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KURS KADRY | PLACE + Ptatnik.
Certyfikowany kurs od podstaw do
samodzielnej pracy w kadrach i ptacach.
Zajecia online na zywo w soboty i niedziele
09:00-16:00.

Numer ustugi 2026/06/11/166693/3619651

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
{8 Zajecia grupowe

®© 108:00h

5 28.11.2026 do 27.02.2027

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Prawo i administracja / Prawo pracy

3 985,20 PLN brutto
3240,00 PLN netto
36,90 PLN brutto/h
30,00 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Matopolski Pocigg do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe,

Kierunek - Rozwdj, Nowy start w Matopolsce z EURESEM

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga skierowana jest do oséb przygotowujgcych sie do rozpoczecia
pracy w obszarze kadr i ptac oraz do oséb majgcych juz kontakt
zawodowy z zagadnieniami kadrowo-ptacowymi. Kurs jest odpowiedni
réwniez dla oséb planujgcych rozwdéj zawodowy lub zmiane zakresu
obowigzkéw w kierunku kadrowo-ptacowym.

10

30

27-11-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego wykonywania obowigzkéw specjalisty ds. kadr i ptac poprzez
prowadzenie dokumentacji pracowniczej, rozliczanie czasu pracy i wynagrodzen, stosowanie przepiséw prawa pracy i

ubezpieczen spotecznych, prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz obstugiwanie programu Ptatnik.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje podstawowe pojecia i
zasady prawa pracy.

Charakteryzuje zagadnienia dotyczace
stosunku pracy.

Okresla formy zatrudnienia.

Omawia rozwigzanie i wygasniecie
umowy o prace.

Kryteria weryfikacji

Omawia Zrédta prawa pracy.

Analizuje pojecia i definicje sktadajace
sie na prawo pracy.

Wyjasnia podstawowe zasady prawa
pracy.

Prezentuje elementy stosunku pracy i
zasady jego nawigzywania.

Rozréznia rodzaje uméw o prace i ich
formy.

Charakteryzuje tre$¢ umowy o prace i
informacji dodatkowej o warunkach
zatrudnienia.

Charakteryzuje obowiazki pracodawcy i
pracownika.

Charakteryzuje zatrudnienie na
podstawie powotania, mianowania,
wyboru.

Prezentuje teleprace i prace zdalna.

Rozréznia umowy cywilnoprawne i
samozatrudnienie.

Prezentuje sposoby rozwigzania umowy
o prace.

Rozréznia wypowiedzenie zmieniajace a
definitywne.

Charakteryzuje formy i okresy
wypowiedzenia umowy o prace.

Metoda walidaciji

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Omawia rozwigzanie umowy o prace
bez wypowiedzenia.

Omawia wynagrodzenie za prace.

Charakteryzuje dokumentacje
pracownicza.

Kryteria weryfikacji

Rozréznia rozwigzanie umowy o prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika i
bez winy pracownika.

Prezentuje uprawnienia pracownika w
razie niezgodnego z prawem
rozwigzania przez pracodawce umowy
o prace bez wypowiedzenia.

Charakteryzuje zwolnienia grupowe.

Omawia pojecie wynagrodzenia za
prace, wynagrodzenia minimalnego,
wynagrodzenie godziwe.

Analizuje ochrone wynagrodzenia,
zasady dokonywania potracen i
odpowiedzialno$é materialng
pracownikéw.

Wyjasnia formy wynagradzania: state i
zmienne sktadniki wynagrodzenia
(premie, nagrody, dodatki), regulamin
wynagradzania, odprawy i
odszkodowania.

Omawia akta osobowe pracownika —
zakres gromadzonej dokumentacji,
przypisanie dokumentéw do wtasciwej
czesci akt osobowych.

Analizuje tre$¢ $wiadectwa pracy i
okresy przechowywania dokumentaciji
pracowniczej.

Wyjasnia koniecznos¢ prowadzenia
pozostatej dokumentacji: ewidencja
czasu pracy, imienne karty
wynagrodzen, dokumenty zwigzane z
urlopem wypoczynkowym oraz szkolen
BHP i badan profilaktycznych.

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



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zagadnienia dotyczace
czasu pracy.

Omawia prace w godzinach
nadliczbowych.

Charakteryzuje urlopy pracownicze.

Kryteria weryfikacji

Omawia definicje czasu pracy oraz
pojecia zwigzane z czasem pracy: doba
pracownicza, tydzien pracowniczy,
pracownicy zarzadzajacy zaktadem
pracy, pora hocna, okresy odpoczynku,
praca zmianowa.

Wyjasnia normy i wymiar czasu pracy,
systemy i rozktady czasu pracy oraz
okresy rozliczeniowe.

Prezentuje ewidencje czasu pracy i
zasady usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy.

Prezentuje zasady wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych, limity
dobowe, tygodniowe i roczne.

Omawia rekompensaty za prace w
godzinach nadliczbowych:
wynagrodzenie, dodatek, czas wolny.

Wyjasnia ustalanie godzin
nadliczbowych dobowych i
$redniotygodniowych.

Omauwia definicje urlopu, nabycie prawa
do urlopu, pierwszy urlop, urlop
proporcjonalny i uzupetniajgcy, wymiar
urlopuy, ustalanie stazu urlopowego a
takze zasady udzielania urlopéw
wypoczynkowych pracownikom
zatrudnionym w petnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Analizuje plany urlopéw, wnioski
urlopowe, przesuniecie terminu urlopu,
przerwanie urlopu, urlop na zadanie,
urlop dodatkowy, urlop zalegty, urlop
bezptatny.

Wyjasnia przedawnienie sie prawa do
urlopu i przystugujacy ekwiwalent za
niewykorzystany urlop.

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



Efekty uczenia sie

Prezentuje uprawnienia pracownicze
wynikajace z rodzicielstwa.

Definiuje liste ptac.

Charakteryzuje system ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Prezentuje zgtaszanie do ubezpieczen
spotecznych i odprowadzanie sktadek.

Kryteria weryfikacji

Omawia zasady ochrony stosunku
pracy, prace wzbronione kobietom w
cigzy i karmigcym piersia.

