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KURS KADRY | PLACE + Ptatnik. Szkolenie
kadrowo-ptacowe od podstaw. Certyfikaty
zawodowe: Specjalista ds. kadr, specjalista
ds. wynagrodzen. POLBI - Zdalna ustuga
szkoleniowa w czasie rzeczywistym.
Poniedziatki i $rody (17:30-20:45).

Numer ustugi 2025/04/11/166693/2685684

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

O 123h

3 09.06.2025 do 12.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

2 952,00 PLN brutto
2 952,00 PLN netto

24,00 PLN brutto/h

24,00 PLN netto/h

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Na szkolenie zapraszamy osoby przygotowujace sie do pracy w
dziatach kadr i ptac ale réwniez osoby majace juz stycznosé z
zagadnieniami kadrowo-ptacowymi.

Kurs Kadry i Ptace + Ptatnik to szkolenie przygotowujace
kompleksowo do pracy na stanowisku - Specjalista ds. kadr i ptac
(wynagrodzen).

Kurs prowadzony jest od podstaw i pozwala zdoby¢ gruntowng i
aktualng wiedze z zakresu kadr, ptac i podatkéw oraz naby¢

umiejetnosci i kompetencje potrzebne by prowadzi¢ sprawy kadrowo-

ptacowe.

UWAGA: Ustuga rozwojowa adresowana jest miedzy innymi dla
Uczestnikow Projektéw:

16

06-

Matopolski Pocigg do Kariery - sezon 1 (WUP Krakdéw),
Nowy start w Matopolsce z EURESem (WUP Krakéw),
NetBon 2 (WUP Krakdw),

Kierunek - Rozwdj (WUP Torun),

Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe (WUP Szczecin),
Zawodowa Reaktywacja (Betchatowsko-Kleszczowski Park
Przemystowo-Technologiczny).

06-2025



Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 123

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Kurs Kadry i Ptace Polbi pozwala zdoby¢ wszechstronng wiedze kadrowo-ptacowg oraz wszystkie kompetencje
niezbedne do samodzielnej pracy w dziale kadr i ptac. Zajecia na kursie kadrowo-ptacowym to wyktady, praktyczne
¢wiczenia, warsztaty ptacowe, w tym kurs obstugi programu Ptatnik. Uczestnik szkolenia pozna prawo pracy i przepisy
dotyczace ubezpieczen spotecznych i bedzie przygotowany do prowadzenia dokumentacji pracowniczej, rozliczania
czasu pracy i urlopéw pracowniczych oraz wynagrodzen.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

* Omawia zrodta prawa pracy,
. . . * analizuje pojecia i definicje sktadajace
Omawia przepisy Prawa Pracy i .
si¢ na prawo pracy, Test teoretyczny

* wyjasnia podstawowe zasady prawa
pracy.

wskazuje definicje.

* Prezentuje elementy stosunku pracy i

zasady jego nawigzywania,

* rozréznia rodzaje umow o prace i ich

forma,

* charakteryzuje tre$¢ umowy o prace i Test teoretyczny
informacji dodatkowej o warunkach

zatrudnienia,

* charakteryzuje obowigzki pracodawcy

i pracownika.

Charakteryzuje zagadnienia dotyczace
stosunku pracy.

* Charakteryzuje zatrudnienie na
podstawie powotania, mianowania,
3 L wyboru,
Okresla formy zatrudnienia. . . Test teoretyczny
* prezentuje teleprace i prace zdalna,
* rozr6znia umowy cywilnoprawne i

samozatrudnienie.

* Prezentuje sposoby rozwigzania
umowy o prace,
Omawia rozwigzanie i wygasniecie * rozréznia wypowiedzenie zmieniajgce
2 yo ¢ i P 12 Test teoretyczny
umowy o prace. a definitywne,
* charakteryzuje formy i okresy

wypowiedzenia umowy o prace.



Efekty uczenia sie

Omawia rozwigzanie umowy o prace
bez wypowiedzenia.

Omawia wynagrodzenie za prace.

Charakteryzuje dokumentacje
pracownicza.

Charakteryzuje zagadnienia dotyczace
czasu pracy.

Kryteria weryfikacji

* Rozrdéznia rozwigzanie umowy o prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika i
bez winy pracownika,

* prezentuje uprawnienia pracownika w
razie niezgodnego z prawem
rozwigzania przez pracodawce umowy
o prace bez wypowiedzenia,

* charakteryzuje zwolnienia grupowe.

* Omawia pojecie wynagrodzenia za
prace, wynagrodzenia minimalnego,
wynagrodzenie godziwe,

* analizuje ochrone wynagrodzenia,
zasady dokonywania potracen i
odpowiedzialno$¢ materialng
pracownikéw,

* wyjasnia formy wynagradzania: state i
zmienne sktadniki wynagrodzenia
(premie, nagrody, dodatki), regulamin
wynagradzania, odprawy i
odszkodowania.

* Omawia akta osobowe pracownika —
zakres gromadzonej dokumentacji,
przypisanie dokumentéw do wtasciwej
czesci akt osobowych,

* analizuje tres¢ $wiadectwa pracy i
okresy przechowywania dokumentaciji
pracowniczej,

* wyjasnia koniecznos¢ prowadzenia
pozostatej dokumentacji: ewidencja
czasu pracy, imienne karty
wynagrodzen, dokumenty zwigzane z
urlopem wypoczynkowym oraz szkolen
BHP i badan profilaktycznych.

