Mozliwo$¢ dofinansowania

ﬁ Szkolenie:Kadry, Ptace i ZUS - podstawy 4 722,00 PLN brutto

dla ksiegowych cz. 1 4722,00 PLN netto

Numer ustugi 2025/03/13/36960/2622064 181,62 PLN brutto/h
181,62 PLN netto/h

Kielce / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga zdalna

APS Piotr Olgierd w czasie rzeczywistym)
Sutkowski

& Ustuga szkoleniowa

0. 6.8.6.6 ¢ ®© 26h
) 07.06.2025 do 10.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania ) L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Osoby planujace rozpocza¢ prace w dziatach ksiegowosci;
osoby, ktére niedawno rozpoczety prace w dziatach ksiegowosci;
wiasciciele firm, ktére prowadza rachunkowosg¢;

kierownicy jednostek na petnej rachunkowosci;

osoby zainteresowane tematem ustugi;

Grupa docelowa ustugi ksiegowi/pracownicy biura ksiegowego specjalizujgcy sie w obstudze
klientéw MSP;

pracownicy biur rachunkowych, ktérzy chcg zgtebic i zaktualizowa¢ swojg
wiedze;

osoby chcace przekwalifikowaé sie i rozpocza¢ prace w dziatach
ksiegowych.

0d uczestnikdw wymagana jest podstawowa wiedza i umiejetnosci z
tematu rachunkowosci i finanséw.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 24
Data zakonczenia rekrutacji 03-06-2025

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)



Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do kompleksowego zrozumienia i praktycznego stosowania wiedzy z zakresu prawa

26

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

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

pracy, ubezpieczen spotecznych oraz dokumentacji kadrowe;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik kompetentnie i samodzielnie
porusza sie po zagadnieniach
zwigzanych z kadrami i ptacami,
zaréwno w teorii, jak i w praktyce

Kryteria weryfikacji

Rozréznia i wyszczegélnia podstawowe
pojecia z zakresu prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych.

Identyfikuje i stosuje Zrédta prawa
pracy, takie jak Kodeks pracy, ustawy i
rozporzadzenia.

Rozumie prawa i obowiagzki pracodawcy
oraz pracownika.

Rozréznia rodzaje uméw o prace i
charakteryzuje je

Wskazuje réznice miedzy umowa o
prace a umowami cywilnoprawnymi

Rozumie obowigzki podatkowe i
ubezpieczeniowe wynikajace z
zatrudnienia

Prowadzi i kompletuje akta osobowe
pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Ewidencjonuje czas pracy, w tym normy,
nadgodziny i systemy czasu pracy.

Sporzadza dokumenty kadrowe, takie
jak umowy o prace, Swiadectwa pracy,
listy ptac.

Wypetnia deklaracje ZUS i rozliczaé
sktadki

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



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji -zaswiadczenie- zawiera opis efektow uczenia sie.

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

Tak, dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji -zaswiadczenie- potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona
w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji.

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

Tak, dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji -zaswiadczenie- potwierdza zastosowanie rozwigzan
zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji.

Program

Wprowadzenie do kadr i ptac

¢ Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
o Zrodta prawa: Kodeks pracy, ustawy, rozporzadzenia
¢ Obowiagzki pracodawcy i prawa pracownika

Rodzaje umow i ich charakterystyka

e Umowa o prace — rodzaje, obowiazki stron, zasady zawierania i rozwigzywania
¢ Umowy cywilnoprawne (umowa zlecenia, umowa o dzieto) — réznice wzgledem umowy o prace
e Obowigzki podatkowe i ubezpieczeniowe

Dokumentacja pracownicza

e Akta osobowe - struktura, przechowywanie, obowigzki pracodawcy
e Ewidencja czasu pracy — normy, nadgodziny, systemy czasu pracy

Czas pracy i urlopy

e Normy czasu pracy, rozktady i systemy
¢ Urlopy pracownicze: wypoczynkowe, okoliczno$ciowe, macierzynskie, rodzicielskie

Cwiczenia praktyczne

e Sporzadzanie dokumentoéw kadrowych
¢ Przygotowanie teczki akt osobowych pracownika

Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

¢ Obowigzek zgtoszenia do ZUS
e Rodzaje ubezpieczen i podleganie im

Obowiazki pracodawcy wobec ZUS i US

e Terminy sktadania dokumentow
¢ Deklaracje ZUS i ich wypetnianie



Cwiczenia praktyczne

* Sporzadzanie dokumentéw ZUS

Test

Warunki organizacyjne: W celu osiggniecia maksymalizacji efektéw szkolenia, grupa uczestnikédw powinna wynosi¢ minimum 50s6b.

Szkolenie trwa 26 godzin dydaktycznych. Realizacja zadan i ¢wiczen bedzie przeprowadzona w taki sposob, aby stopniowo narastat ich
stopien trudnosci, ale ich realizacja byta w zasiegu mozliwosci uczestnikéw. Szkolenie przewiduje prace catej grupy, jak réwniez w

podziale na grupy.

Uczestnicy w trakcie kazdego dnia szkoleniowego trwajacego wiecej niz 4 godziny majag prawo do co najmniej 1 przerwy, trwajacej co
najmniej 15 minut. Przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi.

Po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej, uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie o jej ukoniczeniu.

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej oraz zaliczenie zaje¢ w formie testu.

