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HARMONOGRAM ZAJEC
,RACHUNKOWOSC Z ELEMENTAMI KADR | PtAC”

Grupa III
Termin: 13.11 - 06.12.2017 r.

Laczna liczba godzin: 140

Miejsce realizacji (adres): Lodz, ul. Zachodnia 70

Organizacja zaje¢ w ciagu dnia wyglada nastepujaco:

08.30 - 10.00
10.15-11.45
12.15-13.45
14.00 - 15.30

W przerwach dostepny jest catering.

Biuro Projektu: ul. Zachodnia 70 lok. 415, 90-403 £4dz, tel. 517-696-999, 517-696-660 fax. 22 620-62-76

e-mail: postawnaprace@business-school.pl, www.business-school.pl/postawnaprace
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Dzien
szkolenia
Data

Liczba
godzin

Tematy zajeé¢ szkoleniowych

1 Dzien
13.11.2017

8 godz.

Podstawy rachunkowosci

Wstep do zagadnien ksiggowych . Akty prawne potwierdzajace dziatalno$¢ gospodarcza.

Formy organizacyjne podmiotow gospodarczych . Zasady zaktadania dziatalnosci gospodarczej. Formy rozliczen z Urzgdem
Skarbowym i ZUS.

Funkcje, cele, zasady i cechy rachunkowosci

Podstawy prawne rachunkowosci (ustawa, akty wykonawcze, dyrektywa)

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (jgzyk, waluta, czgsci sktadowe, zapisy, dowody ksiggowe)

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

2 Dziefi
14.11.2017

8 godz.

Podstawy rachunkowosci

Srodki gospodarcze i zrodta ich pochodzenia .

Bilansowanie srodkow gospodarczych i zrodet ich pochodzenia.
Bilans, rodzaje bilansow ,sporzadzanie bilansow.

Cwiczenia w tworzeniu bilansu na wybranych drukach.

Konto ksiggowe, zasady dziatania kont bilansowych i niebilansowych.
Kontrola prawidlowosci ksiggowarn.

Operacje gospodarcze i ich wptyw na bilans.

Dzielenie i taczenie kont.

Cwiczenia w ewidencji ksiggowej na kontach

3 Dzien
15.11.2017

8 godz.

Podstawy rachunkowosci

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Dowody ksiggowe.

Okres sprawozdawczy i rok obrotowy.

Inwentaryzacja $rodkow gospodarczych i ich zrodet.

Cwiczenia w ksiggowaniu operacji gospodarczych ,, Od bilansu do bilansu”

Ewidencja srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Pojecie i klasyfikacja srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Wycena i ewidencja $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Amortyzacja §rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (stawki, metody, ustalanie wartosci koncowe;j,
weryfikacja stosowanych szacunkéw amortyzacyjnych

Leasing $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (finansowy, operacyjny)
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne przeznaczone do sprzedazy

4 Dzien
16.11.2017

8 godz.

Ewidencja srodkow pieniginych

Pojecie i klasyfikacja aktywow pienigznych

Pojecie i zakres inwestycji krotkoterminowych i dlugoterminowych

Zasady obrotu gotowkowego i bezgotowkowego oraz jego dokumentowanie i ewidencja
Obrot czekowy, wekslowy i1 akredytywa

Wycena srodkow pienigznych ciagu roku i na dzien bilansowy — roznice kursowe
Ocena i planowanie $§rodkow pienigznych

5 Dzien
17.11.2017

8 godz.

Ewidencja kapitatow wlasnych

Klasyfikacja, pojecie i ewidencja kapitatdw wlasny
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 ciagu roku obrotowego
Ewidencja materiatow i towaréw

Ewidencja i wycena materialow i towarow

Ewidencja zakupu materiatow i towarow (WNT, WDT, export, import)
Rozchéd materiatow — ewidencja i rozliczenie

Obroét towarowy

Rozwiazywanie zadan

6 dzien
20.11.2017

8 godz.

Ewidencja kosztow

Ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym

Ewidencja kosztéw w uktadzie kalkulacyjnym

Rownolegte ksiggowanie kosztow rodzajowych i kalkulacyjnych
Koszty i przychody podstawowe, operacyjne, finansowe

Zyski i straty nadzwyczajne
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7 dzien
21.11.2017

8 godz.

Ewidencja kosztow

Ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym

Ewidencja kosztow w uktadzie kalkulacyjnym

Roéwnolegle ksiggowanie kosztow rodzajowych i kalkulacyjnych
Koszty i przychody podstawowe, operacyjne, finansowe

Zyski i straty nadzwyczajne

8 dzien
22.11.2017

8 godz.