* Omawia definicje czasu pracy oraz
pojecia zwigzane z czasem pracy: doba
pracownicza, tydzien pracowniczy,
pracownicy zarzadzajacy zaktadem
pracy, pora nocna, okresy odpoczynku,
praca zmianowa,

* wyjasnia normy i wymiar czasu pracy,
systemy i rozktady czasu pracy oraz
okresy rozliczeniowe,

* prezentuje ewidencje czasu pracy i
zasady usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Omawia prace w godzinach
nadliczbowych.

Charakteryzuje urlopy pracownicze.

Prezentuje uprawnienia pracownicze
wynikajgce z rodzicielstwa.

Definiuje liste ptac.

Charakteryzuje system ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Kryteria weryfikacji

* Prezentuje zasady wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych, limity
dobowe, tygodniowe i roczne,

* omawia rekompensaty za prace w
godzinach nadliczbowych:
wynagrodzenie, dodatek, czas wolny,

* wyjasnia ustalanie godzin
nadliczbowych dobowych i
$redniotygodniowych.

* Omawia definicje urlopu, nabycie
prawa do urlopu, pierwszy urlop, urlop
proporcjonalny i uzupetniajgcy, wymiar
urlopu, ustalanie stazu urlopowego a
takze zasady udzielania urlopéw
wypoczynkowych pracownikom
zatrudnionym w petnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy,

* analizuje plany urlopéw, wnioski
urlopowe, przesuniecie terminu urlopu,
przerwanie urlopu, urlop na zadanie,
urlop dodatkowy, urlop zalegty, urlop
bezptatny,

* wyjasnia przedawnienie sie prawa do
urlopu i przystugujacy ekwiwalent za
niewykorzystany urlop.

* Omawia zasady ochrony stosunku
pracy, prace wzbronione kobietom w
cigzy i karmigcym piersig,

* rozréznia i charakteryzuje urlop
macierzynski, rodzicielski, ojcowski i
urlop wychowawczy.

* Rozréznia zasady rozliczenia zaliczki
na podatek dochodowy pracownika: od
przychodu brutto do przychodu netto,
* omawia rozliczenie pracownika, ktéry
przystapit do PPK, rozliczenie
pracownika, ktéry nie przystapit do
programu PPK,

* dokonuje rozliczenia pracownika
korzystajacego z ulgi dla mtodych.

* Wyjasnia zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym: ubezpieczenia
obowigzkowe i dobrowolne,

* omawia zasady ustalania i
finansowania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne: emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe i zdrowotne,
* analizuje przypadki zbiegu tytutu
ubezpieczen i ograniczenia dotyczace
poboru sktadek ubezpieczeniowych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Prezentuje zgtaszanie do ubezpieczen
spotecznych i odprowadzanie sktadek.

Omawia swiadczenia z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby.

Omawia wynagrodzenie chorobowe i
zasitek chorobowy.

Omawia swiadczenia z ubezpieczenia
spotecznego zwigzane z
rodzicielstwem.

Definiuje ubezpieczenia spoteczne z
tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb
zawodowych.

Prezentuje ustalanie prawa do zasitkow
i zasady ich wyptaty.

Kryteria weryfikacji

* Omawia zgtoszenie do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego
ubezpieczonego i cztonka rodziny,

* analizuje formularze zgtoszeniowe
ZUS_ZUA, ZUS_ZZA, ZUS_ZIUA,
ZUS_ZWA, ZUS_ZCNA, deklaracje i
raporty miesieczne,

* wyjasnia zasady korygowania i
zgtaszanie zmian w ubezpieczeniach
oraz wyrejestrowanie z ubezpieczen.

* Charakteryzuje zasady ustalania
prawa do wynagrodzenia chorobowego i
zasitku chorobowego,

* wyjasnia zasady ustalania okresu
zasitkowego.

* Omawia wysokos¢ wynagrodzenia i
zasitku chorobowego i ustalenie
podstawy wymiaru zasitku
chorobowego,

* analizuje ograniczanie podstawy
wymiaru $wiadczen,

* wyjasnia skutki zmiany etatu na
ustalenie podstawy wymiaru,

* charakteryzuje $wiadczenie
rehabilitacyjne i zasitek wyréwnawczy.

* Charakteryzuje zasitek macierzynski
(ustalenie podstawy wymiaru i
wysokosci zasitku macierzyrskiego)
oraz zasitek macierzynski w czasie
urlopu macierzyniskiego i urlopu
rodzicielskiego,

* analizuje taczenie urlopu
macierzynskiego i rodzicielskiego z
praca,

* definiuje urlop ojcowski, zasitek
opiekunczy, dodatkowy zasitek
opiekunczy.

* Rozrdznia przystugujace swiadczenia
z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych,

* wyjasnia pojecie wypadku przy pracy i
choroby zawodowej oraz warunki
nabywania prawa do $wiadczen,

* analizuje wysoko$¢ swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choroby
zawodowej oraz zasady ich wyptaty.

Wyjasnia zasady ustalania i wyptacania
zasitkdw przez pracodawce i przez ZUS,
ustalanie liczby ubezpieczonych i
prezentuje niezbedne wnioski i
formularze.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje systemy ptacowe.

Wylicza wynagrodzenia osobowe -
aspekt sktadek ubezpieczenia ZUS.

Wylicza wynagrodzenia osobowe —
aspekt podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Wylicza wynagrodzenia osobowe w
przypadkach ztozenia przez
pracownikéw oswiadczen i wnioskéw.

