
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta:  Centrum Edukacji w Braniewie - Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu

Numer projektu:  RPWM.10.05.00-28-0002/17-03

Tytuł projektu: Rozpocznij działanie!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu:  Pracownik administracyjno-księgowy

Nr kursu: 19/025/2022

Uczestników: 3 w tym kobiet: 2, mężczyzn: 1

Termin realizacji: 01.09.2022-09.09.2022



Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

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

1. Harmonogram

01.09.2022 14:00-14:45
Metoda bilansowa. Charakterystyka majątku jednostek
gospodarczych.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

14:45-15:30
Charakterystyka kapitałów (funduszy) jednostek
gospodarczych. Charakterystyka bilansu majątkowego.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

15:30-16:15
Inwentaryzacja - pojęcia i rodzaje. Dokumenty związane z
inwentaryzacją.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

16:15-16:35 PRZERWA  

16:35-18:05 Ćwiczenia - przykłady bilansu majątkowego. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/ 

18:05-18:50
Operacje gospodarcze i ich rodzaje.Wpływ operacji
gospodarczych na składniki bilansu majątkowego.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

18:50-19:35 Plan kont jednostek gospodarczych. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

19:35-20:20 Istota i formy konta. Dzielenie i łączenie kont. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

02.09.2022 14:00-15:30
Operacje gospodarcze i ich rodzaje. Wpływ operacji
gospodarczych na składniki bilansu majątkowego.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

15:30-16:15
Istota i formy konta. Dzielenie i łączenie kont. Plan kont
jednostek gospodarczych.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

16:15-16:35 PRZERWA  

16:35-17:20
Istota i rodzaje kont bilansowych. Bilans początkowy i
otwieranie kont.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

17:20-18:05
Zasada podwójnego zapisu. Ewidencja operacji
gospodarczych na kontach księgowych. Zestawienia obrotów
i sald. 

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

18:05-18:50
Ćwiczenia - ewidencja na kontach księgowych, "od bilansu
do bilansu".

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

18:50-20:20
Poprawianie błędów księgowych. Bilans końcowy i
zamykanie kont.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

03.09.2022 09:00-09:45
Koszty, przychody i wyniki finansowe jednostek
gospodarczych. Istota i rodzaje kont wynikowych.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

09:45-10:30
Ewidencja i rozliczanie kosztów. Ewidencja przychodów.
Straty i zyski nadzwyczajne.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 



03.09.2022 10:30-11:15
Ewidencja wyników nadzwyczajnych. Ewidencja wyniku
finansowego.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:15-11:35 PRZERWA  

11:35-13:05 Ćwiczenia. Zadanie: ustalenie wyniku finansowego. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

13:05-13:50
Dokumenty księgowe i ich zadania. Klasyfikacja dokumentów
księgowych.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

13:50-14:35 Obieg i archiwizowanie dokumentów. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

14:35-15:20
Ćwiczenia w sporządzaniu dokumentów źródłowych -
powstawanie i wykorzystanie dokumentów.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

05.09.2022 14:00-14:45
Rozliczenia gotówkowe. Rozliczenia bezgotówkowe. Inne
środki pieniężne. Kredyty bankowe i ich ewidencja.
Ewidencja weksli.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

14:45-15:30
Zasady ewidencji rozrachunków. Rozrachunki
publiczno-prawne. Rozrachunki z tytułu VAT.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

15:30-16:15

Rozliczenia z ZUS. Zasady opłacania składek na
ubezpieczenie społeczne, zdrowotne, FP, FGŚP.
Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń. Pojęcia wynagrodzeń, ich
rodzaje i dokumentacja. Ewidencja wynagrodzeń i narzutów
na wynagrodzenia.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

16:15-16:35 PRZERWA  

16:35-17:20

Rozliczenia zakupu materiałów i towarów z uwzględnieniem
faktury VAT. Ewidencja rozchodu materiałów. Ewidencja
sprzedaży wyrobów i towarów. Środki trwałe - amortyzacja i
umorzenie.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

17:20-20:20
Ćwiczenia na obowiązujących dokumentach. Sporządzanie
listy płac i deklaracji do ZUS.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

06.09.2022 14:00-14:45
Ćwiczenia na obowiązujących dokumentach. Sporządzanie
listy płac i deklaracji do ZUS.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

14:45-15:30 Podatki i ich rodzaje. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

15:30-16:15 Podatek dochodowy od osób fizycznych. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

16:15-16:35 PRZERWA  

16:35-17:20 Podatek dochodowy od osób prawnych. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 



06.09.2022 17:20-19:35 Ćwiczenia w naliczaniu i ewidencji podatków. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

19:35-20:20
Podstawy prawne. Zasady ogólne dokumentowania operacji i
prowadzenia księgi.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

07.09.2022 14:00-15:30 Szczegółowe zasady prowadzenia księgi. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

15:30-16:15 Przykładowe wypełnienie księgi. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

16:15-16:35 PRZERWA  

16:35-18:05 Przykładowe wypełnienie księgi. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

18:05-18:50 Zasady działania urzadzeń biurowych. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

18:50-19:35 Zadania sekretariatu. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

19:35-20:20 Zasady sporządzania róznych dokumentów biurowych. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

08.09.2022 15:00-15:45 Organizacja obiegu dokumentów. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

15:45-16:30 Klasyfikacja, kwalifikacja i archiwizacja dokumentów. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

16:30-17:15 Korespondencja biurowa. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

17:15-17:35 PRZERWA  

17:35-18:20 Podstawy i ramy prawne postępowania administracyjnego. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

18:20-19:50 Zakres regulacji K.P.A. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

09.09.2022 15:00-16:30 Zasady ogólne postępowania administracyjnego. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

16:30-17:15
Obowiązki pracodawcy i pracownika. Obowiązki pracodawcy
i pracownika.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

17:15-17:35 PRZERWA  

17:35-18:20
Umowy cywilnoprawne jako podstawa zatrudnienia.
Rozwiązanie umowy o pracę.

Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

18:20-19:05 Urlop wypoczynkowy. Ochrona pracy kobiet i rodzicielstwo. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 



09.09.2022 19:05-19:50 Zasady przetwarzania danych osobowych. Nowotczyńska Regina
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu  ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 


