Mozliwos$¢ dofinansowania

MAR

MARCIN
ROKOSZEWSKI
MARSOFT

Yok %k Kk

Kurs Kadry i Ptace dla Poczatkujacych 3 100,00 PLN brutto
2024 3100,00 PLN netto

38,75 PLN brutto/h
38,75 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/10/22/13742/2373260

Lublin / mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng
w czasie rzeczywistym)

& Ustuga szkoleniowa
® 80h
) 10.12.2024 do 12.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Prawo i administracja / Prawo administracyjne

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa kursu kadry i ptace dla poczatkujgcych obejmuje:

+ Osoby bez zadnego do$wiadczenia w kadrach i ptacach, ktére chca
zacza¢ swoja Sciezke zawodowa w tej dziedzinie lub potrzebuja tej
wiedzy do nowych obowigzkéw zawodowych.

+ Pracownikéw dziatéw ksiegowych, ktérzy poszukuja lepszego
zrozumienia zagadnien kadrowo-ptacowych w celu wsparcia swojej roli w
ksiegowosci.

+ Pracownikow biur rachunkowych, ktérzy potrzebujg podstawowej wiedzy

Grupa docelowa ustugi o kadrach i ptacach, aby efektywniej wspiera¢ swoich klientéw.

+ Wtascicieli biur rachunkowych, ktérzy chca rozszerzy¢ zakres ustug
oferowanych przez swoje biuro.

+ Osoby zainteresowane poszerzeniem swojej wiedzy w zakresie kadr i
ptac, w tym osoby, ktére planujg zmieni¢ $ciezke kariery lub rozpoczgé
prace w obszarze HR lub ptac.

Taki kurs stanowi idealne wprowadzenie, dostarczajgc podstawowych
informacji i narzedzi niezbednych do rozpoczecia pracy w dziatach
kadrowych lub ptacowych.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakonczenia rekrutacji 09-12-2024



Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie

rzeczywistym)

80

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Kurs kadry i ptace dla poczatkujgcych jest skierowany do 0sob, ktére nie posiadajg wczesniejszego doswiadczenia w
zarzadzaniu kadrami i ptacami. Celem kursu jest przygotowanie uczestnikow do samodzielnej pracy w tej dziedzinie.
Uczestnicy zdobeda podstawowg wiedze oraz nauczg sie porzadkowac i stosowaé zdobyte umiejetnosci w praktyce.
Kurs zapewnia solidne fundamenty teoretyczne, ktére pozwolg uczestnikom z pewnoscia i precyzjg podejmowaé

zadania zwigzane z codziennym zarzgdzaniem kadrami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

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

Uczestnik prowadzi dokumentacje
pracowniczg i ptacowa. Planuje i
rozlicza czas pracy

pracownika. Nalicza $wiadczenia w
razie choroby i macierzyistwa oraz
obstuguje umowy cywilnoprawne.
Uczestnik posiadt réwniez zaplecze
merytoryczne w ramach wykonywanych
zagadnien, co przetozy sie na
efektywniejsza prace i wysoki poziom
kompetenc;ji pracowniczych.

Uczestnik ma $wiadomos$¢ poziomu
swojej wiedzy i umiejetnosci, zna swoje
potrzeby w

zakresie samoksztatcenia, potrafi
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kryteria weryfikacji

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

Uczestnik przystapi do testu online,
ktéry sprawdzi czy osiagnat zatozone
efekty ustugi.

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

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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?

Tak

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

Tak

Program

Szkolenie trwa 80 x 45 minut = 60 godz zegarowych. Harmonogram dodatkowo obejmuje przerwy w wymiarze 7 godzin. W sumie
szkolenie trwa 67 godzin zegarowych.

Program

Modut: Prawo pracy.

Zasady prawa pracy, przeciwdziatanie mobbingowi w zaktadzie pracy.

Organizowanie stazy i prac interwencyjnych w zaktadzie pracy.

Proces zatrudniania pracownikoéw.

Rozwigzywanie stosunkéw pracy.

Urlopy wypoczynkowe.

Udzielanie urlopéw bezptatnych.

Procedury sporzadzania regulaminéw (regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania).
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw oraz odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie.
Bhp w zaktadzie pracy.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych.

Zasady podlegania sktadkom na ubezpieczenia zdrowotne.

Dokumentacja i rozliczenia z ZUS.

Problematyka podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu wyptaconych wynagrodzen.



Zasady naliczania wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia.
Dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym.
Program komputerowy Ptatnik.

System, rozktad i okres rozliczeniowy czasu pracy.
Wynagrodzenie za prace.

Niewykonywanie pracy a prawo do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za czas choroby, zasitek chorobowy.

Zmiany w kodeksie pracy dot. pracy zdalnej oraz uprawnien pracodawcy do kontroli trzezwosci pracownikow.

Umowy o zakazie konkurenciji.

Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.
Wynagrodzenie za czas choroby oraz $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego.
Zasady udzielania innych urlopéw pracowniczych i zwolnien od pracy.

