Mozliwo$¢ dofinansowania

KURS - "SPECJALISTA DS. KADR I PLAC " z 2 200,00 PLN brutto
Certyfikatem zawodu i zaswiadczeniem - 2200,00 PLN netto

T%TA 122 h 18,03 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/04/07/12292/2672987 18,03 PLN netto/h

Osrodek Ksztatcenia
i Promowania Kadr

"THETA"

Niepubliczne

Centrum

Ksztatcenia © Kielce / stacjonarna
Ustawicznego w ® Ustuga szkoleniowa
Kielcach ® 122h

% % % % % £ 24.05.2025 do 17.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kursem moga by¢ w szczegdlnosci zainteresowane osoby, ktére: chca
potwierdzi¢ swoje kwalifikacje w zakresie zarzgdzania kadrami oraz

Grupa docelowa ustugi ptacami, pracujg w obszarach kadrowo-ptacowych lub ksiegowosci i chca
poszerza¢ swoje kwalifikacje; prowadzg wtasng dziatalno$¢ gospodarcza
lub zarzadzajg przedsiebiorstwami.

Minimalna liczba uczestnikow 8
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 23-05-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 122

art. 118 ust. 1, Ta i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe

Podstawa uzyskania wpisu do BUR o
(Dz. U.z 2020 r. poz. 900 z p6zn. zm.)

Prowadzenie ksztatcenia ustawicznego w formie pozaszkolnej —

Zak .
akres Uprawnien "Specjalista do spraw ptac”



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest zdobycie przez uczestnikéw kompleksowej wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci w zakresie
zarzadzania kadrami i pfacami. Uczestnicy kursu naucza sie efektywnie prowadzié dokumentacje pracowniczg, naliczaé
wynagrodzenia, rozlicza¢ sktadki ZUS, a takze stosowa¢ obowigzujgce przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.
Kurs ma na celu przygotowanie uczestnikdw do samodzielnego wykonywania zadan zwigzanych z kadrami i ptacami
oraz podniesienie ich kwalifikacji zawodowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Opracowuje zasady prowadzenia
dokumentac;ji dla pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji

a. sporzadza wzory np. kwestionariuszy,
oswiadczen, uméw o prace, uméw dla
os6b niebedacych pracownikami,
porozumien, wypowiedzen
zmieniajacych warunki pracy i ptacy,
whioskéw dotyczacych uprawnien
pracowniczych

b. wyznacza poszczegdlne etapy
obstugi kadrowej oséb zatrudnianych, w
tym sposéb i miejsce przechowywania i
archiwizowania dokumentacji oraz
czynnosci zwigzane z obowigzkami i
uprawnieniami wobec oséb
zatrudnianych

c. opisuje zasady ewidencjonowania
oraz rozliczania absencji i czasu pracy

Metoda walidacji

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Sporzadza dokumentacje zwigzang z
nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia pracownikéw i os6b
niebedacych pracownikami zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,
stanowiskami urzedowymi i
orzecznictwem

Sporzadza ewidencje kadrowe

Charakteryzuje zagadnienia zwigzane z
nadzorem obstugi spraw kadrowych

Kontroluje poprawnos$¢ sporzadzanej i
przechowywanej dokumentacji
osobowej

Kryteria weryfikacji

a. weryfikuje poprawnos$¢ oraz
kompletnos$¢ ztozonych
kwestionariuszy i o$wiadczen
wymaganych od oséb zatrudnianych w
ramach stosunku pracy i innych form
zatrudnienia

b. sporzadza np. umowy i inne
wymagane dokumenty dotyczace
zatrudniania pracownikéw i os6b
niebedacych pracownikami, zgodnie z
obowiagzujgcymi przepisami oraz
wewnatrzzaktadowymi procedurami i
instrukcjami

c. sporzagdza dokumentacje np.
potwierdzajaca jednostronne i
dwustronne czynnosci prawne
wynikajace z przebiegu
zatrudnienia/wspétpracy, dotyczaca
rozwigzania stosunku pracy i
zakonczenia wspétpracy z osobami
niebedacymi pracownikami, zwigzang z
wymierzaniem kar porzagdkowych
pracownikom

d. identyfikuje terminy
zgtaszania/wyrejestrowywania
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami do wtasciwych
ubezpieczen

