Mozliwo$¢ dofinansowania

CERTYFIKOWANY KURS KADRY | PLACE 3 130,00 PLN brutto
OD PODSTAW (kod zawodu - 242307; 3130,00 PLN netto
i Do 242310) 38,64 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/08/08/8058/2256555 38,64 PLN netto/h

© Katowice / stacjonarna

Centrum

Szkoleniowe FRR ® Ustuga szkoleniowa

Sp. zo.o. ® 81h

%% %k & 5 24.08.2024 do 22.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

e osoby, ktére chcg zdoby¢ niezbedng wiedze do rozpoczecia pracy w
dziatach kadr i ptac;

e osoby pracujace w dziatach innych, niz kadry i ptace, pragngce poznac¢
lub zaktualizowa¢ wiedze z tematyki objetej szkoleniem;

» osoby prowadzgce wiasng dziatalno$¢ gospodarczg i zatrudniajgce
pracownikow;

e osoby pracujgce w dziatach finansowo - ksiegowych, ktére chca
rozszerzy¢ wiedze z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow;

* pracownicy i kadra zarzadzajgca MSP;

¢ ustuga jest rowniez adresowana do Uczestnikéw Projektu: "Kierunek —
Rozwdj",

¢ do udziatu w ustudze nie trzeba spetnia¢ zadnych wymagan. Kurs
prowadzony jest catkowicie od podstaw.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 21-08-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 81

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga: "CERTYFIKOWANY KURS KADRY | PLACE OD PODSTAW (kod zawodu - 242307; 242310)" poprzez dostarczenie
praktycznych umiejetnosci niezbednych w tym zawodzie przygotowuje uczestnika do samodzielnej pracy w dziatach
kadrowo-ptacowych na stanowiskach zwigzanych z zarzagdzaniem kadrami i ptacami w organizacjach.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Sporzadza ewidencje
kadrowe

Opracowuje zasady
wewnatrz zaktadowego
prowadzenia
dokumentac;ji dla
pracownikéw i oséb
niebedacych
pracownikami

Sporzadza dokumentacje
zwigzang z nawigzaniem,
przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia
pracownikéw i oséb
niebedacych
pracownikami zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa,
stanowiskami
urzedowymi

i orzecznictwem

Kontroluje poprawnosé
sporzadzanej

i przechowywanej
dokumentac;ji

Kryteria weryfikacji

rozlicza nalezne urlopy pracownicze

rozlicza nieobecnosci i czas pracy

sporzadza i rozr6znia wzory np.
kwestionariuszy, oswiadczen, uméw o
prace,

umow dla oséb niebedacych
pracownikami, porozumien,
wypowiedzen

zmieniajacych warunki pracy i ptacy,
whioskéw dotyczacych uprawnien
pracowniczych;

opisuje zasady ewidencjonowania oraz
rozliczania absencji i czasu

pracy

sporzadza np. umowy i inne wymagane
dokumenty dotyczace

zatrudniania pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami oraz
wewnatrzzaktadowymi procedurami

i instrukcjami

identyfikuje terminy
zgtaszania/wyrejestrowywania
pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami do
wtasciwych ubezpieczen

weryfikuje elementy proceséw
kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy,

wskazuje czynnosci majace na celu
skorygowanie i wyeliminowanie
niewtasciwych dziatain w procesie
kadrowym

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Monitoruje statystyki
personalne oséb
zatrudnionych

Definiuje zasady
naliczania sktadnikéw
ptacowych

Opracowuje dane
ptacowe na potrzeby
sporzadzania listy ptac
dla pracownikéw

i osob niebedacych
pracownikami

Weryfikuje listy ptac
sporzadzane dla
pracownikéw i oséb
niebedacych
pracownikami

Kryteria weryfikacji

weryfikuje zestawienia dotyczace np.
fluktuacji, absencji chorobowe;j,
rozktadu wieku pracownikéw,
niewykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych, godzin
nadliczbowych

weryfikuje dane dotyczace
wykorzystania i rozliczania $wiadczen
pozaptacowych

wskazuje sposob naliczania sktadnikéw
ptacowych, z uwzglednieniem
metodologii wyliczania podstaw
wymiaru

wskazuje sposéb rozliczania
sktadnikéw ptacowych, z
uwzglednieniem

Zrédet i momentu powstania przychodu
oraz zwolnien sktadkowopodatkowych

weryfikuje dokumenty ptacowe pod
katem kompletnosci oraz spéjnosci
z polityka wynagradzania i
obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami

prawa

oblicza wartos¢ naleznych swiadczen, z
uwzglednieniem zwolnien
sktadkowo-podatkowych i prawa do
$wiadczen pienieznych

z ubezpieczenia spotecznego

weryfikuje poszczegoélne sktadniki
ptacowe

weryfikuje wartos¢ swiadczen do
wyptaty i kwoty naliczonych obcigzen
publicznoprawnych

