Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukaciji w Nidzicy

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

Tytut projektu: Po lepszg prace!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Ksiegowos¢, kadry i ptace z pakietem administracyjno-biurowym
Nr kursu: 8/043/2021

Uczestnikéw: 2 w tym kobiet: 2, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 23.08.2021-30.09.2021
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godz!ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Mle!s_ce reah;a’lcu _zajec/nazwa mstytuc_:jl
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
24.08.2021 08:00-09:30 Ksiega podatkowa. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
09:30-11:00 Prowadzenie ksigzki przychodoéw i rozchoddw. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
11:00-12:30  |Fr2ychody zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2: Nidzica
gospodarczej.
12:30-13:15 Ksiegowanie kosztow uzyskanych przychoddow. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
13:15-14:00 Srodki trwate w firmie. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
25.08.2021 08:00-09:30 Dowody ksiegowe. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
09:30-11:00  |>@mochod w firmie wykorzystywany w dziatalnosci Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
gospodarczej.
11:00-12:30 Rozliczanie pracownika w firmie z US i ZUS. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
12:30-14:00 Inwentaryzacja. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
26.08.2021 08:00-09:30 Podatek VAT. Finkieklan-Sredziniska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
Rozliczenia gotdwkowe. Rozliczenia bezgotéwkowe. Inne )
09:30-10:15 srodki pieniezne. Kredyty bankowe i ich ewidencja. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
Ewidencja weksli.
10:15-11:00 Zasgdy ewidencji rozrachunkov_v. Rozrachunki Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
publiczno-prawne. Rozrachunki z tytutu VAT.
Rozliczenia z ZUS. Zasady optacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, FP, FGSP. .
11:00-11:45 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen. Pojecia wynagrodzen, ich [Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
rodzaje i dokumentacja. Ewidencja wynagrodzeh i narzutow
na wynagrodzenia.
Rozliczenia zakupu materiatow i towaréw z uwzglednieniem
11:45-12:30  |faktury VAT. Ewidencja rozchodu materialow. Ewidencja gy ioyian Sredzifska Dagmara  |ul. Barke 2: Nidzica
sprzedazy wyrobow i towaréw. Srodki trwate - amortyzacja i
umorzenie.
12:30-14:00  |CWiczenia na obowigzujgcych dokumentach. Sporzadzanie \p\ielian-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2: Nidzica
listy ptac i deklaracji do ZUS.
27.082021 | 08:00-12:30 |CWiczenia na obowigzujgcych dokumentach. Sporzadzanie g \ickian-Sredzifska Dagmara |ul. Barke 2; Nidzica
listy ptac i deklaracji do ZUS.
12:30-14:00  |OPstuga komputerowego programu finansowo-kSiggowego | iekian-Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica

Insert. Cwiczenia i praktyczne zadania zawodowe.
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30.08.2021

08:00-14:00

Obstuga komputerowego programu finansowo-ksiggowego
Insert. Cwiczenia i praktyczne zadania zawodowe.

Finkieklan-Sredzifiska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

31.08.2021

08:00-08:45

Charakterystyka zawodowa specjalisty ds. kadrowych.
Organizacja pracy kadrowca.

Finkieklan-Sredzifiska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

08:45-10:15

Zarzadzanie sprawami kadrowymi. Dokumentacja i
ewidencja kadrowa.

Finkieklan-Sredzifiska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

10:15-11:00

Zaktadowy fundusz swiadczenh socjalnych.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

11:00-12:30

Wybrane zagadnienia z prawa pracy: Stosunek pracy.
Zagadnienia prawne.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

12:30-14:00

Wynagrodzenie za prace. Potwierdzenia wyptaty
wynagrodzenia. Wynagrodzenie ptacone na konto i w
gotéwce - na zmiane. Swiadczenia pozaptacowe i socjalne.

Finkieklan-Sredzifiska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

01.09.2021

08:00-08:45

Czas pracy. 6 - dniowy system czasu pracy. Urlopy i inne
nieobecnosci w pracy. Plany urlopowe.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

08:45-09:30

Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

09:30-10:15

Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa, dyscyplinarna i materialna
pracownikow.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

10:15-11:00

Ochrona pracy kobiet. Zatrudnienie i ochrona pracy
miodocianych. Zatrudnianie bezrobotnych, oséb
niepetnosprawnych, cudziozemcow.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

11:00-13:15

Cwiczenia symulacyjne - obstuga kadrowa firmy.

Finkieklan-Sredziniska Dagmara

. Barke 2; Nidzica

13:15-14:00

Regulacje krajowe - ustawa o ochronie danych osobowych.
Wymogi prawne UE w zakresie przestrzegania i ochrony
danych osobowych.

Podstawowe pojecia i informacje (dane osobowe, zbiory,
podstawy prawne przetwarzania danych). Bezpieczenstwo
danych osobowych w swietle obowigzujgcych przepisow.
Prawa jednostki w RODO.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

02.09.2021

15:00-15:45

Legalnosé, celowos¢, adekwatnos¢ zbieranych danych.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

15:45-16:30

Prawo do prywatniosci w Polsce i Unii Europejskiej - wybrane
przyktady. Bezpieczenstwo danych osobowych. Wybrane
przyktady. Skargi, kontrole, sankcje.

Finkieklan-Sredzifiska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

16:30-17:15

Obowigzki pracodawcy. Obowigzki pracownikéw.
Anonimizacja danych. Instrukcjem i regulacje wewnetrzne.
Inspektor ochrony danych - zadania i obowigzki.
Dokumentowanie.

