Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs kadry i ptace od podstaw
Cee Numer ustugi 2026/03/20/12433/3424619

CENTRUM EDUKACJI
EKSPERT

Centrum Edukacii & Ustuga szkoleniowa

Ekspert Andrzej  zdal . .
Rzucidto zdalna w czasie rzeczywistym
Kk kK k {8 Zajecia grupowe
47175
®© 92:00h
622 oceny

£ 24.10.2026 do 09.01.2027

Informacje podstawowe

2 090,00 PLN brutto
2 090,00 PLN netto
22,72 PLN brutto/h
22,72 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowos$c¢/ksiegowosé

Kierunek - Rozwoj, Akademia HR, Matopolski Pociag do kariery,
Identyfikatory projektow Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Regionalny Fundusz

Szkoleniowy Il

Kurs zostat przygotowany z myslg o szerokim gronie odbiorcéw —
zaréwno o osobach, ktére juz pracujg w obszarze wynagrodzen i kadr jak i
tych, ktdére dopiero planujg rozpoczaé kariere w kadrach i ptacach. To
wartosciowe wsparcie dla 0séb chcacych sie przebranzowic i
nieposiadajacych wczesniejszego doswiadczenia w tej dziedzinie.
Skorzystaja z niego réwniez ksiegowi, wtasciciele matych firm,
przedsiebiorcy oraz managerowie, ktérzy chca lepiej zrozumieé
zagadnienia zwigzane z prawem pracy, naliczaniem wynagrodzen i

Grupa docelowa ustugi ubezpieczeniami spotecznymi. Program bedzie pomocny takze dla
praktykéw oraz oséb wracajgcych do aktywnosci zawodowej po dtuzszej
przerwie. Ze wzgledu na czeste zmiany w przepisach, regularne
aktualizowanie wiedzy jest niezbedne, a kurs stanowi wygodny sposob na
uporzadkowanie i od$wiezenie informacji.

1. 1. Ustuga réwniez adresowana jest: do uczestnikéw projektu
,Kierunek — Rozwdj” oraz "Matopolski pocigg do kariery",
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakonczenia rekrutacji 23-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 92

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu kadry i ptace jest przygotowanie uczestnikow do pracy w dziatach kadrowo- ptacowych poprzez znajomos¢
obstugi kadrowej w firmie oraz umiejetnos¢ nadzoru obstugi spraw kadrowych. Podczas kursu uczestnicy otrzymaja
wiedze oraz nauczg sie stosowac jg praktyce. Zajecia teoretyczne tgczone bedg z zajeciami praktycznymi w oparciu o
program komputerowy Systim.pl. Dzieki temu uczestnicy poznajg srodowisko pracy w programie kadrowo- ptacowym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje aktualne przepisy prawa
pracy oraz zasady naliczania
wynagrodzen w stopniu umozliwiajagcym
samodzielng prace w dziale kadrowo-
ptacowym

Wykorzystuje elektroniczny obieg
dokumentoéw stosuje ekologiczne
zasady w dziale kadr i ptac

Ocenia procesy administracyjne pod
katem ich efektywnos$ci sSrodowiskowej
oraz technologiczne;j.

* Przestrzega zasad odpowiedzialnego i
zgodnego z prawem (w tym RODO)
przetwarzania danych w systemach
cyfrowych.

* Promuje proekologiczne postawy oraz
rozwigzania cyfrowe (paperless) w
strukturach organizacyjnych firmy.

Kryteria weryfikacji

charakteryzuje zasady rekrutacji i
nawigzania stosunku pracy

okresla zasady rozwigzania stosunku
pracy

charakteryzuje zasady ustalania
wysokosci zasitkéw jak i okres oraz
moztiwosci ich uzyskania

definiuje organizacje czasu pracy w
zaktadzie

tworzy dokumentacje pracownicza ze
stosunku pracy i przebiegu
zatrudnienia, korzysta z cyfrowego
obiegu dokumentoéw,

wylicza urlopy pracownicze

wylicza wynagrodzenie pracownika oraz
dokonuje potracen z wynagrodzen
tworzy rozliczenia wynagrodzen na
liscie ptac, definiuje i stosuje
ekologiczny system pracy w dziale kadr.

