Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry Ptace i Ubezpieczenia Spoteczne 3 000,00 PLN brutto

@ Numer ustugi 2024/04/17/12928/2126951 3 000,00 PLN netto
—

17,14 PLN brutto/h
wsap

17,14 PLN netto/h

Kielce / mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng

Wyzsza Szkota w czasie rzeczywistym)
Administracji .

o & Studia podyplomowe
Publicznej w
Kielcach ® 175h

£ 12.10.2024 do 29.06.2025

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé
Identyfikator projektu Regionalny Fundusz Szkoleniowy I

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

KADRY- PLACE - UBEZPIECZENIA skierowane sg do 0s6b, ktére chca
przygotowac sie do wykonywania zawodu ksiegowego, kadrowego oraz
do oséb juz zatrudnionych w dziatach ksiegowych firm, dgzacych do

Grupa docelowa ustugi podniesienia swoich kwalifikacji. Stuchacz nabywa merytorycznego
przygotowania do petnienia obowigzkéw pracownika dziatu Kadr i Ptac.
Studia podyplomowe dajg mozliwo$¢ uzyskania zawodu lub otworzenia
dziatalnosci gospodarczej w tym zakresie.

Minimalna liczba uczestnikéw 10
Maksymalna liczba uczestnikow 50
Data zakonczenia rekrutacji 31-10-2024

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 175

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . . . .
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)



Zakres uprawnien studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny

Absolwent studiéw podyplomowych zostaje przygotowany do petnienia funkcji ksiegowego, kadrowego w jednostkach
organizacyjnych. Posiada wszechstronng wiedze i umiejetnosci pozwalajgca na prace w dziatach ksiegowych. Studia
podyplomowe umozliwiajg uzyskanie wymaganych kwalifikacji do pracy w biurach rachunkowych, przedsiebiorstwach,
jednostkach budzetowych oraz przy prowadzeniu wtasnej dziatalno$ci. Pomoga w prowadzeniu dobrze zorganizowane;j
administracji kadrowo-ptacowej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Studia podyplomowe umozliwiajg
uzyskanie wymaganych kwalifikacji do
pracy w biurach rachunkowych,
przedsigbiorstwach, jednostkach
budzetowych oraz przy prowadzeniu
wilasnej dziatalnosci. Pomoga w egzamin koricowy Test teoretyczny
prowadzeniu dobrze zorganizowanej
administracji kadrowo-ptacowej. Studia
podyplomowe ktada duzy nacisk na
wymiar praktyczny realizowanych
zagadnien.

W zwiazku z tym zajecia prowadzone sa

czesciowo w formie wyktadow, a

czesciowo w formie warsztatow.

Podczas zaje¢ stuchacze nabeda

praktycznych umiejetnosci w . B Obserwacja w warunkach
P . . . egzamin koricowy

szczegolnosci w zakresie rozliczania symulowanych

czasu pracy w réznych systemach oraz

naliczania wynagrodzen za prace, jak i

innych swiadczen wynikajacych ze

stosunku pracy.

Kwalifikacje
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

tak



Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

tak

Program

Podstawy zatrudnienia pracowniczego . Sposoby zmiany warunkéw pracy i ptacy, Zatrudnienie w administracji publicznej. Urzednicze
prawo pracy, Ochrona danych osobowych, Dokumentacja pracownicza, Czas pracy i jego ewidencja. Rozliczanie czasu pracy, urlopow
pracowniczych oraz innych zwolnien z pracy, Obowigzki stron stosunku pracy w zakresie BHP, Rozwigzania antydyskryminacyjne i
antymobbingowe, Prawne uwarunkowania poddawania pracownika kontroli, Odpowiedzialnos¢ pracownika i pracodawcy, Sktadniki
wynagrodzenia za prace i inne Swiadczenia ze stosunku pracy, Ksiegowos$¢ wynagrodzen, Ochrona wynagrodzenia za prace, Zasady
rozliczania podrézy stuzbowych, Ubezpieczenia, Zaktadowy fundusz SS, Obowigzki pracodawcy jako ptatnika sktadek na US, Obowigzki
pracodawcy jako ptatnika na podatek dochodowy, Obowigzki pracodawcy jako ptatnika na podatek VAT, Swiadczenia pieniezne w razie
choroby i macierzynstwa, Obstuga systemu PLATNIK, System Kadrowo- Ptacowy, Obstuga ubezpieczen w praktyce — warsztaty.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 53

