
   
 

 

HARMONOGRAM SZKOLENIA: 
Z zakresu prowadzenie kadr i wynagrodzeń 

(1 grupa- 112 godz.  – 15 osób) 

(on-line; termin realizacji 24.02.2023 r. - 01.04.2023r.) 
w ramach projektu „AKCELERATOR ROZWOJU Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, 
współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu 
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020, Osi priorytetowej III Szkolnictwo wyższe dla 
gospodarki i rozwoju, Działania 3.5 Kompleksowe programy szkół wyższych na podstawie  umowy nr 
POWR.03.05.00-00-Z212/18 zawartej z Narodowym Centrum Badań i Rozwoju. 

 

HARMONOGRAM ZAJĘĆ 

 

Termin zajęć 
(data i godziny) 

Liczba godzin 
dydaktycznych 

Tematyka zajęć 
(treści tematyczne zgodne z programem) 

24.02.2023 r. 
15:00 – 19:00 

 
4h 

Prawo pracy – 4h 

zasady prawa pracy, nawiązanie i elementy stosunku 
pracy, rodzaje umów o pracę, umów cywilnoprawnych, 
kontrakt menadżerski, zatrudnianie pracowników 
tymczasowych,  

25.02.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Prawo pracy – 8h 

obowiązki pracodawców względem pracowników, zakaz 
konkurencji, podnoszenie kwalifikacji, 
odpowiedzialność, rozwiazywanie umów o pracę, 
rozliczenia z pracownikiem po ustaniu stosunku pracy, 
odpowiedzialność pracodawcy za nieuzasadnione lub 
sprzeczne z prawem wypowiedzenie, zmiana warunków 
zatrudnienia, 

26.02.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Prawo pracy – 4h 

zwolnienia grupowe, czas pracy i rozliczanie, definicja 
czasu pracy, systemy i rozkłady czasu pracy, praca w 
godzinach nocnych i nadliczbowych, urlopy, uprawnienia 
związane z rodzicielstwem, prowadzenie akt 
osobowych, sporządzanie świadectwa pracy 

Zarządzanie kadrami – 4h 
planowanie zasobów ludzkich, rekrutacja pracowników  

03.03.2023 r. 
15:00 – 19:00 

 
4h 

Zarządzanie kadrami – 4 h 
adaptacja personelu to działania i zmian, ocena pracy 

04.03.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Zarządzanie kadrami – 8 h 
systemy oceny i motywacji, szkolenie pracowników, 
nagradzanie personelu 

 

05.03.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Wynagrodzenia – 8 h 
wynagrodzenia pracownicze, ochrona wynagrodzenia za 
pracę, charakterystyka wynagrodzeń, dokumentacja 



   
 

płacowa, wynagrodzenie ze stosunku pracy, 
wynagrodzenie i ekwiwalent pieniężny za urlop, urlop 
okolicznościowy 

10.03.2023 r. 
15:00 – 19:00 

 
4h 

Wynagrodzenia – 4 h 
odprawy, odszkodowania, wynagrodzenie za pracę w 
godzinach nadliczbowych 

11.03.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Wynagrodzenia – 8 h 
wynagrodzenie za pracę w porze nocnej, za czas 
choroby, opodatkowanie wynagrodzeń pracowników 
etatowych, opodatkowanie przychodów 
zleceniobiorców, wykonawców dzieła i menadżerów 

12.03.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Wynagrodzenia – 8 h 
wysokość składki, podstawa wymiaru i zasad 
finansowania składek, ubezpieczenia zdrowotne, 
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń 
Pracowniczych, formularze zgłoszeniowe i 
rozliczeniowe, zasady nabywania prawa do zasiłków, 
zasiłek chorobowy, macierzyński, opiekuńczy, zasiłek 
wyrównawczy, świadczenia rehabilitacyjne 

17.03.2023 r. 
15:00 – 19:00 

 
4h 

Wynagrodzenia – 4 h 
zasady naliczania i wypłaty zasiłków i dokumentacja, 
prawa, obowiązki i odpowiedzialność płatnika w świetle 
ustaw podatkowych, wynagrodzenia z umów 
cywilnoprawnych, PPK 

18.03.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Program kadrowy Płatnik – 8h 
ogólne zasady dotyczące programu Płatnik i rozliczeń z 
ZUS, zakładanie kartotek w rejestrze płatników oraz w 
rejestrze ubezpieczonych, zgłoszenia płatnika i osób 
ubezpieczonych, zgłoszenie członków rodziny do 
ubezpieczeń, modyfikacja danych ubezpieczonych i 
płatnika składek 

19.03.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Program kadrowy Płatnik – 8h 
tworzenie zestawów i wysyłka, dokumenty 
rozliczeniowe przychodów ubezpieczonych, świadczeń 
chorobowych, przerw w opłacaniu składek, zasady 
korygowania dokumentów, dokumenty rozliczeniowe 
osób prowadzących działalność gospodarczą, 
wyrejestrowania płatnika i osób ubezpieczonych 

24.03.2023 r. 
15:00 – 19:00 

 
4h 

Program kadrowy Symfonia – 4h 
obsługa programu Symfonia Kadry i Płace, dodawanie 
firmy 

25.03.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Program kadrowy Symfonia – 8h 
dodawanie pracowników, przyjęcie do pracy, 
wprowadzanie parametrów podatkowych i zus-owskich, 
rejestracja zdarzeń w kalendarzu pracownika 



   
 

26.03.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Program kadrowy Symfonia – 8h 
zakładanie okresów, wprowadzanie wzorców 
indywidualnych dla pracownika, praca z dokumentacją 
personalno-płacową, sporządzanie list płac,  

31.03.2023 r. 
15:00 – 19:00 

 
4h 

Program kadrowy Symfonia – 4h 
rozwiązanie umowy o pracę, deklaracje podatkowe 
PIT4R, PIT8AR, PIT 11, PIT8C 

01.04.2023 r. 
08:30 – 16:30 

 
8h 

Program kadrowy Symfonia– 8h 
wprowadzanie i rozliczanie umów cywilnoprawnych, 
eksport dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych 
do Płatnika 

06.04.2023 
10.00 – 11.00 

1 h Egzamin ICVC – 1h 

 

 

 