Rozréznia urlop macierzynski,
rodzicielski, ojcowski i wychowawczy.

Charakteryzuje zasady korzystania z
urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, ojcowskiego i
wychowawczego.

Rozréznia zasady rozliczenia zaliczki na
podatek dochodowy pracownika: od
przychodu brutto do przychodu netto.

Omawia rozliczenie pracownika, ktéry
przystapit do PPK, rozliczenie
pracownika, ktéry nie przystapit do
programu PPK.

Dokonuje rozliczenia pracownika
korzystajgcego z ulgi dla mtodych.

Wyjasnia zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym: ubezpieczenia
obowigzkowe i dobrowolne.

Omawia zasady ustalania i
finansowania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne: emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe i zdrowotne.

Analizuje przypadki zbiegu tytutu
ubezpieczen i ograniczenia dotyczace
poboru sktadek ubezpieczeniowych.

Omawia zgtoszenie do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego
ubezpieczonego i cztonka rodziny.

Analizuje formularze zgtoszeniowe
ZUS_ZUA, ZUS_ZZA, ZUS_ZIUA,
ZUS_ZWA, ZUS_ZCNA, deklaracje i
raporty miesigczne.

Wyjasnia zasady korygowania,
zgtaszania zmian w ubezpieczeniach
oraz wyrejestrowania z 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

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

Omawia swiadczenia z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby.

Omawia wynagrodzenie chorobowe i
zasitek chorobowy.

Omawia $wiadczenia z ubezpieczenia
spotecznego zwigzane z
rodzicielstwem.

Definiuje ubezpieczenia spoteczne z
tytutu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych.

Kryteria weryfikacji

Charakteryzuje zasady ustalania prawa
do wynagrodzenia chorobowego i
zasitku chorobowego.

Wyjasnia zasady ustalania okresu
zasitkowego.

Omawia wysokos$¢ wynagrodzenia i
zasitku chorobowego i ustalenie
podstawy wymiaru zasitku
chorobowego.

Analizuje ograniczanie podstawy
wymiaru Swiadczen.

Wyjasnia skutki zmiany etatu na
ustalenie podstawy wymiaru.

Charakteryzuje $wiadczenie
rehabilitacyjne i zasitek wyréwnawczy.

Charakteryzuje zasitek macierzynski
(ustalenie podstawy wymiaru i
wysokosci zasitku macierzynskiego)
oraz zasitek macierzyniski w czasie
urlopu macierzynskiego i urlopu
rodzicielskiego.

Analizuje taczenie urlopu
macierzynskiego i rodzicielskiego z
praca.

Definiuje urlop ojcowski, zasitek
opiekunczy, dodatkowy zasitek
opiekunczy.

Rozréznia przystugujace $wiadczenia z
tytutu wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych.

Wyjasnia pojecie wypadku przy pracy i
choroby zawodowej oraz warunki
nabywania prawa do $wiadczen.

Analizuje wysokos$¢ swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choroby
zawodowej oraz zasady ich wyptaty.

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Prezentuje ustalanie prawa do zasitkow

i zasady ich wyptaty.

Charakteryzuje systemy ptacowe.

Wylicza wynagrodzenia osobowe -
aspekt sktadek ubezpieczenia ZUS.

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia zasady ustalania i wyptacania

zasitkéw przez pracodawce i ZUS.

Wskazuje zasady ustalania liczby
ubezpieczonych.

Rozpoznaje wtasciwe wnioski i
formularze stosowane przy ustalaniu
prawa do zasitkéw.

Omawia systemy ptacowe w
przedsigbiorstwie.

Definiuje pojecie list ptac, rodzaje list
ptaciich elementy sktadowe.

Wylicza wynagrodzenia od brutto do
wynagrodzenia netto.

Ustala sktadki ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych w liscie
ptac.

Charakteryzuje Fundusz Pracy (FP),
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych (FGSP).

Prezentuje zasady ustalania podatku
dochodowego: progi podatkowe a
procent podatku, koszty uzyskania
przychodu, kwota zmniejszajaca
podatek.

Wylicza wynagrodzenia osobowe.

Prezentuje limity sktadkowe przy
rozliczaniu uméw etatowych.

Wylicza sktadki ubezpieczen
spotecznych.

Ustala podstawe ubezpieczenia
zdrowotnego.

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Wylicza wynagrodzenia osobowe —
aspekt podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Wylicza wynagrodzenia osobowe w
przypadkach ztozenia przez
pracownikéw o$wiadczen i wnioskéw.

Kryteria weryfikacji

Wylicza wynagrodzenia osobowe od
kwoty brutto do netto.

Prezentuje limity podatkowe przy
rozliczaniu uméw etatowych.

Omawia koszty uzyskania przychodéw,
kwote wolna z opodatkowania oraz
kwoty zmniejszajacej podatek.

Stosuje skale podatkowa.

Nalicza wynagrodzenie w przypadku
przekroczenia progu podatkowego.

Wylicza wynagrodzenia osobowe w
przyktadach ztozonych oswiadczen o
dojezdzaniu do miejsca pracy, o
niepobieraniu podatku, o
opodatkowaniu wspdlnie z matzonkiem
i ztozonym o$wiadczeniu osoby
samotnie wychowujacej dziecko.

Rozlicza wynagrodzenia dla oséb do 26
roku zycia (a takze: 4+, powracajacy z
zagranicy i pracujacy emeryci) oraz w
wypadku przekroczenia limitu dla oséb
do ukoriczenia 26 roku zycia.

Omawia limity sktadkowe przy
rozliczaniu uméw etatowych przy
ztozonych oswiadczeniach.

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



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Omawia réznice podatkowe i sktadkowe
wynikajace z rozliczania pracownikéw w

Rozréznia wynagrodzenia w systemach
bezosobowych (umowy
cywilnoprawne).

Wykorzystuje podstawowe funkcje
programu Ptatnik wspomagajace

zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych

oraz rozliczenia z ZUS.

ramach uméw cywilnoprawnych

(umowy zlecenia, agencyjne i o dzieto) a

wynagrodzen osobowych (etatowych).

