Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs "Kadry i ptace”

. Numer ustugi 2026/06/08/50774/3612360
|
ze v
&
Centrum Edukaciji i ® Wioctawek

Kultury "Zenit"
Ryszard Girczyc

Fok ok Kk 47/5

12 ocen

& Ustuga szkoleniowa

¥ stacjonarna

{2 Zajecia grupowe

®© 35:00h

5 14.09.2026 do 18.09.2026

Informacje podstawowe

4 200,00 PLN brutto
4200,00 PLN netto
120,00 PLN brutto/h
120,00 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Kierunek - Rozwdj, Regionalny Fundusz Szkoleniowy I

osoby doroste chcace z wtasnej inicjatywy nabywa¢ kompetencije lub
kwalifikacje, ktére mieszkajg w rozumieniu Ustawy — Kodeks cywilny lub
pracuja lub ucza sie na obszarze wojewd6dztwa kujawsko-pomorskiego, w
tym osoby pracujace lub planujgce pracowaé w dziatach kadrowo-
ptacowych; ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu
JKierunek — Rozwdj”

15

stacjonarna

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

ustuga szkoleniowa pn.: "Kadry i ptace" przygotuje do wykonywania zadan zwigzanych z zarzgdzaniem personelem i

wynagrodzeniami oraz obstugg kadrowo-ptacowa w przedsiebiorstwach

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Postuguje sie wiedza z zakresu obstugi
kadrowo-ptacowej

Wykonuje zadania zwigzane z obstuga
kadrowo-ptacowa

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- charakteryzuje zZrédta i zasady prawa
pracy

- omawia proces rekrutacyjny

- rozréznia i charakteryzuje umowy o
prace oraz inne formy zatrudnienia i
wspotpracy

- omawia obowiazki pracodawcy
zwigzane z zatrudnieniem pracownika
- definiuje zasady ustalania i wyptaty
wynagrodzen i zasitkéw za czas

Test teoretyczny

choroby i $wiadczen rehabilitacyjnych
- definiuje zasady udzielania urlopéw
pracowniczych oraz urlopéw
zwigzanych z rodzicielstwem

- planuje i przeprowadza proces
rekrutacyjny

- wypetnia i prowadzi dokumentacje
pracownicza / kadrowa

- udziela i nalicza urlopy pracownicze
(urlopy na zadanie, bezptatne,
szkoleniowe, okolicznosciowe itp.) oraz
urlopy zwigzane z rodzicielstwem (urlop
macierzynski, ojcowski, rodzicielski,
wychowawczy itp.)

- prowadzi i kontroluje ewidencje czasu
pracy pracownika

- udziela upomnien, nagan, kar, nagréd i
wyréznien

- ustala, nalicza i wyptaca
wynagrodzenia z tytutu réznego typu
umoéw

Test teoretyczny

- ustala, nalicza i wyptaca zasitki za
czas choroby i swiadczen
rehabilitacyjnych

- rozwigzuje z pracownikiem stosunek
pracy

- archiwizuje dokumentacje kadrowa

- wykorzystuje programy komputerowe
do prowadzenia dokumentacji /
ewidencji kadrowo-ptacowej



Efekty uczenia sie

Doskonali swoje umiejetnosci zwigzane
z obstuga kadrowo-ptacowa, sledzi
nowe trendy i technologie oraz
dostosowuje si¢ do zmian na rynku i w
branzy

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

- skutecznie komunikuje sie z ludzmi

- wykazuje sie empatia i zrozumieniem
potrzeb pracownikéw w zakresie
wynagrodzen, $wiadczen socjalnych
oraz innych spraw kadrowych

- zarzadza konfliktami, rozpoznaje i
rozwigzuje konflikty w miejscu pracy

- stosuje zasady etyki zawodowej w
relacjach z pracownikami, dba o
zachowanie poufnosci danych
osobowych oraz rzetelno$é¢ w
wykonywaniu obowigzkéw zawodowych
- efektywnie zarzgdza czasem pracy

- buduje i dba o pozytywne relacje z
pracownikami, wspiera atmosfere pracy
opartg na zaufaniu i szacunku

- analizuje dane oraz rozwigzuje
problemy zwigzane z naliczaniem
wynagrodzen, odprowadzaniem sktadek
czy sporzadzaniem raportéw kadrowo-
ptacowych

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 walidacji?

