Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Braniewie - Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu

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

Tytut projektu: Rozpocznij dziatanie!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno-ksiegowy

Nr kursu: 19/025/2022

Uczestnikéw: 3 w tym kobiet: 2, mezczyzn: 1

Termin realizacji: 01.09.2022-09.09.2022
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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)
01.09.2022 14:00-14:45 Metoda bilansowa. Charakterystyka majgtku jednostek Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
gospodarczych. Grunwaldzka 2/B-29/19
AEAE- Charakterystyka kapitatéw (funduszy) jednostek . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu ul.
14:45-15:30 gospodarczych. Charakterystyka bilansu majgtkowego. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
15:30-16:15 .Inwentaryzaqa - pojecia i rodzaje. Dokumenty zwigzane z Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu ul.
inwentaryzacja. Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
. i A . ; . . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
16:35-18:05 Cwiczenia - przykfady bilansu majatkowego. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/
B4 Q- Operacje gospodarcze i ich rodzaje.Wptyw operac;ji . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu ul.
18:05-18:50 gospodarczych na sktadniki bilansu majgtkowego. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) i . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
18:50-19:35 Plan kont jednostek gospodarczych. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
] ] . . . . , . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
19:35-20:20 Istota i formy konta. Dzielenie i fgczenie kont. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
01 B> Operacje gospodarcze i ich rodzaje. Wptyw operaciji . . Punkt Doradztwa i Szkoler w Elblggu ul.
02.09.2022 14:00-15:30 gospodarczych na sktadniki bilansu majgtkowego. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
201 R Istota i formy konta. Dzielenie i tgczenie kont. Plan kont . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
15:30-16:15 jednostek gospodarczych. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
A7 Istota i rodzaje kont bilansowych. Bilans poczatkowy i . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu ul.
16:35-17:20 otwieranie kont. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
Zasada podwojnego zapisu. Ewidencja operaciji . .
] ] ; . i , . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
17:20-18:05 igg:l%odarczych na kontach ksiegowych. Zestawienia obrotow |Nowotczyrnska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
51 8- Cwiczenia - ewidencja na kontach ksiegowych, "od bilansu . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu ul.
18:05-18:50 |45 pijansu. Nowotczyniska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
B9 Poprawianie btedow ksiegowych. Bilans koricowy i . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
18:50-20:20 zamykanie kont. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
000 Koszty, przychody i wyniki finansowe jednostek . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
03.09.2022 09:00-09:45 gospodarczych. Istota i rodzaje kont wynikowych. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
09:45-10:30 Ewidencja i rozliczanie kosztow. Ewidencja przychodow. Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.

Straty i zyski nadzwyczajne.

Grunwaldzka 2/B-29/19
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Ewidencja wynikow nadzwyczajnych. Ewidencja wyniku

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu

ul.

03.09.2022 10:30-11:15 finansowego. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
11:15-11:35 PRZERWA
) ) o . . . I . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
11:35-13:05 Cwiczenia. Zadanie: ustalenie wyniku finansowego. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
B 12 Dokumenty ksiegowe i ich zadania. Klasyfikacja dokumentow . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
13:05-13:50 ksiegowych. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) o - . . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
13:50-14:35 Obieg i archiwizowanie dokumentéw. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
AE_qE- Cwiczenia w sporzgdzaniu dokumentéw zrédtowych - . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu ul.
14:35-15:20 powstawanie i wykorzystanie dokumentow. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
Rozliczenia gotowkowe. Rozliczenia bezgotéwkowe. Inne . .
05.09.2022 |  14:00-14:45  |$rodki pienigzne. Kredyty bankowe i ich ewidencja. Nowotczyriska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu ul.
) . . Grunwaldzka 2/B-29/19
Ewidencja weksli.
AEA R Zasady ewidencji rozrachunkdw. Rozrachunki . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
14:45-15:30 publiczno-prawne. Rozrachunki z tytutu VAT. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
Rozliczenia z ZUS. Zasady optacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, FP, FGSP. . .
15:30-16:15 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Pojecia wynagrodzen, ich [Nowotczynska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu  ul.
L . . . i i’ Grunwaldzka 2/B-29/19
rodzaje i dokumentacja. Ewidencja wynagrodzeh i narzutow
na wynagrodzenia.
16:15-16:35 PRZERWA
Rozliczenia zakupu materiatow i towaréw z uwzglednieniem
16:35-17:20 faktury VAT. Ewidencja rozchodu materiatow. Ewidencja Nowotczviiska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
' ' sprzedazy wyrobow i towardw. Srodki trwate - amortyzacja i y 9 Grunwaldzka 2/B-29/19
umorzenie.
5O_90)- Cwiczenia na obowigzujgcych dokumentach. Sporzgdzanie . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
17:20-20220 ity ptac i deklaracji do ZUS. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
01 4- Cwiczenia na obowigzujgcych dokumentach. Sporzgdzanie . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
06.09.2022 | 14:00-14:45 | otac i deklaracji do ZUS. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . e . ) . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
14:45-15:30 Podatki i ich rodzaje. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. i - . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
15:30-16:15 Podatek dochodowy od oséb fizycznych. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
16:15-16:35 PRZERWA
16:35-17:20 Podatek dochodowy od os6b prawnych. Nowotczyhska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu- ul.
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Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu

