
Harmonogram



Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji
(miejscowość, ulica, nr lokalu, nr sali)

1. Harmonogram

11.06.2018 08:00-08:45
Zagadnienia  ogólne  (źródła  prawa  pracy,  podstawowe 
pojęcia:
pracodawca, pracownik, zakład pracy, zasady prawa pracy)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

08:45-10:15

Nawiązanie i ustanie  stosunku  pracy:  pozaumowne  i 
umowa  o  pracę
(rodzaje umów o pracę, konstrukcja umowy o pracę,
rozwiązywanie
zadań)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

10:15-11:00

Zmiana  warunków  pracy  i  płacy  (porozumienie 
zmieniające,
wypowiedzenie warunków pracy i płacy, czasowe
powierzenie innej
pracy uzasadnione potrzebami pracodawcy, rozwiązywanie
zadań)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:00-11:15 PRZERWA

11:15-13:30
Dokumentacja  kadrowa  (w  tym  akta  osobowe, 
archiwizacja
dokumentacji kadrowo - płacowej, rozwiązywanie zadań)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

13:30-15:00

Czas pracy (systemy i rozkłady czasu pracy, podstawowe
zasady
rozliczania  czasu  pracy,  okresy odpoczynku,  praca  w 
godzinach nadliczbowych, praca w porze nocnej, praca w
niedziele i święta, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
rozwiązywanie zadań)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

12.06.2018 08:00-08:45

Czas pracy (systemy i rozkłady czasu pracy, podstawowe
zasady
rozliczania  czasu  pracy,  okresy odpoczynku,  praca  w 
godzinach nadliczbowych, praca w porze nocnej, praca w
niedziele i święta, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
rozwiązywanie zadań)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe



12.06.2018 08:45-10:15

Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracyw tym uprawnienia
związane z rodzicielstwem(podstawowe zasady
naliczania urlopów wypoczynkowych, plany urlopów, urlopy
bezpłatne, zasady udzielania pracownikom zwolnień od
pracy, sposoby usprawiedliwiania nieobecności,
ewidencjonowanie urlopów pracowniczych, rozwiązywanie
zadań)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

10:15-11:00

Odpowiedzialność porządkowa i materialna
pracowników(kary
porządkowe,   procedura   stosowania   kar,  
odpowiedzialność   za szkody wyrządzone pracodawcy,
odpowiedzialność za mienie)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:00-11:15 PRZERWA

11:15-12:00

Obowiązki  pracodawcy  w  zakresie  rozliczeń  z 
Państwowym
Funduszem Rehabilitacji  Osób  Niepełnosprawnych 
(podmioty
zobowiązane do dokonywania wpłat na PFRON, sposób
naliczania składek na PFRON, obowiązek przesyłania
e-deklaracji z tytułu rozliczeń z PFRON, rozwiązywanie
zadań)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

12:00-12:45
Umowy  cywilnoprawne  (umowy  zlecenie,  umowa  o  dzieło
 -
zagadnienia ogólne)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe



12.06.2018 12:45-15:00

Wynagrodzenie  ze  stosunku  pracy  -  rozwiązywanie 
zadań
(wprowadzenie do wynagrodzeń i podstawowe obowiązki
pracodawcy     związane      z wypłatą     wynagrodzeń,     
systemy wynagradzania, dokumentacja wynagrodzeń,
obowiązkowe i nieobowiązkowe elementy wynagrodzenia,
wynagrodzenie minimalne, zasady obliczania wynagrodzenia
za przepracowaną część miesiąca, wynagrodzenie za czas
niewykonywania pracy, wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, wynagrodzenie za pracę w nocy, obowiązkowe
i dobrowolne potrącenia z wynagrodzenia za pracę)
Obowiązki   pracodawcy   w   zakresie   rozliczeń   publiczno 
 -
prawnych-rozwiązywanie zadań
Rozliczenia  z ZUS    (obowiązki  płatnika składek,
ubezpieczenia społeczne - zasady podlegania i opłacania
składek na ubezpieczenia emerytalne,   rentowe,  
chorobowe   i   wypadkowe,   ubezpieczenie
zdrowotne,składki na fundusze pozaubezpieczeniowe - FP i
FGŚP,wynagrodzenia i świadczenia za czas niezdolności do
pracy)Rozliczenia z urzędem skarbowym (podatek
dochodowy od osób fizycznych - obowiązki płatnika,
podstawa opodatkowania, zasady kalkulacji miesięcznej
zaliczki na podatek dochodowy,obliczanie zaliczki  na 
podatek  dochodowy,  obowiązki  płatnika  w  zakresie
rozliczeń  miesięcznych  i  rocznych  z  urzędem  skarbowym 
z  tyt. PDOF )

