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

Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Olsztynie

Numer projektu: FEWM.07.07-1P.01-0004/23

Tytut projektu: Pracuj dalej!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Kadry i ptace
Nr kursu: 1/193/2025

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

Termin realizacji: 13.10.2025-24.10.2025

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :"' ‘: \4_./
dla warmii i Mazur Unie Europejska L s

MAZYRY.




1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zaje¢ Wykiadowca Miejsce_ r_ealizacjj ’zan_(:/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
13102025 |  10:30-11:15 i;ok‘giaﬂ;i‘;":)pracy (Kodeks pracy, ustawy szczegdine, akty |piq i Agata ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
11:15-12:45 Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:45-12:55 PRZERWA
12:55-13:40 Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:40-14:25 Obowigzki pracodawcy i pracownika Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:25-14:30 PRZERWA
14:30-16:00 Obowigzki pracodawcy i pracownika Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Rodzaje uméw o prace i ich cechy (czas okreslony,
14.10.2025 08:00-09:30 nieokreslony, okres probny). Umowy cywilnoprawne w Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
zatrudnieniu (zlecenie, o dzieto — réznice)
09:30-09:40 PRZERWA
Rodzaje uméw o prace i ich cechy (czas okreslony,
09:40-10:25 nieokreslony, okres probny). Umowy cywilnoprawne w Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
zatrudnieniu (zlecenie, o dzieto — réznice)
Czas pracy i systemy czasu pracy (podstawowy,
10:25-11:10 réwnowazny, zadaniowy). Urlopy wypoczynkowe, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
okolicznosciowe, bezptatne — zasady naliczania
11:10-11:20 PRZERWA
Czas pracy i systemy czasu pracy (podstawowy,
11:20-12:50 réownowazny, zadaniowy). Urlopy wypoczynkowe, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
okolicznosciowe, bezptatne — zasady naliczania
12:50-13:00 PRZERWA
13:00-13:45 Podstawy systemu ubezpieczen spotecznych w Polsce (ZUS)|Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:45-14:30  |R0dzaje ubezpieczen (emerytaine, rentowe, chorobowe, |oio i Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
wypadkowe, zdrowotne)
14:30-15:15 Obowigzki zgtoszeniowe i rozliczeniowe wobec ZUS i US Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
15.10.2025 08:00-08:45 Obowigzki zgtoszeniowe i rozliczeniowe wobec ZUS i US Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
08:45-09:30 Zasady naliczania sktadek ubezpieczeniowych Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:10 Zasady naliczania sktadek ubezpieczeniowych Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:10-11:20 PRZERWA
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Dokumenty niezbedne do zatrudnienia pracownika

15.10.2025 11:20-12:05 . . i ; ; Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
(kwestionariusze, $wiadectwa pracy, orzeczenia lekarskie)
12:05-12:50 | Worzenie i edycja umowy o prace: elementy obowigzkowe, | i Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
poprawne zapisy, aneksy do umow
12:50-13:00 PRZERWA
13:00-13:45 | 1worzenie i edycja umowy o prace: elementy obowigzkowe, o i Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
poprawne zapisy, aneksy do umow
13:45-14:30  |2asady prawidtowego sporzadzania uméw cywilnoprawnych |o; i Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
(zlecenie, o dzieto)
16.10.2025 | 08:00-08:45 | rZygotowywanie wypowiedzen, rozwigzania umow za Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
porozumieniem stron
4500 Ewidencja przebiegu zatrudnienia — akta osobowe, nowy L C )
08:45-09:30 podziat na 3 czesci (zgodnie z RODO) Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Wydawanie swiadectw pracy — tryb, terminy, zawartos¢ Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
10:25-11:10 Sporzadzanie zaswiadczen dla pracownikéw (o zatrudnieniu, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
zarobkach, do banku)
11:10-11:20 PRZERWA
11:20-12:05  |Reiestry I ewidencje wymagane przez prawo pracy (np. Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
ewidencja czasu pracy)
12:05-12:50  |AArchiwizacja dokumentow kadrowych — okresy Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
przechowywania, wymogi formalne
12:50-13:00 PRZERWA
Sktadniki wynagrodzenia — state i zmienne, obligatoryjne i
13:00-14:30 fakultatywne. Potrgcenia z wynagrodzen (alimenty, kary, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
zaliczki) — limity i obowigzki
Sktadniki wynagrodzenia — state i zmienne, obligatoryjne i
17.10.2025 08:00-08:45 fakultatywne. Potrgcenia z wynagrodzen (alimenty, kary, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
zaliczki) — limity i obowigzki
08:45-00:30  |%asilki z ubezpieczenia chorobowego (chorobowe, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
macierzynskie, opiekuncze) — wyliczanie
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:10  |%asilki z ubezpieczenia chorobowego (chorobowe, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
macierzynskie, opiekuncze) — wyliczanie
11:10-11:20 PRZERWA
11:20-12:50 Sporzgdzanie listy ptac i paskéw wynagrodzen Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:50-13:00 PRZERWA
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17.10.2025 13:00-13:45 Sporzgdzanie listy ptac i paskéw wynagrodzen Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
13:45-14:30  |Opliczanie wynagrodzen zasadniczych, akordowych, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
prowizyjnych
20102025 |  10:30-11:15  |OPliczanie wynagrodzen zasadniczych, akordowych, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
prowizyjnych
Nadgodziny — zasady rozliczania i rekompensaty (czas wolny
11:15-12:45 lub dodatek). Praca w porze nocnej, w dni wolne i Swieta —  |Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
naliczanie dodatkow
12:45-12:55 PRZERWA
Nadgodziny — zasady rozliczania i rekompensaty (czas wolny
12:55-13:40 lub dodatek). Praca w porze nocnej, w dni wolne i $wieta — |Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
naliczanie dodatkow
13:40-14:25 Planowanie i ewidencja czasu pracy (grafiki, harmonogramy, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
karty czasu pracy)
14:25-14:30 PRZERWA
14:30-15:15  |OPpliczanie wynagrodzen zasadniczych, akordowych, Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
prowizyjnych
15:15-16:00 Sporzad_za'nle deklaracji PIT-11, PIT-4R, roczne rozliczenia Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
pracownikow
21102025 | 08:00-09:30 |SPorzadzanie deklaracji PIT-11, PIT-4R, roczne rozliczenia |y 1 agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
pracownikow
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-10:25  |>yStemy i rozkiady czasu pracy (podstawowy, rownowazny, | i Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
zadaniowy, zmianowy, weekendowy)
10:25-11:10  |OP0owiazki informacyjne wobec pracownika (klauzule Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
informacyjne)
Regulacje krajowe - ustawa o ochronie danych osobowych.
Wymogi prawne UE w zakresie przestrzegania i ochrony
11:10-11:55  |danych osobowych. Podstawowe pojecia i informacie (dane o ) Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
osobowe, zbiory, podstawy prawne przetwarzania danych).
Bezpieczenstwo danych osobowych w Swietle
obowigzujacych przepisow.
11:55-12:05 PRZERWA
12:05-12:50  |£akres danych osobowych przetwarzanych w procesie Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
rekrutacji i zatrudnienia
12:50-13:35 Zasady legalnosci przetwarzania danych (zgoda, obowigzek Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
ustawowy, umowa)
13:35-13:45 PRZERWA
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Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepiséw RODO (kary,

