
 

 

HARMONOGRAM ZAJĘĆ 
 

Tytuł projektu 
„Aktywni na wielkopolskim rynku pracy! – III edycja” 

nr RPWP.06.02.00-30-0042/18 

Rodzaj wsparcia Pracownik ds. rachunkowości i księgowości   

Grupa GR 4 

Miejsce realizacji (adres) 
Cech Rzemiosł Różnych  

ul. Warszawska 33, 62-400 Słupca 

Termin realizacji 02.07.2020 – 24.07.2020 

Liczba godzin 120 

 

Data realizacji 
szkolenia 

Przedmiot / Temat 
Godziny 
realizacji 
szkolenia 

Liczba 
godzin 

szkolenia 

Trener 
prowadzący 

szkolenie (imię i 
nazwisko) 

02.07.2020 
BHP na szkoleniu 
Test początkowy 

 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

02.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

02.07.2020 
BHP w miejscu pracy 

RODO 
15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

02.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

02.07.2020 
System podatkowy w Polsce 

Ordynacja podatkowa – wybrane zagadnienia 
17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

03.07.2020 
Podatki i opłaty lokalne 

Podatek rolny 
14:00-15:30 2 

Marika 
Radoszewska 

03.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

03.07.2020 
Podatek leśny 

Podatek o czynność cywilnoprawnych 
15:45-17:15 2 

Marika 
Radoszewska 

03.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

03.07.2020 
Podatek od spadków i darowizn 

Opłata skarbowa 
17:30-19:00 2 

Marika 

Radoszewska 

04.07.2020 

Formy opodatkowania. 
-karta podatkowa, 

-ryczałt od przychodów, 
-zasady ogólne z ewidencji w PKPiR 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

04.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

04.07.2020 

Formy opodatkowania. 
-karta podatkowa, 

-ryczałt od przychodów, 
-zasady ogólne z ewidencji w PKPiR 

15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

04.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   



 

 

04.07.2020 

Formy opodatkowania. 
-karta podatkowa, 

-ryczałt od przychodów, 
-zasady ogólne z ewidencji w PKPiR 

17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

06.07.2020 
Podatek dochodowy: 

-zasady prowadzenia ewidencji przychodów 
-zasady prowadzenia PKPiR 

14:00-15:30 2 
Marika 

Radoszewska 

06.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

06.07.2020 
Podatek dochodowy: 

-zasady prowadzenia ewidencji przychodów 
-zasady prowadzenia PKPiR 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

06.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

06.07.2020 
Podatek dochodowy: 

-zasady prowadzenia ewidencji przychodów 
-zasady prowadzenia PKPiR 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

07.07.2020 
Rozliczenia podatkowe małych  form 

prowadzenie księgowości. 
- deklaracje PIT-38, PIT-36, PIT -36L 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

07.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

07.07.2020 
Rozliczenia podatkowe małych  form 

prowadzenie księgowości. 
- deklaracje PIT-38, PIT-36, PIT -36L 

15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

07.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

07.07.2020 
Rozliczenia podatkowe małych  form 

prowadzenie księgowości. 
- deklaracje PIT-38, PIT-36, PIT -36L 

17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

08.07.2020 

Podatek VAT. 
Ewidencja w rejestrach VAT: 
-podatek od towarów i usług, 

-zasady ewidencji podatku VAT 

14:00-15:30 2 
Marika 

Radoszewska 

08.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

08.07.2020 

Podatek VAT. 
Ewidencja w rejestrach VAT: 
-podatek od towarów i usług, 

-zasady ewidencji podatku VAT 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

08.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

08.07.2020 

Podatek VAT. 
Ewidencja w rejestrach VAT: 
-podatek od towarów i usług, 

-zasady ewidencji podatku VAT 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

09.07.2020 

Ewidencja w rejestrach VAT: 
-wypełnianie faktur, 

-uzupełnianie rejestru VAT, 
-wyliczanie podatku 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

09.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   



 

 

09.07.2020 

Ewidencja w rejestrach VAT: 
-wypełnianie faktur, 

-uzupełnianie rejestru VAT, 
-wyliczanie podatku 

15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

09.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

09.07.2020 

Ewidencja w rejestrach VAT: 
-wypełnianie faktur, 

-uzupełnianie rejestru VAT, 
-wyliczanie podatku 

17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

10.07.2020 

Zasady rachunkowości bilans i inwentaryzacja: 
-omówienie zasad rachunkowości 

-aktywa i pasywa 
-bilans i operacje gospodarcze 

-zakładanie kont 

14:00-15:30 2 
Marika 

Radoszewska 

10.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

10.07.2020 

Zasady rachunkowości bilans i inwentaryzacja: 
-omówienie zasad rachunkowości 

-aktywa i pasywa 
-bilans i operacje gospodarcze 

-zakładanie kont 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

10.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

10.07.2020 

Zasady rachunkowości bilans i inwentaryzacja: 
-omówienie zasad rachunkowości 

-aktywa i pasywa 
-bilans i operacje gospodarcze 

-zakładanie kont 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

11.07.2020 

Księgowanie w księdze głównej 
- zestawienie obrotów i sald, 

- rachunek zysków i strat 
- rejestracja kosztów na kontach 

- księgowe zamknięcie roku obrotowego 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