a. rozlicza nalezne urlopy pracownicze
b. rozlicza nieobecnosci i czas pracy

a. identyfikuje obowiazki oraz
uprawnienia wynikajace z zatrudniania
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami

b. omawia zasady organizac;ji i
porzadku w procesie pracy zawierane
np. w regulaminach i
wewnatrzzaktadowych procedurach,
instrukcjach oraz innych
wewnatrzzaktadowych regulacjach

a. weryfikuje elementy proceséw
kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy,
wykorzystywanie uprawnien
pracowniczych i sposobu prowadzenia
dokumentaciji

b. wskazuje czynnosci majace na celu
skorygowanie i wyeliminowanie
niewtasciwych dziatan w procesie
kadrowym

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Definiuje zasady naliczania sktadnikéw
ptacowych

Opracowuje dane ptacowe na potrzeby
sporzadzania listy ptac dla
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami

Weryfikuje listy ptac sporzadzane dla
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. wskazuje sposéb naliczania
sktadnikéw ptacowych, z
uwzglednieniem metodologii wyliczania
podstaw wymiaru, np.: wynagrodzenia i
dodatkéw za prace w godzinach
nadliczbowych i w porze nocne;j,
wynagrodzenia urlopowego i
ekwiwalentu pienieznego za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy
oraz podstaw wymiaru $wiadczen Test teoretyczny
pienieznych wyptacanych z

ubezpieczenia spotecznego, zgodnie z

przyjeta polityka i zasadami

wynagradzania

b. wskazuje sposéb rozliczania

sktadnikéw ptacowych, z

uwzglednieniem Zrédet i momentu

powstania przychodu oraz zwolnien

sktadkowo-podatkowych

a. weryfikuje dokumenty ptacowe pod
katem kompletnosci oraz spéjnosci z
polityka wynagradzania i
obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa

b. ustala wptyw dokumentéw
ptacowych na wyliczanie swiadczen
naleznych pracownikom i osobom
niebedacym pracownikami

c. oblicza warto$¢ naleznych
$wiadczen, z uwzglednieniem zwolnief
sktadkowo-podatkowych i prawa do
$wiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego

d. rozlicza sktadniki ptacowe do wyptaty
z punktu widzenia dokonywanych

Test teoretyczny

potracen, m.in.: z wynagrodzenia,
zasitkéw oraz wierzytelnosci, na
podstawie tytutéw wykonawczych i
oswiadczen pracownikéw oraz oséb
niebedacych pracownikami

a. weryfikuje poszczegéline sktadniki

ptacowe, z uwzglednieniem m.in.:

momentu powstania przychodu, rodzaju

przychodéw, obowigzkéw

ubezpieczeniowych, zasad wyceny

$wiadczen w naturze i innych

. . . . Test teoretyczny
nieodptatnych swiadczen oraz metodyki
naliczania podstaw wymiaru
poszczegolnych $wiadczen

b. weryfikuje warto$¢ swiadczen do
wyptaty i kwoty naliczonych obcigzen
publicznoprawnych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a. identyfikuje dziatania majace na celu
wykrycie, skorygowanie i
wyeliminowanie nieprawidtowosci w
procesie ptacowym

Nadzoruje realizacje procesu X . i |
X i h L. b. weryfikuje poprawnos$¢ rozliczen
rozliczania wynagrodzen pracownikoéw i Test teoretyczny

oso6b niebedacych pracownikami ptacowych i publicznoprawnych
cdacych p c. weryfikuje dokumentacje w zakresie

deklaracji, sprawozdan i raportéw
zwigzanych z realizacja procesu
ptacowego

a. identyfikuje obowigzki wynikajace z

. . wyptacania i rozliczania wynagrodzen
Zapewnia sp6jnos¢ procesu ptacowego . L
b. analizuje proces wynagradzania i

z polityka wynagradzania i przepisami Test teoretyczn
polityka wynag przep przyznawania $wiadczen yezny

okotoptacowych wynikajacych z
wewnatrzzaktadowych uregulowan

prawa

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 1. Czy wydany dokument jest potwierdzeniem uzyskania kwalifikacji w zawodzie?