Ochrona oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem.

Urlopy macierzynskie i rodzicielskie, wychowawcze, ojcowskie.

Odprawy.

Pozostate swiadczenia pozaptacowe dla pracownika.

Zmiany w kodeksie pracy dot. umow o prace na okres prébny, zawierania oraz wypowiadania uméw o prace.
Zmiany w kodeksie pracy dot. uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem.
Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

PPK.

Podsumowanie - Test teoretyczny oraz podsumowanie szkolenia.

Z uwagi na mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniu w sposéb zdalny i stacjonarny w czasie rzeczywistym uczestnik przed realizacjg ustugi

bedzie ustalat indywidualny harmonogram uczestnictwa w szkoleniu z dostawca ustugi

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 64

Przedmiot /

o Prowadzacy
temat zajecC

Zasady

prawa pracy,

przeciwdziata

nie Beata Bober
mobbingowi

w zakladzie

pracy.

Beata Bober
Przerwa

Data realizacji
zajeé

10-12-2024

10-12-2024

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

Godzina

) . Liczba godzin
zakonczenia

18:30 01:30

18:45 00:15

Forma
stacjonarna

Nie

Nie



Przedmiot /
temat zajeé

Organizowani
e stazy i prac
interwencyjny
chw
zaktadzie

pracy.

Proces

zatrudniania
pracownikéw.

Przerwa

Rozwigzywani
e stosunkéw
pracy.

Urlopy

wypoczynkow
e.

Przerwa

Udzielanie
urlopéw
bezptatnych.

Procedury
sporzadzania
regulaminéw (
regulaminu
pracy,
regulaminu
wynagradzani

a).

Przerwa

Odpowiedzial

nos¢é
materialna
pracownikéw
oraz za
powierzone
mienie.

Prowadzacy

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Data realizacji
zajeé

10-12-2024

12-12-2024

12-12-2024

12-12-2024

13-12-2024

13-12-2024

13-12-2024

14-12-2024

14-12-2024

14-12-2024

Godzina
rozpoczecia

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

08:00

09:30

09:45

Godzina
zakonczenia

20:15

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

09:30

09:45

11:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Przerwa

Odpowiedzial
nos¢é
porzadkowa
pracownikoéw.

Przerwa
obiadowa

Podnoszenie
kwalifikacji
zawodowych
pracownikéw.

Prowadzenie
dokumentacji

pracowniczej.

Przerwa

Ochrona
danych
osobowychii
archiwizacja
akt
osobowych.

Przerwa

Zasady

podlegania
sktadkom na
ubezpieczenia
zdrowotne.

Przerwa
obiadowa

Dokumentac;j
airozliczenia

z ZUS.

Prowadzacy

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Data realizacji
zajeé

14-12-2024

14-12-2024

14-12-2024

14-12-2024

15-12-2024

15-12-2024

15-12-2024

15-12-2024

15-12-2024

15-12-2024

15-12-2024

Godzina
rozpoczecia

11:15

11:30

13:00

13:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

11:30

13:00

13:30

15:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

15:00

Liczba godzin

00:15

01:30

00:30

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Problematyka
podatku
dochodowego
od os6b
fizycznych z
tytutu
wyptaconych
wynagrodzen.

Przerwa

€D Zasady

naliczania
wynagrodzen
i narzutéw na
wynagrodzeni
a.

Dokumentac;j
airozliczanie
pracownikéw
z Urzedem
Skarbowym.

Przerwa

Wynagrodzeni
e za prace.

System,
rozktad i
okres
rozliczeniowy
czasu pracy.

Przerwa

Niewykonywa
nie pracy a
prawo do
wynagrodzeni
a.

Prowadzacy

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Data realizacji
zajeé

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

19-12-2024

19-12-2024

19-12-2024

20-12-2024

20-12-2024

20-12-2024

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot /
temat zajeé

Wynagrodzeni
e za czas
choroby,
zasitek
chorobowy.

Przerwa

Zmiany w
kodeksie
pracy dot.
pracy zdalnej
oraz
uprawnien
pracodawcy
do kontroli
trzezwosci
pracownikéw.

Umowy o
zakazie

konkurencji.

Przerwa

Obliczanie
wynagrodzeni
a urlopowego
oraz
ekwiwalentu
pienieznego
za urlop.

Wynagrodzeni
e za czas
choroby oraz
$wiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego.

Przerwa

Prowadzacy

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Data realizacji
zajeé

02-01-2025

02-01-2025

02-01-2025

03-01-2025

03-01-2025

03-01-2025

07-01-2025

07-01-2025

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot /

Prowadzac
temat zajeé acy

Zasady

udzielania
innych
urlopéw
pracowniczyc

Beata Bober

h i zwolnien
od pracy.

Ochrona oraz
uprawnienia
. Beata Bober
zwigzane z
rodzicielstwe

m.

