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

Numer projektu: RPWM.10.02.00-28-0020/18

Tytut proje ktu: Zyj zawodowo 10

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik administracyjno - biurowy z elementami kadr i rachunkowosci
Nr kursu: 10/156/2019

Uczestnikéw: 5 w tym kobiet: 4, mezczyzn: 1

Termin realizacji: 16.10.2019-30.10.2019
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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)
16.10.2019 08:00-08:45 Schemat organizacyjny, zadania sekretariatu. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
08:45-09:30 Organizacja oplegu dokumentow, przyjmowanie Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
korespondenciji.
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Klas_yﬂ_k aca dokumentow i system przechowywania akt, Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
archiwizacja.
10:25-11:10 Korespondencja biurowa. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:10-11:55 Instrukcja kancelaryjna. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:55-12:15 PRZERWA
Ustawa o ochronie danych osobowych. Zrédta prawa
ochrony danych osobowych w Polsce. Przedmiot ustawy o
ochronie danych osobowych. Podstawa przetwarzania
12:15-13:00 danych osobowych. Zgod_a na przetwarzanie de}‘nych .. |Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
osobowych. Przetwarzanie danych osobowych “szczegdlnie
chronionych”. Zabezpieczenie danych osobowych.
Dokumentacja oraz warunki techniczne i organizacyjne
niezbedne do przetwarzania danych osobowych.
Jak poprawnie tworzy¢ pisma urzedowe. Jakich btedéw
13:00-13:45 nalezy unlkag._ Do_kume_nty mezbe;dl_we podcza_s §tar_an ° Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
prace. Skargi i zazalenia, reklamacje. Upowaznienia. Pisma
stuzbowe. Cwiczenia w redagowaniu pism.
Charakterystyka zawodowa specjalisty ds. kadrowych.
13:45-14:30  |Or9anizacja pracy kadrowca. Zarzadzanie sprawami Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
kadrowymi. Dokumentacja i ewidencja kadrowa. Systemy
oceniania pracownikow.
14:30-14:40 PRZERWA
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16.10.2019

14:40-16:10

Wybrane zagadnienia z prawa pracy: Stosunek pracy.
Zagadnienia prawne. Wynagrodzenie za prace. Swiadczenia
pozaptacowe i socjalne. Czas pracy. Urlopy i inne
nieobecnosci w pracy. Prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i
materialna pracownikdw. Ochrona pracy kobiet. Zatrudnianie
i ochrona pracy mtodocianych. Zatrudnianie bezrobotnych,
0s0b niepetnosprawnych, cudzoziemcéw. Zawieranie umow
cywilnoprawnych. Spory pracy. Przedawnienie roszczen.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

22.10.2019

08:00-09:30

Wybrane zagadnienia z prawa pracy: Stosunek pracy.
Zagadnienia prawne. Wynagrodzenie za prace. Swiadczenia
pozaptacowe i socjalne. Czas pracy. Urlopy i inne
nieobecnosci w pracy. Prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika. Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa, dyscyplinarna i
materialna pracownikéw. Ochrona pracy kobiet. Zatrudnianie
i ochrona pracy mtodocianych. Zatrudnianie bezrobotnych,
0so6b niepetnosprawnych, cudzoziemcoéw. Zawieranie umow
cywilnoprawnych. Spory pracy. Przedawnienie roszczen.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

09:30-09:40

PRZERWA

09:40-11:10

Cechy, charakterystyka i organizacja pracy specjalisty ds.
ptac. Finanse. Podatki. Rozliczanie innych swiadczen, w tym
umow cywilnoprawnych. Lista ptac. Obowigzki w zakresie
sprawozdawczosci i rozliczen z ZUS i US.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

11:10-11:55

Rodzaje ubezpieczen spotecznych. Wysokosé sktadek.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

11:55-12:15

PRZERWA

12:15-13:00

Model systemu emerytalnego.

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

13:00-13:45

Organizacja systemu ubezpieczen spotecznych. Fundusze
na cele ubezpieczenia spotecznego

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

13:45-14:30

Obowiazki i prawa ptatnikéw i ubezpieczonych w systemie
ubezpieczen spotecznych.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

14:30-14:40

PRZERWA

14:40-15:25

Fundusz Pracy. Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficzne;.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

15:25-16:10

Zasitek chorobowy, wyréwnawczy, macierzynski, opiekunczy,
wychowaweczy, pielegnacyjny, pogrzebowy.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

23.10.2019

08:00-08:45

Rachunkowos¢ jako system ewidencji gospodarcze;.
Podmioty zobligowane do stosowania przepiséw ustawy o
rachunkowosci.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno
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23.10.2019

