Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i ptace - wprowadzenie do zawodu

: Numer ustugi 2026/09/07/216002/3794020

Korporacja Romaniszyn

KORPORACJA
"ROMANISZYN"
PRZEDSIEBIORSTW
O PRODUKCYJNO-

HANDLOWO-

USLUGOWE ® Ustuga szkoleniowa
STANISLAW [l zdalna w czasie rzeczywistym
ROMANISZYN

& Zajecia grupowe
Kk kkk 50/5 (D 28:35h

3 oceny £ 14.11.2026 do 22.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

2 720,00 PLN brutto
2 720,00 PLN netto
95,16 PLN brutto/h
95,16 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

Identyfikatory projektow Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

¢ osoby chcace rozpoczaé prace w obszarze kadr i ptac,

e pracownicy administracyjno-biurowi,

¢ osoby planujgce zmiane kwalifikacji zawodowych,

e przedsigbiorcy i osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza,

Grupa docelowa ustugi * osoby chcace zdobyé podstawowa wiedze z zakresu kadr i ptac.

Ustuga rozwojowa adresowana réwniez dla Uczestnikow projektu

Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakornczenia rekrutacji 09-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do wykonywania podstawowych obowigzkéw zwigzanych z pracg w
obszarze kadr i ptac poprzez zdobycie wiedzy z zakresu:

- prawa pracy,

- dokumentacji pracowniczej,

- czasu pracy i urlopow,

- naliczania wynagrodzen,

- rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym,

- obstugi podstawowych proceséw kadrowo-ptacowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- definiuje podstawowe pojecia z

i . zakresu prawa pracy (pracownik,
Uczestnik omawia podstawowe P pracy (p

. . pracodawca, stosunek pracy), Test teoretyczny z wynikiem
przepisy prawa pracy zwigzane z L. .
. . - wskazuje zrédta prawa pracy, generowanym automatycznie
zatrudnieniem pracownika. . . .
- rozréznia podstawowe rodzaje uméw
o prace.

- wymienia elementy akt osobowych,
- wskazuje dokumenty wymagane prz
Uczestnik opisuje zasady prowadzenia . ! . y ymag przy Test teoretyczny z wynikiem
. T zatrudnieniu pracownika, .
dokumentacji pracowniczej. . generowanym automatycznie
- opisuje podstawowe zasady

archiwizacji dokumentac;ji.

- wskazuje sktadniki wynagrodzenia,
Uczestnik charakteryzuje zasady - rozroznia wynagrodzenie brutto i netto, Test teoretyczny z wynikiem
naliczania wynagrodzen. - opisuje podstawowe zasady naliczania generowanym automatycznie
sktadek ZUS i podatku PIT.

- wypetnia podstawowe dokumenty
zwigzane z zatrudnieniem (np. umowa o

Uczestnik sporzadza podstawowe prace), -
. . Test teoretyczny z wynikiem
dokumenty kadrowe zwigzane z - przygotowuje podstawowe dokumenty .
o . generowanym automatycznie
zatrudnieniem pracownika. do akt osobowych,

- uzupetnia dane pracownika w
przyktadowej dokumentacji.

- oblicza wynagrodzenie brutto i netto

i i na prostych przyktadach, .
Uczestnik oblicza podstawowe i i o Test teoretyczny z wynikiem
. . . - wskazuje sktadki ZUS i zaliczke na .
sktadniki wynagrodzenia pracownika. podatek generowanym automatycznie

- analizuje przyktadowa liste ptac.

- oblicza wymiar urlopu

. . wypoczynkowego, .
Uczestnik rozlicza podstawowe . L L. Test teoretyczny z wynikiem
. .. - rozpoznaje rodzaje nieobecnosci, .
elementy czasu pracy i nieobecnosci. . X N generowanym automatycznie
- wskazuje zasady ewidencji czasu

pracy.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- zachowuje poufnos$é danych
pracowniczych w trakcie pracy

Uczestnik wykonuje zadania kadrowo- warsztatowej, o
. . . L. Test teoretyczny z wynikiem
ptacowe zgodnie z zasadami - stosuje zasady rzetelnosci przy .
L .. L. . . generowanym automatycznie
odpowiedzialnosci i poufnosci. wykonywaniu zadan,

- wspoétpracuje w pracy grupowej
podczas éwiczen.

