Mozliwos$¢ dofinansowania

CERTYFIKOWANY KURS KADRY | PLACE
OD PODSTAW

Fundacja Rozwoju
R - Numer ustugi 2026/02/05/8058/3310313

Centrum
Szkoleniowe FRR
Sp.zo.0.

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

Kk kkd 45/5  © g1h
4705 ocen B 27.04.2026 do 30.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

3 020,00 PLN brutto

3 020,00 PLN netto
37,28 PLN brutto/h
37,28 PLN netto/h
123,75 PLN cena rynkowa @

Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Matopolski Pociag do kariery,

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

e osoby, ktére chcg zdobyé niezbedng wiedze do rozpoczecia pracy w

dziatach kadr i ptac;

e osoby pracujace w dziatach innych, niz kadry i ptace, pragngce poznac¢
lub zaktualizowaé wiedze z tematyki objetej szkoleniem;
e osoby prowadzace wiasng dziatalnos¢ gospodarczg i zatrudniajgce

pracownikow;

e osoby pracujgce w dziatach finansowo - ksiegowych, ktére chca
rozszerzy¢ wiedze z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow;
* pracownicy i kadra zarzadzajagca MSP,

Grupa docelowa ustugi
"Kierunek — Rozwdj",

¢ ustuga jest rowniez adresowana do Uczestnikéw Projektu:

e Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdw Projektu "Matopolski
pociag do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy
start w Matopolsce z EURESem".

¢ Ustuga rozwojowa adresowana réwniez dla Uczestnikdw projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

¢ do udziatu w ustudze nie trzeba spetnia¢ zadnych wymagan. Kurs
prowadzony jest catkowicie od podstaw.

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakonczenia rekrutacji 23-04-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 81

. . Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga: "CERTYFIKOWANY KURS KADRY | PLACE OD PODSTAW" poprzez dostarczenie praktycznych umiejetnosci
niezbednych w tym zawodzie przygotowuje uczestnika do samodzielnej pracy w dziatach kadrowo-ptacowych na

(MSUES) - wersja 2.0

stanowiskach zwigzanych z zarzgdzaniem kadrami i ptacami w organizacjach.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikaciji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Sporzadza ewidencje
kadrowe

Opracowuje zasady
wewnatrz zaktadowego
prowadzenia
dokumentacji dla
pracownikéw i oséb
niebedacych
pracownikami

Sporzadza dokumentacje
zwigzang z nawigzaniem,
przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia
pracownikéw i oséb
niebedacych
pracownikami zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa,
stanowiskami
urzedowymi

i orzecznictwem

Kryteria weryfikacji

rozlicza nalezne urlopy pracownicze;

rozlicza nieobecnosci i czas pracy;

sporzadza i rozréznia wzory np.
kwestionariuszy, oswiadczen, uméw o
prace,

umoéw dla oséb niebedacych
pracownikami, porozumien,
wypowiedzen

zmieniajgcych warunki pracy i ptacy,
wnioskéw dotyczacych uprawnien
pracowniczych;

opisuje zasady ewidencjonowania oraz
rozliczania absenc;ji i czasu
pracy;

sporzadza np. umowy i inne wymagane
dokumenty dotyczace

zatrudniania pracownikéw i os6b
niebedacych pracownikami, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami oraz
wewnatrzzaktadowymi procedurami

i instrukcjami;

identyfikuje terminy
zgtaszania/wyrejestrowywania
pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami do
witasciwych ubezpieczen;

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Kontroluje poprawnosé
sporzadzanej

i przechowywanej
dokumentaciji

Monitoruje statystyki
personalne os6b
zatrudnionych

Definiuje zasady
naliczania sktadnikéw
ptacowych

Opracowuje dane
ptacowe na potrzeby
sporzadzania listy ptac
dla pracownikéw

i osob niebedacych
pracownikami

Weryfikuje listy ptac
sporzadzane dla
pracownikéw i oséb
niebedacych
pracownikami

