Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Olsztynie

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0032/19-01

Tytut projektu: Po lepszg prace!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Ksiegowos¢, kadry i ptace
Nr kursu: 1/277/2021

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

Termin realizacji: 12.11.2021-03.12.2021
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godz!ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Mle!s_ce reah;a’lcu _zajec/nazwa mstytuc_:jl
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
12.11.2021 09:00-09:45 Cwiczenia - przyktady bilansu majatkowego. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

09:45-10:00 PRZERWA

10:00-10:45 Cwiczenia - przyktady bilansu majgtkowego. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

10:45-11:00 PRZERWA

11:00-11:45 Metoda bilansowa. Charakterystyka majatku jednostek Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
gospodarczych.

11:45-12:00 PRZERWA

12:00-12:45 Charakterystyka kapitalow (fundusgy) Jednosftek Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
gospodarczych. Charakterystyka bilansu majgtkowego.

12:45-13:00 PRZERWA

13:00-13:45  |Inwentaryzacja - pojecia i rodzaje. Dokumenty zwigzane z |\ 44 potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
inwentaryzacja.

13:45-14:00 PRZERWA

14:00-14:45  |Operacje gospodarcze i ich rodzaje. Wplyw operagji Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
gospodarczych na sktadniki bilansu majgtkowego.

15112021 | 09:00-09:45 |OPeracje gospodarcze i ich rodzaje. Wplyw operagji Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

gospodarczych na sktadniki bilansu majgtkowego.

09:45-10:00 PRZERWA

10:00-10:45 !stota | formy konta. Dzielenie i taczenie kont. Plan kont Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
jednostek gospodarczych.

10:45-11:00 PRZERWA

11:00-11:45 Operacje gospodarcze | '(?h. rqdzaje.Wp_iyw operacjl Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
gospodarczych na sktadniki bilansu majgtkowego.

11:45-12:00 PRZERWA

12:00-12:45 Plan kont jednostek gospodarczych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

12:45-13:00 PRZERWA

13:00-13:45 Istota i formy konta. Dzielenie i fgczenie kont. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

13:45-14:00 PRZERWA

14:00-14:45  |Poprawianie biedow ksiggowych. Bilans koncowy i Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
zamykanie kont.

16.11.2021 |  09:00-09:45  |FoPrawianie bledow ksiggowych. Bilans koncowy i Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

zamykanie kont.
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16.11.2021 09:45-10:00 PRZERWA
10:00-10:45  |Stota i rodzaje kont bilansowych. Bilans poczatkowy i Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
otwieranie kont.
10:45-11:00 PRZERWA
Zasada podwdjnego zapisu. Ewidencja operacji
11:00-11:45 gospodarczych na kontach ksiegowych. Zestawienia obrotow |Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
i sald.
11:45-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 ggvg:i;ennsliu- ewidencja na kontach ksiggowych, "od bilansu Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-13:00 PRZERWA
13:00-13:45 Cwiczenia. Zadanie: ustalenie wyniku finansowego. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:45-14:00 PRZERWA
14:00-14:45 Cwiczenia. Zadanie: ustalenie wyniku finansowego. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17112021 |  09:00-09:45  |KOSZY, przychody i wyniki finansowe jednostek Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
gospodarczych. Istota i rodzaje kont wynikowych.
09:45-10:00 PRZERWA
10:00-10:45 EW|der_10]a ! l_'ozllczame k.OSZtOW' Ewidencja przychodow. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Straty i zyski nadzwyczajne.
10:45-11:00 PRZERWA
11:00-11:45 fE.W'de”CJa wynikow nadzwyczajnych. Ewidencja wyniku Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
inansowego.
11:45-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 Dqkumenty ksiggowe iich zadania. Klasyfikacja dokumentow Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
ksiegowych.
12:45-13:00 PRZERWA
13:00-13:45 Obieg i archiwizowanie dokumentéw. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:45-14:00 PRZERWA
14:00-14:45 Cwiczenia w §porzadzan|u QOkumentow’zrod’rowych ) Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
powstawanie i wykorzystanie dokumentéw.
Rozliczenia zakupu materiatow i towaréw z uwzglednieniem
18.11.2021 |  09:00-00:45 |fakiury VAT. Ewidencja rozchodu materialow. Ewidencja 1\ .0 botorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
sprzedazy wyrobow i towardw. Srodki trwate - amortyzacja i
umorzenie.
09:45-10:00 PRZERWA
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Cwiczenia na obowigzujgcych dokumentach. Sporzadzanie

