Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs: Specjalista d/s kadr i ptac - k. 2 200,00 PLN brutto
dzienny 2200,00 PLN  netto

23,91 PLN brutto/h
23,91 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/08/04/18944/2921012

Stowarzyszenie
Ksiegowych w
Polsce Oddziat
Okregowy w
Zielonej Gorze

© Zielona Géra / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

*okokokok 46/5  © goh
24 oceny B 17.09.2025 do 19.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Kurs dedykowany jest osobom, ktére chca zdoby¢ lub ugruntowac
praktyczne kompetencje z zakresu kadr i ptac — zaréwno poczatkujacym,
jak i tym, ktérzy pragna rozwija¢ sie w tej dziedzinie zawodowo. W
szczegolnosci:

¢ Pracownikom administracyjnym i kadrowym.

Grupa docelowa ustugi ¢ Specjalistom z innych dziatéw (np. ksiegowosci, finansoéw,
administracji) — ktorzy wspodtpracujg z dziatem HR.

e Studentom i absolwentom kierunkéw ekonomicznych,
administracyjnych, prawniczych i zarzadzania — poszukujacym
praktycznych kwalifikacji cenionych na rynku pracy.

e Osobom rozpoczynajgcym kariere w HR — ktére planujg zwigza¢ swoja
przyszto$¢ zawodowa z dziatem kadr i ptac.

Minimalna liczba uczestnikow 15
Maksymalna liczba uczestnikow 25
Data zakonczenia rekrutacji 15-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 92

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje uczestnika do nabycia wiedzy i umiejetnosci dotyczacych prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
naliczanie ptac, rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, podatkowymi oraz ubezpieczen spotecznych.

oraz umozliwia poznanie zasad naliczania wynagrodzen, rozliczania sktadek, obcigzen podatkowych oraz
przygotowywania dokumentéw kadrowo-ptacowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Stosuje i interpretuje podstawowe
przepisy prawa pracy w zakresie
zatrudniania i zwalniania pracownikéw

Stosuje wiedze z zakresu dokumentaciji
kadrowe;j i ptacowej

Identyfikuje i stosuje przepisy
dotyczace ubezpieczen spotecznych

Rozlicza wynagrodzenia pracownikéw i
zleceniobiorcéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

Kryteria weryfikacji

Omawia rodzaje uméw i formy
nawigzania oraz rozwigzania stosunku
pracy

rozpoznaje obowiazki pracodawcy i
pracownika wynikajace z przepiséw
prawa pracy

Identyfikuje i omawia elementy
dokumentacji pracowniczej

Rozpoznaje zewnetrzne i wewnetrzne
regulacje prawne dotyczace naliczania
wynagrodzen

Omawia zasady podlegania
ubezpieczeniom

wykazuje prawidtowe podstawy
wymiaru sktadek ZUS

uzasadnia prawo do swiadczen z
ubezpieczen spotecznych

Oblicza wynagrodzenie brutto i netto
nalicza sktadki ZUS i zaliczki na
podatek dochodowy

rozpoznaje obowigzki podatkowe i

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

dokumentacyjne pracodawcy

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

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

Kurs dedykowany jest osobom, ktére chcg zdobyé¢ lub ugruntowac praktyczne kompetencje z zakresu kadr i ptac — zaréwno
poczatkujgcym, jak i tym, ktdrzy pragna rozwijaé sie w tej dziedzinie zawodowo.

Kurs obejmuje dwa moduty tematyczne: 92 godziny dydaktyczne:
(44 godziny teoretyczne i 48 godziny praktyczne).
Metody szkolenia:

Wyktad, warsztaty (praca w grupach nad tworzeniem dokumentéw kadrowych i ptacowych), dyskusja, analiza doswiadczen uczestnikéw,
praktyczne przyktady, praca przy komputerze (m.in. z wykorzystaniem programu PLATNIK oraz kadrowo -ptacowego), prezentacje
multimedialne, ¢wiczenia indywidualne i zespotowe, analiza dokumentéw kadrowych i ptacowych.

