Kurs kadry i ptace od podstaw (online) 1 600,00 PLN brutto
Numer ustugi 2025/03/12/161726/2617167 1600,00 PLN netto
24,24 PLN brutto/h
w 24,24 PLN netto/h

Stowarzyszenie
Ksiegowych w
Polsce Centrum
Ksztatcenia

Ksieg.owych © zdalna w czasie rzeczywistym
Oddziatu & Ustuga szkoleniowa
Okregowego w

® 66h
9 16.06.2025 do 25.07.2025

Biatymstoku

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs jest przeznaczony dla os6b zainteresowanych zdobyciem lub
Grupa docelowa ustugi zaktualizowaniem posiadanej wiedzy oraz chcacych prowadzié¢ sprawy
kadrowe i ptacowe.

Minimalna liczba uczestnikow 25

Maksymalna liczba uczestnikow 40

Data zakornczenia rekrutacji 13-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 66

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny



Celem kursu jest zdobycie przez stuchaczy wiedzy z zakresu kadrowo - ptacowego, a nastepnie podjecie pracy w

dziatach kadrowo - placowych

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Efektem ksztatcenia powinno by¢
zdobycie wiedzy praktycznej i
umiejetnosci pozwalajacych na
wykonywanie pracy w dziale kadrowo-
ptacowym

Kryteria weryfikacji

Sprawdzenie umiejetnosci nabytych
podczas kursu,, tj.:

nawigzywaniu i rozwigzywaniu stosunku

pracy,

umiejetnosci rozliczania czasu pracy i
urlopéw pracowniczych,

umiejetnosci prowadzenia
dokumentac;ji pracowniczej,
sporzadzaniu listy ptac,

ustalaniu podstaw wymiaru zasitku
chorobowego,

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

umiejetnosci naliczania i ustalania
wysokosci poszczeg6lnych sktadnikéw
wynagrodzen,

umiejetnosci ustalania wysokosci
potracen z wynagrodzen,

umiejetnosci obliczania wynagrodzen z
tytutu uméw cywilnoprawnych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji

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

ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji

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

ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji

Program

1. Prawo pracy

e podstawowe zasady prawa pracy



¢ nawigzanie stosunku pracy

e nadzor i kontrola przestrzegania prawa pracy

¢ odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

¢ odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

¢ regulamin wynagradzania i regulamin pracy - przyktady

e formaitre$¢ umowy o prace, niezbedna dokumentacja, akta osobowe

e rozwigzanie oraz wygasniecie umowy o prace

e szczego6towa tre$¢ Swiadectwa pracy, sposoéb i tryb jego wydawania, prostowania i uzupetniania
e szczegodlne przypadki rozwigzania umowy o prace

e uprawnienia pracownika i pracodawcy w razie nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem rozwigzania umowy o prace
e czas pracy. normy i ogélny wymiar czasu pracy. okresy odpoczynku

e praca w godzinach nadliczbowych. urlopy pracownicze i inne nieobecnosci

e ewidencja czasu pracy

e uprawnienia pracownikdéw zwigzane z rodzicielstwem

e podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie bhp

1. Wynagrodzenia

e wprowadzenie do wynagrodzen

¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym pracownikow i z tytutu umoéw cywilno-prawnych

¢ ustalanie wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca

¢ rodzaje $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa

e praktyczne przyktady

¢ sporzadzanie list ptac (co powinna zawierac lista ptac) oraz rozliczanie uméw cywilnoprawnych - zajecia praktyczne
e omoéwienie rodzajéw formularzy ubezpieczeniowych oraz ich wypetnianie

¢ kody wystepujgce w dokumentacji wysytanej do ZUS korekta listy ptac

1. Prowadzenie kadr i ptac w praktyce

¢ zaktadanie i prowadzanie dokumentacji pracowniczej

e omowienie przepiséw rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

e przechowywanie akt pracowniczych

e elektroniczna dokumentacja pracownicza

¢ konsekwencje prawne nieprawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej

e omoéwienie funkcji programu kadrowo-ptacowego

e zatrudnienie i zwolnienie pracownika oraz naliczanie wynagrodzenia w programie

e omoéwienie funkcji Programu Ptatnik

e wykorzystanie programu Ptatnik

¢ zaktadanie kartotek ubezpieczonych, generowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych

