczego. Warunkiem korzystania z ich ustug jest cztonkostwo w konkretnej kasie,

- instytucje niebankowe $wiadczace ustugi finansowe — firmy leasingowe, faktoringowe,
posrednicy kredytowi,

- sektor kapitatu wysokiego ryzyka - firmy zarzadzajace funduszami Venture capital,

3. instytucje wspdlnego inwestowania - to podmioty gromadzace kapitat klientéw w celu
zarzadzania nim w ramach wspdlnego portfela inwestycyjnego,

4. zaktady ubezpieczen,

biura maklerskie - banki prowadzace dzialalno$¢ maklerska w ramach wydzielonych

finansowo 1 organizacyjnie jednostek,

6. domy maklerskie - samodzielne podmioty dziatajace na zasadach okreslonych w Kodeksie
spotek handlowych.

Instrument finansowy - zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci! - jest kontraktem,
ktéry powoduje powstanie aktywow finansowych u jednej ze stron i1 zobowigzania
finansowego albo instrumentu kapitalowego u drugiej ze stron pod warunkiem, ze
z zawartego kontraktu jednoznacznie wynikaja skutki gospodarcze, bez wzgledu na to, czy
wykonanie praw lub zobowiazan ma charakter bezwarunkowy albo warunkowy.

Instrumenty finansowe dziela si¢ na pig¢ grup:

- instrumenty pieni¢zne - transakcje krotkoterminowe o duzym stopniu plynnosci, do
ktorych zalicza si¢ bony skarbowe, bony komercyjne, certyfikaty depozytowe, czeki,
weksle,

- instrumenty kapitatlowe — kontrakty, z ktorych wynika prawo do majatku jednostki
umozliwiajac tworzenie kapitaldow udziatlowych lub pozyczkowych, majace charakter
wlasnosciowy lub wierzycielski. Zalicza si¢ do nich udzialy, akcje, obligacje,
dlugoterminowe nalezno$ci i zobowiazania.

- instrumenty pochodne - do ktorych zalicza sig transakcje terminowe takie jak:

e kontrakt forward, w ktorym prawa 1 obowiazki stron sa takie same a reguty
dostosowane sa do indywidualnych potrzeb stron,

e kontrakt futeres, w ktorym réwniez prawa i obowiazki stron sg takie same, ale
parametry sa standaryzowane a obrot odbywa si¢ na zorganizowanych gietdach,

e opcje - kontrakty niesymetryczne, w ktorych nabywca posiada prawo do realizacji
umowy a wystawca ma obowiazek wykonania kontraktu na zyczenie nabywcy,

e transakcje swap - stanowig umowg, na podstawie ktorej strony wzajemnie kupuja
1 sprzedaja serie strumieni finansowych o statym lub zmiennym oprocentowaniu,

e

I Ustawa z 29 wrze$nia 1994 r. z p6zniejszymi zmianami, tekst ujednolicony Dz.U. nr 76, poz.794 z 2002 r.
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w tej samej lub réznych walutach, a ktorych wartos¢ jest dla stron ekwiwalentem
W momencie zawarcia umowy.

- udziaty w spotkach : cywilnej, jawnej, komandytowej, w spétce z 0.0. 1 spotdzielniach,

- umowy powodujace powstanie naleznosci i zobowiazan pienigznych.

Aktywa 1 pasywa finansowe powstate w wyniku zawartych kontraktow pochodzacych
z instrumentdw finansowych, zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci dziela si¢ na
dlugoterminowe i krotkoterminowe. Aktywa krotkoterminowe sa platne i wymagalne lub
przeznaczone do zbycia w ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich zalozenia,
wystawienia lub nabycia. Zobowiazania krétkoterminowe to takie, ktore staja si¢ wymagalne
w ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Aktywa i pasywa nie speilniajace warunkéw
zaliczajacych ich do krétkoterminowych, sa dlugoterminowymi.

Dhugoterminowe aktywa finansowe mozna podzieli¢ na:

- udziatly i akcje w obcych jednostkach nabyte w celu sprawowania nad nimi kontroli,

- dlugoterminowe papiery wartosciowe nabyte w celu uzyskania przychodéw w formie

odsetek, dywidend - akcje, obligacje,

- udzielone pozyczki dlugoterminowe,

- inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

Udzialy moga by¢ wnoszone w formie pienig¢znej lub wktadu niepieni¢znego, czyli
aportu i wycenia si¢ je wedlug ceny w dniu wniesienia.

Akcje sa papierem wartoSciowym, wycenianym wedlug kursu gietdowego, ktory
potwierdza udziat w kapitale spotki akcyjnej 1 daje prawo wilascicielowi do otrzymywania
dywidendy.

Obligacje sa dluznymi papierami wartosciowymi, reprezentujacymi wierzytelnosci
pieni¢zne na oznaczone na nich sumy i platne w wyznaczonych terminach.

Pozyczki dtugoterminowe stanowia kwoty nalezne od pozyczkodawcéw, ktorych okres
splaty jest dtuzszy niz rok.

Roézne aktywa Dlugoterminowe Koszty finansowe
aktywa
finansowe
5
1
Rachunek
bankowy
2.3
6
Przychody Pozostatle
finansowe rozrachunki
4

<
<«

v

Rys. 4.1 - 1. Schemat ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych
Zrédto: opracowanie wlasne
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Objasnienia:

Whiesienie udziatu do spotki w formie aportu.

WB - wptata udziatu do spotki — przelewem.

WB - przelew za zakupione akcje lub obligacje.

Sprzedaz papierow wartosciowych - cena sprzedazy.

PK - Rozchod sprzedanych dlugoterminowych papierow warto§ciowych — cena zakupu
lub nabycia.

6. WB - wycofanie udziatu w formie pieni¢zne;.

Nk =

Krotkoterminowe aktywa finansowe dziela si¢ na:

- $rodki pienigzne,

- krotkoterminowe papiery wartosciowe.

Krotkoterminowe papiery wartoSciowe to:

- obligacje o terminie wykupu do jednego roku,

- udziaty i akcje obcych przedsigbiorstw, nabyte w celu odsprzedazy,

- czeki 1 weksle obce o terminie ptatnosci powyzej 3 miesigey.

Papiery warto$ciowe wyceniane sa na dzien nabycia wedlug ceny zakupu lub nabycia.
Rozchéd moze by¢ dokonywany wedtug:

- cen przecigtnych - wedtug $redniej wazonej cen danego sktadnika,

- zasady FIFO - pierwsze przyszlo, pierwsze wyszto,

- zasady LIFO - ostatnie przyszto, pierwsze wyszto.

Na dzien bilansowy, krétkoterminowe papiery wartoSciowe wycenia sig:

- wedlug ceny rynkowej,

- wedlug ceny nabycia lub ceny rynkowej, w zaleznosci ktora z nich jest nizsza.

Rachunek Krotkoterminowe Przychody
bankowy aktywa finansowe finansowe
la.b 6.8
2.3
X Koszty
asa finansowe
4.7
5

P
<«

v

Rys. 4.1 - 2. Schemat ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych
Zrodto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. WB - zakupiono na gieldzie papiery wartosciowe:
a) warto$¢ nominalna,
b) prowizja maklera.

2. WB - wpltyw odsetek.
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WB - wplyw za sprzedane papiery wartoSciowe.

PK - rozchod sprzedanych papierow wartosciowych wedlug ceny nabycia.
RK - optacono gotoéwka prowizj¢ maklera.

PK - kapitalizacja naleznych odsetek.

PK - ujemna roznica z wyceny na dzien bilansowy.

PK - dodatnia réznica z wyceny na dzien bilansowy.

® NN kAW

4.1.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie instytucje wchodza w sktad rynku finansowego w Polsce?
Co jest istota instrumentoéw finansowych?
Co nazywamy instrumentem kapitalowym?
Co nazywamy zobowigzaniem finansowym?
Jakie sg kategorie instrumentow finansowych?
Jak dziela si¢ dtugoterminowe aktywa finansowe?
Jak odbywa si¢ ewidencja dlugoterminowych aktywow finansowych?
Jak nalezy zaewidencjonowac obrot krotkoterminowymi papierami warto§ciowymi?

ONoobhwNE

4.1.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Uzupetnij zdania.
Instytucjami rynku finansowego w Polsce sa: banki, ............ s e ,

Instrument finansowy jest kontraktem, ktoéry powoduje powstanie ........................
UJednej Z€ StroN 1 ..o.vvvvviniiiiiiiiiiiaieieanannns u drugiej ze stron.

Instrumenty finansowe dzieli si¢ na trzy grupy: pieni€zne, ..................... .
Aktywa i pasywa finansowe zgodnie z uktadem bilansu dziela signa: ............., ......oo.e
Dhugoterminowe aktywa finansowe dziela si¢ na: udziaty w obcych Jednostkach .............. ,

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to; obligacje, .................. e

Wyposazenie stanowiska pracy:
-  przepisy ustawy o rachunkowosci,
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 2
Zadekretuj i zaksigguj operacje gospodarcze dotyczace aktywow finansowych.

Stan poczatkowy wybranych kont w przedsigbiorstwie X wynosit:
- Rachunek bankowy - 50 000,00

- Srodki trwate - 100 000,00

- Umorzenie srodkéw trwatych - 20 000,00
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Tabela 5.1 — 1. Operacje gospodarcze w Przedsigbiorstwie X

Lp. Tres$¢ operacji Kwota
1. | WB - zakupiono akcje i obligacje spotki Z

a) przelew na rachunek biezacy spotki Z 10 000,00

b) odbior akeji i obligacji

- obligacji o terminie wykupu do jednego roku, 4 000,00

- akcji o terminie wykupu powyzej jednego roku 6 000,00
2. | WB - wykup obligacji - przez spotke Z

a) warto$¢ obligacji 2 000,00

b) w tym odsetki 100,00
3. | PK - zarachowanie dywidendy od akcji spotki Z

a) nalezno$¢ brutto 200,00

b) podatek dochodowy 20,00
4. | WB - wptyw na rachunek bankowy naleznej dywidendy z operacji 3 | ...
5. | Obnizenie wartosci akcji spotki Z - z powodu trwatego spadku na

rynku papieréw warto§ciowych 500,00
6. | PK - przeznaczenie akcji spotki X do sprzedazy - przeksiggowanie

odpisu aktualizujacego | .
7. | WB - wplyw za sprzedane akcje spotki X 5 600,00

PK - rozchod sprzedanych akcji 500,00
9. | WB -udzielono spéice B - pozyczki dwuletniej 10 000,00
10. | PK - wniesienie do spétki B - wktadu w postaci srodka trwalego

a) wartos$¢ poczatkowa 20 000,00

b) umorzenie 5 000,00

Zrédto: opracowanie whasne
Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) obliczy¢ brakujace sumy,
2) zadekretowac podane operacje,
3) otworzy¢ konta podanymi stanami poczatkowymi,
4) zaksiggowac zadekretowane operacje gospodarcze.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 3

Zadekretuj 1 zaksigguj operacje gospodarcze dotyczace aktywow finansowych.

Salda wybranych kont w Przedsigbiorstwie Y

Kasa

Rachunek biezacy

Rachunek gietdowy”

Papiery warto$ciowe krotkoterminowe

- notowane na gietdzie akcje:

A -2 000 po 1,50

B —1 600 po 3,00

C —200 po 1,00

Srodki pieniezne w drodze ($rodki przyjete do kasy)

40 000,00
260 000,00
20 000,00
8 000,00

1 200,00
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Operacje gospodarcze w Przedsigbiorstwie Y

1.  WB - wyciag bankowy potwierdzajacy pobranie gotowki do kasy 40 000,00
2.  RK/KW - zakupiono na gietdzie akcje D — 1 200 po 4,00 przy prowizji  ...........
120,00
3.  RK/KP - sprzedano na gieldzie 1 000 akcji B wg ceny sprzedazy 3,50
(kurs); prowizja 150,00
4. WB — przekazano z rachunku biezacego na gietdowy 40 000,00
5. WB - dokonano nastgpujacych operacji na rachunku:
a.  sprzedano akcje A zakupione w poprzednim okresie — 1 600 akcji, za ktore
otrzymano 2 640,00 przy prowizji 80,00 ..
b.  zakupiono akcje B — 400 po kursie 3,20 przy prowizji 0,10 od kazdej akcji ...
c.  sprzedano akcje D — 800 wg kursu 3,90 przy prowizjil60,00 ...
d.  sprzedano akcje C — 120 po kursie 1,40 przy prowizji 18,00 ...
6. PK -z tytulu regulacji nalezno$ci otrzymano weksle obce: ...
a. o wartosci 3 600,00 przy wartosci naleznosci 3 200,00 .
b.  owartosci 1 000,00 przy dyskoncie 20000 ..
7.  WB — bankowe dyskonto weksla na sume¢ 3 600,00 — jednostka otrzymata
srodki o wartosci 3 480,00 L
8. RK/KP — wystawca wykupit weksel za gotéwke (weksel otrzymany
woperacjinr6)
Sposob wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) obliczy¢ brakujace sumy,
2) zadekretowac podane operacje,
3) otworzy¢ konta podanymi stanami poczatkowymi,
4) zaksiggowac zadekretowane operacje gospodarcze.
Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.
4.1.4. Sprawdzian postepow
Czy potrafisz:
Tak Nie
1)  zdefiniowaé pojgcia:
instrument finansowy, O O
instrument pienigzny, [ [
instrument kapitalowy, 0 0
kontrakt forward, 0 n
kontrakt futures, u u
opcja, 0 0
kontrakt swap? 0 0
2)  wskaza¢ instytucje rynku finansowego w Polsce? O O
3)  wskaza¢ grupy instrumentéw finansowych? O O
4) wskaza¢ kategorie instrumentow finansowych? O O
5) scharakteryzowa¢ dtugoterminowe aktywa finansowe? 0 O
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6) zaksiggowac dlugoterminowe aktywa finansowe?

7) scharakteryzowac krétkoterminowe aktywa finansowe?

8)  zaksiggowal zmiany w krotkoterminowych papierach
wartosciowych?

[]
[
[l

|
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4.2. Rozliczenia gotowkowe

4.2.1. Material nauczania

Jednostka gospodarcza gromadzi $rodki pienigzne wyrazone w walucie krajowej,
w walutach obcych, w kasie i na rachunkach bankowych. Obowiazek zalozenia konta
w banku istnieje w momencie rozpoczynania dziatalno$ci gospodarcze;j.

[ KLASYFIKACJA $RODKOW PIENIEZNYCH ]

I 1 1
[ Srodki pienigzne w kasie ] [ Srodki pienigzne w banku ] [ Inne $rodki pienig¢zne ]

Rys. 4.2 - 1. Klasyfikacja srodkow pienigznych
Zrodto: opracowanie wlasne

Rozliczenia pieni¢zne dokonywane za pomoca $rodkdéw pienigznych i moga mie¢ forme
gotowkowa lub bezgotowkowa.

Obrot gotowkowy polega na przyjmowaniu i wydatkowaniu gotowki. Dokonywany jest
za posrednictwem kasy 1 realizowany przez kasjera, ktory jest materialnie odpowiedzialny za
stan gotowki w kasie i prawidtowos$¢ operacji kasowych.

Wielko$¢ obrotu gotdowkowego zalezy od specyfiki dziatalno$ci jednostki, ktora ustala
maksymalna kwote gotéwki przechowywanej w kasie, nazywanej pogotowiem kasowym. Ze
wzgledu na pracochtonno$¢ 1 bezpieczenstwo, nie jest wskazane gromadzenie $rodkow
pieni¢znych w kasie ponad niezbgdne minimum ograniczajace si¢ do drobnych wptat
1 wyplat.

Zgodnie z art. 22 ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej?, dokonywanie lub
przyjmowanie ptatnosci zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia gospodarcza, w formie
gotowkowej jest ograniczone i nie moze od 21.08.2004 r. by¢ dokonywane gdy:

- strong transakcji, z ktorej wynika platno$¢ jest inny przedsigbiorca, oraz

- jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej ptatnosci,
przekracza réwnowartos¢ 15000 euro przeliczonych na ztote wedtug sredniego kursu walut
obcych ogloszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesiaca
poprzedzajacego miesiac, w ktorym dokonano transakcji.

Wptywy gotowki do kasy dokumentowane sa drukami Dowdd wplaty — KP,
wystawianami przez kasjera, najczescie] w dwoch egzemplarzach i1 przez niego podpisywane,
na dowdd przyjecia gotowki.

Podjecia gotowki z banku do kasy dokonuje si¢ na podstawie czeku gotdéwkowego.

Wyptaty gotowki z kasy moga by¢ dokonywane na podstawie:

- dokumentow zrodtowych, ktorymi sa faktury obce, listy plac, polecenia wyjazdu
sluzbowego, wnioski o zaliczke, bankowe dowody wplaty,

- dokumentu zastgpczego — Dowod wyptaty — KW, wystawianego w przypadku uzasadnionej
wyplaty gotowki z kasy bez dowodu zrédlowego — np. wyplata nie podjetych w terminie
wynagrodzen.

Wszystkie operacje kasowe ujmowane sa w dokumencie RK — Raport kasowy. Jest on
sporzadzany na koniec kazdego dnia. Gdy liczba operacji kasowych jest niewielka, moze by¢
sporzadzany za okresy dluzsze — tygodnia, dekady, miesiaca. Nalezy jednak przestrzegac
zasady, ze ostatnim dniem w raporcie musi by¢ ostatni dzien miesiaca. ZapisOw w raporcie

2 Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoéci gospodarczej, Dz. U. nr 173, poz.1807
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kasowym dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym, zawsze w dniu przychodu lub rozchodu
gotowki.

Obroty gotdowkowe ujmuje si¢ w warto§ci nominalne;.

Gotéwke w walutach obcych przelicza si¢ na ztote polskie w momencie transakcji,
odpowiednio po kursie zakupu lub sprzedazy waluty obcej tego banku, z ktorego ustug
jednostka korzysta.

Na dzien bilansowy obowiazuje kurs kupna stosowany w tym dniu przez bank, z ktérego
ustug jednostka korzysta, nie wyzszy jednak od kursu sredniego ustalonego na ten dzien
przez NBP.

Ewidencj¢ syntetyczna prowadzi si¢ na koncie ,,Kasa”. Jezeli w jednostce wystgpuje
kilka kas, nalezy wprowadzi¢ ewidencje analityczna umozliwiajaca rozliczenie o0sob
materialnie odpowiedzialnych.

Rachunek biezacy Kasa Koszty dziatalnosci
1 4
) Rozrachunki
Rozrachunki .
) . z dostawcami
z odbiorcami
5
2 < >
Rozrachunki
Przychody z tytutu
ze sprzedazy 6 wynagrodzen
3 < >
Inne rozrachunki
7 z pracownikami

»
>

A

v

&
<«

Rys. 4.2 - 2. Schemat ewidencji operacji kasowych
Zrédto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. KP - pobranie gotowki z banku do kasy (na podstawie czeku gotowkowego wlasnego).

2. KP — wptyw naleznos$ci od odbiorcy za wczesniej sprzedane produkty (odbiorca wplacit

naleznos$ci gotowka).

KP — wptata do kasy utargdw ze sprzedazy gotowkowej produktow, towarow.

4. Optacone gotowka rachunki, faktury dostawcéw (za zuzyte ustugi obce, za zakupione
1 wydane bezposrednio do zuzycia materiaty).

5. Zaptacone gotowka zobowigzania wobec dostawcow (wedtug faktur, rachunkow).

(98]
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6. Wyptata wynagrodzen ( na podstawie listy ptac) zaliczek na wynagrodzenia (na podstawie

list zaliczek).

7. Wyplata zaliczek na podréz stuzbowa, na zakup materialdow (na podstawie wniosku

o zaliczke).
8. KP — zwrot nie wykorzystanej czgsci pobranej zaliczki.

[ KLASYFIKACJA INNYCH

J

SRODKOW PIENIEZNYCH
| | : | |
Rozrachunkowe i gotowkowe Srodki pienigzne
czeki obce w drodze

Weksle obce — ptatne w okresie
nie dluzszym niz 3 miesiace

i¢ migdzy kasa a rachunkiem bankowy

[ Srodki pienigzne znajdujace ] [ Srodki pieniezne znajdujace si¢ ]
s m

miedzy réznymi bankami

Rys. 4.2 - 3. Klasyfikacja innych §rodkdéw pieni¢znych
Zrédto: opracowanie wlasne

[ KLASYFIKACJA CZEKOW ]

S

wlasne ]

[ gotowkowe ] [ rozrachunkowe

Rys. 4.2 - 4. Klasyfikacja czekow
Zrédto: opracowanie whasne

Srodki pienigzne Inne $rodki
w drodze pienigzne

Kasa

A

Rys. 4.2 - 5. Schemat ewidencja czekow obcych gotdowkowych
Zrodto: opracowanie wlasne

Objasnienia:
1. Otrzymanie czeku gotdéwkowego od kontrahenta.
2. KP —realizacja czeku.

v

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

17



4.2.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Co stanowi istotg pogotowia kasowego?