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe



13.06.2018 08:00-11:00

Wynagrodzenie  ze  stosunku  pracy  -  rozwiązywanie 
zadań
(wprowadzenie do wynagrodzeń i podstawowe obowiązki
pracodawcy     związane      z wypłatą     wynagrodzeń,     
systemy wynagradzania, dokumentacja wynagrodzeń,
obowiązkowe i nieobowiązkowe elementy wynagrodzenia,
wynagrodzenie minimalne, zasady obliczania wynagrodzenia
za przepracowaną część miesiąca, wynagrodzenie za czas
niewykonywania pracy, wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, wynagrodzenie za pracę w nocy, obowiązkowe
i dobrowolne potrącenia z wynagrodzenia za pracę)
Obowiązki   pracodawcy   w   zakresie   rozliczeń   publiczno 
 -
prawnych-rozwiązywanie zadań
Rozliczenia  z ZUS    (obowiązki  płatnika składek,
ubezpieczenia społeczne - zasady podlegania i opłacania
składek na ubezpieczenia emerytalne,   rentowe,  
chorobowe   i   wypadkowe,   ubezpieczenie
zdrowotne,składki na fundusze pozaubezpieczeniowe - FP i
FGŚP,wynagrodzenia i świadczenia za czas niezdolności do
pracy)Rozliczenia z urzędem skarbowym (podatek
dochodowy od osób fizycznych - obowiązki płatnika,
podstawa opodatkowania, zasady kalkulacji miesięcznej
zaliczki na podatek dochodowy,obliczanie zaliczki  na 
podatek  dochodowy,  obowiązki  płatnika  w  zakresie
rozliczeń  miesięcznych  i  rocznych  z  urzędem  skarbowym 
z  tyt. PDOF )

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:00-11:15 PRZERWA



13.06.2018 11:15-13:30

Wynagrodzenie  ze  stosunku  pracy  -  rozwiązywanie 
zadań
(wprowadzenie do wynagrodzeń i podstawowe obowiązki
pracodawcy     związane      z wypłatą     wynagrodzeń,     
systemy wynagradzania, dokumentacja wynagrodzeń,
obowiązkowe i nieobowiązkowe elementy wynagrodzenia,
wynagrodzenie minimalne, zasady obliczania wynagrodzenia
za przepracowaną część miesiąca, wynagrodzenie za czas
niewykonywania pracy, wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, wynagrodzenie za pracę w nocy, obowiązkowe
i dobrowolne potrącenia z wynagrodzenia za pracę)
Obowiązki   pracodawcy   w   zakresie   rozliczeń   publiczno 
 -
prawnych-rozwiązywanie zadań
Rozliczenia  z ZUS    (obowiązki  płatnika składek,
ubezpieczenia społeczne - zasady podlegania i opłacania
składek na ubezpieczenia emerytalne,   rentowe,  
chorobowe   i   wypadkowe,   ubezpieczenie
zdrowotne,składki na fundusze pozaubezpieczeniowe - FP i
FGŚP,wynagrodzenia i świadczenia za czas niezdolności do
pracy)Rozliczenia z urzędem skarbowym (podatek
dochodowy od osób fizycznych - obowiązki płatnika,
podstawa opodatkowania, zasady kalkulacji miesięcznej
zaliczki na podatek dochodowy,obliczanie zaliczki  na 
podatek  dochodowy,  obowiązki  płatnika  w  zakresie
rozliczeń  miesięcznych  i  rocznych  z  urzędem  skarbowym 
z  tyt. PDOF )