1 godzina rozliczeniowa = 45 minut dydaktyczych.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11

Przedmiot /

. Prowadzacy
temat zajeé
Wprowadzeni Katarzyna
edo kadri Kaja-Badura
ptac
Rodzaje
umoéw i ich Katarzyna
charakterysty Kaja-Badura
ka

Przerwa

Dokumentacj
a
pracownicza

Czas

pracy i urlopy

Przerwa

Cwiczenia
praktyczne

Katarzyna
Kaja-Badura

Katarzyna
Kaja-Badura

Katarzyna
Kaja-Badura

Katarzyna
Kaja-Badura

Katarzyna
Kaja-Badura

Data realizacji
zajeé

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

07-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

08-06-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

12:00

12:30

08:00

12:00

12:30

Godzina
zakonczenia

10:00

12:00

12:30

16:00

12:00

12:30

14:00

Liczba godzin

02:00

02:00

00:30

03:30

04:00

00:30

01:30

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina . . Forma
L, Prowadzacy o, . ; . Liczba godzin i
temat zajeé zajeé rozpoczecia zakorniczenia stacjonarna
Ubezpieczeni Katarzyna
. . 08-06-2025 14:00 16:00 02:00 Tak
a spoteczneii Kaja-Badura
zdrowotne
Obowiazki
Katarzyna .
pracodawcy . 10-06-2025 16:00 18:00 02:00 Nie
i Kaja-Badura
wobec ZUS i
us
X Katarzyna .
Cwiczenia . 10-06-2025 18:00 19:15 01:15 Nie
Kaja-Badura
praktyczne
Katarzyna X
Test . 10-06-2025 19:15 19:30 00:15 Nie
Kaja-Badura
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4722,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4722,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 181,62 PLN
Koszt osobogodziny netto 181,62 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Katarzyna Kaja-Badura

‘ ' Absolwentka Wyzszej Szkoty Bankowej w Poznaniu na kierunku Finanse i Bankowos$¢ z zakresie
Rachunkowosé. Cztonek Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce Oddziat Wielkopolski w Poznaniu.
Od wielu lat zwigzana z ksiegowoscig, specjalizujgca sie w petnej ksiegowosci firm. Posiada
wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji ksiegowej, sporzadzaniu sprawozdan
finansowych oraz obstudze podatkowej przedsiebiorstw. Od 29 lat zwigzana z ksiegowoscig firm. W
trakcie swojej kariery zawodowej zajmowata sie miedzy innymi naliczaniem wynagrodzen dla 200



0s06b. Przez kilka lat pracowata jako gtéwna ksiegowa w Zespole Szkét Rolniczych Gospodarstwie
Pomocniczym w Kijewie, a obecnie jest wiascicielkg Biura Rachunkowego KAJKA w Srodzie
Wielkopolskiej.

Od lat prowadzi wewnetrzne szkolenia z zakresu kadr, ptac i ZUS dla ksiegowych i stazystéw, ktdrzy
nie majg wczesniejszego doswiadczenia w tej dziedzinie oraz szkolenia dla klientéw w zakresie
ksiegowosci podatkowej i kadr. Szkolenia te obejmujg zaréwno teorie, jak i ¢wiczenia praktyczne,
koncentrujac sie na biezacych przepisach i realnych przypadkach, z jakimi spotykaja sie uczestnicy
w codziennej pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnikom zostana przekazane materiaty dydaktyczne w postacji prezentacji powerpoint, materiaty przygotowane przez trenera,
ankiety, testy.

Materiaty zgodne ze standardem WCAG 2.1.

Informacje dodatkowe

Zwolnienie z VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od
podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020r., poz. 1983)

Organizator zapewnia dostepno$é osobom ze szczegdlnymi potrzebami podczas realizacji ustug rozwojowych zgodnie z Ustawg z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. 2022 poz. 2240) oraz ,Standardami dostepnosci
dla polityki spéjnosci 2021-2027".

W przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien prosimy o kontakt pod numerem 500 026 554 lub mailem na
psulkowski@gmail.com przed zapisem na ustuge!

Warunki techniczne

Forma zdalna ustugi. Szkolenie prowadzone jest za posrednictwem platformy ZOOM.US.

1. W celu prawidtowego i petnego korzystania z ustugi, uczestnik powinien dysponowaé: urzadzeniem majacym dostep do sieci Internet
(komputer, smartfon, tablet), zdolnym do odbioru dZzwieku (gtosniki, stuchawki), zdolnym do przekazywania dZzwieku (mikrofon) w celu interakgji
pomiedzy trenerem a uczestnikiem, przegladarka Windows: IE 11+, Edge 12+, Firefox 27+, Chrome 30+, Mac: Safari 7+, Firefox 27+, Chrome 30+.

2. Minimalna wymagana szybko$¢ potgczenia internetowego w celu korzystania z webinariéw wynosi 2 Mb/s (zalecane potgczenie
szerokopasmowe).

3. Dotaczenie nastepuje poprzez klikniecie w indywidualny link wystany mailem do uczestnika przed analizg oraz wpisanie imienia i nazwiska.
Waznos¢ linku - od rozpoczecia szkolenia do jego zakoriczenia zgodnie z harmonogramem w karcie.

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze znajduja sie pod tym linkiem: https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023-
System-Requirements-for-PC-Mac-and-Linux

Adres

ul. Generata Wtadystawa Sikorskiego 2
25-414 Kielce



woj. Swietokrzyskie

Kontakt

ﬁ E-mail talagakarolina123@gmail.com

Telefon (+48) 668 282 966

Karolina Talaga



