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212 ocen 3 16.01.2026 do 24.01.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Kadry i ptace

@ Numer ustugi 2025/11/24/162229/3168425

& Ustuga szkoleniowa

4 800,00 PLN brutto
4.800,00 PLN netto
200,00 PLN brutto/h
200,00 PLN netto/h

Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb chcacych uzyskac kwalifikacje w
zakresie kadr i ptac oraz ksiegowosci. Szkolenie prowadzone jest od
podstaw.

15-01-2026

stacjonarna

24

Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma
zarzadzania jakos$cig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Celem kursu jest pogtebienie wiedzy z zakresu kadr. Bazujgc na ¢wiczeniach uczestnicy zgtebiajg tajniki naliczania
wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego. Uczestnicy otrzymujg wiedze teoretyczng, utrwalajg ja

rozwigzujgc zadania i ¢wiczenia.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Organizuje samodzielng prace na
stanowisku kadrowo-ptacowym,

- Postuguje sie zasadami
rachunkowosci w wykonywanej pracy,
- Prowadzi ksiegi rachunkowe,

Uczestnik po ukoficzonym kursie
samodzielnie wykonuje prace w
zakresie kadrowo ptacowym.

- Wykonuje sprawozdania finansowe,
- Prowadzi rozliczenia miedzyokresowe

Test teoretyczny

- Operuje podatkami,

- Fakturuje i ksieguje transakcje
- Dokonuje zatrudnien i zwolnien

pracownikéw w tym potrafi wyliczaé¢

wynagrodzenie

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza uprawnienia do wykonywania zawodu na danym stanowisku (tzw. uprawnienia
stanowiskowe) i jest wydawany po przeprowadzeniu walidacji?

TAK

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii
Podmiotéw

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR

uprawnionych do wydawania dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie
kwalifikacji, w tym w zawodzie

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Tak

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Nie



Program

1. Program
2. KADRY | PLACE OD PODSTAW, MODUL KADRY
3. RODO - OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W DZIALACH KADROWO-PLACOWYCH
1. Polityka RODO w firmie
2. Definicja i rodzaje danych osobowych
3. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
4. Pozyskiwanie danych osobowych podczas proceséw rekrutacyjnych

4. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM

. Sposoby zabezpieczenia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem
. Badania medycyny pracy

. Szkolenia BHP

. Tre$¢ umowy o prace

. Rodzaje Uméw o prace

. Zapoznanie pracownika z przepisami wewnatrzzaktadowymi

. Akta osobowe

. Dokumentacja czasu pracy

. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
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5. ROZLICZANIE CZASU PRACY
a. Podstawowe pojecia w czasie pracy

1. 1. Systemy czasu pracy
2. Okres rozliczeniowy czasu pracy
3. Harmonogramy czasu pracy
4. Nadgodziny
5. Czas pracy szczegoélnych grup pracownikéw
6. Praca w porze nocnej
7. Praca zdalna — nowe przepisy

2. NIEOBECNOSCI PRACOWNICZEWyjscia prywatne
1. Urlop wypoczynkowy
2. Urlop okolicznosciowy
3. Urlop dodatkowy
4. Ekwiwalent urlopowy
5. Urlop bezptatny
6. Pozostate nieobecnosci pracownicze

3. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA | PORZADKOWA PRACOWNIKA

4. ROZWIAZYWANIA UMOW 0 PRACEZanim zapadnie decyzja o rozwigzaniu umowy o prace
1. Osoby chronione przez rozwigzaniem umowy o prace

. Zwolnienia grupowe i zwolnienia indywidualne

. Rozwigzanie umowy na mocy porozumienia stron

. Uzasadnianie wypowiedzenia umowy zawartej na czas okreslony

. Przyczyny rozwigzywania umowy o prace

. Tworzenie wypowiedzen uméw o prace i zasady ich wreczania

. Rozwigzanie umowy o prace przez pracodawce bez zachowania okresu wypowiedzenia

. Rozwigzanie umowy o prace przez pracownika bez zachowania okresu wypowiedzenia

. Wygasniecie umowy o prace
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. Zasady wypetniania $wiadectwa pracy

5. UMOWY CYWILNOPRAWNE
6. KADRY | PLACE OD PODSTAW, MODUL PLACE

-Ptaca minimalna
-Ptaca zasadnicza
-Praca w nadgodzinach i porze nocnej

-Premie



-Urlopy i ekwiwalenty

-Koszt zatrudnienia pracownika

-Wynagrodzenie brutto — netto

-Zwolnienia z podatku

-Naliczanie poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen
-Nieobecnosci chorobowe

-Zasitki zwigzane z rodzicielstwem

-Pracownicze plany kapitatowe (ppk)

-Potragcenia z wynagrodzen

-Umowy cywilnoprawne

Szkolenie trwa 24 godziny dydaktyczne.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 5

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L. Prowadzacy L .

zajeé zajeé rozpoczecia
dzien 1 Anna Nowaczek 16-01-2026 16:00

dzien 2 Anna Nowaczek 17-01-2026 08:00

dzieri 3 Anna Nowaczek 23-01-2026 16:00

dzien 4 Anna Nowaczek 24-01-2026 08:00
walidacjs - 24-01-2026 13:45

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 800,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 200,00 PLN

Godzina
zakonczenia

19:00

14:00

19:00

13:45

14:00

Liczba godzin

03:00

06:00

03:00

05:45

00:15



Koszt osobogodziny netto 200,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 250,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 250,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 250,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 250,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Anna Nowaczek

‘ ' Pani Anna posiada wieloletnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie kadrowej. Dodatkowo

posiada na swoim koncie wiele zrealizowanych szkolen o tematyce: "Kadry i ptace", "Finanse i

rachunkowos$¢", "Prawo pracy i prawo gospodarcze', "Ochrona danych osobowych (RODO)", "Polski
tad 2023 - najwazniejsze zmiany dotyczace rozliczania listy ptac”, program "Symfonia" oraz wiele
innych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt, notes, dtugopis.

Adres

ul. Aleja Niepodlegtosci 63
27-200 Starachowice

woj. Swietokrzyskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

Paulina Gebura



o E-mail szkolenia.kadr@gmail.com

ﬁ Telefon (+41) 886 327 333