Wynik finansowy i zamkniecie ksiqg. Inwentaryzacja

Ustalanie wyniku dochodu bilansowego i podatkowego

Wynik finansowy brutto i jego obciazenia

Wynik finansowy netto i jego rozliczenie

Cele i metody inwentaryzacji

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

Jednostki zobowiazane do sktadania sprawozdan

Jednostki uprawnione do otrzymywania sprawozdan

Terminy i tematyka

Zasady wypetniania poszczegdlnych sprawozdan (informacje wstgpne, rachunek zyskow i strat, bilans, sprawozdanie z
przeptywow pienigznych i kapitatu)

Analiza sprawozdan finansowych (pozioma, pionowa)

9 dzien
23.11.2017

8 godz.

Podatki

Podatek od towar6éw i ustug

Faktura VAT

Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
Podatek dochodowy od 0sob prawnych
Formy rozliczen podatkowych

Karta podatkowa

Zryczattowany podatek dochodowy od 0sob fizycznych
Ksiazka przychod6w i rozchodow
Regulacje prawne

Struktura ksiggi podatkowe;j

Dowody wewngtrzne

Ewidencja zdarzen gospodarczych
Rozliczenia miesigczne i roczne

10 dzien
24.11.2017

8 godz.

Zagadnienia ogolne

Zodta prawa pracy

Podstawowe pojecia : pracodawca, pracownik, zaktad pracy

Zasady prawa pracy

Stosunek pracy

Przejscie zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce
Wewngtrzne zrodta prawa pracy

Uktady zbiorowe pracy

Zaktadowy uktad zbiorowy pracy

Ponadzaktadowy uktad zbiorowy pracy

Regulamin pracy

Regulamin wynagrodzen

Nawiazanie stosunku pracy

Kompletowanie dokumentacji i danych osobowych niezbgdnych do zawarcia umowy o pracg
Umowa o pracg

Rodzaje uméw o pracg

Obligatoryjne i fakultatywne sktadniki umowy o pracg

Sposéb zawarcia umowy o prace

Podstawowe obowiazki pracodawcy zwiazane z przyjeciem do pracy nowego pracownika
Podstawowa dokumentacja pracownicza - Teczka Akt Osobowych
Czg$¢ A dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o zatrudnienie

Czgsé¢ B dokumenty dotyczace nawiazania i przebiegu stosunku pracy
Czg$¢ C dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia

Biuro Projektu: ul. Zachodnia 70 lok. 415, 90-403 £4dz, tel. 517-696-999, 517-696-660 fax. 22 620-62-76

SCHOOL

e-mail: postawnaprace@business-school.pl, www.business-school.pl/postawnaprace




Fundusz . . "
undusze Unia Europejska | '~
Europejskle Europejski Fundusz Spoteczn: b N
Wiedza Edukacja Rozwoj Pe€j P y o

Projekt ,Postaw na prace”
realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

Dzien
szkolenia
Data

Liczba

godzin Tematy zajeé szkoleniowych

11 dzien 8 godz. Zmiana warunkoéw umowy o prace

27.11.2017 Porozumienie zmieniajace

Wypowiedzenie warunkow pracy i ptacy

Czasowe powierzenie innej pracy uzasadnione potrzebami pracodawcy
Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy

Podstawowe zasady naliczania urlopéw wypoczynkowych

Plany urlopow

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

Urlopy bezptatne

Zasady udzielania pracownikom zwolnien od pracy

Sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci

Ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych - karta urlopowa

Czas pracy

Podstawowe zasady rozliczania czasu pracy

Okresy odpoczynku

Systemy i rozktady czasu pracy

Praca w godzinach nadliczbowych

Praca w porze nocnej

Praca w niedziele i $wigta

Prowadzenie ewidencji czasu pracy

Obowiazki pracodawcy i pracownika

Podstawowe obowiazki pracodawcy

Podstawowe obowiazki pracownika

Zakaz konkurencji

Obowiazek pracodawcy w zakresie utatwienia podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Nagrody i wyrdznienia

Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa pracownika

Obowiazki pracodawcy w zakresie wspotpracy ze zwiazkami zawodowymi

12 dzien 8 godz. Odpowiedzialnosé materialna pracownikow

28.11.2017 Odpowiedzialnos¢ za szkodg wyrzadzona pracodawcy
Odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie powierzone
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

Ochrona pracy kobiet cigzarnych

Uprawnienia dotyczace sprawowania opieki nad dzieckiem
Urlopy macierzynskie

Urlopy wychowawcze

Rozwiazywanie stosunku pracy

Na mocy porozumienie stron

Rozwiazanie umowy o pracg za wypowiedzeniem

Rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzeniaz uptywem czasu, na ktory byta zawarta
Wygasniecie stosunku pracy

Rozwiazanie umowy o pracg z przyczyn dotyczacych pracodawcy
Swiadectwo pracy

Szczegotowa tres¢ swiadectwa pracy

Sposob i tryb jego wydawania i prostowania

Rozpatrywanie sporow o roszczenia ze stosunku pracy
Postgpowanie pojednawcze

Sad pracy

Odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika
Przedawnienie roszczen
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13 dzien
29.11.2017

8 godz.

