Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i Ptace od podstaw z obstuga 3 000,00 PLN brutto
programéw Comarch Optima i Ptatnik 3000,00 PLN  netto
Lo Numer ustugi 2024/03/20/12064/2101486 50,00 PLN brutto/h

50,00 PLN netto/h

Szkota © Gliwice / stacjonarna
Komputerowa & Ustuga szkoleniowa
Impuls Sp. z 0. 0. ® 60h

% ¥ % Y K 5 03.09.2024 do 30.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do oséb zainteresowanych zdobyciem,
Grupa docelowa ustugi uzupetnieniem lub podnoszeniem kompetencji i kwalifikacji zawodowych
z zakresu kadr i ptac

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 27-08-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 60

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika szkolenia do pracy na stanowiskach kadrowo-ptacowych, zdobycie
wiedzy z zakresu prawa pracy oraz umiejetnosci w zakresie prowadzenia dokumentacji kadrowo ptacowej w
przedsiebiorstwie



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

* Wymienia przepisy ustaw i aktow
wykonawczych

+ Definiuje pojecia: pracodawca,
pracownik, zaktad pracy

Definiuje zrédta prawa pracy oraz
podstawowe pojecia z zakresu prawa

pracy

Test teoretyczny

« Definiuje pojecie stosunku pracy

* Wymienia cechy charakterystyczne

stosunku pracy Test teoretyczny
* Okresla zasady zawarcia umowy o

prace

Okresla podstawy nawigzania stosunku
pracy

* Definiuje pojecia: umowa na okres
prébny; umowa na czas okreslony (w
tym: na zastepstwo, na czas petnienia
Identyfikuje rodzaje uméw kadencji, o charakterze dorywczym lub Test teoretyczny
Sezonowym); umowa ha czas
nieokreslony
* Okresla tres¢ umowy o prace

« Okresla formy i terminy rozwigzania
stosunku pracy
* Okresla zasady ochrony pracownikéow
Okresla zasady ustania stosunku pracy odnosnie rozwigzania stosunku pracy Test teoretyczny
(zakres, zastosowanie)
« Okresla przyczyny wypowiedzenia
umowy o prace

+ Wymienia sktadowe teczki osobowej
+ Okresla zasady udostepniania i
ochrony danych osobowych przy
zatrudnianiu os6b na podstawie umowy
Prowadzi dokumentacje pracownicza o prace oraz na podstawie umoéw Test teoretyczny
cywilnoprawnych
* Okresla zasady przechowywania
dokumentac;ji pracowniczej, w tym akt
osobowych

* Definiuje pojecia: urlopy

macierzynskie oraz urlop na warunkach

urlopu macierzynskiego; urlop

rodzicielski; urlop ojcowski; urlop

wychowawczy Test teoretyczny
« Okresla zasady udzielania urlopéw

zwiazanych z rodzicielstwem

+ Wymienia szczeg6lne uprawnienia

pracownic w cigzy

Definiuje urlopy zwigzane z
rodzicielstwem

Definiuje pojecia: urlop wypoczynkowy;
Definiuje urlopy pracownicze i urlop bezptatny; urlop opiekunczy; urlop
zwolnienia od pracy okolicznos$ciowy; zwolnienia od pracy

(ptatne i nieptatne); urlop szkoleniowy

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Okresla zasady umowy o zakazie
konkurencji

Nalicza wynagrodzenia pracownicze

Definiuje pojecie i rozréznia sktadki na
ubezpieczenie spoteczne

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

+ Okresla zasady umowy o zakazie
konkurencji w czasie trwania stosunku
pracy

+ Okresla zasady umowy o zakazie
konkurencji po ustaniu stosunku pracy

Test teoretyczny

+ Wymienia zasady naliczania ptac
« Identyfikuje rodzaje $wiadczen
pracowniczych
L . Test teoretyczny
* Rozréznia wynagrodzenia powstate na
skutek stosunku pracy i uméw cywilno

prawnych

* Wymienia zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnemu
* Wymienia zasady obliczania podstawy
wypadkowej
* Rozréznia $wiadczenia pieniezne z

K . K Test teoretyczny
ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyristwa
« Wymienia zasady ustalania podstawy
wymiaru sktadek
+ Definiuje obowiazki pracodawcy
wobec ZUS i pracownikéw

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidacji?

tak



Program

Szkolenie adresowane jest dla oséb zainteresowanych zdobyciem, uzupetnieniem lub podnoszeniem kompetenc;ji i kwalifikacji
zawodowych z zakresu kadr i ptac

Czas trwania szkolenia to 10 dni szkoleniowe w godz. 9:00 - 14:00 - 50 h zegarowych (60 h dydaktycznych + przerwy).

Szkolenie odbywa sie w grupach od 5 do 10 oséb w sali szkoleniowej wyposazonej w stanowisko dla kazdego z uczestnikow, projektor,
flipcharty, markery.