Jakie dokumenty moga by¢ podstawa wyplaty gotéwki z kasy?

Co oznacza materialna odpowiedzialno$¢ kasjera?

Jakie sg zasady sporzadzania raportu kasowego?

Jak nalezy zaksiggowaé typowe operacje zwiazane z obrotem gotowkowym?

A S

4.2.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Uzupetnij zdania.

Obrot pienigzny moze odbywac Si€ W........cceeeeveenneenee. 1 za posrednictwem ...........ccoeeuveeeneenne.
Obroét pienigzny dzieli SI€ Na .....eeeeveeeeieeeiieeiee, S

Dokumentami zrodlowymi potwierdzajacymi wyptate gotowki z kasy moga by¢ migdzy
10000114 10T P ) e
Dokument KW — Kasa wyplam moze by¢ wystaw1any w przypadku ...l bez
dokumentu ... .

Wyposazenie stanowiska pracy:
- przepisy ustawy o rachunkowosci,
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 2

Sporzadz dokument KP Nr 15/200 , z dnia 18.01.200 r. potwierdzajacy wplatg przez
Jana Cieptego 40,00 zl. za prywatne rozmowy telefoniczne z telefonu zaktadowego,
w Spoéldzielni Ustug Roznych w Zgierzu, ul. Wspaniata 26.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac¢ wlasciwy druk,
2) wypetni¢ druk,
3) przekaza¢ druk koledze w celu dokonania kontroli formalne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- druki Kasa przyjmie - KP,
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 3

Sporzadz dokument czek gotdéwkowy z dnia 10.01.200_ r. potwierdzajacy pobranie przez
kasjera, Jana Kowalskiego 2 000,00 zt. z banku do kasy, w Spotdzielni Ustug Rdéznych
w Zgierzu, ul. Wspaniata 26, Nr konta: 61 1020 0000 0595 0000 0000 0000.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac wiasciwy druk,
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2) wypehi¢ druk,
3) przekaza¢ druk koledze w celu dokonania kontroli formalne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- druki - czek gotowkowy,
- literatura z rozdzialu 6 poradnika.

Cwiczenie 4

Sporzadz dokument KW Nr 1/200 , z dnia 15.01.200 _ r. potwierdzajacy wyptat¢ dla Romana
Wodniaka  zaleglych  wynagrodzen za miesiac grudzien roku poprzedniego
w kwocie ztotych 1 100,00 — w Zaktadach Odziezowych GARNITUREK w Zgierzu,
ul. Stoneczna 2.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac wiasciwy druk,
2) wypehi¢ druk,
3) przekazac druk koledze w celu dokonania kontroli formalne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- druki Kasa wyptaci - KW,
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 5

SporzadZz Raport kasowy Nr 12/0 z dnia 15 stycznia 200 roku w Zaktadach Odziezowych
GARNITUREK wpisujac do niego wczesniej sporzadzone dokumenty: wniosek o zaliczke,
KP Nr 25/03, oraz KW Nr 1/0_.

Stan gotowki w kasie na poczatek dnia wynosit 3 000,00 zt.
Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac wiasciwy druk,
2) wypehi¢ druk,
3) przekaza¢ druk koledze w celu dokonania kontroli formalne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- druki Raportu kasowego- RK
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 6
SporzadZ dokumenty obrotu gotéwkowego, zadekretuj je 1 zaksigguj.

W Zaktadzie Ustugowym CZYSCIOSZEK w Zgierzu, ul. Biata 10, sporzadzajacym
raporty kasowe za okresy miesigczne, wystapily w miesiacu styczniu 200 r. wymienione
nizej operacje gotowkowe:

1. 05.01.200 r. pobrano gotéwke z banku do kasy czekiem Nr 23456 - 500,00, sporzadzajac

KP Nr 1/200 ,
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2. 10.01.200 r. wyptacono pracownikowi Michatowi Baranskiemu zaliczk¢ do rozliczenia
na zakup materiatow w kwocie ztotych 300,00 , sporzadzajac wniosek o zaliczke,

3. 15.01.200 r. Michat Baranski zwraca do kasy czg$¢ niewykorzystanej zaliczki — 50,00 zt.
— sporzadzono KP Nr 2/200

4. 31.01.200  sporzadzono raport kasowy Nr 1/200 - stan kasy w dniu 1 stycznia wynosit
1 000,00 zt.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac wiasciwe druki,
2) wypehi¢ druki KP i KW,
3) sporzadzi¢ Raport Kasowy,
4) przekaza¢ druki koledze w celu dokonania kontroli formalnej,
5) przygotowac tabelg do dekretacji,
6) zadekretowac operacje zawarte w raporcie kasowym,
7) otworzy¢ konto kasy 1 wpisa¢ stan poczatkowy wynikajacy z raportu kasowego,
8) zaksiggowac operacje na kontach zgodnie z dekretacja,
9) podliczy¢ obroty na koncie ,,Kasa”,
10) uzgodni¢ obroty z Raportem Kasowym.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- druki - KP, KW, Raport kasowy, wniosek o zaliczke,
- literatura z rozdziatu 6 poradnika,
- kalkulator.

4.2.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
Tak Nie
1) zdefiniowac pojgcia:
obrdt pienigzny O 0
obrot gotowkowy, 0 0
pogotowie kasowe, 0 0
czek gotdowkowy? [ 0
2) wypehi¢ druki obrotu gotowkowego? O 0
3) sporzadzi¢ raport kasowy? O O
4) zadekretowac raport kasowy? O 0
5) zaewidencjonowa¢ dokumenty obrotu gotowkowego? 0 O
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4.3. Obrot bezgotowkowy

4.3.1. Material nauczania

Kazda jednostka prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza zobowiazana jest zgodnie
z przepisami? do posiadania rachunku bankowego.

Obowiazkiem przedsigbiorcy jest zawiadomienie naczelnika urzedu skarbowego,
wlasciwego ze wzgledu na podatek dochodowy, o posiadaniu rachunku bankowego
zwiazanego z prowadzong dziatalnos$cia gospodarcza. Jezeli przedsigbiorstwo posiada wigcej
niz jeden rachunek bankowy, to zobowiazane jest do wskazania jednego z nich jako rachunku
podstawowego 1 zawiadomienie o tym banku, w ktérym rachunek jest otwarty i urzedu
skarbowego. Zawiadamiajac urzad skarbowy nalezy poda¢ nazwe i adres banku, numer
rachunku podstawowego, oraz nazwy 1 adresy bankéw prowadzacych rachunki pomocnicze
1 numery tych rachunkéw. Jednoczes$nie nalezy zawiadomi¢ banki, w ktorych otwarte sa
rachunki pomocnicze, o nazwie i adresie banku, w ktorym otwarty jest rachunek podstawowy.
W razie zmiany stanu faktycznego nalezy powiadomi¢ wymienione wyzej podmioty
w terminie 14 dni.

Aby zalozy¢ konto w banku, przedsigbiorca musi by¢ wpisany do Krajowego Rejestru
Sadowego lub ewidencji dzialalnosci gospodarczej, posiada¢ Regon, NIP, pieczatke.
Zatozenie konta nastgpuje po podpisaniu z wybranym bankiem umowy, w ktorej wskazuje sig
osoby upowaznione do dysponowania §rodkami pieni¢znymi, podajac rownoczesnie wzory
ich podpisow.

Banki otwieraja i prowadza dla jednostek gospodarczych rachunki biezace, pomocnicze,
lokat terminowych, srodkow wyodrebnionych, rozliczen zagranicznych.

Rozliczenia bezgotowkowe polegaja na regulowaniu rozrachunkéw migdzy podmiotami
za posrednictwem 1 pod kontrola banku, ktdory wykonujac polecenie dtuznika przenosi
odpowiednia kwotg na rachunek wierzyciela.

Rozliczenia bezgotdéwkowe prowadzone sa najczesciej w formie:

- polecenia przelewu — jest to udzielona bankowi dyspozycja pobrania z rachunku dtuznika
wymienionej na tym dokumencie kwoty i przekazania jej na rachunek wierzyciela.
Polecenie przelewu sporzadzane jest przez dluznika i sktadane w jego banku,

- czeku rozrachunkowego — polega na przekazaniu czeku przez dtuznika wierzycielowi, na
podstawie ktorego bank uznaje konto wierzyciela a obciaza konto dluznika,

- akredytywy - jest to forma rozliczen polegajaca na wyodrgbnieniu przez bank, na wniosek
dhuznika, $rodkoéw na jego rachunku i przekazaniu ich przez bank na rachunek wierzyciela
w celu dokonania zaptaty za spetnione swiadczenie wierzyciela,

- rozliczenia saldami — moga mie¢ zastosowanie gdy kontrahenci sa dla siebie nawzajem
dostawca 1 odbiorca,

- rozliczen planowych — stosowanych przy statych i czgstych dostawach,

- kart ptatniczych — emitowanych przez bank — kredytowe, debetowe, bankomatowe.

Ksiggowania na koncie ,,Rachunek bankowy” moga by¢ dokonywane wytacznie na
podstawie wyciagow bankowych i dotaczonych do nich dokumentéw zZrédtowych.

Bank informuje swoich klientow o stanie konta oraz o zmianach na nim zachodzacych
w terminach i z czestotliwoscia zapisang w umowie.

3 Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoéci gospodarczej, Dz. U. nr 173, poz.1807
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Wyciag z rachunku najczesciej ma posta¢ wydruku komputerowego, np.:
PKO BANK POLSKI

SPOLKA AKCYJINA

Posiadacz rachunku: Numer rachunku:

Wyciag nr:
Data Data operacji Opis operacji Kwota operacji Saldo
ksiggowania
Rys. 4.3 -1. Wz6r wyciagu bankowego
Zrédto: opracowanie whasne

Konto ,,Rachunek bankowy” moze wykazywac¢ saldo:
- Wn - oznacza stan §rodkow znajdujacych si¢ na koncie w banku,
- Ma - oznacza zadluzenie wobec banku.

Do konta ,Rachunek biezacy” nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna, ktora
umozliwitaby ustalenie stanu srodkow pieni¢znych na poszczegolnych rachunkach lub ujecie
ich wedhug walut obcych.

Kredyty bankowe Rachunek Rozrachunki
biezacy z budzetem
) 7
< 2 > Ustugi obce
Rozrachunki 8
z odbiorcami < >
i dostawcami 3
< > Koszty
4 9 finansowe
Inne rachunki Inne rozrachunki
bankowe z pracownikami
5 10
6

Rys. 4.3 -2. Schemat ewidencji obrotu bezgotowkowego
Zrodto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. WB - Bankowa nota memorialowa (uznaniowa) —otrzymanie kredytu.

2. Wb - Polecenie przelewu — sptata kredytu.

3. Wb - Polecenie przelewu — wplata naleznosci od odbiorcy.

4. Wb - Polecenie przelewu — sptata zobowigzania wobec dostawcy.

5. Wb - Polecenie przelewu — przelew $rodkow pienigznych z innych rachunkéw bankowych.
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6. Wb - Polecenie przelewu - przelew srodkéw pienigeznych na inne rachunki bankowe.

7. Wb - Polecenie przelewu — przelew podatku na budzet.

8. Wb - Bankowa nota memorialowa (obciazeniowa) — oplata kosztow manipulacyjnych
zwiazanych z prowadzeniem rachunku oraz pobierane prowizje.

9. Wb - Polecenie przelewu — sptata odsetek od kredytu.

10. Wb - Bankowa nota memoriatowa (uznaniowa) — naliczenie odsetek od depozytow

ztozonych w banku

: : Srodki
Rozrqchunkl. Inpe érodkl pieniezne Raphunek
z odbiorcami pienigzne w drodze biezacy
2
Rys. 4.3 -3. Schemat ewidencji czekow obcych - rozrachunkowych
Zrodto: opracowanie wlasne
Objasnienia:
1. Otrzymanie czeku rozrachunkowego od kontrahenta.
2. Zlozenie do realizacji.
3. Wb — realizacja czeku.
Rachunek Inne rachunki Rozrachunki
biezacy bankowe z dostawcami
2

A

Rys. 4.3 -4. Schemat ewidencji wlasnych czekoéw rozrachunkowych potwierdzonych
Zrodto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. Potwierdzenie czeku (wyciag bankowy z rachunku biezacego oraz rachunku czekow
potwierdzonych).
2. Realizacja czeku - wyciag bankowy z rachunku czekdéw potwierdzonych.

Do innych $rodkéw pienigznych zalicza si¢ réwniez weksle obce. Weksel jest
dokumentem sporzadzonym w formie ustalonej przez prawo, zobowiazujacym wystawce lub
osobg przez niego wskazana do bezwarunkowego zaptacenia okreslonej osobie, okreslonej
sumy pieni¢znej] w okreslonym miejscu i czasie. Kwota wyszczegolniona na wekslu jest
wyzsza od zobowiazania wystawcy o dyskonto, stanowiace u przyjmujacego przychod
finansowy. Mozna je sprzeda¢ w banku (zdyskontowac) przed terminem wykupu, ale traci si¢

v

wtedy odsetki potracone przez bank.

A

v
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Rozrachunki Inne $rodki Rachunek bankowy
z odbiorcami pieni¢zne(Weksle 23a
P la % < >
Koszty
Przychody 3b finansowe
finansowe < > ‘
1b

< > Pozostate koszty

4 operacyjne

Rys. 4.3 -5. Schemat ewidencji obrotu wekslowego
Zrédto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. Otrzymanie weksla obcego:

a) kwota naleznosci,

b) dyskonto.

2. WB - wykupienie weksla przez wystawcg.

3. WB - sprzedaz weksla w banku przed terminem ptatnosci:
a) kwota otrzymana,

b) dyskonto potracone przez bank.

4. PK - odpisanie weksli przedawnionych 1 nie$ciagalnych.

4.3.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie sa procedury zatozenia konta w banku?

N —

bankowych

1w jakim terminie?

Jakie sa formy rozliczen bezgotowkowych?

Kiedy istnieje obowiazek stosowania w rozliczeniach, obrotu bezgotowkowego?
Jaka jest r6znica migdzy poleceniem przelewu a czekiem rozrachunkowym?
Jaka jest r6znica migdzy czekiem gotdéwkowym a rozrachunkowym?

Czym charakteryzuja si¢ weksle?

Co stanowi istote dyskonta?

Jak nalezy zaksiggowac operacje zwiazane z obrotem bezgotéwkowym?

0 Jak ksigguje sig operacje zwiazane z obrotem wekslowym?

SO AW
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4.3.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Uzupetnij zdania.

Kazdy przedsigbiorca musi posiada¢ otwarty w banku .................cc , ale moze
posiadaé rowniez rachunki pomocnicze W tym .............ccoevevvnninnnn.. , lub roznych ..........
Whptlat na rachunek bankowy moga dokonywac ............... , hatomiast wyplaty moga by¢

dokonywane tylko przez .............ccoooiiiiiiiiiiiii
Najpopularniejsza forma rozliczen bezgotowkowych jest ...........cooiiiiiiiiiiiiiii

Polecenie przelewu sporzadza ..................ooee.l i przekazuje do realizacji
W oo,
Czek rozrachunkowy sporzadza ...............coociiiiiiiiiiiin. i przekazuje ...............

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 2

Sporzadz na oryginalnym formularzu, bankowy dowdd wptaty potwierdzajacy zaptate
przez Zaklady Odziezowe SUKIENECZKA w Zgierzu, ul. Stoneczna 25, w dniu
15.01.200 r., za FAVAT Nr 35/0_ z dnia 10.01.200_r. —2 500,00 zt., dla Spétdzielni Ustug
Roéznych w Zgierzu, ul. Wspaniata 26, Nr konta 61 1020 0000 0595 0000 2000 1000,

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac wiasciwy druk,
2) wypehi¢ druk,
3) przekaza¢ druk koledze w celu dokonania kontroli formalne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika,
- druki bankowego dowodu wptaty.

Cwiczenie 3

Sporzadz na oryginalnym formularzu polecenie przelewu potwierdzajace zaptatg przez
PPH GRYF w Zgierzu ul. Spacerowa 45, w dniu 14.03.200_r. za faktur¢ FAVAT Nr 26/0
wystawiong przez Hurtowni¢ SEZAM w Zgierzu ul. Le$miana 47, w dniu 10.03.200 r. —
3 000,00 zt. Nr konta GRYF — 61 1020 4000 6200 0000 3000 4000. Nr konta SEZAM —
61 2365 4987 1236 5478 9369 5814

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac wiasciwy druk,
2) wypeki¢ druk,
3) przekaza¢ druk koledze w celu dokonania kontroli formalne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatlu 6 poradnika,
- druki polecenia przelewu.
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Cwiczenie 4

Zadekretuj i zaksigguj dane z wyciagu bankowego.

Wybrane stany na kontach w przedsigbiorstwie X wynosza:
- Naleznosci od odbiorcow - 2 000,00

- Zobowiazania wobec dostawcow - 900,00

- Zobowiazania wobec ZUS -1 500,00

Tabela 5.3 — 1. Dane z wyciagu bankowego

Wyciag bankowy nr1/05 z dnia 2 stycznia 2005 .
saldo poprzednie + 9 000,00
-1 000,00
+2 000,00
- 1500,00
- 900,00
saldo koncowe

Zrodto: opracowanie wlasne

Do wyciagu zataczone byty dokumenty:

- odcinek czeku gotdéwkowego wlasnego - 1 000,00
- polecenie przelewu od odbiorcy A - 2 000,00

- polecenie przelewu dla ZUS - 1 500,00

- polecenie przelewu dla dostawcy B -900,00

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) obliczy¢ saldo koncowe na wyciagu bankowym,

2) otworzy¢ konta podanymi saldami poczatkowymi,

3) wpisa¢ odpowiednio saldo poczatkowe z wyciagu bankowego,
4) zadekretowa¢ podane w wyciagu operacje,

5) zaksiggowac na kontach zadekretowane operacje gospodarcze,
6) podliczy¢ obroty na koncie ,,Rachunek bankowy” i pordwnaé z wyciagiem bankowym.

Wyposazenie stanowiska pracy:

— literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 5
Zadekretuj operacje gospodarcze dotyczace innych §rodkow pienigznych, weksli, czekow.

Tabela 5.3 — 2. Operacje gospodarcze w Przedsigbiorstwie X

Lp. Tre§¢ operacji Kwota
1. | KW -zakupiono za gotowke blankiety wekslowe 20,00
Wystawiono weksel wtasny na sptat¢ zobowiazania
a) warto$¢ zobowiazania 1 000,00
b) dyskonto weksla 100,00
3. | Otrzymano weksel od odbiorcy
a) suma weksla 1 500,00
b) odsetki wliczone do sumy wekslowej 200,00
4. | KW -wykupiono gotoéwka, w terminie weksel z operacji2 | ...
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5. | KP -odbiorca wykupit gotowka, w terminie weksel z operacji3 | ...
6. | WB - nota memorialowa uznaniowa - wptyw odsetek od

zgromadzonych §rodkoéw 50,00
7. | WB -potwierdzenie realizacji ztozonego w banku czeku odbiorcy 1 000,00
8. | WB - przelew dotyczacy wykupu w terminie weksla wtasnego 500,00

Zrédto: opracowanie whasne
Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) obliczy¢ brakujace sumy,
2) zadekretowac podane operacje.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdzialu 6 poradnika.

Cwiczenie 6
Sformutyj operacje gospodarcze dotyczace obrotu wekslowego i dokonaj ich dekretacji.

Spotka X przedtozyta do dyskonta bankowego weksel na sumg 4 000,00 platny po
uptywie 65 dni od daty przyjgcia weksla przez bank. Odsetki potracone przez bank od sumy
wekslowej wyniosty w skali rocznej 15%.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) obliczy¢ kwote odsetek,
2) obliczy¢ kwotg jaka otrzyma spotka,
3) ulozy¢ tres¢ operacji gospodarczych,
4) zadekretowac operacje.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatlu 6 poradnika,
- kalkulator.

Cwiczenie 7
Sformutyj tre$¢ operacji i zadekretuj je.

Spotka Z sprzedata towary o wartosci w cenie sprzedazy 3 000,00 przyjmujac weksel ptatny
po uptywie 90 dni 1 doliczajac odsetki wedlug stopy 18% rocznie.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) obliczy¢ sume¢ wekslowa,
2) ulozy¢ tres¢ operacji gospodarczych,
3) zadekretowac operacje.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdzialu 6 poradnika,
- kalkulator.
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4.3.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zdefiniowaé pojgcia:

obrot bezgotowkowy,

czek,

weksel,

akredytywa?

sporzadzi¢ polecenie przelewu?

sporzadzi¢ czek rozrachunkowy?

obliczy¢ sumg wekslowa?

zaksiggowac operacje dotyczace obrotu wekslowego?
zinterpretowa¢ dane z wyciagu bankowego?
zadekretowac¢ wyciag bankowy?

zaksiggowac operacje dotyczace obrotu bezgotowkowego?

