Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i ptace w praktyce - studia 5 600,00 PLN brutto
podyplomowe 5600,00 PLN netto
i 3373 PLN brutto/h

WSB University Numer ustugi 2025/07/29/8729/2910874

33,73 PLN netto/h

Dabrowa Gornicza / mieszana (stacjonarna potagczona z

Akademia WSB ustuga zdalng w czasie rzeczywistym)
WYY 44/5 @ Studia podyplomowe
1046 ocen ® 166 h

5 21.03.2026 do 31.01.2027

Informacje podstawowe

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

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Studia skierowane sg do 0séb przygotowujcych sie do podjecia pracy w
dziatach kadrowo-ptacowych oraz oséb pracujgcych w innych dziatach,
ktére w swojej pracy wykorzystujg podstawowa wiedze z zakresu kadr i
ptac o raz prawa pracy. Zapraszamy na studia specjalistéw zajmujacych
sie realizacjg polityki kadrowej w przedsiebiorstwach i innych
Grupa docelowa ustugi organizacjach, osoby prowadzace wtasng dziatalnos$¢ i zatrudniajace
pracownikéw oraz wszystkich zainteresowanych rozwojem umiejetnosci

w zarzgdzaniu personelem i wynagrodzeniami.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Matopolski Pocigg

do Kariery
Minimalna liczba uczestnikéw 10
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakonczenia rekrutacji 20-03-2026

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 166

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

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



Zakres uprawnien studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny

Celem studiow jest przekazania specjalistycznej wiedzy z zakresu rozliczania uméw cywilno-prawnych, zasad rekrutacji i
selekcji pracownikéw, sporzadzania listy ptac; umiejetnosci z zakresu rozliczania $wiadczen pracowniczych,
dokumentacji kadrowej, podatkowej i ZUS. Program obejmuje petny zakres wiadomosci potrzebnych do wykonywania
funkciji zarzadczych, kadrowych, kadrowo-ptacowych i rozliczeniowych, przygotowujgc absolwenta do petnienia
samodzielnych funkcji we wskazanych zakres

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza (W)

Wyjasnia podstawowe przepisy prawa
pracy

Charakteryzuje zasady rozliczania
czasu pracy i urlopéw pracowniczych
Wyjasnia zasady rozliczania uméw
cywilnoprawnych

Charakteryzuje podstawowe zasady
rekrutac;ji i selekcji pracownikow
Wyjasnia proces sporzadzania listy ptac
Charakteryzuje funkcjonalnosci
systeméw komputerowych
wspomagajacych prace dziatu kadr

Umiejetnosci (U)

Prowadzi akta osobowe i dokumentacje
pracowniczg

Nalicza wynagrodzenia i dodatki do
wynagrodzen

Interpretuje przepisy dotyczace czasu
pracy i urlopéw pracowniczych
Rozpoznaje ustawowe zadania
pracodawcy wynikajgce z Kodeksu
Pracy

Planuje i realizuje zadania zwigzane z
organizacja pracy dziatu kadr
Obstuguje systemy komputerowe
wspomagajace prace dziatu kadr

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wskazuje kluczowe przepisy prawa
pracy oraz ich zastosowanie w
praktyce.

Opisuje rodzaje urlopéw pracowniczych
i zasady ich naliczania.

Rozréznia rodzaje uméw
cywilnoprawnych oraz przedstawia
sposob ich rozliczania.

Wskazuje etapy procesu rekrutacji i
selekcji oraz ich znaczenie dla
organizacji.

Opisuje elementy sktadowe listy ptac
oraz ich powiagzania z przepisami

Test teoretyczny

prawa.
Wskazuje podstawowe funkcjonalnosci
i zastosowania systemow
informatycznych uzywanych w dziatach
kadr.

Wskazuje elementy akt osobowych i ich
funkcje w dokumentac;ji pracowniczej.
Wyjasnia sposéb naliczania
wynagrodzen i dodatkéw w oparciu o
obowiazujace przepisy.

Wyjasnia sposéb rozliczania godzin
pracy oraz naliczania urlopéw zgodnie z
obowiazujacymi regulacjami.

Opisuje obowiazki pracodawcy
wynikajace z Kodeksu Pracy.

Test teoretyczny

Opisuje sposob planowania i realizacji
zadan w dziatach kadr.

Wskazuje kroki obstugi systemu
kadrowo-ptacowego oraz jego
zastosowania w pracy dziatu kadr.



