Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs kadry i ptace od podstaw (on-line) 2 100,00 PLN brutto
2 100,00 PLN netto

26,25 PLN brutto/h
26,25 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/07/31/17269/2915465

Stowarzyszenie
Ksiegowych w
Polsce Oddziat
Okregowy w
Bydgoszczy

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

dAhKkkk 46/5 (@ goh
24 oceny 9 22.09.2025 do 01.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowo$¢ / Podatki

Kurs ,Kadry i ptace od podstaw” skierowany jest do oséb, ktére chca
Grupa docelowa ustugi zdoby¢ praktyczne umiejetnosci w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej,
niezaleznie od dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakornczenia rekrutacji 21-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 80

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

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu ,Kadry i ptace od podstaw” jest przygotowanie uczestnikdw do samodzielnego wykonywania zadan
zwigzanych z obstuga kadrowo-ptacowa w przedsiebiorstwach i instytucjach. Kurs ma charakter praktyczny i obejmuje
kompleksowe wprowadzenie do zagadnien z zakresu prawa pracy, naliczania wynagrodzen, rozliczen z ZUS i urzedami
skarbowymi oraz prowadzenia dokumentacji pracowniczej.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Omawia rodzaje uméw i formy
nawigzania oraz rozwigzania stosunku
pracy

rozpoznaje obowigzki pracodawcy i
pracownika wynikajace z przepisow

Stosuje podstawowe przepisy prawa
pracy w zakresie zatrudniania i
zwalniania pracownikéw

Test teoretyczny

prawa pracy

Oblicza wynagrodzenie brutto i netto

Rozlicza wynagrodzenia pracownikéw i nalicza sktadki ZUS i zaliczki na
zleceniobiorcéw zgodnie z podatek dochodowy Test teoretyczny
obowigzujacymi przepisami rozpoznaje obowiazki podatkowe i

dokumentacyjne pracodawcy

Omawia zasady podlegania
ubezpieczeniom
Identyfikuje i stosuje przepisy wykazuje prawidtowe podstawy
dotyczace ubezpieczen spotecznych wymiaru sktadek ZUS
uzasadnia prawo do $wiadczen z
ubezpieczen spotecznych

Test teoretyczny

Identyfikuje i omawia elementy Test teoretyczny
Stosuje wiedze z zakresu dokumentaciji dokumentac;ji pracowniczej
kadrowej rozpoznaje zasady przechowywania i
archiwizacji akt osobowych Analiza dowodéw i deklaraciji

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

Kurs obejmuje:

Prawo pracy - 24 godziny lekcyjne

Place - 24 godziny lekcyjne

Ubezpieczenia spoteczne - 20 godzin lekcyjnych
Ptatnik - 12 godzin lekcyjnych

Przerwy nie sg wliczane do godzin kursu.

tacznie podczas kazdego spotkania 15 minut przerwy.
ZAKRES TEMATYCZNY:

I. PRAWO PRACY

STOSUNEK PRACY

—_

. Kandydat na pracownika — wymagane dokumenty.

2. Akta osobowe — zaktadanie i prowadzenie.

3. Nawigzanie stosunku pracy.

4. Tre$¢ umowy o prace.

5. Rodzaje umow o prace.

6. Umowa o prace na czas okreslony, a umowa na czas nieokreslony.
7. Umowa o prace na czas zastepstwa nieobecnego pracownika.
8. Umowa o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy.

9. Umowy o prace a umowy cywilnoprawne.

10. Szkolenia BHP.

11. Badania lekarskie.

12. Przeniesienie pracownika do innej pracy.

13. Wypowiedzenie zmieniajace.

14. Rozwigzanie stosunku pracy: za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia ze strony pracodawcy i pracownika.
15. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy.

