Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry, ptace i ksiggowos$¢é - kompleksowy 1 499,00 PLN brutto

administracyjny kurs e-learningowy 1499,00 PLN netto
42,83 PLN brutto/h

42,83 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/11/04/135129/3126728

KRAJOWE
CENTRUM
EDUKACYJNE
SPOLKA Z ® Ustuga szkoleniowa
OGRANICZONA

. [ zdalna
ODPOWIEDZIALNOS
CIA © 3500h

B 17.11.2025 do 17.12.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Kurs skierowany jest do oséb, ktére chcg zdobyé praktyczng wiedze i
umiejetnosci w obszarze kadr, ptac oraz ksiegowosci - zaréwno od
podstaw, jak i na poziomie pozwalajgcym na samodzielng prace w dziale

kadrowo-ksiggowym.
Grupa docelowa ustugi

Kurs przeznaczony jest dla klientéw indywidualnych oraz firm szkolacych
pracownikdéw.

Nie wymaga wczesniejszego przygotowania.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 1000
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 35

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

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Celem kursu jest kompleksowe przygotowanie uczestnikow do samodzielnego wykonywania zadan z zakresu kadr, ptac i
ksiegowosci w firmie. Uczestnicy poznajg zasady rozliczen pracowniczych, naliczania wynagrodzen, sporzadzania
dokumentacji kadrowej oraz prowadzenia ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Po ukoficzeniu kursu
uczestnicy bedg potrafili samodzielnie prowadzi¢ podstawowe procesy kadrowe i ptacowe oraz ewidencje ksiegowag w
matej i Sredniej firmie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

+ Wymienia i opisuje podstawowe

ojecia z obszaru HR i ksiggowosci
Definiuje i charakteryzuje kluczowe pole %9

obowiazki dziatu kadr, ptac i
ksiegowosci

* Rozréznia zakres obowigzkéw Test teoretvezn
kadrowych, ptacowych i ksiggowych yezny
+ Omawia zasady prowadzenia

dokumentacji pracowniczej i ksiegowej

+ Analizuje umowy i dokumenty kadrowe
* Prawidtowo nalicza sktadki ZUS,
wynagrodzenie, urlopy i zwolnienia

* Stosuje aktualne przepisy w
praktycznych przyktadach

Stosuje przepisy prawa pracy i zasady

. . . Prezentacja
naliczania wynagrodzen w praktyce

* Ksieguje dokumenty kosztowe i
przychodowe

* Prowadzi ewidencje VAT oraz
rozliczen podatkowych

* Sporzadza proste raporty i zestawienia
ksiegowe

Prowadzi podstawowa ewidencje

Test teoretyczn
ksiegowa i rozliczenia firmowe yezny

Analizuje przypadki kadrowo-ptacowe i

Analizuje przypadki kadrowo-ptacowe i

ksiegowe oraz rozwigzuje problemy ksiegowe oraz rozwigzuje problemy Prezentacja
praktyczne praktyczne
* Przygotowuje poprawne dokumenty
kadrowe i listy ptac
Opracowuje dokumentacje kadrowa i yP . .
] X N . * Tworzy dokumenty ksiegowe zgodnie .
ksiegowa zgodnie z obowigzujgcymi : . Prezentacja
. z przepisami
standardami . - .
+ Zastosowuje wlasciwe wzory i
szablony

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

STRUKTURA KURSU
Kurs sktada sie z 4 modutéw tematycznych, obejmujgcych tagcznie ok. 35 godzin dydaktycznych:

e Kadry i Ptace
e Ksiegowos¢ i rachunkowos$é
¢ tgcznie: 35 godzin materiatéw wideo, PDF, ¢wiczen i testow

Materiaty dydaktyczne obejmuja:

e nagrania video

e prezentacje PDF

e wzory dokumentéw kadrowych i ksiegowych
¢ checklisty, schematy i tabele

e case studies + zadania praktyczne

¢ testy po modutach + egzamin koficowy

Dostep: bezterminowy, 24/7

PROGRAM SZCZEGOLOWY

MODUL 1: Kadry — Podstawy Prawa Pracy i Dokumentacja Pracownicza

Cele modutu: przygotowanie do samodzielnego prowadzenia petnej dokumentacji kadrowej zgodnie z Kodeksem pracy.
Zakres:

. Podstawowe pojecia i Zrodta prawa pracy

. Obowiazki pracodawcy i pracownika

. Rodzaje uméw o prace i cywilnoprawnych

. Dokumenty pracownicze przed zatrudnieniem

. Akta osobowe zgodne z RODO

.Umowa o pracg - elementy, najczestsze btedy, praktyczne przyktady
. Umowy zlecenia i o dzieto - rozliczenia, ryzyka, putapki prawne

. Ewidencja czasu pracy - zasady tworzenia i prowadzenia

o N o oA WN =
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. Systemy i rozktady czasu pracy - grafiki, harmonogramy, nadgodziny

