Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs kadry i ptace dla 5 600,00 PLN brutto
sredniozaawansowanych 2024 5 600,00 PLN netto
. 116,67 PLN brutto/h
Numer ustugi 2024/06/11/130039/2178781 !
@U-CM-PL 116,67 PLN netto/h

© Lublin/ stacjonarna
EduCamp PAULINA

& Ustuga szkoleniowa
BRONIEWSKA

® 48h
Kok Kk Kk 9 21.08.2024 do 06.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo administracyjne

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Na kurs zapraszamy w szczegdlnosci:

pracownikéw dziatéw kadrowo-ptacowych,
Grupa docelowa ustugi pracownikéw dziatéw ksiegowych,
pracownikéw biur rachunkowych,
wiascicieli biur rachunkowych,
wszystkie osoby zainteresowane poszerzeniem swojej wiedzy w
zakresie kadr i ptac.

Minimalna liczba uczestnikéw 3
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 20-08-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 48

Certyfikat systemu zarzadzania jako$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowo - ptacowych w firmie. Zdobywajgc nowg wiedze oraz
uporzadkowujagc dotychczasowg, uczestnik bedzie gotowy do prawidtowego wykonywania swoich obowigzkéw
zwigzanych z kadrami i ptacami. Bedzie umiat stosowac przepisy w praktyce, a dzieki ugruntowaniu wiedzy teoretyczne;j,
w sposoéb pewny i zdecydowany bedzie podejmowat zadania praktycznego ich stosowania.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji

Uczestnik charakteryzuje obowigzki
pracodawcy zwigzane z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikéw. Definiuje
regulacje dotyczace urlopow.

Uczestnik przystapi do testu online,
ktory sprawdzi czy osiggnat zatozone
efekty ustugi

Prowadzi dokumentacje pracowniczg i
ptacowa. Planuje i rozlicza czas pracy
pracownika. Nalicza $wiadczenia w
razie choroby i macierzynstwa oraz . . .
. . Uczestnik przystapi do testu online,
obstuguje umowy cywilnoprawne.
Uczestnik posiadt réwniez zaplecze
merytoryczne w ramach wykonywanych
zagadnien, co przetozy sie to na
efektywniejsza prace i wysoki poziom

ktory sprawdzi czy osiggnat zatozone
efekty ustugi

kompetenc;ji pracowniczych.

Ma $wiadomo$¢ poziomu swojej wiedzy
i umiejetnosci, zna swoje potrzeby w
zakresie samoksztatcenia, potrafi
prawidtowo identyfikowac i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Uczestnik przystapi do testu online,
ktory sprawdzi czy osiaggnat zatozone
efekty ustugi.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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 weryfikacji?

tak



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

tak

Program

Szkolenie trwa 48 x 45 minut = 36 godz zegarowych. Harmonogram dodatkowo obejmuje przerwy w wymiarze 4 godzin.

Program

Tematy -

1. Zrédta prawa pracy wewngtrzzaktadowego.

2. Ochrona danych osobowych (RODO) w kadrach na etapie rekrutacji oraz w trakcie zatrudnienia.
4. Nawigzywanie stosunku pracy/Ustanie stosunku pracy.

5.Pojecie czasu pracy, a obecnos¢ w zaktadzie pracy. Okresy zaliczane i niezaliczane do czasu pracy.

6. Normy czasu pracy, a wymiar czasu pracy.

7. Doba pracownicza i tydzien. Odpoczynki dobowe i tygodniowe. Zasady rekompensowania skréconego odpoczynku.

8. Zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy. Dlaczego pracodawcy wygodniej zleci¢ prace w niedziele niz w sobote?

9. Przestanki do stosowania poszczegdlnych systemoéw czasu pracy.

10. Harmonogram czasu pracy.

11. Praca w godzinach nadliczbowych.

12. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy — pojecie pracy w godzinach ponadwymiarowych, a nadliczbowe;.
13. Zasady prowadzenia, przechowywania i udostepniania dokumentacji czasu pracy. Z czego sktada sie dokumentacja dotyczaca
ewidencjonowania czasu pracy?

14. Karta ewidenciji czasu pracy.

15. Urlopy pracownicze.

16. Praca zdalna.

17. Uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem z uwzglednieniem zmian w zwigzku z wdrozeniem réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym, a prywatnym.

18. Uprawnienia pracownika w zwigzku z petnieniem stuzby wojskowej.

19. Dokumentacja pracownicza jakie dokumenty kadrowe stanowig dokumentacje pracowniczg?

20. Nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia akt osobowych.

21. Swiadectwo pracy.

22. Informacja o warunkach zatrudnienia — szczegétowe omowienie tresci krok po kroku.

23. Czesc¢ E, czyli kontrola trzezwosci i obecnosci w organizmie srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.
24.0bstuga dokumentacji w systemie elektronicznym.

