Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry, ptace i podstawy rozliczen z ZUS - 4 000,00 PLN brutto

praktyczne kompetencje kadrowo-ptacowe 4 000,00 PLN  netto
166,67 PLN brutto/h

166,67 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/08/07/184746/3735279

OSRODEK

DOSKONALENIA

KADR |

RZECZOZNAWSTW  ® Ustuga szkoleniowa

ASIMP W [ zdalna w czasie rzeczywistym

RZESZOWIE
23 Zajecia grupowe

*okokokk 48/5 (@ 24:00h
2 oceny B3 14.09.2026 do 16.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Identyfikatory projektow Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski Pociag do kariery

Ustuga skierowana jest do os6b dorostych zainteresowanych zdobyciem,
uzupetnieniem lub uporzgdkowaniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu
kadr i ptac.

W szczegdlnosci adresowana jest do:

e 0s6b rozpoczynajacych prace w obszarze kadrowo-ptacowym,
e 0s6b planujgcych zmiane lub rozwdéj zawodowy,
Grupa docelowa ustugi ¢ pracownikéw wykonujgcych zadania administracyjne, kadrowe lub
ptacowe,
e 0s6b chcacych zdoby¢ praktyczne kompetencije dotyczace
dokumentacji pracowniczej, czasu pracy, wynagrodzen oraz

podstawowych rozliczen z ZUS.

Nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie zawodowe w obszarze

kadr i ptac.
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikéw 10
Data zakonczenia rekrutacji 31-08-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego wykonywania podstawowych czynnosci kadrowo-ptacowych,
obejmujacych prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, organizacje i rozliczanie czasu pracy, ustalanie
podstawowych uprawnien pracowniczych, naliczanie wynagrodzen oraz wykonywanie podstawowych czynnosci
zwigzanych z rozliczeniami ZUS i obstugg programu Ptatnik.

Po zakonczeniu ustugi uczestnik bedzie potrafit stosowaé podstawowe zasady zwigzane z biezgcg obstugg kadrowo-
ptacowa praco

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wskazuje podstawowe dokumenty

. - . Wywiad swobodny
zwigzane z zatrudnieniem pracownika,
Uczestnik stosuje podstawowe zasady
prowadzenia dokumentaciji
pracowniczej. wyjasnia zasady prowadzenia i
przechowywania dokumentaciji Wywiad swobodny
pracowniczej.
wyjasnia podstawowe zasady
ewidencjonowania i rozliczania czasu Wywiad swobodny
Uczestnik stosuje zasady organizacji pracy,
czasu pracy oraz podstawowych
uprawnien pracowniczych.
rozréznia podstawowe rodzaje urlopéw i .
. - . Wywiad swobodny
nieobecnosci pracowniczych.
wyjasnia zasady ustalania
podstawowych sktadnikéw Wywiad swobodny
Uczestnik stosuje podstawowe zasady wynagrodzenia,
naliczania wynagrodzen i rozliczania
uméw. rozréznia podstawowe zasady
rozliczania umowy o prace i uméw Wywiad swobodny
cywilnoprawnych.
wskazuje podstawowe zasady
dotyczace sktadek oraz dokumentacji Wywiad swobodny
Uczestnik stosuje podstawowe zasady ZUs,
rozliczen z ZUS i obstugi programu
Ptatnik.
wyjasnia zastosowanie podstawowych
v P y Wywiad swobodny

funkcji programu Ptatnik.



Kwalifikacje

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

Program szkolenia
Czas trwania ustugi: 24 godziny zegarowe
Czas zaje¢ i walidacji: 28 godzin dydaktycznych

Realizacja: 3 dni x 8 godzin zegarowych

Modut I. Kadry i dokumentacja pracownicza

1. Podstawy prawa pracy i zatrudniania pracownikéw.

2. Dokumentacja zwigzana z nawigzaniem stosunku pracy.

3. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

4. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracownicze;j.
5. Akta osobowe i ochrona danych osobowych.