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

1. Zatrudnienie pracownika

A. Zatrudnienie pracownika - wstep

Metoda walidacji

Test teoretyczny



o o Zrédtaizasady prawa pracy
¢ Rodzaje umoéw o prace
¢ Proces rekrutacyjny
e Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem pracownika
¢ Dokumentacja pracownicza — dokumenty wymagane przy zatrudnianiu pracownika
e Umowa o prace-sposéb zawarcia, termin, forma, tre$¢

B. Inne formy zatrudnienia i wspotpracy

e o Elastyczne, partnerskie formy $wiadczenia pracy (kontrakty, praca z freelancerami itp.).
e Regulacje prawne okreslajgce wtasciwe prowadzenie elastycznych, partnerskich form $wiadczenia pracy
¢ Umowa zlecenie
e Umowa o dzieto
e Kontrakt B2B
e Korzysci i zagrozenia zwigzane z wykorzystaniem w firmie elastycznych, partnerskich form swiadczenia pracy

2. Dokumentacja pracownicza

e o Zawarto$¢ akt osobowych
¢ Inne dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy
e Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
¢ Posta¢ dokumentacji pracowniczej

3. Urlopy pracownicze i uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
A. Urlopy

e o Wymiarizasady udzielania urlopu wypoczynkowego
e Przesunieciu terminu urlopu i odwotania pracownika z urlopu
e Urlop na zadanie
e Urlop bezptatny
¢ Urlop szkoleniowy
¢ Inne zwolnienia od pracy (urlopy okolicznosciowe, sita wyzsza, opieka nad dzieckiem i nad cztonkiem rodziny, dni wolne na
poszukiwanie pracy)

B. Urlopy i uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

e o Urlop macierzynski
¢ Urlop na prawach urlopu macierzynskiego
e Urlop ojcowski
e Urlop rodzicielski
e Urlop wychowawczy
e Uprawnienia pracownika zwigzane z wykonywaniem funkcji rodzicielskich

4. Zagadnienia zwigzane z przebiegiem zatrudnienia - 5

e ¢ Zmiana warunkow zatrudnienia
e Porozumienie i wypowiedzenie zmieniajgce
e Odpowiedzialno$é porzadkowa i materialna pracownikéw
e Upomnienia, nagany, kary finansowe
¢ Nagrody i wyréznienia

5. Czas pracy i zakonczenie stosunku pracy
A. Czas pracy

e o (Ogdlne pojecia z zakresu czasu pracy
e Systemy czasu pracy
e Praca w godzinach nadliczbowych i sposoby ich rozliczania
* Praca w godzinach nocnych
e Ewidencja czasu pracy

B. Zakonczenie stosunku pracy

e o Sposoby rozwigzywania umoéw o prace
e Okresy wypowiedzenia



 Swiadectwo pracy
e Obowigzki pracodawcy wynikajace z rozwigzania stosunku pracy

6. Warunki ustalania i wyptaty wynagrodzen
A. Warunki ustalania i wyptaty wynagrodzen

e ¢ Wynagrodzenie ze stosunku pracy - definicje, podstawowe pojecia
e Systemy wynagradzania
e Sktadniki wynagrodzenia
e Przychody ze stosunku pracy jako podstawa naliczen na liscie ptac
¢ Ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne
* Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)
¢ Naliczenie listy ptac — wynagrodzenie od brutto do netto

B. Wynagrodzenia i zasitki za czas choroby

e o Zasady podlegania ubezpieczeniu chorobowemu a prawo do $wiadczen
* Wynagrodzenie chorobowe a zasitek chorobowy
¢ 0golne zasady ustalania podstawy zasitku chorobowego
e Lista ptac w przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej chorobg
« Swiadczenia rehabilitacyjne

