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OSTROLECKIE CENTRUM KSZTALCENIA KIEROWCOW

OCKK Pawet
Smolinski

ok ok Kok 4575

3 oceny

Kadry i ptace — praktyczny kurs z modutem
komputerowym( Ptatnik, WF-Gang)

Numer ustugi 2025/11/10/168136/3138493

© Ostroteka / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 45h

£ 02.02.2026 do 20.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

5380,00 PLN brutto
5380,00 PLN netto
119,56 PLN brutto/h
119,56 PLN netto/h

Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Grupa docelowa

e o Osoby bez doswiadczenia w kadrach i ptacach, ktére chca

rozpocza¢ kariere w tej dziedzinie.

¢ Pracownicy administracyjni, ktérzy planuja rozszerzy¢ swoje
obowigzki o prowadzenie dokumentacji pracowniczej i naliczanie

wynagrodzen.

¢ Absolwenci szkét srednich lub uczelni wyzszych, zainteresowani
pracg w dziatach HR i ptac, bez wczesniejszej praktyki w tym

zakresie.

¢ Osoby zmieniajgce branze, ktére chcag zdoby¢ nowa wiedze i

umiejetnosci potrzebne do pracy w kadrach i ptacach.

e Mikroprzedsiebiorcy, ktdrzy chcg samodzielnie zajmowac sie
kadrami i wynagrodzeniami we wtasnych firmach.

¢ Asystenci dziatéw HR, kt6rzy chcg zdoby¢ bardziej kompleksowa
wiedze na temat prawa pracy, dokumentacji pracowniczej i

wynagrodzen.

¢ Osoby poszukujace kursu wprowadzajacego, ktéry od podstaw

nauczy ich obstugi programéw kadrowo-ptacowych oraz przepiséw

prawa pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 30-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

45



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

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia "Kadry i ptace" jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego i profesjonalnego prowadzenia
spraw kadrowo-ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Uczestnicy zdobedg wiedze teoretyczng oraz
praktyczne umiejetnosci w zakresie prawa pracy, naliczania wynagrodzen, rozliczer podatkowych i ubezpieczeniowych,
prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz obstugi programoéw kadrowo-ptacowych. Szkolenie pozwoli lepigj
zrozumied i skuteczniej zarzadza¢ zagadnieniami zwigzanymi z

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji



Efekty uczenia sie

Zna przepisy Kodeksu pracy i
podstawowe akty prawne regulujace
zatrudnienie.

Zna rodzaje uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych, zasady ich
zawierania, zmiany i rozwigzywania.

Zna przepisy dotyczace czasu pracy,
urlopéw, nieobecnosci oraz obowigzki
pracodawcy i pracownika.

Zna strukture i zasady prowadzenia
dokumentacji pracowniczej i akt
osobowych (czesci A, B, C, D).

Zna zasady ewidencji czasu pracy, kart
urlopowych i list obecnosci.

Zna rodzaje ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, sposéb zgtaszania
pracownikéw do ZUS oraz zasady
naliczania sktadek.

Zna zasady naliczania wynagrodzen,
dodatkéw, potracen i Swiadczen
(chorobowych, urlopowych).

Zna przepisy dotyczace opodatkowania
wynagrodzen (PIT-11, PIT-4R) i
obowiazki ptatnika.

Zna podstawy obstugi programéw
kadrowo-ptacowych (Ptatnik, WF-Gang,
Insert) oraz ich zastosowanie w
praktyce.

Zna znaczenie ocen okresowych i
podstawy zarzadzania personelem w
organizacji. Umiejetnosci — uczestnik
potrafi:

Sporzadzi¢ i prawidtowo wypetnié¢
umOWYy O prace oraz umowy
cywilnoprawne.

Prawidtowo prowadzi¢ akta osobowe i
dokumentacje pracownicza, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Wypetnic¢ i prowadzi¢ ewidencje czasu
pracy, karty urlopowe i listy obecnosci.

Dokona¢ zgtoszenia i wyrejestrowania
pracownika w ZUS przy uzyciu
programu Ptatnik.

Obliczy¢ wynagrodzenie brutto i netto,
w tym za nadgodziny, urlopy, choroby

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik prawidtowo identyfikuje Test teoretyczny
przepisy prawa pracy, rodzaje umoéw,

zasady ubezpieczen i rozliczen

podatkowych.Uczestnik potrafi

poprawnie sporzadzi¢ dokumentacje

pracowniczg, liste ptac, deklaracje

PIT/ZUS, obliczy¢ wynagrodzenie i

sktadki.



Efekty uczenia sie

oraz dokona¢ odpowiednich potracen
(alimenty, komornik).

Sporzadzi¢ liste ptac, paski
wynagrodzen oraz deklaracje
podatkowe i ZUS-owskie.

Obstugiwaé podstawowe funkcje
programéw kadrowo-ptacowych —
wprowadzaé dane, nalicza¢ ptace,
generowac deklaracje.

Przygotowacé ocene okresowa
pracownika i oméwi¢ wyniki rozmowy
oceniajacej.

Zastosowac przepisy prawa pracy i
zasad rozliczen w praktycznych
sytuacjach kadrowych i ptacowych

Uczestnik:

Dba o rzetelnos¢, poufnosé i
terminowos$¢ w zakresie prowadzenia
dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

Odpowiada za poprawnos$¢ naliczania
wynagrodzen i rozliczen z instytucjami
zewnetrznymi (ZUS, US).

Wykazuje sie doktadnoscia,
odpowiedzialno$cig i etyka zawodowa
w pracy kadrowo-ptacowe;j.

Potrafi wspétpracowacé z zespotem,
przetozonymi oraz instytucjami
kontrolnymi.

