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& Studia podyplomowe

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Oferta skierowana jest do wszystkich oséb chcacych zdoby¢
specjalistyczng wiedze badz jg poszerzyé, w zakresie kadr i wynagrodzen,
a w szczegolnosci do:

+ 0s6b, ktére planujg podja¢ prace w obszarze kadr i ptac, a nie posiadaja
doswiadczenia w tym zakresie,

+ 0s6b aktywnych zawodowo, ktére specjalizujag sie w zagadnieniach
kadrowych i/lub ptacowych i chca usystematyzowa¢ oraz uzupetnié

Grupa docelowa ustugi swojg dotychczasowa wiedze i umiejetnosci w tej tematyce,

+ 0s6b, ktére chciatyby samodzielnie prowadzi¢ sprawy kadrowo-ptacowe
w ramach dziatalnos$ci gospodarczej na potrzeby wtasne lub potrzeby
Klientéw (firm/instytucji) $wiadczac ustugi kadrowo-ptacowe,

« pracodawcéw/przedstawicieli pracodawcéw/oséb kierujacych
pracownikami chcacych pogtebié swojg wiedze dotyczaca pracownikéw o
zagadnienia kadrowo-ptacowe,

+ innych oso6b zainteresowanych dziedzing kadr i wynagrodzen.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikow 35

Data zakornczenia rekrutacji 03-03-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 190



art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR ) . ; .
wyzszym i nauce (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.)

Zakres uprawnien Studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny

Celem studiéw jest praktyczne przygotowanie do realizacji zadan w dziatach HR i ksiegowosci. Studia pozwalajg
opanowac procesy zatrudniania, ewidencji czasu pracy oraz naliczania wynagrodzen. Uczestnik zdobedzie kompetencije
w zakresie rozliczen publicznoprawnych (ZUS, US), prowadzenia dokumentacji oraz stosowania prawa pracy w praktyce.
Program ktadzie nacisk na analize przypadkéw, aktualne orzecznictwo oraz zdobycie uprawnien do samodzielnego
prowadzenia spraw pracowniczych w przedsiebiorstwie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Definiuje proces pozyskiwania
personelu i jego etapy. Projektuje
procedury rekrutacyjne i plany
adaptacyjne. Odpowiedzialnie
podchodzi do budowania zespotu i
relaciji.

Rozréznia hierarchie i zrédta polskiego
prawa pracy. Definiuje podstawowe
zasady prawa pracy (np. wolno$¢ pracy,
réwnos¢). Dziata w zgodzie z
obowiazujacymi regulacjami prawnymi.

Definiuje i rozréznia tryby nawiazania,
zmiany i rozwigzania stosunku pracy.
Sporzadza i analizuje umowy o prace i
dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia. Dba o terminowo$¢
dokumentac;ji.

Definiuje zasady legalnego zatrudniania
cudzoziemcéw (UE/spoza UE).
Rozréznia niezbedne zezwolenia i
procedury rejestracyjne.
Odpowiedzialnie prowadzi
dokumentacje zwigzana z legalizacja
pobytu i pracy.

Rozréznia systemy i rozktady czasu
pracy. Definiuje zasady udzielania i
rozliczania urlopéw. Planuje czas pracy
zgodnie z Kodeksem Pracy,
uwzgledniajac uprawnienia pracownika.

Kryteria weryfikacji

Identyfikuje i opisuje etapy procesu
rekrutacji. Dobiera skuteczne metody
selekcji (np. testy, wywiady).
Opracowuje plan wdrozenia
(onboarding) dla nowego pracownika.

Wymienia Zrédta prawa pracy (Kodeks,
rozporzadzenia, uktady zbiorowe).

Wyjasnia kluczowe zasady prawa pracy
w kontekscie praktycznym. Interpretuje

przepisy.

Poprawnie sporzadza umowy o prace
(elementy, typy). Rozréznia zasady
wypowiadania i rozwigzywania umow.
Prawidtowo wystawia swiadectwo

pracy.

Wskazuje wymagane dokumenty
legalizacyjne (np. zezwolenia,
oswiadczenia). Identyfikuje obowigzki
informacyjne wobec urzedéw. Analizuje
najczestsze btedy w zatrudnianiu
cudzoziemcoéw.

Poprawnie ustala wymiar czasu pracy i
normy dobowe/tygodniowe. Oblicza
ekwiwalent za urlop niewykorzystany.
Prawidtowo rozlicza nadgodziny i prace
w porze nocnej/swieta.