Kryteria weryfikacji

* Omawia systemy ptacowe w
przedsigbiorstwie,

* definiuje pojecie list ptac, rodzaje list
ptaciich elementy sktadowe,

* wylicza wynagrodzenia od brutto do
wynagrodzenia netto,

* ustala sktadki ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych w licie
ptac,

* charakteryzuje Fundusz Pracy (FP),
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych (FGSP),

* prezentuje zasady ustalania podatku
dochodowego: progi podatkowe a
procent podatku, koszty uzyskania
przychodu, kwota zmniejszajaca
podatek.

* Wylicza wynagrodzenia osobowe,
* prezentuje limity sktadkowe przy
rozliczaniu uméw etatowych,

* wylicza sktadki ubezpieczen
spotecznych,

* ustala podstawe ubezpieczenia
zdrowotnego.

* Wylicza wynagrodzenia osobowe od
kwoty brutto do netto,

* prezentuje limity podatkowe przy
rozliczaniu uméw etatowych,

* omawia koszty uzyskania przychodéw,

kwote wolna z opodatkowania oraz
kwoty zmniejszajacej podatek,

* stosuje skale podatkowa i nalicza
wynagrodzenia w wypadku
przekroczenia progéw podatkowych.

* Wylicza wynagrodzenia osobowe w
przyktadach ztozonych oswiadczen o
dojezdzaniu do miejsca pracy, o
niepobieraniu podatku, o
opodatkowaniu wspdlnie z matzonkiem
i ztozonym oswiadczeniu osoby
samotnie wychowujacej dziecko,

* rozlicza wynagrodzenia dla oséb do
26 roku zycia (a takze: 4+, powracajacy
z zagranicy i pracujacy emeryci) oraz w
wypadku przekroczenia limitu dla oséb
do ukoriczenia 26 roku zycia,

* omawia limity sktadkowe przy
rozliczaniu uméw etatowych przy
ztozonych o$wiadczeniach.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

* Omawia réznice podatkowe i
sktadkowe wynikajace z rozliczania
pracownikéw w ramach uméw
cywilnoprawnych (umowy zlecenia,
agencyjne i o dzieto) a wynagrodzen
osobowych (etatowych),

* okresla limity sktadkowe i podatkowe

e . przy rozliczaniu uméw
Rozréznia wynagrodzenia w systemach

bezosobowych (umowy
cywilnoprawne).

cywilnoprawnych,

Test teoretyczn
* wylicza kwoty wynagrodzen z tytutu yezny

umoéw cywilnoprawnych (od brutto do
netto),

* ustala koszty uzyskania przychodéw,
dokonuje rozliczen sktadkowych przy
przekroczeniu limitow ZUS,

* definiuje kwoty zmniejszajgce podatek
przy umowach cywilnoprawnych oraz
narzut kosztéw ZUS zleceniodawcy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Dokumenty wydawane po kursie Kadry i Ptace Polbi potwierdzajg uczestnictwo w szkoleniu i uzyskane kompetencje
oraz zawierajg opis efektow uczenia sie.

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

Dokument, ktéry otrzymujg uczestnicy kursu kadrowo-ptacowego potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w
oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria 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
procesow walidacji.

Program

|. KURS KADRY | PLACE POLBI + PROGRAM PLATNIK:

e trwa od 9 czerwca 2025 roku do 12 listopada 2025 roku,
¢ zajecia odbywajg sie w poniedziatki i sSrody w godz. 17:30-20:45,
e kurs prowadzony jest zdalnie online w czasie rzeczywistym.



Il. GRAFIK SPOTKAN:
Zajecia prowadzone sg w dniach:

e Czerwiec 2025:9, 11, 16, 23, 25, 30,

e Lipiec 2025: 2,

e Wrzesien 2025: 1, 3,8, 10, 15,17, 22, 24, 29,

e Pazdziernik 2025: 1, 6, 8,13, 15, 20, 22, 24 (Ptatnik), 27, 29,
e Listopad 2025: 3, 5, 10, 12 (Egzamin).

lll. CZAS TRWANIA KURSU:

e zajecia obejmujg 120 godzin dydaktycznych zaje¢ kadrowo-ptacowych,
¢ 3 godziny dydaktyczne zarezerwowane sg w harmonogramie na wewnetrzny egzamin certyfikujacy,
¢ wykazane w harmonogramie przerwy nie sg wliczone do czas trwania ustugi rozwojowe;j.

IV. PROGRAM KURSU KADRY | PLACE POLBI

A. Modut Kadrowy

1. Podstawowe definicje i zasady prawa pracy.

2. Stosunek pracy.

3. Formy zatrudnienia.

4. Praca zdalna.

5. Rozwigzanie i wygasniecie umowy o prace.

6. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia.
7. Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia.

8. Dokumentacja pracownicza.

9. Czas pracy.

10. Praca w godzinach nadliczbowych..

11. Urlopy pracownicze.

12. Uprawnienia pracownicze wynikajgce z rodzicielstwa.

13. Lista ptac.

14. System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

15. Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i odprowadzanie sktadek.

16. Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby.

17. Wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy.

18. Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego zwigzane z rodzicielstwem.

19. Ubezpieczenia spoteczne z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych.
20. Postepowanie w sprawach ustalania prawa do zasitkéw i zasady ich wyptaty.