Charakteryzuje umiejetnos¢ pracy w
zespole kadrowo-ptacowym pod presja
czasu

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Kwalifikacje i kompetencje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze

walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z

zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

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

Kurs kadry i ptace od podstaw — program:

Bloki teoretyczne tgczone beda z pracag na systemie komputerowym.

BLOK I - Kadry

1.Rekrutacja i nawigzanie stosunku pracy

rozmowa z kandydatem do pracy,

dane wymagane od kandydata do pracy, klauzula informacyjna w zakresie ochrony danych osobowych dla kandydata do pracy
umowa o prace, zlecenia, umowa o dzieto — zasady stosowania,

rodzaje i charakterystyka uméw o prace,

powszechnie obowigzujace i zaktadowe zrédta prawa pracy — wzajemne zaleznosci,

dane wymagane od pracownika, klauzula informacyjna w zakresie ochrony danych osobowych pracownika,
umowy o prace (forma i tre$¢ oraz informacja dodatkowa o warunkach zatrudnienia) — przyktady praktyczne,
zapoznanie pracownika z przepisami wewnatrzzaktadowymi (regulamin pracy i wynagradzania)

wstepne, okresowe i kontrolne badania profilaktyczne pracownikéw,

wstepne i okresowe szkolenia BHP,

zasady prowadzenia akt osobowych pracownika,

zawartosc¢ czesci A akt osobowych,

2. Dokumentacja pracownicza ze stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia

obowiazki pracodawcy i pracownika,

zawartos¢ czesci B akt osobowych — omdwienie wzoréw wybranych dokumentéw kadrowych przebiegu zatrudnienia,
zmiany warunkdéw pracy i ptacy w trakcie zatrudnienia,

wypowiedzenie zmieniajace,

omédwienie czesci C i D akt osobowych,

dtugos¢ okresu przechowywania dokumentéw pracowniczych i mozliwo$¢ jego skrécenia,

sposoéb i miejsce przechowywania dokumentéw pracowniczych,

ponowne zatrudnienie tego samego pracownika

zakaz konkurencji — zasady zawierania uméw o zakazie konkurencji.

zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

. Urlopy pracownicze, inne nieobecnosci w pracy.



 urlop wypoczynkowy (zasady nabywania uprawnien, wymiar urlopu, urlop pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy, zasady wyliczania urlopu proporcjonalnego)

¢ inne zwolnienia od pracy — ,urlopy okolicznosciowe”

¢ urlopy szkoleniowe

¢ urlop bezptatny

e zwolnienia lekarskie

¢ urlopy macierzynskie

e urlopy rodzicielskie

e urlopy wychowawcze

¢ urlopy ojcowskie;

4. Organizacja czasu pracy w zakladzie

e definicje

° normy czasu pracy

e normy czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych
° wymiar czasu pracy

¢ okresy odpoczynku dobowe i tygodniowe

e przerwy wliczane do czasu pracy

¢ ewidencja czasu pracy

e praca w godzinach nadliczbowych — zasady rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych
¢ godziny nadliczbowe kadry zarzadzajacej

e przestdj,

e dyzur,

* praca w porze nocnej,

e ruchomy czas pracy.

5. Rozwiazanie stosunku pracy

* sposoby rozstania z pracownikiem: za wypowiedzeniem, na mocy porozumienia stron, bez wypowiedzenia, z uptywem okresu na ktory
byta zawarta umowa o prace,

e analiza rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem,

e rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z art. 52 z art. 53 kodeksu pracy,

e zakonczenie wspotpracy na mocy porozumienia stron,

e zawartos¢ czesci C akt osobowych,

¢ Swiadectwo pracy w szczegotach,

BLOK Il — obliczanie wynagrodzen pracowniczych
1. Wynagrodzenie pracownika

¢ definicja wynagrodzenia i jego elementy sktadowe wynagrodzenie netto, brutto

e terminy wyptaty wynagrodzen

e systemy wynagradzania i sposob ich regulacji w przepisach zaktadowych

e okreslenie wynagrodzenia za prace w umowie o prace

e sktadniki ptacowe w statej stawce miesiecznej i zmienne

¢ wynagrodzenie za dni przepracowane

¢ normalne wynagrodzenie i dodatki za godziny nadliczbowe

e wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy, sktadniki uwzglednianie w podstawie wymiaru wynagrodzenie urlopowego, zmiana
wynagrodzenia a podstawa wynagrodzenia urlopowego