Kryteria weryfikacji

weryfikuje elementy proceséw
kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy;

wskazuje czynnos$ci majace na celu
skorygowanie i wyeliminowanie
niewtasciwych dziatan w procesie
kadrowym;

weryfikuje zestawienia dotyczace np.
fluktuacji, absencji chorobowe;j,
rozktadu wieku pracownikéw,
niewykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych, godzin
nadliczbowych;

weryfikuje dane dotyczace
wykorzystania i rozliczania $wiadczen
pozaptacowych;

wskazuje sposéb naliczania sktadnikéw
ptacowych, z uwzglednieniem
metodologii wyliczania podstaw
wymiaru;

wskazuje sposoéb rozliczania
sktadnikéw ptacowych, z
uwzglednieniem

Zrédet i momentu powstania przychodu
oraz zwolnien sktadkowopodatkowych;

weryfikuje dokumenty ptacowe pod
katem kompletnosci oraz spéjnosci
z polityka wynagradzania i
obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami

prawa;

oblicza wartos$¢ naleznych swiadczen, z
uwzglednieniem zwolnien
sktadkowo-podatkowych i prawa do
$wiadczen pienieznych

z ubezpieczenia spotecznego;

weryfikuje poszczegodlne sktadniki
ptacowe;

weryfikuje warto$¢ $wiadczen do
wyptaty i kwoty naliczonych obcigzen
publicznoprawnych;

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Nadzoruje realizacje
procesu rozliczania
wynagrodzen
pracownikéw i oséb
niebedacych
pracownikami

Zapewnia spojnos¢
procesu ptacowego
z polityka
wynagradzania

i przepisami prawa

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

identyfikuje dziatania majace na celu
wykrycie, skorygowanie

i wyeliminowanie nieprawidtowosci w
procesie ptacowym;

weryfikuje poprawno$é rozliczen
ptacowych i publicznoprawnych;

weryfikuje dokumentacje w zakresie
deklaraciji, sprawozdan i raportow
zwigzanych z realizacja procesu
ptacowego;

identyfikuje obowiazki wynikajace z
wyptacania i rozliczania wynagrodzer;

analizuje proces wynagradzania i
przyznawania $wiadczen
okotoptacowych wynikajacych z
wewnatrzzaktadowych uregulowan;

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

MODUL KADRY

1. RODO - OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W DZIALACH KADROWO-PLACOWYCH



2. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM

3. ROZLICZANIE CZASU PRACY

4. NIEOBECNOSCI PRACOWNICZE

5. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA | PORZADKOWA PRACOWNIKA
6. ROZWIAZYWANIA UMOW O PRACE

7. UMOWY CYWILNOPRAWNE

MODUL PLACE

. PLACA MINIMALNA

. PLACA ZASADNICZA

. PRACA W NADGODZINACH | PORZE NOCNEJ
. PREMIE

. URLOPY | EKWIWALENTY

. KOSZT ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

. WYNAGRODZENIE BRUTTO - NETTO

. ZWOLNIENIA Z PODATKU

. NALICZANIE POSZCZEGOLNYCH SKLADNIKOW WYNAGRODZEN
10. NIEOBECNOSCI CHOROBOWE

11. ZASILKI ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

12. PRACOWNICZE PLANY KAPITALOWE (PPK)
13. POTRACENIA Z WYNAGRODZEN

14. UMOWY CYWILNOPRAWNE

15. PROGRAM PLATNIK

o NOoO oA WN =

O

WALIDACJA

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych. Dodatkowo kazdego dnia w trakcie szkolenia przewidziana jest jedna przerwa 15
minutowa. Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z harmonogramem zajeé. Na zakonczenie
szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie (test teoretyczny przeprowadzony za pomocg narzedzi
cyfrowych) trwajaca 1 godzine dydaktyczna.

Ustuga realizowana jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, z wykorzystaniem platformy ClickMeeting. Kazdego dnia szkoleniowego
uczestnicy biorg udziat w zajeciach na zywo, w wyznaczonych godzinach, z mozliwoscig interakcji z trenerem oraz czatem grupowym.

Wyniki testéw cyfrowych generowane sg automatycznie przez system, od razu po zakonczeniu walidaciji.

