Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Olsztynie

Numer projektu: RPWM.10.02.00-28-0096/17-00

Tytut projektu: Kurs, praca, aktywnos¢

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Ksiegowo$¢, kadry i ptacy dla matych srednich przedsiebiorstw
Nr kursu: 1/105/2018

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 11.06.2018-18.06.2018
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1. Harmonogram

Data Godziny realizacji Temat zaie¢ Wykiadowea Miejsce realizacji zaje¢/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do I y (miejscowosé, ulica, nr lokalu, nr sali)
Zagadnienia ogolne (zrédta prawa pracy, podstawowe .
11.06.2018 | 08:00-08:45 |pojecia: Poniatowska Teresa Barbara ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
. Rachunkowe
pracodawca, pracownik, zaktad pracy, zasady prawa pracy)
Nawigzanie i ustanie stosunku pracy: pozaumowne i
umowa 0 prace .
08:45-10:15 (rodzaje uméw o prace, konstrukcja umowy o prace, Poniatowska Teresa Barbara Fﬁ’é{cﬁﬂﬂvﬁgwa 14 B, Olsztyn- Biuro
rozwigzywanie
zadan)
Zmiana warunkéw pracy i ptacy (porozumienie
zmieniajace,
10:15-11:00 wypowiedzenie warunkéw pracy i ptacy, czasowe Poniatowska Teresa Barbara ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
' ' powierzenie innej Rachunkowe
pracy uzasadnione potrzebami pracodawcy, rozwigzywanie
zadan)
11:00-11:15 PRZERWA
Dokumentacja kadrowa (w tym akta osobowe, .
11:15-13:30 archiwizacja Poniatowska Teresa Barbara ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
. . . . . Rachunkowe
dokumentacji kadrowo - ptacowej, rozwigzywanie zadan)
Czas pracy (systemy i rozklady czasu pracy, podstawowe
zasady
13:30-15:00 rozlic_zania czasu pracy, okresy odpoczynku, praca w Poniatowska Teresa Barbara ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
godzinach nadliczbowych, praca w porze nocnej, praca w Rachunkowe
niedziele i $wieta, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
rozwigzywanie zadar)
Czas pracy (systemy i rozktady czasu pracy, podstawowe
zasady
12.06.2018 08:00-08:45 rozliczania czasu pracy, okresy odpoczynku, praca w Poniatowska Teresa Barbara ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro

godzinach nadliczbowych, praca w porze nocnej, praca w
niedziele i Swieta, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
rozwigzywanie zadan)

Rachunkowe
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12.06.2018

08:45-10:15

Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracyw tym uprawnienia
zZwigzane z rodzicielstwem(podstawowe zasady

naliczania urlopow wypoczynkowych, plany urlopéw, urlopy
bezptatne, zasady udzielania pracownikom zwolnien od
pracy, sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci,
ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych, rozwigzywanie
zadan)

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

10:15-11:00

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna
pracownikow(kary

porzgdkowe, procedura stosowania Kkar,
odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzadzone pracodawcy,
odpowiedzialnos¢ za mienie)

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:00-11:15

PRZERWA

11:15-12:00

Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen z
Panstwowym

Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(podmioty

zobowigzane do dokonywania wptat na PFRON, spos6b
naliczania sktadek na PFRON, obowigzek przesytania
e-deklaracji z tytutu rozliczeh z PFRON, rozwigzywanie
zadan)

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

12:00-12:45

Umowy cywilnoprawne (umowy zlecenie, umowa o dzielg

zagadnienia ogdlne)

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe
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12.06.2018