Okresla limity sktadkowe i podatkowe
przy rozliczaniu uméw
cywilnoprawnych.

Wylicza kwoty wynagrodzen z tytutu
umoéw cywilnoprawnych (od brutto do
netto).

Ustala koszty uzyskania przychodéw
dla uméw cywilnoprawnych.

Rozlicza sktadki przy przekroczeniu
limitéw ZUS.

Definiuje kwoty zmniejszajgce podatek
przy umowach cywilnoprawnych oraz
narzut kosztéw ZUS zleceniodawcy.

Rozpoznaje podstawowe funkcje
programu Ptatnik wykorzystywane w
pracy specjalisty ds. kadr i ptac.

Wskazuje zastosowanie programu
Ptatnik w procesie zgtaszania do
ubezpieczen oraz rozliczen z ZUS.

Identyfikuje czynnosci wykonywane z
wykorzystaniem programu Ptatnik.

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

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw 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 walidac;ji?

TAK

Program

I. Program Kursu Kadry i Ptace + Ptatnik

A. Modut Kadrowy

. Podstawowe definicje i zasady prawa pracy.

. Stosunek pracy.

. Formy zatrudnienia.

. Praca zdalna.

. Rozwigzanie i wygasniecie umowy o prace.

. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia.
. Wynagrodzenie za pracg i inne Swiadczenia.

. Dokumentacja pracownicza.

. Czas pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych..

. Urlopy pracownicze.

. Uprawnienia pracownicze wynikajace z rodzicielstwa.
. Lista ptac.

. System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

0 N OO WN =

G
gau b WN = OV

. Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i odprowadzanie sktadek.
. Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby.

—_
N o

. Wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy.

. Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego zwigzane z rodzicielstwem.

. Ubezpieczenia spoteczne z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.
. Postepowanie w sprawach ustalania prawa do zasitkéw i zasady ich wyptaty.

N = =
o O ©

B. Modut Ptacowy

. Informacje dotyczace systemoéw ptacowych w przedsigbiorstwach. Lista ptac.

. Wyliczanie wynagrodzen osobowych - aspekt sktadek ubezpieczenia ZUS.

. Wyliczanie wynagrodzen osobowych - aspekt podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT).

. Wyliczanie wynagrodzen osobowych - wyliczenia przy ztozonych oswiadczeniach i wnioskach pracowniczych.
. Wynagrodzenia w systemach bezosobowych (umowy cywilnoprawne).

. Narzut kosztéw ZUS pracodawcy/zleceniodawcy.

. Swiadczenia w razie choroby.

. Wynagrodzenia urlopowe.

. Wynagrodzenia za ponadnormatywny czas pracy.

O VW 0N O U b WN =
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. Swiadczenia pozaptacowe.
C. Program Ptatnik

Zajecia z obstugi programu Ptatnik prowadzone sg na w petni dziatajgcej wersji programu (nie jest to wersja demo), bez fizycznego
przesytania dokumentéw do ZUS. Podczas zajeé¢ symulowane jest rzeczywiste wykorzystanie programu w codziennej pracy kadrowo-
ptacowe;j.

Il. Organizacja kursu

e Kurs realizowany jest w okresie od 28 listopada 2026 r. do 27 lutego 2027 r.
e Zajecia odbywajg sie w wybrane soboty i niedziele w godzinach 9:00-16:00.



Kurs prowadzony jest w formie zaje¢ online na zywo z udziatem wyktadowcy. Zajecia realizowane sg w czasie rzeczywistym z
wykorzystaniem platformy do zdalnego nauczania, umozliwiajgcej uczestnikom aktywny udziat, zadawanie pytarn oraz wykonywanie
¢wiczen praktycznych.

lll. Grafik spotkan

Zajecia prowadzone sg w dniach:

e Listopad 2026: 28, 29;

e Grudzien 2026: 12,13, 19, 20;

e Styczen 2027:9,10, 23, 24;

e Luty 2027: 6, 7,9 (Ptatnik), 20, 21, 27 (Egzamin).

Na 108 godzin kursu sktadaja sie:

e o 77:00 godzin zaje¢ (wyktady, ¢wiczenia, odpowiedzi na pytania uczestnikdw oraz dodatkowe wyjasnienia trudniejszych zagadnien),
e 2:45 godziny przeznaczone na walidacje (egzamin wewnetrzny online),15:15 godzin zegarowych przewidziane jest na przerwy.

IV. Czego nauczysz sie podczas kursu?

Ustuga skierowana jest do 0s6b rozpoczynajacych nauke kadr i ptac, przygotowujacych sie do pracy w dziatach kadr, ptac i HR, a takze do
0s6b majacych juz kontakt z zagadnieniami kadrowo-ptacowymi, ktére chca uporzadkowac i rozwingé swoje kompetencije.

Po ukonczeniu kursu uczestnicy beda przygotowani do wykonywania najwazniejszych zadan realizowanych w dziatach kadr i ptac.
Nauczg sie stosowac przepisy prawa pracy w praktyce, prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg oraz prawidtowo rozlicza¢ czas pracy,
urlopy, wynagrodzenia i $wiadczenia pracownicze.

Podczas kursu nauczysz sie miedzy innymi:

e prowadzi¢ akta osobowe i dokumentacje pracownicza,

e przygotowywac¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

¢ planowaé i rozlicza¢ czas pracy, godziny nadliczbowe oraz urlopy,

¢ nalicza¢ wynagrodzenia od kwoty brutto do netto, z uwzglednieniem sktadek ZUS i podatku PIT,

¢ rozlicza¢ wynagrodzenia z umoéw cywilnoprawnych,

¢ ustala¢ wynagrodzenia i Swiadczenia zwigzane z chorobg i rodzicielstwem,

¢ dokonywac¢ zgtoszen do ubezpieczen spotecznych oraz przygotowywac¢ dokumenty rozliczeniowe ZUS,

e obstugiwac program Ptatnik w zakresie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i dokumentéw rozliczeniowych ZUS.

