Mozliwos$¢ dofinansowania

ZETom'

Zaktady Badan i
Atestacji "ZETOM"
im. prof. F. Stauba w
Katowicach Spétka
Z ograniczong

odpowiedzialnoscig

ook ok Kok 4975
5892 oceny

Innowacyjne Kadry i Ptace: Cyfrowe i 5227,50 PLN brutto

Zielone Podejscie w Pracy HR 4250,00 PLN  netto
217,81 PLN brutto/h

177,08 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/10/07/7675/3061300

© Katowice / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

®© 24h

£ 08.12.2025 do 10.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Prawo i administracja / Prawo ogélne

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw sektora kadrowo-ptacowego,
0s6b zaangazowanych w zarzadzanie zasobami ludzkimi na Slgsku, a
takze wszystkich zainteresowanych tematyka cyfryzacji i
zrébwnowazonego zarzgdzania. Program szkolenia dedykowany jest
uczestnikom projektu 10.17 oraz 6.6

Szkolenie oferuje mozliwo$¢ zdobycia nowoczesnych umiejetnosci w
zakresie cyfryzacji proceséw kadrowo-ptacowych, zarzadzania
dokumentacjg zgodnie z zasadami ekologii, optymalizacji proceséw

Grupa docelowa ustugi administracyjnych oraz zwiekszenia efektywnosci operacyjnej dzieki

cyfrowym narzedziom. Kurs oparty jest na wytycznych Regionalnej
Strategii Innowacji 2030 oraz Programu Rozwoju Technologii, ktére
wspierajg zréwnowazony rozwoj i innowacyjnos¢ w obszarze zarzadzania
zasobami ludzkimi.

Uczestnicy zostang przygotowani do wdrazania cyfrowych i
ekologicznych rozwigzan, odpowiadajgcych na wyzwania wspotczesnego
rynku pracy oraz wspierajgcych ekologiczne i nowoczesne praktyki
operacyjne.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 05-12-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuije do rozwinigcia umiejetnosci uczestnikow w zakresie cyfryzacji i zréwnowazonego zarzadzania
kadrami i ptacami. Uczestnicy zastosujg narzedzia cyfrowe do zarzgdzania danymi kadrowymi, poprowadzg
dokumentacje oraz naliczg wynagrodzenia zgodnie z zasadami efektywnosci i ekologii. Uczestnicy zoptymalizujg
procesy kadrowo-ptacowe, wdrozg nowoczesne rozwigzania cyfrowe i wypromuja praktyki ekologiczne, aby zwiekszy¢
efektywnos¢ operacyjng w obszarze HR.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik wyjasnia przepisy prawa

pracy w konteks$cie transformacji Wskazuje réznice migdzy tradycyjnymi

I . ] . Test teoretyczny
regulacjami a przepisami cyfryzac;ji.

cyfrowej.

Identyfikuje narzedzia cyfrowe do
zarzadzania procesami kadrowo-
ptacowymi.

Opisuje funkcje kluczowych narzedzi

. Test teoretyczny
wspierajacych procesy HR.

Wskazuje i uzasadnia zastosowanie ulg
ekologicznych w praktyce kadrowo-
ptacowej.

Charakteryzuje zasady ekologicznego
. R Test teoretyczny
zarzadzania wynagrodzeniami.

Wykorzystuje narzedzia cyfrowe do
naliczania wynagrodzen i prowadzenia
dokumentac;ji.

Wdraza rozwigzania optymalizujgce
procesy HR zgodnie z zasadami
ekologii.

Promuje integracje zielonych praktyk w
zespole HR.

Prezentuje proces naliczania
wynagrodzen w wybranym systemie
cyfrowym.

Opisuje kroki prowadzace do
optymalizacji proceséw HR i ich wptyw
na efektywnosc¢.

Opracowuje propozycje dziatan
wspierajacych ekologiczne zarzadzanie
zasobami ludzkimi.

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

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 walidacji?

TAK

Program

Modut 1: Podstawy prawa pracy w kontekscie transformacji cyfrowej
e Zagadnienia: Przeglad przepiséw prawa pracy; znaczenie transformacji cyfrowej w HR, oméwienie wptywu cyfryzacji na wydajnos¢ i

automatyzacje procesow.
¢ Dokument odniesienia: Regionalna Strategia Innowacji 2030, sekcja transformacja cyfrowa

Modut 2: Kodeks pracy a zielona gospodarka

e Zagadnienia: Zasady zrbwnowazonego rozwoju i ochrony srodowiska w prawie pracy; znaczenie ekologii w tworzeniu polityki
pracowniczej.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, cele zréwnowazonego rozwoju.

