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Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwoj

Studia skierowane sg do 0s6b przygotowujcych sie do podjecia pracy w
dziatach kadrowo-ptacowych oraz os6b pracujgcych w innych dziatach,
ktére w swojej pracy wykorzystujg podstawowa wiedze z tego zakresu,
chcacych pozyska¢ kompleksowa i specjalistyczng wiedze teoretyczng
oraz przede wszystkim wyksztatci¢ praktyczne umiejetnosci z zakresu
prawa pracy, wynagrodzen oraz innych swiadczen pracowniczych,
Grupa docelowa ustugi systemdw czasu pracy, urlopéw pracowniczych, rozliczania $wiadczen
pracowniczych, dokumentacji kadrowej, podatkowej i ZUS, ochrony
danych osobowych pracownika, a takze systeméw kadrowo — ptacowych,
BHP i innych zagadnien niezbednych do wykonywania pracy kadrowo-
ptacowe;j.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek -

Rozwdj
Minimalna liczba uczestnikow 15
Maksymalna liczba uczestnikow 40
Data zakornczenia rekrutacji 15-10-2025

X . mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 180



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

Ustuga Kadry i ptace w praktyce — studia podyplomowe potwierdza przygotowanie do wykonywania pracy kadrowo-
ptacowe;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

« Stosuje przepisy prawa z zakresu kadr

i ptac
Wykorzystuje obowigzujace P . . .
. . L, * Stosuje przepisy prawa z zakresu Test teoretyczny z wynikiem
przepisy w zakresie zagadnien . ] .
ubezpieczen spotecznych generowanym automatycznie

kadrowo-ptacowych « Stosuje odpowiednio przepisy prawa z

zakresu RODO i BHP

* Prowadzi akta osobowe

Test teoretyczny z wynikiem
* Przygotowuje dokumentacje

) o ; . generowanym automatycznie
dotyczaca nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy
« Ewidencjonuje czas pracy i urlopy
pracownicze

Prowadzi dokumentacje kadrowa

Analiza dowodéw i deklaraciji

* Rozlicza wynagrodzenia z uméw o
prace i cywilnoprawnych Test teoretyczny z wynikiem

* Rozlicza swiadczenia z ubezpieczenia generowanym automatycznie
chorobowego i wypadkowego (zasitki)

+ Dokonuje rozliczen wynagrodzen i

zasitkow w systemie kadrowo-

ptacowym Gratyfikant

+ Obstuguje program PLATNIK ZUS Analiza dowodéw i deklaraciji

Prowadzi dokumentacje ptacowa,
podatkowa i ZUS

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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Kadry i ptace w praktyce — studia podyplomowe: Ustuga przygotowuje do samodzielnego wykonywania pracy kadrowo-ptacowe;j.

Rodzaj dokumentu potwierdzajgcego ukoriczenie studiéw podyplomowych: Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 wrzes$nia 2018 r. w sprawie dokumentéw wydawanych w zwigzku z
przebiegiem lub ukonczeniem studiow podyplomowych i ksztatcenia specjalistycznego

taczna liczba punktéw ECTS: 30

Program studiéw podyplomowych Kadry i ptace w praktyce obejmuje 180 godzin dydaktycznych (jedna godzina dydaktyczna to 45
minut). Liczba godzin realizowanych stacjonarnie: 82, liczba godzin realizowanych zdalnie w czasie rzeczywistym: 98.

Studia trwaja Il semestry.
Gtowne zasady organizacji studiéw:

 Zajecia realizowane w trybie weekendowym: sobota i niedziela, w godzinach 08:00 - 18:10 (w tym przerwy). Przerwy nie wliczajg sie w
czas ustugi.
e Zajecia na studiach prowadzone beda w formie ¢wiczen, wyktadéw, warsztatéw, case study oraz multimedialnych wyktadéw.