Tak

N Y Y Iy O B

Nie

N Y s Y )y O B
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4.4. Rozrachunki

4.4.1. Material nauczania

ROZRACHUNKI - sa to zaakceptowane przez kontrahentow (wierzyciela i dtuznika )
nalezno$ci ( u wierzyciela ) lub zobowiazania (u dluznika ), okre$lone co do kwoty, ktorych
termin regulacji zostat uzgodniony przez obydwu kontrahentow lub wynika z obowiazujacych
przepisow.

NALEZNOSCI - powstaja w jednostce gospodarczej, ktora sprzedaje produkty, bedace
efektami jej dzialalno$ci. Powstanie nalezno$ci wynika z rozbiezno$ci w czasie migdzy
momentem dokonania sprzedazy a momentem wptywu okreslonej sumy §rodkéw pieni¢znych
na rachunek bankowy lub do kasy.

ZOBOWIAZANIA - powstaja w jednostce gospodarczej, ktora dokonuje zakupoéw dobr
1 ustug bedacych efektami pracy innych jednostek. Powstanie zobowiazan wynika
z rozbieznosci w czasie migdzy momentem dokonania zakupu a momentem rozchodu
srodkow pienigznych z kasy lub z rachunku bankowego.

Nalezno$ci 1 zobowiazania ujmuje si¢ na kontach wedlug wartosci ustalonej przy ich
powstaniu. Ta zasada ewidencji odnosi si¢ tylko do rozrachunkéw w walucie polskie;.
Natomiast rozrachunki w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach o warto$ci nominalne;j
przeliczone na ztote polskie. Przy tych rozrachunkach powstaja roznice kursowe, ktore ustala
si¢ w momencie ich zaplaty oraz na dzien konczacy rok obrotowy.

Wykazane w ksiggach rozrachunkowych rozrachunki na koniec roku obrotowego
powinny by¢ zweryfikowane w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji.

Inwentaryzacja rozrachunkéw polega na wystaniu do kontrahentdéw i uzyskaniu od nich
informacji na pi$mie.

Za stan rzeczywisty nalezno$ci i zobowigzan migdzy jednostkami organizacyjnymi
przyjmuje sig¢ stan ustalony w drodze pisemnego potwierdzenia salda.

Naleznosci 1 roszczenia ulegaja przedawnieniu.

Zadaniem ewidencji analitycznej w odniesieniu do rozrachunkow jest :

- wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkéw i roszezen spornych,

- odzwierciedlenie przebiegu rozrachunkéw i rozliczen,

- ustalenie stanu nalezno$ci, zobowiazan i roszczen spornych w przekroju poszczegolnych
kontrahentéw,

- wyodrebnienie dla potrzeb sprawozdawczos$ci dlugoterminowych naleznosci 1 zobowiazan.

Konta rozrachunkow moga wykazywaé¢ dwa salda :

- saldo debetowe (Dt),

- saldo kredytowe (Ct)

Rozrachunki
(naleznosci 1 zobowiazania)

Dt Ct

Sp. naleznosci | Sp. zobowiazan
Zwigkszenie naleznosci | Zwigkszenie zobowigzan

Zmniejszenie zobowiazan | Zmniejszenie naleznosci
Sk. zobowiazan | Sk. naleznos$ci

Rys. 4.4 - 1. Zasada ksiggowania na kontach rozrachunkow
Zrodto: opracowanie wlasne

”
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Rozrachunki mozna klasyfikowa¢ wedtug roznych kryteriow:
1. termin ptatnosci:
dlugoterminowe - takie naleznosci lub zobowiazania, ktorych okres sptaty na dzien
bilansowy jest dtuzszy niz rok,
krotkoterminowe - takie naleznos$ci lub zobowiazania, ktorych okres sptaty na dzien
bilansowy wynosi nie wigcej niz rok,
2. podmiot:
dostawcy 1 odbiorcy — z réznych tytutdow np. ustug,
- instytucje — z tytutow podatkéw i1 sktadek ubezpieczeniowych,
- pracownicy — z tytutow wynagrodzen i pozyczek,
3. rodzaj:
- bezsporne — zaakceptowane przez dtuznika i wierzyciela,
roszczenia — kwestionowane w catosci lub w czesci przez okreslonego kontrahenta,
- roszczenia sporne — wyegzekwowane droga postgpowania sadowego,
4. obszar:
- krajowe — dotycza kontrahentéw krajowych,
- zagraniczne — dotycza kontrahentow zagranicznych,
5. mozliwos$¢ ich wyegzekwowania:
- przedawnione — oznacza, ze po uptywie okreslonego przez prawo terminu nie mozna
dochodzi¢ roszczen,
- umorzone,
- niesciagalne.
Uwzgledniajac podmiot 1 przedmiot rozrachunkéw, przedsigbiorstwo wyodrgbnia
w swoim Zakladowym Planie Kont okreslona ilo$¢ kont syntetycznych i analitycznych.
Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci konta ksiag pomocniczych nalezy prowadzi¢ do
rozrachunkow z kontrahentami i1 rozrachunkéw z pracownikami (w tym jako imienna
ewidencj¢ wynagrodzen pracownikOw zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu
zatrudnienia).
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Rozrachunki
Przychody z dostawcami Zuzycie materiatow
ze sprzedazy 1 odbiorcami
4 3
Ustugi obce
Materiaty 1
7 < »
2 Rachunek
< > biezacy
6
5

Rys. 4.4 - 2. Schemat ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami
Zrodto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. Faktura za wykonane przez kontrahentéw ustugi.

2. Faktura za zakupione i przyjete do magazynu materialy.

3. Faktura za zakupione i przekazane do zuzycia materiaty.

4. Faktura wystana do kontrahenta za sprzedane produkty, towary.
5. WB- przelew zobowiazan wobec dostawcy.

6. WB - wpltyw naleznosci od odbiorcy.

7. Faktura korygujaca, Wz - zwrot materiatow dostawcy.
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Rozrachunki

publiczno -
prawne

Rachunek biezacy Rozrachunki z tytutu

wynagrodzen

8.9 234

A
v
A
v

Kasa

A
v

Inne
rozrachunki
10 5

A
v

A
v

Wynagrodzenia

A
v

Rozrachunki Ubezpieczenia
z ZUS spoleczne

11
<+ —>

Rys. 4.4 -3. Schemat ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen
Zrbdto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

LP - Lista ptac brutto.

LP - potracenia z listy ptac ubezpieczen spotecznych ptaconych przez pracownikow.
LP - potracenie w li§cie plac ubezpieczen zdrowotnych.

LP - potracenie naleznej zaliczki podatku dochodowego od wyptat wynagrodzen.
LP - inne potracenia z listy ptac.

WB, RK - podjecie gotéwki z banku do kasy na wyptate plac.

RK - wyptata plac z kasy.

WB - przelew zobowiazan wobec ZUS, wynikajacych z listy ptac.

WB - przelew zobowiazan wobec budzetu, wynikajacych z listy plac.

10 WB - przelew innych potracen dokonanych w liscie ptac.

11. PK - naliczone sktadki ZUS ptacone przez pracodawcg.

XN B WD~
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Rozliczenie Inne rozrachunki Podréze stuzbowe

niedoborow i szkod z pracownikami
5 2
Materiaty
Kasa 3a
1
) 4 R VAT naliczony
3b

Rys. 4.4 - 4. Schemat ewidencji innych rozrachunkéw z pracownikami
Zrodto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. RK - wyptacono pracownikowi zaliczke¢ do rozliczenia.

2. PK - pracownik rozlicza si¢ z zaliczki przedstawiajac koszty delegacji stuzbowe;.

3. Faktura i Pz - pracownik rozlicza si¢ z delegacji przekazujac do magazynu materiaty:
a. wartos¢ netto materiatow,
b. VAT naliczony przy zakupie.

4. RK - pracownik wptaca do kasy cz¢$¢ nierozliczonej zaliczki.

5. PK - obciazenie pracownika niedoborem.

4.4.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Co rozumiesz przez:
a) rozrachunki,
b) naleznosci,
c) zobowiazania?
Jakie sg kryteria klasyfikowania rozrachunkow?
Jaka jest zasada ksiggowania na kontach rozrachunkéw?
Jakie wymogi powinna spetnia¢ ewidencja analityczna do kont rozrachunkow?
W jaki sposéb wycenia si¢ rozrachunki?
W jaki sposob nalezy zaewidencjonowaé operacje zwiazane z ewidencja rozrachunkow
z pracownikami?
Jak ksigguje si¢ rozrachunki z kontrahentami?

NS

a
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4.4.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Uzupelnij zdanie:

Rozrachunki sa to takie naleznosci i ..............cooeiii... , W ktorych kwota jest
............... , atermin splaty zostat ...

W cigzar kont rozrachunkow ksigguje si¢ powstanie ..................... oraz splate
1 ZMNIeJSZeNIe .....vvveeneannennnnn. . Konta te uznaje si¢ z tytulu powstania ................ oraz
splaty ...l

Naleznos$ci i zobowiazania wykazuje si¢ w ksiggach w wartos$ci .................... , a na dzien

bilansowy wycenia si¢ W KWOCI€ .........covviiiiiiiiiiiiiiinn,

Wyposazenie stanowiska pracy:
- przepisy ustawy o rachunkowosci,
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 2
Zadekretuj i zaksigguj operacje gospodarcze dotyczace rozrachunkow z kontrahentami.

Operacje gospodarcze w Przedsigbiorstwie X

FVAT od spoéiki ,,AGA” za transport zakupionych materiatlow:

wartos¢ netto 150,00
VAT 7%
FVAT za zuzyta energig elektryczna:

wartos¢ netto 500,00
VAT 7%
FVAT za reklame:

wartos¢ netto 170,00
VAT 7%

TE LT LT

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) obliczy¢ brakujace sumy,
2) zadekretowac podane operacje,
3) zaksiggowaé zadekretowane operacje gospodarcze.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatlu 6 poradnika,

— kalkulator.

Cwiczenie 3
Zadekretuj 1 zaksigguj operacje gospodarcze dotyczace rozrachunkow.

Salda wybranych kont w Przedsigbiorstwie X.

Rozrachunki z tyt. wynagrodzen (Dt) 400,00
Kasa 1 600,00
Rachunek bankowy 178 000,00

Operacje gospodarcze w Przedsigbiorstwie X.
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C o o

WB/RK/KP - podj¢to na podstawie czeku gotowkowego gotowke na
wyplatg wynagrodzen i zasitkéw rodzinnych
RK/KW — wyptata wynagrodzen pracownikom
PK/LP — lista ptac pracownikow zam. w Aleksandrowie L.odzkim
wynagrodzenie brutto
potracenia
- sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracownikow
(emerytalne, rentowe, chorobowe — zgodnie z aktualnymi przepisami)
- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (zgodnie z aktualnymi przepisami)
- podatek
- PKZP
- zaliczki
wynagrodzenie netto
+ zasitki rodzinne
do wyptaty:
PK — naliczenia
sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe placone przez

ubezpieczajacego, (zgodnie z przepisami) facznie - ........ %
FP %
FGSP L %

WB — polecenie przelewu potwierdzajace zaptate zobowiazania w/c ZUS
wg sporzadzonej deklaracji rozliczeniowej

WB — potwierdzajacy przelew zaplaty zobowiazania z tytutu

podatku

sktadek PZU

pozyczek z PKZP

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

obliczy¢ brakujace sumy,

zadekretowaé podane operacje,

otworzy¢ konta podanymi stanami poczatkowymi,
zaksiggowac zadekretowane operacje gospodarcze.

Wyposazenie stanowiska pracy:
literatura z rozdziatu 6 poradnika,
kalkulator,

komputer z dostgpem do Internetu.

Cwiczenie 4

Zadekretuj operacje gospodarcze dotyczace rozrachunkow z pracownikami.

Operacje gospodarcze w Przedsigbiorstwie B.

1.

2.

3.

RK/wniosek o zaliczkg — wyptacono pracownikowi zaliczke na koszty
podrézy stuzbowej

Delegacja stuzbowa — pracownik ztozyt rozliczenie kosztow podrézy
stuzbowej na sumeg

KP — pracownik wptacit do kasy nierozliczona cz¢$¢ zaliczki na koszty
podrézy stuzbowej

37 100,00
37 100,00

58 997,00

4 500,00
1 250,00
350,00

500,00
440,00

60,00
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4.  RK/wniosek o zaliczkg¢ — wyptacono pracownikowi do rozliczenia zaliczke

na zakup materiatow 1 000,00
5. Pz/Fa—pracownik zlozyt fakturg na zakupione materiaty, ktore przyjgto

do magazynu 1 100,00
6. RK/KW — wyptacono pracownikowi réznicg¢ wynikajaca z rozliczenia

zaliczki na zakup materiatow 100,00

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) zadekretowac podane operacje.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 5
Zaksigguj operacje gospodarcze dotyczace rozrachunkow, na kontach syntetycznych
1 analitycznych.

Salda wybranych kont w Przedsigbiorstwie Z.

Kasa 1 780,00
Inne rozrachunki z pracownikami (Dt) 560,00
(saldo dotyczy pobranych zaliczek przez

dwoch pracownikow: Anng K. 300,00

osiagnie¢ Krzysztofa G. 260,00)

Operacje gospodarcze w Przedsigbiorstwie Z.

1.  RK -—rozliczenie zaliczki przez Anng K.:
a.  rachunek za zakupione materiaty biurowe (otowki, dtugopisy, papier do
drukarki) przekazany do zuzycia 260,00
b.  KP- zwrot do kasy niewykorzystanej zaliczki 40,00
2. RK/wniosek o zaliczkg — wyptata zaliczki pracownikowi Janowi C. za
podréz stuzbowa 700,00
3.  RK —rozliczenie zaliczki przez Krzysztofa G.:
a.  PK —koszty podrézy stuzbowe;j 350,00
b. KW — wyplata naleznej pracownikowi kwoty z tytutu poniesionych
kosztow podrozy 90,00
4. RK/wniosek o zaliczke — wyptata zaliczki pracownikowi Ewelinie R. na
zakup materiatow 320,00
5. RK —rozliczenie zaliczki przez Jana C.
a.  Fa/Pz— zakup materiatow przekazanych do magazynu 350,00
b.  Delegacja stuzbowa — koszty przejazdu, diet i noclegéw 290,00
c. KW —wyptata naleznej pracownikowi kwoty 60,00

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) zadekretowa¢ podane operacje,
2) otworzy¢ konta syntetyczne i analityczne, podanymi stanami poczatkowymi,
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3) zaksiggowa¢ zadekretowane operacje gospodarcze na kontach syntetycznych
1 analitycznych,

4) podliczy¢ obroty na kontach analitycznych 1 uzgodni¢ zapisy z kontem Inne rozrachunki
z pracownikami.

Wyposazenie stanowiska pracy:

- literatura z rozdziatu 6 poradnika,
- kalkulator.

4.4.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
Tak  Nie

1)  zdefiniowac pojgcia:

rozrachunki, O O

naleznosci, 0 0

zobowigzania? 0 0
2)  rozrozni¢ rodzaje rozrachunkow? 0 O
3)  zinterpretowac zapisy na kontach rozrachunkow? 0 O
4)  zaksiggowac¢ rozrachunki z kontrahentami - rowniez na podstawie

faktury VAT? 0 O
5)  zaksiggowal operacje dotyczace rozrachunkéw z pracownikami

z tytutu wynagrodzen? 0 O
6)  zaksiggowac inne rozrachunki z pracownikami? 0 O
7) zaewidencjonowac rozrachunki na kontach analitycznych? 0 O
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4.5. Rozliczenia publicznoprawne zwigzane z pracownikami

4.5.1. Material nauczania

Jednostka gospodarujaca zatrudniajaca pracownikéw zobowigzana jest do potracania
zich wynagrodzen skladek ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, zaliczek na podatek
dochodowy 1 przekazywania ich wilasciwym instytucjom. Zobowiazana jest rowniez do
naliczania i odprowadzania do ZUS tej czg$ci sktadek ubezpieczen spotecznych, ktore ponosi
pracodawca.

Zaliczka na podatek dochodowy od wyptat wynagrodzen wynikajacych ze stosunku
pracy potracana jest wedlug zmiennej skali podatkowej zaleznej od wysoko$ci wynagrodzen.
Dla prawidlowego obliczenia zaliczki na podatek dochodowy od wyptat wynagrodzen,
konieczna jest informacja od pracownika, czy nalezy uwzgledniaé przy jej wyliczaniu kwote
wolna od podatku. W tym celu pracownik powinien wypehi¢ (1 raz) deklaracje PIT -2.

Zaliczka na podatek dochodowy jest rowniez potracana przez platnika od przychodéw
z tytulu umoéw zlecenia i uméw o dzielo i wynosi 19 % dochodu (przychoéd — koszty
uzyskania, ktore moga wynosi¢ 20% lub 50%, w zaleznos$ci od charakteru umow).

Podstawg oraz sposob obliczenia poszczegdlnych elementéw sktadowych
indywidualnych kart wynagrodzen i listy ptac w 2005 r .przedstawia ponizsze zestawienie.

Tabela 4.5 - 1. Podstawa oraz sposob obliczenia poszczegolnych elementéw sktadowych indywidualnych kart
wynagrodzen i listy ptac w 2005 r.

Lp. Wyszczegodlnienie Sposdb obliczen Przyktad wyliczenia w 2005
r.
1 2 4 5
1. Sktadniki wynagrodzenia — | Kwota wynikajaca z umowy,
ptaca podstawowa. kart roboczych, karty
zarobkowe;j. 1 000,00
2. Doptaty — premia, dodatek | Kwota wynikajaca z umowy Dodatek funkcyjny =
funkcyjny, dodatek lub placa podstawowa x % 200,00
stazowy. premii. Premia — 30% x 1000,00 =
300,00
3. Wynagrodzenie za czas Liczba dni ptatnego zwolnienia
choroby- pierwsze 34 dni lekarskiego x $rednia z 6
w roku kalendarzowym. miesigcy X % wynikajacy 7 dni x 60,00 =
z przepiséw (80%, 70%). 420,00
4. Ogodtem przychod. Suma wierszy 1+2+3 1 920,00
5. Podstawa obliczania
sktadek ZUS. Wiersz 4 — wiersz 3 1 500,00
6. Sktadki ZUS ptacone przez | Wiersz 5 x % wynikajacy z
pracownika: przepisow: 1 500,00 x 18,71 =
a) emerytalne, a) wiersz 5 x 9,76%
b) rentowe, b) wiersz 5 x 6,50%
¢) chorobowe. ¢) wiersz 5 x 2,45% 280,65
7. Koszt uzyskania Kwota wynikajaca z aktualnych Pracownik miejscowy =
przychodu. przepisow podatkowych 102,25
8. Podstawa wymiaru sktadek | Wiersz 4 — wiersz 6 1 920,00 —280,65=
ubezpieczenia
zdrowotnego. 1 639,35
9. Podstawa obliczenia Wiersz 4 — wiersz 6 —wiersz 7 1.639,35 -102,25=
podatku dochodowego. 1537,10
10. | Potracona zaliczka na Wiersz 9 zaokraglony do zt. x
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podatek dochodowy.

% skali podatkowej — kwota
zmnigjszajaca podatek,
wynikajaca z aktualnych

1537x19% -44,17 =

przepisow podatkowych. 247,86
11. | Sktadka ubezpieczenia Wiersz 8 x % wynikajacy 1 639,35 x 8,50%~=
zdrowotnego. Z przepisow. 139,34
12. | Sktadka ubezpieczenia Wiersz 8 x % wynikajacy 1639,35x 7,75% =
zdrowotnego podlegajaca Z przepisow.
odliczeniu od podatku
dochodowego. 127,05
13 | Nalezna zaliczka na Wiersz 10 — wiersz 12 247,86 — 127,05=
podatek dochodowy. zaokraglony do 0,10 zl. 120,80
14. | Potracenia obligatoryjne. Kwoty wynikajace z obciazen
pracownika — alimenty, zajgcia
sadowe. -
15. | Potracenia dobrowolne. Kwoty zadeklarowane do Sptata pozyczki =
potracenia przez pracownika. 200,00
16. | Zasitek rodzinny. Kwota wynikajaca z przepisow, | 3 dzieci;
uzalezniona od ilosci cztonkéw | 2 x 43,00=
rodziny, na ktorych pobierany 1 x 56,00=
jest zasitek. 142,00

Wiersze: 4-6-11-13-14-15+16 1 920,00 - 280,65 -135,25 -

120,80 - 200,00 + 142,00 =

17. | Do wyptaty.