Finkieklan-Sredzifiska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

17:15-18:00

Cechy, charakterystyka i organizacja pracy specjalisty ds.
ptac.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica
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02.09.2021 18:00-18:45 Finanse. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
18:45-19:30 Podatki. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
03.09.2021 | 15:00-16:30  |0zliczanie innych swiadczen, w tym umow Finkieklan-Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
cywilnoprawnych.
16:30-18:00 Lista ptac. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
18:00-19:30 SSE’OW'QZK' W zakresie sprawozdawczosci i rozliczen 2 ZUS i\, viokian-Sredzifiska Dagmara |ul. Barke 2: Nidzica
06.09.2021 15:00-17:15 Cwiczenia symulacyjne - place w firmie. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
17:15-18:00 Rodzaje ubezpieczen spotecznych. Wysokos¢ sktadek. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
18:00-18:45  |Organizacja systemu ubezpieczen spotecznych. Fundusze g \iolian.Sredzifiska Dagmara |ul. Barke 2: Nidzica
na cele ubezpieczenia spotecznego.
18:45-19:30  |O0OWiazki i prawa platnikow oraz ubezpieczonych w Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
systemie ubezpieczen spotecznych.
07.09.2021 |  15:00-15:45 |Fundusz Pracy. Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Finkieklan-Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficzne;.
15:45-16:30  |2aSHtek chorobowy, wyrownawczy, macierzynski, OpIekUNCZY, | i iekan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
wychowawczy, pielegnacyjny, pogrzebowy.
Zatozenie firmy oraz zgtaszanie os6b do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodow
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umow, .
16:30-19:30 sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych  |Finkieklan-Sredziriska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.
08.09.2021 15:00-15:45 Schemat organizacyjny, zadania sekretariatu. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
15:45.16:30 | Ordanizacja obiegu dokumentow, przyjmowanie Finkieklan-Sredzifska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
korespondenc;ji.
16:30-17:15 Klasyfikacja dokumentéw i system przechowywania akt. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
17:15-18:00 Korespondencja biurowa. Finkieklan-Sredziiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
18:00-18:45 Podstawowe akty prawa administracyjnego - zrodta prawa.  |Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
18:45-19:30  |IK0deks Postepowania Administracyjnego - istota i zakres | iolian. Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
przedmiotowy.
09.09.2021 15:00-15:45  |22Sady postepowania w sprawach administracyjnych, Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
terminy w KPA.
Administracja panstwowa i samorzgdowa - kompetencje .
15:45-16:30 postepowania w sprawach z zakresu administacji Finkieklan-Sredzihska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

panstwowej i samorzgadowej.
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Redagowanie podstawowych pism z zakresu spraw

09.09.2021 16:30-17:15 -2 ) Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
administracyjnych.
17:15-18:00 Ochrona tajemnicy firmy. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
Podstawy prawne postepowania z dokumentacja. Materiaty )
18:00-18:45 archiwalne i dokumentacja niearchiwalna. Wazniejsze Finkieklan-Sredzihska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
obowigzki aktotworcow.
Dokumentacja oryginalna i wtérna. Dokumentacja tworzaca i .
18:45-19:30 nietworzgca akt sprawy. Podziat dokumentacji na kategorie |Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
archiwalne.
Systemy kancelaryjne: dziennikowy, bezdziennikowy, )
10.09.2021 15:00-15:45 mieszany. Udziat komaérek innych niz merytoryczne w Finkieklan-Sredzihska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
zatatwianiu sprawy.
15:45-16:30 Porzadk.owame teczek przez Zda”'e”.‘ do archiwum. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
Zdawanie teczek osobowych do archiwum.
Planowanie i sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego. )
16:30-17:15 Personel archiwum zaktadowego i sktadnicy akt (+ Finkieklan-Sredzihska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
przyktadowy roczny harmonogram prac).
17:15-18:00 gorzadkowame akt kat. A. Porzadkowanie dokumentacii kat. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
18:00-18:45  |Sromadzenie i uktadanie akt w archiwum zaktadowym Iub |\ iolian Sredzifiska Dagmara |ul. Barke 2: Nidzica
skfadnicy akt. Udostepnianie akt.
18:45-19:30 Postepoyvame z dokumgnta_qa w przypadku I|kvy|dac!| . Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
jednostki prowadzgcej/ likwidacji komorki organizacyjne;j.
13.00.2021 | 15:00-15:45 |/ak poprawnie tworzy¢ pisma urzedowe. Jakich biedow Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2: Nidzica
nalezy unikac.
15:45-16:30 Dokumenty niezbedne podczas staran o prace. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
16:30-17:15 Skargi i zazalenia, reklamacje. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
17:15-18:00 gigfnwai”'e”'a’ pisma stuzbowe - cwiczenia w redagowaniu | e ljan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
18:00-18:45 Rozpoczecie pracy z edytorem tekstu. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
18:45-19:30 Podstawowe operacje zwigzane z edycjg tekstow. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
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14.09.2021

15:00-15:45 Modyfikowanie dokumentow tekstowych. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

15:45-16:30 Zaawansowane sposoby formatowania dokumentu. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

16:30-17:15 Drukowanie dokumentu. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

17:15-18:00 Tabele i operacje na tabelach. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

18:00-18:45 Korespondencja seryjna. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
Wstawianie grafiki do dokumentu. Wymiana dokumentéw .

18:45-19:30 pomiedzy aplikacjami. Dostosowanie srodowiska pracy do  |Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

wiasnych potrzeb.
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