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Nadzoruje realizacje
procesu rozliczania
wynagrodzen
pracownikéw i oséb
niebedacych
pracownikami

Zapewnia spojnos¢
procesu ptacowego
z polityka
wynagradzania

i przepisami prawa

UMIEJETNOSCI:

Samodzielnie planuje proces wtasnego
uczenia sie przez cate zycie, tzw.
Lifelong learning

Odpowiednio uzasadnia swoje
stanowisko

KOMPETENCJE SPOLECZNE:

Buduje pozytywna, opartg na zaufaniu
relacje zaréwno ze wspoétpracownikami,
jak i klientami

Kryteria weryfikacji

identyfikuje dziatania majace na celu
wykrycie, skorygowanie

i wyeliminowanie nieprawidtowosci w
procesie ptacowym

weryfikuje poprawnosé rozliczen
ptacowych i publicznoprawnych

weryfikuje dokumentacje w zakresie
deklaraciji, sprawozdan i raportow
zwigzanych z realizacja procesu
ptacowego

identyfikuje obowiazki wynikajace z
wyptacania i rozliczania wynagrodzen

analizuje proces wynagradzania i
przyznawania $wiadczen
okotoptacowych wynikajacych z
wewnatrzzaktadowych uregulowan

dokonuje samooceny dotyczacej
wtasnych potrzeb rozwojowych wraz z
ich uzasadnieniem i wskazaniem
dziatan rozwojowych, w ktérych
powinien/a wzig¢ udziat;

wypisuje swoje mocne/ stabe strony w
odniesieniu do wymagan na nowym
stanowisku;

postuguje sie jezykiem korzysci;

pokazuje dobre i zte strony danego
rozwigzania;

stosuje kontrargumentacje,

dostosowuje rodzaj argumentacji do
rozmoéwcy;

ocenia zaufanie jakim go obdarzaja
wspotpracownicy i kontrahenci;

modyfikuje swoje zachowanie i
wypowiedzi w celu zwiekszenia
zaufania do swojej osoby.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

umiejetnie diagnozuje sytuacje
)¢ 9 Je sy ) Test teoretyczny

konfliktowe;
Nabywa umiejgtnosci rozwigzywania
konfliktow
postuguje sie metodami i narzedziami
. i . Test teoretyczny
do ich rozwigzywania.
Kwalifikacje
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji (certyfikat) zawiera suplement z opisem efektéw uczenia sie.

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

Tak, suplement potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich
weryfikaciji.

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

Tak, suplement potwierdza rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidaciji, ktérg stanowi test przygotowany
przez zewnetrznego eksperta.

Program

Kadry i Ptace od podstaw
MODUL KADRY

1. RODO - OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W DZIALACH KADROWO-PLACOWYCH
2. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM

3. ROZLICZANIE CZASU PRACY

4. NIEOBECNOSCI PRACOWNICZE

5. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA | PORZADKOWA PRACOWNIKA

6. ROZWIAZYWANIA UMOW O PRACE

7. UMOWY CYWILNOPRAWNE

MODUL PLACE

1. PLACA MINIMALNA

2. PLACA ZASADNICZA

3. PRACA W NADGODZINACH | PORZE NOCNEJ
4. PREMIE

5. URLOPY | EKWIWALENTY

6. KOSZT ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA



7. WYNAGRODZENIE BRUTTO - NETTO
8. ZWOLNIENIA Z PODATKU

9. NALICZANIE POSZCZEGOLNYCH SKLADNIKOW WYNAGRODZEN

10. NIEOBECNOSCI CHOROBOWE

11. ZASILKI ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

12. PRACOWNICZE PLANY KAPITALOWE (PPK)
13. POTRACENIA Z WYNAGRODZEN
14. UMOWY CYWILNOPRAWNE

15. PROGRAM PLATNIK

WALIDACJA

1. WALIDACJA

Organizator szkolenia zapewnia uczestnikom mozliwosc¢ korzystania z przestronnej, klimatyzowanej sali szkoleniowej z dostepem do
Swiatta dziennego, ktéra wyposazona jest w samodzielne stanowiska komputerowe. Zastosowano taki uktad stolikdw, ktéry umozliwia
tatwy dostep trenera do kazdego uczestnika. Takie rozwigzanie pozwala trenerowi komunikowaé sie znacznie efektywniej z kazdym

uczestnikiem.

