
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Warmińsko-Mazurski Zakład Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placówka realizująca kurs: Centrum Edukacji w Ostródzie

Numer projektu: FEWM.07.08-IP.01-0018/24

Tytuł projektu: Nowe umiejętności - większe możliwości

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z obsługą MS Excel 

Nr kursu: 6/120/2025

Uczestników: 4 w tym kobiet: 4, mężczyzn: 0

Termin realizacji: 01.08.2025-03.08.2025



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

01.08.2025 08:00-08:45

Zmiany prawa w 2025 roku:
- większa ochrona pracowników przed wypowiedzeniem
umowy o pracę, 
- zmiany przepisów bhp dotyczące pracy z laptopem,
- korzystne zmiany w emeryturach pomostowych

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

08:45-09:30 Zasady kontroli trzeźwości lub odurzenia pracowników Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

09:30-10:15 Praca zdalna według aktualnych przepisów prawa pracy Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:15-10:25 PRZERWA  

10:25-11:55
Uprawnienia rodzicielskie i inne  uprawnienia pracownicze po
wdrożeniu w 2023 roku przepisów dwóch dyrektyw unijnych

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

11:55-12:40
Podstawowe obowiązki pracodawców i zleceniodawców na
podstawie przepisów prawa pracy

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

12:40-13:25 Umowy cywilno-prawne (umowa zlecenia, umowa o dzieło) Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

13:25-14:55
Obliczanie list płac pracowników i rachunków
zleceniobiorców z uwzględnieniem aktualnych przepisów
prawa

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:55-15:15 PRZERWA  

15:15-16:00
Obliczanie list płac pracowników i rachunków
zleceniobiorców z uwzględnieniem aktualnych przepisów
prawa

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

16:00-16:45
Dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe
pracowników

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

02.08.2025 08:00-09:30
Zasady wypłaty dywidend oraz wynagradzania członków
zarządu i rad nadzorczych w spółkach

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

09:30-10:15 Delegacje krajowe i zagraniczne - zasady rozliczenia Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:15-10:25 PRZERWA  

10:25-11:55 Delegacje krajowe i zagraniczne - zasady rozliczenia Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

11:55-13:25
Ewidencja danych pracowników od rozpoczęcia do
zakończenia pracy

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

13:25-14:10 Wprowadzenie umowy o pracę oraz umowy zlecenia Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 



02.08.2025 14:10-14:55 Prowadzenie ewidencji czasu pracy Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:55-15:15 PRZERWA  

15:15-16:00 Generowanie list płac i rachunków zleceniobiorców Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

16:00-16:45
Ustawienia parametrów oraz zdefiniowanie słowników w
programie

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

03.08.2025 08:00-08:45
Wprowadzenie danych firmy symulacyjnej/pracodawcy do
programu Symfonia- Kadry i płace

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

08:45-09:30
Generowanie dokumentów elektronicznych do programu
Płatnik

Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-12:40 Sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych do ZUS Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

12:40-14:10 Sporządzanie dokumentów rozliczeniowych do ZUS Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:10-14:30 PRZERWA  

14:30-16:00 Sporządzanie dokumentów rozliczeniowych do ZUS Jagłowski Mirosław ul. Olsztyńska 17; Ostróda 