¢ wynagrodzenie za urlopy szkoleniowe i okolicznosciowe

e ekwiwalent za urlop i zasady jego ustalania

e odprawy i odszkodowania

e odprawa posmiertna

2.Rozliczanie wynagrodzenia na liscie ptac

e podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

¢ zasady finansowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

e |imit 30-krotnosci przy naliczaniu sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
e podstawa opodatkowania, a podstawa osktadkowania

¢ przychody zwolnione od podatku i przychody zwolnione od sktadek

¢ koszty ze stosunku pracy

¢ naliczanie zaliczek na podatek

¢ naliczanie sktadek na PPK — sktadka podstawowa, podwyzszona, obnizona



* naliczanie sktadek na FP i FGSP — zwolnienia podmiotowe

¢ dokumenty ubezpieczeniowe i podatkowe

e praktyczne przyktady rozliczen na liscie ptac

e wynagrodzenie po zmartym pracowniku

¢ ustalenie wynagrodzenia w przypadku rozpoczecia lub zakorficzenia pracy w trakcie miesigca

¢ ustalenie wynagrodzenia w przypadku choroby we wszystkie dni robocze i braku zwolnienia na weekendy,

e zmiana wynagrodzenia w trakcie miesigca;

e praca 1 dzien i choroba przez pozostate dni w 31 dniowym miesigcu

e wynagrodzenie za cze$¢ miesigca w przypadku wykorzystywania zwolnienia od pracy z tytutu opieki na dzieckiem
¢ nadptata wynagrodzenia kiedy mozna jg odzyska¢ od pracownika

3.Zasitki

e Swiadczenia przystugujace z ubezpieczenia chorobowego

e wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy

¢ zasitek chorobowy, $wiadczenie rehabilitacyjne

e wysokos¢ $wiadczen chorobowych

¢ dokumenty do wyptaty Swiadczen chorobowych

e okres wyczekiwania na prawo do $wiadczen — kiedy okres wyczekiwania nie obowigzuje
e okres zasitkowy i zasady jego ustalania

¢ zasitek macierzynski za okres urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego
¢ zasitek opiekunczy i zasady jego ustalania

¢ podstawa wymiaru zasitkéw

¢ niezdolnos¢ do pracy w pierwszym miesigcu pracy

e przychdd uwzgledniany w podstawie wymiaru zasitkéw

¢ sktadniki uzupetniane, a przyjmowane w kwocie faktycznie wyptaconej

e sktadki miesieczne, roczne, kwartalne w podstawie wymiaru

e zmiana etatu, a podstawa wymiaru zasitku

o sktadniki przystugujgce do okreslonego terminu

¢ sktadniki wyptacone zaliczkowo w podstawie wymiaru zasitku

e zawierania umow cywilno-prawnych z wtasnym pracownikiem, a podstawa wymiaru zasitku
e minimalne wynagrodzenie, a podstawa wymiaru zasitkéw

¢ niezdolnos¢ do pracy na przetomie roku

e Swiadczenia przystugujgce w zwigzku z wypadkiem przy pracy

¢ korygowanie dokumentéw w zwigzku z uznaniem zdarzenia za wypadek przy pracy
¢ $wiadczenia zasitkowe dla zleceniobiorcéw

4.Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

* Kto musi a kto moze utworzyé Zaktadowy Fundusz Swiadczer: Socjalnych
 Swiadczenia finansowane ze $rodkéw ZFSS

