Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Olsztynie

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0032/19-01

Tytut projektu: Po lepszg prace!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Ksiegowos¢ komputerowa, kadry i ptace
Nr kursu: 1/018/2021

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 21.01.2021-15.02.2021
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godzi.ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Miej:s_ce reali;a’lcji _zajeé/nazwa instytuc_:ji
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
21.01.2021 15:30-16:15 Ksiega podatkowa. Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 Ksiega podatkowa. Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 Prowadzenie ksigzki przychodow i rozchoddw. Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:55-18:00 PRZERWA
18:00-18:45 Prowadzenie ksigzki przychoddw i rozchodow. Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:45-18:50 PRZERWA
18:50-19:35 ggzﬁ:j‘ﬁgzze‘?’_'azane Z prowadzeniem dziatalnosci Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
22.01.2021 |  15:30-16:15 ggzsﬁzzdrgzze‘?’_'azane z prowadzeniem dziatalnosci Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 Ksiegowanie kosztow uzyskanych przychodow. Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 Srodki trwate w firmie. Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:55-18:00 PRZERWA
18:00-18:45 Dowody ksiegowe. Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:45-18:50 PRZERWA
18:50-19:35 Dowody ksiegowe. Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
27.01.2021 |  15:30-16:15 gg;‘;)‘;zg‘igzgf'rm'e wykorzystywany w dziatalnosci Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 Sgg;%zg?gz\gjf'rm'e wykorzystywany w dziatalnosci Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 Rozliczanie pracownika w firmie z US i ZUS. Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:55-18:00 PRZERWA
18:00-18:45 Rozliczanie pracownika w firmie z US i ZUS. Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:45-18:50 PRZERWA
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27.01.2021 18:50-19:35 Inwentaryzacja. Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
28.01.2021 15:30-16:15 Inwentaryzacja. Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 Podatek VAT. Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 Podatek VAT. Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:55-18:00 PRZERWA
Rozliczenia gotdwkowe. Rozliczenia bezgotéwkowe. Inne
18:00-18:45 srodki pieniezne. Kredyty bankowe i ich ewidencja. Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Ewidencja weksli.
18:45-18:50 PRZERWA
Rozliczenia gotowkowe. Rozliczenia bezgotéwkowe. Inne
18:50-19:35 srodki pieniezne. Kredyty bankowe i ich ewidencja. Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Ewidencja weksli.
Rozliczenia zakupu materiatow i towaréw z uwzglednieniem
29.01.2021 | 15:30-16:15  |aktury VAT. Ewidencja rozchodu materialow. Ewidencja .\ voia lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
sprzedazy wyrobdw i towardw. Srodki trwate - amortyzacja i
umorzenie.
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 Zasady ewidencji rozrachunkév_v. Rozrachunki Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
publiczno-prawne. Rozrachunki z tytutu VAT.
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55  |2@sady ewidencji rozrachunkow. Rozrachunki Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
publiczno-prawne. Rozrachunki z tytutu VAT.
17:55-18:00 PRZERWA
Rozliczenia z ZUS. Zasady optacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, FP, FGSP.
18:00-18:45 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Pojecia wynagrodzen, ich |[Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
rodzaje i dokumentacja. Ewidencja wynagrodzeh i narzutéw
na wynagrodzenia.
18:45-18:50 PRZERWA
Rozliczenia zakupu materiatow i towaréw z uwzglednieniem
18:50-19:35 faktury VAT. Ewidencja rozchodu materiatow. Ewidencja Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

sprzedazy wyrobdw i towaréw. Srodki trwate - amortyzacja i
umorzenie.
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Cwiczenia na obowigzujgcych dokumentach. Sporzadzanie

