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

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0028/19-00

Tytut projektu: Moc miodych 1157

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Ksiegowos¢, kadry i ptace
Nr kursu: 7/057/2020

Uczestnikéw: 2 w tym kobiet: 2, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 23.07.2020-01.08.2020
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godzi.ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Miej:s_ce reali;a’lcji _zajeé/nazwa instytuc_:ji
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
23.07.2020 12:00-12:45 Prowadzenie ksigzki przychodoéw i rozchoddw. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35 Ksiega podatkowa. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:35-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 gPCr’zS}/)c(:)r;%c:gzze\?/llazane Z prowadzeniem dziatalnosci Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:25-14:30 PRZERWA
14:30-15:15 Ksiegowanie kosztow uzyskanych przychodow. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:15-15:20 PRZERWA
15:20-16:05 Srodki trwate w firmie. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:05-16:10 PRZERWA
16:10-16:55 Dowody ksiegowe. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:55-17:00 PRZERWA
17:00-17:45 Sgg?)%zg?gzvg;'rm'e wykorzystywany w dziatalnosci Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
24.07.2020 12:00-12:45 Rozliczanie pracownika w firmie z US i ZUS. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35 Inwentaryzacja. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:35-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 Podatek VAT. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:25-14:30 PRZERWA
14:30-15:15 ;Zghy’ charakterystyka i organizacja pracy specjalisty ds. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:15-15:20 PRZERWA
15:20-16:05 Finanse. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:05-16:10 PRZERWA
16:10-16:55 Podatki. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:55-17:00 PRZERWA
17:00-17:45 Rozliczanie innych Swiadczen, w tym umow Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

cywilnoprawnych.
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27.07.2020 12:00-12:45 Lista pfac. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35 SgOWIQZkl W zakresie sprawozdawczosci i rozliczen z ZUS i Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:35-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 Stosunek pracy. Zagadnienia prawne. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:25-14:30 PRZERWA
14:30-15:15 z\cl)yé?::g;odzeme za prace. Swiadczenia pozaptacowe | Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:15-15:20 PRZERWA
15:20-16:05 Czas pracy. Urlop i inne nieobecnosci w pracy. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:05-16:10 PRZERWA
16:10-16:55 Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:55-17:00 PRZERWA
17:00-17:45 OdeW|§dz,|aInosc porzadkowa, dyscyplinarma i materialna Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
pracownikow.
28.07.2020 12:00-12:45 Ochrona pracy kobiet. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35 Zatrudnienie i ochrona pracy mtodocianych. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:35-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 Rodzaje ubezpieczen spotecznych. Wysokosé sktadek. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:25-14:30 PRZERWA
14:30-15:15 Model systemu emerytalnego. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:15-15:20 PRZERWA
15:20-16:05 Organizacja systeml.! ubezpieczen spotecznych. Fundusze Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
na cele ubezpieczenia spotecznego.
16:05-16:10 PRZERWA
16:10-16:55 ObOW|_azk| | prawa platnikow i ubezpieczonych w systemie Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
ubezpieczen spotecznych.
16:55-17:00 PRZERWA
17:00-17:45 Fundusz'Pracy. Fundusz Gwarantowanych Swladgzen Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficzne;.
29.07.2020 12:00-12:45 Zasitek chorobowy, wyrownawczy, macierzynski, opiekunczy, Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

wychowawczy, pielegnacyjny, pogrzebowy.
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29.07.2020 12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35 ggﬁﬁfgigﬂgk‘?wggugg;;ﬁ'za dcg#r;}é%hucti)c:;/gize%?gcn@ch Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
13:35-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 ggzlzz;\c/ivzjz{e deklaracji zgloszeniowych ZPA, ZFA, ZUA, Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
14:25-14:30 PRZERWA
14:30-15:15 Sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych ZIUA, ZCNA. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
15:15-15:20 PRZERWA
15:20-16:05 Sporzadzanie raportow imiennych do ZUS RCA, RSA, RZA. |Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:05-16:10 PRZERWA
16:10-16:55 Sporzadzanie deklaracji DRA. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:55-17:00 PRZERWA
Tworzenie dokumnetéw pfatniczych dla kwoty sktadek z
17:00-17:45 tytutu ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, sktadek na |Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
Fundusz Pracy i FGSP.
30.07.2020 12:00-12:45 Utworzenie informacji dla osoby ubezpieczone;. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35 Przygot(.)wanile dokume_nt()w do wydruku i wysyiki Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
elektronicznej, tworzenie nowych kartotek.
13:35-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 Wprowananie danyc?h identyfikacyjnych podmiotu i Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
ustawienie parametréw ptacowych
14:25-14:30 PRZERWA
14:30-15:15 Wp_rowasizanie dan_yph zatrudnio_nych pracownikow do Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
ewidencji osobowej i sporzgdzanie umowy o prace.
15:15-15:20 PRZERWA
15:20-16:05 \F/)\'{g(r:z\./vadzame absencji pracownika w ewidencji czasu Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:05-16:10 PRZERWA
16:10-16:55 Ustalenie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego. |Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
16:55-17:00 PRZERWA
17:00-17:45 Ustalanie zasitku opiekunczego. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
31.07.2020 12:00-12:45 Ustalanie zasitku macierzynskiego. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
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31.07.2020 12:45-12:50 PRZERWA

12:50-13:35 Sporzadzanie i wydrukowanie listy ptac. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

13:35-13:40 PRZERWA

13:40-14:25 Wygenerowanie i wydrukowame miesigcznej zaliczki od Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
wyptat PIT oraz polecenia przelewu podatku dochodowego.

14:25-14:30 PRZERWA

14:30-15:15 Wprowadzanle_ danych leceniobiorcy w celu sporzadzania Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
umowy zlecenie.

15:15-15:20 PRZERWA

15:20-16:05 Sporzadzenie rachunku do umowy zlecenia. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

16:05-16:10 PRZERWA
Wprowadzanie danych indentyfikacyjnych podmiotu i

16:10-16:55 ustawienie parametréw ptacowych i danych wykonawcy Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
dziefa.

16:55-17:00 PRZERWA

17:00-17:45 Sporzadzan!e | wydrukowanie umowy o dzieto i rachunku do Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
umowy o dzieto.

01 0)- Sporzadzenie PIT-11 oraz deklaracji rocznej o pobranych . . )
01.08.2020 10:00-10:45 zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R. Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

10:45-10:50 PRZERWA

10:50-11:35 Wystawienie Swiadectwa pracy z powodu rozwigzania Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
umowy O prace.

11:35-11:40 PRZERWA

11:40-12:25 Zastosowanie programu kadrowo-ptacowego we wspotpracy Kucharska Katarzyna ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

z programem Ptatnik.
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