V. Metody ksztatcenia

Proces ksztatcenia opiera sie na potgczeniu wiedzy teoretycznej z praktycznym wykonywaniem zadan. Podczas zaje¢ uczestnicy pracuja
na rzeczywistej dokumentacji kadrowo-ptacowej, wykonujag ¢wiczenia z wykorzystaniem programu Ptatnik oraz rozwijajg umiejetnosci
niezbedne do samodzielnej pracy w dziatach kadr i ptac.

VI. Walidacja

Walidacja jest przeprowadzana po zakonczeniu czesci szkoleniowej, w ostatnim dniu ustugi, zgodnie z harmonogramem. Odbywa sie
zdalnie w czasie rzeczywistym podczas sesji na platformie szkoleniowej, w formie testu teoretycznego online z wynikiem generowanym
automatycznie.

Link do testu jest udostepniany uczestnikom podczas sesji walidacyjnej. Test stuzy weryfikacji kryteriéw przypisanych do zatozonych
efektdw uczenia sie. Uczestnik samodzielnie udziela odpowiedzi na pytania.

Walidacje prowadzi osoba wskazana w harmonogramie. Podczas sesji pozostaje obecna na platformie szkoleniowej, nadzoruje przebieg
walidacji i zapewnia uczestnikom mozliwos¢ kontaktu w czasie rzeczywistym.

Ocena odpowiedzi i wygenerowanie wyniku odbywajg sie automatycznie, bez udziatu osoby prowadzgcej walidacje w ocenie odpowiedzi i
bez jej wptywu na wynik.

Uczestnicy, ktorzy uzyskajg pozytywny wynik walidacji, otrzymuja certyfikat potwierdzajgcy nabycie kompetencji.
VII. Dodatkowe informacje organizacyjne

Uczestnicy majg obowigzek uczestniczenia w minimum 80% zajec¢, aby uznac¢ ustuge za ukoriczong oraz osiggnac¢ zatozone efekty
uczenia sie i podej$¢ do procesu walidaciji.



W przypadku uczestnikdw korzystajgcych z dofinansowania operator projektu moze wymagac wyzszej frekwencji (np. 90% lub 100%),
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w danym projekcie. Wyzsze wymagania operatora/projektu maja pierwszenstwo.

Obecnos¢ uczestnikéw podczas zajec realizowanych online potwierdzana jest raportem logowan wygenerowanym z platformy
szkoleniowej, zawierajgcym date oraz czas uczestnictwa w zajeciach.

Z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy harmonogram szkolenia moze zostaé nieznacznie zmieniony. Wszystkie informacje dotyczace
zmian zostang przekazane Operatorowi.

VIII. Informacje dotyczace projektow dofinansowanych

Ustuga moze by¢ realizowana z udziatem uczestnikdw projektéw dofinansowanych, w tym:

* Matopolski Pocigg do Kariery — sezon 1 (WUP Krakdw),

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem (WUP Krakéw),

e NetBon 2 (WUP Krakdw),

 Kierunek — Rozwdj (WUP Torun),

e Zawodowa Reaktywacja (Betchatowsko-Kleszczowski Park Przemystowo-Technologiczny),
e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe,

¢ innych projektéw umozliwiajgcych finansowanie ustug rozwojowych w BUR.

UWAGA:

e Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek—Rozw¢j. Projekt Kierunek—Rozwdj realizowany jest przez Wojewddzki
Urzad Pracy w Toruniu w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027, Dziatanie 8.19 Uczenie si¢ oséb
dorostych.

e Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach projektu ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” i projektu ,Nowy start w Matopolsce z
EURESem”.

e Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach projektu NetBon 2. Liderem Projektu jest Stowarzyszenie na Rzecz Szkoty Zarzadzania i
Handlu w O$wiecimiu bedgce organem prowadzgcym Spotecznej Szkoty Zarzadzania i Handlu.

e Zawarto umowe z Betchatowsko-Kleszczowskim Parkiem Przemystowo-Technologicznym w ramach projektu "Zawodowa
Reaktywacja".

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

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 108

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- . . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajec rozpoczecia zakonczenia

Podstawowe

definicje i

zasady prawa

pracy,

stosunek

pracy - Czes$é

1/4. Wyktady i Agnieszka
prezentacje. Zajecia Wateka- 28-11-2026 09:00 10:30 01:30
Wspdlne Kaliszczak
éwiczeniai

testy.

Odpowiedzi

na czacie na

pytania

uczestnikow

kursu.



Przedmiot /
temat

Podstawowe
definicje i
zasady prawa
pracy,
stosunek
pracy - Czes$é
2/4. Wyktady i
prezentacje.
Wspélne
éwiczeniai
testy.
Odpowiedzi
na czacie na
pytania
uczestnikow
kursu.

Em-

Podstawowe
definicje i
zasady prawa
pracy,
stosunek
pracy - Cze$é
3/4. Wyktady i
prezentacje.
Wspdlne
éwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na czacie na
pytania
uczestnikow
kursu.

@m-

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

28-11-2026

28-11-2026

28-11-2026

28-11-2026

28-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

10:50

12:20

12:40

14:10

Godzina
zakonczenia

10:50

12:20

12:40

14:10

14:30

Liczba godzin

00:20

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot /
temat

Podstawowe
definicje i
zasady prawa
pracy,
stosunek
pracy - Czes¢
4/4. Wyktady i
prezentacje.
Wspélne
éwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na czacie na
pytania
uczestnikow
kursu.

@ Formy

zatrudnienia,
rozwigzanie i
wygasniecie
umowy o
prace - Czesé
1/4. Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

am-

D Formy

zatrudnienia,
rozwigzanie i
wygasniecie
umowy o
prace - Czesé
2/4. Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

-

T
P . Prowadzacy

aktywnosci

Agnieszka
Zajecia Wateka-

Kaliszczak

Agnieszka
Zajecia Wateka-

Kaliszczak
Przerwa -

Agnieszka
Zajecia Wateka-

Kaliszczak
Przerwa -

Data realizacji
zajeé

28-11-2026

29-11-2026

29-11-2026

29-11-2026

29-11-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

16:00

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

D Forry

zatrudnienia,
rozwigzanie i
wygasniecie
umowy o
prace - Czesé
3/4. Wyktady i
prezentacje. Zajecia
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

Przerwa

(15210 B

D Forry

zatrudnienia,
rozwigzanie i
wygashiecie
umowy o
prace - Czesé
4/4. Wyktady i
prezentacje. Zajecia
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

Rozwigzanie

umowy o

prace bez

wypowiedzeni

a,

wynagrodzeni

e zapracei

inne L
- . Zajecia
$wiadczenia -
Czesc 1/4.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania na
czacie.