Efekty uczenia sie

Kompetencje spoteczne (K)
Analizuje swoje kompetencje
zawodowe i identyfikuje obszary do
rozwoju

Odpowiedzialnie przygotowuje sie do
powierzonych zadan

Okresla priorytety w realizacji zadan
Rozstrzyga dylematy zawodowe
zwigzane z wykonywaniem pracy w
dziale kadr

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wskazuje swoje mocne strony oraz
obszary wymagajace dalszego rozwoju
zawodowego.

Wyjasnia kroki przygotowania do
realizacji zadania w sposéb
odpowiedzialny i zgodny z
obowigzujgcymi normami.

Wskazuje, jak ustala¢ kolejnosé
realizacji zadan w celu efektywnego
zarzadzania czasem i zasobami.
Wskazuje przyktady mozliwych
dylematéw zawodowych oraz sposoby
ich rozwigzania z zachowaniem

Test teoretyczny

standardéw etycznych i prawnych.

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

Lp. Nazwa przedmiotu

Liczba
Liczba godzin godzin Liczba
godzin zajeé¢
zajec zajec

teoretycznych praktycznyc online
h



Podstawy prawa pracy; zasady
nawigzywania stosunku pracy; cechy
stosunku pracy; rodzaje uméw o prace;
nawigzywanie stosunku pracy; obowigzki
pracownika 8

i pracodawcy; regulamin pracy i regulamin

10.

11.

12.

13.

14.

wynagradzania; umowa o zakazie
konkurencji

Akta osobowe i dokumentacja
pracownicza — warsztaty praktyczne

Cechy i zasady rozliczania uméw cywilno- 4

prawnych

Zasady naliczania wynagrodzen ze
stosunku pracy oraz systemy
wynagrodzen

Zasady naliczania wynagrodzen

i dodatkéw za czas niewykonywania
pracyoraz dodatki do wynagrodzenia
kodeksowe

i regulaminowe

Rozliczenia publiczno-prawne

Czas pracy i jego ewidencja

Ochrona stosunku pracy oraz
rozwigzywanie stosunku pracy

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

PFRON

Podroéze stuzbowe (krajowe

i zagraniczne) i inne pozaptacowe
$wiadczenia pracownicze

Rekrutacja pracownikow

Koszty pracy oraz wyniki pracy jako
instrument zarzadzania

Urlopy pracownicze

12

12

16

16



Sporzadzanie listy ptac — warsztaty

15. praktyczne 4 28 32
16. Obstuga programu Ptatnik 8 8 16
17. Obstuga programu Symfonia 4 4 8
18. Obstuga programu eNova 365 4 4 8
Razem: 76 920 166

e (Czas trwania: 2 semestry.
e Podstawa zaliczenia: studia koricza sie 2 egzaminami po kazdym semestrze studiéw.
¢ Dni odbywania sie zaje¢: dwa razy w miesigcu: soboty, niedziele.

Laczna liczba punktéw ECTS: 30

Program studiéw podyplomowych Kadry i ptace w praktyce obejmuje 166 godzin dydaktycznych (jedna godzina dydaktyczna to 45 minut).
Liczba godzin realizowanych zdalnie w czasie rzeczywistym: 166.

Organizator studiéw zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w programie studiéw.

Rodzaj dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie studiéw podyplomowych: Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 wrzesnia 2018 r. w sprawie dokumentéw wydawanych w zwigzku z
przebiegiem lub ukoriczeniem studiéw podyplomowych i ksztatcenia specjalistycznego

Zajecia realizowane weekendowo w wybrane soboty i niedziele. Przerwy nie wliczajg sie w czas ustugi.

Zajecia na studiach prowadzone bedg w formie ¢wiczen, wyktadéw, dyskusji, wymiany doswiadczen, rozmowy na zywo, chat, éwiczen w
podgrupach oraz case study.

Studia realizowane w formie zdalnej poprzez platformy ClickMeeting oraz Zoom.
Kandydaci chcacy skorzystac z ustugi powinni posiadaé co najmniej wyzsze wyksztatcenie (minimum studia wyzsze | stopnia).

Sposéb walidaciji: studia koriczg sie 2 egzaminami w formie testéw pisemnych realizowanych zdalnie, po kazdym semestrze studiéw.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

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

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 33,73 PLN
Koszt osobogodziny netto 33,73 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 3

O
—
O
—

O
)

123

Anna Kedzierska-Adamczyk

Doradca podatkowy z 21-letnim stazem. Wspdlnik w kancelarii doradztwa podatkowego.
Wyktadowca na studiach z zakresu podatkéw oraz wynagrodzen. W ostatnich 5 latach trener z
zakresu podatkéw dochodowych, podatku VAT, naliczania wynagrodzen, ZUS, zasitkéw

223

Katarzyna Kunowska

Socjolog, filolog, trener i konsultant zarzadzania. Realizuje projekty, ktérych gtéwnym celem jest
uwolnienie efektywnosci i potencjatu organizaciji, zespotéw i oséb indywidualnych. Certyfikowany
trener Metody Biegun i facylitator metody Action Learning. W ostatnich 5 latach zwigzana z
obszarem HR oraz z aktywng obstugg klienta w organizacjach.