Certyfikat kwalifikacyjny, potwierdzajgcy kwalifikacje w obrebie zawodu specjalisty ds. kadr i wynagrodzen: specjalista
ds. kadr - kod zawodu 242307, specjalista ds. wynagrodzen - 242310. Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 27.04.2010 r. w sprawie klasyfikacji

Pytanie 2. Czy dokument zostat wydany przez organy wtadz publicznych lub samorzadéw zawodowych na podstawie
ustawy lub rozporzadzenia?

Osoba, ktéra uzyskata pozytywny wynik z egzaminu otrzymuje od organizatora zaswiadczenie o ukonczeniu kursu
zgodne z § 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. poz. 1632).

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza uprawnienia do wykonywania zawodu na danym stanowisku (tzw. uprawnienia
stanowiskowe) i jest wydawany po przeprowadzeniu walidacji?

Tak

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektoréw lub zwigzku branzowego, zrzeszajacego pracodawcoéw danej branzy/sektorow)?

Tak

Pytanie 5. Czy dokument jest certyfikatem, dla ktérego wypracowano system walidacji i certyfikowania efektéow uczenia
sie na poziomie miedzynarodowym?

Tak



Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii uprawnionych do wydawania dokumentow potwierdzajacych uzyskanie
Podmiotow kwalifikacji, w tym w zawodzie

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego Osrodek Ksztatcenia i Promowania Kadr THETA Niepubliczne Centrum
walidacje Ksztatcenia Ustawicznego - Kielce

Podmiot prowadzacy walidacje jest

. Tak
zarejestrowany w BUR

Osrodek Ksztatcenia i Promowania Kadr THETA Niepubliczne Centrum

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego . . .
2wa/ gort fotu yiikujaceg Ksztatcenia Ustawicznego - Kielce

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Program nauczania obejmuje 120 godzin + 2 godziny egzaminu sktadajgcych sie na:

10.
11.

. Podstawowe zagadnienia prawa pracy (prowadzenie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej - nawigzanie stosunku pracy).
. Wynagradzanie za prace - ogdlne warunki ustalania. Rozwigzywanie uméw o prace i inne przyktady, orzecznictwo i najnowsze

interpretacje.

. Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego, dokumentacja, ustalanie uprawnieni. Wypetnianie dokumentacji do $wiadczen min. Z-3 i

innych. Zmiany w zasitkach w 2021 i 2022 .

. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych — zagadnienia ogélne, FUS, FP, FGSP - zasady podlegania. Osktadkowanie menedzeréw, cztonkéw

rad nadzorczych i innych oséb. Osktadkowanie pracownikdw, zleceniobiorcéw, wykonawcédw dzieta, raporty rozliczeniowe do ZUS.

. Kontrola ZUS. Obowigzki ptatnikdw sktadek, zobowigzania wobec ZUS.
. Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikdw. Zajecia wynagrodzenia, kolejnosc¢ zajeé, wysokosc¢. Potracenia dobrowolne. Roszczenia w

sprawie wynagrodzen, odszkodowania, wynagrodzenia po ustaniu stosunku pracy.

. Swiadczenia pozaptacowe. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
. Uprawnienia pracownicze wynikajgce z rodzicielstwa — urlopy ojcowskie, urlopy wychowawcze, urlopy rodzicielskie.
. Szczegolne formy zatrudnienia (umowy cywilno-prawne). Studium przypadkéw pracowniczych - orzecznictwo i wyjasnienia Okregowe;j

Inspekcji Pracy.
Programy kadrowo - ptacowe ( ogélnodostepne narzedzia dla kadrowca)
Ubezpieczenia spoteczne — ZUS — Program Ptatnik — (zajecia praktyczne w laboratorium informatycznym)

Godzina dydaktyczna wynosi 45 minut. Przerwa 15 minut po trzech godzinach lekcyjnych, 30 minut przerwy po szes$ciu godzinach
lekcyjnych. Przerwy sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;j.

Siedziba Osrodka znajduje sie w Kielcach przy ulicy Leszczynskiej 45. Budynek przeznaczony jest wytacznie dla celéw dydaktycznych.