08:45-09:30

Zasady rachunkowosci. Charakterystyka aktywow.
Charakterystyka pasywow.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

09:30-09:40

PRZERWA

09:40-10:25

Konta podziat i funkcjonowanie. Typy operac;ji
gospodarczych. Dokumentacja operacji gospodarczych.
Srodki trwate, klasyfikacja, ewidencja, umorzenie,
amortyzacja. Uktad rodzajowy kosztow.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

10:25-11:10

Podatek VAT istota, regulacje prawne. Ogodlne zasady VAT
zawarte w przepisach prawnych. Zasady wystawiania
dokumentéw VAT. Rejestry oraz deklaracje VAT

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

11:10-11:55

Rozrachunki podmiotéw krajowych.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

11:55-12:15

PRZERWA

12:15-13:00

Podatek dochodowy od osdb prawnych, zakres podmiotowy,
przychody opodatkowane oraz zwolnione, koszty uzyskania
przychodéw, podstawa opodatkowania.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

13:00-13:45

Podatek dochodowy od oséb fizycznych, zakres podmiotowy,
przychody opodatkowane oraz zwolnione, koszty uzyskania
przychodéw, podstawa opodatkowania.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

13:45-14:30

Rozliczenia z pracownikami oraz budzetem. Sporzgdzanie
rozliczen podatkowych.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

14:30-14:40

PRZERWA

14:40-16:10

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

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

24.10.2019

08:00-09:30

Organizowanie i koordynowanie pracy w biurze.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji
kancelaryjno-biurowej oraz kadrowej i rachunkowej. Obstuga
interesantow. Obstugiwanie urzgdzen biurowych.
Organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg sprzetu,
urzgdzen i pomieszczen. Kontrola przeptywu informaciji.
Organizowanie obstugi interesantéw w jednostce
administracyjne;j.

Jagtowski Mirostaw

ul.

Chrobrego 4; Szczytno

09:30-09:40

PRZERWA
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Organizowanie i koordynowanie pracy w biurze.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji
kancelaryjno-biurowej oraz kadrowej i rachunkowej. Obstuga
interesantow. Obstugiwanie urzgdzen biurowych.

24.10.2019 09:40-11:55 Organizowanie prac zwigzanych z konserwacig sprzetu, Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
urzgdzen i pomieszczen. Kontrola przeptywu informac;ji.
Organizowanie obstugi interesantéw w jednostce
administracyjne;j.
11:55-12:15 PRZERWA
Organizowanie i koordynowanie pracy w biurze.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji
kancelaryjno-biurowej oraz kadrowej i rachunkowej. Obstuga
12:15-14:30 interesfantéw.. Obsiugiwgnie urzgdzen biurowyph. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
Organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg sprzetu,
urzadzen i pomieszczen. Kontrola przeptywu informaciji.
Organizowanie obstugi interesantéw w jednostce
administracyjne;.
14:30-14:40 PRZERWA
Organizowanie i koordynowanie pracy w biurze.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji
kancelaryjno-biurowej oraz kadrowej i rachunkowej. Obstuga
14:40-16:10 gteres_antéw.. ObSiUQ'W?n'e urzadzen bIUFOWYCh. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
rganizowanie prac zwigzanych z konserwacjg sprzetu,
urzgdzen i pomieszczen. Kontrola przeptywu informaciji.
Organizowanie obstugi interesantéw w jednostce
administracyjne;j.
25.10.2019 08:00-09:30 Obstuga pakietu Office - MS Word. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:55 Obstuga pakietu Office - MS Word. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:55-12:15 PRZERWA
12:15-14:30 Obstuga pakietu Office - MS Word. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-16:10 Obstuga pakietu Office - MS Word. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
28.10.2019 08:00-09:30 Obstuga pakietu Office - MS Word. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:55 Obstuga pakietu Office - MS Word. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:55-12:15 PRZERWA
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28.10.2019 12:15-14:30 Obstuga pakietu Office - MS Word. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-16:10 Obstuga pakietu Office - MS PowerPoint. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
29.10.2019 08:00-09:30 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:55 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:55-12:15 PRZERWA
12:15-14:30 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-16:10 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
30.10.2019 08:00-09:30 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:55 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
11:55-12:15 PRZERWA
12:15-14:30 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
14:30-14:40 PRZERWA
14:40-16:10 Obstuga pakietu Office - MS Excel. Jagtowski Mirostaw ul. Chrobrego 4; Szczytno
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