01.02.2021 15:30-16:15 listy ptac i deklaracji do ZUS. Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 C_Zwmzemg na obovs{!azwacych dokumentach. Sporzadzanie Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 (_JW|czen|g na obovs{!azmacych dokumentach. Sporzadzanie Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
17:55-18:00 PRZERWA
18:00-18:45 C_)wmzem? na obovy!qzu@cych dokumentach. Sporzadzanie Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
18:45-18:50 PRZERWA
18:50-19:35 (_DW|czen|§ na ObOV\{!aZUJaCyCh dokumentach. Sporzadzanie Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
Rozliczenia z ZUS. Zasady optacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, FP, FGSP.
02.02.2021 15:30-16:15 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Pojecia wynagrodzen, ich [Klonowska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
rodzaje i dokumentacja. Ewidencja wynagrodzeh i narzutéw
na wynagrodzenia.
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05  |CWiczenia na obowigzujacych dokumentach. Sporzadzanie |, a wona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 C}wmzemg na obovy!azwacych dokumentach. Sporzadzanie ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
17:55-18:00 PRZERWA
18:00-18:45 C_wazemg na obovs{!azwacych dokumentach. Sporzadzanie Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
18:45-18:50 PRZERWA
18:50-19:35 (_JW|czen|§ na obovs{!azumcych dokumentach. Sporzadzanie Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
listy ptac i deklaracji do ZUS.
03.02.2021 | 09:30-10:15  |Charakterystyka zawodowa specjalisty ds. kadrowych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Organizacja pracy kadrowca.
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05 Zarzadzanie sprawami kadrowymi. Dokumentaca i Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

ewidencja kadrowa.
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03.02.2021 11:05-11:10 PRZERWA
11:10-11:55  |£arzadzanie sprawami kadrowymi. Dokumentacja i Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
ewidencja kadrowa.
11:55-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-13:15 PRZERWA
13:15-14:00 ;Vybrang zggadmema Z prawa pracy: Stosunek pracy. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
agadnienia prawne.
14:00-14:05 PRZERWA
14:05-14:50 ;Vybrang zggadmema Z prawa pracy: Stosunek pracy. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
agadnienia prawne.
14:50-14:55 PRZERWA
Wynagrodzenie za prace. Potwierdzenia wyptaty
14:55-15:40 wynagrodzenia. Wynagrodzenie ptacone na konto i w Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
gotéwce - na zmiane. Swiadczenia pozaptacowe i socjalne.
04.02.2021 |  15:30-16:15 Icr’]ts’z*r‘,iga komputerowego programu finansowo-ksiggowego |y ska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 ﬁ’]gz*r‘t‘ga komputerowego programu finansowo-ksiggowego |y ska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 I?]Zz*r‘t‘ga komputerowego programu finansowo-ksiggowego |y ska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:55-18:00 PRZERWA
18:00-18:45 ag:*rttjga komputerowego programu finansowo-ksiggowego Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:45-18:50 PRZERWA
18:50-19:35 IC:\Zzi;tha komputerowego programu finansowo-ksiggowego Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Wynagrodzenie za prace. Potwierdzenia wyptaty
05.02.2021 09:30-10:15 wynagrodzenia. Wynagrodzenie ptacone na konto i w Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
gotéwce - na zmiane. Swiadczenia pozaptacowe i socjalne.
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05 Qzas pracy. .6 - dniowy system czasu pracy. Urlopy i inne Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
nieobecnosci w pracy. Plany urlopowe.
11:05-11:10 PRZERWA
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05.02.2021 11:10-11:55 Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:55-12:00 PRZERWA
12:00-12:45  |OQdpowiedziainosé porzadkowa, dyscyplinarna i materiaina |\, potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
pracownikow.
12:45-13:15 PRZERWA
Ochrona pracy kobiet. Zatrudnienie i ochrona pracy
13:15-14:00 mtodocianych. Zatrudnianie bezrobotnych, oséb Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
niepetnosprawnych, cudziozemcow.
14:00-14:05 PRZERWA
14:05-14:50 Cwiczenia symulacyjne - obstuga kadrowa firmy. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:50-14:55 PRZERWA
14:55-15:40 Cwiczenia symulacyjne - obstuga kadrowa firmy. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08.022021 | 15:30-16:15 | 0SIga komputerowego programu finansowo-ksiegowedo \yjonowska wona ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 Icr’]ts’z*r‘,iga komputerowego programu finansowo-ksiggowego |y ska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 I?]ts’:‘t‘ga komputerowego programu finansowo-ksiggowegdo |y ska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:55-18:00 PRZERWA
18:00-18:45 I?]Zz*r‘t‘ga komputerowego programu finansowo-ksiggowegdo |y ska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:45-18:50 PRZERWA
18:50-19:35 ag:*rttjga komputerowego programu finansowo-ksiggowego Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09.02.2021 12:10-12:55 Cwiczenia symulacyjne - obstuga kadrowa firmy. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:55-13:00 PRZERWA
Regulacje krajowe - ustawa o ochronie danych osobowych.
Wymogi prawne UE w zakresie przestrzegania i ochrony
danych osobowych.
13:00-13:45 Podstawowe pojecia i informacje (dane osobowe, zbiory, Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
podstawy prawne przetwarzania danych). Bezpieczenstwo
danych osobowych w Swietle obowigzujgcych przepiséw.
Prawa jednostki w RODO.
13:45-13:50 PRZERWA
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09.02.2021 13:50-14:35 Legalnosé, celowos¢, adekwatnosé zbieranych danych. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:35-14:40 PRZERWA
Prawo do prywatniosci w Polsce i Unii Europejskiej - wybrane
A0 E- przykfady. . . D )
14:40-15:25 Bezpieczenstwo danych osobowych. Wybrane przyklady. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Skargi, kontrole, sankcje.
15:25-15:30 PRZERWA
15:30-16:15 ﬁg;&tjga komputerowego programu finansowo-ksiggowego Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
16:15-16:20 PRZERWA
16:20-17:05 ICr)]l;Zi;tha komputerowego programu finansowo-ksiggowego Klonowska Ilwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:05-17:10 PRZERWA
17:10-17:55 azz&:ga komputerowego programu finansowo-ksiegowego Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:55-18:00 PRZERWA
18:00-18:45 ﬁ’)g:ﬁga komputerowego programu finansowo-ksiggowego |y ska lwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
18:45-18:50 PRZERWA
18:50-19:35 ﬁ)]l;zi:tlga komputerowego programu finansowo-ksiggowego Klonowska Iwona ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Obowigzki pracodawcy. Obowigzki pracownikéw.
10022021 | 09:30-10:15 |A\nonimizacja danych. Instrukcjem i regulacie wewnetrzne. |\ iy potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Inspektor ochrony danych - zadania i obowigzki.
Dokumentowanie.
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05 ;2‘;“3" charakterystyka i organizacja pracy specjalisty ds. |\ 42 potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:05-11:10 PRZERWA
11:10-11:55 Finanse. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:55-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 Podatki. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-13:15 PRZERWA
13:15-14:00 Roz]lczan|e innych $wiadczen, w tym umow Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
cywilnoprawnych.
14:00-14:05 PRZERWA
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Rozliczanie innych swiadczen, w tym umow