Modut 3: Czas pracy w ujeciu cyfrowym

e Zagadnienia: Cyfrowe rozwigzania do monitorowania czasu pracy; optymalizacja harmonogramoéw i zgodnosc¢ z przepisami przy
pomocy narzedzi cyfrowych.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, cyfryzacja w efektywnosci operacyjne;.

Modut 4: urlopy i zwolnienia a zielone prawo pracy

e Zagadnienia: Przepisy dotyczace urlopéw i zwolnie w kontekscie dobrostanu pracownikéw; wptyw zielonych praktyk na zarzadzanie
czasem wolnym.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, zielone rozwigzania w zarzadzaniu pracownikami.

Modut 5: Umowy o prace i ich cyfrowa dokumentacja

e Zagadnienia: Przechowywanie i zarzagdzanie umowami o prace przy uzyciu systeméw cyfrowych; digitalizacja dokumentaciji.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, innowacyjne podejscie do zarzagdzania dokumentacja.

Modut 6: Zielone standardy w umowach o prace

e Zagadnienia: Ekologiczne zarzadzanie zasobami ludzkimi, wprowadzenie zapiséw proekologicznych do umow.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, wdrazanie zasad zielonej gospodarki

Modut 7: Zasady naliczania sktadek ZUS a cyfryzacja

e Zagadnienia: Cyfrowe systemy do naliczania i zgtaszania sktadek ZUS; automatyzacja procesow.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, rozw6j narzedzi cyfrowych w obszarze HR.

Modut 8: Zasady naliczania podatku PIT w kontekscie zielonej polityki

e Zagadnienia: Przeglad ulg ekologicznych dla pracownikdw i ich znaczenie podatkowe.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, wsparcie zielonej polityki podatkowe;j



Modut 9: Podstawy naliczania wynagrodzen a cyfryzacja

e Zagadnienia: Przeglad systeméw kadrowo-ptacowych do naliczania wynagrodzen; zastosowanie cyfrowych narzedzi.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, cyfryzacja proceséw ptacowych

Modut 10: Naliczanie dodatkéw i nadgodzin w zielonej gospodarce

¢ Zagadnienia: Przepisy dotyczace nadgodzin w kontekscie zréwnowazonego rozwoju; zasady pracy nadliczbowe;j.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, efektywnos$¢ energetyczna i zrdwnowazony rozwoj

Modut 11: obliczanie wynagrodzenia za urlop - narzedzia cyfrowe

¢ Zagadnienia: Programy do naliczania wynagrodzen za urlop; wptyw cyfrowych narzedzi na efektywno$¢.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, automatyzacja proceséw HR

Modut 12: Premie i odprawy a odpowiedzialno$é ekologiczna

e Zagadnienia: Przepisy dotyczgce premii i odpraw zgodne z wytycznymi zielonej polityki.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, ekologiczne wsparcie finansowe pracownikéw

Modut 13: Umowy cywilnoprawne - zarzadzanie cyfrowe

e Zagadnienia: Naliczanie wynagrodzen w umowach cywilnoprawnych z uzyciem narzedzi cyfrowych.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, cyfrowe narzedzia do zarzgdzania umowami

Modut 14: Umowy cywilnoprawne a zasady zielonej gospodarki

e Zagadnienia: Ekologiczne podej$cie w zarzgdzaniu umowami cywilnoprawnymi.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, zrbwnowazone praktyki w HR

Modut 15: Prowadzenie akt osobowych w systemach cyfrowych

e Zagadnienia: Cyfryzacja dokumentacji kadrowej; zasady e-akt pracowniczych.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, cyfrowa dokumentacja

Modut 16: Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw — procesy cyfrowe

e Zagadnienia: Procesy cyfrowe zwigzane ze zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem pracownikéw w ZUS.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, digitalizacja proceséw HR

Modut 17: Dokumentacja kadrowa a standardy zielonej polityki

e Zagadnienia: Minimalizacja zuzycia papieru i prowadzenie eko-dokumentaciji.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, ochrona kapitatu naturalnego.

Modut 18: Symfonia, Optima i inne narzedzia cyfrowe w kadrze i ptacach

e Zagadnienia: Przeglad systemoéw kadrowo-ptacowych; optymalizacja zadan.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, cyfryzacja w kadrach.