848

Przemystaw Pogtodek

Przemystaw Pogtddek to wybitny ekspert w dziedzinie prawa pracy, legitymujacy sie ponad 20-
letnim do$wiadczeniem zawodowym i dydaktycznym. Ukoniczyt studia prawnicze na Wydziale Prawa
i Administracji Uniwersytetu Slagskiego w Katowicach, a w 2006 roku studia doktoranckie w zakresie
nauk prawnych w Katedrze Prawa Cywilnego i Miedzynarodowego Prywatnego tejze uczelni. Jest
réwniez absolwentem studiéw podyplomowych z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi oraz
zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy, posiadajgc uprawnienia specjalisty ds. BHP.

W latach 2006-2013 pracowat w Panstwowej Inspekcji Pracy, gdzie petnit funkcje inspektora pracy,
a nastepnie kierowat Sekcjg ds. Informacji i Promociji oraz przez cztery lata byt rzecznikiem
prasowym tej instytucji. Jest biegtym sagdowym w zakresie rozliczania czasu pracy oraz naliczania
wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy. Od ponad dwéch dekad prowadzi
dziatalnos$¢ dydaktyczng. W ostatnich 5 latach jako wyktadowca prawa pracy zdobywat
doswiadczenia jako ekspert Akademii WSB i kierownik studiéw podyplomowych z zakresu prawa
pracy i kadr i ptac. W ostatnich 5 latach prowadzit liczne szkolenia z zakresu prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych, kadr i ptac, zarzadzania zasobami ludzkimi oraz zarzadzania
bezpieczenstwem i higieng pracy.

Jako praktyk, Przemystaw Pogtddek wspodtpracuje z przedsiebiorstwami w zakresie doradztwa



prawnego, negocjowania uktadéw zbiorowych pracy, pakietéw socjalnych oraz regulaminéw pracy i
w

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty z wytypowanych zajec¢ po ich realizacji.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w ustudze jest dokonanie wptaty oplaty wpisowej w kwocie 300 zt, ktdra jest dodatkowa optatg poza kosztem
wskazanym w ustudze.

Ukonczone studia | lub Il stopnia.

Uczestnik zobowigzany jest do przystapienia do egzaminéw semestralnych i uzyskania oceny pozytywnej.

Informacje dodatkowe

1 godzina zaje¢ w Akademii WSB = 45 min. zaje¢ dydaktycznych
166 godzin zajeé

Ustugi realizowane przez Akademig WSB sa zwolnione z VAT na podstawie Art. 43 ust. 1 pkt. 26 ustawy o Vati §3 ust. 1 pkt 13
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Warunkiem uczestnictwa w ustudze jest dokonanie wptaty oplaty wpisowej w kwocie 300 zi, ktdra jest dodatkowa optata poza kosztem
wskazanym w ustudze.

Zawarto umowe z WUP Krakéw w ramach projektu Matopolski Pociag do Kariery
UWAGA! Harmonogram moze ulec zmianie.

Zapis w BUR nie jest rownoznaczny z przyjeciem na studia w Uczelni. Warunkiem przyjecia na studia w Uczelni jest dokonanie rejestracji
w systemie internetowej rekrutacji oraz ztozenie kompletu dokumentéw

Warunki techniczne

Ustuga realizowana zdalnie poprzez platformy ClickMeeting oraz Zoom

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji: *Komputer
stacjonarny/laptop z dostepem do Internetu
Sprawny mikrofon i kamera internetowa (lub zintegrowane z laptopem)

Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowa¢ Uczestnik: download 8 mb/s, upload 8 mb/s,
ping 15 ms

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: Zalecamy wykorzystanie
aktualnej wersji przegladarki CHROME (zaréwno na komputerach z systemem operacyjnym Windows jak i Apple

Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line: 7,5 h



Adres

ul. Cieplaka 1c
41-300 Dgbrowa Gornicza
woj. Slaskie

Zajecia realizowane w budynku Akademii WSB w Dabrowie Gérniczej

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja

o Wil
e Laboratorium komputerowe
e Winda
Kontakt
o Jolanta Sojka-Niechciat

ﬁ E-mail jolanta.sojka-niechcial@wsb.edu.pl

Telefon (+48) 322959 311



