Mozliwo$¢ dofinansowania

KADRY i PLACE - studia podyplomowe 3 800,00 PLN brutto
Numer ustugi 2025/07/16/12946/2882894 3 800,00 PLN netto
15,20 PLN brutto/h
w 15,20 PLN netto/h
Politechnika © Koszalin / stacjonarna
Koszalinska

& Studia podyplomowe
WHRWWW 45/5  (@© 250h

25 ocen £ 15.11.2025 do 14.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Edukacja

Studia kierowane sg m. in. do:

¢ 0s6b chcacych naby¢ nowe kwalifikacje zawodowe,

e wiascicieli firm zatrudniajgcych pracownikéw,

e 0s6b, ktore zajmuja sie politykg kadrowa w jednostkach
gospodarczych,

Grupa docelowa ustugi e 0s6b pracujgcych w komérkach ptacowo-ksiegowych, w jednostkach

prywatnych, jednostkach sfery finanséw publicznych itp.

e pracownikéw wykonujacych w przedsigbiorstwach funkcje
ekonomiczne,

e pracownikéw biur rachunkowych i podatkowych,

e kadry zarzadczej wszystkich szczebli zarzadzania,

Minimalna liczba uczestnikow 17
Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 31-10-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 250

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

Celem studiéw podyplomowych ,Kadry i ptace” jest przygotowanie stuchaczy do wykonywania zawodu specjalisty ds.
kadrowych lub uzupetnienie wiedzy oséb, ktére juz wykonujg ten zawdd przez przekazanie informacji dotyczacej
przepiséw prawa pracy w Polsce, a takze tendencji panujgcych w Unii Europejskiej oraz w zakresie prowadzenia
dokumentacji kadrowo-ptacowe;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

*wskazuje i omawia istotne obowigzki

Test teoretyczny
pracodawcy i pracownikéw wynikajgce
z prawa pracy (np. Kodeksu pracy),
wymienia aktualne obowiazki jakie
ciaza na pracodawcach i pracownikach *przypisuje konkretne obowigzki do Obserwacja w warunkach
w Swietle obowigzujgcych przepiséw odpowiednich podstaw prawnych, symulowanych

prawa
*wykazuje sie Swiadomoscia
konsekwenc;ji ich nie wykonywania z

. . Debata swobodna
perspektywy pracodawcy i pracownika,

*szczeg6towo wyjasnia etapy obowiazki

pracodawcy przy zatrudnieniu Debata swobodna
pracownikéw *omawia zasady

pozyskiwania pracownikow.

*wskazuje sposoby ustania stosunku

ma pogtebiong wiedze z zakresu fi?::;y fikuje najczestsze bledy Obserwacja w warunkach

zatrudniania pracownikéw . . symulowanych
popetniane podczas redagowania

ogtoszenia o prace,

*wykazuje sie Swiadomoscig prawng i

etyczng zwigzang ze zmianami

warunkéw pracy i ptacy oraz z ochrong Test teoretyczny
stosunku pracy.

*opisuje obowiagzki tworzenia
dokumentéw wewnetrznych

regulujacych zasady zatrudniania i Obserwacja w warunkach
wynagradzania pracownikéw w symulowanych
zaktadzie pracy

zna i rozumie praktyczne zasady *wyjasnia zasady ochrony danych

naliczania wynagrodzen osobowych,

* opisuje sposoby sporzadzania listy
ptac

* Zna zasady rozliczania wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych za granica

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Posiada specjalistyczng wiedze w
zakresie dokumentacji ZUS

posiada uporzadkowang i
podbudowang teoretycznie wiedze o
normach i zasadach BHP

Posiada specjalistyczng wiedze w
zakresie prawa podatkowego i
cywilnego

Posiada specjalistyczng wiedze w
zakresie dokumentacji wynagrodzen

potrafi korzysta¢ z oprogramowania
kadrowo-ptacowego

Kryteria weryfikacji

* wskazuje i omawia podstawowe
sktadniki wynagrodzen oraz zasady
jego naliczania

*identyfikuje terminy sporzadzania
deklaracji ZUS i US,

*wyjasnia zasady naliczania $wiadczen

socjalnych,

* opisuje zasady ochrony danych
osobowych

* okresla deklaracje ZUS

*scharakteryzuje zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy w
odniesieniu do specyfiki grup
zawodowych

*posiada uporzadkowang wiedze na
temat obowigzkéw tworzenia
dokumentéw wewnetrznych
regulujacych zasady zatrudniania i
wynagradzania pracownikéw w
zaktadzie pracy