¢ Rodzaje $wiadczen socjalnych

¢ Kryteria réznicowania $wiadczen

e Kwota odpisu podstawowego

 Swiadczenia z ZFSS a podatek i sktadki ZUS

5. Podstawowe zasady obowigzujace przy dokonywaniu potracen z wynagrodzenia za prace

e przepisy regulujace potracenia z wynagrodzenia
¢ ochrona wynagrodzenia pracownikédw — mechanizmy
¢ system pomniejszen wynagrodzenia za prace — odliczenia a potracenia
* rodzaje odliczer z wynagrodzenia za prace (nadptata wynagrodzenia, wadliwe wykonanie produktu, wyrok karny)
¢ potrgcenia obowigzkowe a dobrowolne;
¢ kwoty wolne od potracen, limity dokonywanych potracen
¢ zwolnienia od podatku, a dokonywanie potrgcen,
e Zmiany od 1 stycznia 2023 r. i ich wptyw na potracenia
e nowe zwolnienia podatkowe i ich wptyw na potracenia

e Wszczecie egzekucji z wynagrodzenia za prace
e zajecie wynagrodzenia za prace, tytut egzekucyjny i tytut wykonawczy
e potrgcenia egzekucyjne i poza egzekucyjne z wynagrodzenia za prace
¢ wynagrodzenia i Swiadczenia ze stosunku pracy podlegajace petnej egzekucji, ograniczonej egzekucji i wolne od egzekucji

e Obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia za prace
 kategorie (alimenty, inne $wiadczenia, zaliczki pieniezne, kary pieniezne)



¢ podstawa dokonania potrgcen

* maksymalna dopuszczalna kwota potracenia (m.in. przy pojedynczym potrgceniu i w zbiegu potrgcen)

¢ kwoty wolne (m.in. od potrgcen pojedynczych i zbiegajgcych sie w 2022 r., na przetomie roku, przy kilku dniach pracy w miesigcu,
na niepetnym etacie),

¢ ustalanie kwot wolnych dla pracownikéw objetych nowych zwolnieniem podatkowym ,zerowym PIT"

¢ kalkulacja kwot wolnych dla uczestnikéw PPK,

¢ kwoty wolne dla opodatkowanych pracownikéw

o faktyczna mozliwa kwota potrgcenia

e potracenia z diet z tytutu podrézy stuzbowych

¢ analiza przypadkdéw z uwzglednieniem nowych zasad obowigzujacych od 2022 r.

e potracenia obowigzkowe z wynagrodzenia za prace z nagrody i wynagrodzen wyptaconych w jednym terminie

e potragcenia obowigzkowe z wynagrodzenia za prace przy dwéch wyptatach w jednym miesigcu

e zbieg potracen;

e Swiadczenia z zf$s

¢ Dobrowolne potracenia z wynagrodzenia za prace
¢ limity obowigzujace przy dobrowolnych potraceniach

e Obowigzki pracodawcy zwigzane z prowadzong egzekucija
¢ informacje, udzielane organom egzekucyjnym
e pisma kierowane do organéw egzekucyjnych

e Potrgcenia z umow zlecenia, o dzieto i kontraktu menedzerskiego
e Swiadczenia powtarzajace sig i jedyne zrodto dochodu,
e umowy zlecenia z wtasnym pracownikiem, a potracenia
e samodzielne zlecenie
e analiza przypadkéw

» Potracenia z zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego w 2022 roku — nowa kwota wolna obowigzujaca od 1.03.2022 r.
« zakres dokonywania potragcer z zasitkéw (zasitki chorobowy, opiekuriczy, macierzyriski i wyréwnawczy, $wiadczenie
rehabilitacyjne)

6. Program Ptatnik.

e Zasady poruszania sie w programie.

e Zaktadanie i obstuga Kartotek w Rejestrze Ptatnikow.

e Zgtoszenie Ptatnika sktadek do ZUS.

