Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Olsztynie

Numer projektu: FEWM.07.08-1P.01-0018/24

Tytut projektu: Nowe umiejetnosci - wieksze mozliwosci

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Kadry i ptace od podstaw
Nr kursu: 1/194/2026

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

Termin realizacji: 01.06.2026-03.06.2026
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1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zaje¢ Wykiadowca Mlejsce_ r_eallzac1’| ’zajg_c/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
01.06.2026 | 08:00-08:45 |Charakterystyka zawodowa specjalisty ds. kadrowych. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Organizacja pracy kadrowca.
08:45-09:30 |Zarzadzanie sprawami kadrowymi. Dokumentacja i Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
ewidencja kadrowa.
09:30-10:15 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05  |Vybrane zagadnienia z prawa pracy: Stosunek pracy. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Zagadnienia prawne.
11:05-11:10 PRZERWA
Wynagrodzenie za prace. Potwierdzenia wyptaty
11:10-11:55 wynagrodzenia. Wynagrodzenie ptacone na konto i w Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
gotdéwce - na zmiane. Swiadczenia pozaptacowe i socjalne.
11:55-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 C_zas pracy. .6 - dniowy system czasu pracy. Urlopy i inne Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
nieobecnos$ci w pracy. Plany urlopowe.
12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35 Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:35-13:55 PRZERWA
13:55-14:40  |Odpowiedzialnosé porzadkowa, dyscyplinama i materialna \o, i Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
pracownikow.
14:40-14:45 PRZERWA
Ochrona pracy kobiet. Zatrudnienie i ochrona pracy
14:45-15:30 mtodocianych. Zatrudnianie bezrobotnych, os6b Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
niepetnosprawnych, cudziozemcow.
15:30-15:35 PRZERWA
15:35-16:20 Cwiczenia symulacyjne - obstuga kadrowa firmy. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Regulacje krajowe - ustawa o ochronie danych osobowych.
Wymogi prawne UE w zakresie przestrzegania i ochrony
danych osobowych.
02.06.2026 08:00-08:45 Podstawowe pojecia i informacje (dane osobowe, zbiory, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
podstawy prawne przetwarzania danych). Bezpieczenhstwo
danych osobowych w $wietle obowigzujgcych przepisow.
Prawa jednostki w RODO.
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Obowigzki pracodawcy. Obowigzki pracownikéw.
Anonimizacja danych. Instrukcjem i regulacje wewnetrzne.

02.06.2026 08:45-09:30 L Sl Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Inspektor ochrony danych - zadania i obowigzki.
Dokumentowanie.
Prawo do prywatniosci w Polsce i Unii Europejskiej - wybrane
2010 przyktady. - C )
09:30-10:15 Bezpieczenstwo danych osobowych. Wybrane przyklady. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Skargi, kontrole, sankcje.
10:15-10:20 PRZERWA
10:20-11:05 Legalnos¢, celowosé¢, adekwatnos¢ zbieranych danych. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:05-11:10 PRZERWA
11:10-11:55 UOSboww:lzk| w zakresie sprawozdawczosci i rozliczeh z ZUS i Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:55-12:00 PRZERWA
12:00-12:45 Cwiczenia symulacyjne - place w firmie. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35 Sizhy’ charakterystyka i organizacja pracy specjalisty ds. |o;0 1 Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:35-13:55 PRZERWA
13:55-14:40 Finanse. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:40-14:45 PRZERWA
14:45-15:30 Podatki. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
15:30-15:35 PRZERWA
15:35-16:20 Roz]lczanle innych $wiadczen, w tym umow Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
cywilnoprawnych.
03.06.2026 08:00-08:45 Lista ptac. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08:45-09:30 Rodzaje ubezpieczen spotecznych. Wysokos$¢ sktadek. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09:30-10:15 | Or9anizacia systemu ubezpieczen spotecznych. Fundusze \pie i pgata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
na cele ubezpieczenia spotecznego.

10:15-10:20 PRZERWA

10-20-11:05  |OPowiazki i prawa platnikow oraz ubezpieczonych w Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
systemie ubezpieczen spotecznych.

11:05-11:10 PRZERWA

11:10-11:55  |-undusz Pracy. Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficznej.

11:55-12:00 PRZERWA
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03.06.2026

12:00-12:45

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

Pieciul Agata

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

12:45-12:50

PRZERWA

12:50-13:35

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie os6b do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodow
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych uméw,
sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.

Pieciul Agata

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

13:35-13:55

PRZERWA

13:55-14:40

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

Pieciul Agata

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

14:40-14:45

PRZERWA

14:45-15:30

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

Pieciul Agata

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn

15:30-15:35

PRZERWA

15:35-16:20

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

Pieciul Agata

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
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