Modut 19: systemy ERP a zréwnowazone zarzadzanie zasobami ludzkimi

e Zagadnienia: Integracja systeméw ERP z zielonymi standardami zarzadzania HR.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, efektywnos$¢ operacyjna i zrbwnowazony rozwdj

Modut 20: Analiza kadrowa przy pomocy narzedzi cyfrowych

e Zagadnienia: Automatyzacja i analiza danych kadrowych; interpretacja wskaznikéw HR.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, analiza danych HR.

Modut 21: Raporty kadrowe w kontekscie zielonych standardéw

e Zagadnienia: Uwzglednienie wskaznikéw ekologicznych w raportach kadrowych.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, cele klimatyczne w zarzadzaniu.



Modut 22: Zestawienia dla firm i instytucji zewnetrznych - cyfryzacja

e Zagadnienia: Przygotowywanie cyfrowych zestawien do raportowania.
¢ Dokument odniesienia: RSI 2030, cyfryzacja w raportowaniu instytucjonalnym.

Modut 23: Raportowanie dla GUS i PFRON z uwzglednieniem zielonych wytycznych

¢ Zagadnienia: Przygotowywanie raportéw na potrzeby instytucji zewnetrznych z uwzglednieniem zielonych wytycznych.
¢ Dokument odniesienia: Program Rozwoju Technologii 2030, praktyki raportowe zgodne z zielong gospodarka.

Szkolenie poswiecone jest tematowi Innowacyjne Kadry i Ptace, ze szczegdlnym naciskiem na cyfrowe i zielone podej$cie w obszarze HR.
Program taczy kluczowe zagadnienia zwigzane z cyfryzacjg oraz zrbwnowazonym rozwojem, dostosowujgc sie do potrzeb kazdej branzy.

Zajecia prowadzone sg w formie wyktaddw, gdzie 1 godzina dydaktyczna to 45 minut. Catos$¢ szkolenia obejmuje 24 godziny dydaktyczne,
dodatkowo 15-minutowg przerwe, ktéra nie jest wliczana do czasu szkoleniowego.

Szkolenie konczy sie walidacja, ktéra sktada sie z testu teoretycznego dotyczgcego czesci teoretycznej oraz analizg dowodoéw i deklaracji
zebranych podczas trwania szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 27

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
iy Prowadzacy ., . B} .
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Liczba godzin
iF¥73 PRE
TEST.Podstawy
prawa pracy w
kontekscie
transformaciji
cyfrowej

Andrzej Cisek 08-12-2025 08:00 08:45 00:45

Kodeks

pracy a zielona Andrzej Cisek 08-12-2025 08:45 09:30 00:45
gospodarka

Czas pracy
W ujeciu Andrzej Cisek 08-12-2025 09:30 10:15 00:45
cyfrowym

Urlopy i

zwolnienia a
zielone prawo

pracy

Andrzej Cisek 08-12-2025 10:15 11:00 00:45

Umowy o
praceiich
cyfrowa
dokumentacja

Andrzej Cisek 08-12-2025 11:00 11:45 00:45

Przerwa Andrzej Cisek 08-12-2025 11:45 12:00 00:15



Przedmiot / temat
zajet

Zielone

standardy w
umowach o

prace

Zasady

naliczania
sktadek ZUS a
cyfryzacja

Zasady

naliczania
podatku PIT w
kontekscie
zielonej polityki

Podstawy

naliczania
wynagrodzen a
cyfryzacja

Naliczanie

dodatkow i
nadgodzin w
zielonej
gospodarce

Obliczanie

wynagrodzenia
za urlop -
narzedzia
cyfrowe

Premie i

odprawy a
odpowiedzialno$
¢ ekologiczna

D Umowy

cywilnoprawne -
zarzadzanie
cyfrowe

Przerwa

(D Urmowy

cywilnoprawne a
zasady zielonej
gospodarki

Prowadzacy

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Data realizacji
zajeé

08-12-2025

08-12-2025

08-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

09-12-2025

Godzina
rozpoczecia

12:00

12:45

13:30

08:00

08:45

09:30

10:15

11:00

11:45

12:00

Godzina
zakonczenia

12:45

13:30

14:15

08:45

09:30

10:15

11:00

11:45

12:00

12:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:15

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Prowadzenie akt
osobowych w
systemach
cyfrowych

