Kurs kadry i ptace od podstaw 1 600,00 PLN brutto
Numer ustugi 2025/09/09/161726/2993908 1 600,00 PLN netto
2424 PLN brutto/h
w 24,24 PLN netto/h

Stowarzyszenie
Ksiegowych w
Polsce Centrum
Ksztatcenia
Ksiegowych
Oddziatu
Okregowego w
Biatymstoku

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

*AhKKIe 44/5 (@ g6h
6 ocen £ 23.09.2025 do 16.12.2025

Informacje podstawowe

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

Kurs jest przeznaczony dla os6b zainteresowanych zdobyciem lub
zaktualizowaniem posiadanej wiedzy oraz chcacych prowadzi¢ sprawy
kadrowe i ptacowe. Kurs sktadka sie z 66 godzin dydaktycznych , 1
godzina dydaktyczna (lekcyjna) = 45 minut zegarowych

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 20

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakornczenia rekrutacji 19-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 66

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



Celem kursu jest zdobycie przez stuchaczy wiedzy z zakresu kadrowo - ptacowego, a nastepnie podjecie pracy w

dziatach kadrowo - placowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

Dokumentuje i ewidencjonuje dziatania
z zakresu prowadzenia dokumentacji
pracowniczej oraz metod
wynagradzania zgodnie z przepisami
prawa pracy, podatkowego i
ubezpieczeniowego.

Umiejetnosci:

Sporzadzania listy ptac, rozliczania
sktadek ZUS i podatkéw, obstugi
programéw kadrowo-ptacowych) oraz
przygotowywania i przygotowuje
umowy jak i prowadzenia dokumentac;ji
pracowniczej

Kryteria weryfikacji

- Wskazuje poprawne podstawy prawne
i warunki formalne dla réznych form
rozwigzania stosunku pracy

- Wyjasnia normy czasu pracy, wskazuje
sposob naliczania dni urlopowych i
rekompensaty za nadgodziny

- Wymienia czesci akt osobowych,
dokumenty obowigzkowe przy
zatrudnieniu i zmianach w umowie

- Wskazuje state i zmienne sktadniki
ptacowe oraz ich podstawy prawne

- Wskazuje okres wyczekiwania,
dokumenty potrzebne i sposéb
obliczenia podstawy zasitku

- Wymienia sktadniki i przypisuje je do
odpowiednich zrédet prawa (regulamin,
KP)

- Rozréznia typy potracen, wskazuje
kolejnosé i limity ustawowe

- Okresla obowiazki ptatnika w zakresie
sktadek ZUS i podatku, wskazuje
réznice miedzy umowami

- Dokumenty (umowa, wypowiedzenie,
$wiadectwo pracy) sg kompletne,
zgodne z przepisami i poprawne
formalnie

- Karta czasu pracy i urlopy naliczone
zgodnie z normami i stanem
zatrudnienia

- Dokumentacja zawiera wymagane
elementy, jest uporzadkowana i
aktualna

- Lista zawiera poprawnie obliczone
sktadniki wynagrodzenia oraz
obowigzkowe potracenia

- Podstawa wyliczona zgodnie z
przepisami, na podstawie prawidtowe;j
dokumentac;ji

- Sktadniki naliczone zgodnie z
regulaminem wynagradzania i
obowigzujacym prawem

- Potracenia obliczone zgodnie z
kolejnoscia i limitami ustawowymi;
dokumentacja (np. tytut wykonawczy)
prawidtowo uwzgledniona

- Wynagrodzenie obliczone poprawnie, z
uwzglednieniem sktadek i podatkéw;
dokumenty (rachunki, deklaracje)
kompletne i poprawne

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:

L L Realizuje procedury nawigzywania i
Nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy,

rozwigzywania stosunku pracy oraz
koordynuje wspoétprace z pracownikami
i instytucjami zewnetrznymi.

tworzy optymalne warunki zatrudnienia
oraz koordynuje efektywna wspétprace
z pracownikami i instytucjami

zewnetrznymi. . .

Przestrzega zasad etyki zawodowej i

ochrony danych osobowych (RODO Wywiad swobodn
Przestrzega zasad etyki zawodowej i y qany y (, ) y y
oufnosci danych (RODO) w pracy z podczas pracy z dokumentacja
pou y pracy kadrowa.

dokumentacja kadrowa.

Wspotdziata z cztonkami zespotu,
uwzgledniajac réznorodnos$¢ stanowisk
i potrzeby organizaciji.

Wspotpracuje w zespole uwzgledniajac
réznorodnos$¢ stanowisk i potrzeb
organizacji.

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

1. Prawo pracy

e podstawowe zasady prawa pracy

e nawigzanie stosunku pracy

e nadzér i kontrola przestrzegania prawa pracy

¢ odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

e odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéow

¢ regulamin wynagradzania i regulamin pracy - przyktady

e formaitre$¢ umowy o prace, niezbedna dokumentacja, akta osobowe

e rozwigzanie oraz wygasnigcie umowy o prace

e szczego6towa tre$¢ Swiadectwa pracy, sposoéb i tryb jego wydawania, prostowania i uzupetniania
e szczego6lne przypadki rozwigzania umowy o prace

e uprawnienia pracownika i pracodawcy w razie nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem rozwigzania umowy o prace
e czas pracy. normy i ogélny wymiar czasu pracy. okresy odpoczynku



praca w godzinach nadliczbowych. urlopy pracownicze i inne nieobecnosci
ewidencja czasu pracy

uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie bhp

. Wynagrodzenia

wprowadzenie do wynagrodzen

zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym pracownikéw i z tytutu uméw cywilno-prawnych
ustalanie wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca

rodzaje $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa

praktyczne przyktady

sporzadzanie list ptac (co powinna zawierac lista ptac) oraz rozliczanie uméw cywilnoprawnych — zajecia praktyczne
omédwienie rodzajéw formularzy ubezpieczeniowych oraz ich wypetnianie

kody wystepujace w dokumentacji wysytanej do ZUS korekta listy ptac

. Prowadzenie kadr i ptac w praktyce

zaktadanie i prowadzanie dokumentacji pracowniczej

omdwienie przepisdw rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej.