11.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

11.07.2020 

Księgowanie w księdze głównej 
- zestawienie obrotów i sald, 

- rachunek zysków i strat 
- rejestracja kosztów na kontach 

- księgowe zamknięcie roku obrotowego 

15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

11.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

11.07.2020 

Księgowanie w księdze głównej 
- zestawienie obrotów i sald, 

- rachunek zysków i strat 
- rejestracja kosztów na kontach 

- księgowe zamknięcie roku obrotowego 

17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 



 

 

13.07.2020 

Instalacja i konfiguracja pakietu INSERT GT. 
Zasady prowadzenia Ewidencji przychodów i 

Książki 
Przychodów i Rozchodów w Rachmistrzu GT. 

- zakładanie firmy  w Rachmistrzu GT 
- wprowadzanie danych do kartotek  

kontrahentów 
- wprowadzenie faktur 

14:00-15:30 2 
Marika 

Radoszewska 

13.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

13.07.2020 

Instalacja i konfiguracja pakietu INSERT GT. 
Zasady prowadzenia Ewidencji przychodów i 

Książki 
Przychodów i Rozchodów w Rachmistrzu GT. 

- zakładanie firmy  w Rachmistrzu GT 
- wprowadzanie danych do kartotek  

kontrahentów 
- wprowadzenie faktur 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

13.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

13.07.2020 

Instalacja i konfiguracja pakietu INSERT GT. 
Zasady prowadzenia Ewidencji przychodów i 

Książki 
Przychodów i Rozchodów w Rachmistrzu GT. 

- zakładanie firmy  w Rachmistrzu GT 
- wprowadzanie danych do kartotek  

kontrahentów 
- wprowadzenie faktur 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

14.07.2020 

Oprogramowanie wspierające pracę w 
księgowości 

-MS Excel zastosowanie w pracy z zakresu 
finansów i księgowości, 

-szablony faktur 
-dane finansowe 

-dane statystyczne 
-zestawienia, 

-rachunek zysków i strat 
-sprawozdania finansowe 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

14.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

14.07.2020 

Oprogramowanie wspierające pracę w 
księgowości 

-MS Excel zastosowanie w pracy z zakresu 
finansów i księgowości, 

-szablony faktur 
-dane finansowe 

-dane statystyczne 
-zestawienia, 

-rachunek zysków i strat 
-sprawozdania finansowe 

15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

14.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   



 

 

14.07.2020 

Oprogramowanie wspierające pracę w 
księgowości 

-MS Excel zastosowanie w pracy z zakresu 
finansów i księgowości, 

-szablony faktur 
-dane finansowe 

-dane statystyczne 
-zestawienia, 

-rachunek zysków i strat 
-sprawozdania finansowe 

17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

15.07.2020 

Konta bilansowe rozrachunkowe i wynikowe 
-istota konta bilansowego, 

-rozrachunki na kontach 
-ewidencja na kontach 

14:00-15:30 2 
Marika 

Radoszewska 

15.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

15.07.2020 

Konta bilansowe rozrachunkowe i wynikowe 
-istota konta bilansowego, 

-rozrachunki na kontach 
-ewidencja na kontach 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

15.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

15.07.2020 

Konta bilansowe rozrachunkowe i wynikowe 
-istota konta bilansowego, 

-rozrachunki na kontach 
-ewidencja na kontach 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

16.07.2020 

Ewidencja operacji gospodarczych na kontach. 
Koszty kwalifikacja-funkcje kont bilansowych 

Ewidencja kosztów 
-operacje gospodarcze na podstawie faktur 

zakupu 
-wprowadzenie faktur na konta 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

16.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

16.07.2020 

Ewidencja operacji gospodarczych na kontach. 
Koszty kwalifikacja-funkcje kont bilansowych 

Ewidencja kosztów 
-operacje gospodarcze na podstawie faktur 

zakupu 
-wprowadzenie faktur na konta 

15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

16.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

16.07.2020 

Ewidencja operacji gospodarczych na kontach. 
Koszty kwalifikacja-funkcje kont bilansowych 

