Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs kadrowo-ptacowy od podstaw - 4 059,00 PLN brutto
Intensywny kurs na wzorach dokumentéw 3300,00 PLN  netto
Warsztaty zakonczone egzaminem 57,99 PLN brutto/h
potwierdzajagcym posiadanie kwalifikacji 47,14 PLN netto/h
zawodowych

BDO SOLUTIONS Numer ustugi 2024/05/28/8353/2163663
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Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

- Osoby rozpoczynajace prace w kadrach.

. - Pracownicy dziatéw kadr - wieloletni praktycy, ktérzy chca ugruntowac,
Grupa docelowa ustugi . | o
zaktualizowac oraz zweryfikowa¢ wiedze.

- Pracodawcy prowadzacy kadry zaktadu pracy samodzielnie.

Minimalna liczba uczestnikow 7

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 08-11-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna

Liczba godzin ustugi 70

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Podczas kursu stuchacz nabedzie umiejetnosci i kompetencje w prowadzeniu spraw kadrowo ptacowych w firmie.
Pozyska wiedze w zakresie prawa pracy, naliczania wynagrodzen oraz ubezpieczen spotecznych. Pozna przepisy, zasady,
narzedzia i metody zwigzane z realizacja polityki kadrowej, w zakresie zatrudnienia, doboru i szkolenia pracownikow,
naliczania wynagrodzen,rozliczania czasu pracy, prowadzenia dokumentacji kadrowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik potrafi prowadzié¢ sprawy
kadrowo-ptacowe. Po ukoriczeniu kursu
i zdaniu egzaminu i otrzyma
zaswiadczenie potwierdzajace
posiadanie kwalifikacji zawodowych w
obrebie zawodéw: specjalista do spraw
kadr - kod zawodu 242307; specjalista
do spraw wynagrodzen - kod zawodu
242310 (podstawa prawna:
Rozporzadzenie Ministra Edukaciji i
Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w
sprawie ksztatcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych oraz

Aktywne uczestnictwo w szkoleniu,

zaangazowanie w tematyke szkolenia,

wyjasniania biezacych watpliwosci z

prowadzacym ustuge, czas na pytania i

odpowiedzi. Szkolenie bedzie oparte na

interakcji z uczestnikami i wspélnym Debata swobodna
rozwigzywaniu zagadnien z programu

kursu. Osiagniecie efektéw bedzie

weryfikowane poprzez egzamin

rzeprowadzony po zakonczeniu
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki przep yp

Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r., w
sprawie klasyfikacji zawodow i

kazdego z modutéw kursu.

specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania).

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Dokument nie potwierdza ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane na efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Dokument nie potwierdza zastosowania rozwigzan zapewniajgcych rozdzielnia proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.



Program

Modut | - PRAWO PRACY - 16-17.11, 23-24.11, 30.11.2024
1: Nawigzanie i ustanie stosunku pracy
I.  Nawigzanie stosunku pracy
II. Ustanie stosunku pracy
2. Dokumentacja pracownicza
1. Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikéw i archiwizacji dokumentacji pracowniczej
2.bZasady prowadzenia i archiwizowania dokumentacji pracowniczej
3. Czes$¢ A: Dokumenty pochodzace od kandydatéw na pracownikéw
4. Czes$¢ B: dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
5. Czes¢ C: dokumenty dotyczgce ustania stosunku pracy
6. Czes¢ D: dokumenty zwigzane z natozeniem kary porzadkowe;j
. Czes$¢ E: dokumenty zwigzane z kontrolg i badaniem trzezwosci i Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu

. Czas pracy
. Karta ewidencji czasu pracy
2. Lista obecnosci wedtug RODO
3. Zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji czasu pracy
4. Wzory dokumentéw obligatoryjnych
5. Harmonogram czasu pracy
6. Praca w godzinach nadliczbowych
7. Czas pracy w tresci regulaminu pracy
8. Obowigzkowe obwieszczenie o czasie pracy w sytuacji braku regulaminu pracy: obligatoryjna i rekomendowana tre$¢, sposéb
poinformowania pracownikéw, termin przekazania
9. Czas pracy w regulaminie wynagradzania
10. Czas pracy w tresci umowy o prace

7
8. Ochrona danych osobowych pracownikéw wedtug RODO - pracodawca jako administrator danych
3
1

11. Czas pracy na liscie ptac

12. Pozostate wzory dokumentéw

13. Polecenia pracodawcy - wzory

14. Pytania: szkolenie ma wymiar praktyczny, uczestnicy zadajg pytania w trakcie trwania szkolenia
4. Urlopy pracownicze i uprawnienia zwigzane z wynagrodzeniem

1. Urlop wypoczynkowy

Il. Uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem

5. Ochrona danych osobowych (RODO) w kadrach i ptacach

MODUL PLACOWY - 01.12, 7-8.12, 15-16.12.2024
1. PODSTAWY PRAWNE WYNAGRODZEN ZA PRACE (USTAWOWE, UKLADOWE, REGULAMINOWE)

2. SKLADKI ZUS | WPLATY NA FUNDUSZE NA LP W 2024 R.

WYNAGRODZENIE Z TYTULU UMOWY ZLECENIA | UMOWY O DZIELO NA LP W 2024 R.

WYNAGRODZENIE Z TYTULU KONTRAKTU MENEDZERSKIEGO, CZLONKA ZARZADU LUB RADY NADZORCZEJ, PROKURENTA ORAZ
WSPOLNIKA SPOLKI Z 0.0. SWIADCZACEGO PRACE NA RZECZ SPOLKI

WSKAZNIKI | STAWKI PLACOWE W 2024 .

