Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placéwka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Braniewie - Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblggu

Numer projektu: FEWM.07.08-1P.01-0018/24

Tytut projektu: Nowe umiejetnosci - wieksze mozliwosci

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno-biurowy z elementami ksiegowo$ci
Nr kursu: 19/009/2026

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

Termin realizacji: 02.02.2026-13.02.2026

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :"' ‘: \4_./
dla warmii i Mazur Unie Europejska L s
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1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zaje¢ Wykiadowca Mlejsce_ r_eallzac1’| ’zajg_c/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem:
praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcow w zakresie
A1 A bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za L AT Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
02.02.2026 14:30-15:15 naruszenie przepisow i zasad bhp; ochrony pracy kobiet i Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
mtodocianych; wypadkow przy pracy i choréb zawodowych
oraz Swiadczen z nimi zwigzanych; profilaktycznej ochrony
zdrowia pracownikow.
Postepowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen . .
i i X - d A . LA Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
15:15-16:00 (np. pozaru, ayvaru), w tym zasady udzielania pierwszej Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
pomocy w razie wypadKu.
) ) .- . . Lt NS Punkt Doradztwa i Szkoler w Elblagu, ul.
16:00-16:45 Podstawowe akty prawa administracyjnego - zrodta prawa. |Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
16:45-17:05 PRZERWA
17:05-17:50 KodekslPostepowama Administracyjnego - istota i zakres Nowotczyriski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
przedmiotowy. Grunwaldzka 2/B-29/19
EA_18- Zasady postepowania w sprawach administracyjnych, LN Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:50-18:35 |6 rminy w KPA. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
Administracja panstwowa i samorzgdowa - kompetencije . .
18:35-19:20 postepowania w sprawach z zakresu administacji Nowotczynski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
- s . Grunwaldzka 2/B-29/19
panstwowej i samorzgdowe;.
0.0 Redagowanie podstawowych pism z zakresu spraw Lt Ans Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
19:20-20:05 | yministracyjnych. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
) ] . . e Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
20:05-20:50 Ochrona tajemnicy firmy. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
03.02.2026 14:30-16:00 Schemat organizacyjny, zadania sekretariatu. Instrukcja Nowotczyriski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
kancelaryjna. Grunwaldzka 2/B-29/19
Organizacja obiegu dokumentéw, przyjmowanie
ON1A korespondenciji. Systemy kancelaryjne: dziennikowy, LA Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
16:00-16:45 bezdziennikowy, mieszany. Udziat komérek innych niz Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
merytoryczne w zatatwianiu sprawy.
16:45-17:05 PRZERWA
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Organizacja obiegu dokumentéw, przyjmowanie
korespondencji. Systemy kancelaryjne: dziennikowy,

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.

03.022026 | 17:05-17:50 | 4ziennikowy, mieszany. Udziat komérek innych niz Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
merytoryczne w zatatwianiu sprawy.
(10 Klasyfikacja dokumentéw i system przechowywania akt. L AN Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:50-19:20 Archiwizacja dokumentow. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
2090 Korespondencja biurowa. Podstawy prowadzenia archiwum LN Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
19:20-20:50 1, - itadowego. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
04.02.2026 14:30-15:15 Jak poprawnie tworzy¢ pisma urzedowe. Jakich btedoéw Nowotczynski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
nalezy unikac. Grunwaldzka 2/B-29/19
. . . , i n Punkt Doradztwa i Szkolehn w Elblagu, ul.
15:15-16:00 Dokumenty niezbedne podczas starah o prace. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) S . . g Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
16:00-16:45 Skargi i zazalenia, reklamacje. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
16:45-17:05 PRZERWA
17:05-17:50 U_powaznienia, pisma stuzbowe - ¢wiczenia w redagowaniu Nowotczyriski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
pism. Grunwaldzka 2/B-29/19
Ustawa o ochronie danych osobowych. Zrédta prawa
510" ochrony danych osobowych w Polsce. Przedmiot ustawy o LN Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
17:50-19:20 ochronie danych osobowych. Podstawa przetwarzania Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
danych osobowych.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Przetwarzanie
danych osobowych “szczegdlnie chronionych”. . .
19:20-20:50 Zabezpieczenie danych osobowych. Dokumentacja oraz Nowotczynski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
; : . ) ; . Grunwaldzka 2/B-29/19
warunki techniczne i organizacyjne niezbedne do
przetwarzania danych osobowych.
Podatek od towardw i ustug. Regulacje prawne (ustawa, akty . ,
05.02.2026 14:30-16:00 wykonawcze, dyrektywa). Zakres przedmiotowy i Nowotczynski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
. 7 - . . Grunwaldzka 2/B-29/19
podmiotowy,miejsce swiadczenia czynnosci.
Podatek od towaréw i ustug. Podstawa opodatkowania. Punkt Doradztwa i Szkoler w Elblaqu. ul
16:00-16:45 Stawki podatku VAT. Zasady obliczania podatku. Sposéb Nowotczynski Wiestaw agu, ul.
; Grunwaldzka 2/B-29/19
zaptaty podatku — deklaracje podatkowe.
16:45-17:05 PRZERWA
Podatek od towaréw i ustug. Podstawa opodatkowania. . .
17:05-17:50  |Stawki podatku VAT. Zasady obliczania podatku. Sposéb  |Nowotczyriski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

zaptaty podatku — deklaracje podatkowe.