¢ Rejestr ubezpieczonych - tworzenie, dodawanie nowych ubezpieczonych, aktualizacja danych w rejestrze.
* Tworzenie dokumentow zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych ubezpieczonych (ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA).
e Korekta lub zmiana dokumentéw zgtoszeniowych.

e Tworzenie dokumentéw rozliczeniowych.

¢ Korekta lub zmiana dokumentéw rozliczeniowych.

e Tworzenie raportéw RMUA dla ubezpieczonych.

e Tworzenie deklaracji IWA

e Tworzenie deklaracji ZSWA

9.Cyfryzacja, automatyzacja i transformacja ekologiczna w dziale kadr i ptac

¢ Cyfryzacja i automatyzacja proceséw kadrowych i ptacowych — wptyw na efektywnosé pracy.

¢ Rozwdj kompetencji cyfrowych — wykorzystanie systemu kadrowo-ptacowego online. Cyfrowa archiwizacja dokumentéw.

¢ Transformacja ekologiczna w pracy biurowej — zréwnowazone podejscie do codziennych obowigzkdw, ograniczenie zuzycia papieru —
dokumenty elektroniczne, cyfrowa archiwizacja dokumentéw, praca zdalna.

W polu liczba godzin ustugi - wskazano godziny dydaktyczne.

Wiecej informacji w polu informacje dodatkowe z racji ogr. liczb znakéw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 45



Przedmiot / temat

Rekrutacja
i nawigzanie

stosunku pracy -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Rekrutacja

i nawigzanie
stosunku pracy -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Rekrutacja

i nawigzanie
stosunku pracy -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Rekrutacja
i nawigzanie

stosunku pracy -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/

éwiczenia

Dokumentacja
pracownicza ze
stosunku pracy i
przebiegu
zatrudnienia -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Dokumentacja
pracownicza ze
stosunku pracy i
przebiegu
zatrudnienia -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Prowadzacy

Matgorzata
Mastowska

Matgorzata
Mastowska

Matgorzata
Mastowska

Matgorzata
Mastowska

Matgorzata
Mastowska

Matgorzata
Mastowska

Data realizacji
zajeé

24-10-2026

24-10-2026

24-10-2026

24-10-2026

25-10-2026

25-10-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:45

12:30

14:15

09:00

10:45

Godzina
zakonczenia

10:30

12:15

14:00

15:45

10:30

12:15

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

Dokumentacja
pracownicza ze
stosunku pracy i
przebiegu
zatrudnienia -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Matgorzata
Mastowska

Dokumentacja
pracownicza ze
stosunku pracy i
przebiegu
zatrudnienia -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Matgorzata
Mastowska

Wynagrodzenie

pracownika - Andrzej
wyktad/czat/roz Radzistaw
mowa na zywo/

éwiczenia

Wynagrodzenie

pracownika - Andrzej
wyktad/czat/roz Radzistaw
mowa na zywo/

éwiczenia

Wynagrodzenie

pracownika - Andrzej
wyktad/czat/roz Radzistaw
mowa na zywo/

éwiczenia

Wynagrodzenie

pracownika - Andrzej
wyktad/czat/roz Radzistaw
mowa na zywo/

éwiczenia

Data realizacji
zajeé

25-10-2026

25-10-2026

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

07-11-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

14:15

09:00

10:45

12:30

14:15

Godzina
zakonczenia

14:00

15:45

10:30

12:15

14:00

15:45

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

Rozliczanie
wynagrodzenia
na liscie ptac -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Andrzej
Radzistaw

Rozliczanie

wynagrodzenia
ynag Andrzej

na liscie ptac -
P Radzistaw

wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Rozliczanie
wynagrodzenia
na liscie ptac -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Andrzej
Radzistaw