Zgtaszanie i
wyrejestrowywan
ie pracownikéw -
procesy cyfrowe

Dokumentacja
kadrowa a
standardy
zielonej polityki

Symfonia,
Optima i inne
narzedzia
cyfrowe w kadrze
i ptacach

Systemy

ERP a
zrbwnowazone
zarzadzanie
zasobami
ludzkimi

PP¥ZYA Analiza
kadrowa przy
pomocy narzedzi
cyfrowych

¥yl Raporty
kadrowe w
kontekscie
zielonych
standardéw

Przerwa

Zestawienia dla
firm i instytuciji
zewnetrznych -
cyfryzacja

Prowadzacy

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Andrzej Cisek

Data realizacji
zajeé

09-12-2025

09-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

10-12-2025

Godzina
rozpoczecia

12:45

13:30

08:00

08:45

09:30

10:15

11:00

11:45

12:00

Godzina
zakonczenia

13:30

14:15

08:45

09:30

10:15

11:00

11:45

12:00

12:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:15

00:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Raportowanie dla
GUS i PFRON z
uwzglednieniem
zielonych
wytycznych

Andrzej Cisek 10-12-2025 12:45 13:30 00:45

G Test

teoretyczny oraz

analiza dowodéw - 10-12-2025 13:30 14:15 00:45
i deklaraciji.

Walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5227,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 217,81 PLN

Koszt osobogodziny netto 177,08 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Andrzej Cisek

‘ ' Doswiadczony wyktadowca z ponad 5-letnig praktykg w prowadzeniu szkolen z zakresu ksiegowosci
oraz kadr. Specjalizuje sie we wdrazaniu i obstudze systeméw zarzgdzania firmg, takich jak Sage
Symfonia, Symfonia Forte oraz enova 365. Prowadzi szkolenia dotyczgce programéw kadrowo-
ptacowych, finansowych oraz aplikacji biurowych, w tym Microsoft Excel i Access.

Posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o tematyce zrGwnowazonego rozwoju, wspierajgc
firmy w implementacji rozwigzan sprzyjajacych rownowadze spotecznej, Srodowiskowej i
ekonomicznej. Jego praktyka obejmuje takze wdrazanie nowoczesnych technologii wspierajgcych
efektywne zarzadzanie procesami biznesowymi.

Jego doswiadczenie zawodowe obejmuje wieloletnig prace jako specjalista ds. systemow
informatycznych oraz wdrazanie oprogramowania na potrzeby firm, co potwierdzajg certyfikaty m.in.



Sage ERP. Posiada rowniez bogatg praktyke w projektowaniu i programowaniu relacyjnych baz
danych z uzyciem SQL i T-SQL.

Ukonczyt studia magisterskie z zarzagdzania przedsiebiorstwem na Politechnice Wroctawskiej oraz
Podyplomowe Studia Menedzerskie na Uniwersytecie Warszawskim w zakresie rachunkowosci i
podatkéw. Posiada kwalifikacje pedagogiczne i szerokie doswiadczenie trenerskie, zdobyte m.in. w
Wyzszej Szkole Humanitas oraz innych instytucjach edukacyjnych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma potrzebne materiaty.

Informacje dodatkowe

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ oraz zaliczenia zaje¢ w formie uzyskania 80% punktéw z
testu wiedzy oraz analizy dowodoéw i deklaraciji

Dokument potwierdza, ze zostaly zastosowane rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji. tzn.
osoba prowadzaca ustuge, nie dokonuje weryfikacji efektéw uczenia sie uczestnikéw ustugi.

Trener przygotowuje walidacje: zaprojektowat efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji przez okreslenie metod ich oceny po przygotowanie
zestawu pytan testowych. Trener rozda testy uczestnikom . Nie ingeruje w jakiejkolwiek formie w ocene wynikéw testu ani w proces jego
wypetniania. Osoba walidujgca zostaje zaangazowana dopiero na etapie oceny i weryfikacji efektow uczenia sie uczestnikéw. Nie
prowadzi bezposrednio dziatan zwigzanych z tworzeniem i kompletowaniem dokumentacji walidacyjnej.

Adres

ul. ks. bpa Herberta Bednorza 17
40-384 Katowice

woj. Slaskie

Kontakt

ﬁ E-mail m.hajduk@zetom.eu

Telefon (+48) 882 062 298

Matgorzata Hajduk