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe



13.06.2018 13:30-15:00

Rachunkowość i podatki. 
Sporządzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo-
księgowej 
Bilans
Rachunek zysków i strat
Informacja dodatkowa
Sprawozdanie finansowe
Sprawozdanie z działalności w roku obrotowym
Księgowość przychodów i rozchodów (dokumentowanie i
ewidencja)
Podstawowe elementy systemu podatkowego
Zapisy obowiązującej ustawy o podatku dochodowym od
osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą
Grupy podatników zobligowane do prowadzenia księgi
Budowa podatkowej księgi przychodów i rozchodów
Zasada rzetelnego i starannego prowadzenia księgi
Znaczenie kolumn i ich opis w księdze
Dokonywanie wpisów i dokumentowanie zdarzeń
gospodarczych 
dokumentowanie sprzedaży towarów i usług, zasady
ewidencji podatku
dokumentowanie kosztów / zakup materiałów i usług/
sposoby dokumentowania sprzedaży
sposoby dokumentowania wydatków / rachunki, dowody
zastępcze, paragony, dowody wewnętrzne, dokumentowanie
wynagrodzeń, korygowanie obcych dowodów (noty)
Obliczanie podatku
Zakończenie roku podatkowego
Zasady przechowywania dokumentów źródłowych / dowody
księgowe/ i księgi

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe



14.06.2018 08:00-11:45

Rachunkowość i podatki. 
Sporządzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo-
księgowej 
Bilans
Rachunek zysków i strat
Informacja dodatkowa
Sprawozdanie finansowe
Sprawozdanie z działalności w roku obrotowym
Księgowość przychodów i rozchodów (dokumentowanie i
ewidencja)
Podstawowe elementy systemu podatkowego
Zapisy obowiązującej ustawy o podatku dochodowym od
osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą
Grupy podatników zobligowane do prowadzenia księgi
Budowa podatkowej księgi przychodów i rozchodów
Zasada rzetelnego i starannego prowadzenia księgi
Znaczenie kolumn i ich opis w księdze
Dokonywanie wpisów i dokumentowanie zdarzeń
gospodarczych 
dokumentowanie sprzedaży towarów i usług, zasady
ewidencji podatku
dokumentowanie kosztów / zakup materiałów i usług/
sposoby dokumentowania sprzedaży
sposoby dokumentowania wydatków / rachunki, dowody
zastępcze, paragony, dowody wewnętrzne, dokumentowanie
wynagrodzeń, korygowanie obcych dowodów (noty)
Obliczanie podatku
Zakończenie roku podatkowego
Zasady przechowywania dokumentów źródłowych / dowody
księgowe/ i księgi

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:45-12:00 PRZERWA



14.06.2018 12:00-15:00

Rachunkowość i podatki. 
Sporządzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo-
księgowej 
Bilans
Rachunek zysków i strat
Informacja dodatkowa
Sprawozdanie finansowe
Sprawozdanie z działalności w roku obrotowym
Księgowość przychodów i rozchodów (dokumentowanie i
ewidencja)
Podstawowe elementy systemu podatkowego
Zapisy obowiązującej ustawy o podatku dochodowym od
osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą
Grupy podatników zobligowane do prowadzenia księgi
Budowa podatkowej księgi przychodów i rozchodów
Zasada rzetelnego i starannego prowadzenia księgi
Znaczenie kolumn i ich opis w księdze
Dokonywanie wpisów i dokumentowanie zdarzeń
gospodarczych 
dokumentowanie sprzedaży towarów i usług, zasady
ewidencji podatku
dokumentowanie kosztów / zakup materiałów i usług/
sposoby dokumentowania sprzedaży
sposoby dokumentowania wydatków / rachunki, dowody
zastępcze, paragony, dowody wewnętrzne, dokumentowanie
wynagrodzeń, korygowanie obcych dowodów (noty)
Obliczanie podatku
Zakończenie roku podatkowego
Zasady przechowywania dokumentów źródłowych / dowody
księgowe/ i księgi