25. Ogolne zasady dotyczace wyptaty wynagrodzen.

26. Ustalanie wynagrodzenia za przepracowang czes¢ miesigca.

27. Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych i nadliczbowych.

28. Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.

29. Nieobecnosci z zachowaniem prawa do wynagrodzenia - zasady uwzgledniania zmiennych sktadnikéw.
30.Inne $wiadczenia.

31. Swiadczenia zwolnione z ZUS i/lub PDOF - z uwzglednieniem stanowiska ZUS.

32. Zasady naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, FP, FGSP oraz FEP.

33. Zasady naliczania zaliczki na podatek dochodowy w trakcie i po ustaniu zatrudnienia.

34. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne — wysoko$¢ i zasady ograniczania wysokosci.

35. Korekty list ptac.

36. Wyptaty PPK.

37. Przyktady rozliczania list ptac.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 52

Przedmiot / temat Data realizacji
. Prowadzacy .
zajeé zajeé

Zrédta

prawa pracy
wewnatrzzaktado
wego.

Beata Bober 21-08-2024

Przerwa Beata Bober 21-08-2024

Ochrona

danych
osobowych
(RODO) w
kadrach na
etapie rekrutacji
oraz w trakcie

Beata Bober 21-08-2024

zatrudnienia.

Przerwa Beata Bober 21-08-2024

Nawigzanie
stosunku pracy/ Beata Bober 21-08-2024
Ustanie stosunku

pracy

Pojecie

czasu pracy, a

obecnos$é w

zaktadzie pracy. Beata Bober 21-08-2024
Okresy zaliczane

i niezaliczane do

czasu pracy.

D Normy

czasu pracy, a
wymiar czasu

pracy

Beata Bober 22-08-2024

Doba

pracownicza i
tydzien.
Odpoczynki
dobowe i
tygodniowe.
Zasady

Beata Bober 22-08-2024

rekompensowani
a skréconego
odpoczynku.

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

12:15

08:00

08:45

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

12:15

13:00

08:45

09:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

00:45

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / temat
L, Prowadzacy
zajec

Przerwa Beata Bober

Zasada

przecietnie

pieciodniowego

tygodnia pracy.

Dlaczego Beata Bober
pracodawcy

wygodniej zleci¢

prace w niedziele

niz w sobote?

Przestanki

do stosowania
poszczegolnych Beata Bober
systemow czasu

pracy

Przerwa Beata Bober

Harmonogram Beata Bober
Czasu Pracy

Pracaw

godzinach Beata Bober
nadliczbowych

Pracownik

zatrudniony w
niepetnym
wymiarze czasu
pracy - pojecie
pracy w
godzinach
ponadwymiarowy
ch,a
nadliczbowe;j.

Beata Bober

Przerwa Beata Bober

Zasady

prowadzenia,

przechowywania

i udostepniania

dokumentaciji

czasu pracy. Z Beata Bober
czego sktada sie

dokumentacja

dotyczaca

ewidencjonowani

a czasu pracy?

Data realizacji
zajeé

22-08-2024

22-08-2024

22-08-2024

22-08-2024

22-08-2024

22-08-2024

27-08-2024

27-08-2024

27-08-2024

Godzina
rozpoczecia

09:30

09:45

10:30

11:15

11:30

12:15

08:00

09:30

09:45

Godzina
zakonczenia

09:45

10:30

11:15

11:30

12:15

13:00

09:30

09:45

10:30

Liczba godzin

00:15

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

01:30

00:15

00:45



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Kerta

ewidenc;ji czasu Beata Bober
pracy

Przerwa Beata Bober

€D Urlopy

. Beata Bober
pracownicze

A7) Praca

Beata Bober
zdalna.

Przerwa Beata Bober

Uprawnienia
pracownika
zwigzane z
rodzicielstwem z
uw.zglednler.uem Beata Bober
zmian w zwigzku

z wdrozeniem

réownowagi

miedzy zyciem

zawodowym, a

prywatnym

Przerwa Beata Bober

Uprawnienia

pracownika w

zwigzku z Beata Bober
petnieniem

stuzby

wojskowej.

Dokumentacja
pracownicza
jakie dokumenty
kadrowe
stanowiag
dokumentacje
pracownicza

Beata Bober

Przerwa Beata Bober

Data realizacji
zajeé

27-08-2024

27-08-2024

27-08-2024

28-08-2024

28-08-2024

28-08-2024

28-08-2024

28-08-2024

29-08-2024

29-08-2024

Godzina
rozpoczecia

10:30

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

Liczba godzin

00:45

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji
iy Prowadzacy L,
zajeé zajeé

Nowe

rozwigzaniaw

zakresie Beata Bober 29-08-2024
prowadzenia akt

osobowych.