Ponadto na wyposazenie sali szkoleniowej sktadajg sie réwniez: projektor multimedialny i tablica suchoscieralna.

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych. Dodatkowo w trakcie szkolenia przewidziane sg dwie przerwy 15 minutowe oraz
jedna przerwa lunchowa trwajgca 45 minut.Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z
harmonogramem zajeé. Na zakoriczenie szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie (test teoretyczny)
trwajgca 1 godzing dydaktyczna.

Wymagany poziom obecnosci na zajeciach 80% - 100% (w zaleznos$ci od Operatora).

Do udziatu w ustudze nie trzeba spetnia¢ zadnych wymagan. Kurs prowadzony jest catkowicie od podstaw.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 52

Przedmiot / temat
zajec

Modut

Kadry: RODO

Modut

Kadry: RODO

Przerwa

lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Kadry: RODO

Modut

Kadry: Obowiazki
zwigzane z
zatrudnieniem

Prowadzacy

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Data realizaciji
zajec

24-08-2024

24-08-2024

24-08-2024

24-08-2024

24-08-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

12:15

13:00

14:15

Godzina
zakonczenia

10:00

12:15

13:00

14:15

15:15

Liczba godzin

02:00

02:15

00:45

01:15

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Modut

Kadry: Obowiagzki
zwigzane z
zatrudnieniem

Modut
Kadry: Obowiazki

zwigzane z
zatrudnieniem

Przerwa

lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Kadry:
Rozliczanie
czasu pracy

Modut

Kadry:
Rozliczanie
czasu pracy

Modut

Kadry:
Rozliczanie
czasu pracy

Modut
Kadry:

Nieobecnosci
pracownicze

iEFE7) Przerwa
lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Kadry:
Nieobecnosci
pracownicze

Modut

Kadry:
Nieobecnosci
pracownicze

Prowadzacy

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Data realizacji
zajeé

25-08-2024

25-08-2024

25-08-2024

25-08-2024

25-08-2024

31-08-2024

31-08-2024

31-08-2024

31-08-2024

31-08-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

12:15

13:00

14:15

08:00

10:00

12:15

13:00

14:15

Godzina
zakonczenia

10:00

12:15

13:00

14:15

15:15

10:00

12:15

13:00

14:15

15:15

Liczba godzin

02:00

02:15

00:45

01:15

01:00

02:00

02:15

00:45

01:15

01:00



Przedmiot / temat

zajec

Modut

Kadry:
Odpowiedzialno$
¢ materialna i
porzadkowa
pracownika

Modut

Kadry:
Odpowiedzialno$
¢ materialna i
porzadkowa
pracownika

Przerwa

lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Kadry:
Rozwigzywanie
umow o prace

D Vod

Kadry:
Rozwigzywanie
umow o prace

Modut

Kadry:
Rozwigzywanie
umow o prace

Modut

Kadry: Umowy
cywilnoprawne

Przerwa

lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Kadry: Umowy
cywilnoprawne

Modut

Kadry: Umowy
cywilnoprawne

Prowadzacy

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Data realizacji
zajeé

01-09-2024

01-09-2024

01-09-2024

01-09-2024

01-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

07-09-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

12:15

13:00

14:15

08:00

10:00

12:15

13:00

14:15

Godzina
zakonczenia

10:00

12:15

13:00

14:15

15:15

10:00

12:15

13:00

14:15

15:15

Liczba godzin

02:00

02:15

00:45

01:15

01:00

02:00

02:15

00:45

01:15

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Modut

Ptace: Ptaca
minimalna

Modut

Ptace: Ptaca
minimalna

Przerwa

lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Ptace: Ptaca
zasadnicza

Modut

Ptace: Ptaca
zasadnicza

Modut

Ptace: Pracaw
nadgodzinach i
porze nocnej

€2 Vod

Ptace: Premie

Przerwa

lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Ptace: Urlopy i
ekwiwalenty