Szkolenie realizowane jest w obiekcie wyposazonym w dwie sale szkoleniowe. Obie sale sg przystosowane do prowadzenia zaje¢
edukacyjnych i wyposazone w niezbedne zaplecze dydaktyczne, w tym: projektor multimedialny, tablice sucho$cieralne, stoty i krzesta
ustawione w sposéb sprzyjajacy pracy warsztatowej oraz interakcji grupowej. Jedna sala wyposazona jest w stanowiska komputerowe
przeznaczone do zaje¢ na dedykowanych programach kadrowo-ptacowych. Uczestnicy majg zapewniony dostep do: sanitariatéw, strefy
do organizacji przerw regeneracyjnych (przerwy kawowe).

Modut |  Kadry - 32 godziny dydaktyczne - 32 godz. teoretyczne

Modut Il Ptace — 58 godzin dydaktycznych - 12 godz. teoretyczne / 48 godz. praktyczne
Modut Ill Test pisemny sprawdzajacy wiedze - Test wyboru.

Test sprawdzajacy wiedze - 2 godziny dydaktyczne

¢ czas przewidziany na realizacje godzin praktycznych w danym dniu moze by¢ zmienny w zaleznosci od tempa rozwigzywania zadan
przez uczestnikoéw,
¢ po kazdej godzinie dydaktycznej przewidziane jest 5 minut przerwy nie wliczone w czas ustugi

. KA D RY: (32 godziny dydaktyczne)

1. Umowa o prace a umowy cywilnoprawne, strony umowy o prace, rodzaje uméw o prace, nawigzywanie stosunku pracy, rozwiazywanie
umowy o prace (wszystkie sposoby), konsultacja ze zwigzkami zawodowymi, uprawnienia pracownika w razie nieuzasadnionego lub
niezgodnego z prawem wypowiedzenia umowy o prace, rozwiazywanie umowy o prace bez wypowiedzenia, uprawnienia pracownika w
razie niezgodnego z prawem rozwigzania przez pracodawce umowy o prace bez wypowiedzenia, uprawnienia pracodawcy w razie
nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. Wygasniecie umowy o prace, zatrudnianie pracownikéw w formie pracy zdalnej, ochrona wynagrodzenia za prace, odprawa emerytalna
i rentowa, odprawa posmiertna, obowigzki pracodawcy i pracownika, zakaz konkurencyjnej dziatalno$ci w czasie trwania stosunku
pracy i po jego rozwigzaniu, odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw, odpowiedzialno$¢é materialna pracownikéw (wina
nieumyslna, wina umysina, odpowiedzialnos$¢ za mienie powierzone).

3. Czas pracy, (cato$¢ zagadnienia), urlopy wypoczynkowe i bezptatne (cato$¢ zagadnienia).

4. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem (cato$¢ zagadnienia);

¢ zatrudnienie mtodocianych;
e zawieranie i rozwigzywanie umow o prace w celu przygotowania zawodowego;
e zatrudnianie mtodocianych w inny, celu niz przygotowanie zawodowe.

Il. P L A C E: (58 godzin dydaktycznych)



1. Naliczanie zasitkéw finansowanych przez ZUS:

 S$wiadczenia pieniezne w razie choroby i macierzyristwa (rodzaje  $wiadczen, ustalanie prawa do poszczeg6lnych zasitkdw, ich
wysokos$¢ oraz dokumentacja niezbedna do wyptaty $wiadczen),
e zasady wyptaty $wiadczen

2. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnemu wybranych grup ubezpieczonych, miedzy innymi: pracownikéw,
zleceniobiorcéw, osob prowadzacych pozarolniczg dziatalno$é, oséb pobierajgcych zasitek macierzynski i przebywajacych na urlopach
wychowawczych. Obowigzki ptatnikow sktadek wobec ZUS i ubezpieczonych.

3. Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne w/w grup ubezpieczonych. Zasady naliczania i
optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych i
Fundusz Emerytur Pomostowych. Zasady wypetniania i korygowania dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

4. Program Ptatnik — zajecia z uzyciem komputerow.
5. Zasady naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych od wynagrodzen.

6. Dokumentacja stanowigca podstawe naliczania wynagrodzen, zewnetrzne i wewnetrzne regulacje prawne, uktad zbiorowy pracy,
regulamin wynagradzania, umowa o prace, dokumentacja pracownicza (ewidencja czasu pracy, ewidencja wynagrodzen, ewidencja
potracen, zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych).