Do udziatu w ustudze nie trzeba spetnia¢ zadnych wymagan. Kurs prowadzony jest catkowicie od podstaw.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 49

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . . . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Modut

Kadry: RODO -

wyktady, - 27-04-2026 17:00 18:30 01:30
éwiczenia i czat

na zywo

przerwa - 27-04-2026 18:30 18:45 00:15



Przedmiot / temat
zajet

Modut

Kadry: RODO -
wyktady,
¢éwiczenia i czat
na zywo

Modut
Kadry: Obowiazki
zwigzane z
zatrudnieniem -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

przerwa

Modut
Kadry: Obowiazki
zwigzane z
zatrudnieniem —
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Modut

Kadry:
Rozliczanie
czasu pracy —
wyktady,
¢éwiczenia i czat
na zywo

przerwa

Modut

Kadry:
Rozliczanie
czasu pracy —
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Modut

Kadry:
Nieobecnosci
pracownicze -
wyktady,
¢éwiczenia i czat
na zywo

IAPZCN przerwa

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

27-04-2026

28-04-2026

28-04-2026

28-04-2026

04-05-2026

04-05-2026

04-05-2026

05-05-2026

05-05-2026

Godzina
rozpoczecia

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

Godzina
zakonczenia

21:00

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Modut

Kadry:
Nieobecnosci
pracownicze -
wyktady,
¢éwiczenia i czat
na zywo

Modut

Kadry:
Odpowiedzialno$
¢ materialna i
porzadkowa
pracownika —
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

przerwa

Modut

Kadry:
Odpowiedzialno$
¢ materialnaii
porzadkowa
pracownika —
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Modut

Kadry:
Rozwigzywanie
umow o prace -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

przerwa

Modut

Kadry:
Rozwigzywanie
umow o prace -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

05-05-2026

11-05-2026

11-05-2026

11-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

12-05-2026

Godzina
rozpoczecia

19:00

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

Godzina
zakonczenia

21:00

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

21:00

Liczba godzin

02:00

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

02:15



Przedmiot / temat
_ Prowadzacy
zajeé

Modut

Kadry:

Rozwigzywanie

umow o prace — -
wyktady,

éwiczenia i czat

na zywo

przerwa -

Modut

Kadry: Umowy
cywilnoprawne -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Modut

Kadry: Umowy
cywilnoprawne -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

przerwa -

Modut

Kadry: Umowy
cywilnoprawne -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Modut

Ptace: Ptaca
minimalna —
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

przerwa -

Modut

Ptace: Ptaca
zasadnicza -
wyktady,
¢éwiczenia i czat
na zywo

Data realizacji
zajeé

25-05-2026

25-05-2026

25-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

08-06-2026

08-06-2026

08-06-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

19:00

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

21:00

Liczba godzin

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

02:00



Przedmiot / temat

_ Prowadzacy
zajec

Modut

Ptace: Pracaw
nadgodzinachi

porze nocnej - -
wyktady,

¢éwiczenia i czat

na zywo

przerwa -

€D Vod

Ptace: Premie -
wyktady, -
éwiczenia i czat

na zywo

Modut

Ptace: Urlopy i
ekwiwalenty -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

przerwa -

Modut

Ptace: Koszt
zatrudnienia
pracownika - -
wyktady,

¢éwiczenia i czat

na zywo

Modut

Ptace:

Wynagrodzenie
brutto-netto — -
wyktady,

éwiczenia i czat

na zywo

przerwa -

Modut

Ptace:

Zwolnienia z

podatku - -
wyktady,

¢éwiczenia i czat

na zywo

Data realizacji
zajeé

09-06-2026

09-06-2026

09-06-2026

15-06-2026

15-06-2026

15-06-2026

16-06-2026

16-06-2026

16-06-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

21:00

Liczba godzin

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

02:15



Przedmiot / temat

_ Prowadzacy
zajec

Modut

Ptace: Naliczanie
poszczegolnych
sktadnikow
wynagrodzen —
wyktady,
¢éwiczenia i czat
na zywo

przerwa -

Modut

Ptace:

