Mozliwo$¢ dofinansowania

KURS KADRY | PLACE OD PODSTAW DO 2 447,70 PLN brutto
SPECJALISTY zgodnie z kodem zawodow 1990,00 PLN netto

B:=K “ Specijalista ds. Kadr — (kod zawodu 31,79 PLN brutto/h
242307) Specjalista ds. Wynagrodzen - 2584 PLN netto/h
(kod zawodu 242310)

B&K - Doradztwo i Numer ustugi 2024/12/20/13089/2473250

Szkolenia dla

biznesu sp. z 0.0. © Jelenia Géra / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 77h
59 04.10.2025 do 14.12.2025

Yok %k Kk

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

ADRESACI KURSU

e osoby, ktére planuja podja¢ prace w dziatach kadr i wynagrodzen a nie
majace wiedzy i doswiadczenia w tym zakresie,

e osoby pracujgce w dziatach finansowo-ksiggowych, ktére chca
pogtebic¢ lub uaktualni¢ swojg wiedze z zakresu obstugi kadr i ptac

Grupa docelowa ustugi pracownikéw,

e osoby, ktére rozpoczety juz prace w dziatach kard i ptac, ale chciatby
uzupetni¢ swoje kwalifikacje, osoby pracujgce w innych dziatach, niz
kadry i ptace, pragngce pozna¢ lub zaktualizowa¢ wiedze z tematyki
objetej szkoleniem,

¢ osoby z wyksztatceniem minimum $rednim z podstawowa
znajomoscig obstugi komputera

Minimalna liczba uczestnikow 10
Maksymalna liczba uczestnikéw 20
Data zakornczenia rekrutacji 27-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 77

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest kompleksowe przygotowanie uczestnikéw do pracy w dziatach kadrowo-ptacowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Postuguje sie wiedzg z zakresu prawa
pracy i kodeksu cywilnego

Posiada zaséb wiedzy z zakresu
ubezpieczen spotecznych

Wylicza wynagrodzenia z tytutu uméw o
prace i uméw cywilnoprawnych, z
zastosowaniem obowigzujgcych
przepiséw prawa

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- wypetnia dokumentacije i stosuje
procedury zwigzane z ustaleniem i
rozwigzaniem stosunku pracy,

- Definiuje organizacje czasu pracy w
zaktadzie, weryfikuje wymiar czasu
pracy, rozlicza nadgodziny

Test teoretyczny

- charakteryzuje zasady naliczania
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne,

- okresla zasady podlegania
ubezpieczeniom i definiuje podstawy
sktadek ZUS,

Test teoretyczny

- sporzadza liste ptac i wylicza
wynagrodzenia z tytutu uméw o prace,
- wylicza wynagrodzenie z tytutu
absenciji chorobowej i nalicza
$wiadczenia pieniezne z ubezpieczen
spotecznych,

Test teoretyczny

- okresla wymiar i wylicza urlop
wypoczynkowy

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

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

Tak, dokument 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 walidacji?



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

Program

1. Zrédta i zasady prawa pracy

* Zrodta prawa pracy

+ zasady prawa pracy

« regulamin pracy, wynagrodzenia, $wiadczen socjalnych — sposéb przygotowania

+ obowigzki pracodawcy wzgledem urzedéw

+ wybrane zagadnienia z BHP

2. Nawigzanie stosunku pracy

* umowa na okres prébny

* umowa na czas okreslony

* umowa na czas nieokreslony

* umowa na zastepstwo

+ umowa na czas wykonywania okreslonej pracy

« umowa o prace — podstawowe i fakultatywne sktadniki umowy

+ obowigzki pracodawcy wobec pracownika

+ obowigzki pracownika wobec pracodawcy

- inne formy zatrudnienia — kontrakty menadzerskie, umowy agencyjne, umowy cywilnoprawne, samozatrudnienie
* telepraca

3. Ustanie stosunku pracy

* rozwigzanie umowy za porozumieniem stron

* rozwigzanie umowy przez ztozenie o$wiadczenia przez jedng ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
* rozwigzanie umowy przez ztozenie oswiadczenia przez jedng ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
* rozwigzanie umowy z dniem, do ktérego zostata zawarta

* rozwigzanie umowy po wykonaniu pracy, dla ktérej zostata zawarta

* rozwigzanie umowy z przyczyn niezaleznych od pracownika

* wygasniecie umowy o prace

4. Czas pracy

* normy czasu pracy

+ systemy i rodzaje czasu pracy

* praca w godzinach nadliczbowych

* praca w nocy

« praca w niedziele i $wieta



+ dyzury w miejscu pracy i dyzury w domu

« usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

5. Urlopy pracownicze

+ urlopy wypoczynkowe

« urlopy bezptatne

« urlopy okolicznosciowe

« urlopy szkoleniowe

« urlopy macierzynskie

+ urlopy wychowawcze

+ ochrona kobiet w pracy

6. Dokumentacja personalna i odpowiedzialno$¢ pracownicza
+ akta osobowe — omdwienie, éwiczenia

+ ochrona danych osobowych

+ odpowiedzialno$¢ porzadkowa

+ odpowiedzialno$é materialna

7. Wynagrodzenia 2 dni

+ systemy wynagrodzen

* terminy i sposoby wyptaty wynagrodzenia za prace

+ zmienne sktadniki wynagrodzenia — koszty uzyskania przychodu ulga podatkowa, progi podatkowe
+ ochrona wynagrodzenia

