Dolnośląski Zakład Doskonalenia Zawodowego                                            Wrocław, 05.03.2007 r.

             Oddział I we Wrocławiu

Ośrodek Kształcenia Zawodowego Nr I

                 50-148 Wrocław

                 ul. Biskupia 10a

Szanowna(y) Pani/ Panie

 
Kierownik Ośrodka Kształcenia Zawodowego Nr I DZDZ O/I we Wrocławiu, 
ul. Biskupia 10a, uprzejmie informuje, że w najbliższym czasie zostanie zakończona teoretyczna część kolejnej edycji kursu pod nazwą „Przygotowanie do samodzielnego prowadzenia księgowości w małej firmie, w tym kadry i płace, pomoc publiczna, elementy pracy w biurze rachunkowym plus blok językowy (j. angielski) z praktyką 6-tygodniową w biurze rachunkowym (w pełnym wymiarze czasu pracy)”. 

Podobnie jak w poprzednich edycjach przystępujemy obecnie do wyboru Kancelarii Doradztwa Podatkowego i Biur Rachunkowych w których nasi słuchacze będą mogli odbywać praktyki zawodowe. Celem praktyk zawodowych jest wykorzystanie wiedzy i umiejętności nabytych w trakcie szkolenia. Słuchaczami kursu są osoby bezrobotne, które w trakcie trwania kursu liczącego 1104 godziny otrzymały teoretyczne podstawy do wykonywania pracy zgodnej z programem kursu. Program ten obejmował między innymi następujące zagadnienia i problemy :

· Formy organizacyjno – prawne działalności gospodarczej,

· Rachunkowość – prowadzenie ksiąg, rozliczenia i sprawozdawczość,

· Rachunkowość informatyczna,

· Kadry i elementy prawa pracy,
· Ordynacja podatkowa i pozostałe ogólne prawo podatkowe,

· System obowiązkowych ubezpieczeń,
· Opodatkowanie działalności gospodarczej,

· Naliczanie i rozliczanie płac,
· Prowadzenie podatkowej księgi przychodów i rozchodów,
· Polityka podatkowa przedsiębiorstwa w prowadzeniu działalności gospodarczej,
· Organizacja i funkcjonowanie kancelarii doradztwa podatkowego i biura rachunkowego,
· Rozliczenia podatkowe przedsiębiorcy,

· Pomoc publiczna po wejściu Polski do Unii Europejskiej ze szczególnym uwzględnieniem ustawy o promocji zatrudnienia w instytucjach rynku pracy,
· Język angielski.
Wobec powyższego zwracamy  się z uprzejmą prośbą o wyrażenie zgody, na przyjęcie słuchacza(y) naszego kursu na praktykę zawodową która będzie trwała  6 tygodni, w pełnym wymiarze czasu pracy, po 8 godzin dziennie w terminie, od 26.04.2007 r. do 13.06.2007 r. 

Za Państwa zgodą, wybrana osoba (osoby) będzie realizował(a) tę praktykę u Państwa. Jest ona dla Państwa nieodpłatna, a osoby skierowane są ubezpieczone. Państwa Firma nie ponosi więc z tego tytułu żadnych kosztów. Po zakończeniu praktyki i teoretycznej części kursu istnieje możliwość zatrudnienia waszego praktykanta w Państwa Biurze. 

W załączeniu przesyłamy wykaz zagadnień do realizacji w ramach praktyki . 

W przypadku wyrażenia zgody, uprzejmie proszę o podpisanie załączonego potwierdzenia przyjęcia na praktykę zawodową i przesłanie faksem na numer: 071 34-368-30.

Licząc na Państwa przychylność, łączę wyrazy szacunku.

Anna Jędrzejczak 

Kierownik Ośrodka Kształcenia Zawodowego we Wrocławiu

Wrocław dnia …….......2007 r.

..........................................................