przechowywanie akt pracowniczych

elektroniczna dokumentacja pracownicza

konsekwencje prawne nieprawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej

omédwienie funkcji programu kadrowo-ptacowego

zatrudnienie i zwolnienie pracownika oraz naliczanie wynagrodzenia w programie

omowienie funkcji Programu Ptatnik

wykorzystanie programu Ptatnik

zaktadanie kartotek ubezpieczonych, generowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych

4. Podsumowanie wiadomosci - ¢wiczenia praktyczne na przyktadach, test teoretyczny

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 20

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
L, Prowadzacy . : . ;
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Prawo Dorota
. 23-09-2025 16:45 19:45 03:00
pracy Czyzewska
PEFN) prawo Dorota
P . 25-09-2025 16:45 19:45 03:00
pracy Czyzewska
Prawo Dorota 30-09-2025 16:45 19:45 03:00
pracy Czyzewska
YPPL) Prawo Dorota
. 07-10-2025 16:45 19:45 03:00
pracy Czyzewska
Prawo Dorota
. 09-10-2025 16:45 18:15 01:30
pracy Czyzewska
2 Dorot
orota 09-10-2025 18:15 19:45 01:30

Wynagrodzenia Czyzewska

Liczba godzin



Przedmiot / temat

zajec

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

11220
Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce

Prowadzenie
kadr i ptacw
praktyce

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce

Podsumowanie
wiadomosci

Podsumowanie
wiadmosci

Prowadzacy

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Data realizacji
zajeé

14-10-2025

21-10-2025

28-10-2025

04-11-2025

06-11-2025

13-11-2025

13-11-2025

18-11-2025

25-11-2025

02-12-2025

04-12-2025

09-12-2025

16-12-2025

Godzina
rozpoczecia

16:45

16:45

16:45

16:45

16:45

16:45

18:15

16:45

16:45

16:45

16:45

16:45

16:45

Godzina
zakonczenia

19:45

19:45

19:45

19:45

19:45

18:15

19:45

19:45

19:45

19:45

19:45

19:10

18:00

Liczba godzin

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

01:30

01:30

03:00

03:00

03:00

03:00

02:25

01:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

20720 RIS - 16-12-2025 18:00 19:10 01:10

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 600,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 600,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 24,24 PLN

Koszt osobogodziny netto 24,24 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
O Dorota Czyzewska

‘ ' Wyksztatcenie:

2000 rok - studia magisterskie, wydziat prawa

2002 - studia podyplomowe PB, Nowoczesna rachunkowos¢ finansowa i zarzgdzanie

2011 - podyplomowe studia pedagogiczne

2011 - podyplomowe studia Zarzadzanie Bezpieczeristwem i Higieng Pracy

Praca zawodowa

Specjalista ds. kadr i ptac od 2010 roku do chwili obecnej

Praca dydaktyczna

2015 do chwili obecnej - wyktadowca na kursach realizowanych przez SKwP Oddziat Okregowy w
Biatymstoku. Kursy z zakresu kadr i ptac od podstaw oraz kursy dla zaawansowanych .
Doswiadczenie oraz czas pracy jako wyktadowca poparte podpisanymi umowami zlecenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach odptatnosci zapewniamy: materiaty szkoleniowe w postaci skryptu przygotowanego przez wyktadowce, w trakcie zajeé
stuchacze otrzymaja dodatkowe materiaty ¢wiczeniowe i teoretyczne (online)



Warunki uczestnictwa

Kurs jest przeznaczony dla oséb zainteresowanych zdobyciem lub zaktualizowaniem posiadanej wiedzy oraz chcacych prowadzi¢ sprawy
kadrowe i ptacowe

Informacje dodatkowe

Program kursu obejmuje 66 godzin dydaktycznych (49,5 godzin zegarowych). Harmonogram uwzglednia przerwy 15 i 20 minutowe.

Sktada sie z czesci wyktadowo-¢wiczeniowej i pracy wtasnej stuchacza. Forma zaliczenia kursu jest: przynajmniej 80% udziat w zajeciach
lekcyjnych potwierdzony listg obecnosci podpisywang przez uczestnika podczas kazdego spotkania

Po zaliczeniu kursu stuchacz otrzymuje "Zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu” na podstawie § 23 ust.3 rozporzadzenia MEN z dnia 6 pazdziernika
2023 r. (Dz. U. poz. 652). Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT w zwiazku z uzyskanym wpisem do ewidencji jednostek objetych
systemem oswiaty — art.43 ust.1 pkt. 26 lit. a) Ustawy o VAT).

Warunki techniczne

Kurs odbywa si¢ na platformie MS Teams. Przed rozpoczgciem kursu stuchacze otrzymujg indywidualne loginy i hasta do zalogowania sie
na kursie. Stuchacz musi dysponowa¢ komputerem/laptopem/tabletem z dostepem do internetu. Mikrofon i kamera nie sg obowigzkowe.
Pytania mozna zadawac¢ wyktadowcy bezposrednio podczas kursu piszac na czacie spotkania lub piszac maila do wyktadowcy.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@bialystok.skwp.pl

Telefon (+85) 857432619

Izabela Bielecka