Nieobecnosci
chorobowe - -
wyktady,

¢éwiczenia i czat

na zywo

Modut

Ptace: Zasitki
zwigzane z
rodzicielstwem - -
wyktady,

éwiczenia i czat

na zywo

przerwa -

Modut

Ptace:

Pracownicze

Plany Kapitatowe -
(PPK) — wyktady,
éwiczenia i czat

na zywo

Modut

Ptace: Potracenia
z wynagrodzen -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

przerwa -

Modut

Ptace: Umowy
cywilnoprawne -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Data realizacji
zajeé

22-06-2026

22-06-2026

22-06-2026

23-06-2026

23-06-2026

23-06-2026

29-06-2026

29-06-2026

29-06-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

17:00

18:30

18:45

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

21:00

18:30

18:45

21:00

Liczba godzin

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

02:15



Przedmiot / temat

zajec

Modut

Ptace: Program
Ptatnik —
wyktady,
¢wiczenia i czat
na zywo

LYSZCN Przerwa

Modut

Ptace: Program
Ptatnik —
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
30-06-2026 17:00
30-06-2026 18:30
30-06-2026 18:45
30-06-2026 21:00

Cena

3 020,00 PLN

3 020,00 PLN

37,28 PLN

37,28 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Godzina
zakonczenia

18:30

18:45

21:00

21:45

Liczba godzin

01:30

00:15

02:15

00:45



Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe wyktadowcy w tym np.:

e skrypty i autorska prezentacje,

* scenariusze,

e pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF lub/i Excel,
e zadania i ¢wiczenia,

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie poprzez BUR oraz bezposrednio na stronie www.frr.pl w celu zawarcia umowy $wiadczenia ustug i wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Informacje dodatkowe

W polu Liczba godzin ustugi wymiar godzin szkolenia jest przedstawiony w godzinach dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna ustugi = 45
minut).

W sytuacjach nagtych/nieprzewidzianych, jak réwniez w przypadku probleméw technicznych prosimy uczestnikéw szkolenia o kontakt z
opiekunem szkolenia.

Oswiadczam, ze firma Centrum Szkoleniowe FRR Sp. z 0.0. (NIP 5213544873) jest wpisana do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych
prowadzonej przez m. st. Warszawa pod numerem 1050K i na tej podstawie jest uprawniona do wystawiania faktur ze stawkg VAT zw.
(ustuga szkoleniowa zwolniona z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 26 lit. a Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dn. 11.03.2004 r.).

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu: ,Kierunek — Rozwoj”.

Zawarto umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych
bonéw szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

 szkolenie bedzie realizowane na platformie ClickMeeting (www.clickmeeting.com/pl), ktéra dziata w przegladarce internetowej (nalezy
posiadac aktualng wersjg przegladarki: google chrome/ firefox/ opera/ safari lub Edge),

e komputer/laptop/tablet prawidtowo potaczony ze sprawnymi: gto$nikami, mikrofonem oraz kamerg,

¢ Internet o minimalnej predkosci pobierania 2 Mb/s (weryfikacja: https://www.speedtest.pl/),

e komputer/laptop/tablet z wgranym systemem Windows i aktualng wersjg ww. przegladarki internetowe;j.

Ustuga jest dostepna na wszystkich urzadzeniach (laptop, tablet czy telefon komdrkowy) posiadajgcych staty dostep do Internetu.

Uczestnicy otrzymajg osobne linki dostepowe do kazdego dnia szkolenia, na maksymalnie 12 godzin przed rozpoczeciem kazdego dnia
szkolenia. Otrzymany link bedzie aktywny do czasu zakorczenia dnia szkolenia.

Ustuga bedzie rejestrowana i nagrywana w celu monitoringu. Nagranie bedzie udostepnione (na ograniczony czas) uczestnikom po
uprzednim wyrazeniu zgody wyktadowcow i uczestnikéw w celu utrwalenia efektéw ksztatcenia.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub
w ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Cena ustugi nie obejmuje kosztédw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegélnosci kosztédw srodkdw trwatych
przekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztédw dojazdu i zakwaterowania
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