7. Naliczanie wynagrodzen za prace:

¢ obliczanie wynagrodzenia ze stosunku pracy — sporzadzanie list ptac,

* - obliczanie wynagrodzenia na podstawie uméw cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenia, umowa o dzieto/zlecenia z
obcokrajowcem nierezydentem),

¢ obliczanie wynagrodzenia pracownika do lat 26,

¢ obliczanie wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca (redukcja podstawy wynagrodzenia),

 obliczanie wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy (wynagrodzenie za czas urlopu, ekwiwalent za niewykorzystany urlop,
wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy),

¢ ustalenie wysokosci odpraw i odszkodowan,

¢ potrgcenia z wynagrodzenia pracownika (potracenia obowigzkowe i dobrowolne, granice potracen, kwoty wolne od potracen, zbieg
potrgcen)

8. Pozaptacowe $wiadczenia pracownicze:

 zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
e podréze stuzbowe pracownikéw,
e ryczatty i ekwiwalenty za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.

1. WALIDACJA: Test sprawdzajacy wiedze - 2 godziny

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 13

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina . .
L Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
M
1. KADRY - arzena
Kt1 Raczyriska- 17-09-2025 09:00 15:00 06:00
pxt- Kolasinska
Marzena
I. KADRY - i
Raczynska- 24-09-2025 09:00 15:00 06:00

pkt. 2 »
Kolasinska



Przedmiot / temat

zajec

I. KADRY -

pkt. 3

1. KADRY -

pkt.4

Il. PLACE -

pkt. 1

Il PLACE -

pkt.2

Il. PLACE -

pkt.3

Il PLACE -

pkt. 5

Il. PLACE -

pkt.6

Il. PLACE

- pkt. 4

Il. PLACE

- pkt. 7

Il. PLACE

- pkt. 8

Il Test
pisemny
sprawdzajacy
wiedze.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Marzena
Raczyniska-
Kolasinska

Marzena
Raczynska-
Kolasinska

Karolina
Wiodkowska

Anna Muchewicz

Karolina
Wiodkowska

Michat
Rogozinski

Barbara Rosinska

Anna Muchewicz

Barbara Rosinska

Barbara Rosinska

Barbara Rosinska

Data realizacji

Godzina

zajec rozpoczecia
03-10-2025 09:00
10-10-2025 09:00
15-10-2025 09:00
22-10-2025 09:00
25-10-2025 09:00
29-10-2025 09:00
05-11-2025 09:00
08-11-2025 09:00
12-11-2025 09:00
19-11-2025 09:00
19-11-2025 12:00

Cena

2 200,00 PLN

2200,00 PLN

Godzina
zakonczenia

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

13:30

15:00

12:00

13:30

Liczba godzin

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

04:30

06:00

03:00

01:30



Koszt osobogodziny brutto 23,91 PLN

Koszt osobogodziny netto 23,91 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 5

125

Barbara Rosinska

1. Wyksztatcenie:

+ 2006 r. - Akademia Ekonomiczna w Poznaniu; studia doktoranckie w zakresie nauk ekonomicznych;
+ 1997 r. — Akademia Ekonomiczna w Poznaniu - studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci;

+ 1985 r. - Akademia Ekonomiczna w Poznaniu; Wydziat Planowania i Zarzadzania — magister
ekonomii

+ 1985 r. - Miedzywydziatowe Studium Pedagogiczne przy Akademii Ekonomicznej w Poznaniu,
- 1998 r. - Swiadectwo Kwalifikacyjne Ministra Finanséw dla oséb prowadzacych ustugowo ksiegi
rachunkowe nr 9330/98,

2. Doswiadczenie zawodowe:

+ 2024 r. — wyktadowca: Uczelnia Jana Wyzykowskiego w Polkowicach;

+ 2019 r. - wyktadowca: Luzycka Szkota Wyzsza im. Jana Benedykta Solfy w Zarach;

+ 2016 r. — nadal; wyktadowca na kursach certyfikowanych SKwP 0/0 w Zielonej Gérze;

+2009 r.— 2010 r. Lubuska Wyzsza Szkota Zdrowia Publicznego w Zielonej Gorze;