C. Cwiczenia praktyczne w wyliczaniu wynagrodzen

e o Ustalanie wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca
e Zasady ustalania wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
e Zasady ustalania wynagrodzenia za prace w porze nocnej
e Zasady ustalania wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego
e Zasady ustalania ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop
e Zasady dokonywania potragcen z wynagrodzenia

D. Umowy cywilnoprawne -obliczanie wynagrodzenia

e < Umowy zlecenia
e Umowy o dzieto
e Umowy zryczattowane
¢ Umowy cywilne z wtasnym pracownikiem

Egzamin

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina
L. Prowadzacy L .

temat aktywnosci zajeé rozpoczecia
Kadry i o Dorota

Zajecia . 14-09-2026 08:00
ptace Marciniak
- Przerwa - 14-09-2026 15:00
Kadry i L Dorota

Zajecia . 15-09-2026 08:00
ptace Marciniak

- Przerwa - 15-09-2026 15:00

Godzina
zakonczenia

15:00

16:00

15:00

16:00

Liczba godzin

07:00

01:00

07:00

01:00



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci
Kadry i Zaieci
place ajecia

- Przerwa
Kadry Zajecia
ptace

- Przerwa
Kadryi Zajecia
ptace

- Przerwa

- Walidacja

Podsumowanie
Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Dorota
Marciniak

Dorota
Marciniak

Dorota
Marciniak

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

16-09-2026

16-09-2026

17-09-2026

17-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

15:00

08:00

15:00

08:00

09:30

10:00

Liczba godzin

35:00

29:30

01:00

04:30

40:30

Cena

4200,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

4 200,00 PLN

120,00 PLN

Godzina
zakonczenia

15:00

16:00

15:00

16:00

09:30

10:00

11:00

Liczba godzin

07:00

01:00

07:00

01:00

01:30

00:30

01:00



Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 35:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Dorota Marciniak

‘ ' 5 lat, doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia
szczego6towych danych dotyczacych oferowanej ustugi; trener posiada kwalifikacje z zakresu
ekonomii/ kadr i ptac / ksiegowosci potwierdzone zaswiadczeniami/certyfikatami; w trakcie
ostatnich 5 lat ukoniczyt wiele kursdw w ww. zakresie oraz przeprowadzit okoto 15 szkolen z zakresu
kadr i ptac

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty piSmiennicze (teczka, zeszyt, dlugopis) oraz kopie materiatéw omawianych na kursie / skrypt,
pliki dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu ,Kierunek — Rozw6j”
Aby ukonczy¢ szkolenie wymagana jest frekwencja na poziomie co najmniej 80%.

UWAGA! HARMONOGRAM SZKOLENIAZOSTANIE ZMIENIONY W PRZYPADKU ZAKWALIFIKOWANIA NA KURS MINIMALNEJ LICZBY
0SOB OKRESLONEJ W KARCIE USLUGI; BEDZIE DOSTOSOWANY DO INDYWIDUALNYCH POTRZEB UCZESTNIKOW SZKOLENIA.

Adres

ul. Mtynarska 1a/3
87-800 Wtoctawek

woj. kujawsko-pomorskie

Szkolenie realizowane bedzie we Wioctawku na osiedlu Srédmiescie przy ul. Mitynarskiej 1a/3 (centrum miasta, w
poblizu przystanki autobusowe). Obiekt sktada sie z 3 kondygnacji, w catosci dostosowany jest do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami (m.in.: podjazdy, winda, toalety, system informacyjno-udzwiekawiajgcy STEP HEAR dla os6b



niewidomych i stabowidzacych). Na posesji znajduje sie nieodptatny / zamykany parking dla klientéw. W sktad bazy
dydaktyczno - lokalowej wchodza sale szkoleniowo — doradcze z wyposazeniem (komputery / laptopy, rzutniki
multimedialne, tablice sucho-$cieralne / flip-chart / interaktywne), aula konferencyjna, recepcja, szatnia i foyer z
wygodnymi kanapami, serwisem kawowym, gdzie uczestnicy szkolen moga odpocza¢ podczas przerw. W catym
obiekcie jest bezprzewodowy Internet.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Katarzyna Etynkowska

ﬁ E-mail cezenit@op.p!

Telefon (+48) 544 262 666