3. WYNAGRODZENIE | ZASILEK CHOROBOWY, ZASILEK MACIERZYNSKI | OPIEKUNCZY ORAZ POZOSTALE SWIADCZENIA Z
UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO

1. Okres zasitkowy

2. Podstawa do naliczenia $wiadczen chorobowych

3. Zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru sktadnikéw za okresy miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne lub inne

4. Sktadniki state i zmienne w podstawie wymiaru zasitku chorobowego — zasady uzupetniania wynagrodzenia

5. Zmiana warunkéw zatrudnienia i jej wptyw na podstawe wymiaru zasitku

6. Swiadczenia chorobowe a przekroczenie rocznej podstawy wymiaru sktadek

7. Wynagrodzenie za cze$¢ miesigca — choroba w trakcie miesigca oraz wypracowanie normy pomimo nieobecnosci zwigzanej z choroba
8. Wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia zawartej z pracownikiem w podstawie wymiaru zasitku

9. Ustalanie i wyptata zasitkéw: chorobowego, macierzyriskiego, opiekuiczego i Swiadczenia i rehabilitacyjnego

10. Zasitek macierzynski w przypadku tgczenia urlopu rodzicielskiego z pracg oraz zasady wyptaty

11. Podwyzszenie zasitku macierzyiskiego do kwoty $wiadczenia rodzicielskiego

4. WYNAGRODZENIA, ODPRAWY, ODSZKODOWANIA NA LP — TECHNIKA WYLICZEN (WARSZTAT)

1. Wynagrodzenie wynikajgcego z osobistego zaszeregowania a wynagrodzenie normalne — wyliczenie wynagrodzenia i dodatku za
prace w godzinach nadliczbowych (m.in. kumulacja dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych w niedziele, dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych w ,czarnej dziurze”

2. Ryczatt za prace w godzinach nadliczbowych i za prace w porze nocnej — zasady ustalenia wysokosci



Wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za niewykorzystany urlop

Wynagrodzenie przestojowe

Wynagrodzenie za czas dyzuru

Wynagrodzenie za czas zwolnienia z pracy (np. za urlop okolicznosciowy)
Zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej — metoda wyliczenia wynagrodzenia
Zwolnienie z pracy, za ktére pracodawca wyptaca wynagrodzenie — checklista

© N oo w

9. Zwolnienia z pracy, za ktére pracodawca wystawia zaswiadczenie o wysokos$ci utraconego zarobku

10. Odprawa emerytalna, rentowa, posmiertna, wynikajgca ze zwolniers grupowych, w zwigzku z powotaniem do wojska

11. Odszkodowanie z tytutu zakazu konkurencji

12. Odszkodowanie za skrécony okres wypowiedzenia, za brak terminowego wydania swiadectwa pracy

5. POTRACENIA Z WYNAGRODZENIA ZA PRACE, ZASIEKOW | INNYCH SWIADCZEN - WARSZTAT NA KAZUSACH

1. Potracenia a RODO - czy komornik moze zadac¢ od pracodawcy podania m.in. imion rodzicéw, numeréw rachunkéw bankowych
Dokumentacja potragcen

Obowigzki pracodawcy zwigzane z dokonywaniem potracen

Potragcenia z wynagrodzenia za prace

Potragcenia ze $wiadczen pienigznych i niepienieznych naleznych pracownikowi

Potragcenia z wynagrodzenia z uméw cywilnoprawnych

Potracenia z zasitkow

Konsekwencje nieprawidtowego dokonywania potrgcen: kary dla pracodawcy naruszajgcego przepisy dotyczgce postepowania
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egzekucyjnego

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 4 059,00 PLN
Koszt ustugi netto 3300,00 PLN
Koszt godziny brutto 57,99 PLN
Koszt godziny netto 47,14 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e Autorskie materiaty wyktadowcy w formie pdf - Prezentacja multimedialna w wersji elektronicznej
e Certyfikat szkolenia

Warunki uczestnictwa

e Zgtaszamy sie do udziatu w zajeciach, wypetniajgc formularz zgtoszeniowy na stronie www.ustugirozwojowe.parp.gov.pl (konieczne
jest wpisanie id WSPARCIA - nr uzyskany od OPERATORA)

e Ok. 3 — 5 dni przed terminem szkolenia wysytamy oficjalne potwierdzenie z informacjami organizacyjnymi.

¢ Mailowo przesytamy Panstwu réwniez materiaty szkoleniowe

Informacje dodatkowe



Szkolenie bedzie rejestrowane w celu umozliwienia monitoringu i weryfikacji przez instytucje nadzorujaca realizacje ustugi z
dofinansowaniem.

Warunki techniczne

¢ Do udziatu w szkoleniu online potrzebny jest jedynie komputer lub inne urzagdzenie mobilne z wbudowang kamerg i mikrofonem oraz
dostepem do Internetu.

e Zajecia prowadzone sg w trybie niestacjonarnym (zdalnym) za pomoca platformy ZOOM, lub Clickmeeting

* minimalne wymagania sprzetowe - laptop/komputer PC, MAC z najnowszg wersjg przegladarek internetowych (Chrome, Edge, Firefox),
podstawowa kamera internetowa i mikrofon, dostep do sieci internet

e minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego - Minimalna przepustowosé tacza internetowego odbiorcy to 10
mb/s.

¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom - nie potrzebujecie Paristwo zadnych dodatkowych programow,

e okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - w czasie rzeczywistym.

Kontakt

ﬁ E-mail dorota.furtak@bdo.pl

Telefon (+48) 22 5431 753

Dorota Furtak