Walidacja: metoda wykorzystywang do sprawdzenia efektéw uczenia bedzie test teoretyczny.
Zakres tematyczny szkolenia:
PRAWO PRACY
Zrédta prawa pracy:
e Kodeks pracy i inne przepisy ustaw i aktéw wykonawczych
e wewnatrzzaktadowe Zrédta prawa pracy (regulaminy, uktady zbiorowe
Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy (pracodawca, pracownik, zaktad pracy)
Podstawy nawigzania stosunku pracy
¢ definicja, cechy charakterystyczne stosunku pracy
® Zzawarcie umowy prace
Rodzaje umoéw o prace:
e umowa na okres prébny
e umowa na czas okreslony (w tym: na zastepstwo, na czas petnienia kadencji, o charakterze
¢ dorywczym lub sezonowym)
e umowa na czas nieokreslony
e tres¢ umowy o prace
e informacja o warunkach zatrudniania pracownika
Umowy cywilnoprawne a umowa o prace
¢ podobienstwa i réznice
Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy (pracodawcy, pracownika)
Ustanie stosunku pracy:
e formy i terminy rozwigzania stosunku pracy
e rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia
¢ wygasniecie stosunku pracy
e wypowiedzenie zmieniajgce a polecenie zmieniajgce
 ochrona pracownikéw odnos$nie rozwigzania stosunku pracy (zakres, zastosowanie)
e przyczyny wypowiedzenia umowy o prace
¢ konsultacje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie ustania stosunku pracy
Swiadectwo pracy:

e zasady wystawiania



¢ tres¢ obligatoryjna

e tresc¢ fakultatywna

e termin, sprostowania i duplikaty
Odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow:

e kary porzadkowe

¢ tryb stosowania kar

e zatarcie kary porzadkowej
Dokumentacja pracownicza; w tym zaktadanie i poprawne prowadzenie akt osobowych

¢ udostepnianie i ochrona danych osobowych przy zatrudnianiu os6b na podstawie umowy
o prace oraz na podstawie uméw cywilnoprawnych

» zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej; w tym akt osobowych
Urlopy zwiagzane z rodzicielstwem:

¢ urlopy macierzynskie oraz urlop na warunkach urlopu macierzynskiego

e urlop rodzicielski

e urlop ojcowski

e urlop wychowawczy

¢ zasady udzielania urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem

e szczeg6lne uprawnienia pracownic w cigzy
Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy:

e urlop wypoczynkowy

e urlop bezptatny

e urlop opiekuniczy

e urlopy okolicznos$ciowe

¢ zwolnienia od pracy (ptatne i nieptatne)

¢ urlop szkoleniowy
Szczegolna ochrona pracownikéw - w zakresie wypowiadania i rozwigzywania uméw o prace w okresie ochronnym
Umowy o zakazie konkurenciji:

e w czasie trwania stosunku pracy

¢ po ustaniu stosunku pracy
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika
WYNAGRODZENIA
Wprowadzenie i ogélne zasady naliczania ptac

e o akty prawne obowigzujgce w zakresie organizacji ptacy i pracy

¢ podstawowe pojecia dotyczgce wynagrodzen
» fakultatywne i obligatoryjne sktadniki wynagrodzenia

¢ minimalne wynagrodzenie, wyréwnanie do ptacy minimalnej



¢ wptyw minimalnego wynagrodzenia na sktadniki wynagrodzenia i potracenia
Dokumentacja ptacowa
Swiadczenia ze stosunku pracy:
e wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy
¢ zasady naliczania wynagrodzenia za urlop, chorobowe i inne nieobecnosci
Naliczanie list ptac dla pracownikéw
e e potrgcenia z wynagrodzen (zajecia komornicze, alimentacyjne, dobrowolne )
¢ naliczanie sktadek i zaliczek na podatek na liscie ptac
¢ wyliczanie wynagrodzen — ¢wiczenia
Umowy cywilnoprawne
e umowa zlecenie, umowa o dzieto
¢ dokumentacja w zakresie uméw cywilnoprawnych
¢ zbieg tytutéw do ubezpieczen
e naliczanie uméw cywilnoprawnych — ¢wiczenia
e potracenia z umoéw cywilnoprawnych
e koszty podrézy zleceniobiorcy
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
¢ dobrowolne podleganie ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
Ubezpieczenie wypadkowe
¢ zasady obliczania podstawy wypadkowej
e zasady sporzadzania IWA
Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa
¢ wynagrodzenie chorobowe
¢ zasitek chorobowy
e zasitek opiekunczy
e urlop ojcowski
Zasady ustalania podstawy wymiaru sktadek
¢ dokumentowanie prawa do zasitku
¢ okres wyczekiwania
e zasitki chorobowe — naliczanie podstawy — éwiczenia
Obowiazki pracodawcy wobec ZUS i pracownikéw
e dokumenty dla pracujgcych emerytéw
e wnioski emerytalne
¢ dokumentacja zasitkowa

OBSLUGA OPROGRAMOWANIA



Zapoznanie sie z programem PLATNIK — éwiczenia
e zgtoszenie Ptatnika sktadek, rejestr ubezpieczonych
* tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych
e korekty dokumentéw
Zapoznanie sie z programem OPTIMA - éwiczenia
¢ tworzenie dokumentacji kadrowej

¢ tworzenie dokumentacji ptacowej

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . . . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 50,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 50,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Marzena Badura

‘ . + Absolwentka Uniwersytetu Jagielloriskiego na kierunku Prawo Pracy; Absolwentka Politechniki
Slaskiej na kierunku Higiena i Bezpieczeristwo Pracy oraz Zarzgdzanie Kadrami i Doradztwo
Zawodowe;
ukonczone kursy: ,Wyktadowca pozaszkolnych form szkolenia”;



Instruktor praktycznej nauki zawodu”.

+ Doswiadczenie: od 2018 r. Wyktadowca w Wyzszej Szkole Bankowosci przedmiotow
wynagrodzenia i podatki; od 2019 do nadal prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie szkolen i
doradztwa w obszarze kadrowo ptacowym; od 2021 Wyktadowca w Szkole Komputerowej Impuls
przedmiotéw z zakresu kadr i ptac

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty drukowane zgodne z trescig szkolenia

Adres

ul. Grzegorza Piramowicza 2/1
44-100 Gliwice

woj. Slaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail pocztaimpuls@gmail.com

Telefon (+48) 322 382 439

Patrycja Tomczak



