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Harmonogram szkolenia 
 
 
 

Nazwa szkolenia: Kurs kadry i płace 
 
Trener: Paulina Zdunek 
 

Termin rozpoczęcia:   04.09.2024  

Termin zakończenia:   24.10.2024 

 

Miejsce szkolenia:   CRR w Jarocinie Jarocińskie Centrum Edukacji i Kariery  

Jarocin, ul. Wrocławska 12 ( wejście od ul. Barwickiego ) 

 
 

L.p. Data Godziny 
Liczba 
godzin 

Tematyka 

1. 04.09.2024 16:00 – 18:25 3 

1. Zewnętrzne i wewnętrzne źródła prawa pracy  
2. definiowanie podstawowych pojęć: pracodawca, 
pracownik, zakład pracy, zasady prawa pracy, stosunek 
pracy 
3. Zasady nawiązywania stosunku pracy 
4. Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej I 
ochrona danych osobowych. 

2. 05.09.2024 16:00 – 18:25 3 
1. Urlopy wypoczynkowe 
2. Urlopy bezpłatne i inne zwolnienia od pracy oraz 
sposoby usprawiedliwiania nieobecności.  

3. 09.09.2024 16:00 – 18:25 3 

1. Podstawy z czasu pracy.  
2. Podstawowe obowiązki pracodawcy i pracownika.  
3. Odpowiedzialność materialna pracowników.  
4. Uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem.  
5. Podstawowe informacje w zakresie BHP. 

4. 13.09.2024 16:00 – 18:25 3 

1. Zasady rozwiązywanie stosunku pracy.  
2. Rozwiązanie umowy o pracę z przyczyn dotyczących 
pracodawcy.  
3. Świadectwo pracy:  
- treść świadectwa pracy  
- sposób i tryb wydawania i prostowania świadectwa 
pracy 

5. 17.09.2024 16:00 – 18:25 3 

1.Szczególne formy zatrudnienia oraz umowy cywilno – 
prawne  
- Zatrudnienie pracownika prowadzącego działalność 
gospodarczą,  
- Emeryt, rencista w firmie,  
- Niepełnosprawni,  
- Młodociani,  
- Cudzoziemcy,  
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- Umowa o dzieło,  
- Umowa zlecenie,  
- Kontrakt menedżerski,  
- Umowa o zarządzanie 

6. 18.09.2024 16:00 – 18:25 3 

1.Zmiana warunków umowy o pracę , aneksy, 
przeszeregowania 
2.Szczególne formy zmiany warunków umów o pracę w 
przypadku likwidacji pracodawcy, przejścia części zakładu 
pracy na innego pracodawcę 
3.Zwolnienia grupowe 
4.Związki zawodowe w zakładzie pracy i wynikające z ich 
istnienia konsekwencje 
5.Pracodawcy u których brak związków zawodowych 
6.Kary, nagany i wyróżnienia 
7.Terminy wnoszenia przez pracownika sprzeciwu 

7. 19.09.2024 16:00 – 18:25 

6 

1.Wynagrodzenia  
- Rodzaje wynagrodzeń ze stosunku pracy,  
- Wynagrodzenia z tytułu umów cywilnoprawnych,  
- Elementy listy płac 

8. 23.09.2024 16:00 – 18:25 

9. 03.10.2024 16:00 – 18:25 

6 

1. Zasady podlegania i opłacania składek na: 
- ubezpieczenia społeczne,  
- ubezpieczenie zdrowotne,  
- Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń 
Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych,  
- ubezpieczenia chorobowe,  
- ubezpieczenie wypadkowe 

10. 04.10.2024 16:00 – 18:25 

11. 09.10.2024 16:00 – 18:25 3 

1.Pracownicze plany kapitałowe 
- Ogólne zasady tworzenia PPK 
- PPK a pracodawca 
- Wpłaty na PPK 
- Pracownicze plany kapitałowe od strony pracownika 

12. 10.10.2024 16:00 – 18:25 3 

1. Podatek od wynagrodzeń  
- Ustalanie rodzaju przychodu,  
 -podstawy opodatkowania  
- obliczanie zaliczki na podatek dochodowy 

13. 14.10.2024 16:00 – 18:25 3 

1. Świadczenia pieniężne z ubezpieczenia społecznego w 
razie choroby i macierzyństwa : 
- Rodzaje świadczeń,  
- Dokumentowanie i ustalanie prawa do świadczeń,  
- Zasady ustalania podstawy wymiaru świadczeń ich 
wysokości i okresu wypłaty,  
- Ustalanie podstawy wymiaru wynagrodzenia 
chorobowego i zasiłków z ubezpieczeń społecznych,   
- Kontrola prawidłowości wykorzystywania zwolnień od 
pracy. 

14. 15.10.2024 16:00 – 18:25 3 

1. Pozostałe zagadnienia dotyczące wynagrodzeń 
- obowiązkowe i dobrowolne potrącenia,  
- potrącenia z wynagrodzenia za pracę i z zasiłków,  
- potrącenia z umów cywilno-prawnych 

15. 21.10.2024 16:00 – 18:25 
6 

Obsługa programów płacowo-kadrowych (Płatnik,                
) 16. 24.10.2024 16:00 – 18:25 
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