Przerwa

-

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

29-11-2026

29-11-2026

29-11-2026

12-12-2026

12-12-2026

Godzina
rozpoczecia

12:40

14:10

14:30

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

10:30

10:50

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

01:30

00:20



Przedmiot /
temat

Rozwigzanie
umowy o
prace bez
wypowiedzeni
a,
wynagrodzeni
e zaprace i
inne
$wiadczenia -
Czesc 2/4.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania na
czacie.

Loz 10 B

Rozwigzanie
umowy o
prace bez
wypowiedzeni
a,
wynagrodzeni
e zaprace i
inne
$wiadczenia -
Czesc 3/4.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania na
czacie.

oz B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

12-12-2026

12-12-2026

12-12-2026

12-12-2026

Godzina
rozpoczecia

10:50

12:20

12:40

14:10

Godzina
zakonczenia

12:20

12:40

14:10

14:30

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot /
temat

Rozwigzanie
umowy o
prace bez
wypowiedzeni
a,
wynagrodzeni
e zaprace i
inne
$wiadczenia -
Czesc 4/4.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania na
czacie.

Dokumentac;j
a
pracownicza i
czas pracy -
Czesc 1/4.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

Dokumentac;j
a
pracownicza i
czas pracy -
Czesc 2/4.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

252108 &

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

12-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

16:00

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot /
temat

Dokumentacj
a
pracownicza i
czas pracy -
Czesc¢ 3/4.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

272108 o

Dokumentacj
a
pracownicza i
czas pracy -
Czesc¢ 4/4.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i
testy.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

G Prce

w godzinach
nadliczbowyc
h i urlopy
pracownicze -
Czesc 1/4.
Wyktady i
prezentacje
oraz wspélne
éwiczenia.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

(o100 8

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

19-12-2026

19-12-2026

Godzina
rozpoczecia

12:40

14:10

14:30

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

10:30

10:50

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

01:30

00:20



Przedmiot /
temat

G Prce

w godzinach
nadliczbowyc
h i urlopy
pracownicze -
Czesc¢ 2/4.
Wyktady i
prezentacje
oraz wspélne
éwiczenia.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

KEFALS) Praca
w godzinach
nadliczbowyc
h i urlopy
pracownicze -
Czesc¢ 3/4.
Wyktady i
prezentacje
oraz wspélne
éwiczenia.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

-

D Prce

w godzinach
nadliczbowyc
h i urlopy
pracownicze -
Czesc¢ 4/4.
Wyktady i
prezentacje
oraz wspdlne
éwiczenia.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

19-12-2026

19-12-2026

19-12-2026

19-12-2026

19-12-2026

Godzina
rozpoczecia

10:50

12:20

12:40

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

12:20

12:40

14:10

14:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20

01:30



Przedmiot /
temat

Uprawnienia
pracownicze
wynikajace z

rodzicielstwa.

Pracownicze
Plany
Kapitatowe i
Fundusze -
Czesc 1/4.
Wyktady,
prezentacje i
éwiczenia.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow.

372108 &

Uprawnienia
pracownicze
wynikajace z

rodzicielstwa.

Pracownicze
Plany
Kapitatowe i
Fundusze -
Czesc 2/4.
Wyktady,
prezentacje i
éwiczenia.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow.

D

Uprawnienia
pracownicze
wynikajace z

rodzicielstwa.

Pracownicze
Plany
Kapitatowe i
Fundusze -
Czesc 3/4.
Wyktady,
prezentacje i
éwiczenia.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

20-12-2026

20-12-2026

20-12-2026

20-12-2026

20-12-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:50

12:20

12:40

Godzina
zakonczenia

10:30

10:50

12:20

12:40

14:10

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20

01:30



Przedmiot /
temat

(@) -

427108
Uprawnienia
pracownicze
wynikajace z
rodzicielstwa.
Pracownicze
Plany
Kapitatowe i
Fundusze -
Czesc 4/4.
Wyktady,
prezentacje i
éwiczenia.
Odpowiedzi
na pytania
uczestnikow.

System
ubezpieczen
spotecznych i
zdrowotnych.
Zgtaszanie do
ubezpieczen
spotecznychii
odprowadzani
e sktadek -
Czesc 1/4.
Wyktady i
prezentacje.
Odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie

-

System
ubezpieczen
spotecznych i
zdrowotnych.
Zgtaszanie do
ubezpieczen
spotecznychii
odprowadzani
e sktadek -
Czesc 2/4.
Wyktady i
prezentacje.
Odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

20-12-2026

20-12-2026

09-01-2027

09-01-2027

09-01-2027

Godzina
rozpoczecia

14:10

14:30

09:00

10:30

10:50

Godzina
zakonczenia

14:30

16:00

10:30

10:50

12:20

Liczba godzin

00:20

01:30

01:30

00:20

01:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

- Przerwa

System
ubezpieczen
spotecznychii
zdrowotnych.
Zgtaszanie do
ubezpieczen
spotecznychii
odprowadzani Zajecia
e sktadek -
Czescé 3/4.
Wyktady i
prezentacje.
Odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie

487108 8 Przerwa

System
ubezpieczen
spotecznychii
zdrowotnych.
Zgtaszanie do
ubezpieczen
spotecznych i
odprowadzani Zajecia
e sktadek -
Czes¢ 4/4.
Wyktady i
prezentacje.
Odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

09-01-2027

09-01-2027

09-01-2027

09-01-2027

Godzina
rozpoczecia

12:20

12:40

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

12:40

14:10

14:30

16:00

Liczba godzin

00:20

01:30

00:20

01:30



Przedmiot /
temat

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego
w razie
choroby.
Wynagrodzeni
e chorobowe i
zasitek
chorobowy -
Czesc 1/4.
Wyktady,
prezentacje i
¢wiczenia,
odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie.

o B

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego
w razie
choroby.
Wynagrodzeni
e chorobowe i
zasitek
chorobowy -
Czesc 2/4.
Wyktady,
prezentacje i
éwiczenia,
odpowiedzi

na pytania
zadawane na
czacie.