Wynagrodzenie ze stosunku pracy

Wprowadzenie do wynagrodzen i podstawowe obowiazki pracodawcy zwiazane z wyplata wynagrodzen

Systemy wynagradzania

Dokumentacja wynagrodzen

Karty pracy

Karty wynagrodzen

Karty przychodéw pracownika

Listy ptac

Obowiazkowe i nieobowiazkowe elementy wynagrodzenia

Wynagrodzenie minimalne

Zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowana czg¢$¢ miesiaca

Wynagrodzenia na podstawie uméw cywilnoprawnych - ujecie sktadkowe i podatkowe

Umowa zlecenia

Umowa o dzieto w tym dzieto z prawami autorskimi

Wynagrodzenie wyptacane osobom zasiadajacym w organach stanowiacych osob prawnych ( zarzad, rada nadzorcza, umowa o
zarzadzanie)

Zasady podlegania ubezpieczeniom, oraz rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od uméw cywilnoprawnych
Obowiazek podatkowy w zwiazku z rozliczeniem uméw cywilnoprawnych

14 dzien
30.11.2017

8 godz.

Obowiqzki pracodawcy w zakresie rozliczen publiczno - prawnych

Rozliczenia z ZUS-em

Obowiazki ptatnika sktadek

Ubezpieczenia spoteczne — zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe.
Ubezpieczenie zdrowotne

Sktadki na fundusze pozaubezpieczeniowe — FP i FGSP

Rozliczenia z urzgdem skarbowym

Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — obowiazki ptatnika, podstawa opodatkowania, zasady kalkulacji miesigcznej Zaliczki na
podatek dochodowy

15 dzien
01.06.2017

8 godz.

Zajecia praktyczne w programie FK

Zasady obstugi systemu finansowo-ksiggowego

Rodzaje podatkow, optat, przypisanie do poszczegdlnych grup klasyfikacyjnych
Omowienie wzorow deklaracji VAT, sporzadzenie miesigcznej deklaracji VAT
Wystawianie i korygowanie przyktadowych faktur

Prezentacja dokumentowania wewnatrzwspdlnotowej dostawy i nabycia
Budowanie firmy

Sporzadzenie listy ptac (rozliczanie wynagrodzen, przychodéw, darowizn
Rozliczanie wynagrodzen, przychodow, darowizn

Naliczanie odsetek za zwloke, nadptaty w podatkach

16 dzien
04.06.2017

8 godz.

Zajecia praktyczne w programie FK

Wprowadzenie planu kont, bazy kontrahentow

Sporzadzanie bilansu i rachunku zyskow i strat

Zaksiggowanie bilansu otwarcia/obrotow rozpoczecia utworzonej firmy
Ksiggowanie biezacych operacji gospodarczych (faktury zakupu, wyciagi bankowe, kasa, tworzenie i zapisywanie kopii
bezpieczenstwa, import/eksport bazy danych firmy)

Wprowadzenie do pracy z programem finansowo-ksiggowym

Przygotowywanie dokumentéw, wprowadzenie srodkow trwatych do programu
Ustalanie miesigcznych odpisdw, analiza tabeli amortyzacyjno-umorzeniowej
Ksiggowanie w Symfonia FK dokumentéw zwiazanych ze srodkami trwatymi
Przyktady dokumentow zwiazanych z obrotem i ewidencja $rodkow pieni¢znych

17 dzien
05.06.2017

8 godz.

Zajecia praktyczne w programie FK

Sporzadzanie KP, KW, raportu kasowego

Omowienie wzoréw dokumentdéw zwigzanych z rozrachunkami (rozliczenie zaliczki, polecenie wyjazdu stuzbowego, faktury)
Rozrachunki z US i ZUS-DRA

Ustalanie r6znic kursowych z rozrachunkow, odsetek naliczonych za zwtokg w ptatnosciach

Wyecena, ewidencja zakupu materiatéw i towardw-przykladowe zadania

Wewnatrzwspolnotowe nabycie i dostawa, prezentacja na schematach

Ewidencja kosztéw w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym — przyktadowe zadania

Klasyfikacja kosztow do poszczegdlnych kont

Budowa planu kont dla wybranych typow dziatalnosci
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Daich Liczba
szkolenia dzin Tematy zaje¢ szkoleniowych
Data go
18 dzien 4 godz. Zajecia praktyczne w programie FK
06.06.2017 Zamknigcie ksiag, bilans zamknigcia

Zamknigcie ksiag, bilans zamknigcia

Ustalenie wyniku podatkowego na podstawie ewidencji ksiggowej — CIT
Ksiggowanie wyniku finansowego roku poprzedniego

Przeprowadzenie inwentaryzacji, prezentacja ujecia w ksiggach handlowych
Wypetnianie przyktadowych sprawozdan finansowych

Analiza poprawnosci wprowadzonych danych ksiggowych

Sporzadzanie rachunku zyskow i strat, bilansu

Dochod/strata podatkowa-wskazanie rozbieznosci
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