Harmonogram

Nazwa Be neficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Lidzbarku Warminskim
Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0028/19-01

Tytut projektu: Moc miodych 1157

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno-ksiegowy
Nr kursu: 11/066/2020

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

Termin realizacji: 07.10.2020-14.10.2020
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1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajec od-do

Temat zajeé

Wyktadowca

Miejsce realizacji zajeé¢/nazwa instytucji
(miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)

07.10.2020

09:00-09:45

Zasady postepowania podatkowego. Akty prawne wydawane

przez organy podatkowe. Postepowanie w sprawie zmiany
decyzji ostatecznych (stwierdzenie niewaznosci decyzji,
wznowienie postepowania). Postepowanie w sprawie
zalegtosci podatkowych (zasady naliczania odsetek za
zwloke, zawieszenie naliczania odsetek). Postepowanie w

sprawach nadptaty w podatkach. Przedawnienie zobowigzanh

podatkowych.

Olkowska Elzbieta

ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

09:45-10:30

Funkcje, cele, zasady i cechy rachunkowosci. Podstawy
prawne rachunkowosci (ustawa, akty wykonawcze,
dyrektywa).

Olkowska Elzbieta

ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

10:30-11:15

Miedzynarodowe regulacje prawne w zakresie
rachunkowosci. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

(jezyk, waluta, czesci sktadowe, zapisy, dowody ksiegowe).

Olkowska Elzbieta

ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

11:15-12:00

Zasady prowadzenia ewidencji na kontach (dziatanie kont,
ewidencja na kontach bilansowych i wynikowych, rachunek
zyskoéw i strat).

Olkowska Elzbieta

ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

12:00-12:30

PRZERWA

12:30-13:15

Regulacje prawne (ustawa, akty wykonawcze, dyrektywa).
Zakres przedmiotowy i podmiotowy,miejsce swiadczenia
czynnosci.

Olkowska Elzbieta

ul. Orta Biatego; Lidzbark Warminski

13:15-14:00

Podstawa opodatkowania. Stawki podatku VAT.Zasady
obliczania podatku. Sposob zaptaty podatku — deklaracje
podatkowe.

Olkowska Elzbieta

ul. Orta Biatego; Lidzbark Warminski
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08.10.2020

08:30-09:15

Stawki podatku VAT. Zasady obliczania podatku. Sposob
zaptaty podatku — deklaracje podatkowe. Regulacje prawne
— faktura VAT. Rodzaje faktur (VAT, zaliczkowa, marza, MP,
korygujaca, nota korygujaca, duplikat, dokumenty zréwnane
z fakturami). Struktura prawidtowej faktury ( faktury krajowe,
zaliczkowe, wystawiane przez matych podatnikéw, dotyczace
transakcji miedzynarodowych i czynnosci niepodlegajgcych
opodatkowaniu). Zasady korygowania btedéw w fakturach
(faktury korygujgce, korekta faktury korygujacej noty
korygujace). Terminy wystawiania faktur w zaleznosci od
rodzaju transakciji.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

09:15-10:00

Zasady rozliczania przychodéw ( moment powstania
przychodu naleznego, zaliczki, kursy walut, przychody
zwolnione z podatku dochodowego). Koszty uzyskania
przychodéw.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

10:00-10:45

Zasady rozliczania wynagrodzen z tytutu umowy o prace oraz
umow cywilnoprawnych (sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy).

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

10:45-11:30

Zasady odliczania darowizn od dochodu .Uzyczenie, najem,
leasing i dzierzawa srodkow trwatych — najkorzystniejsze
zasady rozliczen podatkowych. Najkorzystniejsze rozliczenia
kapitatéw pienieznych (dochodow z dywidend, odsetek
bankowych, sprzedazy papieréw wartosciowych).

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

11:30-12:15

Zasady rozliczania przychodéw (moment powstania
przychodu naleznego, zaliczki, kursy walut, przychody
zwolnione z podatku dochodowego)

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

12:15-13:00

Koszty uzyskania przychodow (zasady dokumentowania,
odszkodowania i kary umowne, wydatki na rzecz
pracownikéw, swiadczenia na rzecz cztonkow zarzadu, rady
nadzorczej, komisji rewizyjnych, akcjonariuszy, udziatlowcow)

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

13:00-13:15

PRZERWA

13:15-14:00

Urlop wypoczynkowy. Ochrona pracy kobiet i rodzicielstwo.

Skrodzka Stefania

ul.

Ortfa Biatego; Lidzbark Warminski

14:00-14:45

Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych.

Skrodzka Stefania

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

09.10.2020

09:00-09:45

Dziatalnos¢ marketingowa, sponsoring. Zasady odliczania
darowizn.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

)

‘\Mlﬂr,,
N
<
~N

ryset”

<

Fundusge .
Europejskie

wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* %

* ok

g




09.10.2020

09:45-10:30

Pozyczki, kredyty, doptaty w spétkach z o.0., odsetki od
pozyczek i zobowigzan — zasady rozliczen na gruncie
podatkéw dochodowych.Uzyczenie, najem, leasing i
dzierzawa srodkéw trwatych — zasady rozliczen
podatkowych.

Olkowska Elzbieta

ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

10:30-11:15

Regulacje prawne. Struktura ksiegi podatkowej. Dowody
wewnetrzne.

Olkowska Elzbieta

ul. Orta Biatego; Lidzbark Warminski

11:15-12:00

Pojecie i klasyfikacja srodka trwatego oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych. Wycena i ewidencja srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Amortyzacja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (stawki, metody, ustalanie warto$ci koricowe;j,
weryfikacja stosowanych szacunkéw amortyzacyjnych.
Leasing srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (finansowy, operacyjny). Srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne przeznaczone do sprzedazy.