Grunwaldzka 2/B-29/19
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Faktura VAT.Stawki podatku VAT. Zasady obliczania
podatku. Sposob zaptaty podatku — deklaracje podatkowe.
Regulacje prawne — faktura VAT. Rodzaje faktur (VAT,
zaliczkowa, marza, MP, korygujgca, nota korygujgca,
duplikat, dokumenty zréwnane z fakturami). Struktura
prawidtowej faktury ( faktury krajowe, zaliczkowe, wystawiane

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

05.02.2026 17:50-19:20 przez matych podatnikéw, dotyczace transakgciji Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
miedzynarodowych i czynno$ci niepodlegajacych
opodatkowaniu). Zasady korygowania btedéw w fakturach
(faktury korygujace, korekta faktury korygujgcej noty
korygujace). Terminy wystawiania faktur w zaleznosci od
rodzaju transakciji.
Podatek dochodowy od oséb prawnych. Zasady rozliczania
2000 przychodoéw (moment powstania przychodu naleznego, L AT Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
19:20-20:50 zaliczki, kursy walut, przychody zwolnione z podatku Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
dochodowego).
Podatek dochodowy od oséb prawnych. Koszty uzyskania
przychodow (zasady dokumentowania, odszkodowania i kary . .
06.02.2026 14:30-16:00 umowne, wydatki na rzecz pracownikéw, swiadczenia na Nowotczynski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
- . L Grunwaldzka 2/B-29/19
rzecz cztonkéw zarzadu, rady nadzorczej, komisji
rewizyjnych, akcjonariuszy, udziatowcéow).
OO & Podatek dochodowy od oséb prawnych.Dziatalnos¢ LA Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
16:00-16:45 marketingowa, sponsoring. Zasady odliczania darowizn. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
16:45-17:05 PRZERWA
P Podatek dochodowy od oséb prawnych.Dziatalnos¢ L AT Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:05-17:50 marketingowa, sponsoring. Zasady odliczania darowizn. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
Podatek dochodowy od os6b prawnych. Pozyczki, kredyty,
doptaty w spétkach z o0.0., odsetki od pozyczek i zobowigzan . .
17:50-19:20 |- zasady rozliczer na gruncie podatkow Nowotczynski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkoleri w Elblagu, ul.
. g . L Grunwaldzka 2/B-29/19
dochodowych.Uzyczenie, najem, leasing i dzierzawa
Srodkdw trwatych — zasady rozliczen podatkowych.
19:20-20-50 Ksigzka przychoddw i rozchodéw. Regulacje prawne. Nowotczynski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

Struktura ksiegi podatkowej. Dowody wewnetrzne.

Grunwaldzka 2/B-29/19
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09.02.2026

14:30-16:00

Ordynacja podatkowa. Zasady postepowania podatkowego.
Akty prawne wydawane przez organy podatkowe.
Postepowanie w sprawie zmiany decyzji ostatecznych
(stwierdzenie niewaznosci decyzji, wznowienie
postepowania). Postepowanie w sprawie zalegtosci
podatkowych (zasady naliczania odsetek za zwtoke,
zawieszenie naliczania odsetek). Postepowanie w sprawach
nadptaty w podatkach. Przedawnienie zobowigzan
podatkowych.

Nowotczynski Wiestaw

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

16:00-16:45

Podstawy rachunkowosci. Funkcje, cele, zasady i cechy
rachunkowosci. Podstawy prawne rachunkowosci (ustawa,
akty wykonawcze, dyrektywa).

Nowotczynski Wiestaw

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

16:45-17:05

PRZERWA

17:05-17:50

Podstawy rachunkowosci. Funkcje, cele, zasady i cechy
rachunkowosci. Podstawy prawne rachunkowosci (ustawa,
akty wykonawcze, dyrektywa).

Nowotczynski Wiestaw

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

17:50-19:20

Podstawy rachunkowosci. Miedzynarodowe regulacje prawne
w zakresie rachunkowosci. Zasady prowadzenia ksigg
rachunkowych (jezyk, waluta, czesci sktadowe, zapisy,
dowody ksiegowe).

Nowotczynski Wiestaw

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

19:20-20:50

Podstawy rachunkowosci. Zasady prowadzenia ewidencji na
kontach (dziatanie kont, ewidencja na kontach bilansowych i
wynikowych, rachunek zyskéw i strat).

Nowotczynski Wiestaw

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

10.02.2026

14:30-16:00

Ewidencja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Pojecie i klasyfikacja srodka trwatego oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Wycena i ewidencja
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Amortyzacja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (stawki, metody, ustalanie wartosci koncowej,
weryfikacja stosowanych szacunkéw amortyzacyjnych.
Leasing $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (finansowy, operacyjny). Srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne przeznaczone do sprzedazy.