10. Urlopy wypoczynkowe - rodzaje, naliczanie i udzielanie

11. Zwolnienia lekarskie, usprawiedliwienia nieobecnosci, delegacje

12. Rozwigzanie umowy - wypowiedzenie, porozumienie, zwolnienie dyscyplinarne
13. Swiadectwo pracy - zasady sporzadzania i wydawania

14. Kontrole: PIP, ZUS - na co przygotowaé dokumentacje

MODUL 2: Ptace — Wynagrodzenia, podatki, ZUS i Swiadczenia pracownicze
Cele modutu: przygotowanie do samodzielnego naliczania wynagrodzen, $wiadczen i rozliczen pracowniczych.
Zakres:

1. Podstawy systemow wynagrodzen
2. Sktadniki wynagrodzenia - obowigzkowe i dobrowolne
3. Lista ptac
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9
10.
11.
12.
13.

. Naliczanie wynagrodzenia zasadniczego

. Wynagrodzenie za nadgodziny, prace w nocy, $wieta i weekendy
. Sktadki ZUS

. Podatek dochodowy

. Wynagrodzenie netto vs brutto

. Zasitki chorobowe, macierzynskie, opiekuicze

Wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za urlop
Potracenia, kary, zajecia komornicze - zasady i limity
Umowy cywilnoprawne - rozliczenia i sktadki
Rozliczenia z ZUS i US - terminy, dokumenty, obowiazki

MODUL 3: Ksiegowos$¢ - podstawy prawne, formy opodatkowania i podatek VAT

Cele modutu: przygotowanie do samodzielnego wyboru optymalnej formy opodatkowania oraz prowadzenia rozliczen VAT zgodnie z
obowiagzujgcymi przepisami.

Zakres:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

. Podstawowe pojecia ksiegowosci i rachunkowosci

. Jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza - zatozenie, rejestracja w CEIDG

. Spétki osobowe i kapitatowe — rodzaje, réznice, obowigzki ksiegowe

. Urzad Skarbowy, ZUS, KRS - wspoétpraca, dokumenty, zatatwianie spraw zdalnie

. Rodzaje ksiegowosci — ryczatt, KPiR, petna ksiegowo$¢ — poréwnanie

. Karta podatkowa - zasady, stawki, dla kogo najlepsza

. Ryczatt od przychodéw ewidencjonowanych — stawki, limity, prowadzenie ewidenciji
. Skala podatkowa (podatek progresywny) — progi, zasady rozliczania

. Podatek liniowy 19% — kiedy wybra¢, zalety i wady, rozliczenia

Ulga na start — kto moze skorzystaé, jak dtugo obowigzuje, procedura

Sktadki ZUS - preferencyjne, petne, Maty ZUS Plus — poréwnanie i obliczenia
Podatek VAT - istota, podstawy prawne, obowigzki przedsigbiorcy

Stawki VAT - 23%, 8%, 5%, 0%, zwolnienie — dla jakich towaréw i ustug

Rejestracja VAT — kiedy obowigzkowa, procedura, limity zwolnienia

Rozliczenia VAT — miesieczne vs kwartalne, ktére wybraé, zasady

Kody GTU i mechanizm podzielonej ptatnosci (split payment)

Przyktady obliczania podatku VAT - faktury, marza, import ustug

Case study: ,Wybér optymalnej formy opodatkowania dla 3 rodzajéw dziatalnosci”

Materiaty modutowe: matryca podatku VAT, kalkulatory podatkowe, wzory dokumentow rejestracyjnych, przewodnik po VAT

MODUL 4: Ksiegowos$¢ Praktyczna — Ewidencje, Rozliczenia i Programy Ksiegowe

Cele modutu: przygotowanie do samodzielnego prowadzenia petnej ksiegowosci firmy, w tym obstugi programéw ksiegowych oraz
rozliczen z US i ZUS.

Zakres:
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. Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchoddw (KPiR) — budowa, zasady prowadzenia
. Dokumenty ksiegowe — faktury, rachunki, paragony, noty korygujace

. Ewidencja VAT - rejestr sprzedazy i zakupéw, przyktady ksiegowan

. JPK VAT (Jednolity Plik Kontrolny) — struktura, generowanie, wysytanie

. Deklaracje VAT-7 i VAT-7K — wypetnianie, terminy sktadania

. Ewidencja $rodkoéw trwatych i wyposazenia — rejestracja, dokumentacja

. Amortyzacja $rodkéw trwatych — zasady, metody, obliczenia praktyczne

. Samochdéd w dziatalnosci - rozliczanie VAT, koszty paliwa, amortyzacja, putapki

. Lokal w dziatalnos$ci — wprowadzenie majatku prywatnego, konsekwencje podatkowe
. Deklaracje PIT - PIT-16, PIT-28, PIT-36, PIT-36L - kiedy i jak sktada¢

. Zamykanie miesigca podatkowego — procedury, kontrole, dokumentacja

. Zamykanie roku podatkowego — roczne rozliczenia, terminy, obowigzki

. Program Optima — konfiguracja, ksiegowanie, generowanie deklaraciji, eDeklaracje