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

10-01-2027

10-01-2027

10-01-2027

10-01-2027

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego
w razie
choroby.
Wynagrodzeni
e chorobowe i
zasitek
chorobowy -
Czesc 3/4.
Wyktady,
prezentacje i
¢wiczenia,
odpowiedzi

na pytania
zadawane na
czacie.

Zajecia

- Przerwa

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego
W razie
choroby.
Wynagrodzeni
e chorobowe i
zasitek
chorobowy -
Czesc 4/4.
Wyktady,
prezentacje i

Zajecia

éwiczenia,
odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie.

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

10-01-2027

10-01-2027

10-01-2027

Godzina
rozpoczecia

12:40

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30



Przedmiot /
temat

Swiadczenia
zwigzane z
rodzicielstwe
m.
Ubezpieczeni
a spoteczne z
tytutu
wypadkow
przy pracy i
choréb
zawodowych -
Czesc 1/4.
Wyktady,
¢wiczenia,
rozmowa na
Zywo,
odpowiedzi
na pytania na
czacie.

-

Swiadczenia
zwigzane z
rodzicielstwe
m.
Ubezpieczeni
a spoteczne z
tytutu
wypadkow
przy pracy i
choréb
zawodowych -
Czes¢ 2/4.
Wyktady,
éwiczenia,
rozmowa na
Zywo,
odpowiedzi
na pytania na
czacie.

CED-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

23-01-2027

23-01-2027

23-01-2027

23-01-2027

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot /
temat

Swiadczenia
zwigzane z
rodzicielstwe
m.
Ubezpieczeni
a spoteczne z
tytutu
wypadkow
przy pracy i
choréb
zawodowych -
Czesc 3/4.
Wyktady,
¢wiczenia,
rozmowa na
Zywo,
odpowiedzi
na pytania na
czacie.

D

Swiadczenia
zwigzane z
rodzicielstwe
m.
Ubezpieczeni
a spoteczne z
tytutu
wypadkow
przy pracy i
choréb
zawodowych -
Czes¢ 4/4.
Wyktady,
éwiczenia,
rozmowa na
Zywo,
odpowiedzi
na pytania na
czacie.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

23-01-2027

23-01-2027

23-01-2027

Godzina
rozpoczecia

12:40

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30



Przedmiot /
temat

Postepowanie
w sprawach
ustalania
prawa do
zasitkow i
zasady
wyptaty
zasitkow -
Czesc 1/4.
Wyktady,
prezentacje,
dyskusja na
Zywo,
éwiczenia
oraz
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

=

Postepowanie
w sprawach
ustalania
prawa do
zasitkow i
zasady
wyptaty
zasitkéw -
Czesc 2/4.
Wyktady,
prezentacje,
dyskusja na
Zywo,
éwiczenia
oraz
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

GaD-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

24-01-2027

24-01-2027

24-01-2027

24-01-2027

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Postepowanie
w sprawach
ustalania
prawa do
zasitkow i
zasady
wyptaty
zasitkow -
Czesc 3/4.
Wyktady, Zajecia
prezentacje,
dyskusja na
Zywo,
éwiczenia
oraz
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

692108 |d Przerwa

Postepowanie
w sprawach
ustalania
prawa do
zasitkow i
zasady
wyptaty
zasitkéw -
Czesc 4/4.
Wyktady, Zajecia
prezentacje,
dyskusja na
Zywo,
éwiczenia
oraz
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

Prowadzacy

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Agnieszka
Wateka-
Kaliszczak

Data realizacji
zajeé

24-01-2027

24-01-2027

24-01-2027

Godzina
rozpoczecia

12:40

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30



Przedmiot /
temat

Wynagrodzeni
a osobowe.
Lista ptac.
Wyliczanie
wynagrodzen
osobowych -
Czes¢ 1/4.
Wyktady i
prezentacje,
praktyczne
warsztaty,
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

D

Wynagrodzeni
a osobowe.
Lista ptac.
Wyliczanie
wynagrodzen
osobowych -
Czesc 2/4.
Wyktady i
prezentacje,
praktyczne
warsztaty,
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

o100 B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji
zajeé

06-02-2027

06-02-2027

06-02-2027

06-02-2027

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Wynagrodzeni
a osobowe.
Lista ptac.
Wyliczanie
wynagrodzen
osobowych -
Czes¢ 3/4.
Wyktady i Zajecia
prezentacje,
praktyczne
warsztaty,
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

- Przerwa

Wynagrodzeni
a osobowe.
Lista ptac.
Wyliczanie
wynagrodzen
osobowych -
Czesc 4/4.
Wyktady i Zajecia
prezentacje,
praktyczne
warsztaty,
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji
zajeé

06-02-2027

06-02-2027

06-02-2027

Godzina
rozpoczecia

12:40

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30



Przedmiot /
temat

Wynagrodzeni
aw
systemach
bezosobowyc
h (w tym
umowy
cywilnoprawn
e).
Swiadczenia
W razie
choroby -
Czesc 1/4.
Wyktady i
¢wiczenia,
prezentacje,
case study,
odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie.

20 B

Wynagrodzeni
aw
systemach
bezosobowyc
h (w tym
umowy
cywilnoprawn
e).
Swiadczenia
w razie
choroby -
Czes¢ 2/4.
Wyktady i
éwiczenia,
prezentacje,
case study,
odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie.

(o1 10c B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji
zajeé

07-02-2027

07-02-2027

07-02-2027

07-02-2027

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Wynagrodzeni
aw
systemach
bezosobowyc
h (w tym
umowy
cywilnoprawn
e).
Swiadczenia
w razie Zajecia
choroby -
Czesc 3/4.
Wyktady i
¢wiczenia,
prezentacje,
case study,
odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie.