Ewidencja kosztów 
-operacje gospodarcze na podstawie faktur 

zakupu 
-wprowadzenie faktur na konta 

17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

17.07.2020 

Ewidencja kosztów 
-podział kosztów ze względu na kryteria 

-metody kalkulacji kosztów 
-ewidencja przychodów ze sprzedaży 

14:00-15:30 2 
Marika 

Radoszewska 



 

 

17.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

17.07.2020 

Ewidencja kosztów 
-podział kosztów ze względu na kryteria 

-metody kalkulacji kosztów 
-ewidencja przychodów ze sprzedaży 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

17.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

17.07.2020 

Ewidencja kosztów 
-podział kosztów ze względu na kryteria 

-metody kalkulacji kosztów 
-ewidencja przychodów ze sprzedaży 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

18.07.2020 

Obrót gotówkowy i bezgotówkowy. 
- dokumentacja obrotu pieniężnego 

- zasady płatności gotówkowej 
- ewidencja Raportów Kasowych 

- ewidencja wyciągów bankowych 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

18.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

18.07.2020 

Obrót gotówkowy i bezgotówkowy. 
- dokumentacja obrotu pieniężnego 

- zasady płatności gotówkowej 
- ewidencja Raportów Kasowych 

- ewidencja wyciągów bankowych 

15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

18.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

18.07.2020 

Obrót gotówkowy i bezgotówkowy. 
- dokumentacja obrotu pieniężnego 

- zasady płatności gotówkowej 
- ewidencja Raportów Kasowych 

- ewidencja wyciągów bankowych 

17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

20.07.2020 

Oprogramowanie wspierające pracę w 
księgowości 

programy do fakturowania 
- programy fakturujące instalacja i obsługa 

- wystawianie faktur 
- faktury korygujące 

- wystawianie not 
- e- deklaracje 

14:00-15:30 2 
Marika 

Radoszewska 

20.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

20.07.2020 

Oprogramowanie wspierające pracę w 
księgowości 

programy do fakturowania 
- programy fakturujące instalacja i obsługa 

- wystawianie faktur 
- faktury korygujące 

- wystawianie not 
- e- deklaracje 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

20.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   



 

 

20.07.2020 

Oprogramowanie wspierające pracę w 
księgowości 

programy do fakturowania 
- programy fakturujące instalacja i obsługa 

- wystawianie faktur 
- faktury korygujące 

- wystawianie not 
- e- deklaracje 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

21.07.2020 

Obrót materiałowy i towarowy 
- dokumentacja magazynowa 

- ewidencja w obrocie magazynowym 
- inwentaryzacja 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

21.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

21.07.2020 

Obrót materiałowy i towarowy 
- dokumentacja magazynowa 

- ewidencja w obrocie magazynowym 
- inwentaryzacja 

15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

21.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

21.07.2020 

Obrót materiałowy i towarowy 
- dokumentacja magazynowa 

- ewidencja w obrocie magazynowym 
- inwentaryzacja 

17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

22.07.2020 

Lista płac 
Umowa o pracę 
Umowa zlecenie 
Umowa o dzieło 

Akta osobowe pracowników 

14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

22.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

22.07.2020 

Lista płac 
Umowa o pracę 
Umowa zlecenie 
Umowa o dzieło 

Akta osobowe pracowników 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

22.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

22.07.2020 

Lista płac 
Umowa o pracę 
Umowa zlecenie 
Umowa o dzieło 

Akta osobowe pracowników 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

23.07.2020 
Świadczenia chorobowe 

Rodzaje urlopów 
14:00-15:30 2 Marta Wawrzyniak 

23.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

23.07.2020 
Świadczenia chorobowe 

Rodzaje urlopów 
15:45-17:15 2 Marta Wawrzyniak 

23.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   



 

 

23.07.2020 
Świadczenia chorobowe 

Rodzaje urlopów 
17:30-19:00 2 Marta Wawrzyniak 

24.07.2020 

Archiwizacja dokumentów 
Organizowanie i rozliczanie podróży służbowych 

Wyszukiwanie informacji 
Ewaluacja szkolenia. 

14:00-15:30 2 
Marika 

Radoszewska 

24.07.2020 Przerwa 15:30-15:45   

24.07.2020 

Archiwizacja dokumentów 
Organizowanie i rozliczanie podróży służbowych 

Wyszukiwanie informacji 
Ewaluacja szkolenia. 

15:45-17:15 2 
Marika 

Radoszewska 

24.07.2020 Przerwa 17:15-17:30   

24.07.2020 

Archiwizacja dokumentów 
Organizowanie i rozliczanie podróży służbowych 

Wyszukiwanie informacji 
Ewaluacja szkolenia. 

17:30-19:00 2 
Marika 

Radoszewska 

Łączna liczba godzin          120   

 