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 efektéw 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

Modut |. Wprowadzenie do pracy w kadrach i ptacach — 2 godz.

¢ Specyfika pracy w dziale kadrowo-ptacowym

e Zakres obowigzkéw pracownika ds. kadr i ptac
e Odpowiedzialno$¢ i organizacja pracy

¢ Podstawowe pojecia kadrowe i ptacowe

Modut Il. Podstawy prawa pracy — 6 godz.

e Zrédta prawa pracy

¢ Prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy
¢ Rodzaje umoéw o prace

¢ Nawigzanie stosunku pracy

* Rozwigzanie umowy o prace



e Okresy wypowiedzenia
¢ Ochrona danych osobowych pracownika

Modut lll. Dokumentacja pracownicza — 6 godz.

¢ Akta osobowe pracownika

¢ Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem

* Skierowania i badania lekarskie

* Szkolenia BHP

¢ Ewidencja czasu pracy

* Dokumenty zwigzane z urlopami i nieobecnosciami
¢ Archiwizacja dokumentacji pracowniczej

Modut IV. Czas pracy i urlopy — 4 godz.

* Normy i systemy czasu pracy

e (Godziny nadliczbowe

e Urlop wypoczynkowy

¢ Urlopy okolicznosciowe i bezptatne

e Zwolnienia lekarskie

¢ Uprawnienia rodzicielskie — podstawowe informacje

Modut V. Wprowadzenie do naliczania wynagrodzen — 8 godz.

e Sktadniki wynagrodzenia

* Wynagrodzenie brutto i netto

o Sktadki ZUS

e Zaliczka na podatek dochodowy

e Lista ptac — podstawowe elementy

e Wynagrodzenie za urlop i chorobe

¢ Umowy cywilnoprawne — podstawowe zasady rozliczania
 Cwiczenia praktyczne z naliczania wynagrodzen

Modut VI. Obowigzki wobec ZUS i urzedu skarbowego — 3 godz.

e Zgtoszenie pracownika do ZUS

¢ Dokumenty rozliczeniowe

e Terminy i obowigzki ptatnika

¢ PIT pracownika — podstawowe informacje
¢ Najczesciej popetniane btedy

Modut VII. Warsztaty praktyczne i podsumowanie — 3 godz.

¢ Analiza przyktadowej dokumentacji pracowniczej

¢ Wypetnianie podstawowych dokumentéw

¢ Rozwigzywanie prostych sytuacji kadrowo-ptacowych
* Powtdrzenie materiatu

* Test wiedzy / walidacja efektéw uczenia sig

Walidacja - 30 min.

Odbywa sie w formie testu teoretycznego przeprowadzanego za posrednictwem systemu elektronicznego. Test sktada sie z pytan
weryfikujgcych stopien osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie. Wynik testu jest generowany automatycznie przez system na
podstawie udzielonych odpowiedzi, co zapewnia obiektywnga i bezstronng ocene wiedzy uczestnika. Pozytywny wynik testu stanowi
potwierdzenie osiggniecia efektéw uczenia sie przewidzianych dla ustugi rozwojowe;.