Rozliczanie
wynagrodzenia
na liscie ptac -
wyktad/czat/roz

Andrzej
Radzistaw

mowa na zywo/
éwiczenia

D Urlopy

pracownicze,

inne

nieobecnosci w Matgorzata
pracy. - Mastowska
wyktad/czat/roz

mowa na zywo/

éwiczenia

328 Urlopy

pracownicze,

inne

nieobecnosci w Matgorzata
pracy. - Mastowska
wyktad/czat/roz

mowa na zywo/

éwiczenia

Data realizacji
zajeé

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

08-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:45

12:30

1415

09:00

10:45

Godzina
zakonczenia

10:30

12:15

14:00

15:45

10:30

12:15

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

D oy

pracownicze,

inne

nieobecnosci w Matgorzata
pracy. - Mastowska
wyktad/czat/roz

mowa na zywo/

éwiczenia

Urlopy

pracownicze,

inne

nieobecnosci w Matgorzata
pracy. - Mastowska
wyktad/czat/roz

mowa na zywo/
éwiczenia

Organizacja
czasu pracy w
zaktadzie -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Matgorzata
Mastowska

Organizacja

czasu pracy w
pracy Matgorzata

zaktadzie -
Mastowska

wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Organizacja
czasu pracy w
zaktadzie -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Matgorzata
Mastowska

Organizacja

czasu pracy w
pracy Matgorzata

zaktadzie -
Mastowska

wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Data realizacji
zajeé

21-11-2026

21-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

14:15

09:00

10:45

12:30

14:15

Godzina
zakonczenia

14:00

15:45

10:30

12:15

14:00

15:45

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Data realizacji

Przedmiot / temat Prowadzacy .
zajeé

Rozwigzanie

stosunku pracy - Matgorzata
wyktad/czat/roz Mastowska
mowa na zywo/

éwiczenia

05-12-2026

Rozwigzanie

stosunku pracy - Matgorzata
wyktad/czat/roz Mastowska
mowa na zywo/

05-12-2026

¢wiczenia

Rozwigzanie

stosunku pracy - Matgorzata
wyktad/czat/roz Mastowska
mowa na zywo/

éwiczenia

05-12-2026

Rozwigzanie

stosunku pracy - Matgorzata
wyktad/czat/roz Mastowska
mowa na zywo/

éwiczenia

05-12-2026

Program

Ptatnik. -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Matgorzata

06-12-2026
Mastowska

Cyfryzacja
i automatyzacja
proceséw
kadrowychi
ptacowych -
Rozwéj
kompetencji
cyfrowych - - Matgorzata 06-12-2026
wykorzystanie Mastowska
systemu

kadrowo-

ptacowego

online.

wyktad/czat/roz

mowa na zywo/

éwiczenia

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:45

12:30

14:15

09:00

10:45

Godzina
zakonczenia

10:30

12:15

14:00

15:45

10:30

12:15

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

Cyfryzacja

i automatyzacja—
dokumenty
elektroniczne,
cyfrowa
archiwizacja
dokumentoéw,
praca zdalna. --
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Matgorzata
Mastowska

Cyfryzacja
automatyzacja

Al, Matgorzata
wyktad/czat/roz Mastowska
mowa na zywo/

éwiczenia

Zasitki -

wyktad/czat/roz Andrzej
mowa na zywo/ Radzistaw
éwiczenia

Zasitki -

wyktad/czat/roz Andrzej
mowa na zywo/ Radzistaw
éwiczenia

Zasitki -

wyktad/czat/roz Andrzej
mowa na zywo/ Radzistaw
éwiczenia

Zasitki -
wyktad/czat/roz Andrzej
mowa na zywo/ Radzistaw

éwiczenia

Zaktadowy

fundusz

Swiadczen Andrzej
socjalnych - Radzistaw
wyktad/czat/roz

mowa na zywo/

éwiczenia

Data realizacji
zajeé

06-12-2026

06-12-2026

12-12-2026

12-12-2026

12-12-2026

12-12-2026

13-12-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

14:15

09:00

10:45

12:30

14:15

09:00

Godzina
zakonczenia

14:00

15:45

10:30

12:15

14:00

15:45

10:30

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

Zaktadowy
fundusz
Swiadczen
socjalnych -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Podstawowe
zasady
obowigzujace
przy
dokonywaniu
potracen z
wynagrodzenia
za prace -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Podstawowe
zasady
obowiazujace
przy
dokonywaniu
potracen z
wynagrodzenia
za prace -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Podstawowe
zasady
obowiazujace
przy
dokonywaniu
potracen z
wynagrodzenia
za prace -
wyktad/czat/roz
mowa na zywo/
éwiczenia