B. Modut Ptacowy

. Informacje dotyczace systemoéw ptacowych w przedsiebiorstwach. Lista ptac.

. Wyliczanie wynagrodzen osobowych - aspekt sktadek ubezpieczenia ZUS.

. Wyliczanie wynagrodzen osobowych - aspekt podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT).

. Wyliczanie wynagrodzen osobowych - wyliczenia przy ztozonych oswiadczeniach i wnioskach pracowniczych.
. Wynagrodzenia w systemach bezosobowych (umowy cywilnoprawne).

. Narzut kosztéw ZUS pracodawcy/zleceniodawcy.

. Swiadczenia w razie choroby.

. Wynagrodzenia urlopowe.

. Wynagrodzenia za ponadnormatywny czas pracy.

O O 00 N O Ul A WN =
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. Swiadczenia pozaptacowe.
C. Program Ptatnik

Zajecia z obstugi programu ,Ptatnik” prowadzone sg na w petni dziatajgcej, niczym nie ograniczonej wersji programu. Podczas szkolenia
symulowane jest rzeczywiste uzycie programu przez stuzby kadrowo-ptacowe w ramach ich realnych, codziennych zadan.

IV. CZEGO NAUCZYSZ SIE PODCZAS KURSU KADRY | PLACE?

Na kursie Kadry i Ptace w trakcie nauki od podstaw zdobedziesz wszechstronng wiedze niezbedna do pracy w dziale kadr, ptac i HR. Oto
kilka kluczowych umiejetnosci, ktére posigdziesz:

¢ Prawo Pracy: Zapoznasz sie z fundamentalnymi zasadami prawa pracy. Poznasz istotne definicje i zasady prawa pracy, co pozwoli Ci
zrozumie¢ prawa i obowigzki zaréwno pracodawcy, jak i pracownika.



¢ Dokumentacja Pracownicza: Nauczysz sie prowadzenia dokumentacji pracowniczej od rekrutacji poprzez zatrudnienie az ustania
stosunku pracy.

e Zarzadzanie Czasem Pracy: Zdobedziesz umiejetnos$¢ planowania i rozliczaniu czasu pracy, urlopéw pracowniczych i wyjazdéw
stuzbowych co pozwoli efektywnie zarzadza¢ zasobami ludzkimi.

¢ Obliczanie Sktadek i Zasitkow: Poznasz system ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Nauczysz sie prawidtowo oblicza¢ sktadki i
zasitki z ubezpieczen spotecznych oraz rozliczaé pracownikéw z ZUS.

¢ Tworzenie Listy Plac: Zdobedziesz umiejetnosci naliczania wynagrodzen i tworzenia listy ptac. Poznasz zasady rozliczenia zaliczki na
podatek dochodowy pracownika:

¢ Rozliczenia z Urzedem Skarbowym: Nauczysz sie procesu rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz wypetniania i sktadania deklaracji.

e Obstuga Programéw: Zdobedziesz praktyczng wiedze na temat obstugi programu Ptatnik i raportowania do ZUS.

V. WALIDACJA - WEWNETRZNY EGZAMIN CERTYFIKUJACY

Osoba bioragca udziat w kursie przystepuje do egzaminu wewnetrznego (test online), ktéry sprawdza nabyta wiedze i umiejetnosci oraz
uzyskane kompetencje. Na egzamin zarezerwowane sg w harmonogramie 3 godziny dydaktyczne. Po zaliczeniu egzaminu wydawany jest
certyfikat.

V1. HARMONOGRAM ZAJEC NA KURSIE
Edycja popotudniowa (w dni powszednie, w godz. 17:30-20:45):

e 17:30 - 19:00 - Cze$¢ pierwsza szkolenia (2 godziny dydaktyczne),
e 19:00 - 19:15 - Przerwa w zajeciach (15 minut),
e 19:15 - 20:45 - Cze$¢ druga szkolenia (2 godziny dydaktyczne).

VII. GODZINY ZEGAROWE / GODZINY DYDAKTYCZNE - REALIZACJA ZAJEC
Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych.

Godziny dydaktyczne - W przypadku jednego dnia szkoleniowego dla edycji popotudniowej (np. w poniedziatki i $Srody), ktéra odbywa sie
w godz. 17:30-20:45 to:

¢ 4 godziny dydaktyczne (1 godz. dydaktyczna = 45 minut)
e 1 przerwa trwajgca 15 minut.

VIil. PRZERWY

e W trakcie pojedynczego dnia szkolenia przewidziana jest 1 przerwa trwajgca 15 minut.
e Przerwy w zajeciach sa ujgte w harmonogramie ustugi.
e Przerwy nie sg wliczone do czasu trwania ustugi rozwojowej i nie sg wykazane w polu ,Liczba godzin ustugi”.

IX. LICZBA GODZIN KURSU
Na 123 godziny dydaktyczne kursu sktadaja sie:

¢ 120 godzin dydaktycznych zaje¢ (wyktady, ¢wiczenia, odpowiedzi na pytania uczestnikéw, dodatkowe wyjasnienia trudniejszych
zagadnien),

¢ 3 godziny dydaktyczne przeznaczone na walidacje (egzamin wewnetrzny online),

e 31 przerw kazda po 15 minut.

Przerwy nie sg wliczane do czasu trwania kursu i nie sg wskazang w polu ,Liczba godzin ustugi” ale sg uwzglednione w "Harmonogramie
ustugi".