* posiada wiedze w zakresie
dostosowania przepiséw BHP do
stanowiska pracy

* posiada wiedzg, jak tworzy¢ regulacje

BHP w zaktadzie pracy

*charakteryzuje przepisy prawne
regulujace zasady zwigzane z

zawieraniem i rozwigzywaniem umoéw o

prace oraz umoéw cywilnoprawnych
*Zna przepisy prawne regulujgce
zasady naliczania podatku
dochodowego od o0séb fizycznych

*Zna przepisy prawne regulujgce
terminy sporzadzania deklaracji ZUS i
us

*Posiada pogtebiong wiedze na temat
procedur naliczania wynagrodzen

* Rozpoznaje praktyczng dokumentacje,

tj. listy ptac karty wynagrodzen, karty
czasu pracy, rachunki uméw zlecenia i
umow o dzieto

* Zna zasady rozliczania wynagrodzen
pracownikéw

* Potrafi sporzadzac¢ listy ptac

*Potrafi nalicza¢ wynagrodzenia z tytutu

umow cywilnoprawnych

* Potrafi sporzadzac¢ deklaracje ZUS
* obstuguje programy kadrowo-
ptacowych — Ptatnik, Gratyfikant,
Optima, Symfonia

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze
teoretyczng i umiejetnosci praktyczne
do prowadzenia kadr

potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze
teoretyczng i umiejetnosci praktyczne
do naliczania wynagrodzen

potrafi wtasciwie analizowac i
interpretowacé przepisy prawne
zwigzane z prawem cywilnymi
podatkowym

Posiada usystematyzowang wiedze z
zakresu rachunkowosci

Kryteria weryfikacji

*Potrafi tworzy¢ akta osobowe
pracownika

*Potrafi pisa¢ i redagowa¢ umowy o
prace

*Potrafi redagowa¢ pism zwigzane z
ustaniem stosunku pracy.

*Potrafi ustala¢ prawa i wymiar urlopu
wypoczynkowego.

*Potrafi redagowa¢ wnioski o urlopy
zwigzane z rodzicielstwem.

* Bierze udzial w warsztatach

z tworzenia harmonograméw czasu
pracy.

*Potrafi tworzy¢ ewidencje czasu pracy.

* Potrafi ustali¢ podatek od
wynagrodzen zagranicznych

*Potrafi konstruowaé umowy o prace
wynikajace ze stosunku pracy

* Potrafi sporzadza¢ rachunki uméw
zlecenia i uméw o dzieto

* Potrafi nalicza¢ wynagrodzenia z
tytutu umoéw cywilnoprawnych
*Potrafi sporzagdzaé¢ rachunki umow
zlecenia i uméw o dzieto

*Stosuje odpowiednie przepisy z
zakresu prawa podatkowego i prawa
cywilnego w praktyce

*Potrafi sporzadzac deklaracje US

*Potrafi ustali¢ podatek od
wynagrodzen zagranicznych

* ma pogtebiong wiedze z zakresu
zasad, metod i technik prowadzenia
rachunkowosci w jednostkach
gospodarczych.

* zna zasady ujmowania operac;ji
gospodarczych na kontach ksiggowych
oraz sposob interpretacji zapisow
ujetych w ewidencji ksiggowe;j.

* zna zakres rachunkowosci
wynagrodzen.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata swobodna

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata swobodna

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Potrafi wykorzystaé¢ posiadang wiedze z
zakresu prawa pracy

potrafi wtasciwie analizowac¢
interpretowac przepisy zwigzane z
rachunkowoscig wynagrodzen

umie naliczaé swiadczenia spoteczne i
socjalne

potrafi wtasciwie analizowac i
interpretowac przepisy prawne
zwigzane z RODO w kadrach i ptacach

Kryteria weryfikacji

*stosuje przepisy prawne zwigzane z
zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o
prace

*stosuje przepisy prawne regulujace
prawa i obowiagzki pracownikéw oraz
pracodawcéw z tytutu ubezpieczen
spotecznych

* potrafi analizowac¢ i sporzadzaé
umowy zlecenia, umowy o dzieto i
umowy agencyjne

*Potrafi analizowac i interpretowac
skutki zdarzen gospodarczych oraz
okresli¢ ich wptyw na sytuacje
majatkowa i kondycje finansowa firmy.
*Potrafi ewidencjonowaé podstawowe
operacji bilansowe i wynikowe oraz
zaprezentowaé ogd6ing budowe
wybranych elementéw sprawozdania
finansowego.

*Potrafi wykorzysta¢ dane pochodzace
z rachunkowosci do zarzadzania
zasobami organizacji.