Prowadzacy

Andrzej

Radzistaw

Andrzej
Radzistaw

Andrzej
Radzistaw

Andrzej
Radzistaw

Data realizacji
zajeé

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

19-12-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:30

14:15

09:00

Godzina
zakonczenia

12:15

14:00

15:45

10:30

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat Prowadzacy

Podstawowe

zasady

obowigzujgce

przy

dokonywaniu Andrzej
potracen z Radzistaw
wynagrodzenia

za prace -

wyktad/czat/roz

mowa na zywo/

éwiczenia

Podstawowe

zasady

obowiazujace

przy

dokonywaniu Andrzej
potracen z Radzistaw
wynagrodzenia

za prace -

wyktad/czat/roz

mowa na zywo/

éwiczenia

Podstawowe

zasady

obowiazujace

przy

dokonywaniu Andrzej
potracen z Radzistaw
wynagrodzenia

za prace -

wyktad/czat/roz

mowa na zywo/

éwiczenia

walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Data realizacji Godzina

zajeé rozpoczecia
19-12-2026 10:45
19-12-2026 12:30
19-12-2026 14:15
09-01-2027 10:00

Cena

2 090,00 PLN

Godzina
zakonczenia

12:15

14:00

15:45

13:00

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

03:00



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 090,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 22,72 PLN
Koszt osobogodziny netto 22,72 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 2

122

o Andrzej Radzistaw

‘ ' jest radcg prawnym i ekspertem z 20-letnim doswiadczeniem w zakresie spraw dot. ubezpieczen
spotecznych oraz ponad 15-letnim stazem pracy w Centrali ZUS w Departamencie Ubezpieczen i
Sktadek (oraz obecnie). Pracujgc w ZUS brat udziat w opiniowaniu aktéw prawnych zwigzanych z
ubezpieczeniami oraz analizowat wydawane przez ZUS interpretacje w zakresie ich zgodnosci z
przepisami, kontrolowat jednostki terenowe ZUS.

Prowadzit wyktady z prawa ubezpieczen spotecznych w Wyzszej Szkole Bankowej w Poznaniu na
studiach dla kierownikow jednostek terenowych ZUS oraz dla aplikantow w ramach szkolen
organizowanych przez Okregowg lzbe Radcéw prawnych w Warszawie. Wyktadowca na studiach
podyplomowych w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie. Trener z 20 letnim doswiadczeniem w
przeprowadzaniu szkolen dla stuzb kadrowo ptacowych, w tym réwniez dla pracownikow Oddziatow
ZUS. Prowadzi zajecia w ujeciu interdyscyplinarnym, co oznacza, ze zagadnienia ujmowane sg
kompleksowo w aspekcie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, cywilnego i podatkowego.
Prowadzi kurs kardy i ptace w CEE od ponad 5 lat (pod dwie edycje rocznie) do chwili obecnej

222

0 Matgorzata Mastowska

‘ ‘ prawniczka, mediatorka, szkoleniowiec. Doswiadczona specjalistka z zakresu prawa pracy i prawa
podatkowego. Doswiadczenie zawodowe zdobywata w firmach Wolters Kluwer Polska i Grupie
INFOR. Autorka wielu publikacji o tematyce kadrowej, od ponad 20 lat wspétpracuje z infoliniami i e-
poradniami merytorycznymi, w ktérych udzielita setek konsultacji z zakresu prawa pracy. Prowadzi
audyty kadrowe. Jako mediatorka wspiera pracodawcow i pracownikdéw w rozwigzywaniu konfliktéw
powstajgcych w srodowisku pracy. Dzieki zdobytemu doswiadczeniu w przystepny sposob
przekazuje nie tylko wiedze teoretyczng, ale tez zwraca uwage na specyfike pracy specjalistéw
kadrowych i ich role w relacjach pracodawcy i pracownika.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w formie papierowej, uczestnicy moga odebra¢ z siedziby firmy, badZ zostang wystane na koszt uczestnika kursu
kurierem.