6. Staz pracy i jego wptyw na uprawnienia pracownicze.

Modut II. Czas pracy, urlopy i uprawnienia pracownicze

. Organizacja i rozliczanie czasu pracy.

. Ewidencja czasu pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;j.
. Urlopy wypoczynkowe.

. Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem.

. Nieobecnosci pracownicze.

. Podstawowe zasady rozwigzania stosunku pracy.

0 NOoO U WN =

. Dokumentacja zwigzana z zakoriczeniem zatrudnienia.

Modut Ill. Ptace, wynagrodzenia, ZUS i Program Ptatnik

1. Podstawowe zasady naliczania wynagrodzen.

2. Sktadniki wynagrodzenia pracownika.

3. Wynagrodzenie brutto, netto i koszt pracodawcy.
4. Podstawy rozliczen sktadkowych i podatkowych.



5. Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

6. Podstawowe zasady rozliczania uméw cywilnoprawnych.
7. Dokumentacja zwigzana z rozliczeniami ZUS.

8. Podstawy obstugi programu Ptatnik.

9. Podstawowe zasady sporzadzania dokumentacji ptacowe;j.

Walidacja i egzamin koricowy

Walidacja efektéw uczenia sie przeprowadzana jest w formie wywiadu swobodnego i obejmuje sprawdzenie znajomosci zagadnien
objetych programem szkolenia, w szczegdlnosci zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej, organizaciji i rozliczania czasu pracy,
urlopéw i uprawnien pracowniczych, naliczania wynagrodzen, podstawowych rozliczen z ZUS, uméw cywilnoprawnych oraz zasad
korzystania z programu Ptatnik.

¢ Walidacja efektow uczenia sie: wywiad swobodny,
¢ Osoba przeprowadzajagca walidacje: osoba niezalezna od procesu prowadzenia szkolenia,
e Zakres walidacji: efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji okreslone w Karcie Ustugi.

Ustuga skierowana jest rowniez do Uczestnikdw Projektu ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1" oraz Uczestnikéw Projektu ,Nowy
start w Matopolsce z EURESEM”.

Warunki organizacyjne

¢ Ustuga realizowana jest w formule zdalnej w czasie rzeczywistym.

¢ Dostawca prowadzi ustuge z siedziby ODK SIMP Rzeszéw, ul. Kopernika 1/56, 35-069 Rzeszéw, Budynek NOT, 5. pietro.

e Zajecia prowadzone sg z wykorzystaniem platformy umozliwiajgcej bezposrednig komunikacje uczestnikéw z osobg prowadzaca.

¢ Uczestnicy otrzymujg komplet materiatéw szkoleniowych w wersji PDF.

¢ Do udziatu w szkoleniu wymagany jest komputer, tablet lub inne urzadzenie z dostepem do Internetu, kamerg, mikrofonem i gto$nikami
lub stuchawkami.

e Ustuga realizowana jest w czasie rzeczywistym i umozliwia biezacy kontakt z osobg prowadzaca.

¢ Ustuga nie jest e-learningiem ani samoksztatceniem.

EGZAMIN WYMAGALNY - egzamin wewnetrzny przeprowadzony na zakonczenie szkolenia przez wariatora niezaleznego od procesu
szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 17

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

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

Kadry i

dokumentacja

pracownicza - Zajecia Klaudia Solon 14-09-2026 08:00 10:30 02:30
czesé
teoretyczna