Uwaga:

Zgodnie z pkt 7.1 zatacznika nr 2 do Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych (BUR) - Instrukcji wypetniania Karty Ustugi Rozwojowej w
przypadku szkolenia w ramowy programie ustugi nalezy:

e wskazywac czy ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych czy zegarowych,
e wskazywag, czy przerwy w ustudze sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;j.

Zgodnie z pkt 7.2 zatgcznika nr 2 do Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych (BUR) - Instrukcji wypetniania Karty Ustugi Rozwojowej w
przypadku szkolenia w harmonogramie nalezy uwzgledni¢ przerwy w ustudze, w przypadku ich wystepowania oraz wskazaé czy sg one
wliczone w czas ustugi rozwojowej. Liczba godzin w harmonogramie powinna byé co do zasady zgodna z liczbg godzin wskazang w polu
,Liczba godzin ustugi”.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 92

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Podstawowe

definicje i zasady
prawa pracy.

Czes$é-1.

Wyktady, Agnieszka

prezentacje i Wateka-

éwiczenia. Kaliszczak 09-06-2025 17:30 19:00 01:30
Odpowiedzi na (Zagadnienia

pytania kadrowe)

uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany

. Agnieszka
do czasu trwania
ustugi Waleka-
g . .. Kaliszczak 09-06-2025 19:00 19:15 00:15
szkoleniowej i L
. (Zagadnienia
nie jest
kadrowe)
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.
Podstawowe
definicje i zasady
prawa pracy.
Czesc - 2.
Wyktady, Agnieszka
prezentacje i Wateka-
éwiczenia. Kaliszczak 09-06-2025 19:15 20:45 01:30
Odpowiedzi na (zagadnienia
pytania kadrowe)

uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)



Przedmiot / temat
zajec

Stosunek

pracy. Czes¢ - 1.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Stosunek

pracy. Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

& Formy

zatrudnienia.
Czesé - 1.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

Data realizacji
zajeé

11-06-2025

11-06-2025

11-06-2025

16-06-2025

Godzina
rozpoczecia

17:30

19:00

19:15

17:30

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

20:45

19:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

@ Formy

zatrudnienia.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Rozwigzanie i
wygasniecie
umowy o prace.
Czesé-1.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA

- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

16-06-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

16-06-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak 23-06-2025
(Zagadnienia

kadrowe)

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak 23-06-2025
(Zagadnienia

kadrowe)

Godzina
rozpoczecia

19:00

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

19:15

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Rozwigzanie i
wygashiecie
umowy o prace.
Czes¢ - 2.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Rozwiagzanie
umowy o prace
bez
wypowiedzenia.
Czes$é-1.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
¢éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji
Prowadzacy L,
zajeé

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

23-06-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

25-06-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

25-06-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Rozwigzanie
umowy o prace
bez
wypowiedzenia.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Wynagrodzenie
za prace i inne
S$wiadczenia.
Czes$é-1.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
¢éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

25-06-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

30-06-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

30-06-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Wynagrodzenie
za praceiinne
S$wiadczenia.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Dokumentacja
pracownicza.
Czesé-1.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
¢éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

30-06-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

02-07-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

02-07-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Dokumentacja
pracownicza.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
dodatkowe
wyjasnienia,
éwiczenia i testy.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Czas
pracy. Czesé - 1.
Wyktady,
prezentacje,
¢éwiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Czas
pracy. Czes¢ - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia,
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

02-07-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

01-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

01-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

01-09-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

19:15

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

20:45

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Pracaw

godzinach
nadliczbowych.
Czesé-1.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i testy.
Czati
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajec. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Pracaw

godzinach
nadliczbowych.
Czesc - 2.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i testy.
Czati
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajec. (2 godz.
dydaktyczne)

(D Urlopy

pracownicze.
Czes$é-1.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

Data realizacji
zajeé

03-09-2025

03-09-2025

03-09-2025

08-09-2025

Godzina
rozpoczecia

17:30

19:00

19:15

17:30

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

20:45

19:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Urlopy

pracownicze.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢éwiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Uprawnienia
pracownicze
wynikajace z
rodzicielstwa.
Czesc-1.
Wyktady,
prezentacje,
éwiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

73 PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

08-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

08-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

10-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

10-09-2025

Godzina
rozpoczecia

19:00

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

19:15

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Uprawnienia
pracownicze
wynikajace z
rodzicielstwa.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Pracownicze
Plany Kapitatowe
i Fundusze.
Czes$é-1.
Wyktady,
prezentacje,
¢éwiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

10-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

15-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

15-09-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Pracownicze
Plany Kapitatowe
i Fundusze.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

dodatkowe
wyjasnienia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

D system

ubezpieczen
spotecznych i
zdrowotnych.
Czes$é-1.
Wyktady,
prezentacje,
¢éwiczenia,

Agnieszka
Wateka-

Kali k
dodatkowe aliszeza

wyjasnienia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow

(zagadnienia
kadrowe)

zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy

nie jest wliczany Agnieszka

Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji
zajeé

15-09-2025

17-09-2025

17-09-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

System

ubezpieczen
spotecznych i
zdrowotnych.
Czes¢ - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,

Agnieszka
Wateka-

Kaliszczak
dodatkowe

wyjasnienia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow

kadrowe)

zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Zgtoszenie do

ubezpieczen

spotecznych i

odprowadzanie

sktadek. Czesé - Agnieszka
1. Wyktady, Wateka-
prezentacje, Kaliszczak
éwiczenia. (Zagadnienia
Odpowiedzi na kadrowe)
pytania

uczestnikow

zadawane na

czacie. (2 godz.

