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Brak ocen dla tego dostawcy

Szkolenie — Kadry i Ptace Szkolenie
przygotowujace uczestnikow do zdobycia
wiedzy i praktycznych umiejetnosci z
zakresu prowadzenia dokumentac;ji
kadrowo-ptacowej, rozliczania
wynagrodzen oraz stosowania
podstawowych przepiséw prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych.

Numer ustugi 2026/05/20/35569/3571927

© Poddebice

& Ustuga szkoleniowa

[f stacjonarna

23] Zajecia grupowe

®© 40:00h

£ 06.07.2026 do 10.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

1 600,00 PLN brutto
1 600,00 PLN netto
40,00 PLN brutto/h
40,00 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowos$é¢/ksiegowosé

Szkolenie skierowane jest do oséb petnoletnich zainteresowanych
zdobyciem wiedzy i umiejetnosci z zakresu kadr i ptac oraz prowadzenia

dokumentacji pracowniczej. Ustuga dedykowana jest zaréwno osobom
rozpoczynajgcym prace w dziatach kadrowo-ptacowych, jak i
pracownikom administracyjnym, biurowym oraz osobom chcacym
podnies¢ swoje kwalifikacje zawodowe w zakresie prawa pracy i

rozliczania wynagrodzen.

Grupa docelowa ustugi

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b planujacych prace w dziatach kadr,

biurach rachunkowych, firmach outsourcingowych oraz
przedsiebiorstwach prowadzacych dokumentacje pracowniczg i ptacowa.
Kurs moze by¢ réwniez odpowiedni dla wtascicieli firm oraz oséb
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg, ktére chcag zdoby¢ podstawowa
wiedze z zakresu zatrudniania pracownikéw, prowadzenia dokumentacji
kadrowej oraz naliczania wynagrodzen i sktadek.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 05-07-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Standard Ustug Szkoleniowo— Rozwojowych PIFS SUS 3.0

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do prowadzenia podstawowych czynnosci kadrowo-ptacowych oraz
zdobycie wiedzy z zakresu prawa pracy, dokumentacji pracowniczej i rozliczania wynagrodzen. Uczestnicy poznajg
zasady sporzadzania dokumentéw kadrowych, naliczania wynagrodzen, sktadek i urlopéw oraz prowadzenia
dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Szkolenie ma na celu rozwiniecie praktycznych umiejetnosci

niezbednych do pracy w dziatach kadr i ptac.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik
posiada wiedze z zakresu podstaw
prawa pracy, prowadzenia dokumentacji
kadrowej oraz zasad naliczania
wynagrodzen i sktadek. Potrafi
sporzadzaé¢ podstawowe dokumenty
zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw,
prowadzi¢ dokumentacje pracownicza
oraz rozlicza¢ czas pracy, urlopy i
wynagrodzenia zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

Uczestnik zna podstawowe obowigzki
pracodawcy w zakresie kadr i ptac oraz
potrafi stosowaé przepisy dotyczace
ubezpieczen spotecznych i podatkéw
zwigzanych z zatrudnieniem. Zdobyte
umiejetnosci pozwalajg na
wykonywanie podstawowych czynnosci
kadrowo-ptacowych w
przedsiebiorstwach, biurach
rachunkowych oraz dziatach
administracyjnych.

Kryteria weryfikacji

Weryfikacja efektéw uczenia sie
odbywa sie poprzez ocene wiedzy
teoretycznej oraz umiejetnosci
praktycznych uczestnika zdobytych
podczas szkolenia. Uczestnik potrafi
omoéwié¢ podstawowe przepisy prawa
pracy, zasady prowadzenia
dokumentacji kadrowej oraz naliczania
wynagrodzen i sktadek.

Ocenie podlega réwniez umiejetno$é
sporzadzania podstawowych
dokumentéw kadrowych, prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, rozliczania

czasu pracy, urlopéw oraz wynagrodzen

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Potwierdzeniem osiggniecia efektow
uczenia si¢ jest pozytywny wynik testu
wiedzy oraz prawidtowe wykonanie
zadan praktycznych przewidzianych w
programie szkolenia.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Test teoretyczny

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

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

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 walidacji?

TAK

Program

Dzien 1 — Podstawy prawa pracy i dokumentacja pracownicza (8
godzin)

. Organizacja szkolenia i oméwienie programu

. Podstawowe przepisy prawa pracy

. Formy zatrudnienia pracownikéw

Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy

. Dokumentacja pracownicza

. Akta osobowe pracownika

. Obowigzki pracodawcy i pracownika

. Cwiczenia praktyczne z dokumentacji kadrowej

© N oG A WN 2

Dzien 2 — Czas pracy i urlopy pracownicze (8 godzin)

. Normy i systemy czasu pracy

. Ewidencja czasu pracy

. Nadgodziny i praca w porze nocnej

. Urlopy wypoczynkowe i okoliczno$ciowe

. Zwolnienia lekarskie i $wiadczenia chorobowe

. Obowigzki zwigzane z rozliczaniem czasu pracy
. Cwiczenia praktyczne z ewidencji czasu pracy

o N oo A WN =

. Analiza dokumentacji pracowniczej

Dzien 3 — Wynagrodzenia i rozliczenia pracownicze (8 godzin)

. Sktadniki wynagrodzenia pracownika

. Naliczanie wynagrodzen

. Sktadki ZUS i zaliczki podatkowe

. Listy ptac

. Wynagrodzenie za urlop i chorobe

. Potracenia z wynagrodzen

. Cwiczenia praktyczne z naliczania ptac

0 N oo WN =

. Sporzadzanie dokumentacji ptacowej

Dzien 4 — Ubezpieczenia spoteczne i obowigzki pracodawcy (8 godzin)

