Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry w praktyce 2 600,00 PLN brutto

2 600,00 PLN netto
43,33 PLN brutto/h
43,33 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/02/27/14421/2587117

Stowarzyszenie
Ksiegowych w
Polsce Oddziat
Okregowy w Opolu

© Opole / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 60h
£ 06.09.2025 do 08.11.2025

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

, . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Adresatami kursu sg w szczegolnosci pracownicy dziatow kadr, ptac i
ksiegowi oraz osoby ktore:

e o ukonczyty kurs podstawowy z zakresu kadr i chcg pogtebi¢ swoja
wiedze w zakresie sporzadzania dokumentacji personalnej oraz
stosowania prawa pracy w praktyce,

¢ chca nauczy¢ sie nie tylko podstawowych sposobdéw naliczania i
rozliczania urlopéw pracowniczych oraz czasu pracy, ale
opanowa¢ metody rozliczania poszczegdlnych absencji i godzin

Grupa docelowa ustugi pracy wraz z godzinami nadliczbowymi w réznych systemach
czasu pracy i przy réznej dtugosci okreséw rozliczeniowych,

¢ chca nauczy¢ sie lub uszczegdtowié swojg wiedze z zakresu
przygotowywania dokumentacji pracowniczej w trudnych
sytuacjach: kary porzadkowe, rozwigzywanie uméw o prace
zawartych na czas nieokreslony oraz wypowiedzenia zmieniajgce
warunki pracy lub ptacy,

* nie zajmowaty sie zagadnieniami z zakresu prowadzenia
dokumentacji kadrowej przez okres od kilku miesiecy do kilku lat i
chca uaktualnié¢ swoja wiedze przed powrotem do pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 10
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakornczenia rekrutacji 25-08-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Liczba godzin ustugi 60

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem ksztatcenia jest zapoznanie uczestnikdéw z zasadami prowadzenia i archiwizowania dokumentacji personalnej,
rozliczania czasu pracy, udzielania urlopéw i zwolnien. Kurs obejmuje rowniez przygotowanie zaktadu pracy do kontroli
Panstwowej Inspekcji Pracy oraz innych organdw kontrolnych. Uczestnicy zdobedg wiedze teoretyczng i praktyczng,
umozliwiajgca prawidtowe prowadzenie dokumentacji osobowej i ewidencji czasu pracy oraz nieobecnosci
pracownikéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Efektem ksztatcenia powinna by¢
zaktualizowana wiedza zawodowa i
umiejetnosci zawodowe uczestnika z
zakresu przepiséw dotyczacych prawa
pracy. W wyniku ukoniczenia kursu
osoba:

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

- Sporzadza wzory dokumentéw
kadrowych, takich jak kwestionariusze,
oswiadczenia, umowy o prace, umowy
dla oséb niebedacych pracownikami,
porozumienia, wypowiedzenia
zmieniajgce warunki pracy i ptacy,
whnioski dotyczgce uprawnien
pracowniczych.

- Wyznacza etapy obstugi kadrowej, w
tym sposéb przechowywania i
archiwizowania dokumentac;ji oraz
realizacji obowigzkéw wobec
zatrudnianych oséb.

- Opisuje zasady ewidencjonowania
oraz rozliczania absencji i czasu pracy.
- Weryfikuje poprawnos¢ i kompletnosé
kwestionariuszy oraz oswiadczen
wymaganych od zatrudnianych oséb.

- Sporzadza umowy i inne wymagane
dokumenty kadrowe zgodnie z
przepisami oraz wewnetrznymi
procedurami i instrukcjami.

- Identyfikuje terminy
zgtaszania/wyrejestrowywania
pracownikéw do ubezpieczen. Rozlicza
nalezne urlopy pracownicze,
nieobecnosci i czas pracy.

- Identyfikuje obowiazki oraz
uprawnienia wynikajace z zatrudnienia
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami.

-Zna zasady organizacji pracy zawarte
w regulaminach, procedurach oraz
innych wewnetrznych regulacjach.
-Weryfikuje procesy kadrowe, takie jak
rozliczanie czasu pracy,
wykorzystywanie uprawnien i
prowadzenie dokumentac;ji.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

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

Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis 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, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesoéw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych (45 minut). Kurs obejmuje 60 godzin dydaktycznych, w tym walidacja (30 minut). Kurs
odbedzie sie w trybie stacjonarnym. Planowane sg przerwy w trakcie zaje¢, ktére nie sg wliczone do czasu trwania kursu.

Zajecia odbywajace sie w godzinach 8:00-13:00 obejmujg 6 godzin dydaktycznych i 30 minut przerwy, w godzinach: 9:30-9:45; 11:15-11:30.
Program nauczania obejmuje 60 godzin lekcyjnych sktadajgcych sie na:

1. Prawo pracy w praktyce

2. Czas pracy w praktyce

3. Urlopy i uprawnienia rodzicielskie w praktyce

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 11

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina X .
i Prowadzacy L . ) . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Prawo
Jerzy Szydtak 06-09-2025 08:00 13:00 05:00

pracy w praktyce

2 Prawo
Jerzy Szydtak 07-09-2025 08:00 13:00 05:00
pracy w praktyce

Prawo

Jerzy Szydtak 20-09-2025 08:00 13:00 05:00
pracy w praktyce

Prawo

Jerzy Szydtak 21-09-2025 08:00 13:00 05:00
pracy w praktyce

Prawo

Jerzy Szydtak 04-10-2025 08:00 13:00 05:00
pracy w praktyce

Prawo
Jerzy Szydtak 05-10-2025 08:00 13:00 05:00
pracy w praktyce

Czaspracy .17y Szydiak 18-10-2025 08:00 13:00 05:00
w praktyce



Przedmiot / temat

zajec

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

Czas pracy

tak
w praktyce Jerzy Szydta

19-10-2025 08:00 13:00 05:00

Urlopy i

uprawnienia
rodzicielskie w
praktyce

Jerzy Szydtak 25-10-2025 08:00 13:00 05:00

Urlopy i

uprawnienia

Jerzy Szydtak 08-11-2025 08:00 12:30 04:30

rodzicielskie w
praktyce

D Test

- 08-11-2025 12:30 13:00 00:30
teoretyczny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 43,33 PLN
Koszt osobogodziny netto 43,33 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Jerzy Szydtak

Uniwersytet Opolski kierunek Pedagogika magister 30 marca 1999 r.; Praca jako wyktadowca na
kursach kadrowo-ptacowych w Oddziale Okregowym SKwP w Opolu od 2020 r.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty dydaktyczne przygotowane przez wyktadowce na zajecia, np. wzory drukéw i formularzy, uméw, deklaracji, zestawy ¢wiczen na zajecia
i do pracy w domu.

Materiaty dydaktyczne moga mie¢ posta¢ papierowa i/lub elektroniczna.

Warunki uczestnictwa

Stuchaczami kursu moga by¢ osoby posiadajgce co najmniej wyksztatcenie Srednie, uznajgce potrzebe doskonalenia zawodowego oraz
rozumiejace istote i znaczenie przestrzegania norm i zasad etycznych w pracy zawodowe;.

Adres

ul. ks. Hugona Kottataja 11/47
45-064 Opole

woj. opolskie

Kontakt

m E-mail szkolenia@opole.skwp.pl

Telefon (+48) 884 369 335

Kamila Korzonek