dydaktyczne)

PRZERWA

- Czas przerwy

nie jest wliczany Agnieszka

Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

(zagadnienia

Data realizacji
zajeé

17-09-2025

22-09-2025

22-09-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Zgtoszenie do
ubezpieczen
spotecznych i
odprowadzanie
sktadek. Czesé -
2. Wyktady,
prezentacje,
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego w
razie choroby.
Czes$é-1.
Wyktady,
prezentacje,
¢éwiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

22-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

24-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

24-09-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego w
razie choroby.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Wynagrodzenie
chorobowe i
zasitek
chorobowy.
Czesé-1.
Wyktady,
prezentacje,
¢éwiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

24-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

29-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

29-09-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Wynagrodzenie
chorobowe i
zasitek
chorobowy.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
dodatkowe
wyjasnienia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego
zwigzane z
rodzicielstwem.
Czes$é-1.
Wyktady,
prezentacje,
éwiczenia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

29-09-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

01-10-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

01-10-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego
zwigzane z
rodzicielstwem.
Czesé - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Ubezpieczenia
spoteczne z
tytutu wypadkéw
przy pracy i
choréb
zawodowych.
Czes$é-1.
Wyktady,
prezentacje,
éwiczenia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji
Prowadzacy L,
zajeé

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

01-10-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

06-10-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

06-10-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Ubezpieczenia
spoteczne z
tytutu wypadkoéw
przy pracy i
choréb
zawodowych.
Czesc - 2.
Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Postepowanie w
sprawach
ustalania prawa
do zasitkéw i
zasady ich
wyptaty. Czes$é -
1. Wyktady,
prezentacje,
éwiczenia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

06-10-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

08-10-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

08-10-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Postepowanie w
sprawach
ustalania prawa
do zasitkéw i
zasady ich
wyptaty. Czesé -
2. Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Postepowanie w
sprawach
ustalania prawa
do zasitkéw i
zasady ich
wyptaty. Czes$¢ -
1. Wyktady,
prezentacje,
¢éwiczenia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji
Prowadzacy .
zajeé

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(zagadnienia
kadrowe)

08-10-2025

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak 13-10-2025
(zagadnienia

kadrowe)

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak
(Zagadnienia
kadrowe)

13-10-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Postepowanie w
sprawach
ustalania prawa
do zasitkéw i
zasady ich
wyptaty. Czesé -
2. Wyktady,
prezentacje,
¢wiczenia,
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie. (2 godz.
dydaktyczne)

Wynagrodzenia
osobowe. Lista
ptac. Czesé - 1.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji
Prowadzacy L,
zajeé

Agnieszka

Wateka-

Kaliszczak 13-10-2025
(zagadnienia

kadrowe)

Maciej Derwisz
(zagadnienia 15-10-2025
ptacowe)

Maciej Derwisz
(Zagadnienia 15-10-2025
ptacowe)

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia
osobowe. Lista
ptac. Czesé - 2.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

Wyliczanie
wynagrodzen
osobowych.
Czes$é-1.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

5¥273 PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

15-10-2025

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

20-10-2025

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

20-10-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Wyliczanie
wynagrodzen
osobowych.
Czesé - 2.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

Wynagrodzenia w
systemach
bezosobowych,
w tym umowy
cywilnoprawne.
Czes$é-1.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

20-10-2025

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

22-10-2025

Maciej Derwisz
(Zagadnienia 22-10-2025

ptacowe)

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia w
systemach
bezosobowych,
w tym umowy
cywilnoprawne.
Czesé - 2.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

Obstuga

programu
Ptatnik,
symulacja
wprowadzania
dokumentéw
rozliczeniowych -
Czesé 1.
Prezentacje i
wspolne
éwiczenia.
Konsultacje i
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajec. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA

- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

22-10-2025

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

24-10-2025

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

24-10-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

20:45

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Obstuga

programu
Ptatnik,
symulacja
wprowadzania
dokumentéw
rozliczeniowych -
Czesc 2.
Prezentacje i
wspolne
éwiczenia.
Konsultacje i
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajec. (2 godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Obstuga

programu
Ptatnik,
symulacja
wprowadzania
dokumentéw
rozliczeniowych -
Czes¢ 3.
Prezentacje i
wspolne
éwiczenia.
Konsultacje i
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajec. (2 godz.
dydaktyczne)

Prowadzacy

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

Maciej Derwisz
(zagadnienia
ptacowe)

Maciej Derwisz
(zagadnienia
ptacowe)

Data realizacji
zajeé

24-10-2025

24-10-2025

24-10-2025

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

12:30

Godzina
zakonczenia

12:15

12:30

14:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat
zajec

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Obstuga

programu
Ptatnik,
symulacja
wprowadzania
dokumentéw
rozliczeniowych -
Czesc 4.
Prezentacje i
wspolne
éwiczenia.
Konsultacje i
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajec. (2 godz.
dydaktyczne)

Swiadczenia w
razie choroby.
Cze$c-1.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Maciej Derwisz
(zagadnienia
ptacowe)

24-10-2025

Maciej Derwisz
(Zagadnienia 24-10-2025

ptacowe)

Maciej Derwisz
(Zagadnienia 27-10-2025

ptacowe)