4. Podsumowanie wiadomosci - ¢wiczenia praktyczne na przyktadach

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 19

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
i Prowadzacy . i , i

zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Prawo
- 16-06-2025 16:45 19:45 03:00
pracy
Prawo

- 18-06-2025 16:45 19:45 03:00

pracy

Prawo
w - 23-06-2025 16:45 19:45 03:00

pracy

Liczba godzin



Przedmiot / temat

zajec

Prawo

pracy

Prawo

pracy

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

13219
Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce

Prowadzenie
kadr i ptacw
praktyce

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce

Prowadzacy

Data realizacji

zajeé

25-06-2025

27-06-2025

27-06-2025

30-06-2025

02-07-2025

04-07-2025

07-07-2025

09-07-2025

11-07-2025

11-07-2025

14-07-2025

16-07-2025

18-07-2025

Godzina
rozpoczecia

16:45

16:45

18:15

16:45

16:45

16:45

16:45

16:45

16:45

18:15

16:45

16:45

16:45

Godzina
zakonczenia

19:45

18:15

19:45

19:45

19:45

19:45

19:45

19:45

18:15

19:45

19:45

19:45

19:45

Liczba godzin

03:00

01:30

01:30

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

01:30

01:30

03:00

03:00

03:00



Przedmiot / temat

iy Prowadzacy
zajeé

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce

Podsumowanie -
wiadomosci

Podsumowanie -
wiadomosci

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
21-07-2025 16:45
23-07-2025 16:45
25-07-2025 16:45

Cena

1 600,00 PLN

1600,00 PLN

24,24 PLN

24,24 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Godzina
zakonczenia

19:45

18:15

18:15

Liczba godzin

03:00

01:30

01:30

W ramach odptatnosci zapewniamy: materiaty szkoleniowe w postaci skryptu przygotowanego przez wyktadowce (odbior
osobisty/wysytka pocztg tradycyjng), w trakcie zaje¢ stuchacze otrzymajg dodatkowe materiaty ¢wiczeniowe i teoretyczne on-line,

Informacje dodatkowe



Program kursu obejmuje 66 godzin dydaktycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$é. Sktada sie z czesci
wyktadowo-¢wiczeniowej i pracy wtasnej stuchacza,

Forma zaliczenia kursu jest przynajmniej 90% udziat w zajeciach lekcyjnych. Po zaliczeniu kursu stuchacz otrzymuje "Zaswiadczenie o
ukonczeniu kursu” na podstawie § 23 ust.3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 652),.

Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT w zwigzku z uzyskanym wpisem do ewidencji jednostek objetych systemem oswiaty — art.43
ust.1 pkt. 26 lit. a) Ustawy o VAT),

Optaty nalezy dokona¢ na konto Stowarzyszenia Ksiegowych 93 1020 1332 0000 1302 0344 0419 po otrzymaniu zawiadomienia
potwierdzajgcego rozpoczecie kursu,

Warunki techniczne

Kurs bedzie realizowany za pomocg programu Microsoft Teams. Przed rozpoczeciem kursu stuchacz otrzyma na adres mailowy podany
w formularzu zgtoszeniowym, instrukcje logowania si¢ na zajecia, LOGIN i Hasto,

Wymagania sprzetowe: komputer z dostepem do internetu, gtosniki/stuchawki, mozna mie¢ mikrofon do zadawania pytan lub pisaé na
czacie, kamerka nie jest potrzebna,

Kontakt

O

ﬁ E-mail malgorzata.sokol.kreczko@gmail.com
Telefon (+48) 857 432 619

Matgorzata Sokot-Kreczko