Razem: 32,5 h*

*Warto$¢ podana w godzinach dydaktycznych (45 min) bez wliczonych przerw



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 31

Przedmiot /
temat

Wprowadzeni
e do pracy w
kadrach i
ptacach

an-

Podstawy
prawa pracy

Podstawy
prawa pracy

an-

Podstawy
prawa pracy

Dokumentacj
a
pracownicza

an-

Dokumentac;j
a
pracownicza

[ B

Dokumentac;j
a
pracownicza

13za1 B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina

Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Data realizacji
zajec

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

15-11-2026

15-11-2026

15-11-2026

15-11-2026

15-11-2026

15-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

D o2

pracy i urlopy

Czas

pracy i urlopy

-

Wprowadzeni
edo
naliczania
wynagrodzen

Wprowadzeni
edo
naliczania
wynagrodzen

Wprowadzeni
edo
naliczania
wynagrodzen

Wprowadzeni
edo
naliczania
wynagrodzen

Obowiazki
wobez ZUS i
urzedu
skarbowego

Obowiazki
wobec ZUS i
urzedu
skarbowego

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Data realizacji
zajeé

15-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Godzina
zakonczenia

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

13:30

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:30

00:45



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Warsztaty

praktyczne i Zajecia
podsumowani

e

- Przerwa

Warsztaty

praktyczne i Zajecia
podsumowani

e

- Przerwa

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Karina
Czermak

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:15

14:30

16:00

16:05

Liczba godzin

28:35

24:00

00:30

04:05

32:30

Cena

2 720,00 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

2 720,00 PLN

95,16 PLN

Godzina
zakonczenia

14:15

14:30

16:00

16:05

16:35

Liczba godzin

00:45

00:15

01:30

00:05

00:30



Koszt osobogodziny netto 95,16 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 28:35

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Karina Czermak

‘ ' Specjalista ds. kadr i ptac z ponad 17 letnim do$wiadczeniem zawodowym, cechujacy sie
analitycznym mysleniem, kreatywnoscia i skutecznosciag w dziataniu.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymuja:

materiaty szkoleniowe,

wzory dokumentéw kadrowych,
przyktadowe listy ptac,

zestaw ¢wiczen praktycznych,

Wszystkie materiaty w wersji elektroniczne;.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest:

zgtoszenie udziatu w ustudze za posrednictwem BUR,

dokonanie zapisu na ustuge w wyznaczonym terminie,

posiadanie urzadzenia umozliwiajgcego udziat w szkoleniu online wraz z dostepem do Internetu,
uczestnictwo w szkoleniu w czasie rzeczywistym,

potwierdzanie obecnosci zgodnie z wymaganiami organizatora ustugi,

przystapienie do walidacji efektdw uczenia sie przewidzianej w programie szkolenia.

Nie sg wymagane specjalistyczne kwalifikacje ani do$wiadczenie zawodowe. Szkolenie ma charakter wprowadzajgcy do zawodu.

Informacje dodatkowe

Metodyka prowadzenia zajeé: Szkolenie realizowane jest z wykorzystaniem metod aktywizujgcych, obejmujacych wyktad, warsztaty oraz
¢wiczenia praktyczne. Uczestnicy zdobywajg wiedze teoretyczng, biorg udziat w dyskusjach oraz wykonujg zadania i ¢wiczenia w kartach
pracy, umozliwiajgce utrwalenie i praktyczne zastosowanie omawianych zagadnien. Taka forma prowadzenia zaje¢ sprzyja aktywnemu



uczestnictwu oraz skutecznemu osigganiu zaktadanych efektéw uczenia sie.

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

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane bedzie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym z wykorzystaniem platformy ClickMeeting.
Uczestnik powinien dysponowaé:

e komputerem stacjonarnym, laptopem lub innym urzadzeniem mobilnym wyposazonym w kamere, mikrofon oraz gto$niki lub stuchawki,
¢ stabilnym dostgpem do Internetu,

¢ aktualng przegladarka internetowa (np. Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge),

e aktywnym adresem e-mail umozliwiajgcym otrzymanie linku do szkolenia oraz materiatéw dydaktycznych.

Minimalne wymagania techniczne:

¢ rekomendowana predkosé Internetu: min. 4 Mb/s,
¢ mozliwos¢ odtwarzania dzwieku i obrazuy,
¢ mozliwos¢ korzystania z czatu oraz udziatu w ¢wiczeniach realizowanych podczas szkolenia.

Platforma szkoleniowa umozliwia:

e udziat w szkoleniu w czasie rzeczywistym,
e kontakt z trenerem,

¢ udostepnianie materiatéw szkoleniowych,
e udziat w éwiczeniach i dyskusjach,

* monitorowanie obecnosci uczestnikow.

Kontakt

ﬁ E-mail k.glogowska@romaniszyn.com.pl

Telefon (+48) 508 117 752

KATARZYNA GLOGOWSKA