Olkowska Elzbieta

ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

12:00-12:30

PRZERWA

12:30-13:15

Pojecie i klasyfikacja aktywdw pienieznych. Pojecie i zakres
inwestycji krétkoterminowych i dtugoterminowych. Zasady
obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego oraz jego
dokumentowanie i ewidencja. Obrot czekowy, wekslowy i
akredytywa. Wycena srodkdw pienieznych ciggu roku i na
dzieh bilansowy — réznice kursowe. Ocena i planowanie
srodkéw pienieznych.

Olkowska Elzbieta

ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

13:15-14:00

Klasyfikacja, wycena, ewidencja rozrachunkéw. Rozrachunki
z dostawcami i odbiorcami krajowymi. Rozrachunki z
dostawcami i odbiorcami zagranicznymi. Ewidencja
rozrachunkow z pracownikami z tytutu wynagrodzen i
podrézy stuzbowych. Ubezpieczenia spoteczne oraz inne
Swiadczenia na rzecz pracownika. Rozrachunki z ZUS z
tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
Rozrachunki publiczno-prawne (ptatnik-podatnik).

Olkowska Elzbieta

ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski
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12.10.2020

09:00-09:45

Klasyfikacja, pojecie i ewidencja kapitatow witasnych.
Fundusze wtasne w réznych jednostkach gospodarczych.
Kapitat zapasowy. Pozostate kapitaty rezerwowe. Kapitat z
aktualizacji wyceny. Zysk (strata z lat ubiegtych). Odpisy z
zysku netto w ciggu roku obrotowego.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

09:45-10:30

Ewidencja i wycena materiatéw i towaréw.Ewidencja zakupu
materiatéw i towaréw (WNT, WDT, export, import).Rozchéd
materiatébw — ewidencja i rozliczenie.Obrot towarowy.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

10:30-11:15

Ewidencja kosztow w ukfadzie rodzajowym. Ewidencja
kosztéw w uktadzie kalkulacyjnym.Rownolegte ksiegowanie
kosztéw rodzajowych i kalkulacyjnych.Koszty i przychody
podstawowe, operacyjne, finansowe.Zyski i straty
nadzwyczajne.

Olkowska Elzbieta

ul.

Ortfa Biatego; Lidzbark Warminski

11:15-12:00

Ustalanie wyniku dochodu bilansowego i podatkowego.
Wynik finansowy brutto i jego obcigzenia.Wynik finansowy
netto i jego rozliczenie.Cele i metody inwentaryzaciji.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

12:00-12:30

PRZERWA

12:30-13:15

Rodzaje inwentaryzacji (spis z natury, uwzglednienie sald z
kontrahentami, weryfikacje stanu ewidencyjnego.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

13:15-14:00

Jednostki zobowigzane do sktadania sprawozdan. Jednostki
uprawnione do otrzymywania sprawozdan. Jednostki
zobowigzane do skfadania sprawozdan. Jednostki
uprawnione do otrzymywania sprawozdan.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

13.10.2020

09:00-09:45

Zasady wypetniania poszczegdlnych sprawozdan (informacje
wstepne, rachunek zyskéw i strat, bilans, sprawozdanie z
przeptywow pienieznych i kapitatu).Analiza sprawozdan
finansowych (pozioma, pionowa).

Olkowska Elzbieta

ul.

Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

09:45-11:15

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodow
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umaéw,
sporzadzanie korekt, tworzenie dokumentéw
rozliczeniowych, tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA,
raportu ZUS RSA, raportu ZUS RZA, raportu RSA, raportu
ZUS RMUA.

Olkowska Elzbieta

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

11:15-11:30

PRZERWA

11:30-12:15

Podstawy i ramy prawne postepowania administracyjnego.

Skrodzka Stefania

ul.

Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

12:15-13:00

Zakres regulacji K.P.A.

Skrodzka Stefania

ul.

Orta Biatego; Lidzbark Warminski

Fundusze Fony e
E Europejskie = 2 z

wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* %

* ok

g




13.10.2020 13:00-13:45 Zasady ogélne postepowania administracyjnego. Skrodzka Stefania ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski
13:45-14:30  |OPowiazki pracodawcy i pracownika. Obowiazki pracodawcy |gy o 1a Stefania ul. Orta Biatego; Lidzbark Warmiriski
i pracownika.
14:30-15:5 DMWY ywinoprawne jako podstawa zatrudnienia. Skrodzka Stefania ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warmiriski
ozwigzanie umowy o prace.

14102020 |  09:00-09:45 (?;gyrl);jia zespot. Praca w zespole. Grupowe podejmowanie |0 roia lwona ul. Orfa Biatego: Lidzbark Warmifiski
09:45-10:30 Umiejetnosci komunikacyjne. Praca z informacjg zwrotna. Gawerska Iwona ul. Orta Biatego; Lidzbark Warminski
10:30-11:15 Kom_umkac_Ja w sytu’aCJach konfliktowych. Motywowanie i Gawerska lwona ul. Orta Biatego; Lidzbark Warmiriski

inspirowanie cztonkéw zespotu.
11:15-12:00 Ustalanie celéw i planowanie zadan. Ustalanie priorytetéw. |Gawerska Iwona ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski
12:00-12:15 PRZERWA
12:15-13:00  |//yznaczanie i realizacja celow. Ustalanie priorytetow a Gawerska lwona ul. Orta Biatego: Lidzbark Warminiski
wiasciwe podejmowanie decyzji.
13:00-13:45 Techniki i metody zarzadzania czasem. Bariery efektywnego Gawerska lwona ul. Orfa Biatego; Lidzbark Warminski

wykorzystania czasu.
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