INSTYTUT
» RYNKU PRACY

KSIEGOWOSC

ul. Reformacka 4, Rzeszow
Godziny: 9:00-15:30

LUTY 2011
pon wit §r CZW pt sob nd
1.02 2.02 3.02 4.02 5.02 6.02
7.02 8.02 9.02 10.02 11.02 12.02 13.02
14.02 15.02 16.02 17.02 18.02 19.02 20.02

9:00-15:30 | 9:00-15:30 | 9:00-15:30 | 9:00-15:30

21.02 22.02 23.02 24.02 25.02 26.02 27.02

9:00-15:30 | 9:00-15:30 | 9:00-15:30 | 9:00-15:30

28.02
9:00-15:30
MARZEC 2011
pon wit §r CZW pt sob nd
1.03 2.03 3.03 4.03 5.03 6.03
9:00-15:30 | 9:00-15:30 | 9:00-15:30
7.03 8.03 9.03 10.03 11.03 12.03 13.03

9:00-15:30 | 9:00-15:30 | 9:00-15:30 | 10:00 - 11:30

14.03 15.03 16.03 17.03 18.03 19.03 20.03
21.03 22.03 23.03 24.03 25.03 26.03 27.03
28.03 29.03 30.03 31.03
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INSTYTUT
RYNKU PRACY

FUNDACJA NOWY STAW

Harmonogram szkolenia zawodowego:
Ksiegowos¢
Termin realizacji: 14.02.2011 - 10.03.2011

Miejsce realizacji: Szkota Policealna Wizazu i Stylizacji ul. Reformacka 4, Rzeszé6w

Data Godziny llos¢ godz. Temat zajeé/modut Wyktadowca

Podstawy prawa i prowadzenia
spraw kadrowych

— podstawy prawne
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

— ustawa o dziatalnosci
gospodarczej

— ordynacja podatkowa

— formy organizacyjno-
prawne matych firm

— standardy i regulacje
prawne funkcjonowania
rachunkowosci

9:00 — — zatrudnienie i ochrona Jodtowska

(poniedziate 8 pracy mfodocianych

K) 15:30 — czas pracy, urlopy i inne
nieobecnosci w pracy

— sposoby sporzadzania
ocen pracowniczych

— praca i obowigzki
pracodawcy i pracownika

— zatrudnianie pracownika,
prawa i obowigzki
pracownika, rodzaje
umow, sposoby
rozwigzywania umow

— organizacja pracy
kadrowca

— zarzadzanie sprawami
kadrowymi

— ochrona pracy — spory w

14.02.2011

Bogustawa
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INSTYTUT
» RYNKU PRACY

FUNDACJA NOWY STAW

sprawie pracy,
przedawnienia,
roszczenia

— dokumentacja kadrowa

— podstawy prawne z
zakresu kadr i ptac

— naliczanie ptac,
sporzadzanie list ptac
oraz dokumentow
ptacowo-
ubezpieczeniowych

Ubezpieczenie spoteczne i

zdrowotne

— rodzaje tytutéw do
ubezpieczen;

— rodzaje ubezpieczen;

— ubezpieczenia
dobrowolne a
obowigzkowe;

— wysokosc sktadek na
ubezpieczenia
zdrowotne i spoteczne;

8 — zasady ustalania
podstawy wymiaru
sktadek;

— terminy ptatnosci dla
poszczegdlnych
ptatnikow;

— finansowanie sktadek z
ubezpieczen spotecznych
i wyptacanie
Swiadczenia;

— zasady naliczania i
wyptacania zasitkdw;

— deklaracje zgtoszeniowe
i rozliczeniowe;

16.02.2011 9:00 — Rodzaje i sposoby obliczania

8 podatkéw

15.02.2011 9:00 —

(wtorek) 15:30

Jodtowska
Bogustawa

($roda) 15:30

— podstawowe pojecia
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FUNDACJA NOWY STAW

— funkcje, cechy, cele
podatkow

— zasady i formy
opodatkowania

— podmiotowy i
przedmiotowy zakres
opodatkowania

— pojecie przychodu i
kosztow jego uzyskania

— dochéd

— strata

— podatek dochodowy od
0s6b fizycznych i
prawnych

— sposoby obliczania
podatkéw

Zasady prowadzenia ksiegowosci

— jednostki zobowigzane do
prowadzenia
rachunkowosci

9:00 - — plan kont Jodtowska

(czwartek) 15:30 — wymogi stawiane Bogustawa

ksiegom

— okres sprawozdawczy i
rok obrotowy

— kompletnos¢ ujecia
operacji gospodarczych i
zrédet ich pochodzenia

Zasady prowadzenia ksiegowosci

17.02.2011

— zasady wyceny
bilansowej

9:00 Zasady ewidencji zdarzen Jodtowsk
s :00— odtowska
(poniedziate gospodarczych
15:30 Bogustawa

k)