+ 2008 r. -2018 r.— wyktadowca: Policealne Studium PSKK w Zielonej Gorze;

+ 2003 r. — Lubuskie Centrum Edukacji Samorzadowej w Gorzowie WIlkp.;

+ 2000 r. — Lubuskie Centrum Szkoleniowe FRDL w Zielonej Gorze;

+ 2024 r. — Przewodniczgca Osrodka Walidacyjnego ZSK w SKwP 0/0 w Zielonej Gorze;

+ 2024 r. - Ekspert SKwP, Ambasador Edukacji SKwP;

+ 1999 - 2017 r. - biegta sagdowa z dziedziny rachunkowosci przy Sadzie Okregowym w Zielonej
Gorze.

3. Tematyka zaje¢ dydaktycznych:

+ rachunkowos¢,

* sprawozdawczosé,

« analiza finansowa,

* ptace,

- finanse,

+ ekonomia.

225

O Marzena Raczyriska-Kolasinska

‘ ' 1. Wyksztatcenie:

+ 1997 r. — Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu — Wydziat
Prawa i Administracji — Prawo (magister)

+ 2003 r. - Radca prawny (wpis R-ZG-ZG-467)

2. Doswiadczenie zawodowe:

« obstuga prawna przedsiebiorstw

+ prowadzenie spraw sgdowych réwniez w zakresie spraw
pracowniczych

« wspotpraca z pracodawcami w przygotowywaniu dokumentow



zrédtowych prawa pracy
« prowadzenie obstugi prawnej przedsiebiorstw
« sporzadzanie umoéw, informaciji i opinii prawnych

3. Tematyka zajg¢ dydaktycznych:
Prawo pracy

Prawo cywilne

Prawo gospodarcze

3z5

Karolina Wtodkowska

1. Wyksztatcenie:
+ 2006 r. — Uniwersytet Zielonogdrski - Wydziat nauk Pedagogicznych
i Spotecznych - magister

2. Tematyka zaje¢ dydaktycznych:
« Zasitki finansowane przez ZUS

4z5

Anna Muchewicz

1. Wyksztatcenie:

+ 2001 r. — Politechnika Zielonogérska — magister w zakresie
zastosowan matematyki z informatykg w bankowosci i
ubezpieczeniach

2. Doswiadczenie zawodowe:

+ 2015 r. — wyktadowca - Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej;
+ 2016 r. — wyktadowca — Uniwersytet Zielonogérski:

+ 2024 r. - wyktadowca na kursach SKwP O/0 w Zielonej Gorze.

3. Tematyka zaje¢ dydaktycznych:
+ ubezpieczenia spoteczne,
* program PLATNIK

BFA5)
Michat Rogozinski

1. Wyksztatcenie:

+2015r. — wpis na liste doradcéw podatkowych;

+ 2012 r. — Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu, Wydziat
Zarzadzania, Informatyki i Finanséw - studia podyplomowe
w zakresie doradztwa podatkowego i zarzagdzania
podatkami;

+ 2010 . - Uniwersytet Zielonogérski Wydziat Humanistyczny
— magister;

2. Doswiadczenie zawodowe:

+ 2019 r. - wyktadowca na kursach certyfikowanych SKwP 0/0
w Zielonej Gorze.

3. Tematyka zaje¢ dydaktycznych:

« prawo podatkowe



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e Kazdy uczestnik otrzymuje podrecznik wydawnictwa EKONOMIK : "Kadr i ptace”

¢ Materiaty przygotowane przez wyktadowcy

¢ Po zaliczeniu kursu stuchacz otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu na podstawie § 23 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023 roku w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz.
2175).

UWAGA: W zwigzku z tym, ze jesteSmy Placéwka Oswiatowa

¢ w harmonogramie liczymy godziny po 45 min. (45min x 8 godz. = 6 godz. zegarowych)

Adres

ul. Mikotaja Kopernika 5
65-063 Zielona Géra

woj. lubuskie

Sala wyktadowa Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce Oddziat Okregowy w Zielonej Gorze
65-063 Zielona Géra, ul. Kopernika 5

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@zgora.skwp.pl

Telefon (+48) 693 829 055

Piotr Batkowski



