
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Nidzicy - Punkt Doradztwa i Szkoleń w Działdowie

Numer projektu: FEWM.07.02-IP.01-0037/24

Tytuł projektu: W przyszłość - zawodowo!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Księgowość z elementami kadr i płac 

Nr kursu: 17/016/2025

Uczestników: 1 w tym kobiet: 1, mężczyzn: 0

Termin realizacji: 22.02.2025-02.03.2025



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

22.02.2025 12:00-12:45 Pojęcia i terminy związane z rachunkowością. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

12:45-13:30 Zasady rachunkowości. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

13:30-14:15 Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

14:15-14:25 PRZERWA  

14:25-15:10
Konto księgowe jako podstawowe narzędzie ewidencji
księgowej.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

15:10-15:55
Podstawowe formy opodatkowania działalności
gospodarczej- zalety i wady.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

15:55-16:40 Formy opodatkowania - ćwiczenia. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

16:40-17:25
Zasady prowadzenia książki przychodów i rozchodów,
rejestrów sprzedaży i zakupów - ćwiczenia.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

17:25-17:45 PRZERWA  

17:45-18:30 Jednolity plik kontrolny. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

18:30-19:15
Charakterystyka zawodowa specjalisty ds. kadrowych.
Organizacja pracy kadrowca.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

19:15-20:00
Zarządzanie sprawami kadrowymi. Dokumentacja i
ewidencja kadrowa. 

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

23.02.2025 12:00-12:45 Systemy oceniania pracowników. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

12:45-13:30 Wybrane zagadnienia z prawa pracy- stosunek pracy. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

13:30-14:15
Wynagrodzenie za pracę. Świadczenia pozapłacowe i
socjalne. 

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

14:15-14:25 PRZERWA  

14:25-15:10 Czas pracy. Urlopy i inne nieobecności w pracy. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

15:10-15:55 Prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

15:55-16:40
Odpowiedzialność porządkowa, dyscyplinarna i materialna
pracowników. 

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

16:40-17:25
Ochrona pracy kobiet. Zatrudnienie i ochrona pracy
młodocianych. Zatrudnianie bezrobotnych, osób
niepełnosprawnych, cudziozemców.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

17:25-17:45 PRZERWA  

17:45-18:30  Obsługa kadrowa firmy - ćwiczenia. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 



23.02.2025 18:30-19:15
Cechy, charakterystyka i organizacja pracy specjalisty ds.
płac.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

19:15-20:00 Finanse. Podatki. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

01.03.2025 12:00-12:45
Rozliczanie innych świadczeń, w tym umów
cywilnoprawnych.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

12:45-13:30 Lista płac. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

13:30-14:15
Obowiązki w zakresie sprawozdawczości i rozliczeń z ZUS i
US.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

14:15-14:25 PRZERWA  

14:25-15:55 Płace w firmie- ćwiczenia. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

15:55-16:40 Rodzaje ubezpieczeń społecznych. Wysokość składek. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

16:40-17:25
Fundusz Pracy. Fundusz Gwarantowanych Świadczeń
Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficznej.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

17:25-17:45 PRZERWA  

17:45-18:30
Zasiłek chorobowy, wyrównawczy, macierzyński, opiekuńczy,
wychowawczy, pielęgnacyjny, pogrzebowy.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

18:30-19:15
Wprowadzanie danych identyfikacyjnych dotyczących
płatnika składek, wprowadzanie danych ubezpieczonych.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

19:15-20:00
Sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych ZPA, ZFA, ZUA,
ZZA, ZWUA.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

02.03.2025 12:00-12:45 Sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych ZIUA, ZCNA. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

12:45-13:30 Sporządzanie raportów imiennych do ZUS RCA, RSA, RZA. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

13:30-14:15 Sporządzanie deklaracji DRA. Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

14:15-14:25 PRZERWA  

14:25-15:10
Tworzenie dokumnetów płatniczych dla kwoty składek z
tytułu ubezpieczenia społecznego, zdrowotnego, składek na
Fundusz Pracy i FGŚP.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

15:10-15:55
Utworzenie informacji dla osoby ubezpieczonej.
Przygotowanie dokumentów do wydruku i wysyłki
elektronicznej, tworzenie nowych kartotek.

Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

15:55-17:25 MS WORD Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

17:25-17:45 PRZERWA  

17:45-19:15 MS EXCEL Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 

19:15-20:00 Ochrona i zasady przetwarzania danych osobowych Markiewicz Maria Anna ul. Pocztowa 13; Działdowo 