Rozumie znaczenie ciggtego
doskonalenia zawodowego i aktualizaciji

wiedzy w zwigzku ze zmianami
przepisow.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik zachowuje poufnosé¢ danych,
przestrzega zasad etyki i
odpowiedzialnosci zawodowe;j,
terminowo wykonuje zadania.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektoroéw lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK



Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0. NIP: 5223147205 Dzwigowa 3/3, 02-437

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje W
arszawa

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nie

ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0. NIP: 5223147205 Dzwigowa 3/3, 02-437

Nazwa Podmiotu certyfikuij
ZW iotu certyfikujacego Warszawa

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

PROGRAM SZKOLENIA:

1. 1. Prawo pracy — podstawy i zastosowanie w praktyce

¢ rodzaje uméw o prace i umdéw cywilnoprawnych
e czas pracy, urlopy, nieobecnosci

e zasady rozwigzywania stosunku pracy

e obowiazki pracodawcy i pracownika

1. Dokumentacja pracownicza i akta osobowe

e dokumenty przy zatrudnianiu i zwalnianiu pracownika
e struktura teczki osobowej (czesci A, B, C, D)
e ewidencja czasu pracy, kart urlopowych, obecnosci

1. Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

¢ rodzaje ubezpieczen i zgtoszenia do ZUS
¢ wyliczanie sktadek ZUS i zdrowotnych

e $wiadczenia chorobowe i zasitki

¢ deklaracje i korekty w systemie Ptatnik

1. Naliczanie wynagrodzen

 sktadniki wynagrodzenia i zasady ich wyliczania
e wynagrodzenia za nadgodziny, urlopy, chorobowe
e potrgcenia z pensji — komornik, alimenty

e sporzadzanie listy ptac i paskéw wynagrodzen

1. Podatki w kadrach i ptacach

e rozliczanie podatku PIT od wynagrodzen
e zaliczki, ulgi, obowigzki ptatnika
* sporzadzanie i przekazywanie deklaracji (PIT-11, PIT-4R)

1. Oceny pracownicze i zarzadzanie personelem

¢ cele i formy ocen okresowych
e rozmowy oceniajace i $ciezki rozwoju pracownika

1. Obstuga programéw kadrowo-ptacowych



¢ podstawy obstugi Ptatnika, Wf gang lub Insertu
e wprowadzanie danych, naliczanie ptac, generowanie deklaracji
¢ céwiczenia praktyczne na wybranym oprogramowaniu

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 1

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . . B . Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakoriczenia

Prawo

pracy -

podstawy i Marcin Lipinski 02-02-2026 08:00 14:40 06:40
zastosowanie w

praktyce

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5380,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5380,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 119,56 PLN
Koszt osobogodziny netto 119,56 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 170,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 170,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



o Marcin Lipinski

Trener z ponad 20-letnim doswiadczeniem zawodowym w branzy ksiegowej, informatycznej i

‘ ' szkoleniowej. Absolwent Zespotu Szkét Mechanicznych w tomzy (Technik Telekomunikaciji) oraz
Policealnego Studium Informatycznego NOT w tomzy (Technik Informatyk). Posiada Certyfikat
Ksiegowego Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce, uprawnienia egzaminatora ECDL i IC3 oraz tytut
autoryzowanego wdrozeniowca oprogramowania Wydra. Od 2019 roku prowadzi Biuro Rachunkowe
KSML w Ostrotece, specjalizujgce sie w obstudze ksiegowej i kadrowo-ptacowej przedsiebiorstw
oraz wdrazaniu systemoéw finansowo-ksiegowych (m.in. WF-Kaper, WF-Fakir, WF-Gang, Subiekt GT,
WAPRO).

0d 2012 roku wspotpracuje w formule B2B jako trener z instytucjami szkoleniowymi, m.in. T-Matic
Grupa Computer Plus, ODK Kursor i Preme Sp. z 0.0. Prowadzi szkolenia z zakresu podstaw
ksiegowosci, kadr i ptac, obstugi programow ERP oraz arkuszy kalkulacyjnych Excel. W pracy
trenerskiej tagczy wiedze praktyczng z umiejetnosciami dydaktycznymi, ktadac nacisk na rozwoj
kompetencji zawodowych uczestnikéw. Charakteryzuje go cierpliwos$¢, komunikatywnos$é oraz
indywidualne podejscie do stuchaczy. Jego zajecia majg forme praktycznych warsztatéw opartych
na przyktadach z realnej pracy biura rachunkowego.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe, notes, dtugopis

Warunki uczestnictwa

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest umiejetnos¢ sprawnej i samodzielnej obstugi komputera.

Informacje dodatkowe

Godziny realizacji szkolenia:

e ¢ Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
¢ Szkolenie obejmuje 45 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 33 godziny i 45 minut zegarowych.
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Na zakornczenie szkolenia uczestnicy przystepujg do egzaminu przeprowadzanego przez zewnetrzng firme certyfikujgcag ICVC. Egzamin
ma na celu sprawdzenie wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych zdobytych podczas kursu. Pozytywny wynik egzaminu
potwierdza kwalifikacje zawodowe uczestnika oraz umozliwia uzyskanie certyfikatu ICVC — dokumentu, ktéry poswiadcza zdobyte
kompetencje i moze by¢ wykorzystany na rynku pracy.

Certyfikat ukonczenia:

e o Certyfikat ukoriczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).
e Certyfikat ICVC

Adres

ul. Wincentego Witosa 10
07-410 Ostroteka

woj. mazowieckie



Kontakt

ﬁ E-mail info@ockk.pl

Telefon (+48) 535980 480

PAWEL SMOLINSKI