16. Utrata zaufania pracodawcy.

17. Naruszanie zasad wspdtzycia spotecznego.

18. Wygasniecie stosunku pracy

19. Swiadectwa pracy: tryb wydania, tres¢.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

1. Obowiazki pracodawcy.

2. Zakaz dyskryminacji w stosunkach pracy.

3. Przeciwdziatanie mobbingowi.

4. Ochrona wynagrodzenia za prace.



5. Sktadniki wynagrodzenia za prace.

6. Inne $wiadczenia pieniezne wynikajace ze stosunku pracy. Premie, prowizje.

7. Prawa pracodawcy.

8. Odpowiedzialno$¢ pracownika: porzgdkowa, za wyrzadzong szkode, materialna.
9. Zakaz konkurenc;ji.

10. Nagrody i wyréznienia art.105 kp.

11. Urlopy: wypoczynkowe, bezptatne, szkoleniowe, macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze.
12. Odwotanie z urlopu, przesuniecie urlopu.

13. Zatrudnianie mtodocianych.

14. Zatrudnianie oséb niepetnosprawnych.

15. Bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

16. Stuzba bezpieczenstwa i higiena pracy w zaktadzie pracy.

17. Pomiary srodowiska pracy.

18. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe.

19. Regulamin pracy i wynagradzania.

20. Uktady Zbiorowe Pracy

21. Zwigzki Zawodowe

22. Rola Panstwowej Inspekciji Pracy

23. Rozstrzyganie sporéw ze stosunku pracy przez sady pracy

CZAS PRACY

1. Pojecie czasu pracy.

2. Wymiar czasu pracy.

3. Normy czasu pracy.

4. Prawo do odpoczynku.

5. Odpoczynek dobowy, tygodniowy.

6. Stosowanie przerw w pracy.

7. Praca w godzinach nadliczbowych.

8. Czas pracy przy pracach polegajagcych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy.
9. Wymiar czasu pracy.

10. Ewidencja czasu pracy.

11. Czas pracy os6b niepetnosprawnych.

12. Okresy rozliczeniowe.

13. Systemy czasu pracy.

14. Czas pracy: podstawowy, rbwnowazny, zadaniowy, indywidualny, weekendowy, praca w ruchu ciggtym.
15. Dyzury pracownicze.

16. Udzielanie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych.



17. Praca w porze nocnej

18. Praca w niedziele i $wieta

Il. PLACE

1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy

a) Wprowadzenie do wynagrodzen i podstawowe obowigzki pracodawcy zwigzane z wyptatg wynagrodzen.
b) R6zne systemy wynagradzania.

c) Obligatoryjne i fakultatywne elementy wynagrodzenia.

d) Elementy ksztattujgce podstawe sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.
e) Elementy ksztattujgce dochdd do opodatkowania.

f) Wynagrodzenie minimalne.

g) Wynagrodzenia pracownika do lat 26.

h) Zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca.

i) Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe.

j) Wynagrodzenie za prace w nocy.

k) Obowigzkowe i dobrowolne potracenia z wynagrodzenia za prace.

2. Wynagrodzenia na podstawie umoéw cywilnoprawnych - ujecie sktadkowe i podatkowe

a) Umowa zlecenia.

b) Umowa o dzieto w tym dzieto z prawami autorskimi.

c¢) Zasady podlegania ubezpieczeniom, oraz rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od uméw cywilnoprawnych.
d) Obowigzek podatkowy w zwigzku z rozliczeniem umdw cywilnoprawnych.

11l. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

SWIADCZENIA PIENIEZNE Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO

1. Osoby uprawnione do korzystania ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

2. Zasady ustalania uprawnien do zasitkdw przystugujgcych z ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

a) Wynagrodzenia za czas choroby i zasitek chorobowy

b) Swiadczenie rehabilitacyjne

c) Zasitek wyréwnawczy

d) Zasitek macierzynski

e) Zasitek opiekunczy

3. Podstawa wymiaru zasitkéw dla pracownikéw i dla ubezpieczonych innych niz pracownicy.

4. Postepowanie przy wyptacie zasitkdw: terminy wyptat zasitkow, podmioty uprawnione do wyptaty, kontrolowanie zwolnien lekarskich.
5. Dokumentowanie prawa do swiadczen: zaswiadczenia lekarskie ZUS ZLA, wnioski i oSwiadczenia niezbedne do ustalenia uprawnien.
6. Nauka wypetniania formularzy

ZASADY OPLACANIA SKLADEK NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | ZDROWOTNE,

FUNDUSZ PRACY | FUNDUSZ GWARANTOWANYCH SWIADCZEN PRACOWNICZYCH



9.

. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym pracownikéw, zleceniobiorcow oraz oséb prowadzacych dziatalnosé gospodarcza.
. Jak zgtosi¢ ptatnika sktadek i osoby do ubezpieczen spotecznych.

. Zasady ustalania podstawy i finansowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

. Zasady rozliczania sktadek za osoby na urlopach wychowawczych i pobierajgcych zasitki macierzyniskie.

. Réznicowanie sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

. Podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu.

. Zasady zgtaszania do ubezpieczenia zdrowotnego.

. Podstawa wymiaru i zasady finansowania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Kiedy powstaje obowigzek optacania sktadki na Fundusz Pracy i za kogo nalezy jg optacacé.

10. Kto i za kogo optaca sktadke na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

11. Jak przekazywaé dokumenty ubezpieczeniowe do ZUS.

12. Co zrobi¢ w przypadku zawieszenia i wznowienia wykonywania dziatalnos$ci gospodarcze;j.

13. Jak dokona¢ wyrejestrowania dziatalnos$ci gospodarczej i z ubezpieczen.

IV. PODATEK DOCHODOWY OD OSOB FIZYCZNYCH

1.

2.

3.

4.

5.

V.

Obowigzki ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Podstawa opodatkowania,

Zasady ustalania miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy.

Oswiadczenia pracownicze

Obowiazki ptatnika w zakresie rozliczert miesigcznych i rocznych z urzedem skarbowym z tyt. PDOF

OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 40

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina X .
i Prowadzacy L . ) . Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakonczenia
Prawo .
tukasz Pietruk 22-09-2025 16:30 18:00 01:30
pracy
Prawo .
tukasz Pietruk 22-09-2025 18:15 19:45 01:30
pracy
3 P
rawoe tukasz Pietruk 24-09-2025 16:30 18:00 01:30

Prawo

tukasz Pietruk 24-09-2025 18:15 19:45 01:30
pracy



Przedmiot / temat
zajec

Prawo

pracy

Prawo

pracy

Prawo

pracy

Prawo

pracy

Prawo

pracy

Prawo

pracy

Prawo

pracy

Prawo

pracy

Ubezpieczenia
spoteczne

Ubezpieczenia
spoteczne

Ubezpieczenia
spoteczne

Ubezpieczenia
spoteczne

Ubezpieczenia
spoteczne

Ubezpieczenia
spoteczne

Prowadzacy

tukasz Pietruk

tukasz Pietruk

tukasz Pietruk

tukasz Pietruk

tukasz Pietruk

tukasz Pietruk

tukasz Pietruk

tukasz Pietruk

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Data realizacji

zajeé

29-09-2025

29-09-2025

01-10-2025

01-10-2025

06-10-2025

06-10-2025

08-10-2025

08-10-2025

13-10-2025

13-10-2025

15-10-2025

15-10-2025

20-10-2025

20-10-2025

Godzina
rozpoczecia

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

Godzina
zakonczenia

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

zajec

Ubezpieczenia
spoteczne

Ubezpieczenia
spoteczne

Ubezpieczenia
spoteczne

Ubezpieczenia
spoteczne

Ptatnik

Ptatnik

Place

Place

Place

Place

Place

Place

Place

Place

Place

Place

Place

Place

Ptatnik

Ptatnik

Prowadzacy

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Joanna Karsznia

Data realizacji
zajeé

22-10-2025

22-10-2025

27-10-2025

27-10-2025

29-10-2025

29-10-2025

03-11-2025

03-11-2025

05-11-2025

05-11-2025

12-11-2025

12-11-2025

17-11-2025

17-11-2025

19-11-2025

19-11-2025

24-11-2025

25-11-2025

26-11-2025

26-11-2025

Godzina
rozpoczecia

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

16:30

18:15

Godzina
zakonczenia

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

18:00

19:45

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Ptatnik Joanna Karsznia 01-12-2025 16:30 18:00 01:30
Ptatnik Joanna Karsznia 01-12-2025 18:15 19:45 01:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2100,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 100,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 26,25 PLN
Koszt osobogodziny netto 26,25 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122