+ technika naliczania wynagrodzenia za prace

« technika naliczania uméw cywilnoprawnych

+ wynagrodzenie pomniejszone z innych powoddw niz choroba
* wynagrodzenie pomniejszone z powodu choroby

* wynagrodzenie za przepracowang cze$¢ miesigca

+ wynagrodzenie chorobowe i zasitki z ubezpieczenia spotecznego - technika naliczania
+ wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

* wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy

* wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy

« ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

+ odprawy i odszkodowania

- wyptaty z ZFSS

+ Swiadczenia rzeczowe dla pracownika na liscie ptac

« zasady dokonywania potrgcen z wynagrodzenia

8. Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

+ ubezpieczenie spoteczne



* ubezpieczenie zdrowotne

« zasady zgtaszania pracownikéw do ubezpieczenia

« zasady wyrejestrowania pracownika z ubezpieczenia

+ wysokos$¢ stawek procentowych dla poszczegolnych ubezpieczen
* podziat w optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne miedzy ubezpieczonym, a ptatnikiem sktadek
+ ZUS osoby prowadzacej dziatalno$¢é gospodarcza

+ obliczanie zasitkéw chorobowych

9. Warsztaty komputerowe — na programie Kadry Ptace

- zarejestrowanie firmy

« zarejestrowanie pracownikéw

* przyjecie do pracy

+ wprowadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych

* rejestracja zdarzen w kalendarzu pracownika

+ wprowadzanie wzorcéw indywidualnych dla pracownika

* rozwigzanie umowy o prace

+ zaktadanie okreséw

+ praca z dokumentacjg personalno-ptacowa

« raporty kadrowo-ptacowe

« deklaracje podatkowe PIT4R, PIT8AR, PIT 11, PIT8C

+ zmiany i korekty danych w programie

+ wprowadzanie parametrow podatkowych i zusowskich.

+ Eksport dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Ptatnika
10. Warsztaty komputerowe — obstuga nowej wersji programu Ptatnik
+ omdwienie najwazniejszych zmian w programie

« aktualizacja komponentéw programu

+ zmiany w kartotece ptatnika i ubezpieczonego

« zatozenie firmy, czyli nowego Ptatnika sktadek

« zgtoszenie firmy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

+ wprowadzenie danych pracownikéw i ptatnika sktadek

- modyfikacja danych ubezpieczonych i ptatnika sktadek

« zgtoszenie pracownikéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

+ dokumenty rozliczeniowe do ZUS

« zasady korygowania dokumentéw zgtoszeniowych

« zasady korygowania dokumentéw rozliczeniowych

+ wysyitka i potwierdzanie zestaw6éw dokumentéw do ZUS

WALIDACJA



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

Dodatkowo kazdego dnia w trakcie szkolenia przewidziane sag dwie przerwy: 15 minutowa przerwa kawowa i przerwa lunchowa trwajgca
30 minut. Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z harmonogramem zaje¢.

Na zakonczenie szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie (test teoretyczny i zadania otwarte) trwajaca
2 godziny dydaktyczne.

Wyniki testéw podawane sg po sprawdzeniu, od razu po zakornczeniu walidacji.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., L, . ) . Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 447,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1990,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 31,79 PLN
Koszt osobogodziny netto 25,84 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

0 Marta Jaromin

‘ ‘ OBSZAR SPECJALIZACJI prawo pracy oraz bezpieczenstwo i higiena pracy
Prowadzacy kursy i szkolenia z zakresu: dla specjalistéw dziatéw kadr i ptac, dotyczgcem.in. czasu
pracy i wynagrodzen, prawa pracy dla kadr zarzadzajacych jaki i pracodawcow, bezpieczenstwa
pracy i nadzoru nad warunkami pracy zwigzkéw zawodowych i spotecznych inspektoréw pracy
pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy — Okregowy Inspektorat Pracy we Wroctawiu. W trakcie
kilkunastoletniej pracy w charakterze starszego specjalisty, obecnie jako inspektor pracy zajmuje sie



m. in. : przygotowywaniem opinii prawnych z zakresu prawa pracy, wydawaniem decyz;ji
administracyjnych oraz szeroko rozumiang wspotpraca z partnerami spotecznymi takimi jak :zwigzki
zawodowe, spoteczna inspekcja pracy, aktywnie biore udziat w przedsiewzieciach promocyjno-
prewencyjnych organizowanych przez PIP adresowanych do r6znych grup zawodowych oraz
mtodziezy szkolnej i studentéw, przygotowuje szereg opracowan w dziedzinie prawa pracy dla celow
szkoleniowych m. in z zakresu wprowadzanych zmian w prawie pracy. Czynnie wspotpracuje z
firmami i instytucjami szkoleniowymi.