. Zgtoszenia do ZUS

. Dokumenty rozliczeniowe i ubezpieczeniowe

. Obowiagzki pracodawcy wobec ZUS i urzedéw

. Podstawy rozliczen podatkowych pracownikéw

. Ochrona danych osobowych w kadrach i ptacach
. Kontrola dokumentac;ji kadrowo-ptacowej

. Cwiczenia praktyczne z dokumentacji ZUS

N oo WON =



8. Analiza najczestszych btedéw w rozliczeniach

Dzien 5 — Podsumowanie i walidacja efektéw uczenia sie (8 godzin)

0 NOoO Uk WN =

. Powtérzenie wiadomosci teoretycznych
. Omowienie najwazniejszych zagadnien kadrowo-ptacowych
. Cwiczenia praktyczne z prowadzenia dokumentaciji

Laczna liczba godzin szkolenia: 40 godzin

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

Przedmiot /
temat

zajecia

teoretyczne /
zajecia
praktyczne

-

zajecia

teoretyczne /
zajecia
praktyczne

(ED-

zajecia
teoretyczne /
zajecia
praktyczne

am-

zajecia
teoretyczne /
zajecia
praktyczne

@m-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Anna
Krzestowska

Anna
Krzestowska

Anna
Krzestowska

Anna
Krzestowska

. Sporzadzanie przyktadowych dokumentéw kadrowych i ptacowych
. Test wiedzy teoretycznej
. Weryfikacja umiejetnosci praktycznych uczestnikéw
. Oméwienie wynikéw walidacji
. Podsumowanie szkolenia i zakoriczenie kursu

Data realizacji
zajeé

06-07-2026

06-07-2026

07-07-2026

07-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

15:00

08:00

15:00

08:00

15:00

08:00

15:00

Godzina
zakonczenia

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

15:00

16:00

Liczba godzin

07:00

01:00

07:00

01:00

07:00

01:00

07:00

01:00



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia
zajecia
teoretyczne / L. Anna
Lo Zajecia 10-07-2026 08:00 14:00 06:00
zajecia Krzestowska
praktyczne
- Walidacja - 10-07-2026 14:00 15:00 01:00
- Przerwa - 10-07-2026 15:00 16:00 01:00
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 40:00
w tym suma godzin zaje¢ 34:00
w tym suma godzin walidaciji 01:00
w tym suma przerw 05:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 46:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 600,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na warto$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 40,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 40,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin



Liczba godzin zegarowych ustugi 40:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Anna Krzestowska

‘ ' Osoba prowadzaca szkolenie posiada wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji, zarzadzania,
ekonomii, rachunkowosci lub pokrewnych kierunkéw zwigzanych z kadrami i ptacami. Posiada
réwniez kwalifikacje oraz wiedze z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, prowadzenia
dokumentacji kadrowej oraz rozliczen ptacowych.

Prowadzacy regularnie podnosi swoje kompetencje zawodowe poprzez udziat w kursach,
szkoleniach i aktualizacjach dotyczacych zmian w przepisach prawa pracy, podatkéw oraz
ubezpieczen spotecznych, co pozwala na przekazywanie uczestnikom aktualnej wiedzy zgodnej z
obowigzujgcymi przepisami.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty dydaktyczne dla uczestnikéw szkolenia

Uczestnicy szkolenia otrzymajg komplet materiatéw dydaktycznych wspierajgcych proces nauki oraz zdobywanie praktycznych
umiejetnosci z zakresu kadr i ptac. Materiaty obejmuja skrypty szkoleniowe, materiaty teoretyczne dotyczace prawa pracy, prowadzenia
dokumentacji kadrowej, naliczania wynagrodzen, rozliczert ZUS oraz podstawowych obowigzkéw pracodawcy.

Uczestnicy otrzymaja rowniez wzory dokumentéw kadrowo-ptacowych, przyktadowe formularze, materiaty pomocnicze oraz éwiczenia
praktyczne umozliwiajgce utrwalenie zdobytej wiedzy. Podczas zaje¢ uczestnicy majg zapewniony dostep do stanowisk komputerowych,
materiatéw szkoleniowych oraz dokumentacji wykorzystywanej podczas ¢wiczen praktycznych zwigzanych z prowadzeniem spraw
kadrowych i ptacowych.

Warunki uczestnictwa

e ukonczone 18 lat

Adres

Poddebice 7B
99-200 Poddebice

woj. tédzkie

Szkolenie realizowane jest w sali szkoleniowej przystosowanej do prowadzenia zaje¢ teoretycznych oraz praktycznych z
zakresu kadr i ptac. Uczestnicy majg dostep do stanowisk komputerowych, materiatéw dydaktycznych oraz dokumentéw
wykorzystywanych podczas ¢wiczen zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

Miejsce realizacji szkolenia zapewnia warunki umozliwiajgce zdobywanie wiedzy i praktycznych umiejetnosci
zwigzanych z obstuga proceséw kadrowych, sporzadzaniem dokumentacji pracowniczej oraz rozliczaniem wynagrodzen



zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Sala szkoleniowa wyposazona jest w niezbedny sprzet multimedialny oraz materiaty wykorzystywane podczas zaje¢
praktycznych i éwiczen. Zajecia prowadzone sg przez wykwalifikowang kadre posiadajgcg doswiadczenie w zakresie
kadr, ptac oraz administracji pracownicze;j.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail sekretariat@ckprymus.pl

Telefon (+48) 730 730 242

Edyta Sawicka