Maciej Derwisz
(Zagadnienia 27-10-2025

ptacowe)

Godzina
rozpoczecia

14:00

14:15

17:30

19:00

Godzina
zakonczenia

14:15

15:45

19:00

19:15

Liczba godzin

00:15

01:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat

zajec

Swiadczenia w
razie choroby.
Czesé - 2.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow

kursu zadawane

na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

Wynagrodzenia
urlopowe. Czesé

- 1. Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow

kursu zadawane

na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

PRZERWA

- Czas przerwy

nie jest wliczany
do czasu trwania

ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Wynagrodzenia

urlopowe. Czesé

- 2. Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow

kursu zadawane

na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

Prowadzacy

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

Data realizacji
zajeé

27-10-2025

29-10-2025

29-10-2025

29-10-2025

Godzina
rozpoczecia

19:15

17:30

19:00

19:15

Godzina
zakonczenia

20:45

19:00

19:15

20:45

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia
za
ponadnormatywn
y czas pracy.
Czesé-1.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Wynagrodzenia
za
ponadnormatywn
y czas pracy.
Czescé - 2.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

Prowadzacy

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

Maciej Derwisz
(zagadnienia
ptacowe)

Maciej Derwisz
(Zagadnienia
ptacowe)

Data realizacji
zajeé

03-11-2025

03-11-2025

03-11-2025

Godzina
rozpoczecia

17:30

19:00

19:15

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

20:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia w
razie
przekroczenia
limitéw. Czes¢ -
1. Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

PRZERWA
- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Wynagrodzenia w
razie
przekroczenia
limitéw. Czesc¢ -
2. Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

Sktadniki

pozaptacowe.
Czescé-1.
Wyktady i
wspolne
éwiczenia.
Odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
kursu zadawane
na czacie. (2
godz.
dydaktyczne)

Data realizacji

Prowadzacy zajec

Maciej Derwisz
(Zagadnienia 05-11-2025
ptacowe)

Maciej Derwisz
(zagadnienia 05-11-2025
ptacowe)

Maciej Derwisz
(zagadnienia 05-11-2025
ptacowe)

Maciej Derwisz
(Zagadnienia 10-11-2025
ptacowe)

Godzina
rozpoczecia

17:30

19:00

19:15

17:30

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

20:45

19:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

PRZERWA

- Czas przerwy
nie jest wliczany
do czasu trwania
ustugi
szkoleniowej i
nie jest
wykazywany w
polu ,Liczba
godzin ustugi”.

Maciej Derwisz
(zagadnienia
ptacowe)

Sktadniki

pozaptacowe.

Czesé - 2.

Wyktady i

wspolne

éwiczenia. Maciej Derwisz
Odpowiedzi na (Zagadnienia
pytania ptacowe)
uczestnikow

kursu zadawane

na czacie. (2

godz.

dydaktyczne)

Walidacja

- Wewnetrzny
egzamin
certyfikujacy (3
godz.
dydaktyczne)

Wojciech
Padzinski
(Walidacja)

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji
zajeé

10-11-2025

10-11-2025

12-11-2025

Cena

Godzina
rozpoczecia

19:00

19:15

17:30

2952,00 PLN

2 952,00 PLN

24,00 PLN

24,00 PLN

Godzina . .
; . Liczba godzin
zakonczenia

19:15 00:15
20:45 01:30
19:45 02:15



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

O Maciej Derwisz (Zagadnienia ptacowe)

‘ ' Maciej Derwisz od ponad 25 lat szkoli przyszte kadrowe i przysztych pracownikéw dziatéw kadr i
ptac. To wyktadowca i ekspert w dziedzinie ptac, wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych oraz
obstugi programu Ptatnik. Posiada bogate doswiadczenie praktyczne, gdyz na co dzien zajmuje sie
rozliczaniem wynagrodzen, sktadek oraz Swiadczen ZUS. Uczestnicy prowadzonych przez niego
zajeé wysoko cenig jego praktyczne podejscie oraz przystepny i angazujacy sposéb przekazywania
wiedzy. Studiowat rachunkowos$¢ w SGPiS obecnie Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie.

223
Wojciech Padzinski (Walidacja)

‘ . Wojciech Padzinski jest od lat zwigzany z branzg ustug szkoleniowych. Od 2015 roku jest specjalista
do spraw szkolen i walidacji. Posiada wieloletnie doswiadczenie w zakresie organizaciji oraz
realizacji szkolen i kurséw. Zakres tematyczny w przypadku egzaminowania i walidacji obejmuje
m.in. zagadnienia dotyczace prawa pracy, opodatkowania wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych.

3z3

Agnieszka Wateka-Kaliszczak (Zagadnienia kadrowe)

‘ ' Agnieszka Wateka-Kaliszczak to specjalistka w dziedzinie prawa pracy z wieloletnim
doswiadczeniem. Ukonczyta Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego oraz
Europejska Wyzszg Szkote Prawa i Administracji. Od ponad 20 lat prowadzi zajecia na kursach
kadrowo-ptacowych a jako ekspertka w zakresie ptac, ubezpieczen spotecznych oraz podatkéw
dochodowych, wyksztatcita juz setki specjalistow, ktérzy z powodzeniem rozwijajg swoje kariery
zawodowe. Jej doswiadczenie zawodowe obejmuje nie tylko nauczanie, ale réwniez praktyczne
rozliczanie podatkéw, wynagrodzen, sktadek oraz Swiadczen ZUS.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu korzystajg z przygotowanych materiatéw szkoleniowych. Sa to prezentacje w formacie PDF wysytane na adres mail oraz
tradycyjne, papierowe skrypty do ¢wiczen wysytane kurierem na wskazany adres.