1325,30
18. | Sktadki ubezpieczen Wiersz 5 x % wynikajacy
spotecznych placone przez | z przepisow: 1500,00x ...
pracodawce:
a) emerytalne, a) wiersz 5 x 9,76%, a) 9,76%=
b) rentowe, b) wiersz 5 x 6,50%, b) 6,50%=
¢) wypadkowe, c) wiersz 5x (0,97% - 3.86%), | c) np. 2,00%=
d) Fundusz Pracy, d) wiersz 5 x 2,45%, d) 2,45%=
e) FGSP. e) wiersz 5 x ...(0,15%). e) 0,15%= 312,90

Zrbdlo: opracowanie wilasne

Od 1 wrzesnia 2005 r. wysoko$¢ zasitku rodzinnego uzalezniona jest od wieku dziecka

i wynosi do 31.08. 2006 r. odpowiednio:

- do ukonczenia 5 roku zycia - 44,00

- powyzej 5 roku, do ukonczenia 18 roku zycia - 56,00
- powyzej 18 roku, do ukonczenia 24 roku zycia - 65,00

Przedsigbiorca bedacy ptatnikiem podatku dochodowego od wyptat wynagrodzen,
zobowiazany jest do przekazania potraconego pracownikom podatku w terminie do dnia 20
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym pobrano zaliczkeg, do urzedu skarbowego
wlasciwego wedlug swojego miejsca zamieszkania, a jezeli nie jest osoba fizyczna, wedtug
siedziby lub miejsca prowadzenia dziatalnosci, gdy nie posiada siedziby. W tym samym
terminie zobowiazany jest do sporzadzenia i przestania deklaracji podatkowej PIT- 4.

O uzyskanych przez pracownika w ciagu roku dochodach, pracodawca begdacy
platnikiem, zobowiazany jest powiadomi¢ pracownika i urzad skarbowy wilasciwy wedtug
miejsca zamieszkania pracownika w terminie do dnia konca lutego roku nast¢pnego po roku
podatkowym, a jezeli obowiazek podatkowy ustat w ciagu roku, to w terminie do dnia 15
miesiagca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym pobrana zostala ostatnia zaliczka,
sporzadzajac deklaracjg PIT-11.

Sktadki ubezpieczen spolecznych placone sa zardwno przez pracownika jak i przez
pracodawce.
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Tabela 4.5 - 2. Wykaz sktadek ubezpieczen spolecznych placonych przez pracodawcg i pracownika

Lp. Wyszczegolnienie Sktadki w % ptacone przez
Pracodawce pracownika
1. |Ubezpieczenie emerytalne 9,76 9,76
2. |Ubezpieczenie rentowe 6,50 6,50
3. |Ubezpieczenie chorobowe 2,45
4. |Ubezpieczenie wypadkowe
(od 1.01.2003.r. do 31.03.2006.1.) 0,97 do 3,86 X
5. |Fundusz Pracy 2,45 X
6. |Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych w 2005 r. 0,15 X

Zrbdlo: opracowanie wilasne

Podstawa wymiaru sktadek jest przychod pomniejszony o wynagrodzenie za czas
choroby. Sktadki obliczane sa wedtug zasady kasowej, to znaczy od faktycznie postawionego
do dyspozycji pracownika przychodu w danym okresie. Reguly podlegania ubezpieczeniu
spolecznemu okre$lone sa w przepisach o systemie ubezpieczen spotecznych.4

Po uplywie kazdego miesiaca, w terminie okreslonym w przepisach, ptatnik przekazuje
taczna sumg sktadek wraz z raportami imiennymi i deklaracja rozliczeniowa do wtasciwego
ZUS.

Raportami tymi moga by¢:

- ZUS RCA - imienny raport miesigczny o naleznych skladkach 1 wyptaconych
Swiadczeniach,

- ZUS RZA — raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne (dla osob
nie objetych obowiazkowym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym),

- ZUS RSA —raport imienny o wyplaconych swiadczeniach 1 przerwach w optacaniu sktadek,

- ZUS DRA — miesigczna deklaracja rozliczeniowa,

- ZUS RMUA - raport miesigczny przekazywany pracownikowi.

4.5.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jak oblicza sig zaliczke na podatek dochodowy od wyptat wynagrodzen?
Jakie potracenia w liscie ptac naleza do obowiazkowych a jakie do obligatoryjnych?
Jakie elementy powinna zawiera¢ karta wynagrodzen?
Jakie sktadki ubezpieczen spotecznych potracane sa z wynagrodzen pracownikowi i jak si¢
je oblicza?
Od czego uzalezniona jest kwota zasitku rodzinnego?
Kto jest platnikiem, a kto podatnikiem podatku dochodowego od wyptat wynagrodzen?
Gdzie 1 w jakim terminie platnik przesyta deklaracje: PIT -4,
Gdzie i w jakim terminie platnik przesyta informacj¢ PIT -11?
. Kto 1 w jakim zakresie podlega ubezpieczeniom spotecznym?
10 Co stanowi podstawg wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoleczne?
11. Kto ponosi koszty ubezpieczenia pracownikéw 1 w jakim wymiarze?

o=

© %0 oL

4 Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. nr 137, poz. 887
z pozniejszymi zmianami)
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4.5.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Uzupetnij zdania.
Podatnikiem podatku dochodowego od wyptat wynagrodzen jest ........................... ,
natomiast ptatnikiem jest ..................ooiii.
Pracodawca potraca pracownikom zaliczk¢ na podatek dochodowy i przekazuje w terminie
okreslonym w przepisach podatkowych do wlasciwego ...
Ptatnik podatku dochodowego od wyptat wynagrodzen, potraca podatek ........... 1 przekazuje
w terminie okreslonym w przepisach do ............ooooviiiiiiiiiiiiii i
O uzyskanych przez pracownika w ciagu calego roku dochodach, pracodawca jest

zobowiazany powiadomi¢ ................c.eeeell
w terminie do ...l , sporzadzajac deklaracjg .....................

Sktadki ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikéw, ptacone sa w czgSci przez
........................... , @ W CczeScl PIze€z ..............evvvv......... Podstawa wymiary skladek

na  ubezpieczenie spoleczne pracownikow  jest przychdd  pomniejszony

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 2

Sporzadz na oryginalnym formularzu Deklaracj¢ PIT-2 w Zaktadach Wekianych
NITECZKA w Zgierzu ul. Zielona 5, (przedsigbiorstwo panstwowe); NIP — 732-10-10-100
majac nastgpujace dane pracownika:

Anna Lisiecka; NIP -732-170-60-60; urodzona — 10.12.1970 r.; zamieszkata — 95-100
Zgierz; ul. Sloneczna 20 m. 4; woj. 16dzkie; powiat zgierski; gmina Zgierz.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac formularz deklaracji PIT - 2,
2) wypehi¢ formularz danymi zawartymi w ¢wiczeniu,
3) przekaza¢ koledze do kontroli formalne;j.

Wyposazenie stanowiska pracy:

- literatura z rozdziatu 6 poradnika,
- deklaracje PIT -2.
Cwiczenie 3

Oblicz poszczegbdlne elementy wynagrodzenia, stosujac aktualne stawki podatkowe,
za miesigc styczen i luty 200 r., oraz wpisz do karty wynagrodzen w Zakltadach
Cukierniczych w Zgierzu ul. Kontrewers 15, dla:
- Jarostaw Zielinski; pracownik miejscowy; PESEL — 68110212512; NIP — 730-20-10-400;
- ptaca podstawowa w umowie o pracg — 1 800,00
- dodatek stazowy -10% placy podstawowe;j,
- potracenia tylko w miesiacu styczniu:

e alimenty — 200,00,

e sktadki ubezpieczenia dobrowolnego — 100,00,
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- zasitek rodzinny na 2 dzieci — tylko w miesiacu styczniu,
- premia regulaminowa:
e styczen - 20% ptacy zasadniczej,
e luty — 10% ptacy zasadniczej,
- wynagrodzenie za czas choroby w miesiacu lutym — 300,00,
- ptaca podstawowa w lutym, w zwiazku z choroba — 1 400,00.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) sporzadzi¢ w zeszycie indywidualna kart¢ wynagrodzen,

2) obliczy¢ poszczegolne elementy wynagrodzen za miesiac styczen i luty, stosujac aktualnie
obowiazujace przepisy,

3) wypehi¢ obliczonymi danymi sporzadzona uprzednio kart¢ wynagrodzen,

4) przekaza¢ koledze do kontroli formalne 1 rachunkowe;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika,
— kalkulator,
- komputer z drukarka i dostgpem do Internetu.

Cwiczenie 4
SporzadZz na oryginalnych formularzach deklaracj¢ PIT-4 za miesiac grudzien, oraz
informacje¢ o zaliczkach na podatek dochodowy- PIT-11, za rok 200 , obliczajac kwoty
wedtug aktualnie obowiazujacych stawek, majac nastepujace dane:
- platnik — Krawiectwo i Bielizniarstwo sp z 0.0.; NIP — 732-18-78-090; Regon — 501231456;
95-100 Zgierz; ul. Dluga 80/82; powiat zgierski; wojewodztwo 1odzkie; zatrudniajacy
1 pracownicg na caly etat (wymieniona nizej),
- podatnik — Teresa Szczgsna; NIP -732-17-60-620; ur. 05.12.1970 r. zamieszkata
w Zgierzu ul. L.Staffa 12 m.5; zatrudniona 1 grudnia 200 r.; PESEL 70120502263,
- wynagrodzenie:
e 11 ptaca podstawowa — 1 700,00
e 2] premia - 400,00
e 12 godziny nadliczbowe — 200,00

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac formularz deklaracji PIT - 4, lub $ciagna¢ z Internetu,
2) wypei¢ formularz danymi zawartymi w ¢wiczeniu,
3) przygotowac formularz deklaracji PIT - 11, lub $ciagna¢ z Internetu,
4) wypeti¢ formularz danymi zawartymi w ¢wiczeniu,
5) przekaza¢ koledze do kontroli formalne;j.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika,
- deklaracje PIT -4, PIT - 11,
- kalkulator,
- komputer z drukarka i dostgpem do Internetu.
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Cwiczenie 5
Sporzadz na oryginalnych formularzach: Raport imienny RCA, Raport miesigczny
RMUA, Deklaracje rozliczeniowa DRA, za miesiac grudzien 200 r.,obliczajac kwoty wedtug
aktualnie obowiazujacych stawek, majac nastepujace dane:
- platnik — Krawiectwo i BieliZzniarstwo sp z 0.0.; NIP — 732-18-78-090; Regon — 501231456;
95-100 Zgierz; ul. Dluga 80/82; powiat zgierski; wojewodztwo 1odzkie; zatrudniajacy
1 pracownicg na caty etat (wymieniona nizej); nazwa skrécona -KRAWBIEL,
- podatnik — Teresa Szczgsna; NIP -732-17-60-620; ur. 05.12.1970 r. zamieszkata
w Zgierzu ul. L. Staffa 12 m.5; zatrudniona 1 grudnia 200 r.; PESEL 70120502263,
- wynagrodzenie:
e 11 ptaca podstawowa — 1 700,00
e 21 premia - 400,00
e 12 godziny nadliczbowe — 200,00
- kod tytutu ubezpieczenia — 011000.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac formularz Raportu RCA,
2) wypehi¢ formularz danymi zawartymi w ¢wiczeniu,
3) przygotowac formularz Raportu RMUA,
4) wypehi¢ formularz danymi zawartymi w ¢wiczeniu,
5) przygotowac formularz Deklaracji DRA,
6) wypehi¢ formularz danymi zawartymi w ¢wiczeniu,
7) przekaza¢ koledze do kontroli formalne;j.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika,
- deklaracje RCA , RMUA, DRA,
- kalkulator,
- komputer z dostgpem do Internetu.

4.5.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
Tak Nie
1) zdefiniowac pojecia:
ptaca brutto,
ptaca netto,
ptatnik i podatnik podatku dochodowego od wyptat wynagrodzen?
2) zidentyfikowac¢ elementy karty wynagrodzen pracownika?
3) sporzadzi¢ kart¢ wynagrodzen?
4)  obliczy¢ poszczegdlne elementy listy ptac:
ptace brutto,
ptacg netto,
kwotg do wyptaty,
kwotg zasitku rodzinnego?
5) sporzadzi¢ deklaracje podatkowe - PIT - 4, PIT - 2, PIT — 11?
6) sporzadzi¢ informacje 1 deklaracje ZUS - RCA, RMUA, DRA?

O0oQgod
(0 I 0 O O R O

OO god
0 I O B O
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4.6. Rozliczenia podatkowe

4.6.1. Material nauczania

Pojgcie podatku zostalo zdefiniowane w art. 6 Ordynacji podatkowej - ,jako

publicznoprawne, nieodptatne, przymusowe i bezzwrotne $wiadczenie pienigzne na rzecz
Skarbu Panstwa, wojewodztwa, powiatu lub gminy, wynikajace z ustawy podatkowej’.
Podatki dzieli si¢ na:

1.

bezposrednie,

2. posrednie.
Do podatkéw bezposrednich zalicza sig:

podatek dochodowy od o0séb fizycznych,
podatek dochodowy od 0séb prawnych,
podatek od spadkow i darowizn,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych,
podatek rolny,

podatek lesny,

podatek od nieruchomosci,

podatek od srodkow transportowych,
podatek od posiadania psow,

Podatki posrednie to:

podatek od towardw i ustug,
podatek akcyzowy,
podatek od gier.

Ogdlne zasady obowiazujace w postgpowaniu podatkowym uregulowane sa przepisami

artykutow 120 do 129 ustawy — Ordynacja podatkowa®. Naleza do nich:

zasada praworzadno$ci — ktéra stanowi, ze organy podatkowe dziataja na podstawie
przepisow prawa,

zasada poglebiania zaufania do organow podatkowych,

zasada obowiazku organow podatkowych udzielania informacji i wyjasnien o przepisach
prawa podatkowego,

zasada prawdy obiektywnej, ktora naktada na organy podatkowe w toku postgpowania
obowiazek podejmowania wszelkich niezb¢dnych dzialan w celu doktadnego wyjasnienia
stanu faktycznego oraz zatatwienia sprawy,

zasada czynnego udziatu strony w postgpowaniu podatkowym, ktdra zobowiazuje organy
podatkowe do zapewnienia stronom czynnego udzialu w kazdym stadium postgpowania,
a przed wydaniem decyzji umozliwienia im wypowiedzenia si¢ co do zebranego materiatu
dowodowego,

zasada przekonywania, czyli powinno$¢ wyjasniania stronom zasadnosci przestanek,
ktorymi kieruja si¢ organy podatkowe przy zatatwianiu spraw,

zasada szybkosci, czyli wnikliwego 1 szybkiego zatatwiania spraw,

zasada pisemno$ci — zalatwiania spraw w formie pisemnej,

5 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa pozniejszymi zmianami Dz. U. nr 8, poz. 60 z 2005 r.

6 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa pozniejszymi zmianami Dz. U. nr 8, poz. 60 z 2005 .
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- zasada dwuinstancyjnosci — ktora stanowi, ze kazda sprawa administracyjna rozstrzygana
decyzja organu 1 instancji podlega w wyniku wniesienia odwolania ponownemu
rozpoznaniu
1 rozstrzygnigciu przez organ II instancji,

- zasada trwatos$ci ostatecznych decyzji,

- zasada ograniczonej jawno$ci postgpowania podatkowego, czyli jawnos$¢ postgpowania
wylacznie dla stron.

Zobowiazanie podatkowe powstaje:
- z dniem zaistnienia zdarzenia, z ktorym ustawa podatkowa wiaze powstanie takiego
zobowiazania,
-z dniem dorgczenia decyzji organu podatkowego, ustalajacej wysoko$¢ takiego
zobowiazania.
Podatek dochodowy od 0s6b prawnych reguluje ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych? .
Podatnikami podatku dochodowego od 0séb prawnych sa:

- osoby prawne,

- jednostki organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, z wyjatkiem spotek nie majacych
osobowosci prawnej, z tym ze podatnikami sa spotki kapitalowe w organizacji,

- podatkowe grupy kapitatlowe (grupy skladajace si¢ z co najmniej dwoch spotek prawa
handlowego majacych osobowo$¢ prawna, ktore funkcjonuja w zwiazkach kapitalowych
1 spetniaja okreslone w ustawie warunki),

- spoiki nie majace osobowosci prawnej, majace siedzibeg lub zarzad w innym panstwie, jezeli
zgodnie z przepisami prawa podatkowego tego panstwa sa traktowane jak osoby prawne
1 podlegaja w tym panstwie opodatkowaniu od catosci swoich dochodéw bez wzgledu na
miejsce ich osiagania.

Przedmiotem opodatkowania jest dochod bedacy nadwyzka sumy przychodéw nad
kosztami ich uzyskania. W przypadku, gdy podatnik ponidst w roku podatkowym strate, o jej
wysokos$¢ moze obnizy¢ dochéd w najblizszych, kolejno po sobie nastgpujacych, pigciu
latach podatkowych. Wysokos$¢ obnizenia w ktorymkolwiek z tych lat nie moze przekroczy¢
50% kwoty tej straty.

Kosztami uzyskania przychodéw sa koszty poniesione w celu osiagnigcia przychodow,
z wyjatkiem kosztéw wymienionych w art. 16 ust. 1 ustawy.8
Nie uwaza si¢ za koszty uzyskania przychodéw m.in.:

- kar umownych i odszkodowan z tytulu wad dostarczonych towaréw, wykonanych robot
1 ustug,

- wierzytelno$ci odpisanych jako przedawnione,

- kosztow reprezentacji 1 reklamy w cze$ci przekraczajacej 0,25% przychodoéw, chyba ze
reklama prowadzona jest w srodkach masowego przekazu lub publicznie w inny sposob.

Dochoéd moze by¢ pomniejszony o kwoty darowizn :

- na cele okreslone w art. 4 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie na
rzecz organizacji prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego — tacznie do wysokosci
nie przekraczajacej 10% dochodu,

- na cele kultu religijnego — tacznie do wysokosci nie przekraczajacej 10% dochodu.

Laczna kwota odliczen z tytulu darowizn nie moze przekroczy¢ 10% dochodu.
Podatek wynosi 19% podstawy opodatkowania (w 2005 r.).

7 Dz. U. nr 54 poz.654, z 2000 r. z p6Zniejszymi zmianami
8 tamze
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Podatnik obowiazany jest wnosi¢ zaliczki na podatek w terminie do 20 dnia kazdego
miesiaca za miesiac poprzedni. Zaliczki uiszczane sa w wysokosci roznicy migdzy podatkiem
naleznym od dochodu osiagnigtego od poczatku roku podatkowego a suma zaliczek
naleznych za poprzednie miesiace. Zaliczke za ostatni miesiac roku podatkowego wnosi sig
w terminie zaliczki za miesiac poprzedzajacy w wysokosci tej zaliczki.

W terminie wptaty zaliczki podatnicy sktadaja deklaracje CIT-2 (deklaracje dostgpne sa
w urzedach skarbowych oraz w postaci plikéw do pobrania na stronie www.mofnet.gov.pl ).

Podatnicy moga réwniez rozlicza¢ si¢ z podatku w systemie uproszczonym. Wplata
zaliczek jest wtedy uzalezniona od podatku naleznego wykazanego w zeznaniu ztozonym
w roku poprzedzajacym dany rok podatkowy lub w zeznaniu zlozonym w roku
poprzedzajacym dany rok podatkowy o dwa lata. Przy tej formie wptat zaliczek, podatnicy
nie sktadaja deklaracji.

Okresem rozliczeniowym jest rok podatkowy. Rok podatkowy nie musi pokrywaé sig
z rokiem kalendarzowym. Zazwyczaj trwa 12 miesigcy. W niektorych przypadkach jak np.
rozpoczegcie przez podatnika dzialalno$ci, zmiana terminu zakonczenia roku podatkowego,
jego dtugos$¢ moze by¢ wigksza.

Po zakonczeniu roku podatkowego podatnicy dokonuja rozliczenia podatku sktadajac
zeznanie podatkowe (CIT-8), w terminie do konca trzeciego miesiaca nastgpnego roku
podatkowego

Rozrachunki Podatek Wynik
z budzetami dochodowy finansowy

A
v
A
v

Rys. 4.6 - 1. Schemat ewidencji podatku dochodowego od 0so6b prawnych
Zrédlo: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. PK - naliczenie podatku dochodowego od 0s6b prawnych.

2. PK - przeksiggowanie w koncu roku naliczonego podatku.

Podstawowym aktem prawnym regulujacym podatek akcyzowy w Polsce jest ustawa z dnia
23 stycznia 2004 r. o podatku akcyzowym? .

Opodatkowaniu podatkiem akcyzowym podlegaja miedzy innymi:

- produkcja wyroboéw akcyzowych zharmonizowanych,

- wyprowadzenie wyrobow akcyzowych zharmonizowanych ze sktadu podatkowego,

- sprzedaz wyrobow akcyzowych na terytorium kraju,

- eksport 1 import wyrobow akcyzowych,

- nabycie wewnatrzwspolnotowe i dostawa wewnatrzwspdlnotowa,

- nabycie lub posiadanie przez podatnika wyroboéw akcyzowych, jezeli od tych wyrobow nie
zostalta zaptacona akcyza w naleznej wysokosci.

9 (Dz. U. nr 29, poz.257 z 2004 r. z pézniejszymi zmianami
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Wyroby akcyzowe zharmonizowane to paliwa silnikowe, oleje opatowe 1 gaz, napoje
alkoholowe oraz wyroby tytoniowe.