ul.

06.09.2022 17:20-19:35 Cwiczenia w naliczaniu i ewidencji podatkdw. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
A0 Podstawy prawne. Zasady ogdélne dokumentowania operaciji i . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
19:35-20:20 prowadzenia ksiegi. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . . . L , . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
07.09.2022 14:00-15:30 Szczegoétowe zasady prowadzenia ksiegi. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
15:30-16:15 Przyktadowe wypetnienie ksiegi. Nowotczyhska Regina gﬂﬂﬁivg%f:azgg-lzg/ﬁkg len w Elblagu ul.
16:15-16:35 PRZERWA
16:35-18:05 Przyktadowe wypetnienie ksiegi. Nowotczyhnska Regina gggrf;/g%ffazgyg_g/ﬁkg len w Elblagu- ul.
18:05-18:50 Zasady dziatania urzadzen biurowych. Nowotczynska Regina gﬂgﬁ&vgﬁj?fazgyg_'zgzkg len w Elblagu- ul.
18:50-19:35 Zadania sekretariatu. Nowotczynska Regina gﬁgﬁ;g%?fazgyg_'zgzkg len w Elblagu ul.
19:35-20:20 Zasady sporzgdzania roznych dokumentéw biurowych. Nowotczynska Regina gﬂg:@g%ffazgyg_'zg/ﬂkg len w Elblagu ul.
. . L . . , . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
08.09.2022 15:00-15:45 Organizacja obiegu dokumentow. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) N e e Lo . . . Punkt Doradztwa i Szkolehh w Elblggu ul.
15:45-16:30 Klasyfikacja, kwalifikacja i archiwizacja dokumentow. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
] ] L , . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
16:30-17:15 Korespondencja biurowa. Nowotczyhska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
17:15-17:35 PRZERWA
) ) . . - . . . Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu ul.
17:35-18:20 Podstawy i ramy prawne postepowania administracyjnego. |Nowotczyrska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . - . , Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
18:20-19:50 Zakres regulacji K.P.A. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
. . . . - . . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
09.09.2022 15:00-16:30 Zasady ogolne postepowania administracyjnego. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
A0 7- Obowigzki pracodawcy i pracownika. Obowigzki pracodawcy . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
16:30-17:15 1 o racownika. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
17:15-17:35 PRZERWA
2E_ 18 Umowy cywilnoprawne jako podstawa zatrudnienia. . . Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu ul.
17:35-18:20 Rozwigzanie umowy o prace. Nowotczynska Regina Grunwaldzka 2/B-29/19
18:20-19:05 Urlop wypoczynkowy. Ochrona pracy kobiet i rodzicielstwo. |Nowotczynska Regina Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu ul.
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09.09.2022

19:05-19:50

Zasady przetwarzania danych osobowych.

Nowotczynska Regina

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblaggu ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19
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