
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Warmińsko-Mazurski Zakład Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placówka realizująca kurs: Centrum Edukacji w Olsztynie

Numer projektu: FEWM.07.07-IP.01-0004/23

Tytuł projektu: Pracuj dalej!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Kadry i płace

Nr kursu: 1/193/2025

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

Termin realizacji: 13.10.2025-24.10.2025



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

13.10.2025 10:30-11:15
Źródła prawa pracy (Kodeks pracy, ustawy szczególne, akty
wykonawcze)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:15-12:45 Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:45-12:55 PRZERWA  

12:55-13:40 Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

13:40-14:25 Obowiązki pracodawcy i pracownika Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

14:25-14:30 PRZERWA  

14:30-16:00 Obowiązki pracodawcy i pracownika Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

14.10.2025 08:00-09:30
Rodzaje umów o pracę i ich cechy (czas określony,
nieokreślony, okres próbny). Umowy cywilnoprawne w
zatrudnieniu (zlecenie, o dzieło – różnice)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-10:25
Rodzaje umów o pracę i ich cechy (czas określony,
nieokreślony, okres próbny). Umowy cywilnoprawne w
zatrudnieniu (zlecenie, o dzieło – różnice)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

10:25-11:10
Czas pracy i systemy czasu pracy (podstawowy,
równoważny, zadaniowy). Urlopy wypoczynkowe,
okolicznościowe, bezpłatne – zasady naliczania

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:10-11:20 PRZERWA  

11:20-12:50
Czas pracy i systemy czasu pracy (podstawowy,
równoważny, zadaniowy). Urlopy wypoczynkowe,
okolicznościowe, bezpłatne – zasady naliczania

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:50-13:00 PRZERWA  

13:00-13:45 Podstawy systemu ubezpieczeń społecznych w Polsce (ZUS) Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

13:45-14:30
Rodzaje ubezpieczeń (emerytalne, rentowe, chorobowe,
wypadkowe, zdrowotne)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

14:30-15:15 Obowiązki zgłoszeniowe i rozliczeniowe wobec ZUS i US Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

15.10.2025 08:00-08:45 Obowiązki zgłoszeniowe i rozliczeniowe wobec ZUS i US Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

08:45-09:30 Zasady naliczania składek ubezpieczeniowych Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-11:10 Zasady naliczania składek ubezpieczeniowych Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:10-11:20 PRZERWA  



15.10.2025 11:20-12:05
Dokumenty niezbędne do zatrudnienia pracownika
(kwestionariusze, świadectwa pracy, orzeczenia lekarskie)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:05-12:50
Tworzenie i edycja umowy o pracę: elementy obowiązkowe,
poprawne zapisy, aneksy do umów

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:50-13:00 PRZERWA  

13:00-13:45
Tworzenie i edycja umowy o pracę: elementy obowiązkowe,
poprawne zapisy, aneksy do umów

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

13:45-14:30
Zasady prawidłowego sporządzania umów cywilnoprawnych
(zlecenie, o dzieło)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

16.10.2025 08:00-08:45
Przygotowywanie wypowiedzeń, rozwiązania umów za
porozumieniem stron

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

08:45-09:30
Ewidencja przebiegu zatrudnienia – akta osobowe, nowy
podział na 3 części (zgodnie z RODO)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-10:25 Wydawanie świadectw pracy – tryb, terminy, zawartość Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

10:25-11:10
Sporządzanie zaświadczeń dla pracowników (o zatrudnieniu,
zarobkach, do banku)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:10-11:20 PRZERWA  

11:20-12:05
Rejestry i ewidencje wymagane przez prawo pracy (np.
ewidencja czasu pracy)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:05-12:50
Archiwizacja dokumentów kadrowych – okresy
przechowywania, wymogi formalne

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:50-13:00 PRZERWA  

13:00-14:30
Składniki wynagrodzenia – stałe i zmienne, obligatoryjne i
fakultatywne. Potrącenia z wynagrodzeń (alimenty, kary,
zaliczki) – limity i obowiązki

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

17.10.2025 08:00-08:45
Składniki wynagrodzenia – stałe i zmienne, obligatoryjne i
fakultatywne. Potrącenia z wynagrodzeń (alimenty, kary,
zaliczki) – limity i obowiązki

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

08:45-09:30
Zasiłki z ubezpieczenia chorobowego (chorobowe,
macierzyńskie, opiekuńcze) – wyliczanie

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-11:10
Zasiłki z ubezpieczenia chorobowego (chorobowe,
macierzyńskie, opiekuńcze) – wyliczanie

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:10-11:20 PRZERWA  

11:20-12:50 Sporządzanie listy płac i pasków wynagrodzeń Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:50-13:00 PRZERWA  



17.10.2025 13:00-13:45 Sporządzanie listy płac i pasków wynagrodzeń Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

13:45-14:30
Obliczanie wynagrodzeń zasadniczych, akordowych,
prowizyjnych

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

20.10.2025 10:30-11:15
Obliczanie wynagrodzeń zasadniczych, akordowych,
prowizyjnych