21.02.2011

6 — ogolna charakterystyka
kont ksiegowych

— istota i funkcjonowanie
kont

— zasady dziatania kont
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bilansowych

— budowa kont i ich rodzaje

— zasada podwodjnego
zapisu

— otwarcie kont i
ksiegowanie operacji
gospodarczych

— poprawa btedéw
ksiegowych

— ewidencja syntetyczna i
analityczna

— konta niebilansowe i
zasady ich dziatania

— dzielenie i faczenie kont

— ewidencja pozabilansowa

Zasady ewidencji zdarzen

gospodarczych

— ogolna charakterystyka
kont ksiegowych

— istota i funkcjonowanie
kont

— zasady dziatania kont
bilansowych

— budowa kont i ich rodzaje

— zasada podwodjnego

22.02.2011 | g.90_ zapisu Jodtowska

6 — otwarcie kont i
ksiegowanie operacji
gospodarczych

— poprawa btedéw
ksiegowych

— ewidencja syntetyczna i
analityczna

— konta niebilansowe i
zasady ich dziatania

— dzielenie i tgczenie kont

— ewidencja pozabilansowa

— dowody ksiegowe

— zapisy ksiegowe

— klasyfikacja $Srodkéw

(wtorek) 15:30 Bogustawa
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gospodarczych

— zrdédta pochodzenia
srodkow gospodarczych

— bilansowanie srodkow
gospodarczych i zrédet
ich pochodzenia

— zmiany w stanie srodkéw
gospodarczych i zrédet
ich pochodzenia

— ewidencja $rodkow
pienieznych

— ewidencja materiatéw,
towardw i ustug

— ewidencja majatku
trwatego i inwestycji

— ewidencja, rozliczanie i
kalkulacja kosztéw

— wyniki dziatalnosci i ich
podziat

Dokumentacja ksiegowa

— dokumenty ksiegowe w
Ustawie o rachunkowosci

— rodzaje dokumentéw
(kasowe, sprzedazy,
zakupu, przyktady:
faktura VAT, KP, KW,
faktura korygujaca, nota
korygujaca

2 — ksiegowanie
dokumentéw

— druki $cistego
zarachowania

— dokumenty najczesciej
stosowane w zakresie
gospodarki finansowo-
ksiegowej

— dokumentacja inwestycji i
srodkow trwatych

— dokumentacja
wyposazenia
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— dokumenty przychodu,
rozchodu i stanéw
magazynowych

— dokumentacja
inwentaryzacji

— poprawianie btedéw w
dokumentach ksiegowych

23.02.2011 9:00 —

($roda) 15:30

Dokumentacja ksiegowa

— obiegiarchiwizacja
dokumentéw ksiegowych

— dekretowanie i
numeracja

Jodtowska
Bogustawa

24.02.2011 9:00 —

(czwartek) 15:30

Rozliczanie podatku od towardw i
ustug

— podatek obrotowy (od
towardw i ustug VAT,
podatek akcyzowy, inne
podatki obrotowe)

— stawki w podatku VAT

— zasady rozliczania
podatku VAT

Jodtowska
Bogustawa

28.02.2011

(poniedziate 9:00 - 8

15:30
k)

Obstuga komputerowych
programow uzytkowych:

— obstuga programoéw
finansowo-ksiegowych

Jodtowska
Bogustawa

01.03.2011 | g0

(wtorek) 15:30

Obstuga komputerowych
programow uzytkowych:

— obstuga programoéw
finansowo-ksiegowych

Jodtowska
Bogustawa

02.03.2011 9:00 —

($roda) 15:30

Obstuga komputerowych
programow uzytkowych:

— obstuga programéw
kadrowo-ptacowych

Jodtowska
Bogustawa

9:00 -

8
03.03.2011 15:30

Obstuga komputerowych
programow uzytkowych:

Jodtowska
Bogustawa
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(czwartek) — obstuga programoéw
kadrowo-ptacowych
07.03.2011 Obstuga komputerowych
(poniedziate 9:00 - g programoéw uzytkowych: Jodtowska
15:30 Bogustawa
k) — obstuga programu
,,Ptatnik”
Obstuga komputerowych
08.03.2011 9:00 - g programéw uzytkowych: Jodtowska
(wtorek) 15:30 Bogustawa
— obstuga programu
,Ptatnik”
Obstuga komputerowych
09.03.2011 9:00 - g programéw uzytkowych: Jodtowska
(Sroda) 15:30 Bogustawa
— obstuga programu
,Ptatnik”
Egzamin koricowy
10.03.2011 10:00 - Jodtowska
(czwartek) 11:30 2 — czesc teoretyczna — Bogustawa
pisemna
— czesc¢ praktyczna
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