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Definiuje uprawnienia i ochrone
pracownic zwigzanych z
macierzynstwem, rodzicielstwem i
wychowaniem dzieci. Stosuje przepisy
dot. urlopéw macierzynskich,
rodzicielskich i wychowawczych.
Wspiera pracownikéw w korzystaniu z
praw.

Definiuje obowigzki pracodawcy w
zakresie prowadzenia i archiwizacji akt
osobowych (czesci A-E). Organizuje i
utrzymuje porzadek w ewidencji czasu
pracy i innej dokumentaciji. Dba o
zgodnosé z RODO i przepisami
archiwalnymi.

Definiuje cele, zasady funkcjonowania i
obowiazki pracodawcy w PPK.
Rozréznia zasady naliczania i
przekazywania wptat do PPK.
Odpowiedzialnie zarzadza procesami
zwigzanymi z PPK.

Definiuje i rozréznia formy
cywilnoprawne (umowa zlecenia, o
dzieto). Stosuje zasady osktadkowania i
opodatkowania uméw
cywilnoprawnych. Odpowiedzialnie
decyduje o doborze formy zatrudnienia.

Definiuje zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym z réznych tytutéw.
Rozréznia sktadniki wynagrodzenia i
zasady ich osktadkowania. Zapewnia
prawidtowosé rozliczen z ZUS.

Definiuje zasady ustalania podstawy
wymiaru i wyptaty zasitkéw
(chorobowych, macierzynskich).
Stosuje procedury zwigzane z
dokumentacja zasitkowa. Dba o
terminowe rozliczanie swiadczen.

Definiuje obowiazki ptatnika podatku
dochodowego (PIT). Rozréznia koszty
uzyskania przychodéw i ulgi. Sporzadza
deklaracje podatkowe zwigzane z
wynagrodzeniami.

Kryteria weryfikacji

Rozréznia rodzaje urlopéw i zwolnien
zwigzanych z rodzicielstwem.
Prawidtowo sporzadza dokumentacje
zwigzang z wnioskami o urlopy
rodzicielskie. Zna zasady ochrony przed
zwolnieniem.

Prawidtowo kategoryzuje dokumenty i
umieszcza je w odpowiednich
czesciach akt osobowych. Prowadzi
ewidencje czasu pracy i inng wymagana
dokumentacje (np. szkolenia BHP).

Wymienia zasady tworzenia i rezygnacji
z PPK. Prawidiowo oblicza i
ewidencjonuje wptaty podstawowe i
dodatkowe. Zna terminy i procedury
zwigzane z obstuga PPK.

Rozréznia cechy umowy o prace od
zlecenia/o dzieto. Poprawnie oblicza
wynagrodzenie i obcigzenia
(ZUS/podatek) z uméw
cywilnoprawnych.

Prawidtowo ustala tytut do
ubezpieczen. Oblicza sktadki ZUS i
sktadke zdrowotna. Identyfikuje
przychody zwolnione ze sktadek.

Poprawnie ustala podstawe wymiaru
$wiadczen. Wylicza i rozlicza
$wiadczenia pieniezne z tytutu choroby i
macierzynstwa. Wypetnia dokumenty
niezbedne do ZUS (np. Z-3, Z-3a)

Oblicza zaliczki na podatek dochodowy
od wynagrodzen. Prawidtowo stosuje
koszty uzyskania przychodow.
Poprawnie wypetnia i wysyta deklaracje
PIT (np. PIT-11).

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Zna i rozumie funkcje programu Ptatnik.
Sprawnie dokonuje zgtoszen,
wyrejestrowan i sporzagdza dokumenty
rozliczeniowe. Dba o aktualizacje i
poprawnos$¢ danych w programie.

Definiuje zasady tworzenia, zarzadzania
i wydatkowania $rodkéw z ZFSS.
Rozréznia kryterium socjalne i zasady
naliczania odpisu. Dziata zgodnie z
regulaminem Funduszu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Samodzielnie obstuguje podstawowe
moduty Ptatnika (tworzenie
dokumentow ZUA, ZZA). Generuje i
wysyta miesieczne dokumenty
rozliczeniowe. Weryfikuje poprawnosé

Test teoretyczny

danych w programie.

Prawidtowo ustala roczny odpis na
ZFSS. Identyfikuje zasady przyznawania
$wiadczen socjalnych (np. weczasy pod
grusza). Wyjasnia obowigzki
pracodawcy zwigzane z Funduszem.