Natomiast wyroby akcyzowe nie zharmonizowane to pozostale wyroby akcyzowe, migdzy
innymi: samochody osobowe, bron mysliwska i gazowa, kosmetyki, wyroby perfumeryjne,
skory futerkowe ze zwierzat szlachetnych, wyroby futrzarskie wylacznie ze skér zwierzat
szlachetnych (odziez, dodatki do ubioréw, z wylaczeniem nakry¢ gtowy).

Opodatkowaniu podatkiem od towardéw i ustug podlegaja:

- odptatna dostawa towardéw i1 odplatne §wiadczenie ustug na terytorium kraju,

- eksport towardw,

- import towarow,

- wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na terytorium kraju,

- wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow.

Zgodnie z ustawa, podatnikiem VAT sa osoby prawne, jednostki organizacyjne nie
majace osobowosci prawnej (np. spotki cywilne, jawne) oraz osoby fizyczne wykonujace
samodzielnie dzialalno$¢ gospodarcza, bez wzgledu na cel lub rezultat takiej dziatalnosci,
oraz dokonujace wewnatrzwspolnotowej dostawy nowych srodkéw transportu.

Dziatalno$¢ gospodarcza obejmuje wszelka dziatalno$¢ producentéw, handlowcoéw lub
ustugodawcow, a takze osob wykonujacych wolne zawody. Dziatalno§¢ podlegajaca VAT
powinna by¢ wykonywana w sposob czgstotliwy lub (jednorazowo) w sposob wskazujacy na
zamiar jej wykonywania w sposob czgstotliwy.

Podatnikami sa rowniez osoby prawne, jednostki organizacyjne nie majace osobowosci
prawnej oraz osoby fizyczne:

- na ktoérych ciazy obowiazek uiszczenia cta i uprawnione do korzystania z procedury celne;j
obejmujacej uszlachetnianie czynne, odprawe czasowa, przetwarzanie pod kontrola celna,

- dokonujace wewnatrzwspotnotowego nabycia towardw,

- bedace ustugobiorcami ustug lub nabywcami towaréw od podmiotéw nie posiadajacych
siedziby lub miejsca statego zamieszkania (prowadzenia dziatalnosci) na terytorium kraju,
jesli podatek nie zostal rozliczony przez ustugodawce lub dokonujacego dostawy na
terytorium kraju.

Przed wykonaniem pierwszej czynnosci sprzedazy, podatnik winien ztozy¢ w urzedzie
skarbowym zgloszenie rejestracyjne VAT-R. Podatnik, ktéry jest zwolniony z VAT
podmiotowo (z uwagi na niska warto$¢ sprzedazy) lub wykonuje czynnosci wylacznie
zwolnione, moze (ale nie musi) zarejestrowac si¢ do VAT.

Osoba fizyczna dokonuje rejestracji zawsze na nazwisko 1 podaje adres zamieszkania,
Podmiot nie bedacy osoba fizyczna rejestruje si¢ zgodnie z nazwa i siedziba prowadzenia
dzialalnosci.

Wiasciwym do zarejestrowania jest urzad skarbowy zgodny z miejscem prowadzenia
dzialalnosci, a jesli dziatalno$¢ jest prowadzona na terenie kilku urzedow skarbowych, to
rejestracji dokonuje si¢ w US wlasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub siedzibg.

Od dnia zlozenia deklaracji VAT-R podatnik ma prawo odlicza¢ VAT naliczony
z otrzymywanych przez niego faktur zakupu. Podatnik zarejestrowany powinien podawac¢ na
fakturach i1 ofertach wiasciwy NIP. W przypadku, gdy numer ten nie zostat jeszcze nadany, na
dokumentach umieszcza si¢ inny nr identyfikacyjny (PESEL, REGON), a po otrzymaniu
potwierdzenia VAT-5 - powinien on zosta¢ uzupetniony.

Wszystkie zmiany danych, a takze zaprzestanie dziatalno$ci podatnik powinien zglosic¢
do US w terminie 7 dni.

Podatnicy, ktorzy chca dokonywa¢ wewnatrzwspolnotowej dostawy 1 wewnatrz
wspolnotowego nabycia towaréw powinni ztozy¢ ponadto deklaracje VAT-R/UE. Na tej
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podstawie otrzymaja specjalny nr identyfikacyjny do przeprowadzania rozliczen z krajami
Wspo6lnoty na potwierdzeniu VAT-5 UE.

Art. 11310 zwalnia od podatku podatnikow, u ktérych wartos¢ sprzedazy opodatkowanej
nie przekroczyla tacznie w poprzednim roku podatkowym kwoty wyrazonej w zlotych
odpowiadajacej rownowartosci 10.000 EURO liczonego wedlug $redniego kursu,
oglaszanego przez Narodowy Bank Polski, na pierwszy dzien roboczy pazdziernika
poprzedniego roku podatkowego, w zaokragleniu do 100 zt. Do wartosci sprzedazy nie
wlicza si¢ kwoty podatku.

Rozrachunki Materiaty Podatki 1 optaty
z dostawcami
la
VAT naliczony
3b
1b ) ~
< > Rozrachunki z tytutu
VAT
3a
Przychody < >
ze sprzedazy
' Rozrachunki
23 z odbiorcami
VAT nalezny
2b
) g 4
Rachunek
bankowy
5
«—>

Rys. 4.6 - 2. Schemat ewidencji rozliczen z tytutu podatku VAT
Zrédto: opracowanie whasne

Objasnienia:

1. FVAT zakupu:
a) wartos¢ netto,
b) VAT naliczony.

10 Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. nr 54, poz. 535
722004 1.)
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2. FVAT sprzedazy:
a) wartos¢ netto,
b) VAT nalezny.
3. PK - przeksiggowanie naliczonego VAT:
a) podlegajacego odliczeniu,
b) nie podlegajacego odliczeniu.
4. PK - przeksiggowanie naleznego VAT.
WB - przelew do budzetu nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym.

e

4.6.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Co rozumiesz przez:

a) podatek,

b) pflatnik,

c) podatnik?
2. Jak dziela si¢ podatki?
3. Jakie podatki zalicza si¢ do bezposrednich a jakie do posrednich?
4. Jakie zasady obowiazuja w postepowaniu podatkowym?
5. Kiedy powstaje zobowiazanie podatkowe?
6. Kto jest podatnikiem podatku dochodowego od oséb prawnych?
7. Co jest przedmiotem opodatkowania podatku dochodowego od 0s6b prawnych?
8. Jaka jest r6znica migdzy przychodem a dochodem?
9. W jakim terminie nalezy ztozy¢ do urz¢du skarbowego deklaracje CIT - 2?
10. Ile wynosi aktualnie sktadka podatku dochodowego od 0s6b prawnych?
11. Co podlega opodatkowaniu podatkiem akcyzowym?
12. Co podlega opodatkowaniu podatkiem VAT?
13. Jaka jest roznica miedzy podatkiem naliczonym a naleznym?
14. Kto jest podatnikiem podatku VAT?
15. Jakie dokumenty obowiazuja podatnika podatku VAT?

4.6.3. Cwiczenia

Cwiczenia 1
Uzupetnij zdania.

Podatnikiem podatku dochodowego od 0so6b prawnych sa: osoby .................. , jednostki
OTZANIZACYJNIC «.neneeeneeneeeeeeeaeeeeeeaneenenns , podatkowe grupy ..................... , spotki
Przedmiotem opodatkowania jest .......................oe.l. stanowiacy roznicg migdzy
................................ R

Podatnikiem podatku VAT sa 0soby .................... , jednostki organizacyjne ............

..................................... , 0soby fizyczne wykonujace ....................oelll.
Wyposazenie stanowiska pracy:

- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 2
Sporzadz Rejestr zakupu i sprzedazy VAT oraz Deklaracje VAT 7.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

49



Tabela 5.6 — 1. Operacje gospodarcze w Hurtowni Odziezy JULIA spoétka z 0.0. w Zgierzu, ul. Przemystowa 4,
NIP 734-502-60-20, ktore wystapity w miesiacu grudniu i byly zwiazane z zakupem i sprzedaza.

Lp.| Data | Dokum. Kontrahent Tresé Kwota
netto VAT
% kwota
1. | 06.12. | FVAT SPORT-TOP, 09-200 Laki ul. | Zakup 960,00 | 2 211,20
1/12 Biala 3, 625-480-20-10 towarow 1110,00 | 2 77,70
7
2. 110.12. | FVAT LENTEX, 87-800 Wioctawek | Zakup
12/12 ul. Lniana 2, 685-372-15-40 towarow 12 000,00 | 2| 2640,00
2
3. | 13.12. | FVAT MPGK, Zgierz, ul. Cicha 6, Wywoz
32/12 732-542-07-20 odpadow 56,00 | 7 3,92
4. | 14.12. | FVAT KOTEK, Zgierz ul. Mokra 7, Sprzedaz 3240,00 | 2 712,80
1/12 732-46-25-382 towarow 650,00 | 2 45,50
7
5. 119.12. | FVAT Zaktad Energetyczny, Zgierz,
45/12 ul. Ciasna 9, 732-453-89-56 Energia 254,00 | 2 55,88
2
6. | 20.12. | FVAT LENTEX, 87-800 Wioctawek | Zakup 14 500,00 | 2| 3190,00
22/12 ul. Lniana 2, 685-372-15-40 towarow 11 050,00 | 2 773,50
7
7. 122.12. | FVAT LOMA,87-890 Lubraniec, Sprzedaz | 10350,00 | 2| 2277,00
145/12 | ul. Ztota, 849-259-26-32 towarow 6 240,00 | 2 436,80
7
8. | 23.12. | FVAT BAWELNA, 92-245 +1o6dz ul. | Zakup 5250,00 | 2| 1155,00
68/12 Kowalska 1, 730-25-58-963 towarow 4200,00 | 2 294,00
7
9. |25.12. | FVAT Zgierska  Spotka  Wodna, | Zuzycie
18/12 Zgierz, ul. Wodna 4, 732-458- | wody 252,00 | 2 55,44
28-69 2
10.] 30.12. | FVAT DIANA, Zgierz ul. Dluga 79; Sprzedaz 8596,23 | 2| 1891,17
45/12 732-58-95-698 towarow 1540,00 | 2 107,80
7

Zrédto: opracowanie whasne
Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) przygotowac rejestr zakupu VAT,

2) wpisa¢ dane z zadania do przygotowanego rejestru zakupu,

3) przygotowac rejestr sprzedazy VAT,

4) wpisa¢ do rejestru operacje sprzedazy,

5) podsumowac i uzgodnic¢ rejestry,

6) przekaza¢ sporzadzone rejestry koledze do kontroli formalnej,

7) przygotowac deklaracje VAT — 7,

8) sporzadzi¢ deklaracj¢ VAT - 7 na podstawie sporzadzonych rejestrow zakupu 1 sprzedazy,
wiedzac, ze nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym w poprzedniej deklaracji
wynosita 2 000,00.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika,
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- komputer z drukarka i dostgpem do Internetu,
—  kalkulator,
- formularze rejestrow i1 deklaracji VAT - 7.

Cwiczenie 3

Sporzadz deklaracje CIT- 2, za miesiac styczen 200 r. dla Hurtowni Obuwia BUCIK
spotka z o0.0; Zgierz ul. Ciasna 3; REGON -236958741; zezwolenie — B 234/01
z20.01.2001 r.; rozpoczecie dziatalnosci — 01.02.2001r.; wiedzac ze:
- przychdd ze sprzedazy w miesiacu styczniu wyniost -280 250,00
- koszt uzyskania przychodu - 210 150,00

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przygotowac deklaracje CIT — 2,
2) obliczy¢ podatek dochodowy stosujac aktualne stawki,
3) sporzadzi¢ deklaracje CIT — 2,
4) przekaza¢ sporzadzona deklaracj¢ koledze, do kontroli formalne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika,
- komputer z drukarka i dostgpem do Internetu,
— kalkulator,
- formularze deklaracji CIT — 2.

4.6.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
Tak  Nie

1)  zdefiniowaé pojgcia:

podatek, 0 O

podmiot opodatkowania, 0 0

przedmiot opodatkowania? 0 0
2)  sklasyfikowaé podatki? 0 O
3) obliczy¢ podatek dochodowy od oséb prawnych? O O
4) sporzadzi¢ deklaracje CIT — 2? 0 O
5) sporzadzi¢ deklaracje¢ zakupu i sprzedazy VAT? 0 O
6) sporzadzi¢ deklaracje VAT — 77 0 O
7)  zidentyfikowaé przedmiot opodatkowania podatkiem akcyzowym? 0 O
8) zaksiggowac rozliczenie z urz¢gdem skarbowym z tytulu podatku

dochodowego od oséb prawnych? 0 O
9)  zaksiggowaé operacje zwiazane z VAT naliczonym, naleznym

i rozliczeniem tego podatku z urzgdem skarbowym? 0 O
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4.7. Zastosowanie programow komputerowych w rozliczeniach
podatkowych

4.7.1. Material nauczania

Najczesciej wypelniane przez podatnikéw deklaracje podatkowe mozna obshuzy¢
w programach komputerowym w postaci kilku nastgpujacych po sobie okien formularzy, do
ktorych w wygodny 1 szybki sposéb wprowadza si¢ dane. Na podstawie tych danych
generowana jest deklaracja.

Wszelkie przeliczenia dokonywane sa automatycznie, a program pamigta niezbgdne dane
z deklaracji z poprzednich miesigey.

Rozpoczynajac pracg w takim programie bedziesz musial podaé¢ kilka szczegdlowych
informacji na temat podatnika: petna nazwa, NIP, adres oraz dane wiasciciela, jesli jest nim
osoba fizyczna.

Nastegpnie nalezy dokona¢ ustawien parametréw programu dotyczacych:

- osiagania przychodow z pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej,

- osiagania przychodéw z tytutu najmu, podnajmu itp.,

- korzystania z odliczen od dochodu,

- za jaki okres sktadasz deklaracje (daty od... do...),

- cel zlozenia formularza,

- oswiadczenie osob odpowiedzialnych za podanie wymaganych danych,

- imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za obliczenie podatku,

data wypelnienia deklaracji.

Na samym koncu nalezy wprowadzi¢ min. nast¢pujace dane rachunkowe firmy:

- przychody,

- przychody uzyskane poza terytorium RP,

- koszty uzyskania przychodow,

- strata w zwiazku z postanowieniami art. 7 ust . 3-4a ustawy,

- kwota odliczonych w poprzednich latach wydatkéw,

- kwota dochodu zwolnionego od podatku oraz stawka podatku.

Czegsto aktywne sa caly czas hyperlinki do odpowiednich fragmentéw przepisoOw, mozna
porusza¢ si¢ ,,do przodu” (<Dalej>) i do tylu (<Wstecz> migdzy wypetlnianymi oknami
formularza, a w razie konieczno$ci mozna nawet skorzysta¢ z podrecznego kalkulatora.

Jesli dysponujesz danymi do deklaracji, jej przygotowanie i wydrukowanie trwa parg minut.
Analogicznie wypetnia si¢ deklaracje: PIT-4, PIT-5 i CIT-2 oraz VAT-7.

Przed sporzadzeniem deklaracji podatkowej w programach komputerowych nalezy
stosowac si¢ do nastepujacych zasad:

- zaksiggowac wszystkie wynagrodzenia w miesigcu i zamkna¢ miesiac (dla PIT-4),
- zaksiggowac wszystkie dokumenty z miesiaca, zamkna¢ miesiac (dla PIT-5, VAT-7, CIT-

2).

4.7.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Jakie dane firmy umieszczasz na poszczegdlnych deklaracjach podatkowych?
2. Jakich ustawien parametrow programu musisz dokona¢ przed sporzadzeniem kazdej
deklaracji?
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4.7.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Przygotuj 1 wydrukuj deklaracj¢ CIT-2 za dwa kolejne miesiace, stosujac aktualne stawki
podatkowe, dla firmy o danych: Firma Dziewiarska , MODENA” — ul. Sportowa 5/1; 95-041
Konstantynow; NIP — 732-456-10-12; regon — 442167891; bank ING, rachunek bankowy: 04
1010 2010 3456 6789 1221 6532.

Tabela 4.7.3.1. Dane do deklaracji CIT-2

luty styczen
Przychody 285 200,00 | 320 000,00
koszty uzyskania przychodow 206 100,00 | 285 000,00

strata w zwigzku z postanowieniami art. 7 ust . 3-4a ustawy - -
kwota odliczonych w poprzednich latach wydatkow - -
kwota dochodu zwolnionego od podatku oraz stawka - -
podatku

Zrodto: opracowanie wihasne

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program, w ktorym bedziesz sporzadzat deklaracje,
2) dokona¢ ustawien parametrOw pracy w programie,
3) wprowadzi¢ dane wg wzoru,
4) potwierdzi¢ (tworzenie deklaracji),
5) wydrukowa¢ deklaracjg.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy zawierajacy deklaracj¢ CIT-2,
- przyktadowy formularz wypetnionej deklaracji CIT-2,
- drukarka sieciowa.

Cwiczenie 2

Przygotuj 1 wydrukuj deklaracj¢ PIT-4 — deklaracje na zaliczkg¢ miesieczna na podatek
dochodowy od lacznej kwoty wyplat za dwa kolejne miesigce w firmie: Zaktad Dziewiarsko-
Konfekcyjny DRITEX; NIP — 113-893-13-48; regon — 569234562; adres - ul. Sosnowa 1;
95-054 L6dz, dla danych:

wynagrodzenie ze stosunku pracy:

Tabela 4.7.3.2. Dane do deklaracji PIT-4 — wynagrodzenie ze stosunku prac

miesigc biezacy

miesiac poprzedni

liczba podatnikow 25 25
suma wyplat 36 200,00 38 500,00
nalezne zaliczki 3 500,00 3 650,00

inne przychody

Zrodto: opracowanie wihasne
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Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program, w ktorym bedziesz sporzadzat deklaracjg,
2) dokona¢ ustawien parametrow pracy w programie,
3) wprowadzi¢ dane,
4) potwierdzi¢ (tworzenie deklaracji),
5) wydrukowa¢ deklaracjg.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy zawierajacy deklaracj¢ PIT- 4,
- przyktadowy formularz wypetnionej deklaracji PIT- 4.
- drukarka sieciowa.

Cwiczenie 3

Przygotuj 1 wydrukuj deklaracjg¢ PIT-5 za dwa kolejne miesiace, stosujac aktualne stawki
podatkowe, w firmie DRITEX (dane firmy pobierz z ¢wiczenia 2; dane wtasciciela: Jan
Kowalski — NIP 116-239-13-14; PESEL 60010122222; adres: ul. Akacjowa 15/1; 95-100
Zgierz; Urzad Skarbowy w Zgierzu; bank ING, rachunek: 04 0011 9111 1234 2345 1212
1111.

Tabela 4.7.3.3. Dane do deklaracji PIT-5

luty styczen
udziat % 100% 100%
Przychody 75 000,00 82 000,00
koszty uzyskania przychody 61 000,00 65 000,00

sktadki ~ zaptacone  bezposrednio  przez - -
wladciciela na ubezpieczenie: emerytalne,
rentowe, chorobowe i wypadkowe

Zrodto: opracowanie wlasne

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program, w ktorym bedziesz sporzadzat deklaracje,
2) dokona¢ ustawien parametrOw pracy w programie:
- podatnik osiaga przychody z pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej,
- podatnik korzysta z odliczen od dochodu na podstawie art. 26. ust.1 pkt 2, 5-6a 1 9 ustawy.
3) wprowadzi¢ dane,
4) potwierdzi¢ (tworzenie deklaracji),
5) wydrukowa¢ deklaracjg.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy zawierajacy deklaracj¢ PIT-5,
- przyktadowy formularz wypetnionej deklaracji PIT-5.
- drukarka sieciowa.
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Cwiczenie 4

Przygotuj 1 wydrukuj deklaracj¢ VAT-7 — deklaracja dla podatku od towarow
i ustug za dany miesiac (np. luty) w firmie DOMINO.
Podatnik wykonat czynnosci o ktorych mowa w art. 86 ust. 8 pkt. 1.

Tabela 4.7.3.4. Dane do deklaracji VAT-7

netto VAT
sprzedaz opodatkowana stawka 22% 120 000,00 26 840,00
sprzedaz opodatkowana stawka 7% 25 000,00 1 750,00
opodatkowane zakupy towar6w zwiazane ze
sprzedaza opodatkowana 110 000,00 22 700,00
kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji X 1 500,00

Zrédto: opracowanie wlasne
Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) uruchomi¢ program, w ktorym bedziesz sporzadzatl deklaracje,

2) dokona¢ ustawien parametréw pracy w programie: podatnik osiaga przychody
z pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej,

3) wprowadzi¢ dane,

4) potwierdzi¢ (tworzenie deklaracji),

5) wydrukowa¢ deklaracjg.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy zawierajacy deklaracj¢ VAT-7,
- przyktadowy formularz wypetnionej deklaracji VAT-7.
- drukarka sieciowa.