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:15-12:45
Nadgodziny – zasady rozliczania i rekompensaty (czas wolny
lub dodatek). Praca w porze nocnej, w dni wolne i święta –
naliczanie dodatków

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:45-12:55 PRZERWA  

12:55-13:40
Nadgodziny – zasady rozliczania i rekompensaty (czas wolny
lub dodatek). Praca w porze nocnej, w dni wolne i święta –
naliczanie dodatków

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

13:40-14:25
Planowanie i ewidencja czasu pracy (grafiki, harmonogramy,
karty czasu pracy)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

14:25-14:30 PRZERWA  

14:30-15:15
Obliczanie wynagrodzeń zasadniczych, akordowych,
prowizyjnych

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

15:15-16:00
Sporządzanie deklaracji PIT-11, PIT-4R, roczne rozliczenia
pracowników

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

21.10.2025 08:00-09:30
Sporządzanie deklaracji PIT-11, PIT-4R, roczne rozliczenia
pracowników

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-10:25
Systemy i rozkłady czasu pracy (podstawowy, równoważny,
zadaniowy, zmianowy, weekendowy)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

10:25-11:10
Obowiązki informacyjne wobec pracownika (klauzule
informacyjne)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:10-11:55

Regulacje krajowe - ustawa o ochronie danych osobowych.
Wymogi prawne UE w zakresie przestrzegania i ochrony
danych osobowych. Podstawowe pojęcia i informacje (dane
osobowe, zbiory, podstawy prawne przetwarzania danych).
Bezpieczeństwo danych osobowych w świetle
obowiązujących przepisów. 

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:55-12:05 PRZERWA  

12:05-12:50
Zakres danych osobowych przetwarzanych w procesie
rekrutacji i zatrudnienia

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:50-13:35
Zasady legalności przetwarzania danych (zgoda, obowiązek
ustawowy, umowa)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

13:35-13:45 PRZERWA  



21.10.2025 13:45-14:30
Odpowiedzialność za naruszenie przepisów RODO (kary,
kontrole UODO)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

14:30-15:15
Wprowadzenie do systemów informatycznych
wspomagających kadry i płace

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

22.10.2025 08:00-09:30
Podstawy obsługi programu Płatnik: (konfiguracja profilu
płatnika,tworzenie kartoteki ubezpieczonego)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-11:10
Podstawy obsługi programu Płatnik: (konfiguracja profilu
płatnika,tworzenie kartoteki ubezpieczonego)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:10-11:20 PRZERWA  

11:20-12:50

Wysyłka dokumentów i odbiór potwierdzeń (podpisywanie
dokumentów, wysyłanie dokumentów do ZUS przez internet,
odbieranie UPO, sprawdzanie statusów i komunikatów z
ZUS)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:50-13:00 PRZERWA  

13:00-14:30

Wysyłka dokumentów i odbiór potwierdzeń (podpisywanie
dokumentów, wysyłanie dokumentów do ZUS przez internet,
odbieranie UPO, sprawdzanie statusów i komunikatów z
ZUS)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

23.10.2025 08:00-09:30
Zgłoszenia i wyrejestrowania do ZUS (ZUS ZUA, ZUS ZZA,
ZUS ZWUA - Wprowadzanie zmian danych. Sprawdzanie
poprawności dokumentów (walidacja)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-11:10
Zgłoszenia i wyrejestrowania do ZUS (ZUS ZUA, ZUS ZZA,
ZUS ZWUA - Wprowadzanie zmian danych. Sprawdzanie
poprawności dokumentów (walidacja)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:10-11:20 PRZERWA  

11:20-12:50
Zgłoszenia i wyrejestrowania do ZUS (ZUS ZUA, ZUS ZZA,
ZUS ZWUA - Wprowadzanie zmian danych. Sprawdzanie
poprawności dokumentów (walidacja)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:50-13:00 PRZERWA  

13:00-14:30
Zgłoszenia i wyrejestrowania do ZUS (ZUS ZUA, ZUS ZZA,
ZUS ZWUA - Wprowadzanie zmian danych. Sprawdzanie
poprawności dokumentów (walidacja)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

24.10.2025 08:00-09:30
Przygotowanie dokumentów rozliczeniowych (ZUS DRA,
ZUS RCA, ZUS RSA. Korekta błędnych dokumentów)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

09:30-09:40 PRZERWA  



24.10.2025 09:40-11:10
Przygotowanie dokumentów rozliczeniowych (ZUS DRA,
ZUS RCA, ZUS RSA. Korekta błędnych dokumentów)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

11:10-11:20 PRZERWA  

11:20-12:50
Przygotowanie dokumentów rozliczeniowych (ZUS DRA,
ZUS RCA, ZUS RSA. Korekta błędnych dokumentów)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 

12:50-13:00 PRZERWA  

13:00-14:30
Przygotowanie dokumentów rozliczeniowych (ZUS DRA,
ZUS RCA, ZUS RSA. Korekta błędnych dokumentów)

Pieciul Agata ul. Mickiewicza 5; Olsztyn 