- Przerwa

Wynagrodzeni
aw
systemach
bezosobowyc
h (w tym
umowy
cywilnoprawn
e).
Swiadczenia
w razie Zajecia
choroby -
Czes¢ 4/4.
Wyktady i
éwiczenia,
prezentacje,
case study,
odpowiedzi
na pytania
zadawane na
czacie.

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji
zajeé

07-02-2027

07-02-2027

07-02-2027

Godzina
rozpoczecia

12:40

14:10

14:30

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Obstuga
programu
Ptatnik.
Symulacja
wprowadzani
a
dokumentéw
rozliczeniowy
ch - Czesé
1/4/. Wspdlne
éwiczenia i
prezentacje.
Konsultacje i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zajec.

Zajecia

- Przerwa

Obstuga
programu
Ptatnik.
Symulacja
wprowadzani
a
dokumentéw
rozliczeniowy
ch-Czesé
2/4/. Wspélne
éwiczenia i
prezentacje.

Zajecia

Konsultacje i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zajec.

887108 2 Przerwa

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji
zajeé

09-02-2027

09-02-2027

09-02-2027

09-02-2027

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Obstuga
programu
Ptatnik.
Symulacja
wprowadzani
a
dokumentéw
rozliczeniowy
ch - Czesé
3/4/. Wspélne
éwiczenia i
prezentacje.
Konsultacje i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zajec.

Zajecia

Przerwa

-

Obstuga
programu
Ptatnik.
Symulacja
wprowadzani
a
dokumentéw
rozliczeniowy
ch - Czesé
4/4/. Wspélne
éwiczenia i
prezentacje.

Zajecia

Konsultacje i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zajec.

Wynagrodzeni
a urlopowe.
Wynagrodzeni
a zaczas
ponadnormat
ywny - Czes$é
1/4. Wyktady,
¢wiczenia,
case study i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow

Zajecia

kursu
zadawane na
czacie.

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji
zajeé

09-02-2027

09-02-2027

09-02-2027

20-02-2027

Godzina
rozpoczecia

12:40

14:10

14:30

09:00

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

10:30

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

01:30



Przedmiot /
temat

=

Wynagrodzeni
a urlopowe.
Wynagrodzeni
a zaczas
ponadnormat
ywny - Czesé
2/4. Wyktady,
éwiczenia,
case study i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
kursu
zadawane na
czacie.

(5510 3

Wynagrodzeni
a urlopowe.
Wynagrodzeni
a zaczas
ponadnormat
ywny - Czes¢é
3/4. Wyktady,
éwiczenia,
case study i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
kursu
zadawane na
czacie.

(572105 8

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji
zajeé

20-02-2027

20-02-2027

20-02-2027

20-02-2027

20-02-2027

Godzina
rozpoczecia

10:30

10:50

12:20

12:40

14:10

Godzina
zakonczenia

10:50

12:20

12:40

14:10

14:30

Liczba godzin

00:20

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot /
temat

Wynagrodzeni
a urlopowe.
Wynagrodzeni
azaczas
ponadnormat
ywny - Czes$é
4/4. Wyktady,
éwiczenia,
case study i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
kursu
zadawane na
czacie.

Wynagrodzeni
aw
przypadkach
przekroczenia
limitéw.
Sktadniki
pozaptacowe
- Czes$c 1/4.
Wyktady, case
study,
éwiczenia i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

-

Wynagrodzeni
aw
przypadkach
przekroczenia
limitow.
Sktadniki
pozaptacowe
- Czesc¢ 2/4.
Wyktady, case
study,
éwiczenia i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

CED-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji
zajeé

20-02-2027

21-02-2027

21-02-2027

21-02-2027

21-02-2027

Godzina
rozpoczecia

14:30

09:00

10:30

10:50

12:20

Godzina
zakonczenia

16:00

10:30

10:50

12:20

12:40

Liczba godzin

01:30

01:30

00:20

01:30

00:20



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Wynagrodzeni
aw
przypadkach
przekroczenia
limitow.
Sktadniki
pozaptacowe
- Czesc 3/4. Zajecia
Wyktady, case
study,
éwiczenia i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na
czacie.

CED- Przerwa

Wynagrodzeni
aw
przypadkach
przekroczenia
limitow.
Sktadniki
pozaptacowe
- Czesc¢ 4/4. Zajecia
Wyktady, case
study,
éwiczenia i
odpowiedzi
na pytania
uczestnikow
zadawane na

czacie.
- Walidacja
- Przerwa

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

Prowadzacy

Maciej
Derwisz

Maciej
Derwisz

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
21-02-2027 12:40
21-02-2027 14:10
21-02-2027 14:30
27-02-2027 09:00
27-02-2027 11:00
27-02-2027 11:15

Liczba godzin

108:00

90:00

Godzina
zakonczenia

14:10

14:30

16:00

11:00

11:15

12:00

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

02:00

00:15

00:45



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin walidaciji 02:45
w tym suma przerw 15:15
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 123:30

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢é skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnier w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\,

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3985,20 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3240,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 36,90 PLN
Koszt osobogodziny netto 30,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 108:00

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 2

122

Agnieszka Wateka-Kaliszczak



Agnieszka Wateka-Kaliszczak jest specjalistkg w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych

O oraz zagadnien kadrowych. Ukonczyta Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego
oraz Europejskg Wyzszg Szkote Prawa i Administracji. Od ponad 20 lat prowadzi kursy i szkolenia z
zakresu kadr i ptac, przygotowujac uczestnikow do samodzielnej pracy w dziatach kadr i ptac. taczy
doswiadczenie dydaktyczne z praktyka stosowania przepiséw prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych. W ostatnich pieciu latach prowadzita
liczne kursy i szkolenia w formule stacjonarnej oraz online. Na biezgco $ledzi zmiany przepiséw i ich
praktyczne zastosowanie, dzieki czemu przekazuje uczestnikom aktualng wiedze oraz rozwigzania
wykorzystywane w codziennej pracy specjalisty ds. kadr i ptac.

