Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs kadrowo-ptacowy z uwzglednieniem 3 600,00 PLN brutto
cyfrowych i zielonych kompetencji 3 600,00 PLN netto
7D7 ZAKEAD
Ll SShomes Numer ushugi 2025/12/01/5016/3182650 90,00 PLN brutto/h
WWARSZAWIE 90,00 PLN netto/h
Zaktad
Doskonalenia
Zawodowego w © Plock / stacjonarna
Warszawie

& Ustuga szkoleniowa

Kk kkk 49/5  (© 40h
225 ocen 8 15.12.2025 do 31.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

¢ Osoby bez doswiadczenia w kadrach i ptacach, ktére chca rozpoczaé
kariere w tej dziedzinie.

¢ Pracownicy administracyjni, ktérzy planujg rozszerzy¢ swoje
obowigzki o prowadzenie dokumentacji pracowniczej i naliczanie
wynagrodzen.

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

Grupa docelowa ustugi * Osoby zmieniajace branze, ktére chcg zdobyé nowa wiedze i

umiejetnosci potrzebne do pracy w kadrach i ptacach.

¢ Mikroprzedsiebiorcy, ktérzy chcg samodzielnie zajmowac sie kadrami
i wynagrodzeniami we wtasnych firmach.

¢ Osoby poszukujace kursu wprowadzajacego, ktéry od podstaw
nauczy ich obstugi programéw kadrowo-ptacowych oraz przepisow
prawa pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 14-12-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje uczestnikéw do samodzielnego prowadzenia dokumentacji pracowniczej, naliczania wynagrodzen
oraz obstugi programoéw kadrowo-ptacowych, z uwzglednieniem cyfryzacji, zrbwnowazonego zarzadzania oraz
minimalizacji zuzycia zasobow. Uczestnicy naucza sie wdrazaé nowoczesne technologie w administracji kadrowe;j,
optymalizowacé procesy dokumentacyjne oraz stosowac ekologiczne rozwigzania w pracy biurowe;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik rozréznia kluczowe przepisy
prawa pracy, w tym zasady zatrudniania,
rozwigzywania umoéw oraz regulacje
dotyczace BHP.

Charakteryzuje procedury zwigzane z

Rozréznia przepisy prawa pracy oraz
przepisy p pracy zatrudnieniem pracownika, w tym Test teoretyczny

zasady BHP . . . .
tworzenie umoéw o prace i umow

cywilnoprawnych.

Definiuje podstawowe obowiazki
pracodawcy wzgledem pracownikow
zgodnie z przepisami BHP.

Uczestnik tworzy akta osobowe
pracownikéw zgodnie z przepisami
prawa.

Zarzadza dokumentacja pracownicza, w

. . X tym umowami, zaswiadczeniami,
Prowadzi dokumentacje pracownicza

. , wnioskami oraz innymi dokumentami Test teoretyczny
oraz archiwizowaé dokumenty

kadrowymi.

Archiwizuje dokumentacje zgodnie z
przepisami dotyczacymi
przechowywania dokumentéw
kadrowych i ksiggowych.

Uczestnik nalicza wynagrodzenia, w tym
sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz zaliczki na podatek
dochodowy.

Obstuguje oprogramowanie kadrowo-
ptacowe (Ptatnik, Symfonia, Insert), Test teoretyczny
przygotowujac listy ptac oraz generujac
deklaracje do ZUS i US.

Rozlicza sktadki oraz podatki,
przestrzegajac terminéw i
obowiagzujacych przepiséw prawa.

Nalicza wynagrodzenia oraz rozlicza¢
siezZUS i US



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zasady rozwigzania
umowy o praceg i inne formy
zatrudnienia

Rozwija umiejetnosci komunikacyjne i
organizacyjne w pracy z personelem

Stosuje zasady ekologicznego
zarzadzania dokumentacjg kadrowa

Optymalizuje procesy biurowe pod
katem efektywnosci energetycznej

Zarzadza aktami osobowymi w sposéb
minimalizujacy wptyw na srodowisko

Wykorzystuje cyfrowe narzedzia HR do
automatyzacji i optymalizacji pracy

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik charakteryzuje zasady
rozwigzywania umoéw o prace, w tym
wypowiedzenie, porozumienie stron
oraz rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia.

Przygotowuje dokumentacje zwigzang z
rozwigzaniem stosunku pracy oraz zna
procedury zwigzane z wyptatg
naleznych $wiadczen.

Stosuje przepisy dotyczace
rozwigzywania umoéw cywilnoprawnych
oraz umoéw o prace.