21.10.2025 13:45-14:30 kontrole UODO) Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
14:30-15:15  |//Prowadzenie do systemow informatycznych Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
wspomagajgcych kadry i ptace
22.10.2025 |  08:00-09:30 | odstawy obsiugi programu Platnik: (konfiguracja profilu|pi0 i Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
pfatnika,tworzenie kartoteki ubezpieczonego)
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-11:10 | 0dstawy obstugi programu Ptatnik: (konfiguracja profilu |50 4 Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
pfatnika,tworzenie kartoteki ubezpieczonego)
11:10-11:20 PRZERWA
Wysytka dokumentoéw i odbior potwierdzen (podpisywanie
11:20-12:50  |dokumentow, wysytanie dokumentow do ZUS przez internet, |, 1 Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
odbieranie UPO, sprawdzanie statuséw i komunikatéw z
ZUS)
12:50-13:00 PRZERWA
Wysytka dokumentoéw i odbior potwierdzen (podpisywanie
13:00-14:30  |dokumentow, wysytanie dokumentow do ZUS przez internet, |, 1 Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
odbieranie UPO, sprawdzanie statuséw i komunikatéw z
ZUS)
Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS (ZUS ZUA, ZUS ZZA,
23.10.2025 08:00-09:30 ZUS ZWUA - Wprowadzanie zmian danych. Sprawdzanie  |Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
poprawnosci dokumentow (walidacja)
09:30-09:40 PRZERWA
Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS (ZUS ZUA, ZUS ZZA,
09:40-11:10 ZUS ZWUA - Wprowadzanie zmian danych. Sprawdzanie  |Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
poprawnosci dokumentow (walidacja)
11:10-11:20 PRZERWA
Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS (ZUS ZUA, ZUS ZZA,
11:20-12:50 ZUS ZWUA - Wprowadzanie zmian danych. Sprawdzanie |Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
poprawnosci dokumentow (walidacja)
12:50-13:00 PRZERWA
Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS (ZUS ZUA, ZUS ZZA,
13:00-14:30 ZUS ZWUA - Wprowadzanie zmian danych. Sprawdzanie |Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
poprawnosci dokumentow (walidacja)
Przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych (ZUS DRA, L S
24.10.2025 08:00-09:30 ZUggRCA, ZUS RSA. Korekta blednych d):)kufnentéw) Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
09:30-09:40 PRZERWA
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Przygotowanie dokumentoéw rozliczeniowych (ZUS DRA,

24.10.2025 09:40-11:10 ZUS RCA, ZUS RSA. Korekta blednych dokumentow) Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
11:10-11:20 PRZERWA
019 Przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych (ZUS DRA, L e )
11:20-12:50 ZUS RCA, ZUS RSA. Korekta blednych dokumentéw) Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
12:50-13:00 PRZERWA
0014~ Przygotowanie dokumentow rozliczeniowych (ZUS DRA, o C )
13:00-14:30 ZUS RCA, ZUS RSA. Korekta blednych dokumentow) Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
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