- Przerwa - 14-09-2026 10:30 10:45 00:15

Czas

pracy i urlopy

- Zajecia Klaudia Solon 14-09-2026 10:45 11:30 00:45
- - czesc

teoretyczna

- Przerwa - 14-09-2026 11:30 12:30 01:00



Przedmiot /
temat

Uprawnienia
pracownicze -
- czesé
teoretyczna

Place i
wynagrodzeni
a--czesé
teoretyczna

Ptace,

ZUSi
Program
Ptatnik -
czesé
teoretyczna
cz. |

am-

Ptace,

ZUSi
Program
Ptatnik -
czesé
teoretyczna
cz. |l

@

@B C2os
pracy i urlopy

- czesé
praktyczna
cz. |

€D o

pracy i urlopy-
czesé
praktyczna Cz
Al

mn-

Ptace,
ZUS i

Program
Ptatnik -
czesé
praktyczna
cz. |

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Klaudia Solon

Klaudia Solon

Klaudia Solon

Klaudia Solon

Klaudia Solon

Klaudia Solon

Klaudia Solon

Data realizacji
zajeé

14-09-2026

14-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

15-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

14:00

08:00

10:30

10:45

11:30

12:30

08:00

10:30

10:45

Godzina
zakonczenia

14:00

16:00

10:30

10:45

11:30

12:30

16:00

10:30

10:45

11:30

Liczba godzin

01:30

02:00

02:30

00:15

00:45

01:00

03:30

02:30

00:15

00:45



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy L, . , .
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia
- Przerwa - 16-09-2026 11:30 12:30
Ptace,
ZUSi
Program
Ptatnik - Zajecia Klaudia Solon 16-09-2026 12:30 15:30
czesé
praktyczna
cz. ll
- Walidacja - 16-09-2026 15:30 16:00
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 24:00
w tym suma godzin zajeé 19:45
w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 03:45
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 27:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 000,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 166,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 166,67 PLN

Liczba godzin ustugi

Liczba godzin

01:00

03:00

00:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 24:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Klaudia Solon

‘ ' Specjalistka ds. kadr i ptac, absolwentka kierunku Finanse i rachunkowos$é¢. Od 2023 r. zawodowo
zajmuje sie kompleksowg obstugg kadrowg, prowadzeniem dokumentacji pracowniczej,
rozliczaniem absencji, przygotowywaniem dokumentacji ZUS oraz zagadnieniami ptacowymi i
podatkowymi. Posiada praktyczng znajomos¢ programoéw Ptatnik i Optima oraz certyfikat
potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe z zakresu kadr i ptac.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg komplet materiatéw szkoleniowych w wersji elektronicznej PDF. Materiaty obejmujg zagadnienia z zakresu podstaw
prawnych, definicji, zasad elektrotechniki, obowigzkéw eksploatacyjnych, organizacji bezpiecznej pracy, BHP, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przeciwporazeniowej, pomiaréw, jednostek i wzoréw stosowanych w elektrotechnice. Materiaty zostang przekazane przed rozpoczeciem ustugi
lub najpdzniej w dniu realizacji szkolenia.

Informacje dodatkowe

EGZAMIN WYMAGANY - koncowa walidacja efektéw uczenia sie w formie wywiadu swobodnego, obejmujgca zagadnienia z zakresu
kadr, czasu pracy, wynagrodzen, rozliczer z ZUS oraz podstaw obstugi programu Ptatnik.

Ustuga skierowana jest rowniez do Uczestnikdéw Projektu MP — ,Matopolski pociag do kariery — sezon 1” oraz Uczestnikdw Projektu NSE
- ,Nowy start w Matopolsce z EURESEM".

Ustuga realizowana jest jako szkolenie grupowe w formule zdalnej w czasie rzeczywistym. Ustuga nie jest e-learningiem ani
samoksztatceniem.

Warunki techniczne

Ustuga realizowana jest zdalnie w czasie rzeczywistym. Do udziatu wymagany jest komputer, laptop, tablet lub smartfon z dostepem do
Internetu, kamera i mikrofonem oraz aktualng przegladarka internetowa lub aplikacjg wskazang przez Dostawce Ustugi. Uczestnik powinien
zapewnic stabilne potaczenie internetowe umozliwiajgce udziat audio-wideo. Uczestnik zobowigzany jest do udziatu pod imieniem i nazwiskiem
oraz do umozliwienia identyfikacji w trakcie zaje¢, walidacji i egzaminu. Link do ustugi zostanie przekazany uczestnikom przed rozpoczeciem
zajec.



Kontakt

ﬁ E-mail wk@bpminvest.pl

Telefon (+48) 660 053 587

WIKTORIA KOPEC