+Zawarto umowe z Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw
szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe”.



Zawarto umowe z Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie na swiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonow
szkoleniowych

e materiaty autorskie wyktadowcéw
e akty prawne

Podana liczba godzin jest liczba godzin dydaktycznych (44 godzin teoretycznych i 48 godzin praktycznych).

Harmonogram uwzglednia przerwy 15 minutowe co wida¢ po rozpisanych godzinach poszczegdlnych tematéw zaje¢ (po kazdym 1,5
godzinnym bloku jest 15 przerwy). Przerwy nie sg wpisane w harmonogram gdyz nie daje on mozliwo$¢ wpisania przerw tylko tematéw
zaje¢ wraz z osobg prowadzgca - dodatkowo przerwy nie sg wliczone w czas trwania zajec.

Walidacja odbedzie sie w formie testu je

Warunki uczestnictwa

. Egzamin wewnetrzny organizowany jest online . Data egzaminu zostanie ustalona podczas kursu.

. Nalezy wybra¢ szkolenie w Centrum Edukacji Ekspert z posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych (BUR).

. Firma oraz uczestnik szkolenia zaktadajg konto na stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/

. Firma kontaktuje sie z Operatorem wtasciwym dla danego wojewddztwa w ktérym pracodawca ma siedzibe (firma obstugujaca
wnioski w imieniu PARP) w celu uzyskania wniosku o dofinansowanie i oméwienia zasad wsparcia.

A WODN =

a

. Uczestnik projektu (ustugi rozwojowej moze by¢ zobowigzany do podpisania umowy szkoleniowej na realizacje Ustugi Rozwojowe;.

. Uczestnik zapisuje sie na szkolenie za posrednictwem bazy BUR.

7. Uczestnik zapisuje sie na szkolenie za posrednictwem formularza na stronie CEE https://www.cee.pl/kursy-i-szkolenia/certyfikowany-
kurs-kadry-i-place-od-podstaw/.

8. Po zakonczeniu szkolenia Uczestnik wypetnia ankiete i dokonuje oceny szkolenia na portalu BUR.

9. Dofinansowanie przyznawane jest w formie refundacji

[e))

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwdj oraz WUP Krakéw w ramach projektu projektu ,Kierunek —
Rozwdj” oraz "Matopolski pociag do kariery"

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na $wiadczenie Ustug Rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w
ramach projektu ,Zachodniopomorskie Bony Rozwojowe’

Przerwy nie sg wliczone w liczbe godzin kursu. Harmonogram uwzglednia przerwy 15 minutowe pomiedzy blokami zaje¢.

Walidacja przeprowadzona bedzie w formie testu online z wynikiem generowanym automatycznie zgodnie z wytycznymi Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 19 czerwca 2024 r. (znak sprawy: DZF-VI1.6810.3.2024.AN; identyfikator koszulki: 2699517)

Podstawa zwolnienia z VAT:art. 43 ust. 1 pkt 26 lit a) ustawy o podatku od towardw i ustug

Uczestnik zobowigzuje sie do regularnego uczestniczenia w zajeciach (obecnos$é 100% lub minimum 80% - w zaleznosci od regulaminu
operatora). Absencja, w tym nieusprawiedliwiona, moze skutkowaé odmowa fin

Warunki techniczne

¢ minimalne wymagania sprzetowe- laptop/komputer (gto$niki i mikrofon)

¢ minimalne wymagania dotyczgce parametréw stabilnego tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik- szybko$¢ min. TMb/s

¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw- Przegladarka Internetowa
Google Chrome

¢ zajecia odbywaja sie na platformie transmisjeonline.pl

e linki do szkolenia aktywne sg w dniu szkolenia na pét godziny, przed jego rozpoczgciem do zakoriczenia



Kontakt

ﬁ E-mail poczta@cee.com.pl

Telefon (+48) 228 310 830

Marcin Rasinski