Wyksztatcenie m.in. Absolwentka: Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego oraz
Wydziatu Filologicznego Instytutu Filologii Angielskiej Uniwersytetu Wroctawskiego

Od 2005 roku aktywny wyktadowca i trener szkolen oraz kurséw z zakresu prawa pracy w réznych
formach edukacyjnych, kierowanych do r6znych grup zawodowych w tym do zwigzkéw
zawodowych, spotecznych ins

223

o Piotr Pierz

‘ ' wyksztatcenie wyzsze: inzynierskie kierunek elektronika i komunikacja, uzupetniajgce magisterskie
kierunek informatyka na Politechnice Wroctawskiej, doswiadczenie: administrator sieci, tworzenie
formut w Excelu w zakresie obliczania wynagrodzenia za prace przy zmianach wymiaru etatu w
okresie obliczeniowym, OD 2009 wdrozeniowiec programu Comarch Optima (eksport oraz import
danych w formacie Excela), opieka programowa (Optima, Office), specjalizacja modut kadry i ptace,
oraz program Ptatnik.

3z3

0 Iwona Kowalska

‘ ' Prowadzaca kursy z zakresu rachunkowosci oraz wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych.. Finanse
publiczne, finansowanie systemu oswiaty, rachunkowos¢, szczegdlnie rachunkowo$¢ budzetowa,
problematyka systemu ubezpieczen spotecznych, kadr i ptac
Zawodowo zwigzana z samorzgdem terytorialnym od 2010 r. Aktualnie gtéwny ksiegowy w kilku
jednostkach budzetowych, instytucji kultury, stowarzyszeniach. Wspoétpracuje z biurem
rachunkowym w zakresie rachunkowosci przedsiebiorstw komercyjnych. Wieloletni praktyk z
zakresu rachunkowosci, w tym szczegdlnie rachunkowosci budzetowej, ptac i rozliczen z ZUS.
Absolwentka Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, Wydziat Gospodarki Regionalnej i
Turystyki w Jeleniej Gorze, specjalnos$é finanse i rachunkowo$é. Studia podyplomowe na kierunku
Finanse Samorzadu Terytorialnego. Liczne kursy i szkolenia z problematyki rachunkowosci,
podatkoéw, kadr i ptac. Posiada certyfikat gtéwnego ksiegowego firmowany przez Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce.

Prowadzaca kursy z zakresu rachunkowosci oraz wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych.. Finanse
publiczne, finansowanie systemu oswiaty, rachunkowo$¢, szczegoélnie rachunkowos$¢ budzetowa,
problematyka systemu ubezpieczen spotecznych, kadr i ptac

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Metody pracy i materiaty szkoleniowe: Proces ksztatcenia na kursie realizowany jest w formie zaje¢ wyktadowo-seminaryjnych z
elementami ¢wiczen praktycznych w formie — studia przypadkéw, angazowaniem stuchaczy do wymiany doswiadczen, spostrzezen i
wnioskow).

Stosowane sg metody i techniki nauczania skoncentrowane na praktycznych aspektach rozwigzywania probleméw.

Materiaty szkoleniowe sg opracowywane na kazde zajecia przez wyktadowce prowadzacego i przekazywane uczestnikom, badz
bezposrednio badz na maila, kazdy uczestnik otrzymuje publikacje Kodeks Pracy



Informacje dodatkowe

Zajecia z obstugi programu Kadry Ptace, oraz program Ptatnik sg prowadzone sg na komputerach

Jesli ustuga jest finansowana ze $rodkéw publicznych w co najmniej 70% korzysta ze zwolnienia od podatku od towaréw i ustug
zgodnie z Ustawg o VAT, prosze o informacje do organizatora

Zajecia na kursie odbywaja sie w weekendy sobota/niedziela w godzinach 9.00-15.00 $rednio co 2-tygodnie, zgodnie z wykazem
godzinowym, kazde zajecia trwaja 7 godzin lekcyjnych (godzina lekcyjna wynosi 45 minut, zajecia trwaja 315 minut).

W okresie wakacyjnym zachowamy przerwe urlopowa i zajecia nie beda realizowane lipiec/sierpien
9.00-10,45 wyktad -105 minut- 2,15 godz.lekcyjne

10,45-11,00 przerwa -15 minut

11.00-12,30 wyktad -90 minut- 2 godz.lekcyjne

12.30-13,00 przerwa -30 minut

13.00-15,00 wyktad -120 minut- 2,30 godz.lekcyjne

Adres

ul. Podwale 27/5
58-500 Jelenia Géra
woj. dolnoslaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e bezptatny parking w zasiegu

Kontakt

O Grazyna Boryn
ﬁ E-mail biuro@bkszkolenia.pl

Telefon (+48) 577 127 550