10.02.2021 14:05-14:50 . Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
cywilnoprawnych.
11.02.2021 09:30-10:15 Lista ptac. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05 Lista ptac. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:05-11:10 PRZERWA
11:10-11:55 UOSbOW'aZkl w zakresie sprawozdawczosci i rozliczen z ZUS | Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:55-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 L?SbOW'aZk' W zakresie sprawozdawczosci i rozliczen z ZUS | Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-13:15 PRZERWA
13:15-14:00 Cwiczenia symulacyjne - place w firmie. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:00-14:05 PRZERWA
14:05-14:50 Cwiczenia symulacyjne - place w firmie. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12.02.2021 09:30-10:15 Rodzaje ubezpieczen spotecznych. Wysokosc¢ sktadek. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05 Cwiczenia symulacyjne - place w firmie. Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:05-11:10 PRZERWA
11:10-11:55  |Organizacja systemu ubezpieczen spotecznych. Fundusze |\ .2 botorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
na cele ubezpieczenia spotecznego.
11:55-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 ObOWIa.ZkI | prawa p’ra}tnlkow oraz ubezpieczonych w Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
systemie ubezpieczen spotecznych.
12:45-13:15 PRZERWA
13:15-14:00 Fundusz_Pracy. Fundusz Gwarantowanych S_wmdgzen Najda-Potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficzne;.
14:00-14:05 PRZERWA
14:05-14:50  |2asiek chorobowy, wyrownawczy, macierzyfiski, opiekunczy, |\ 4. potorska Jadwiga ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
wychowawczy, pielegnacyjny, pogrzebowy.
15.02.2021 09:45-09:50 PRZERWA
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15.02.2021

09:55-10:40

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodow
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umow,
sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentdw rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

10:40-11:25

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodéw
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umow,
sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentdw rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.

Najda-Potorska Jadwiga

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

11:25-11:30

PRZERWA

11:30-12:15

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodow
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umow,
sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentow rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.

Najda-Potorska Jadwiga

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

12:15-12:20

PRZERWA

12:20-13:05

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodow
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umow,
sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentdw rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.

Najda-Potorska Jadwiga

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
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