Beata Bober
Przerwa

Urlopy
macierzynski
ei

rodzicielskie,
wychowawcz
e, ojcowskie.

Beata Bober

Beata Bober
Odprawy.

Beata Bober
Przerwa

Pozostate
Swiadczenia
pozaptacowe
dla
pracownika.

Beata Bober

Zmiany w
kodeksie
pracy dot.
umow o prace
na okres
prébny,
zawierania
oraz

Beata Bober

wypowiadania
umow o

prace.

Przerwa

Beata Bober

Data realizacji
zajeé

07-01-2025

08-01-2025

08-01-2025

08-01-2025

09-01-2025

09-01-2025

09-01-2025

10-01-2025

10-01-2025

Godzina
rozpoczecia

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

Godzina
zakonczenia

20:15

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

20:15

18:30

18:45

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot /
temat zajeé

Zmiany w
kodeksie
pracy dot.
uprawnien
pracownikéw
zwigzanych z
rodzicielstwe
m.

Rozliczanie
podrézy
stuzbowych
krajowych i
zagranicznyc
h.

Przerwa

PPK.

Przerwa

Program
Komputerowy
Ptatnik.

Przerwa
obiadowa

Program
Komputerowy
Ptatnik.

Em e v

zaktadzie
pracy.

Przerwa

Zaktadowy
Fundusz

Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzacy

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Beata Bober

Data realizacji
zajeé

10-01-2025

11-01-2025

11-01-2025

11-01-2025

11-01-2025

11-01-2025

11-01-2025

11-01-2025

12-01-2025

12-01-2025

12-01-2025

Godzina
rozpoczecia

18:45

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

08:00

09:30

09:45

Godzina
zakonczenia

20:15

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

15:00

09:30

09:45

11:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

01:30

00:15

01:30

Forma
stacjonarna

Nie

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina . . Forma
L. Prowadzacy L. i , . Liczba godzin i
temat zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna
Beata Bober 12-01-2025 11:15 11:30 00:15 Tak
Przerwa
2 Test
Beata Bober 12-01-2025 11:30 13:00 01:30 Tak
teoretyczny
Przerwa Beata Bober 12-01-2025 13:00 13:30 00:30 Tak
obiadowa
Podsumowani Beata Bober 12-01-2025 13:30 15:00 01:30 Tak
e.
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3100,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3100,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 38,75 PLN
Koszt osobogodziny netto 38,75 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

121

Beata Bober

Wiascicielka biura ksiegowego od 2008 roku, oferuje ustugi z zakresu rachunkowo$ci oraz kadrowo-
ptacowe. Jej dziatalnos$é skupia sie na wsparciu matych i Srednich przedsiebiorstw w prawidtowym i
efektywnym zarzadzaniu finansami oraz zasobami ludzkimi. Doswiadczenie i Kwalifikacje: Z ponad
15-letnim doswiadczeniem w branzy, Beata Bober jest uznang specjalistkag 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. Osiggniecia:
Pod kierunkiem Beaty wielu uczestnikéw 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 edukacji przyczynity sie do wyzszej efektywnosci wielu
polskich firm.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatow szkoleniowych, przygotowany przez prowadzacych.

Warunki techniczne

Aplikacja Microsoft Teams (bezptatna) wspotpracuje z urzadzeniami z systemem Android, uzywajgc ostatnich czterech gtéwnych wers;ji
systemu operacyjnego.

Komputer i procesor:
Minimum 1.7 GHz lub szybszy, dwurdzeniowy procesor

Uwaga: Dla procesoréw Intel, maksymalna predkos$¢ osiggana przy uzyciu Intel Turbo Boost Technology (Max Turbo Frequency) musi by¢
brana pod uwage.

Pamieé:

4,0 GB RAM

Dysk twardy:

3,0 GB dostepnego miejsca na dysku
Wyswietlacz:

Rozdzielczo$¢ ekranu 1024 x 768
Karta graficzna:

Windows OS: Przyspieszenie sprzetowe grafiki wymaga DirectX 9 lub nowszego, z WDDM 2.0 lub wyzszym dla Windows 10 (lub WDDM
1.3 lub wyzszym dla Windows 10 Fall Creators Update)

System operacyjny

Windows 11, Windows 10 (z wytaczeniem Windows 10 LTSC dla aplikacji Teams desktop), Windows 10 na ARM, Windows 8.1, Windows
Server 2019, Windows Server 2016, Windows Server 2012 R2. Uwaga: Zalecamy korzystanie z najnowszej wersji Windows i dostepnych
tatek bezpieczenstwa.

Wersja .NET

Wymaga .NET 4.5 CLR lub nowszego
Wideo:

Kamera wideo USB 2.0

Urzadzenia:

Standardowa kamera laptopa, mikrofon i gtosniki



Adres

ul. Turystyczna 36
20-027 Lublin

woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

: Ewelina Pcion
ﬁ E-mail ewelina.pcion@itcomplete.pl

Telefon (+48) 577 099 826