222

o Maciej Derwisz

‘ ' Maciej Derwisz jest specjalistg w zakresie zagadnien ptacowych, rozliczania wynagrodzen,
ubezpieczen spotecznych oraz obstugi programu Ptatnik. Studiowat rachunkowos$¢ w SGPiS
(obecnie Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie). Od ponad 25 lat prowadzi kursy i szkolenia dla
przysztych specjalistow ds. kadr i ptac. Rownolegle zajmuje sie rozliczaniem wynagrodzen,
zgtaszaniem do ubezpieczen spotecznych, rozliczeniami z ZUS oraz obstugg programu Ptatnik,
dzieki czemu na szkoleniach przedstawia rozwigzania stosowane w codziennej pracy. W ostatnich
pieciu latach prowadzit liczne kursy i szkolenia w formule stacjonarnej oraz online. Uczestnicy
wysoko oceniajg jego praktyczne podejscie, umiejetno$¢ wyjasniania ztozonych zagadnien oraz
sposoéb przekazywania wiedzy oparty na rzeczywistych przyktadach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu otrzymujg komplet materiatéw dydaktycznych wspierajacych proces nauki, obejmujacy:

e prezentacje w formacie PDF przesytane na adres e-mail,
e papierowe skrypty do éwiczen dostarczane kurierem na wskazany adres.

Dodatkowo uczestnicy otrzymujg dostep do materiatéw udostepnionych w chmurze POLBI, zawierajgcych interaktywne ¢wiczenia,
zestawy zadan, materiaty edukacyjne oraz narzedzia wykorzystywane w pracy specjalisty ds. kadr i ptac. Dostep do materiatdéw pozostaje
aktywny rowniez po zakonczeniu kursu.

Warunki uczestnictwa

Wymagania wstepne dla uczestnikéw Kursu Kadry i Ptace Polbi

Nie jest wymagana wczesniejsza wiedza ani doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i ptac. Nie jest wymagane wyksztatcenie
kierunkowe.

Minimalna wymagana frekwencja

Wymagana minimalna frekwencja uprawniajgca do uznania ustugi za ukoficzong wynosi 80%.
Lista obecnosci

Podstawa ustalenia udziatu w zajeciach sg raporty obecnos$ci wygenerowane z platformy szkoleniowe;.

Informacje dodatkowe

Bezstronnos¢ i brak powigzan



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.

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie podmiotem korzystajagcym z ustug rozwojowych o zblizonej
tematyce w ramach danego projektu.

Cena ustugi

Cena ustugi obejmuje wytgcznie koszty kwalifikowalne. Koszty niekwalifikowalne, w tym ewentualne koszty dojazdu, noclegu oraz
wyzywienia uczestnikdw, nie sg wliczone w cene ustugi.

Warunki techniczne

Organizacja zaje¢ online
Zajecia prowadzone sg w formie zdalnej w czasie rzeczywistym z wykorzystaniem platformy ClickMeeting.
Przed rozpoczeciem zaje¢ uczestnicy otrzymujg wiadomos$¢ e-mail z linkiem umozliwiajgcym udziat w kursie.

Platforma ClickMeeting nie wymaga instalowania dodatkowego oprogramowania — do udziatu w zajeciach wystarczy komputer, tablet lub
smartfon z dostepem do Internetu oraz aktualna przegladarka internetowa.

Podczas zaje¢ uczestnicy majg staty kontakt z wyktadowca oraz mozliwos¢ zadawania pytan.

Dla wiekszego komfortu pracy podczas wybranych zaje¢ praktycznych zalecane jest korzystanie z dwoch ekrandw (np. dwdch monitoréw
lub dwdch urzadzen) - jednego do wykonywania ¢wiczen, a drugiego do obserwowania prezentacji i dziatan wyktadowcy.

Wymagania sprzetowe (Komputer/Laptop)

Procesor: Dwurdzeniowy 2 GHz lub lepszy.

Pamie¢ RAM: Minimum 2 GB pamieci RAM (zalecane 4 GB lub wiecej dla zachowania petnej ptynnosci).
Akcesoria: Gtosniki lub stuchawki oraz mikrofon (wbudowane lub zewnetrzne).

Kamera internetowa jest wymagana, jesli jest potrzeba udostepniania swojego obrazu (widok uczestnika).

Wymagania dotyczace tacza internetowego
Rodzaj potaczenia / Predkos¢ pobierania)

e Dzwiek - 512 kbps

e Dzwiek + obraz SD - 512 kbps + 1 Mbps

e Dzwiek + obraz HD - 512 kbps + 2 Mbps

* Wspotdzielenie ekranu (Tryb LiteQ) - 2 Mbps

* Wspotdzielenie ekranu (Tryb HighQ) - 2 — 5 Mbps

* Wspotdzielenie ekranu (oparte na przegladarce) - 1 — 4 Mbps

Zalecane jest korzystanie ze stabilnego tgcza internetowego, najlepiej przewodowego lub prywatnej sieci Wi-Fi.

Podczas zajeé warto ograniczyé¢ liczbe otwartych aplikaciji i kart przegladarki oraz unikaé pobierania i wysytania duzych plikow.
Oprogramowanie i system operacyjny

System operacyjny:

e Windows: Windows 10 (oficjalnie zalecany Windows 11).
¢ macOS: Mac OS wersja 13 lub nowsza.
e Inne: Linux lub ChromeOS.

Wymagania wynikajace z zasad operatoréw



Jezeli wymagajg tego zasady operatora projektu, urzadzenie uczestnika powinno by¢ wyposazone w kamere umozliwiajgcag potwierdzenie
obecnosci oraz mikrofon umozliwiajgcy kontakt z zespotem kontrolnym operatora.

Platforma ClickMeeting umozliwia wygenerowanie raportu czasu uczestnictwa na podstawie danych logowania, stanowigcego podstawe
rozliczenia ustugi w projektach finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Kontakt

O Jacek Jakisz
m E-mail biuro@polbi.com.pl

Telefon (+48) 721 547 750