Uczestnik efektywnie komunikuje sie z
pracownikami oraz przetozonymi w
zakresie kwestii kadrowych i
ptacowych.

Organizuje wtasna prace, dbajac o
terminowe wykonanie zadan
zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen
oraz rozliczeniami z instytucjami
publicznymi.

Monitoruje jako$¢ i terminowosé
realizowanych zadan, skutecznie
zarzadzajgc dokumentacijag kadrowg i
procesami ptacowymi.

Wdraza cyfrowy obieg dokumentéw,
redukujac zuzycie papieru

Proponuje rozwigzania zmniejszajgce
zuzycie energii w biurze

Stosuje zasady cyfrowej archiwizacji i
ekologicznego przechowywania danych

Obstuguje e-akta i systemy kadrowo-
ptacowe w sposdb ograniczajacy
marnotrawstwo zasobéw

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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

Szczegodtowy plan zajeé, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie opracowany i udostepniony na 6 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikdw.

Aby jak najlepiej dostosowac godziny szkolenia do potrzeb grupy, zachecamy zainteresowane osoby do kontaktu w celu okreslenia
preferowanych terminéw zajeé.

e Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno jednorazowo w tygodniu, jak i kilka razy, w zaleznosci od wybranego trybu. Zajecia dzienne
zapewniajg intensywna nauke i petne skupienie, natomiast popotudniowe pozwalajg na elastyczne tgczenia szkolenia z innymi
obowigzkami.

¢ Dla wiekszej wygody uczestnikdw dostepna jest réwniez opcja zaje¢ weekendowych, co umozliwia jeszcze lepsze dopasowanie
harmonogramu do réznych styléw zycia.

* Ze wzgledu na otwartos¢ na potrzeby grupy, harmonogram nie zostat jeszcze ustalony- dopasujemy go tak, aby jak najlepiej
odpowiadat uczestnikom i ich réznym preferencjom czasowym.

¢ Nalezy réwniez pamietag¢, ze plan zaje¢ moze ulec drobnym modyfikacjom w zaleznosci od tempa pracy grupy, czasu potrzebnego na
wykonanie ¢wiczen oraz indywidualnego przyswajania materiatu przez uczestnikéw.

MODUL |
PRAWO PRACY. WYBRANE ZAGADNIENIA

. Stosunek pracy. Zagadnienia prawne

. Wynagrodzenie za prace. Swiadczenia pozaptacowe i socjalne.

. Czas pracy. Urlopy i inne nieobecnosci w pracy

. Prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownika

. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna pracownikéw
. Ochrona pracy kobiet

. Zatrudnianie i ochrona pracy mtodocianych

. Zatrudnianie bezrobotnych, oséb niepetnosprawnych, cudzoziemcoéw

. Zawieranie umoéw cywilnoprawnych

. Spory pracy. Przedawnienie roszczen
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MODUL II
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

1. Rodzaje ubezpieczen spotecznych. Wysokos¢ sktadek

2. Nowy model systemu emerytalnego

3. Organizacja systemu ubezpieczen spotecznych. Fundusze na cele ubezpieczenia spotecznego
4. Obowiazki i prawa ptatnikdw i ubezpieczonych w systemie ubezpieczen spotecznych

MODUL Il
SWIADCZENIA Z UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

1. Fundusz Pracy. Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficznej
2. Zasitek chorobowy, wyréwnawczy, macierzyniski, opiekuniczy, pielegnacyjny, pogrzebowy, $wiadczenie rehabilitacyjne.

MODUL IV

PODATEK DOCHODOWY OD OSOB FIZYCZNYCH



. Przedmiot opodatkowania.

. Zgtoszenie rejestracyjne.

. Zasady i tryb rozliczen z budzetem.

. Zasady obliczania podatkéw ( dochodowego i obrotowego ).
. Zasady obliczania sktadek ZUS.

. Zwolnienia przedmiotowe i podmiotowe.
. Stawki podatkowe .

. Dokumentowanie podatku VAT.

