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Harmonogram szkolenia zawodowego: 

Księgowość 

Termin realizacji: 14.02.2011 – 10.03.2011 

Miejsce realizacji: Szkoła Policealna Wizażu i Stylizacji ul. Reformacka 4, Rzeszów  

Data Godziny Ilość godz. Temat zajęć/moduł Wykładowca 

14.02.2011 

(poniedziałe

k) 

9:00 – 

15:30 
8 

Podstawy prawa i prowadzenia 

spraw kadrowych 

 podstawy prawne 
prowadzenia działalności 
gospodarczej 

 ustawa o działalności 
gospodarczej 

 ordynacja podatkowa 

 formy organizacyjno-
prawne małych firm 

 standardy i regulacje 
prawne funkcjonowania 
rachunkowości 

 zatrudnienie i ochrona 
pracy młodocianych 

 czas pracy, urlopy i inne 
nieobecności w pracy 

 sposoby sporządzania 
ocen pracowniczych 

 praca i obowiązki 
pracodawcy i pracownika 

 zatrudnianie pracownika, 
prawa i obowiązki 
pracownika, rodzaje 
umów, sposoby 
rozwiązywania umów 

 organizacja pracy 
kadrowca 

 zarządzanie sprawami 
kadrowymi 

 ochrona pracy – spory w 

Jodłowska 

Bogusława 
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sprawie pracy, 
przedawnienia, 
roszczenia 

 dokumentacja kadrowa 

 podstawy prawne z 
zakresu kadr i płac 

 naliczanie płac, 
sporządzanie list płac 
oraz dokumentów 
płacowo-
ubezpieczeniowych 

15.02.2011 

(wtorek) 

9:00 – 

15:30 
8 

Ubezpieczenie społeczne i 

zdrowotne 

 rodzaje tytułów do 
ubezpieczeo; 

 rodzaje ubezpieczeo; 

 ubezpieczenia 
dobrowolne a 
obowiązkowe; 

 wysokośd składek na 
ubezpieczenia 
zdrowotne i społeczne; 

 zasady ustalania 
podstawy wymiaru 
składek; 

 terminy płatności dla 
poszczególnych 
płatników; 

 finansowanie składek z 
ubezpieczeo społecznych 
i wypłacanie 
świadczenia; 

 zasady naliczania i 
wypłacania zasiłków; 

 deklaracje zgłoszeniowe 
i rozliczeniowe; 

Jodłowska 

Bogusława 

16.02.2011 

(środa) 

9:00 – 

15:30 
8 

Rodzaje i sposoby obliczania 

podatków 

 podstawowe pojęcia 
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 funkcje, cechy, cele 
podatków 

 zasady i formy 
opodatkowania 

 podmiotowy i 
przedmiotowy zakres 
opodatkowania 

 pojęcie przychodu i 
kosztów jego uzyskania 

 dochód  

 strata 

 podatek dochodowy od 
osób fizycznych i 
prawnych 

 sposoby obliczania 
podatków 

17.02.2011 

(czwartek) 

9:00 – 

15:30 
8 

Zasady prowadzenia księgowości 

 jednostki zobowiązane do 
prowadzenia 
rachunkowości 

 plan kont 

 wymogi stawiane 
księgom 

 okres sprawozdawczy i 
rok obrotowy 

 kompletnośd ujęcia 
operacji gospodarczych i 
źródeł ich pochodzenia 

Jodłowska 

Bogusława 

21.02.2011 

(poniedziałe

k) 

9:00 – 

15:30 

2 

Zasady prowadzenia księgowości 

 zasady wyceny 
bilansowej 

Jodłowska 

Bogusława 

6 

Zasady ewidencji zdarzeo 

gospodarczych 

 ogólna charakterystyka 
kont księgowych 

 istota i funkcjonowanie 
kont 

 zasady działania kont 
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bilansowych 

 budowa kont i ich rodzaje 

 zasada podwójnego 
zapisu 

 otwarcie kont i 
księgowanie operacji 
gospodarczych 

 poprawa błędów 
księgowych 

 ewidencja syntetyczna i 
analityczna 

 konta niebilansowe i 
zasady ich działania 

 dzielenie i łączenie kont 

 ewidencja pozabilansowa 

22.02.2011 

(wtorek) 