4.7.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
Tak  Nie
1) doda¢ nowego podatnika do programu? 0 0
2) dokona¢ ustawien parametroOw pracy programu? 0 O
3) sporzadzi¢ deklaracje CIT-2, PIT-4, PIT-5, VAT-7 za dany miesiac? O O
4) wydrukowac deklaracje? 0 0
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4.8. Program PLATNIK w rozliczeniach z ZUS

4.8.1. Material nauczania
Program PLATNIK jest przeznaczony do pelnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych:
zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz wymiany informacji z ZUS w postaci elektronicznej.
W celu ulatwienia prac zwiazanych z tworzeniem dokumentow program udostgpnia
mechanizm wymiany informacji migdzy aplikacjami tzn. importu danych z programow
przede wszystkim kadrowo- ptacowych.
Wymiana danych odbywa si¢ w dwoch etapach: eksport danych z programu kadrowo-
ptacowego i import danych do programu PLATNIK i moze dotyczyc¢:
dokumentow zgloszeniowych ZUA wtasciciela 1 pracownikow, ||_:J
dokumentow rozliczeniowych RCA pracownikow. d
Kazdorazowa prac¢ w programie PLATNIK powinno konczy¢ wykonanie

Ptatnik.

archiwizacji danych pfatnika. Rys. 4.8.1.1. Skrét do programu

Rozpoczecie pracy w programie PLATNIK — rejestracja nowego ptatnika

Prace z programem PLATNIK rozpoczniesz podwojnym kliknigciem myszki na skrot do
programu (rys. 4.8.1.1) , ktdry znajdziesz na pulpicie (lub <Start> <Programy> <Ptatnik>).
Nastepny krok to logowanie do programu, konieczne w zwiazku z ustawa o ochronie danych
osobowych (hasto poda Ci nauczyciel — administrator — osoba, ktora instalowata program).
Jesli jeste§ pierwsza osoba logujaca si¢ w programie to automatycznie zglosi si¢ Kreator
tworzenia nowego ptlatnika (rys. 4.8.1.2), ktory w trzech krokach przeprowadzi Cig przez
rejestracj¢ platnika — firmy w programie:

- okno powitalne,

- wprowadz symbol platnika i wybierz typ ptatnika — ptatnik osoba fizyczna,

- wybierz manualne wprowadzanie danych.

B Kreator tworzenia nowego ptatnika - krok 1 / 6

wfitamy w kreatorze bwarzenia noweaago patnika.

Freator ten pomoze Ci utworzes Koartotek e plathika i wprowadzic do nig|
dane recznie lub poprzez import z pliku * rep.

Zaimportowane moga by tulko te dane, kkdre wchodza w zakres Kartoteki
platnila biezgoe] wers|i programu.

Eliknij pravcisk Dalej i postepu) zgodnie ze wekazdwkami Kreatara.

FPormoc Ao

Rys. 4.8.1.2. Okno kreatora nowego ptatnika
Zrodto: opracowanie wlasne

Jesli nie jeste$ pierwsza osoba logujaca si¢ w programie tzn., ze w programie jest juz
zarejestrowany ptlatnik, a Ty bedziesz rejestrowat nowego, z menu <Platnik> w oknie
gléwnym, wybierz <Rejestr platnikéw... > <Platnik> <Nowy> lub wybierz ikong (<Nowy>)
z paska narzedzi (rys. 4.8.1.3.) w oknie glownym.

D @ ,,Ej o Wyhbierz do kontekstu | 4%

Rys. 4.8.1.3. Pasek narzedziowy
Zrédto: opracowanie whasne
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Z okna <Kartoteka ptatnika> wprowadz dane nowego ptatnika w programie PLATNIK
pracujac na zaktadkach:
- dane identyfikacyjne,
- adres siedziby,
- inne dane (dodasz stope procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe i1 rachunki
bankowe ptatnika).
Liczba krokéw w Kreatorze nowego ptatnika wzros$nie do szesciu, jesli bedziesz pobierat je
z pliku *.rep — takie rozszerzenie tworzyt program PLATNIK w wersji 5.0.

Po kazdym wprowadzeniu danych w oknie dokonuj zapisu '~ " i weryfikacji poprawnosci

danych ¥ =refikai | Qtan weryfikacji sprawdzaj na zaktadce <Wyniki weryfikacji>.

Przed sporzadzaniem dokumentéw w programie powiniene§ wprowadzi¢ dane
wiasciciela
i ubezpieczonych do <Rejestru ubezpieczonych> (<Widok> <Ubezpieczeni> <Rejestr
ubezpieczonych>).

Dokumenty zgtoszeniowe

Dokumenty zgloszeniowe o0sOb ubezpieczonych (pracownikéw firmy 1ijej wilasciciela)

mozesz przygotowaé w programie Platnik na dwa sposoby:

- w oknie glownym programu dla firmy np. DOMINO <Ptatnik Domino> (rys. 4.8.1.4.)

[ Piatnik - DOMING

Program Edwcja Platnik Widok Marzedzia Administracja Przekaz Pomoc

. e E=3
Ubezpieczeni I Dokumenty zgtaszeniowe  * ZUS ZUA _
Dokurmenty rozliczeniows » ZUS ZIUn,
Dokurmenty
Dok ZUS ZCHA Dane o
Typ dokurnentu| Identyfikat... | Data U5 £CEA atuz wenfikaci | MNazwizka Irnie i
ZUS DR 01 02-2004 22.07  ZUS ZWUA ak bheddw
ZUS RCa 01 02-2004 220 IUS EIA ak bredow
ZUS ZFa 0g9-01 ZUS ZPA trze2enia
ZUS ZFA 03-01 trzezenia

ZUS ZIPA
ZUS ZWhA
ZUS ZBA
ZUS Za4

<

Typy dokume ng'
Zestawy
Przekaz elektroniczny || B223 danych: i, ILES\PROKOM SOFTWARE SALPLATHIK 61BAZAPLATHIKE. MDE

Liczba elementdw: 4 | ADMINISTRATOR

Rys. 4.8.1.4. Okno gtowne dla ptatnika firmy DOMINO

Zrbdto: opracowanie wlasne

wskazesz ikong D (Nowy>) <Dokumenty zgloszeniowe>, wybierzesz typ dokumentu
zgloszeniowego np. ZUS ZFA — zgloszenie danych platnika lub ZUS ZUA - zgloszenie do
ubezpieczen/zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej,

- poprzez eksport danych z programu kadrowo — ptacowego i ich import w programie
PLATNIK.
Po weryfikacji dokumentu ZUS ZFA w polu <Status weryfikacji> pojawi si¢ wpis
<Ostrzezenia>, ze wzgledu na to, ze dokument ZFA powinien by¢ dostarczony do ZUS
w formie papierowej wraz zkopia decyzji urzedu skarbowego o nadaniu numeru NIP
1 zaswiadczeniem urzedu statystycznego o nadaniu numeru REGON.
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Aby zaimportowa¢ dokument ZUS ZUA do programu PLATNIK be¢dziesz musiat:
W oknie <Platnik> np. firmy DOMINO (rys. 4.8.1.5.) z menu <Narz¢dzia> wybraé

<Importuj dokumenty...>,

B, ptatnik - DOMINO

Program Edwcja Pratmik Widok | Marzedzia Administracja  Przekaz Pamnoc

'ﬂ @ [ Importui dokumenty, ..

Ubezpieczen Ws . Zasilanie inicjalne. .. _
LYy Twarz dokurmenty rozliczeniowe. ..

Dl 2y Twidrz raporky ZUS RMUA, ..

Tup dokumen Twdrz dokumenty pratnicze. .. = Statuz wernpfikac

U5 ZFh tacz kartoteki ubezpieczonego. .. wadzony Oszstrzezenia

% Wervlikuj zaleznosci

Rys. 4.8.1.5. Wybor opcji <Importuj dokumenty>
Zrédto: opracowanie whasne

AW N~

9]

6.

Kreator importu dokumentéw przeprowadzi Cig w szesciu krokach przez import:
okno powitalne,
wybierzesz rodzaj importu np. import nowych dokumentéw 1 przejdz <Dalej>,
wskazesz plik z rozszerzeniem *.kdu do importu,
okno informujace o przejsciu do procesu importu nowych dokumentéw ze wskazanego
pliku,
proces importu,
klikniesz przycisk <Raport>, aby zapozna¢ si¢ z wynikami importu, <Zamknij>
<Zakoncz>.

Podwojnym kliknigciem myszki w oknie <Wszystkie dokumenty> bedziesz mogl edytowac
nowy, zaimportowany dokument ZUA, przejrze¢ wpisy w poszczeg6lnych blokach od I do
XV, dokona¢ weryfikacji dokumentu <Weryfikuj> oraz zapisa¢ i zamknac.

Dokumenty do ZUS-u przesyla si¢ w zestawach: zwykle dokumenty zgloszeniowe

w jednym zestawie, a dokumenty rozliczeniowe w innym.

1.

2.

3.
4.

Zestaw dokumentow zgloszeniowych
Aby utworzy¢ zestaw dokumentow zgloszeniowych:
w oknie gtownym programu np. <Ptatnik — DOMINO> wybierzesz zakladkg <Zestawy>

(w oknie z lewej strony ) oraz <Zestawy wprowadzone> D (nowy zestaw),
w oknie <Zestaw dokumentow nr 1> wprowadzisz nazwe zestawu (np. Zgloszeniowe --
-200),
wybierzesz <Dodaj>, aby doda¢ dokumenty do zestawu -> OK,
weryfikuj dokumenty w zestawie.
& S50 i

Zapisz 1 (Uwaga! Bedziesz tylko symulowatl wysytanie dokumentow.

Dzigki ustawieniom domy$lnym w programie akcji <Wyslij> bedzie odpowiadata akcja
<Drukuj>).
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W nowym oknie na pytanie ,,Czy chcesz oznaczy¢ wydrukowany zestaw dokumentow
jako wystany?” odpowiedz twierdzaco.
5. Po wybraniu przycisku <Wyslij> zestaw dokumentéw otrzyma status <Wyslany>,
a dokumenty z zestawu begda wydrukowane.
Dokumenty rozliczeniowe

Imienne raporty RCA dla kazdego zatrudnionego moga zosta¢ przygotowane w programie
PLATNIK na dwa sposoby:

1. z okna gtéwnego <Platnik-DOMINO> poprzez wybranie ikony . , dalej <Dokumenty
rozliczeniowe> <ZUS RCA> — imienny raport miesigczny o naleznych sktadkach
1 wyptaconych $wiadczeniach,

2. poprzez eksport danych z programu kadrowo - ptacowego i ich import w programie
PLATNIK.

Na podstawie wszystkich raportow imiennych za dany miesiac sporzadza si¢ w programie

PLATNIK 1aczna deklaracjg rozliczeniowa firmy DRA.

W programie PLATNIK mozna dokonywa¢ wyliczen wartosci w poszczegdlnych
dokumentach rozliczeniowych. W ustawieniach programu (<Administracja> <Ustawienia
programu...>) przechowywane sa wartosci, ktore maja wptyw na wyliczenia w dokumentach.
Przed przystapieniem do tworzenia nowych dokumentoéw rozliczeniowych w programie
powiniene$ ustawi¢ min. parametry:

- okres rozliczeniowy,
- stopy procentowe sktadek na poszczegodlne rodzaje ubezpieczen.

Aby utworzy¢ raport imienny RCA w programie PLATNIK be¢dziesz musial:
1. wybra¢ w oknie gtownym programu <Dokumenty wprowadzone> <Nowy> <Dokumenty
rozliczeniowe> <RCA>,
na zaktadce III-VI wybra¢ przycisk <Dodaj>,
dokona¢ wyboru ubezpieczonego, dla ktorego bedziesz sporzadzat raport -> OK.,
wstawi¢ kod tytulu ubezpieczenia podatnika oraz wpisa¢ wymiar czasu pracy,
wprowadzi¢ prawidlowo podstawy wymiaru sktadek emerytalnych, chorobowych
1 wypadkowych oraz zdrowotnych,

AR

6. sy funkeji| B W2 Werofili >, <Zapisz i zamknif>.
Jesli bedziesz dokonywal poprawek w wysoko$ci podstawy na ubezpieczenie zdrowotne
musisz bezwzglednie usunaé z poz. 10. <Ubezpieczenie zdrowotne> — jakikolwiek wpis
(nawet 0,00), aby sktadka byta poprawnie naliczona.
Program nie uwzglednia sytuacji konieczno$ci obnizenia wysokos$ci sktadki zdrowotnej do
wysokosci zaliczki — musisz to zrobi¢ recznie.

Aby sporzadzi¢ deklaracjg¢ DRA w programie PLATNIK bedziesz musiat:
1. przygotowac¢ dokument ZUS RCA za dany miesiac (zweryfikowany — bez btedow),

2. wybra¢ z okna gléwnego programu <Dokumenty wprowadzone> . (Nowy)
<Dokumenty rozliczeniowe> <ZUS DRA>,

- wbloku I poz. 01 — poda¢ termin przesytania deklaracji i raportow (np. 3),

- w bloku III poz. 03 — wstawi¢ cyfre ,,0”,

- w bloku III poz. 04 — wstawi¢ stopg procentowa sktadek na ubezpieczenie wypadkowe
(wybierz przycisk <Wstaw>, to warto$¢ zostanie pobrana automatycznie z danych firmy,
a jesli nie, to wprowadz ja recznie),

3. wskazaé ikong @ rlica , aby rozliczy¢ dokument (liczba ubezpieczonych oraz kwoty
naleznych sktadek zostana wprowadzone automatycznie),

4. weryfikowa¢ dokument i zapisac.

Stosuj si¢ do nastgpujacych uwag:
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- W bloku I poz. 02 program podpowiada numer <identyfikator> deklaracji. Jesli jest to
deklaracja tworzona po raz pierwszy w danym miesiagcu to otrzyma ona numer
pierwszorazowy — 01. Przy kolejnych beda to numery: 02, 03 itd.

- Kontroluj okres rozliczeniowy ustawiony w parametrach programu na pasku stanu.

Import dokumentoéw rozliczeniowych RCA 1 DRA do programu PLATNIK z innych

programéw mozesz przeprowadzi¢ analogicznie jak dla dokumentéw zgloszeniowych.

Raporty imienne
Pracodawca zobowiazany jest przekazywacé osobie ubezpieczonej (pracownikowi) raport
miesigczny ZUS RMUA w celu weryfikacji danych. Raport ten powstaje na podstawie
raportow imiennych przestanych do ZUS, konieczne jest, wigc przygotowanie takich
raportow za dany okres rozliczeniowy przed sporzadzaniem raportu ZUS RMUA.

Raporty imienne wykorzystywane do tworzenia raportu ZUS RMUA powinny mie¢ status:

- wyslany (czyli takiego dokumentu, ktory zostal wystany do ZUS-u,

- potwierdzony (czyli takiego dokumentu, co do ktérego mamy pewnos$¢, ze zostat odebrany
przez ZUS),

- historyczny (czyli dokument, ktory pochodzi z poprzedniej wersji programu).

Aby utworzy¢ raporty ZUS RMUA dla pracownikoéw bedziesz musiat:

1. z okna gléwnego <Platnik — DOMINO> wybra¢ <Narzg¢dzia> <Tworz raporty ZUS
RMUA...>,

2. w oknie powitalnym <Kreator raportow ZUS RMUA> — krok 1/6 wskaza¢ <Dalej>,

3. W kroku 2/6 ustawi¢ identyfikatory dokumentow na: nr — 1, miesiac — , rok — 2005 ->
<Dalej>,

4. w kroku 3/6 ustawi¢ opcje¢ — <Tworz dokumenty dla wszystkich ubezpieczonych>,
<Dalej>,

5. w kroku 4/6 wskaza¢ symbol oddziatu NFZ (Narodowego Funduszu Zdrowia) <Dalej>,

6. w kroku 5/6 mozesz dokona¢ ustawien wydruku <Dalej>,

7. w kroku 6/6 po wybraniu <Zakoncz> rozpoczniesz drukowanie raportow.

W przypadku niezgodno$ci danych przekazanych do ZUS ze stanem faktycznym nalezy

zrobi¢ korekte dokumentéw rozliczeniowych (lub korekte/zmiang dla dokumentow

zgloszeniowych). W zestawach korygujacych dokumenty rozliczeniowe nalezy umieszczaé
deklaracjg rozliczeniowa DRA oraz tylko te raporty imienne, ktore zostaty skorygowane.
Dokumenty korygujace
Jesli program PLATNIK wspotpracuje z innymi programami, to korekta badz zmiana
danych powinna by¢ dokonana w tych programach, a poprawione dokumenty eksportowane
do programu PLATNIKA.

Aby dokona¢ w programie PLATNIK korekty dokumentéw rozliczeniowych za dany

miesiac bedziesz zobowigzany:

.z okna gtéwnego <Platnik — DOMINO> wybra¢ <Narz¢dzia> <Tworz dokumenty

rozliczeniowe>,

2. w oknie powitalnym Kreator dokumentéw rozliczeniowych — krok 1/6 wskaza¢ <Dalej>,

3. w kroku 2/4 wskaza¢ identyfikator i rodzaje tych dokumentow, na podstawie ktorych
utworzone zostana dokumenty korygujace

4. w kroku 3/4 wskaza¢ opcje <Komplet korygujacy> <Dalej>,

5. w kroku 4/4 przeczyta¢ uwagi o tworzonym komplecie dokumentoéw korygujacych,

6. zakonczy¢ proces.

Korekty danych w dokumentach zgtoszeniowych dokonujesz dokumentami typu:

- ZIPA —zmiana / korekta danych identyfikacyjnych ptatnika,

- ZIUA — zmiana / korekta danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej,

- ZBA - zgloszenie nowego rachunku bankowego Ilub jego korekta (wprowadzaj
W programie numery bez spacji),

- ZAA — zmiana adresu siedziby ptatnika itp.

—
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Archiwizacja i zabezpieczanie danych w programie PLATNIK

Znasz juz ogOlne zasady zabezpieczania danych w programach komputerowych z modutu

»Organizowanie rachunkowosci w przedsigbiorstwie”. Bedzie wigc Ci tatwiej zrozumie¢ dos¢

zawile zasady archiwizowania danych w programie PLATNIK.

Przed przystapieniem do wykonywania archiwizacji danych platnika lub zestawoéw
dokumentéw nalezy skonfigurowaé potozenie bazy archiwum, czyli miejsca, w ktorym beda
zapisywane dane.

Aby skonfigurowa¢ archiwum ptatnika:

1. w oknie gléwnym <Platnik — DOMINO> wybierz z menu <Administracja> <Ustawienia
archiwum...>,

2. w nowym oknie, jesli nigdy wczesniej nie byla wykonywana konfiguracja archiwum,
odpowiedz <Utwoérz nowe archiwum>,

3. wskaz lokalizacje 1 nazwe pliku tworzonej bazy dla archiwum np. <baza archiwum>,

4. podaj hasto oraz wybierz <Utworz>.

Jesli konfiguracja przebieglta pomyslnie pojawi si¢ stosowny komunikat. Ponowne wybranie

opcji <Ustawienia archiwum> bedzie dotyczyto zmiany bazy: na nowa (<Utwdrz nowe

archiwum>) lub juz istniejaca (<Wskaz istniejace archiwum>). Dane w archiwum moga by¢
zapisywane wielokrotnie. Nowe dane sa ,,nadpisywane” na dane wczes$niejsze (polega to na
zastagpieniu danych umieszczonych w archiwum podczas poprzedniej archiwizacji, danymi
ostatnio zarchiwizowanymi).

Aby archiwizowa¢ dane wybranego ptatnika:

1. w oknie <Ptatnik — DOMINO> wybieraj kolejno: <Platnik> <Rejestr ptatnikow...>,

2. wskaz ptatnika, ktérego dane chcesz archiwizowac,

3. <Narzgdzia> <Archiwizuj> - wskaz opcj¢ — <Domyslne archiwum programu>,

4. proces archiwizacji konczy komunikat — <Archiwizacja zakonczyta si¢ pomyslnie>.

Aby archiwizowa¢ dokumenty w programie PLATNIK:

1. w oknie <Zestawy wyslane> zaznacz zestawy ze statusem <Potwierdzony>,

2. z menu <Administracja> wybierz <Archiwizuj dokumenty> (nie usuwaj dokumentow

z bazy roboczej),

proces archiwizacji konczy komunikat: ,,Archiwizacja zakonczyla si¢ pomyslnie”,

4. archiwizacja wybranych zestawow dokumentdéw jest mozliwa tylko wtedy, gdy zestaw ma
status <Historyczny> lub <Potwierdzony> (aby oznaczy¢ dokument jako <Potwierdzony>
wybierz <Zestawy wyslane>, wskaz zestaw do oznaczenia, wybierz <Narzedzia>
<Oznacz jako potwierdzony>).

(98]

4.8.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
W jaki sposob rozpoczniesz pracg w programie PLATNIK z nowym platnikiem?
Jakich ustawien powiniene$ dokona¢ w programie?