*Potrafi okresli¢ Swiadczenia z
ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczenia wypadkowego

*Potrafi sporzadzaé dokumentacje do
wyptaty zasitkéw (np. chorobowych,
macierzyniskich)

*potrafi analizowa¢ Odszkodowania i
rekompensata z tytutu utraty pracy,
odprawy rentowe, emerytalne,
posmiertne

*Potrafi okreslac¢ i analizowaé pojecia
RODO (dane wrazliwe, profilowanie,
pseudonimizacja). *Potrafi stosowa¢
Zasady przetwarzania danych
osobowych RODO w kadrach i ptacach.
* Okresla kompetencje i zadania
inspektora danych osobowych.
Analizuje proces przetworzenia danych
osobowych przez dziat kadr

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata swobodna



Efekty uczenia sie

rozumie potrzebe uczenia si¢ przez cate
zycie i jest zorientowany na potrzebe
ciggtego doksztatcania sie
zawodowego

ma $swiadomos¢ koniecznosci
przestrzegania zasad etyki w kadrach i
ptacach

jest gotowy do podejmowania
indywidualnych i zespotowych dziatan
na rzecz podnoszenia jakosci pracy

Kryteria weryfikacji

*wskazuje obszary wiedzy i
umiejetnosci wymagajace dalszego
rozwoju w kontekscie zmian przepiséw,
technologii i standardéw w dziedzinie
kadr i ptac,

*identyfikuje dostepne formy
doskonalenia zawodowego (np. kursy,
szkolenia, konferencje branzowe,
literatura fachowa, platformy e-
learningowe),

*wykazuje aktywna postawe wobec
uczenia si¢ i aktualizacji wiedzy -
potrafi zaplanowac¢ indywidualny rozwdj
zawodowy,

*uzasadnia znaczenie rozwoju
kompetencji wtasnych w kontekscie
jakosci pracy w kadrach i ptacach

*Ma $wiadomos$¢, ze dokumenty ktére
generuje moga by¢ dowodami w sadach
administracyjnych, gospodarczych,
cywilnych i pracy

*Zna zasady ochrony danych
osobowych, w tym zwigzanych z RODO
*Potrafi okresli¢ hierarchig pracy w
komoérce kadrowo-ptacowej z
uwzglednieniem przepiséw prawa i
zasad etycznych

*aktywnie uczestniczy w pracach
zespotowych ukierunkowanych na
identyfikacje i rozwigzywanie
probleméw kadrowo ptacowych,
*podejmuje inicjatywy indywidualne
stuzace doskonaleniu procedur,
standardéw lub warunkéw pracy w
kadrach i ptacach (np. aktualizacja
oprogramowania kadrowo-ksiegowego,
aktualizacja przepiséw prawa),
*wspotpracuje z innymi, dzieli sie
wiedza i doswiadczeniem oraz
efektywnie komunikowac sie w zespole,
*analizuje i ocenia efekty dziatan
doskonalacych — zaréwno wiasnych,
jaki zespotowych - oraz formutuje
whioski na przysztosé.

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie

potrafi okresli¢ hierarchie zadan i
odpowiedzialnie przygotowuje sie do
swojej pracy

Kryteria weryfikacji

*analizuje zakres obowigzkéw
zawodowych i ustala ich priorytety w
kontekscie efektywnego planowania
dziatan,

*wyznacza cele zwigzane z realizacja
powierzonych zadan, opracowac¢ plan
dziatania, uwzgledniajac czas, zasoby,
zaleznosci oraz potencjalne ryzyka,
*podejmuje dziatania przygotowawcze

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

niezbedne do wtasciwego i
odpowiedzialnego wykonywania
obowigzkéw zawodowych,
*wykazuje sie systematycznoscia,
rzetelnoscia oraz samodzielnos$cig w
organizacji wtasnej 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

Tematyka zaje¢ studidw podyplomowych - Kadry i Ptace

. Prawo pracy

. Prawo cywilne

. Prawo podatkowe

. Kadry

. Przepisy BHP w zatrudnianiu pracownikéw
. Dokumentacja wynagrodzen

. Metody naliczania wynagrodzen

. Swiadczenia spoteczne i socjalne

. Pozaptacowe $wiadczenia pracownicze

. Dokumentacja ZUS

O O 00 NOoOY Ul WN =
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11. Podstawy rachunkowosci

12. Rachunkowos$¢ wynagrodzen
13. RODO - kadry i ptace

14. Laboratoria - Ptatnik

15. Laboratoria = Symfonia

16. Laboratoria — Gratyfikant GT
17. Laboratoria — OPTIMA

Zajecia na studiach prowadzone sg w formie ¢wiczen, laboratoriéw, case study oraz multimedialnych wyktadéw. Wyktadowcami studiéw
podyplomowych sg osoby na co dzier zajmujace sie praktycznymi aspektami spraw kadrowo-ptacowych. Aktywizujgca uczestnikow
forma prowadzenia zaje¢ pozwoli na wyéwiczenie umiejetnosci rozwigzywania probleméw zaréwno przedstawianych przez wyktadowce
jak i podnoszonych na biezgco przez stuchaczy.

taczna liczba punktéw ECTS w programie ksztatcenia - 48 pkt ECTS
Studia podyplomowe - Kadry i Ptace trwajg 2 semestry
Zajecia odbywaja sie w soboty i niedziele,

Zjazd 1 15-16.11.2025 .