9:00 – 

15:30 
6 

Zasady ewidencji zdarzeo 

gospodarczych 

 ogólna charakterystyka 
kont księgowych 

 istota i funkcjonowanie 
kont 

 zasady działania kont 
bilansowych 

 budowa kont i ich rodzaje 

 zasada podwójnego 
zapisu 

 otwarcie kont i 
księgowanie operacji 
gospodarczych 

 poprawa błędów 
księgowych 

 ewidencja syntetyczna i 
analityczna 

 konta niebilansowe i 
zasady ich działania 

 dzielenie i łączenie kont 

 ewidencja pozabilansowa 

 dowody księgowe 

 zapisy księgowe 

 klasyfikacja środków 

Jodłowska 

Bogusława 
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gospodarczych 

 źródła pochodzenia 
środków gospodarczych 

 bilansowanie środków 
gospodarczych i źródeł 
ich pochodzenia 

 zmiany w stanie środków 
gospodarczych i źródeł 
ich pochodzenia 

 ewidencja środków 
pieniężnych 

 ewidencja materiałów, 
towarów i usług 

 ewidencja majątku 
trwałego i inwestycji 

 ewidencja, rozliczanie i 
kalkulacja kosztów 

 wyniki działalności i ich 
podział 

2 

Dokumentacja księgowa 

 dokumenty księgowe w 
Ustawie o rachunkowości 

 rodzaje dokumentów 
(kasowe, sprzedaży, 
zakupu, przykłady: 
faktura VAT, KP, KW, 
faktura korygująca, nota 
korygująca 

 księgowanie 
dokumentów 

 druki ścisłego 
zarachowania 

 dokumenty najczęściej 
stosowane w zakresie 
gospodarki finansowo-
księgowej 

 dokumentacja inwestycji i 
środków trwałych 

 dokumentacja 
wyposażenia 
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 dokumenty przychodu, 
rozchodu i stanów 
magazynowych 

 dokumentacja 
inwentaryzacji 

 poprawianie błędów w 
dokumentach księgowych 

23.02.2011 

(środa) 

9:00 – 

15:30 
8 

Dokumentacja księgowa 

 obieg i archiwizacja 
dokumentów księgowych 

 dekretowanie i 
numeracja 

Jodłowska 

Bogusława 

24.02.2011 

(czwartek) 

9:00 – 

15:30 
8 

Rozliczanie podatku od towarów i 

usług 

 podatek obrotowy (od 
towarów i usług VAT, 
podatek akcyzowy, inne 
podatki obrotowe) 

 stawki w podatku VAT 

 zasady rozliczania 
podatku VAT 

Jodłowska 

Bogusława 

28.02.2011 

(poniedziałe

k) 

9:00 – 

15:30 
8 

Obsługa komputerowych 

programów użytkowych: 

 obsługa programów 
finansowo-księgowych 

Jodłowska 

Bogusława 

01.03.2011 

(wtorek) 

9:00 – 

15:30 
8 

Obsługa komputerowych 

programów użytkowych: 

 obsługa programów 
finansowo-księgowych 

Jodłowska 

Bogusława 

02.03.2011 

(środa) 

9:00 – 

15:30 
8 

Obsługa komputerowych 

programów użytkowych: 

 obsługa programów 
kadrowo-płacowych 

Jodłowska 

Bogusława 

03.03.2011 
9:00 – 

15:30 
8 

Obsługa komputerowych 

programów użytkowych: 

Jodłowska 

Bogusława 
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(czwartek)  obsługa programów 
kadrowo-płacowych 

07.03.2011 

(poniedziałe

k) 

9:00 – 

15:30 
8 

Obsługa komputerowych 

programów użytkowych: 

 obsługa programu 
„Płatnik” 

Jodłowska 

Bogusława 

08.03.2011 

(wtorek) 

9:00 – 

15:30 
8 

Obsługa komputerowych 

programów użytkowych: 

 obsługa programu 
„Płatnik” 

Jodłowska 

Bogusława 

09.03.2011 

(środa) 

9:00 – 

15:30 
8 

Obsługa komputerowych 

programów użytkowych: 

 obsługa programu 
„Płatnik” 

Jodłowska 

Bogusława 

10.03.2011 

(czwartek) 

10:00 – 

11:30 
2 

Egzamin koocowy 

 częśd teoretyczna – 
pisemna 

 częśd praktyczna 

Jodłowska 

Bogusława 

 