Jak w prowadzisz do programu dane pracownikow 1 wtasciciela?

W jaki sposob bedziesz sporzadzal dokumenty zgloszeniowe?

Na czym polega import dokumentow w programie PELATNIK?

Jakie dokumenty rozliczeniowe bgdziesz mogl przygotowac¢ w programie PLATNIK?
Czy znasz zasady wypelniania dokumentow rozliczeniowych ?

W jaki sposob przesyta si¢ dokumenty do ZUS-u?

9. Jak sporzadzisz korygujacy dokument rozliczeniowy?

10. Czy wiesz jak nalezy wykonac raport imienny RMUA?

11. W jaki sposob skonfigurujesz potozenie archiwum ptatnika?

12. Jak bedziesz archiwizowatl dane wybranego platnika?

13. Jak zarchiwizujesz dokumenty w programie PLATNIK?

S
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4.8.3. Cwiczenia

Cwiczenia 1
Zarejestruj nowego ptatnika w programie PLATNIK na podstawie danych:

Tabela 4.8.3.1. Informacje o firmie i jej wladcicielu

INFORMACIJE O WEASCICIELU

1. |Imiona i nazwisko Irena Anna Dominiak
2. |Imig ojca Pawet
3. | Imi¢ matki Stanistawa
4. | Miejsce urodzenia Zgierz
5. |Nazwisko rodowe Kowalska
6. |PESEL 60010122222
7. |NIP 113-863-13-48
8. | Seria i numer dowodu BD7838090
9. |Miejsce zamieszkania 95-100 Zgierz, ul. Sktadowa 15
10.| Urzad Skarbowy 95-100 Zgierz, ul. Ks. Popietuszki 8
11.|ZUS 95-100 Zgierz, ul. Chopina 5
12.| Kod tytutu ubezpieczenia 051000
13.| Dane o ubezpieczeniach ubezpieczenia obowiazkowe: emerytalne,
rentowe i wypadkowe;
ubezpieczenia dobrowolne: chorobowe
DANE FIRMY
1. |Nazwa HURTOWNIA ODZIEZY DOMINO
2. | Nazwa skrocona DOMINO
3. |Regon 569234562
4. | Adres 95-100 Zgierz, ul. Lodzka 25
5. | Data rozpoczecia dziatalnosci 200 - -
6. | Nr rachunku bankowego 58 1140 1010 0000 2612 0000 1001
7. | Kod rodzaju uprawnienia 11
8. | Numer uprawnienia 33125
9. |Data uprawnienia 200 -12-31
10.| Rodzaj uprawnienia Wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
11.| Nazwa organu wydajacego Sad Rejonowy w Lodzi Wydzial Gospodarczy
12.] Ubezpieczenie wypadkowe 1,93%

Zrodto: opracowanie wiasne
Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wybra¢ z menu <Platnik> w oknie gtdwnym <Rejestr ptatnikow... > <Platnik> <Nowy>,
2) pracowac na zaktadkach: dane identyfikacyjne, adres siedziby, inne dane,
3) weryfikowa¢ i zapisa¢ bezbtedne dane.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.
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Cwiczenie 2
Wypehnij, zweryfikuj i zapisz dokument zgtoszeniowy ptatnika ZFA.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) otworzy¢ okno <Dokumenty zgloszeniowe>,
2) wybrac typ dokumentu zgtoszeniowego,
3) wypehi¢ danymi dokument, weryfikowac¢ 1 zapisac.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 3
1. Importuj z programu kadrowo ptacowego do programu PLATNIK dane pracownika.
2. Zweryfikuyj i zapisz w programie PLATNIK dokument ZUA dla tego pracownika.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) eksportowa¢ dokument ZUA eksport w programie kadrowo — ptacowym (aby import
przebiegl prawidlowo dane firmy w programie kadrowo — placowym musza byc¢
identyczne jak w programie PLATNIK),

2) importowac ten dokument w programie PLATNIK - <Narzgdzia> <Importuj dokumenty>,

3) edytowac zaimportowany dokument, weryfikowac i zapisac.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 4
Sporzadz w programie PLATNIK dokument zgloszeniowy ZUA wlasciciela firmy
DOMINO pani I. Dominiak na podstawie danych z tabeli 4.8.3.1.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wprowadzi¢ do rejestru ubezpieczonych dane wtasciciela firmy,
2) otworzy¢ nowy dokument zgltoszeniowy,
3) wprowadzi¢ dane do dokumentu,
4) zweryfikowa¢ dokument i zapisa¢ bezbtedny dokument.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PELATNIK.

Cwiczenie 5
Sporzadz w programie PLATNIK dokumenty zgtoszeniowe ZUA pracownikow firmy
DOMINO na podstawie danych:
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Tabela 4.8.3.2. Dane pracownikow firmy

DANE PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA UMOWE O PRACE

1. | Wyszczegdlnienie Adam Kaczmarek Piotr Szewczyk
2. |Imig ojca Stanistaw Mirostaw
3. | Imig matki Jadwiga Danuta
4. | Miejsce urodzenia Zgierz Kalisz
5. |PESEL 60072601071 59061216570
6. |NIP 969-069-80-68 651-143-67-18
7. | Seria i nr dowodu DD4834294 DB7747110
8. | Miejsce zamieszkania Zgierz, ul. Spacerowa 2/4 1.6dz, Zielona 8/3
9. |Kod 95-100 93-234
10. Kod tytutu ubezpieczenia 011000 011000
11. Dane o ubezpicczen Ze wszystkich tytutow Ze wszystkich tytutow
spotecznych
12.| Data zatrudnienia 200 - - 200 - -
13.| Wymiar czasu pracy 1/1 1/1
Liczba 0s6b, na ktore jest
14. ) . 1 0
wyptacany zasitek rodzinny

Zrédto: opracowanie whasne
Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wprowadzi¢ do rejestru ubezpieczonych dane pracownikéw firmy,
2) otworzy¢ nowy dokument zgtoszeniowy,
3) wprowadzi¢ dane pracownika do dokumentu,
4) zweryfikowa¢ dokument i zapisa¢ bezbtedny dokument,
5) postgpowac analogicznie dla drugiego pracownika.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 6
Utworz nowy zestaw dokumentow zgloszeniowych za dany miesiac, ktory bedzie zawierat
dokumenty: ZUA wiasciciela, ZUA wszystkich pracownikow oraz nadaj mu status
<Wyslany>.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) wybra¢ w oknie glownym programu <Platnik — DOMINO> zaktadkg <Zestawy>
<Zestawy wprowadzone> <Nowy zestaw>,

2) wprowadzi¢ nazwe zestawu,

3) wybra¢ <Dodaj>, aby doda¢ dokumenty do zestawu -> OK,

4) weryfikowac i zapisa¢ dokumenty w zestawie,

5) wysla¢ zestaw dokumentéw (dokumenty zostana wydrukowane).
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK,
- drukarka.

Cwiczenie 7

Wypehij, zweryfikuj, zapisz dokument ZIUA - zgloszenie korekty danych
identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej dla pracownika Adama Kaczmarka. Korekcie podlega
seria 1 numer dowodu osobistego (zmiana z DD4834294 na BB5454545) oraz nazwisko —
poprawne nazwisko Kaczmarski.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) otworzy¢ nowy dokument zgtoszeniowy ZIUA,

2) wskaza¢ w oknie <Lista ubezpieczonych> ubezpieczonego, dla ktorego bedzie tworzony
dokument ZIUA,

3) wprowadzi¢ aktualne dane pracownika do dokumentu,

4) zweryfikowa¢ dokument i zapisa¢ bezbtedny dokument.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PEATNIK.

Cwiczenie 8

Utwoérz nowy zestaw dokumentow zgloszeniowych zawierajacy dokument ZIUA Adama
Kaczmarskiego. Nadaj mu status <Wystany> (pamigtaj, ze dokument zostanie automatycznie
wydrukowany).

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) postgpowac analogicznie jak w ¢wiczeniu 6.,
2) wyslac¢ zestaw.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 9
Zaktualizuj w rejestrze ubezpieczonych dane Adama Kaczmarskiego na podstawie
danych z ¢wiczenia 7.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) edytowac dane A. Kaczmarka w rejestrze ubezpieczonych,
2) wprowadzi¢ zmiany na podstawie danych z ¢wiczenia 7.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PELATNIK.
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Cwiczenie 10
Utworz dokument korekty do dokumentu ZFA ptatnika DOMINO:

1. btednie wprowadzona dana ewidencyjna platnika: korekta miejsca urodzenia — Kalisz.

2. biednie wprowadzony numer rachunku bankowego ptatnika: poprawny numer 04 1240
3057 1111 0000 3443 4725.

Wykorzystaj z mozliwo$ci kopiowania dokumentéw w programie.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wskaza¢ dokument ZFA, ktory chcesz skopiowac,
2) wybra¢ z menu gtoéwnego <Edycja> <Utwodrz kopie dokumentu>,
3) wstawi¢ w bloku I w poz. 02 cyfre 2-korekta danych ptatnika sktadek,
4) dokona¢ poprawek w dokumencie,
5) weryfikowa¢ i zapisa¢ dokument.
6) wysta¢ dokument w nowym zestawie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 11
Sporzadz 1 wyslij dokument ZBA - do zgloszenia nowego rachunku bankowego ptatnika
(nowy numer: 23 1160 2202 0000 0000 6189 3665).

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wybra¢ nowy dokument zgltoszeniowy ZBA,
2) wybrac opcje dodawania nowego rachunku bankowego,
3) wprowadzi¢ nowy numer rachunku bankowego,
4) weryfikowac i zapisa¢ dokument,
5) wysta¢ dokument w nowym zestawie zgtoszeniowym.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 12
Dokumentem zgtoszeniowym ZIPA sporzadz korekte danych identyfikacyjnych ptatnika:
prawidtowy NIP — 827-102-47-55.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wybra¢ nowy dokument zgtoszeniowy ZIPA,
2) wybraé opcje¢ — korekta danych,
3) wprowadzi¢ poprawne dane,
4) weryfikowac 1 zapisa¢ dokument.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 13
Zaktualizuj w rejestrze platnika dane platnika DOMINO na podstawie danych
z ¢wiczenia 10.1 12.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) edytowac dane ptatnika DOMINO w rejestrze platnikow,
2) wprowadzi¢ zmiany na podstawie danych z ¢wiczen 10.1 12.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 14
Utworz raporty imienne RCA w programie PLATNIK dla pracownikow i wlasciciela na

podstawie danych ponizej 1 tabeli 4.8.3.2:

Tabela 4.8.3.3. Dane uzupelniajace pracownikow firmy

DANE UZUPEENIAJACE PRACOWNIKOW
Podstawa wymiaru Adam . Irena Dominiak
skladk‘;vza: Kaczmarski Piotr Szewczyk
ubezpieczenie 60% przecigtnego
1. emerytalne 1 650,00 1 849,00 wynagrodzenia
w poprzednim kwartale
ubezpieczenie 60% przecigtnego
2. |chorobowe i 1 650,00 1 849,00 wynagrodzenia
wypadkowe w poprzednim kwartale
minimalna podstawa na
ubezpieczenie ubezpieczenie
3. b 1341,29 1 703,05 zdrowotne dla
zdrowotne .
pracodawcow
w poprzednim kwartale

Zrédto: opracowanie wiasne
Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) wybra¢ <Dokumenty wprowadzone> <Nowy> <Dokumenty rozliczeniowe> <RCA>,

2) wybiera¢ na zaktadce III-VI przycisk <Dodaj>,

3) dokonaé¢ wyboru ubezpieczonego, dla ktorego bedziesz sporzadzat raport -> OK.,

4) wstawi¢ kod tytutu ubezpieczenia pracownika oraz wpisz wymiar czasu pracy (na
podstawie tabeli 4.8.3.2); dla wtasciciela bez wymiaru czasu pracy,

5) wprowadzi¢ prawidlowo podstawy wymiaru sktadek emerytalnych, chorobowych
1 wypadkowych oraz zdrowotnych (dla wtasciciela wysokosci podstaw dla III kw. 2005r.
wynosity: 1391,12 1 1852,73),
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6) wybiera¢ <Wylicz>, <Weryfikuj >, <Zapisz i zamknij>.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 15
Na podstawie raportow imiennych wykonanych w ¢wiczeniu 14. sporzadz deklaracje
rozliczeniowa DRA za dany miesiac.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wybra¢ nowy dokument ZUS DRA:
- w bloku I poz. 01 — podaj termin przesytania deklaracji i raportow ,
- w bloku III poz. 03 — wstaw cyfre ,,0”,
- w bloku III poz. 04 — wstaw stopg procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,
2) rozliczy¢ dokument,
3) weryfikowac 1 zapisa¢ dokument..

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 16
Utworz nowy zestaw dokumentdéw rozliczeniowych za dany miesiac, ktory bgdzie zawieral
raporty imienne RCA 1 deklaracj¢ DRA oraz nadaj mu status <Wystany>.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) utworzy¢ nowy zestaw dokumentow,
2) doda¢ dokumenty do zestawu.
3) zweryfikowacd i1 zapisa¢ dokumenty w zestawie,
4) wystaé zestaw.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.
- drukarka sieciowa.

Cwiczenie 17
Na podstawie raportow imiennych RCA sporzadz raporty ZUS RMUA pracownikom za
dany miesiac.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ kreatora raportu ZUS RMUA <Twérz raporty ZUS RMUA...>,
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2) wprowadzi¢ parametry raportu: identyfikator dokumentow, symbol oddziatu NFZ,
ustawienia wydruku,
3) wydrukowac raporty.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.
- drukarka sieciowa.

Cwiczenie 18
Przygotuj 1 wyslij zestaw dokumentoéw korygujacych za dany miesiac — korekta dotyczy
danych w raporcie imiennym pracownika A. Kaczmarskiego. Nalezy wprowadzi¢:
1. nowa kwote w bloku Zestawienia wyptaconych swiadczen. w poz. 05 kwota wyplacanego
zasitku pielegnacyjnego - 141,00 zt na 1 osobg,
2. podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe - 2000,00 zt,
3. status zestawu dokumentéw <Potwierdzony>.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) uruchomi¢ kreatora dokumentéw rozliczeniowych <Narzedzia> <Twoérz dokumenty
rozliczeniowe> 1 wygeneruj raporty RCA 1 DRA,

2) edytowaé dokument RCA,

3) dokona¢ stosownych korekt,

4) zweryfikowac, zapisac i dopiero wtedy edytowa¢ dokument DRA,

5) usuna¢ sktadki , wybierz <Wylicz> <Weryfikuj>,

6) zapisac,

7) utworzy¢ nowy zestaw dokumentoéw korygujacych i wystac go,

8) ustawic status dla wystanych dokumentow na <Potwierdzony>.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 19
Utworz 1 wySlij nowy zestaw dokumentéw rozliczeniowych za nastgpny miesiac na
podstawie dokumentow korygujacych z poprzedniego miesiaca.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) zmieni¢ w pierwszym kroku okres rozliczeniowy na nast¢pny miesiac - <Administracja>
<Ustawienia programu> zakladka <Ogo6lne> lub kliknij na pasku stanu pozycj¢ <Okres
rozliczeniowy>,

2) sporzadzi¢ raporty imienne za nastgpny miesiac (skorzystaj z kreatora dokumentow —
<Narzedzia> <Twoérz dokumenty rozliczeniowe>) — pamigtaj o ustawieniu identyfikatora
dokumentow wzorcowych,

3) utworzy¢ nowy zestaw dokumentoéw i doda¢ do niego utworzone dokumenty,

4) zweryfikowac i zapisa¢ dokumenty w zestawie,

5) wystaé zestaw.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.
- drukarka sieciowa.

Cwiczenie 20
Firma zlikwidowala dziatalno$¢ w dniu................. Zgtos do ZUS wyrejestrowanie
pracownikow 1 ptatnika z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wybra¢ nowe dokumenty zgloszeniowe ZWUA 1 ZWPA,
2) wypetni¢ dokumenty (min. podaj kod przyczyny wyrejestrowania),
3) weryfikowac, zapisac,
4) wysta¢ dokumenty w nowym zestawie dokumentéw zgloszeniowych.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.
- drukarka sieciowa.

Cwiczenie 21
Wykonaj archiwizacj¢ danych wybranego ptatnika przed zakonczeniem pracy
w programie PLATNIK.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wskaz ptatnika, ktorego dane chcesz archiwizowac,
2) <Narzgdzia> <Archiwizuj> wskaz opcj¢ — <Domyslne archiwum programu>.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.

Cwiczenie 22
Zarchiwizuj dokumenty ze statusem <potwierdzony> w programie PL ATNIK.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) zaznaczy¢ zestaw ze statusem <Potwierdzony>,
2) wybra¢ z menu <Administracja> <Archiwizuj dokumenty>.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- program komputerowy PLATNIK,
- pomoc w programie PLATNIK.
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4.8.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
1) rozpocza¢ pracg w programie PLATNIK z nowym ptatnikiem?
2) dokona¢ ustawien parametréw pracy w programie?
3) wprowadzi¢ do programu dane pracownikow i wiasciciela?
4) sporzadzi¢ dokumenty zgloszeniowe?
5) zaimportowa¢ dokumenty w programie PLATNIK?
6) przygotowa¢ dokumenty rozliczeniowe w programie PLATNIK?
7) wypehi¢ dokumenty rozliczeniowe?
8) nada¢ dokumentom status <Wystany> i <Potwierdzony>?
9) sporzadzi¢ korygujacy dokument rozliczeniowy?
10)  wykona¢ raport imienny RMUA?
11) zarchiwizowaé dane wybranego ptatnika?
12)  zarchiwizowa¢ wybrane dokumenty w programie PLATNIK?

Tak

N Y Y Rt Y Oy O

DDDDDDDDDDDD%
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4.9. Ubezpieczenia majatkowe

4.9.1. Material nauczania

Zasady zawierania i wykonywania umow ubezpieczeniowych reguluja przepisy Kodeksu
cywilnego!! i Ustawa o dziatalno$ci ubezpieczeniowej.!?

Zaklad ubezpieczen wudziela ochrony ubezpieczeniowe] na podstawie umowy
ubezpieczenia zawartej z ubezpieczajacym. Umowa ubezpieczenia ma charakter dobrowolny,
z zastrzezeniem przepisOw ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych. Ogdlne warunki
ubezpieczenia oraz umowa ubezpieczenia powinny by¢ formutowane jednoznacznie
1 w sposob zrozumiaty.

Ustawa o dzialalnoSci ubezpieczeniowej rozréznia dwa rodzaje ubezpieczen:
ubezpieczenia osobowe 1 ubezpieczenia majatkowe. Do ubezpieczen majatkowych zalicza si¢
ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej, a takze ubezpieczenie mienia.

Ubezpieczenie odpowiedzialno$ci cywilnej chroni ubezpieczonego w przypadku, gdy
wyrzadzi komu$ szkodg 1 jest zobowigzany do jej naprawienia. Dzigki ubezpieczeniu
odpowiedzialnos$ci cywilnej odszkodowanie osobie poszkodowanej wyptaci towarzystwo
ubezpieczeniowe.

Oprécz obowiazkowych ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej, ubezpieczyciele
oferuja rowniez ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej zarbwno w zyciu prywatnym, jak
1dla poszczegolnych grup zawodowych. Przykladem takiego ubezpieczenia jest np.
ubezpieczenie odpowiedzialnos$ci cywilnej weterynarzy czy nauczycieli.

Innym ubezpieczeniem majatkowym jest ubezpieczenie mienia. Ubezpieczenie to
pozwala zabezpieczy¢ si¢ na wypadek jego zniszczenia badz utraty. Ubezpieczy¢ mozna
budynki, budowle, maszyny, urzadzenia czy wyposazenie.

Przez umowe ubezpieczenia, zaklad ubezpieczen zobowiazuje si¢ speni¢ okreslone
swiadczenie w razie zajscia przewidzianego w umowie wypadku, a ubezpieczajacy
zobowiazuje si¢ zaplaci¢ sktadke. Swiadczenie zakladu ubezpieczen polega przy
ubezpieczeniu majatkowym, na zaptacie okreslonego odszkodowania za szkode, powstata
wskutek przewidzianego w umowie wypadku.

Umowa ubezpieczenia powinna by¢ stwierdzona przez zaklad ubezpieczen polisa,
legitymacja ubezpieczeniowa, tymczasowym zaswiadczeniem albo innym dokumentem
ubezpieczenia.