. Terminy sktadania deklaracji podatkowe;.
10. Terminy wptat naleznego podatku VAT.
11. Kasy rejestrujgce.
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12. Sankcje w zakresie podatku VAT.
13. Podatek akcyzowy:

MODUL V
MIEDZYNARODOWE PRAWO PODATKOWE W ZAKRESIE DOCHODOW OSOBISTYCH

. Rezydencja podatkowa w konteks$cie rozliczenia dochodéw zagranicznych w Polsce

. Ograniczony i nieograniczony obowigzek podatkowy

. Dochody z pracy

. Metody unikania podwéjnego

. Ulgi podatkowe dla pracujgcych za granica

. Dochody z pracy wykonywanej w Polsce dla podmiotéw nie majgcych w Polsce siedziby, ani przedstawicielstwa
. Dochody z dziatalnosci wykonywanej
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. Wynagrodzenie z zagranicznych uméw zlecenia
. Wynagrodzenia cztonkéw zarzadu i rad nadzorczych w spétkach z siedzibg za granica
10. Dochody mtodziezy z pracy zagranicg a rozliczenie roczne w Polsce

O

11. Uprawnienie do ulgi rodzinnej

12. Dochody kapitatowe z zagranicznych inwestycji

13. Dochody z oszczednosci

14. Dochody z papieréow wartosciowych i pochodnych instrumentéw finansowych

15. Wymiana informaciji podatkowych

16. Dochody z zagranicznego najmu i sprzedazy nieruchomosci

17. Dochody z nieujawnionych Zrédet — nowe przepisy w podatku dochodowym od oséb fizycznych i Ordynacji podatkowej od 2016 .

MODUL VI
KOMPUTEROWA OBStUGA PROGRAMU ZUS ,PLATNIK”

1. Utrzymywanie danych ptatnika.

2. Przygotowanie zestawu dokumentéw.

3. Operacje na dokumentach ubezpieczeniowych.
4. Kontekst ptatnika.

MODUL VII
PLACE | KADRY. NALICZANIE WYNAGRODZEN Z WYKORZYSTANIEM PROGRAMU ,,GRATYFIKANT

1. Charakterystyka zawodowa specjalisty ds. kadrowych i ptacowych
2. Organizacja pracy kadrowca

3. Zarzadzanie sprawami kadrowymi i ptacowymi

4. Dokumentacja i ewidencja kadrowa i ptacowa

5. Systemy oceniania pracownikéw

6. Obstuga programu ,,Gratyfikant”

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
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Anna Pytelewska

Tytut magistra prawa — Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu;

Tytut licencjata ekonomii w Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych - Politechnika
Warszawska w Ptocku;

Podyplomowe Studium Pedagogiki Ksztatcenia Zawodowego na Politechnice Warszawskiej —
pedagogika ksztatcenia zawodowego;

Ukonczenie podyplomowych studiéw w Wyzszej Szkole Spoteczno-Przyrodniczej im. Wincentego
Pola w Lublinie na kierunku: doradztwo zawodowe, edukacja i posrednictwo pracy;

Ukonczone studia podyplomowe w Wyzszej Szkole Spoteczno-Przyrodniczej im. Wincentego Pola w
Lublinie na kierunku: Zarzadzanie zasobami ludzkimi;

Ukonczenie studium policealnego na kierunku opiekun medyczny — Szkota PASCAL.

Prowadzenie i organizacja szkolen z zakresu: komputerowe, HR, kadry, ptace, prawne, szkolenia
otwarte typu efektywnos$¢ osobista, sprzedazowe.

Szczegdtowy wykaz szkolen z zakresu: pracownik biurowy, sprzedawca, obstuga klienta, sprzedaz z
kasg fiskalng magazynier, magazynier z wozkiem widtowym, pracownik gospodarczy, sprzatajacy,
pracownik administracyjno-biurowy, ksiegowo$¢, rachunkowo$é, komputerowe,. Akredytowany
trener z zakresu obstugi biura VCC, oraz egzaminatorami VCC.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestnicy kursu otrzymujg materiaty pi$miennicze (teczke, zeszyt, dlugopis) oraz kopie materiatbw omawianych na kursie.

Warunki uczestnictwa

W szkoleniu moga uczestniczy¢ osoby, ktére:
- ukonczyty co najmniej szkote podstawowa lub gimnazjum

- ukonczyty 18 rok zycia.

Informacje dodatkowe

Cena ustugi zawiera wszystkie niezbedne koszty. Uczestnik nie ponosi zadnych dodatkowych optat.

Adres

ul. T Maja 7
09-402 Ptock

woj. mazowieckie

Zajecia teoretyczne odbywajg sie w w salach szkoleniowych, wyposazonych w niezbedny sprzet i urzadzenia
multimedialne. Zajecia praktyczne odbywajg sie w pracowni komputerowej wyposazonej w profesjonalny sprzet
komputerowy.

Wszystkie pomieszczenia spetniajg wymagania bhp, p.poz i sanitarnohigieniczne potwierdzone opiniami wydanymi
przez Komende Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Inspektora Sanitarnego.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail dorota.gromadzka@zdz.edu.pl

Telefon (+48) 603 372 449

Dorota Gromadzka