Przerwa Beata Bober 29-08-2024

Swiadectwo Beata Bober 29-08-2024
pracy

Informacja o

warunkach

zatrudnienia — Beata Bober 29-08-2024
szczegobtowe

omowienie tresci

krok po kroku

CagscE,

czyli kontrola

trzezwosci i

obecnosci w

organizmie Beata Bober 03-09-2024
srodkow

dziatajacych

podobnie do

alkoholu.

EEEA7 Obstuga
dokumentaciji w
systemie
elektronicznym

Beata Bober 03-09-2024

Przerwa Beata Bober 03-09-2024

€ ogoine

zasady

dotyczace Beata Bober 03-09-2024
wyptaty

wynagrodzen.

Przerwa Beata Bober 03-09-2024

Ustalanie

wynagrodzenia

za Beata Bober 03-09-2024
przepracowang

czesé miesiagca.

Godzina
rozpoczecia

09:45

11:15

11:30

12:15

08:00

08:45

09:30

09:45

11:15

11:30

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

12:15

13:00

08:45

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

Liczba godzin

01:30

00:15

00:45

00:45

00:45

00:45

00:15

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat Data realizacji
iy Prowadzacy L,
zajeé zajeé

Wynagrodzenie
za prace w
godzinach
ponadwymiarowy
chi
nadliczbowych.

Beata Bober 04-09-2024

Ekwiwalent za
urlop
wypoczynkowy.

Beata Bober 04-09-2024

Beata Bober 04-09-2024

Przerwa

Nieobecnosci z
zachowaniem
prawa do
wynagrodzenia -
zasady

Beata Bober 04-09-2024
uwzgledniania

zmiennych

sktadnikéw

@ e

L. . 04-09-2024
Swiadczenia

Beata Bober

Beata Bober 04-09-2024

Przerwa

Swiadczenia
zwolnione z ZUS
i/lub PDOF - z
uwzglednieniem
stanowiska ZUS

Beata Bober 04-09-2024

G Zasacy

naliczania
sktadek na

. . 04-09-2024
ubezpieczenia

Beata Bober

spoteczne, FP,
FGSP oraz FEP

Zasady

naliczania
zaliczki na
podatek
dochodowy w
trakcie i po

Beata Bober 05-09-2024

ustaniu
zatrudnienia

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:45

09:30

09:45

10:30

11:15

11:30

12:15

08:00

Godzina
zakonczenia

08:45

09:30

09:45

10:30

11:15

11:30

12:15

13:00

08:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Sktadka

na ubezpieczenie

zdrowotne -

wysokos¢ i Beata Bober 05-09-2024 08:45 09:30 00:45
zasady

ograniczania

wysokosc

Przerwa Beata Bober 05-09-2024 09:30 09:45 00:15

Korekty

" Beata Bober 05-09-2024 09:45 11:15 01:30
list ptac

Przerwa Beata Bober 05-09-2024 11:15 11:30 00:15

Wptaty na

PPK Beata Bober 05-09-2024 11:30 12:15 00:45

Przyktady
rozliczania list Beata Bober 05-09-2024 12:15 13:00 00:45
ptac

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 116,67 PLN

Koszt osobogodziny netto 116,67 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Beata Bober



— Wiascicielka biura ksiegowe od 2008 roku, oferujac ustugi z zakresu rachunkowosci oraz kadrowo-
ptacowych. Jej dziatalno$é skupia sie na wsparciu matych i $rednich przedsiebiorstw w
prawidtowym i efektywnym zarzgdzaniu finansami oraz zasobami ludzkimi.

Doswiadczenie i Kwalifikacje: Z ponad 15-letnim doswiadczeniem w branzy, Beata Bober jest uznang
specjalistkg w dziedzinie kadrowo-ptacowej. Jej wiedza i umiejetnosci zostaty potwierdzone przez
liczne kursy i certyfikaty, co czyni jg ekspertem w rozwigzywaniu skomplikowanych probleméw
kadrowych i ptacowych.

Osiagnigcia: Pod kierunkiem Beaty wielu uczestnikow zyskato umiejetnosci, ktére pozwolity im nie
tylko na unikniecie btedéw w rozliczeniach, ale takze na optymalizacje proceséw kadrowo-

ptacowych w ich organizacjach. Jej zaangazowanie i pasja do edukaciji przyczynity sie do wyzszej
efektywnosci wielu polskich firm.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych, przygotowany przez prowadzacych.

Adres

ul. Turystyczna 36
20-207 Lublin

woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
o Udogodnienia dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

m E-mail piotr.niziol@itcomplete.pl

Telefon (+48) 733 980 015

Piotr Niziot