Tresci programowe realizowane podczas zajeé oparte sg o pogtebiong wiedze praktyczng. Omawiana tematyka jest zgodna z
obowigzujgcym stanem prawnym i obejmuje nastepujace bloki tematyczne:

. Podstawy prawa pracy

. Polityka kadrowa

. Podatek dochodowy od 0séb fizycznych

. Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

. Ochrona danych osobowych w stosunkach zatrudnienia

. Urlopy pracownicze

. Systemy wynagrodzen

. Czas pracy i jego ewidencja

. Regulaminy w prawie pracy

10. Zwigzki zawodowe i rady pracownicze w zaktadzie pracy

11. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

12. Ewidencja ptac

13. Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Swiadczenia socjalne, Swiadczenia emerytalne
14. Zasitki chorobowe

15. Nadzér i kontrola Inspekcji Pracy

16. BHP w zaktadzie pracy

17. Informatyczna ewidencja ptac w programach kadrowo-ptacowych
18. Egzamin koncowy

o NOoO oA WN =
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Wyktadowcami studiéw podyplomowych Kadry i ptace w praktyce sg osoby legitymujace sie doswiadczeniem zawodowym i praktycznym,
zdobytym poza uczelnig wyzsza. Pracownicy PANS we Wtoctawku posiadajg dtugoletnie doswiadczenie zawodowe jako kadra
dydaktyczna oraz praktyczne zdobyte poza uczelnig. W celu wtasciwej realizacji programu, poszerzenia przekazanej wiedzy, zwtaszcza jej
aspektow praktycznych studia realizowane sg przy udziale praktykdw wyrézniajgcych sie wysokimi kwalifikacjami zawodowymi oraz
specjalistéw w dziedzinach objetych programem studiéw. Owocem tej wspédtpracy beda urozmaicone, praktyczne zajecia dydaktyczne
prowadzone przez przedstawicieli m.in. Rady Ekspertéw przy Zaktadzie Finanséw i Rachunkowosci, ZUS, US, Panstwowej Inspekcji Pracy
oraz biegtych sagdowych i specjalistéw BHP.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina . . Forma
L, Prowadzacy o, . ; . Liczba godzin i
temat zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5300,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 29,44 PLN
Koszt osobogodziny netto 29,44 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

O mgr Tomasz Janikowski

‘ ' Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (magister
prawa), ekspert z 25-letnim doswiadczeniem z zakresu ubezpieczen spotecznych, pracownik
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Toruniu (obecnie zatrudniony na stanowisku
specjalisty w Wydziale Realizacji Dochodéw), ukoriczyt studia Executive Master of Business
Administration (MBA) oraz z zakresu Podstaw rachunkowosci, wyktadowca w Zaktadzie Finansow i
Rachunkowosci Pafstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wioctawku.
1. doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat,
2. kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat
- przed datg wprowadzenia szczegétowych danych dotyczacych oferowanej ustugi.

223

O mec. Joanna Kozinska

‘ ' Radca prawny z 27-letnim do$wiadczeniem zawodowym, wpisany na liste radcéw prawnych
prowadzong przez Okregowa Izbe Radcow Prawnych w Toruniu, specjalizujacy sie w obstudze
spotek prawa handlowego jak réwniez w zakresie prawa cywilnego, rodzinnego i prawa pracy.
Wyktadowca Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wioctawku od 5 lat, gdzie prowadzi



zajecia gtownie z postepowania cywilnego, prawa gospodarczego, prawa rodzinnego i prawa pracy.
1. doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat,

2. kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat

- przed datg wprowadzenia szczegétowych danych dotyczacych oferowanej ustugi.

3z3

O mgr Agnieszka Janiak

‘ ' Absolwentka Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu i Executive Master of Business
Administration z American College. Gtowny ksiegowy Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce Oddziat
Okregowy we Wioctawku oraz specjalista w zakresie ptac i ubezpieczen spotecznych z 20-letnim
doswiadczeniem zawodowym. Staz pracy obejmujgcy rézne zakresy gospodarcze tj.: jednostki
medyczne, produkcyjne, budzetowe, stowarzyszenia oraz jednoosobowe dziatalnosci gospodarcze.
Cztonek Zespotu Ekspertéw powotanego przez Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce - ekspert w
tematyce ptac. Wyktadowca praktyk w Panstwowej Akademii Nauk stosowanych we Wtoctawku
oraz wyktadowca na kursach ptac i ubezpieczen spotecznych organizowanych przez Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce Oddziat Okregowy we Wtoctawku.

1. doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat,
2. kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat
- przed datg wprowadzenia szczegétowych danych dotyczacych oferowanej ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Po kazdych zajeciach uczestnicy otrzymuja materiaty dydaktyczne ze zrealizowanych zaje¢ (pliki dokumentéw w dowolnym formacie,
prezentacje z zaje¢ w formie pdf.).
Materiaty przekazywane sg uczestnikom w wersji elektronicznej na podany adres e-mail lub w wersji papierowe;j.

Warunki uczestnictwa

ZASADY REKRUTACJI

Uczestnikiem studiéw podyplomowych moze by¢ osoba, ktéra posiada kwalifikacje petng co najmniej na poziomie 6 uzyskang w systemie
szkolnictwa wyzszego i nauki (wyksztatcenie wyzsze - ukoriczone studia | lub Il stopnia).

WYMAGANE DOKUMENTY:

¢ podanie o przyjecie na studia podyplomowe wygenerowane z systemu IRK
¢ kopia dyplomu ukofczenia studiéw wyzszych, oryginat do poswiadczenia kserokopii

WARUNKI REKRUTACJI:
e Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia w Centrum Studiéw Podyplomowych kompletu wymaganych dokumentéw.
Przystagpienie do studiéw podyplomowych uwarunkowane jest zawarciem umowy.

Uczestnik, ktory zarejestrowat sie na ustuge w Bazie Ustug Rozwojowych zobowigzany jest do zapisu w systemie Internetowej
Rekrutacji Kandydatéw (IRK) PANS we Wioctawku.

Link do zapisu online: https://irk.pans.wloclawek.pl/irk/irk/strony/logowaniekandydat.html

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwaéj



Warunki techniczne

W zajeciach uczestniczysz w weekendy (soboty i niedziele), zgodnie z ustalonym harmonogramem zjazddw.

Zajecia realizowane sa na platformie MS Teams w czasie rzeczywistym (synchronicznie), zgodnie z wytycznymi aplikacji Microsoft
Teams:

https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wymagania-systemowe-aplikacji-microsoft-teams-bezp%C5%82atnej-dae0234b-839c-4f85-
ae75-d14ad2baa978

Wymagania sprzetowe dla Microsoft Teams:

https://learn.microsoft.com/pl-pl/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-app#hardware-requirements-for-teams-on-
mobile-devices

Lista obstugiwanych przegladarek:
https://learn.microsoft.com/pl-pl/microsoftteams/limits-specifications-teams#browsers
Wymagania dotyczace komponentow:

e komputer i procesor Minimum 1,1 GHz lub szybszy, dwurdzeniowy z wbudowanymi lub podtgczonymi gtosnikami i mikrofonem

e pamie¢ 4,0 GB RAM

e dysk twardy 3,0 GB dostepnego miejsca na dysku

¢ system operacyjny Windows 11, Windows 10 (z wytgczeniem Windows 10 LTSC dla aplikacji komputerowej Teams), Windows 10 na
ARM, Windows 8.1, Windows Server 2019, Windows Server 2016, Windows Server 2012 R2.

Uwaga: Zalecamy korzystanie z najnowszej dostepnej wersji systemu Windows i poprawek zabezpieczen.

Adres

ul. 3 Maja 17
87-800 Wtoctawek

woj. kujawsko-pomorskie

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych we Wtoctawku

- ul. Mechanikow 3

- ul. Energetykéw 30

Zajecia odbywaja sie w budynku przy ul. Mechanikéw 3, sala 202 (Il p.), 205 (I p.), 302 (11l p.), 303 (Ill p.)

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail ilona.rojewska@pans.wloclawek.pl

Telefon (+48) 668 075 543

llona Rojewska