Przed zawarciem umowy ubezpieczenia zaklad ubezpieczen ma obowiazek dorgczy¢
ubezpieczajacemu tekst ogdlnych warunkéw ubezpieczenia. Ogoélne warunki ubezpieczenia
okreslaja w szczegdlnosci:

- przedmiot i zakres ubezpieczenia,

- sposOb zawierania umowy ubezpieczenia,

- zakres 1 czas trwania odpowiedzialnos$ci zaktadu ubezpieczen,

- prawa i obowiazki stron umowy,

- tryb, warunki, sposob oraz przestanki 1 terminy wypowiedzenia umowy przez
ubezpieczajacego lub zaktad ubezpieczen,

- sposob ustalania i1 oplacania sktadki ubezpieczeniowej lub optat pobieranych przez zaktad
ubezpieczen oraz metod ich indeksacji, a takze ich wysokos¢,

- sposob indeksacji sktadki ubezpieczeniowe;,

1 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, Dz. U. nr 16 poz. 93 z 1964 r. z p6zniejszymi zmianami
12 Ustawa z dnia 22 maja 2003 r. o dzialalnoéci ubezpieczeniowej, Dz. U. nr 124 poz. 1151 z 2003 r.
z pozniejszymi zmianami
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tryb, warunki oraz sposob dokonywania zmiany umowy ubezpieczenia zawartej na czas
nieokreslony,
sposob ustalania wysokos$ci szkody oraz wyptaty odszkodowania lub innego §wiadczenia,
sposob 1 tryb dochodzenia roszczen z umowy ubezpieczenia,
informacje o sadzie wlasciwym dla rozstrzygnigcia sporu mogacego wynika¢ z danej
umowy ubezpieczenia,
sumg ubezpieczenia i warunki jej zmiany.

Ubezpieczenia majatkowe moga obejmowaé rézny zakres i przedmiot. Umowy

zawierane sg przez zakltady ubezpieczen z podmiotami gospodarczymi. Zaliczy¢ mozna do
nich miedzy innymi:

ubezpieczenie mienia pozostajacego w zwiazku z dziatalno$cia gospodarcza, od ognia
i innych zywiotéw. W zaleznosci od zakresu umowy obejmuje odpowiedzialno$¢ za szkody
powstale w wyniku ognia, uderzenia pioruna, eksplozji, upadku statku powietrznego oraz
w nastgpstwie akcji ratowniczej prowadzonej] w zwiazku ze zdarzeniami objgtymi umowa
ubezpieczenia. Ubezpieczenie w zakresie rozszerzonym moze objac:

e huragan,

e deszcz nawalny,

e powodz,
e grad, lawina, $nieg,
e trzgsienie ziemi, osuwanie 1 zapadanie si¢ ziemi,
e uderzenie pojazdu, huk ponaddzwigkowy, dym i sadza,

e nastgpstwa szkod wodociagowych.
ubezpieczenie od kradziezy z wiltamaniem i1 rabunku mienia jednostek prowadzacych
dzialalno$¢ gospodarcza. Obejmuje ono srodki obrotowe, mienie osob trzecich przyjete
w celu wykonania ushugi badz sprzedazy, wyposazenie lokali w ktoérych prowadzona jest
dziatalno$¢ gospodarcza, gotowka 1 inne wartosci pienigzne tj. krajowe 1 zagraniczne znaki
pienigzne, akcje, obligacje, czeki, weksle, 1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke
oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perly, platyna i metale
z grupy platynowcow. Zakresem ochrony objg¢te sa szkody w mieniu ruchomym wskutek
kradziezy z wilamaniem lub wskutek rabunku, powstate we wskazanym w umowie
ubezpieczenia miejscu ubezpieczenia .
ubezpieczenie maszyn, urzadzen i aparatéw technicznych od awarii
ubezpieczenie sprzgtu elektronicznego,
ubezpieczenia mienia w transporcie krajowym,
ubezpieczenie tadunkow podczas transportu migdzynarodowego,
ubezpieczenia szyb okiennych,
ubezpieczenia budowlano - montazowe.
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Zyski Pozostale Pozostate

nadzwyczajne rozrachunki koszty
3 1
Materiaty Straty
nadzwyczajne
2

A
v

Rys. 4.9 - 1. Schemat ewidencji ubezpieczen majatkowych
Zrodto: opracowanie wlasne

Objasnienia:

1. PK - polisa ubezpieczen majatkowych.
2. PK - rozliczenie straty materiatdéw spowodowanej zdarzeniem losowym.
3. PK - naliczenie odszkodowania z firmy ubezpieczeniowej w zwiazku ze szkoda losowa.

4.9.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Co rozumiesz przez:
d) ubezpieczenie obowiazkowe i dobrowolne,
e) ubezpieczenie osobowe 1 majatkowe,
f) sumg ubezpieczenia,
Jakie elementy powinna zawiera¢ umowa ubezpieczenia?
Jakie ubezpieczenia zaliczane sq do majatkowych?
Co powinny okresla¢ ogdlne warunki ubezpieczenia?
Na czym polega §wiadczenie zaktadu ubezpieczeniowego?

Nk

4.9.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Uzupetnij zdania.
Ustawa o dzialalno$ci ubezpieczeniowej rozroznia dwa rodzaje ubezpieczen: ubezpieczenia

Przez umowe ubezpieczenia zaktad ubezpieczen zobowiazuje si¢ spetnic ........................ ,
w razie zaj$cia przewidzianego w umowie wypadku, a ubezpieczony zobowiazuje si¢ do
Swiadczenie zaktadu ubezpieczen , przy ubezpieczeniu majatkowym , polegana ................
Umowa ubezpieczeniowa powinna by¢ potwierdzona przez zaktad ubezpieczeniowy polisa,
..................................... s et ub
Ubezpieczenie majatkowe moze dotyczy¢ mieniaalbo ...............coovvviiiiiiiiinn...
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 2
Przedstaw oferty ubezpiecze majatkowych firm ubezpieczeniowych znajdujacych sig
w Twojej miejscowosci.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) poszukac¢ w ksiazce telefonicznej adresow firm ubezpieczeniowych,
2) umoéwic sig telefonicznie z ich przedstawicielami na rozmowe,
3) poprosi¢ o oferty dotyczace ubezpieczen majatkowych,
4) przeanalizowa¢ oferty indywidualnie lub zespotowo w grupie,
5) wybra¢ najkorzystniejsze oferty i zaprezentowac grupie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdzialu 6 poradnika,
- mazaki,
- arkusze papieru.

Cwiczenie 3

Zadekretuj operacje gospodarcze dotyczace ubezpieczen majatkowych.

Tre$¢ operacji

PK - Polisa ubezpieczen majatkowych
WB - zaptata sktadki ubezpieczen majatkowych wynikajacej z polisy
PK - w wyniku pozaru zniszczeniu ulegly wyroby gotowe
PK - naliczone przez zaktad ubezpieczeniowy odszkodowanie z tytutu szkody
losowej
5. WB - wpltyw odszkodowania z tytutu szkody losowej

PPN =
o

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatu 6 poradnika.

Cwiczenie 4
Znajdz w Internecie i1 zaprezentuj, najkorzystniejsza ofert¢ ubezpieczeniowa dla firmy
trudniacej si¢ przewozami osobowymi na terenie kraju.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) zastanowi¢ si¢ jaki rodzaj ubezpieczenia bytby najkorzystniejszy,
2) wyszuka¢ w Internecie firmy ubezpieczeniowe §wiadczace ustugi w tym zakresie,
3) przeanalizowa¢ warunki ubezpieczen oferowane przez te firmy,
4) wybra¢ najkorzystniejsza ofertg,
5) zaprezentowac grupie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura z rozdziatlu 6 poradnika,
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- mazaki,
- arkusze papieru,
- komputer z dostgpem do Internetu.

4.9.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
Tak Nie

1)  zdefiniowa¢ pojgcia:

ubezpieczony, O 0

ubezpieczyciel, O O

polisa ubezpieczeniowa? 0 0
2) sklasytfikowa¢ ubezpieczenia? O O
3)  wskazac¢ niezbedne elementy og6lnych warunkoéw ubezpieczenia? 0 0
4)  wyszuka¢ ofertg ubezpieczeniowa? O O
5) wybra¢ najkorzystniejsza ofert¢ dla danego rodzaju ubezpieczenia? O 0
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC
Test nr 1 - Ewidencjonowanie rozrachunkow i obshuga platnosci

Instrukcja dla ucznia

1. Przeczytaj uwaznie instrukcje.

2. Podpisz imieniem i nazwiskiem kart¢ odpowiedzi.

3. Zapozna] si¢ z zestawem zadan testowych.

4. Test zawiera 15 pytan. Pytania oznaczone litera P — naleza do poziomu podstawowego,
a litera PP — do poziomu ponadpodstawowego. Do kazdego pytania dolaczone sa
4 mozliwos$ci odpowiedzi, z ktorych jedna jest prawidiowa.

5. Za kazda prawidlowa odpowiedz otrzymasz 1 punkt. Za odpowiedz bledna lub brak
odpowiedzi 0 punktow.

6. Jesli pytanie sprawi Ci trudno$¢, przejdz do kolejnego, do tego powrdcisz po zakonczeniu
odpowiedzi na pozostate.

7. Udzielaj odpowiedzi na zataczonej karcie odpowiedzi wstawiajac X w odpowiedniej
rubryce. Jesli si¢ pomylite$, zaznacz bledna odpowiedZ kolkiem i nastgpnie dokonaj
poprawnego oznaczenia.

8. Na rozwigzanie testu masz 30 minut.

9. Po zakonczeniu testu sprawdz jeszcze raz poprawnos$¢ oznaczen w karcie odpowiedzi.

10.0ddaj kartg odpowiedzi nauczycielowi.
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Zestaw zadan testowych
1. P. Obrot srodkami pienigznymi moze wystgpowac w formie obrotu:

(98]

9]

3

oo

a) tylko bezgotowkowego,

b) gotowkowego i bezgotowkowego,
c) tylko gotdéwkowego,

d) tylko czekami.

. P. Przez obrot gotéwkowy nalezy rozumie¢:

a) rozliczenia dokonywane sa za pomocza czekéw rozrachunkowych,
b) rozliczenia sa dokonywane za posrednictwem kasy,

c) kazda forme rozliczen pieni¢znych,

d) wyptate gotéwki z kasy.

. PP. Raport kasowy jest dokumentem, do ktorego wpisuje sig:

a) wyciagi bankowe,

b) wyciagi bankowe, KW,

c) tylko czeki gotowkowe,

d) KP, KW, zrédtowe dokumenty potwierdzajace rozchod gotowki z kasy.

PP. Kontrakt forward jest elementem:

a) finansowego instrumentu pieni¢znego,

b) finansowego instrumentu kapitalowego,

c) finansowego instrumentu pochodnego,

d) finansowego instrumentu pienig¢znego i kapitalowego.

. P. Akcje sa papierami warto$ciowymi:

a) potwierdzajacymi udzial w kapitale spotki 1 dajace prawo wiascicielowi do
otrzymania dywidendy,

b) reprezentujace wierzytelno$ci pienigzne na oznaczone na nich sumy, ptatne
W wyznaczonym terminie,

¢) potwierdzajace wniesienie wktadu niepieni¢znego,

d) potwierdzajace wniesienie wktadu pienigznego.

. PP. Ubezpieczenie chorobowe ptacone jest przez:

a) pracodawce,

b) podatnika i pracodawce,
c) pracownika,

d) pracownika i pracodawce.

. P. Obligatoryjnymi potraceniami w li§cie ptac moga by¢ migdzy innymi:

a) sktadki zwiazkowe,

b) alimenty zasadzone przez sad,
c¢) zasilki rodzinne,

d) zasitki chorobowe.

. P. Platnikiem podatku od wyptat wynagrodzen jest:

a) pracownik,
b) pracownik zatrudniony na umowg o prace
¢) pracodawca,
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d) pracownik i pracodawca.

9. P. Pracodawca begdacy ptatnikiem podatku dochodowego od wyptat wynagrodzen,
zobowiazany jest powiadomi¢ o uzyskanych przez pracownika w ciagu roku dochodach urzad
skarbowy wtasciwy wedtug:

a) miejsca prowadzenia dziatalno$ci,

b) siedziby jednostki,

a) miejsca zamieszkania podatnika,

b) siedziby jednostki lub miejsca prowadzenia dziatalnosci.

10. P. Wynagrodzenia brutto wykazane w liScie plac ksigguje sig:
a) Wn - Wynagrodzenia, Ma - Inne rozrachunki z pracownikami,
b) Wn - Wynagrodzenia, Ma - Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen,
¢) Wn - Rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagrodzen, Ma — Wynagrodzenia,
d) Wn - Wynagrodzenia, Ma - Rozrachunki z budzetami.

11. PP. Potracone pracownikom sktadki ubezpieczen spotecznych, wykazane w liscie plac
ksigguje sig:
a) Wn - Wynagrodzenia, Ma - Inne rozrachunki z pracownikami,
b) Wn -Ubezpieczenia spoteczne, Ma - Rozrachunki z pracownikami z tytutlu
wynagrodzen,
¢) Wn - Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzef, Ma - Rozrachunki z ZUS,
d) Wn - Wynagrodzenia, Ma - Rozrachunki z ZUS.

12. P. Dla pracodawcy kosztem dziatalnosci jest:
a) wyplata wynagrodzen z kasy,
b) wynagrodzenie brutto wykazane w liscie ptac,
c) kwota do wyplaty wykazana w liscie ptac,
d) wynagrodzenie netto.

13. P. Na kontach Rozrachunkéw po stronie debetowej ksigguje sie:
a) saldo poczatkowe zobowiazan i zmniejszenie zobowiazan,
b) saldo poczatkowe naleznos$ci 1 zmniejszenie naleznosci,
c) saldo poczatkowe nalezno$ci i zwigkszenie naleznosci,
d) saldo poczatkowe zobowiazan i zwigkszenie zobowiazan.

14. P. Podstawa naliczania podatku dochodowego od oséb prawnych jest:
a) przychdd finansowy,
b) przychod,
c) dochod,
d) zysk.

15. PP. Ubezpieczenie wypadkowe placone jest przez:
a) pracownika,
b) pracodawce,
c) pracownika i pracodawce,
d) pracownika lub pracodawcg.

POWODZENIA!!!
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Imig 1 nazwisko

Ewidencjonowanie rozrachunkow i obstuga platnosci

KARTA ODPOWIEDZI

Zakre$l poprawng odpowiedz.

Nr
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Odpowiedz

Punkty
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Test nr 2 - z umiej¢tnosci wykorzystania programu PLATNIK
w rozliczeniach z ZUS

Instrukcja dla ucznia

Czas trwania testu 120 minut
Otrzymates test sktadajacy si¢ z 17 zadan.

Jestes w stanie rozwiqzacé wszystkie zadania!

Rozwiazanie zadan bedzie uznawane za prawidlowe na podstawie dokonywanych przez
Ciebie zapisow w programie i wydrukow. Liczy si¢ nie tylko wprowadzenie danych, ale i ich
poprawnosc.

Zastosuj si¢ do nastepujacych polecen:

1. zarejestruyj w programie PLATNIK platnika o nastgpujacym nazwisku: NUMER -
dopisz swoj numer z dziennika (w ten sposob nauczyciel bedzie identyfikowat Twoje
wydruki),

dokonuj kazdorazowo zapisu podczas pracy z dokumentami w programie,

stosuj biezaca dat¢ w dokumentach,

odbieraj swoje wydruki z drukarki,

. realizuj doktadnie polecenia w zadaniach.

Pamigtaj o:

1. logowaniu do programu,

2. wysytka dokumentéw do ZUS w Twoim programie polega na ich wydruku.

Po rozwiazaniu wszystkich zadan zbierz wszystkie wydruki i przekaz je nauczycielowi.
Pracuj spokojnie!

Za kazde poprawnie wykonane zadanie otrzymasz 2 pkt., za odpowiedz niepetna 1 pkt., za
odpowiedz zla lub brak odpowiedzi 0 pkt.

Jesli czas Ci pozwoli, przed oddaniem swojej pracy, sprawdz poprawnos¢ wykonanych
zadan.

VIE RN

Zycze powodzenia!!!

Zestaw zadan

P - Zadanie 1
Zarejestruj nowego ptatnika (Tabela nr 5.1) w programie PLATNIK jako osobg fizyczna.

P - Zadanie 2
Sporzadz dokument zgloszeniowy platnika. Zweryfikuj, zapisz i wydrukuj (wydruk roboczy).

P - Zadanie 3
Sporzadz dokumenty zgtoszeniowe dla pracownikow (Tabela nr 5.1).

P - Zadanie 4
Przekaz do ZUS (wydrukuj) zestaw dokumentéw zgloszeniowych dla pracownikow za
biezacy miesiac.

P - Zadanie 5
Sporzadz dokument do zgloszenia nowego rachunku bankowego ptatnika (nowy numer: 76
1140 20040000 3902 3579 6727).
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P - Zadanie 6
Sporzadz dokument do zgloszenia zmiany nazwiska pracownicy Krystyny Siech (pracownica
wyszla za maz) - nowe nazwisko — Karolak.

P - Zadanie 7
SporzadZz dokument do zgtoszenia do ZUS korekty danych identyfikacyjnych ptatnika:
prawidtowy REGON- 731015607.

P - Zadanie 8
Sporzadz dokument do zgloszenia do ZUS korekty danych ewidencyjnych ptatnika: korekta
miejsca urodzenia — £.6dz.

PP - Zadanie 9
Dokumentem ZAA zglo§ do ZUS zmiang adresu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
ptatnika: nowy adres: 91-234 Grotniki, ul. Wczasowa 5/1

P - Zadanie 10
Przekaz do ZUS zestaw korygujacych dokumentow zgtoszeniowych za biezacy miesiac.

PP - Zadanie 11
Zaktualizuj w kartotekach dane ptatnika i pracownicy Krystyny Karolak.

PP - Zadanie 12
Utworz raporty imienne RCA dla pracownikow na podstawie tabeli nr 5.1 1 5.2.

P - Zadanie 13
Sporzadz deklaracj¢ DRA.

P - Zadanie 14
Przekaz do ZUS nowy zestaw dokumentow rozliczeniowych za biezacy miesiac.

PP — Zadanie 15
Utworz 1 wydrukuj raporty RMUA za dany miesiac dla pracownikow.

PP - Zadanie 16
Firma zlikwidowala dziatalnos¢ w dniu................. Zglo§ do ZUS wyrejestrowanie
pracownikow z ubezpieczen.

PP - Zadanie 17
Firma zlikwidowata dziatalno$¢ w dniu................. Zgtos do ZUS wyrejestrowanie platnika.

Tabela 5.1. Dane firmy, wtasciciela i pracownikow

INFORMACJE O WLASCICIELU
1. Imiona i nazwisko Barbara NUMER[]
2. Imig ojca Zbigniew
3. Imie matki Irena
4. Miejsce urodzenia Zgierz
5. Nazwisko rodowe Walczak
6. PESEL 58112503001
7. NIP 827-102-47-55
8. | Seria i numer dowodu DB 1287042
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Miejsce zamieszkania

95-100 Zgierz, ul. Pigkna 143/2

10. Urzad Skarbowy 95-100 Zgierz ul. Ks. Popietuszki 8
11. ZUS 95-100 Zgierz ul. Chopina 5
12. Kod tytutu ubezpieczenia 051000
DANE FIRMY
1. Nazwa Salon Fryzjerski ,,EWA”
2. Nazwa skrocona EWA
3. Regon 192471970
4. Adres 95-100 Zgierz, ul. Narutowicza 5
5. Data rozpoczecia dziatalno$ci 01- -200
6. Bank mBank; nr rachunku bankowego 76 1140 2004 0000 3902 3579 6727
7. Kod rodzaju uprawnienia 11
8. Numer uprawnienia 33122
9. Data uprawnienia 01- -200
10. Rodzaj uprawnienia Whis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
11. Nazwa organu wydajacego Sad Rejonowy w Lodzi Wydziat Gospodarczy
DANE PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA UMOWE O PRACE
I Wyszczegollnienie Krystyna Siech z domu Mateusz Jezierski
Kowalska
2. Imig ojca Marek Ryszard
3. Imie matki Jolanta Zofia
4. Miejsce urodzenia Lodz Zgierz
3. PESEL 60082912862 57052317718
6. NIP 732-196-21-66 732-130-78-98
7. Seria i nr dowodu AAJ751790 DB 2140550
8. Miejsce zamieszkania Zgierz, ul. Wodna 67 1L.6dz, ul. Jaracza 56/9
9. Kod 95-100 93-234
10. Bank ING 58 1140 1010 0000 2612 0000 58 1140 1010 0000 2612 0000
1001 1000
11. Kod tytutu ubezpieczenia | 011000 011000
12. Dane o ubez. spotecznych | Ze wszystkich tytutow Ze wszystkich tytutow
13. Data zatrudnienia 01- -200 01- -200
14. Wymiar czasu pracy 1/1 1/1
15. Liczba 0s6b do zasitku 0 1

rodzinnego

Zrodto: opracowanie wlasne

Tabela 5.2. Dane dodatkowe pracownikow

: Krystyna
POdS‘Ewak\fvyn.llaru Karolak Mateusz Jezierski
sktadki na: z domu Kowalska
|, |ubezpicczenic 2 059,00 2 500,00
emerytalne
ubezpieczenie
2. |chorobowe i 2 059,00 2 500,00
wypadkowe
3, |ubezpieczenic 1 873,76 2 174,51
zdrowotne

Zrédlo: opracowanie wlasne
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