Przedmiot / temat
zajec

Zrédta

prawa pracy

Podstawy

zatrudnienia
pracowniczego,
niepracowniczeg
0. Sposoby
zmiany
warunkéw pracy i
ptacy

podstawy

zatrudnienia
pracowniczego ,
niepracowniczeg
0, sposoby
zmiany
warunkow pracy i
ptacy

Sposoby

ustania stosunku
pracy

Data realizacji
zajec

12-10-2024

12-10-2024

13-10-2024

13-10-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

13:15

09:00

13:15

Godzina
zakonczenia

13:00

16:15

13:00

17:15

Liczba godzin

04:00

03:00

04:00

04:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot / temat
zajec

Sposoby

ustania stosunku
pracu

Zatrudnienie w
administracji
publicznej

Zatrudnienie w
administraciji
publicznej

Ochrona

danych
osobowych
pracownikai
kandydata do

pracy

Czas pracy
i jego ewidencja.
Rozliczanie
czasu pracy,
urlopéw
pracowniczych
oraz innych
zwolnien od
pracy

Dokumentacja
pracownicza

Czas
pracy i jego
ewidencja.
Rozliczanie
czasu pracy,
urlopéw
pracowniczych
oraz innych
zwolnien od

pracy

Dokumentacja
pracownicza

Data realizacji
zajeé

26-10-2024

26-10-2024

27-10-2024

27-10-2024

09-11-2024

09-11-2024

10-11-2024

10-11-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

13:15

09:00

12:15

09:00

13:15

09:00

13:15

Godzina
zakonczenia

13:00

15:15

12:00

15:15

13:00

16:15

13:00

16:15

Liczba godzin

04:00

02:00

03:00

03:00

04:00

03:00

04:00

03:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot / temat
zajec

Rozwigzania
antydyskryminac
yjnei
antymmobingow
e

Obowiazki

stron stosunku
pracy w zakresie
BHP

Odpowiedzialno$
¢ pracownika i

pracodawcy

Poddawanie
pracownika
kontroli

Odpowiedzialno$
¢ pracownika i
pracodawcy

Sktadniki

wynagrodzenia
za prace i inne

S$wiadczenia ze
stosunku pracy

Sktadniki

wynagrodzenia
za praceiinne

$wiadczenia ze
stosunku pracy

Ochrona

wynagrodzenia
za prace

Sktadniki

wynagrodzenia
za prace i inne

$wiadczenia ze
stosunku pracy

Y285 Ochrona
wynagrodzenia
za prace

Data realizacji
zajeé

23-11-2024

23-11-2024

24-11-2024

24-11-2024

07-12-2024

07-12-2024

08-12-2024

08-12-2024

21-12-2024

21-12-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

13:15

09:00

12:15

09:00

12:15

09:00

12:15

09:00

11:15

Godzina
zakonczenia

13:00

17:15

12:00

16:15

12:00

16:15

13:00

15:15

11:00

14:15

Liczba godzin

04:00

04:00

03:00

04:00

03:00

04:00

04:00

03:00

02:00

03:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot / temat
zajec

Swiadczenia
pieniezne z
ubezpieczenia
spotecznego w
razie choroby i
macierzynstwa

Zasady

rozliczania uméw
cywilnoprawnych

Swiadczenia
pieniezne z
ubezpieczenia
spotecznego w
razie choroby i
macierzynstwa

BT Zasacy

rozliczania uméw
cywilnoprawnych

Swiadczenia
pieniezne z
ubezpieczenia
spotecznego w
razie choroby i
macierzynstwa