18.11.2021 10:00-10:45 listy ptac i deklaracji do ZUS. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
10:45-11:00 PRZERWA
11:00-11:45 ﬁisvtv;csgr;l?dn:klc;t;g\ésj{:adzoujgaysc.h dokumentach. Sporzadzanie Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:45-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 &Y;c;zrél?dn:klc;t;gg:%zg;aysfh dokumentach. Sporzadzanie Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-13:00 PRZERWA
13:00-13:45 C_)wmzem? na obovy!qzu@cych dokumentach. Sporzadzanie Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
13:45-14:00 PRZERWA
14:00-14:45 fs"tvy'c;j(‘;'? dn:kg?gg:adzggﬁysfh dokumentach. Sporzadzanie |\ .44 Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Rozliczenia gotdwkowe. Rozliczenia bezgotéwkowe. Inne
19.11.2021 12:00-12:45 srodki pieniezne. Kredyty bankowe i ich ewidencja. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Ewidencja weksli.
12:45-13:30 gﬁiﬁggni‘f‘g‘r’:xﬁg_“;{Zc:;‘fah;h”ukrfﬁ’i" Zfﬁigic\')ﬁ?"' Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:30-13:40 PRZERWA
Rozliczenia z ZUS. Zasady optacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, FP, FGSP.
13:40-14:25 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Pojecia wynagrodzen, ich|Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
rodzaje i dokumentacja. Ewidencja wynagrodzen i narzutow
na wynagrodzenia.
14:25-15:10 Cwiczenia w naliczaniu i ewidencji podatkéw. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
23.11.2021 12:00-13:30 Cwiczenia w naliczaniu i ewidencji podatkéw. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:30-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 Podatki i ich rodzaje. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:25-15:10 Podatek dochodowy od oséb fizycznych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
24.11.2021 12:00-12:45 Podatek dochodowy od os6b prawnych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-13:30 Podstawy prawne. _Zasady ogélne dokumentowania operacji Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
prowadzenia ksiegi.
13:30-13:40 PRZERWA
13:40-15:10 Szczegoétowe zasady prowadzenia ksiegi. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
26.11.2021 12:00-13:30 Przyktadowe wypetnienie ksiegi. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
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26.11.2021 13:30-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 Przyktadowe wypetnienie ksiegi. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:25-15:10 Organizacja obiegu dokumentow. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
30.11.2021 11:00-11:45 Klasyfikacja, kwalifikacja i archiwizacja dokumentow. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:45-12:30 Korespondencja biurowa. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:30-13:15 Zasady dziatania urzadzen biurowych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:15-13:30 PRZERWA
13:30-14:15 Zadania sekretariatu. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:15-15:00 Zasady sporzadzania réznych dokumentéw biurowych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
01.12.2021 11:00-11:45 Podstawy i ramy prawne postepowania administracyjnego. |Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:45-13:15 Zakres regulacji K.P.A. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:15-13:30 PRZERWA
13:30-15:00 Zasady ogolne postepowania administracyjnego. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
03.12.2021 |  12:00-12:45 iopbr‘;‘(’:"(')?lvzr']‘i'k‘;r_ac"dawcy | pracownika. Obowigzki pracodawcy |\ .45 potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-13:30 gmo"‘.’y cywilnoprawne jako podstawa zatrudnienia. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
ozwigzanie umowy o prace.
13:30-13:40 PRZERWA
13:40-14:25 Urlop wypoczynkowy. Ochrona pracy kobiet i rodzicielstwo. |Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:25-15:10 Zasady przetwarzania danych osobowych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
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