Nowotczynski Wiestaw

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

16:00-16:45

Ewidencja srodkéw pienieznych. Pojecie i klasyfikacja
aktywow pienieznych. Pojecie i zakres inwestyciji
krétkoterminowych i dtugoterminowych. Zasady obrotu
gotowkowego i bezgotéwkowego oraz jego dokumentowanie
i ewidencja. Obroét czekowy, wekslowy i akredytywa. Wycena
srodkéw pienieznych ciggu roku i na dzien bilansowy —
roznice kursowe. Ocena i planowanie Srodkéw pienigznych.

Nowotczynski Wiestaw

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19
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10.02.2026

16:45-17:05

PRZERWA

17:05-17:50

Ewidencja srodkéw pienieznych. Pojecie i klasyfikacja
aktywow pienieznych. Pojecie i zakres inwestyciji
krétkoterminowych i dtugoterminowych. Zasady obrotu
gotowkowego i bezgotéwkowego oraz jego dokumentowanie
i ewidencja. Obroét czekowy, wekslowy i akredytywa. Wycena
srodkow pienieznych ciggu roku i na dzien bilansowy —
réznice kursowe. Ocena i planowanie srodkéw pienieznych.

Nowotczynski Wiestaw

Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19

17:50-18:35

Ewidencja rozrachunkoéw. Klasyfikacja, wycena, ewidencja
rozrachunkéw. Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
krajowymi. Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
zagranicznymi. Ewidencja rozrachunkéw z pracownikami z
tytutu wynagrodzen i podrozy stuzbowych. Ubezpieczenia
spoteczne oraz inne $wiadczenia na rzecz pracownika.
Rozrachunki z ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne. Rozrachunki publiczno-prawne
(ptatnik-podatnik).

Nowotczynski Wiestaw

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

18:35-19:20

Ewidencja kapitatow wtasnych. Klasyfikacja, pojecie i
ewidencja kapitatow wtasnych. 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 ciggu roku
obrotowego.

Nowotczynski Wiestaw

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

19:20-20:50

Ewidencja i wycena materiatéw i towaréw.Ewidencja zakupu
materiatéw i towaréw (WNT, WDT, export, import).Rozchéd
materiatow — ewidencja i rozliczenie.Obrot towarowy.

Nowotczynski Wiestaw

Punkt Doradztwa i Szkolehn w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19

11.02.2026

14:30-16:00

Ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym. Ewidencja
kosztow w uktadzie kalkulacyjnym.Réwnolegte ksiegowanie
kosztéw rodzajowych i kalkulacyjnych.Koszty i przychody
podstawowe, operacyjne, finansowe.Zyski i straty
nadzwyczajne.

Nowotczynski Wiestaw

Punkt Doradztwa i Szkoleh w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19

16:00-16:45

Wynik finansowy i zamkniecie ksigg. Inwentaryzacja.
Ustalanie wyniku dochodu bilansowego i podatkowego.
Wynik finansowy brutto i jego obcigzenia.Wynik finansowy
netto i jego rozliczenie.Cele i metody inwentaryzac;ji.

Nowotczynski Wiestaw

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

16:45-17:05

PRZERWA

17:05-17:50

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

Nowotczynski Wiestaw

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19
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Sprawozdanie finansowe. Jednostki zobowigzane do
sktadania sprawozdan. Jednostki uprawnione do

Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.

11.02.2026 17:50-19:20 otrzymy_wania sprawo’zdaﬁ. Jedn_ostki zob_owiazane do Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
skladania sprawozdan. Jednostki uprawnione do
otrzymywania sprawozdan.
Sprawozdanie finansowe. Zasady wypeiania
poszczegolnych sprawozdan (informacje wstepne, rachunek . .
19:20-20:50 zyskow i strat, bilans, sprawozdanie z przeptywow Nowotczynski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
SN . : ; Y Grunwaldzka 2/B-29/19
pienieznych i kapitatu). Analiza sprawozdan finansowych
(pozioma, pionowa).
i ) . LN Punkt Doradztwa i Szkoler w Elblagu, ul.
12.02.2026 14:30-16:45 Obstuga programu Microsoft Word. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
16:45-17:05 PRZERWA
i i ; LA Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:05-17:50 Obstuga programu Microsoft Word. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . . e ny Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblagu, ul.
17:50-20:50 Obstuga programu Microsoft Excel. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
) ) . . . LA Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.
13.02.2026 14:30-16:45 Obstuga poczty elektronicznej i uztkowanie internetu. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
16:45-17:05 PRZERWA
] ] . . L g Punkt Doradztwa i Szkolehn w Elblagu, ul.
17:05-17:50 Obstuga poczty elektronicznej i uztkowanie internetu. Nowotczynski Wiestaw Grunwaldzka 2/B-29/19
17:50-2050 Urzadzenia multimedialne w pracy biurowej. Osprzet Nowotczyriski Wiestaw Punkt Doradztwa i Szkolen w Elblggu, ul.

peryferyjny (drukarki, xero, aparaty, rzutniki, scanery)

Grunwaldzka 2/B-29/19
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