Budynek posiada ogrzewanie gazowe, pomieszczenia sg dobrze oswietlone Swiattem naturalnym i sztucznym, zapewniajg wygode oraz
spetniajg wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

W pomieszczeniach sanitarnych i biurowych jest biezaca, ciepta i zimna woda. Administracja budynkéw dokonuje systematycznych

przegladow sprzetu i urzadzen sanitarnych. Drogi ewakuacyjne sg opisane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Ponadto, osrodek w
procesie ksztatcenia wykorzystuje: filmy, prezentacje multimedialne, plansze pogladowe.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 18,03 PLN
Koszt osobogodziny netto 18,03 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 6

126

0 Grazyna Kasperek

Posiada wyksztatcenie wyzsze od 2000 roku, posiada wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu
prawa pracy, systeméw wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych oraz prowadzenia dokumentacji
pracowniczej od 1995 pracuje jako inspektor w ZUS.

226

0 Dominika Brzezinska

Praktyk z dtugoletnim doswiadczeniem



Sylwia Pitat

0d 2009 roku prowadzi zajecia dydaktyczne, szkolgc na kursach ksiegowych, kadrowo-ptacowych.
0d 2007 r pracuje jako gtéwny ksiegowy.

476
dr Artur Brzezinski
Doktor nauk spotecznych. Od 2013 roku wyktadowca Uniwersytetu Jana Kochanowskiego, od 2004

roku wyktadowca, dyrektor ds. ksztatcenia w THETA.

526
Krzysztof Falana
Radca prawny, Wieloletni praktyk i wyktadowca akademicki. Od 10 lat dydaktyk z zakresu prawa

pracy.

626

Barbara Kaszycka

Jo Jo Jo J)o

Wieloletni wyktadowca i praktyk z zakresu Prawa pracy. Byty pracownik Okregowego Inspektoratu
Pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe przygotowane przez wyktadowcdw: prezentacja, materiaty pogladowe (przyktady dokumentdéw) - pliki dokumentéw
w formacie PDF przestane na e-maila.

Warunki uczestnictwa

Proces ksztatcenia oparty jest o zajecia wyktadowe, wyktadowo- seminaryjne z ¢wiczeniami praktycznymi (studia przypadkéw i ich
analiza, praca zespotowa, angazowanie uczestnikdw do wymiany spostrzezen i wnioskéw), uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe
przygotowane przez wyktadowce, przepisy prawa, materiaty pogladowe (przyktady dokumentdw), nauke wtasng uczestnika.

Wymagane wyksztatcenie co najmniej zawodowe. Niezbednym warunkiem uczestnictwa w szkoleniach i doradztwie, ktére
dofinansowane sg z funduszy europejskich jest zatozenie konta indywidualnego a p6zniej firmowego w Bazie Ustug Rozwojowych.
Nastepnie zapis na wybrane szkolenie za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych, spetnienie warunkéw przedstawionych przez danego
Operatora, ktory dysponuje funduszami. Ztozenie dokumentéw o dofinansowanie do ustugi rozwojowej u Operatora Ustugi, zgodnie z
wymogami jakie okreslit. Warunkiem zaliczenia szkolenia jest obecnos¢ na 80% zaje¢. Podejscie do egzaminu jest obowigzkowe.

Informacje dodatkowe

Zajecia na kursie odbywa¢ sie beda w piagtek po potudniu, sobota i niedziela.

Harmonogram zajeé moze ulec zmianie.

Warunkiem rozpoczecia zajeé jest wymagana ilo$¢ oséb zapisanych.

Czas trwania ustugi szkoleniowej to 122 godziny. (120 godzin 2 godziny egzaminu)

Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych.



Zaplanowano przerwy:

w piatki od godz. 18:15 do 18:30
w soboty, niedziele

10:15-10:30 a p6zniej 12:45-13:15

Przerwy wliczaja sie w czas trwania ustugi.

Adres

ul. Leszczynska 45
25-321 Kielce

woj. Swietokrzyskie

Zajecia odbywaja sie w Osrodku Ksztatcenia i Promowania Kadr THETA ul. Leszczynska 45, 25-321 Kielce, sala nr 1.
Prosimy o przybycie punktualnie na zajecia.
W razie sp6znienia prosze dzwoni¢ dzwonkiem na "sale wyktadowe".

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

o Barbara Betkowska Zielinska

ﬁ E-mail biuro@thetakielce.pl

Telefon (+48) 792 001 138