Zjazd 2 29-30.11.2025 .

Zjazd 3 6-7.12.2025 .

Zjazd 4 20-21.12.2025r.

Zjazd 510-11.01.2026 .

Zjazd 6 17-18.01.2026 .

Zjazd 7 24-25-01.2026 .

Zjazd 8 28.02-01.03.2026 .

Zjazd 9 21-22.03.2026 .

Zjazd 10 11-12.04.2026r.

Zjazd 11 25-26.04.2026 .

Zjazd 12 16-17.05.2026 .

Zjazd 13 30-32.05.2026 r.

Zjazd 14 13-14.06.2026 r.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3800,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 15,20 PLN
Koszt osobogodziny netto 15,20 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 3

O

—
O
—

O
o

1z3

Beata Zaleska

Adiunkt w Katedrze Finanséw na Wydziale Nauk Ekonomicznych Politechniki Koszalinskiej
Prowadzenie zaje¢ na studiach podyplomowych Kadry i Ptace od roku akademickiego 2019/2020
m.in. z przedmiotu "Metody naliczania wynagrodzen"

223

Matgorzata Btazejowska

Adiunktka w Katedrze Ekonomii na Wydziale Nauk Ekonomicznych Politechniki Koszalinskiej. To
wszechstronna specjalistka: tgczy role dydaktyczng z pracami w radach naukowych, petni funkcje
doradcze dla rozwoju regionu, aktywnie uczestniczy w projektach badawczych oraz publikuje prace z
zakresu ekonomii, polityki Srodowiskowej i prawa ochrony wtasnosci przemystowej. Od 2015 roku
prowadzi zajecia z prawa pracy, prawa cywilnego na studiach podyplomowych Kadry i Ptace

3z3

Dariusz Kotarski

Adiunkt w Katedrze Finanséw na Wydziale Nauk Ekonomicznych Politechniki Koszalinskie;.
Kierownik studiéw podyplomowych Kadry i Ptace. Specjalista z zakresu finanséw i audytu. tgczy
dziatalnos$¢ dydaktyczng — jako wyktadowca, opiekun kierunkéw i kierownik studiow
podyplomowych — z pracg naukowa. Skupia sie na audycie wewnetrznym, kontroli zarzadczej oraz
rachunkowosci zarzadczej, szczegdlnie z perspektywa sektora publicznego i ochrony zdrowia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty do zaje¢ przygotowane i dystrybuowane przez prowadzacych indywidualnie podczas zajeé¢

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 (do pobrania na stornie https://tu.koszalin.pl/wne), kwestionariusz osobowy (do pobrania na
stornie https://tu.koszalin.pl/wne) kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych, oryginat do poswiadczenia kserokopii,

WARUNKI REKRUTACJI

Kandydaci zobowigzani sg dostarczy¢ dokumenty na Wydziat Nauk Ekonomicznych Politechniki Koszaliskiej, przy ul. Kwiatkowskiego
6ew Koszalinie, pok. 103a.

Informacje dodatkowe

Zajecia prowadzone sg w systemie 45 min. W harmonogramie ujete zostaty przerwy 10-15 min. Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢
dokonania zmian w harmonogramie.

Ze wzgledu na ograniczong liczbe mozliwych do przedstawienia w karcie ustugi efektéw uczenia sie opublikowano tylko wybrane efekty z
programu studiow.

W programie studiow zaplanowano realizacje zaje¢ w wymiarze 250h dydaktycznych

Uwaga: Uruchomienie studiéw uzaleznione jest od liczby chetnych stuchaczy.

Adres

ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 6E
75-343 Koszalin

woj. zachodniopomorskie

Politechnika Koszalinska

Wydziat Nauk Ekonomicznych

ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 6E,
75-343 Koszalin

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

o Strefa ciszy, Strefa studenta, winda

Kontakt

ﬁ E-mail dariusz.kotarski@tu.koszalin.pl

Telefon (+48) 943 439 163

Dariusz Kotarski