Zaktadowy
Fundusz

Swiadczen
Socjalnych

Controling

list ptac

Polityka

spoteczna

Controling

list ptac

Polityka

spoteczna

Controling

list ptac

Data realizacji
zajeé

11-01-2025

11-01-2025

12-01-2025

12-01-2025

25-01-2025

25-01-2025

08-03-2025

08-03-2025

09-03-2025

09-03-2025

22-03-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

13:15

09:00

13:15

09:00

11:15

09:00

12:15

09:00

12:15

09:00

Godzina
zakonczenia

13:00

15:15

13:00

15:15

11:00

14:15

12:00

15:15

12:00

15:15

13:00

Liczba godzin

04:00

02:00

04:00

02:00

02:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

04:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot / temat
zajec

Polityka

spoteczna

Polityka

spoteczna

Obowiazki

pracodawcy jako
ptatnika sktadek
na US

Obowigzki

pracodawcy jako
ptatnika sktadek
na US

Obowiazki
pracodawcy jako

ptatnika sktadek
na podatek
dochodowy

Obowiagzki

pracodawcy jako
ptatnika sktadek
na US

Obowigzki
pracodawcy jako
ptatnika sktadek
na podatek
dochodowy

Obowigzki

pracodawcy jako
ptatnika sktadek
na US

Pr¥EE) Obowiagzki
pracodawcy jako
ptatnika sktadek
na podatek
dochodowy

Obowiazki
pracodawcy jako

ptatnika podatku
VAT

Data realizacji
zajeé

22-03-2025

23-03-2025

23-03-2025

05-04-2025

05-04-2025

06-04-2025

06-04-2025

26-04-2025

26-04-2025

27-04-2025

Godzina
rozpoczecia

13:15

09:00

12:15

09:00

12:15

09:00

12:15

09:00

12:15

09:00

Godzina
zakonczenia

16:15

12:00

15:15

12:00

15:15

12:00

15:15

12:00

15:15

13:00

Liczba godzin

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

04:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot / temat

zajec

Obowigzki

pracodawcy jako
ptatnika sktadek
na podatek
dochodowy

Obowigzki

pracodawcy jako
ptatnika podatku
VAT

Obstuga

ubezpieczen w
praktyce

Obstuga

ubezpieczen w
praktyce

Obstuga

programu
kadrowo -
ptacowego

Obstuga

programu
kadrowo -
ptacowego

Obstuga

programu ptatnik

Obstuga

programu
kadrowo -
ptacowego

Obstuga

programu
kadrowo -
ptacowego

Obstuga

programu ptatnik

Cennik

Cennik

Data realizacji
zajeé

27-04-2025

10-05-2025

10-05-2025

11-05-2025

11-05-2025

24-05-2025

24-05-2025

25-05-2025

07-06-2025

07-06-2025

Godzina
rozpoczecia

13:15

09:00

13:15

09:00

13:15

09:00

13:15

09:00

09:00

13:15

Godzina
zakonczenia

16:15

13:00

17:15

13:00

16:15

13:00

16:15

13:00

13:00

16:15

Liczba godzin

03:00

04:00

04:00

04:00

03:00

04:00

03:00

04:00

04:00

03:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 000,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3000,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 17,14 PLN

Koszt osobogodziny netto 17,14 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 2

122

O Wyzsza Szkota Administracji Publicznej W Kielcach Wyzsza Szkota
ﬁ Administracji Publicznej W Kielcach

Specjalista z zakresu Ubezpieczen spotecznych

222

o mgr Aneta Lenart

‘ ' Specjalista z zakresu monitoringu wynagrodzen, spraw kadrowo ptacowych

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w formie papierowej oraz elektronicznej

Platforma MOODLE

Warunki uczestnictwa

Ukonczenie studiéw | lub Il stopnia

Warunki techniczne

Budynek Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej, pracownia informatyczna, wymagane programy do prowadzenia warsztatow.

klimatyzacja, winda, bufet,



Dobra lokalizacja, tatwy dojazd kominikacjg miejska

Adres

ul. Leopolda Staffa 7
25-410 Kielce

woj. Swietokrzyskie

Budynek Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej, pracownia informatyczna, wymagane programy do prowadzenia
warsztatow.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

Wyzsza Szkota Administracji Publicznej W Kielcach Wyzsza Szkota
o Administracji Publicznej W Kielcach

‘ . E-mail prorektor@wsap-kielce.edu.pl

Telefon (+48) 41 3686 661