Warunki uczestnictwa

Wymagania wstepne dla uczestnikéw Kursu Kadry i Ptace Polbi

Kurs powstat z myslg o osobach poczatkujgcych i dostarcza wiedzy i umiejetnosci prowadzenia kadr i rozliczania czasu pracy i ptac
przygotowujac uczestnikéw szkolenia do pracy w dziale kadr, ptac i HR. Od os6b biorgcych udziat w zajeciach nie jest wymagana wstepna
wiedza ani specjalne przygotowanie, gdyz przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych prezentujemy kompleksowo a ¢wiczenia
zwigzane prowadzeniem dokumentacji pracowniczej, z planowaniem i rozliczaniem czasu pracy oraz wyliczeniami wynagrodzen
rozpoczynamy od samych podstaw. Dostarczamy wiedze kadrowo-ptacowg na najwyzszym poziomie, uczymy w sposob ciekawy i
przystepny.

Informacje dodatkowe



UWAGA:

e Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek—Rozw¢j. Projekt Kierunek—Rozwdj realizowany jest przez Wojewddzki
Urzad Pracy w Toruniu w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027, Dziatanie 8.19 Uczenie sig oséb
dorostych.

e Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach projektu ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” i projektu ,Nowy start w Matopolsce z
EURESem”.

e Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach projektu NetBon 2. Liderem Projektu jest Stowarzyszenie na Rzecz Szkoty Zarzadzania i
Handlu w O$wiecimiu bedgce organem prowadzgcym Spotecznej Szkoty Zarzadzania i Handlu.

e Zawarto umowe z WUP Szczecin w ramach projektu "Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe".

e Zawarto umowe z Betchatowsko-Kleszczowskim Parkiem Przemystowo-Technologicznym w ramach projektu "Zawodowa
Reaktywacja".

GODZINY SZKOLENIOWE | CZAS PRZERW

Zasady rozliczania godzin zegarowych, lekcyjnych (dydaktycznych) i przerw w ustudze szkoleniowej sg opisane w zaktadce Program.

Warunki techniczne

MINIMALNE WYMAGANIA SPRZETOWE | WYMAGANIA DOTYCZACE PARAMETROW LACZA SIECIOWEGO
Internetowe zajecia na Kursie Kadry i Ptace Polbi prowadzone sg w formie zdalnej na zywo.

Do prowadzenia zaje¢ wykorzystywana jest profesjonalna platforma szkoleniowa GetResponse.

Uczestnik kursu moze korzysta¢ z komputera, laptopa, tabletu lub smartfona.

Urzadzenie powinno posiadac¢ gtosnik lub stuchawki.

Biorgc udziat w szkoleniu online uczestnik ma staty i bezposredni kontakt z trenerem oraz mozliwos¢ zadawania na biezgco pytan na
czacie.

Przed szkoleniem uczestnicy kursu otrzymuja link do platformy szkoleniowej. Sg to oddzielne linki dostepowe do kazdego dnia szkolenia.

Aby uczestniczyé w zajeciach i mieé¢ dostep do prezentowanych tresci i materiatéw nie ma potrzeby posiadania lub instalowania zadnego
dodatkowego specjalnego oprogramowania.

Wymagania sprzetowe

Wymagania sprzetowe, jakie powinno spetniac¢ urzadzenie (np. komputer, laptop, tablet) lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji
(specyfikacja techniczna):

e 2 GHz procesor dual-core lub lepszy (preferowany 4-rdzeniowy).

¢ 2 GB pamieci RAM (rekomendujemy 4 GB lub wiecej).

¢ System operacyjny: Windows 8 (rekomendowany Windows 10), Mac OS 10.13 (rekomendowana jest najnowsza wersja), Linux, Chrome
0s.

* Najnowsze oficjalne wersje Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge, Opera.

Wymagania dotyczace tacza internetowego

Polecamy korzystanie ze statego tagcza internetowe. Jesli to mozliwe nalezy stosowac potgczenie kablowe Ethernet zamiast Wi-Fi.
Internet powinien charakteryzowac sie minimalng predkoscig pobierania 2 Mb/s.

Wymagania przepustowosci: audio: 256 kbps, audio i wideo: 512 kbps, audio, wideo i udostepnianie pulpitu: 1024 kbps.
Specjalne wymagania sprzetowe Operatoréw

W celu rejestracji ustug w formie zdalnej w czasie rzeczywistym z uwidocznieniem wizerunkéw uczestnikdw wymagane jest, by sprzet
wykorzystywany przez osobe biorgcg w szkoleniu byt wyposazony kamere.

Aby zapewni¢ mozliwos¢ kontaktu zespotowi kontrolnemu Operatora z Uczestnikami Projektu sprzet wykorzystywany przez osobe
biorgcg w szkoleniu powinien posiada¢ mikrofon.



Platforma szkoleniowa pozwala na podstawie danych logowania na wygenerowanie raportu czasu uczestnictwa w ustudze szkoleniowej
dajac podstawa do jej rozliczenia m.in. w ramach realizacji Projektéw w ramach Podmiotowego Systemu Finansowania.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@polbi.com.pl

Telefon (+48) 721 547 750

Jacek Jakisz