. Program Symfonia - zatozenie firmy, parametry, ksiegowanie z rejestru VAT

. Codzienne i niecodzienne obowiazki ksiegowej — harmonogram pracy

. Odpowiedzialno$¢ zawodowa ksiegowej — zakres, konsekwencje btedéw

. Case study: ,Prowadzenie ksiegowosci firmy przez petny miesigc — symulacja"

. Typowe btedy w ksiegowaniu + jak ich unikaé



Materialy modutowe: wzory deklaracji podatkowych, instrukcje obstugi programéw Optima i Symfonia, checklisty zamkniecia
miesigca/roku, zrodta wiedzy prawne;j.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1499,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1499,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 42,83 PLN
Koszt osobogodziny netto 42,83 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu otrzymujg komplet materiatéw szkoleniowych niezbednych do skutecznego przyswojenia wiedzy oraz praktycznego
wykonywania zadan kadrowych, ptacowych i ksiggowych. Materiaty majg forme elektroniczng i sg udostepniane na platformie
szkoleniowej wraz z mozliwoscig pobrania na wtasny komputer.

W ramach ustugi uczestnik otrzymuije:

1. Nagrania wideo - ok. 35 godzin materiatéw szkoleniowych, omawiajgcych krok po kroku zagadnienia z zakresu kadr, ptac i ksiegowo$ci,
wraz z przyktadami i oméwieniem najczestszych btedéw. Wszystkie nagrania sg podzielone na krétkie, tematyczne lekcje tak, aby mozna
byto wracac¢ tylko do wybranego zagadnienia.

2. Prezentacje szkoleniowe - zestaw prezentacji podsumowujacych kazde oméwione zagadnienie. Zawierajg skroty najwazniejszych
przepisow, praktyczne wskazéwki, schematy postepowania, listy kontrolne oraz graficzne podsumowania utatwiajgce nauke.

3. Szablony, wzory i formularze do wykorzystania w pracy - uczestnik otrzymuje gotowe dokumenty kadrowe i ksiegowe, ktére moze
wykorzysta¢ w praktyce, m.in. umowy, aneksy, wypowiedzenia, $wiadectwa pracy, ewidencje czasu pracy, listy ptac, formularze ZUS/US,
wzory i inne materiaty niezbedne do samodzielnego wykonywania obowigzkéw zawodowych.

4. Checklisty i instrukcje krok po kroku - praktyczne instrukcje do wykonywania wszystkich kluczowych czynno$ci kadrowo-ksiegowych
(np. jak zatrudni¢ pracownika, jak przygotowac liste ptac, jak przeprowadzi¢ rozwigzanie umowy, jak prawidtowo zaksiegowa¢ dokumenty,
jak przygotowac¢ sie do kontroli ZUS/US).

5. Zadania i case studies - uczestnicy uczg sie na realnych przyktadach. Pozwala to przeéwiczy¢ realne przypadki, z ktérymi spotyka sie
pracownik dziatu kadr, ptac lub ksiggowosci.

6. Testy sprawdzajace i egzamin koricowy

7. Certyfikat i zaswiadczenie ukoriczenia szkolenia - po zakoriczeniu kursu uczestnik otrzymuje dokumenty potwierdzajace nabycie
wiedzy i kompetencji z obszaru kadr, ptac oraz ksiegowosci. Dokumenty mozliwe do pobrania w formie elektronicznej, a na zyczenie
réwniez w wersji papierowe;j.

Dostep do materiatéw



Wszystkie materiaty szkoleniowe sg dostepne na platformie online 24/7, z mozliwoscig wielokrotnego odtwarzania i pobierania. Uczestnik
uzyskuje dostep bezterminowy, bez limitu powtdrzen.

Warunki uczestnictwa

Szkolenie jest dostepne dla kazdej osoby zainteresowanej zdobyciem wiedzy i umiejetnosci z zakresu kadr, ptac i ksiegowosci. Nie sg
wymagane wczesniejsze kwalifikacje ani doswiadczenie w tym obszarze.

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest w formie e-learningu (kursu online), dlatego uczestnik powinien posiada¢ podstawowe warunki techniczne
umozliwiajgce korzystanie z platformy szkoleniowej oraz materiatéw edukacyjnych.

Uczestnik potrzebuje:

1. Dostepu do Internetu

2. Urzadzenia z mozliwoscia korzystania z Internetu

3. Przegladarki internetowe;j

4. Adresu e-mail i umiejetnosci podstawowej obstugi komputera/innego urzadzenia

Dodatkowe informacje
e Wszystkie materiaty dostepne online.

¢ Platforma jest dostepna 24/7 z dowolnego miejsca.
¢ Nie jest wymagane instalowanie dodatkowego oprogramowania poza standardowg przegladarka internetowa.

Kontakt

O Pamela Sawicka
ﬁ E-mail kontakt@kursyszkolenia.online

Telefon (+48) 61 6427 010