o Lukasz Pietruk

‘ ' Wtasciciel Kancelarii Radcow Prawnych w Warszawie, ponad 10-letnie doswiadczenie jako
wyktadowca na kursach i szkoleniach organizowanych przez Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce.

222

o Joanna Karsznia

‘ . Ponad 10-letnie doswiadczenie jako wyktadowca na kursach i szkoleniach prowadzonych przez
Stowarzyszenie Ksiegowych Oddziat Okregowy w Bydgoszczy. Ponad 20-letni staz pracy w ZUS
Oddziat w Bydgoszczy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach kursu ,Kadry i ptace od podstaw” uczestnicy otrzymujg komplet materiatéw dydaktycznych niezbednych do efektywnego
przyswajania wiedzy teoretycznej i nabywania umiejetnosci praktycznych.

Kazdy uczestnik ma dostep do:



¢ wzoréw dokumentéw kadrowych i ptacowych (m.in. uméw o prace, list ptac, deklaracji ZUS, wnioskéw urlopowych, zaswiadczen,
$wiadectw pracy),

e formularzy ZUS i instrukcji ich wypetniania,

¢ prezentacji multimedialnych przygotowanych przez wyktadowcow,

¢ przyktadowych zadan i éwiczen do samodzielnego rozwigzania,

¢ dodatkowych materiatéw autorskich opracowanych przez prowadzgcych kurs, utatwiajgcych zrozumienie zagadnien praktycznych.

Warunki uczestnictwa

Stuchaczami kursu moga byé osoby posiadajgce co najmniej wyksztatcenie $rednie, uznajgce potrzebe doskonalenia zawodowego oraz
rozumiejgce istote i znaczenie przestrzegania norm i zasad etycznych w pracy zawodowe;.

Forma zaliczenia kursu jest tacznie:

1. uczestnictwo w 70% zaje¢ dydaktycznych,
2. pisemny test na koniec kursu.

Informacje dodatkowe

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne w formie prezentacji, konspektéw przygotowane przez wyktadowce,
ktore sg udostepniane w formie elektronicznej.

Wszelkie ogélnodostepne powstajgce w trakcie zaje¢ materiaty oraz linki do materiatéw zrédtowych sg umieszczane bezposrednio na
platformie internetowe;.

Cena kursu wynosi:

1900 zt - dla cztonkédw zwyczajnych i wspierajgcych SKwP z optacong na biezgco sktadka
1900 zt - dla 0s6b z Bydgoska Kartg Rodzinng 3+

1900 zt - dla 0séb z Kartg Duzej Rodziny

2100 zt - dla pozostatych oséb

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1. Kurs realizowany jest w formie zaje¢ ONLINE, polegajacych na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z
wyktadowca za posrednictwem programu/aplikacji MS Teams.

2. Uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem lub urzgdzeniem mobilnym, z dostepem do Internetu, kamera i mikrofonem,

3. Zaleca sie korzysta¢ z najaktualniejszych wersji przegladarki Chrome, Safari, Firefox, Opera lub Edge. tacze internetowe: min download: 10
Mb/s, min upload: 10 Mb/s (APMG Int. zaleca korzystanie z tagcza statego),

4. Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw (czytnik plikéw pdf oraz doc) (np.
darmowe Acrobat Reader oraz Open Office),

5. Uczestnik przed zajeciami otrzymuje dane do logowania sie (login i hasto) do konta w aplikacji MS Teams, ktére wazne jest przez caty okres
trwania kursu.

Kontakt

ﬁ E-mail katarzynakachel416@gmail.com

Telefon (+48) 523 484 380

Katarzyna Kachel