                             (pieczęć)

Dolnośląski Zakład

Doskonalenia Zawodowego

Oddział I

Ośrodek Kształcenia Zawodowego Nr I

ul. Biskupia 10 a

50-148 Wrocław

POTWIERDZENIE  PRZYJĘCIA  NA  PRAKTYKĘ  ZAWODOWĄ

..............................................................................................................  we Wrocławiu, 

                  ( nazwa kancelarii doradcy podatkowego lub biura rachunkowego)

potwierdza przyjęcie na praktykę zawodową w wymiarze 6 tygodni w terminie                     od 26.04.2007 r. do 13.06.2007 r. ( w pełnym wymiarze czasu pracy – 8 godz. ) , ……….  słuchacza(y) będącego(cych) uczestnikiem(kami) kursu:

 „Przygotowanie do samodzielnego prowadzenia księgowości w małej firmie, w tym kadry i płace, pomoc publiczna, elementy pracy w biurze rachunkowym plus blok językowy (j. angielski) z praktyką 6-tygodniową w biurze rachunkowym (w pełnym wymiarze czasu pracy)”. organizowanego na zlecenie Powiatowego Urzędu Pracy we Wrocławiu przez Dolnośląski Zakład Doskonalenia Zawodowego Ośrodek Kształcenia Zawodowego Nr 1 we Wrocławiu ul. Biskupia 10 a.

Jednocześnie zobowiązujemy się do realizowania praktyki zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez Dolnośląski Zakład Doskonalenia Zawodowego  Ośrodek Kształcenia Zawodowego Nr I we Wrocławiu ul. Biskupia 10 a.

Miejscem realizacji praktyki będzie : ……………………………………………………….

                                                                             (dokładny adres miejsca odbywania praktyki) 

Telefony kontaktowe …………………………..…

                                                                  ...................................................................................

                                                                      (pieczęć i podpis osoby reprezentującej  kancelarię, lub biuro )

Wykaz zagadnień do realizacji na praktykach zawodowych w biurach rachunkowych

· Wykaz zagadnień do realizacji na praktykach zawodowych w zakresie ogólnym

1. Omówienie  organizacji praktyki (co będzie robił praktykant)

2. Zakres usług świadczonych przez kancelarie podatkowe (biuro rachunkowe)

3. Organizacja pracy kancelarii (biura rachunkowego)

4. Pozyskiwanie informacji – przepisy, prasa, szkolenia, itd.

5. Zasady współpracy z klientami (np. terminy i częstotliwość kontaktów, itp)

· Wykaz zagadnień do realizacji na praktykach zawodowych w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych

1.   Prowadzenie ewidencji księgowej

· organizacja prac

· zakładowy plan kont

· przygotowanie i kontrola dokumentów źródłowych

· powiązanie zapisów księgowych z ewidencją podatkową

· metodyka ustalania dochodu do opodatkowania na podstawie ewidencji księgowej

2. Przygotowanie i sporządzanie sprawozdania finansowego

3. Przygotowanie i sporządzanie deklaracji podatkowych 

4. Sprawozdawczość statystyczna

· Wykaz zagadnień do realizacji na praktykach zawodowych w zakresie Podatkowej Książki Przychodów i Rozchodów.

1. Zapoznanie się z dokumentacją zgłoszeniową do Urzędu Skarbowego

2. Zapoznanie się z oprogramowaniem informatycznym.

3. Zapoznanie się z praktycznym sposobem przygotowania dokumentów do ewidencji: 

· kontrola formalna prawidłowości dokumentów źródłowych przekazanych przez podatnika,

· przyporządkowanie dokumentów przychodowych i kosztowych do właściwego miesiąca podatkowego osobno w podatku dochodowym od osób fizycznych i osobno w podatku VAT,

· ustalenie ewentualnego obowiązku podatkowego wystawienia dokumentów na WNT, WDT, ewentualnie faktur wewnętrznych na ustalenie VAT na import usług,

· wystawienie dokumentów wewnętrznych na m.in. amortyzację, ZUS, różnic kursowych, kosztów lokalu podatnika, raty kosztów rozliczanych w czasie (jeśli taka forma rozliczania została przyjęta przez podatnika) itp..

      4.  Wprowadzanie wszelkich dokumentów źródłowych do programu informatycznego.

4. Zapoznanie się z dokumentacją kadrową z przykładowa aktualizacją danych kadrowych.

5. Rozliczanie płac i umów cywilnoprawnych.

6. Sporządzenie rozliczenia składek ZUS w programie Płatnik na podstawie posiadanej list płac.

7. Kontrola prawidłowości sporządzenia rozliczenia składek ZUS. 

8. Przygotowanie rozliczenia składek ZUS do wysyłki elektronicznej do ZUS.

9. Kontrola prawidłowości wprowadzonych dokumentów.

10. Weryfikacja rejestrów VAT.

11. Sporządzanie deklaracji PIT i VAT.

