
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Nidzicy

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

Tytuł projektu: Kurs, praca, aktywność

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Księgowość, kadry i płace

Nr kursu: 8/039/2018

Uczestników: 1 w tym kobiet: 1, mężczyzn: 0

Termin realizacji: 21.08.2018-30.08.2018



Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

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

1. Harmonogram

21.08.2018 08:00-08:45 Księga podatkowa ul. Barke 2; Nidzica

08:45-09:30 Prowadzenie książki przychodów i rozchodów ul. Barke 2; Nidzica

09:30-10:15
Przychody związane z prowadzeniem działalności
gospodarczej

ul. Barke 2; Nidzica

10:15-11:00 Księgowanie kosztów uzyskanych przychodów ul. Barke 2; Nidzica

11:00-11:45 Środki trwałe w firmie ul. Barke 2; Nidzica

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-13:00 Dowody księgowe ul. Barke 2; Nidzica

13:00-13:45
Samochód w firmie wykorzystywany w działalności
gospodarczej

ul. Barke 2; Nidzica

13:45-14:30 Rozliczanie pracownika w firmie z US i ZUS ul. Barke 2; Nidzica

14:30-15:15 Inwentaryzacja ul. Barke 2; Nidzica

15:15-16:00 Podatek VAT ul. Barke 2; Nidzica

22.08.2018 08:00-08:45 Finanse ul. Barke 2; Nidzica

08:45-10:15 Podatki ul. Barke 2; Nidzica

10:15-11:45 Rozliczanie innych świadczeń, w tym umów cywilnoprawnych ul. Barke 2; Nidzica

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-13:45 Lista płac ul. Barke 2; Nidzica

13:45-15:15
Obowiązki w zakresie sprawozdawczości i rozliczeń z ZUS i
US

ul. Barke 2; Nidzica

15:15-16:00
Cechy, charakterystyka i organizacja pracy specjalisty ds.
płac

ul. Barke 2; Nidzica

27.08.2018 08:00-09:30 Stosunek pracy. Zagadnienia prawne ul. Barke 2; Nidzica

09:30-10:15
Wynagrodzenie za pracę. Świadczenia pozapłacowe i
socjalne

ul. Barke 2; Nidzica

10:15-11:00 Czas pracy. Urlop i inne nieobecności w pracy ul. Barke 2; Nidzica

11:00-11:45 Prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika ul. Barke 2; Nidzica

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-13:00
Odpowiedzialność porządkowa, dyscyplinarna i materialna
pracowników

ul. Barke 2; Nidzica



27.08.2018 13:00-13:45 Ochrona pracy kobiet ul. Barke 2; Nidzica

13:45-14:30 Zatrudnienie i ochrona pracy młodocianych ul. Barke 2; Nidzica

14:30-15:15 Rodzaje ubezpieczeń społecznych. Wysokość składek ul. Barke 2; Nidzica

15:15-16:00 Model systemu emerytalnego ul. Barke 2; Nidzica

28.08.2018 08:00-08:45
Organizacja systemu ubezpieczeń społecznych. Fundusze
na cele ubezpieczenia społecznego

ul. Barke 2; Nidzica

08:45-09:30
Obowiązki i prawa płatników i ubezpieczonych w systemie
ubezpieczeń społecznych

ul. Barke 2; Nidzica

09:30-11:00
Fundusz Pracy. Fundusz Gwarantowanych Świadczeń
Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficznej

ul. Barke 2; Nidzica

11:00-11:45
Zasiłek chorobowy, wyrównawczy, macierzyński, opiekuńczy,
wychowawczy, pielęgnacyjny, pogrzebowy

ul. Barke 2; Nidzica

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-13:00
Zasiłek chorobowy, wyrównawczy, macierzyński, opiekuńczy,
wychowawczy, pielęgnacyjny, pogrzebowy

ul. Barke 2; Nidzica

13:00-13:45
Wprowadzanie danych identyfikacyjnych dotyczących
płatnika składek, wprowadzanie danych ubezpieczonych

ul. Barke 2; Nidzica

13:45-14:30
Sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych ZPA, ZFA, ZUA,
ZZA, ZWUA

ul. Barke 2; Nidzica

14:30-15:15 Sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych ZIUA, ZCNA ul. Barke 2; Nidzica

15:15-16:00 Sporządzanie raportów imiennych do ZUS RCA, RSA, RZA ul. Barke 2; Nidzica

29.08.2018 08:00-08:45 Sporządzanie deklaracji DRA ul. Barke 2; Nidzica

08:45-09:30
Tworzenie dokumnetów płatniczych dla kwoty składek z
tytułu ubezpieczenia społecznego, zdrowotnego, składek na
Fundusz Pracy i FGŚP

ul. Barke 2; Nidzica

09:30-10:15 Utworzenie informacji dla osoby ubezpieczonej ul. Barke 2; Nidzica

10:15-11:00
Przygotowanie dokumentów do wydruku i wysyłki
elektronicznej, tworzenie nowych kartotek

ul. Barke 2; Nidzica

11:00-11:45
Wprowadzanie danych identyfikacyjnych podmiotu i
ustawienie parametrów płacowych

ul. Barke 2; Nidzica

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-13:00
Wprowadzanie danych zatrudnionych pracowników do
ewidencji osobowej i sporządzanie umowy o pracę

ul. Barke 2; Nidzica

13:00-13:45 Wprowadzanie absencji pracownika w ewidencji czasu pracy ul. Barke 2; Nidzica

13:45-14:30 Ustalenie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego ul. Barke 2; Nidzica



29.08.2018 14:30-15:15 Ustalanie zasiłku opiekuńczego ul. Barke 2; Nidzica

15:15-16:00 Ustalanie zasiłku macierzyńskiego ul. Barke 2; Nidzica

30.08.2018 08:00-08:45 Sporządzanie i wydrukowanie listy płac ul. Barke 2; Nidzica

08:45-09:30
Wygenerowanie i wydrukowanie miesięcznej zaliczki od
wypłat PIT oraz polecenia przelewu podatku dochodowego

ul. Barke 2; Nidzica

09:30-10:15
Wprowadzanie danych zleceniobiorcy w celu sporządzania
umowy zlecenie

ul. Barke 2; Nidzica

10:15-11:00 Sporządzenie rachunku do umowy zlecenia ul. Barke 2; Nidzica

11:00-11:45
Wprowadzanie danych indentyfikacyjnych podmiotu i
ustawienie parametrów płacowych i danych wykonawcy
dzieła

ul. Barke 2; Nidzica

11:45-12:15 PRZERWA

12:15-13:00
Sporządzanie i wydrukowanie umowy o dzieło i rachunku do
umowy o dzieło

ul. Barke 2; Nidzica

13:00-13:45
Sporządzenie PIT-11 oraz deklaracji rocznej o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R

ul. Barke 2; Nidzica

13:45-14:30
Wystawienie świadectwa pracy z powodu rozwiązania
umowy o pracę

ul. Barke 2; Nidzica

14:30-16:00
Zastosowanie programu kadrowo-płacowego we współpracy
z programem Płatnik

ul. Barke 2; Nidzica