12:45-15:00

Wynagrodzenie ze stosunku pracy - rozwigzywanie
zadan

(wprowadzenie do wynagrodzen i podstawowe obowigzki
pracodawcy zwigzane z wyptata wynagrodzen,
systemy wynagradzania, dokumentacja wynagrodzen,
obowigzkowe i nieobowiazkowe elementy wynagrodzenia,
wynagrodzenie minimalne, zasady obliczania wynagrodzenia
za przepracowang czes¢ miesigca, wynagrodzenie za czas
niewykonywania pracy, wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, wynagrodzenie za prace w nocy, obowigzkowe
i dobrowolne potrgcenia z wynagrodzenia za prace)
Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen publiczno

prawnych-rozwigzywanie zadan

Rozliczenia z ZUS (obowigzki ptatnika skladek,
ubezpieczenia spoteczne - zasady podlegania i optacania
sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,

chorobowe i wypadkowe, ubezpieczenie
zdrowotne,skfadki na fundusze pozaubezpieczeniowe - FP i
FGSP,wynagrodzenia i $wiadczenia za czas niezdolnosci do
pracy)Rozliczenia z urzedem skarbowym (podatek
dochodowy od oséb fizycznych - obowigzki ptatnika,
podstawa opodatkowania, zasady kalkulacji miesiecznej
zaliczki na podatek dochodowy,obliczanie zaliczki na
podatek dochodowy, obowigzki ptatnika w zakresie
rozliczen miesiecznych i rocznych z urzedem skarbowym
z tyt. PDOF)

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

WhRHy,

WARMI

Fundusze L)
E Europejskie \Q-/

a ”"‘;
Dz = Unia Europejska
Program Regionalny WA0eY.  Zdrowe zycie, czysty zysk \/) Europejski Fundusz Spoteczny

** %

* oy *

* ok




13.06.2018

08:00-11:00

Wynagrodzenie ze stosunku pracy - rozwigzywanie
zadan

(wprowadzenie do wynagrodzen i podstawowe obowigzki
pracodawcy zwigzane z wyptata wynagrodzen,
systemy wynagradzania, dokumentacja wynagrodzen,
obowigzkowe i nieobowiazkowe elementy wynagrodzenia,
wynagrodzenie minimalne, zasady obliczania wynagrodzenia
za przepracowang czes¢ miesigca, wynagrodzenie za czas
niewykonywania pracy, wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, wynagrodzenie za prace w nocy, obowigzkowe
i dobrowolne potrgcenia z wynagrodzenia za prace)
Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen publiczno

prawnych-rozwigzywanie zadan

Rozliczenia z ZUS (obowigzki ptatnika skladek,
ubezpieczenia spoteczne - zasady podlegania i optacania
sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,

chorobowe i wypadkowe, ubezpieczenie
zdrowotne,skfadki na fundusze pozaubezpieczeniowe - FP i
FGSP,wynagrodzenia i $wiadczenia za czas niezdolnosci do
pracy)Rozliczenia z urzedem skarbowym (podatek
dochodowy od oséb fizycznych - obowigzki ptatnika,
podstawa opodatkowania, zasady kalkulacji miesiecznej
zaliczki na podatek dochodowy,obliczanie zaliczki na
podatek dochodowy, obowigzki ptatnika w zakresie
rozliczen miesiecznych i rocznych z urzedem skarbowym
z tyt. PDOF)

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:00-11:15

PRZERWA
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13.06.2018

11:15-13:30

Wynagrodzenie ze stosunku pracy - rozwigzywanie
zadan

(wprowadzenie do wynagrodzen i podstawowe obowigzki
pracodawcy zwigzane z wyptata wynagrodzen,
systemy wynagradzania, dokumentacja wynagrodzen,
obowigzkowe i nieobowiazkowe elementy wynagrodzenia,
wynagrodzenie minimalne, zasady obliczania wynagrodzenia
za przepracowang czes¢ miesigca, wynagrodzenie za czas
niewykonywania pracy, wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, wynagrodzenie za prace w nocy, obowigzkowe
i dobrowolne potrgcenia z wynagrodzenia za prace)
Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen publiczno

prawnych-rozwigzywanie zadan

Rozliczenia z ZUS (obowigzki ptatnika skladek,
ubezpieczenia spoteczne - zasady podlegania i optacania
sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,

chorobowe i wypadkowe, ubezpieczenie
zdrowotne,skfadki na fundusze pozaubezpieczeniowe - FP i
FGSP,wynagrodzenia i $wiadczenia za czas niezdolnosci do
pracy)Rozliczenia z urzedem skarbowym (podatek
dochodowy od oséb fizycznych - obowigzki ptatnika,
podstawa opodatkowania, zasady kalkulacji miesiecznej
zaliczki na podatek dochodowy,obliczanie zaliczki na
podatek dochodowy, obowigzki ptatnika w zakresie
rozliczen miesiecznych i rocznych z urzedem skarbowym
z tyt. PDOF)

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe
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13.06.2018

13:30-15:00

Rachunkowos¢ i podatki.

Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo-
ksiegowej

Bilans

Rachunek zyskow i strat

Informacja dodatkowa

Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie z dziatalnosci w roku obrotowym
Ksiegowos¢ przychodéw i rozchodéw (dokumentowanie i
ewidencja)

Podstawowe elementy systemu podatkowego

Zapisy obowigzujgcej ustawy o podatku dochodowym od
os6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé gospodarcza
Grupy podatnikéw zobligowane do prowadzenia ksiegi
Budowa podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow
Zasada rzetelnego i starannego prowadzenia ksiegi
Znaczenie kolumn i ich opis w ksiedze

Dokonywanie wpiséw i dokumentowanie zdarzen
gospodarczych

dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug, zasady
ewidencji podatku

dokumentowanie kosztow / zakup materiatow i ustug/
sposoby dokumentowania sprzedazy

sposoby dokumentowania wydatkOw / rachunki, dowody

zastepcze, paragony, dowody wewnetrzne, dokumentowanie

wynagrodzen, korygowanie obcych dowodéw (noty)
Obliczanie podatku
Zakonczenie roku podatkowego

Zasady przechowywania dokumentéw zrodtowych / dowody

ksiegowe/ i ksiegi

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe
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14.06.2018

08:00-11:45

Rachunkowos¢ i podatki.

Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo-
ksiegowej

Bilans

Rachunek zyskow i strat

Informacja dodatkowa

Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie z dziatalnosci w roku obrotowym
Ksiegowos¢ przychodéw i rozchodéw (dokumentowanie i
ewidencja)

Podstawowe elementy systemu podatkowego

Zapisy obowigzujgcej ustawy o podatku dochodowym od
os6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé gospodarcza
Grupy podatnikéw zobligowane do prowadzenia ksiegi
Budowa podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow
Zasada rzetelnego i starannego prowadzenia ksiegi
Znaczenie kolumn i ich opis w ksiedze

Dokonywanie wpiséw i dokumentowanie zdarzen
gospodarczych

dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug, zasady
ewidencji podatku

dokumentowanie kosztow / zakup materiatow i ustug/
sposoby dokumentowania sprzedazy

sposoby dokumentowania wydatkOw / rachunki, dowody

zastepcze, paragony, dowody wewnetrzne, dokumentowanie

wynagrodzen, korygowanie obcych dowodéw (noty)
Obliczanie podatku
Zakonczenie roku podatkowego

Zasady przechowywania dokumentéw zrodtowych / dowody

ksiegowe/ i ksiegi

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

11:45-12:00

PRZERWA
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14.06.2018

12:00-15:00

Rachunkowos¢ i podatki.

Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo-
ksiegowej

Bilans

Rachunek zyskow i strat

Informacja dodatkowa

Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie z dziatalnosci w roku obrotowym
Ksiegowos¢ przychodéw i rozchodéw (dokumentowanie i
ewidencja)

Podstawowe elementy systemu podatkowego

Zapisy obowigzujgcej ustawy o podatku dochodowym od
os6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé gospodarcza
Grupy podatnikéw zobligowane do prowadzenia ksiegi
Budowa podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow
Zasada rzetelnego i starannego prowadzenia ksiegi
Znaczenie kolumn i ich opis w ksiedze

Dokonywanie wpiséw i dokumentowanie zdarzen
gospodarczych

dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug, zasady
ewidencji podatku

dokumentowanie kosztow / zakup materiatow i ustug/
sposoby dokumentowania sprzedazy

sposoby dokumentowania wydatkOw / rachunki, dowody

zastepcze, paragony, dowody wewnetrzne, dokumentowanie

wynagrodzen, korygowanie obcych dowodéw (noty)
Obliczanie podatku
Zakonczenie roku podatkowego

Zasady przechowywania dokumentéw zrodtowych / dowody

ksiegowe/ i ksiegi

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe
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15.06.2018

Rachunkowos¢ i podatki.

Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo-
ksiegowej

Bilans

Rachunek zyskow i strat

Informacja dodatkowa

Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie z dziatalnosci w roku obrotowym
Ksiegowos¢ przychodéw i rozchodéw (dokumentowanie i
ewidencja)

Podstawowe elementy systemu podatkowego

Zapisy obowigzujgcej ustawy o podatku dochodowym od
os6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé gospodarcza
Grupy podatnikéw zobligowane do prowadzenia ksiegi
Budowa podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro

08:00-11:00 ; . o Poniatowska Teresa Barbara
Zasada rzetelnego i starannego prowadzenia ksiegi Rachunkowe
Znaczenie kolumn i ich opis w ksiedze
Dokonywanie wpiséw i dokumentowanie zdarzen
gospodarczych
dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug, zasady
ewidencji podatku
dokumentowanie kosztow / zakup materiatow i ustug/
sposoby dokumentowania sprzedazy
sposoby dokumentowania wydatkOw / rachunki, dowody
zastepcze, paragony, dowody wewnetrzne, dokumentowanie
wynagrodzen, korygowanie obcych dowodow (noty)
Obliczanie podatku
Zakonczenie roku podatkowego
Zasady przechowywania dokumentéw zrodtowych / dowody
ksiegowe/ i ksiegi
Wynagrodzenia na podstawie umow
cywilnoprawnych(zasady
11:00-11:45 podlegania u_bezpieczenio_m oraz rozliczania§k+adek na Poniatowska Teresa Barbara ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od uméw Rachunkowe
cywilnoprawnych, obowigzek podatkowy w zwigzku
z rozliczeniem  umow cywilnoprawnych)
11:45-12:00 PRZERWA
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15.06.2018

12:00-14:15

Wynagrodzenia na podstawie umow
cywilnoprawnych(zasady

podlegania ubezpieczeniom oraz rozliczania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od uméw
cywilnoprawnych, obowigzek podatkowy w zwigzku
z rozliczeniem  umow cywilnoprawnych)

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

14:15-15:00

Prawo zarzadzania dziatalnoscig gospodarcza.

Przepisy prawne obowigzujace w Polsce:

Podstawowe uregulowania prawne dotyczace prowadzenia
ewidencji

Podstawy prawne prowadzenia ksigg rachunkowych
Podstawy organizacji rachunkowosci

Instytucje miedzynarodowe zajmujgce sie tworzeniem
standardow

Tresci Miedzynarodowych Standardéw Rachunkowosci i ich
uwzglednienie w polskim prawie bilansowym

Dyrektywy Unii Europejskiej

Rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym

Cwiczenia praktyczne dotyczace wypeniania formularzy i
drukéw wymaganych przez ZUS i Urzad Skarbowy

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe

18.06.2018

08:00-10:15

pojecie i elementy faktury VAT,

zasady wystawiania i rozliczania faktur,
stawki podatku VAT,

faktury korygujace 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

pojecie i elementy faktury VAT,

zasady wystawiania i rozliczania faktur,
stawki podatku VAT,

faktury korygujace i duplikaty,
fakturowanie na drukach akcydensowych.

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe
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18.06.2018

12:45-15:00

Prawo zarzadzania dziatalnoscig gospodarcza.

Przepisy prawne obowigzujace w Polsce:

Podstawowe uregulowania prawne dotyczgce prowadzenia
ewidenciji

Podstawy prawne prowadzenia ksigg rachunkowych
Podstawy organizacji rachunkowosci

Instytucje miedzynarodowe zajmujgce sie tworzeniem
standardow

Tresci Miedzynarodowych Standardéw Rachunkowosci i ich
uwzglednienie w polskim prawie bilansowym

Dyrektywy Unii Europejskiej

Rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym

Cwiczenia praktyczne dotyczace wypetniania formularzy i
drukéw wymaganych przez ZUS i Urzad Skarbowy

Poniatowska Teresa Barbara

ul. Grunwaldzka 14 B, Olsztyn- Biuro
Rachunkowe
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