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe



15.06.2018 08:00-11:00

Rachunkowość i podatki. 
Sporządzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo-
księgowej 
Bilans
Rachunek zysków i strat
Informacja dodatkowa
Sprawozdanie finansowe
Sprawozdanie z działalności w roku obrotowym
Księgowość przychodów i rozchodów (dokumentowanie i
ewidencja)
Podstawowe elementy systemu podatkowego
Zapisy obowiązującej ustawy o podatku dochodowym od
osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą
Grupy podatników zobligowane do prowadzenia księgi
Budowa podatkowej księgi przychodów i rozchodów
Zasada rzetelnego i starannego prowadzenia księgi
Znaczenie kolumn i ich opis w księdze
Dokonywanie wpisów i dokumentowanie zdarzeń
gospodarczych 
dokumentowanie sprzedaży towarów i usług, zasady
ewidencji podatku
dokumentowanie kosztów / zakup materiałów i usług/
sposoby dokumentowania sprzedaży
sposoby dokumentowania wydatków / rachunki, dowody
zastępcze, paragony, dowody wewnętrzne, dokumentowanie
wynagrodzeń, korygowanie obcych dowodów (noty)
Obliczanie podatku
Zakończenie roku podatkowego
Zasady przechowywania dokumentów źródłowych / dowody
księgowe/ i księgi

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:00-11:45

Wynagrodzenia na podstawie umów
cywilnoprawnych(zasady
podlegania ubezpieczeniom oraz rozliczania składek na
ubezpieczenia społeczne i zdrowotne od umów
cywilnoprawnych, obowiązek     podatkowy    w    związku    
z rozliczeniem     umów cywilnoprawnych)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:45-12:00 PRZERWA



15.06.2018 12:00-14:15

Wynagrodzenia na podstawie umów
cywilnoprawnych(zasady
podlegania ubezpieczeniom oraz rozliczania składek na
ubezpieczenia społeczne i zdrowotne od umów
cywilnoprawnych, obowiązek     podatkowy    w    związku    
z rozliczeniem     umów cywilnoprawnych)

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

14:15-15:00

Prawo zarządzania działalnością gospodarczą. 
Przepisy prawne obowiązujące w Polsce:
Podstawowe uregulowania prawne dotyczące prowadzenia
ewidencji
Podstawy prawne prowadzenia ksiąg rachunkowych
Podstawy organizacji rachunkowości
Instytucje międzynarodowe zajmujące się tworzeniem
standardów
Treści Międzynarodowych Standardów Rachunkowości i ich
uwzględnienie w polskim prawie bilansowym
Dyrektywy Unii Europejskiej
Rozliczenia z ZUS i Urzędem Skarbowym 
Ćwiczenia praktyczne dotyczące wypełniania formularzy i
druków wymaganych przez ZUS i Urząd Skarbowy 

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B,  Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

18.06.2018 08:00-10:15

pojęcie i elementy faktury VAT,
zasady wystawiania i rozliczania faktur,
stawki podatku VAT, 
faktury korygujące i duplikaty,
fakturowanie na drukach akcydensowych.

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

10:15-10:30 PRZERWA

10:30-12:45

pojęcie i elementy faktury VAT,
zasady wystawiania i rozliczania faktur,
stawki podatku VAT, 
faktury korygujące i duplikaty,
fakturowanie na drukach akcydensowych.

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe



18.06.2018 12:45-15:00

Prawo zarządzania działalnością gospodarczą. 
Przepisy prawne obowiązujące w Polsce:
Podstawowe uregulowania prawne dotyczące prowadzenia
ewidencji
Podstawy prawne prowadzenia ksiąg rachunkowych
Podstawy organizacji rachunkowości
Instytucje międzynarodowe zajmujące się tworzeniem
standardów
Treści Międzynarodowych Standardów Rachunkowości i ich
uwzględnienie w polskim prawie bilansowym
Dyrektywy Unii Europejskiej
Rozliczenia z ZUS i Urzędem Skarbowym 
Ćwiczenia praktyczne dotyczące wypełniania formularzy i
druków wymaganych przez ZUS i Urząd Skarbowy 

Poniatowska Teresa Barbara
 ul. Grunwaldzka 14 B,  Olsztyn- Biuro
Rachunkowe