Test teoretyczny

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

- Proces pozyskiwania personelu do pracy: rekrutacja selekcja i adaptacja pracownikéw

- Zrédta i zasady prawa pracy

- Stosunek pracy, nawigzanie, zmiana oraz rozwigzanie stosunku pracy

- Zatrudnianie cudzoziemcow

- Czas pracy i urlopy pracownicze

- Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
- Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

- Pracownicze plany kapitatowe



- Poza pracownicze formy zatrudnienia

- Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, wynagrodzenie ze stosunku pracy i umoéw cywilno - prawnych
- Swiadczenia pracownicze z tytutu choroby i macierzyristwa

- Obowigzki podatkowe dotyczace wynagrodzen ze stosunku pracy i uméw cywilno- prawnych

- Obstuga programu ptatnik

- Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Czas trwania: 2 semestry. Umozliwiajg uzyskanie 30 punktéw ECTS.

taczna ilo$¢ godzin: 190 godzin dydaktycznych (godzina dydaktyczna trwa 45 minut). Zajecia na studiach prowadzone sg w formie
¢éwiczen oraz wyktadow.

Przerwy w zajeciach nie wliczaja sie do godzin dydaktycznych. Przerwe ustala i komunikuje wyktadowca.

Walidacja: stuchacz studiéw podyplomowych uzyskuje zaliczenie lub ocene po zakonczeniu kazdego przedmiotu. Po zakoniczeniu zajeé¢
dydaktycznych, uzyskaniu zaliczen z wszystkich przedmiotéw dopuszczany jest do egzaminu koricowego. Po pozytywnym zdaniu
egzaminu konncowego uzyskuje $wiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotoéw/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3800,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 20,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 20,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0



Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy student otrzyma:

¢ Konto pocztowe o pojemnosci 50Gb.

e Chmure OneDrive o pojemnosci 1Th w ktorej moze przetrzymywaé dowolne pliki np. materiaty do zaje¢ czy rozne projekty.

¢ Dostep do aplikacji Word, Excel, Power Point w przegladarce - dzieki zastosowaniu Chmury OneDrive studenci moga wspélnie
wykonywa¢é prace grupowa.

Warunki uczestnictwa

Wyksztatcenie wyzsze (co najmniej licencjat/inzynier)
- wymagane do podjecia studiéw podyplomowych.
Ztozenie kompletu wymaganych dokumentow,

e Formularz rekrutacyjny (dostepny w punkcie rekrutacyjnym - czyli dziekanacie PSW lub Internecie na stronie ww.psw.jaslo.pl),

e odpis dyplomu ukoniczenia studiéw wyzszych lub oryginalny dyplom. W przypadku ukofczenia uczelni wyzszej za granicag kandydat sktada
oryginat dyplomu oraz jego ttumaczenie na jezyk polski potwierdzony przez upowaznione instytucje, a takze dokument potwierdzajacy
nostryfikacje dyplomu lub zaswiadczenie o zwolnieniu z postepowania nostryfikacyjnego,

e dowdd wptaty czesnego i wpisowego

Optata za udziat w studiach
- zgodnie z cennikiem uczelni (z mozliwoscig dofinansowania z BUR, jesli uczestnik spetnia kryteria).

Aktywne uczestnictwo w zajeciach i zaliczenie koricowych form sprawdzajacych

Informacje dodatkowe

Nasze studia zapewniajg aktualng i specjalistyczng wiedze w zakresie kadr i wynagrodzen. Program opiera sie na obowigzujgcych
przepisach prawa i skupia sie na przekazaniu praktycznych umiejetnosci niezbednych do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowo-
ptacowych we wszelkiego rodzaju firmach, instytucjach i organizacjach.

Studia Kadry i Ptace obejmuja szeroki zakres tematyczny, co pozwala uczestnikom na biezgco $ledzi¢ dynamiczne zmiany w prawie pracy
oraz przepisach podatkowych i ZUS. Dzieki takiemu podejsciu, absolwenci sg skutecznie przygotowani do podjecia pracy w zawodzie
specjalisty lub do znacznego rozszerzenia swoich dotychczasowych kompetenciji.

Warunki techniczne

e Uczestnicy muszg posiadac¢ stabilne tacze internetowe o minimalnej predkosci 10 Mbps.

e Wymagany jest komputer, laptop, tablet lub smartfon z dostepem do kamery i mikrofonu.

e Zalecane jest korzystanie z najnowszej wersji przegladarki internetowej (np. Chrome, Firefox, Edge).

¢ Platforma e-learningowa zapewnia dostep do uczestnictwa w zajeciach na zywo oraz konsultacji z wyktadowcami.
e zajecia prowadzone sg na platformie Teams

¢ Wymagane jest przestrzeganie zasad etykiety online oraz aktywny udziat w zajeciach.



Kontakt

ﬁ E-mail mbaj@psw.jaslo.pl

Telefon (+48) 535754 014

MONIKA BAJ