Modut

Ptace: Koszt
zatrudnienia
pracownika

Modut

Ptace:
Wynagrodzenie
brutto-netto

Prowadzacy

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Data realizacji
zajeé

08-09-2024

08-09-2024

08-09-2024

08-09-2024

08-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

14-09-2024

15-09-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

12:15

13:00

14:15

08:00

10:00

12:15

13:00

14:15

08:00

Godzina
zakonczenia

10:00

12:15

13:00

14:15

15:15

10:00

12:15

13:00

14:15

15:15

10:00

Liczba godzin

02:00

02:15

00:45

01:15

01:00

02:00

02:15

00:45

01:15

01:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Modut

Ptace:
Zwolnienia z
podatku

Przerwa

lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Ptace: Naliczanie
poszczegodlnych
sktadnikow
wynagrodzen

Modut

Ptace: Naliczanie
poszczegolnych
sktadnikow
wynagrodzen

Modut

Ptace:
Nieobecnosci
chorobowe

Pr¥a7) Modut
Ptace:
Nieobecnosci
chorobowe

Przerwa

lunchowa (nie
wliczana do
liczby godzin
ustugi)

Modut

Ptace: Zasitki
zwigzane z
rodzicielstwem

Modut

Ptace:
Pracownicze
Plany Kapitatowe
(PPK)

Modut

Ptace: Potracenia
z wynagrodzen

Prowadzacy

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Marzena Badura

Data realizacji
zajeé

15-09-2024

15-09-2024

15-09-2024

15-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

21-09-2024

22-09-2024

Godzina
rozpoczecia

10:00

12:15

13:00

14:15

08:00

10:00

12:15

13:00

14:15

08:00

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

14:15

15:15

10:00

12:15

13:00

14:15

15:15

10:00

Liczba godzin

02:15

00:45

01:15

01:00

02:00

02:15

00:45

01:15

01:00

02:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Modut
Ptace: Umowy Marzena Badura 22-09-2024 10:00 12:15 02:15

cywilnoprawne

Przerwa

lunchowa (nie

wliczana do Marzena Badura 22-09-2024 12:15 13:00 00:45
liczby godzin

ustugi)

Modut

Ptace: Program Marzena Badura 22-09-2024 13:00 14:15 01:15
Ptatnik

Modut

Ptace: Program Marzena Badura 22-09-2024 14:15 15:15 01:00
Ptatnik

Walidacja - 22-09-2024 15:15 15:45 00:30

Walidacja - 22-09-2024 15:45 16:00 00:15

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3130,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3130,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 38,64 PLN

Koszt osobogodziny netto 38,64 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Marzena Badura



— Specjalista prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, wynagrodzen i Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa. Doswiadczony praktyk z wieloletnim stazem pracy w
dziale kadr i ptac. Trener i wyktadowca szkolen w zakresie Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych,
wynagrodzen i podatkow. Z wielkg satysfakcja dzieli sie ze stuchaczami wiedzg, nie tylko
teoretyczng ale takze cenng dla kursantéw wiedzg praktyczna.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe wyktadowcy w tym np.:

skrypty i autorska prezentacje,

scenariusze,

pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF lub/i Excel,
zadania i ¢wiczenia,

materiat dydaktyczny "umiejetno$ci i kompetencje spoteczne".

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie poprzez BUR oraz bezposrednio na stronie www.frr.pl w celu zawarcia umowy $wiadczenia ustug i wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Informacje dodatkowe

W polu Liczba godzin ustugi wymiar godzin szkolenia jest przedstawiony w godzinach dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna ustugi = 45
minut).

W sytuacjach nagtych/nieprzewidzianych, jak réwniez w przypadku probleméw technicznych prosimy uczestnikdéw szkolenia o kontakt

pod numerem telefonu stacjonarnego (22)5831000 lub z opiekunem szkolenia.

Oswiadczam, ze firma Centrum Szkoleniowe FRR Sp. z 0.0. (NIP 5213544873) jest wpisana do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych
prowadzonej przez m. st. Warszawa pod numerem 1050K i na tej podstawie jest uprawniona do wystawiania faktur ze stawka VAT zw.
(ustuga szkoleniowa zwolniona z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 26 lit. a Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dn. 11.03.2004 r.).

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu: ,Kierunek — Rozwoj”.

Adres

ul. Stanistawa Moniuszki 4/8
40-005 Katowice

woj. Slaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe



Kontakt

ﬁ E-mail magdalena.rynkowska@frr.pl

Telefon (+48) 501 380 880

Magdalena Rynkowska



