Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs Kadry i Ptace (kod zawodu: 242310) 2 690,00 PLN brutto

Numer ustugi 2025/12/17/14421/3217658 269000 PLN netto
K 25,38 PLN brutto/h
’ 25,38 PLN netto/h

Stowarzyszenie
Ksiegowych w
Polsce Oddziat © Opole / stacjonarna

Okregowy w Opolu & Ustuga szkoleniowa

Kok Kok vx 42/5 (@© 106h
7 ocen 9 14.03.2026 do 11.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Sylwetka stuchacza - wymagania wstepne dla uczestnikéw kursu:

¢ posiadajace co najmniej wyksztatcenie srednie,

Grupa docelowa ustugi . ) =
¢ prezentujgce wysokie wartosci etyczne,

e zaangazowane w ustawiczny rozwoj i aktualizacje wiedzy w swoim

zawodzie.
Minimalna liczba uczestnikéw 15
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakonczenia rekrutacji 02-03-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 106

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnego i prawidtowego wykonywania zadan kadrowo-ptacowych, w tym prowadzenie
akt osobowych, prowadzenia dokumentacji pracowniczej, uméw o prace, uméw cywilnoprawnych, obstuge zatrudnienia



pracownikéw, naliczanie wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych, urlopéw oraz rozliczanie czasu pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Przygotowuje dokumentacje dotyczaca
nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy

Rozlicza czas pracy i urlopy
wychowawcze

Prowadzi dokumentacje pracownicza

Sporzadza listy ptac

Ustala podstawe wymiaru zasitku
chorobowego

Nalicza i ustala wysoko$¢
poszczegolnych sktadnikéw
wynagrodzen

Kryteria weryfikacji

- Przygotowuje kwestionariusz
osobowy, umowe o prace i skierowanie
na badania lekarskie

- Sporzadza swiadectwo pracy

- Ustala wymiar urlopu
wypoczynkowego pracownika

- Ewidencjonuje czas pracy pracownika

- Zaktada teczke akt osobowych

- Kompletuje zbiér dokumentow
pracownika zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

- Tworzy zbiorcza liste ptac z podziatem
na brutto/netto, sktadki i podatki

- Weryfikuje poprawnos$¢ wyliczen przed
przekazaniem do wyptaty
wynagrodzenia

i ZUS

Rozpoznaje tytut ubezpieczenia
chorobowego

i poprawnie oblicza podstawe wymiaru
zasitku

- Nalicza wynagrodzenie zasadnicze

- Nalicza nadgodziny

- Nalicza dodatki za prace

- Nalicza wynagrodzenie za czas urlopu

- Nalicza ekwiwalent
za niewykorzystany urlop

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Rozréznia rodzaje egzekucji i zwigzane

L . Test teoretyczny
z nimi limity potracen

Ustala wysoko$¢ potracen z

wynagrodzen
- Oblicza kwote wolng od potracen Test teoretyczny
Oblicza wynagrodzenie z tytutu umowy
Oblicza wynagrodzenia z tytutu umoéw zlecenie i umowy o dzieto
; _— . Test teoretyczny
cywilnoprawnych z uwzglednieniem specyfikacji

wynikajacych z uméw cywilnoprawnych

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlagczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Pytanie 1. Czy wydany dokument jest potwierdzeniem uzyskania kwalifikacji w zawodzie?

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnionych do wydawania dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie
Podmiotow kwalifikacji, w tym w zawodzie
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce Oddziat Okregowy w Opolu
Nazwa Podmiotu certyfikujacego Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce Oddziat Okregowy w Opolu

Program

Kurs skierowany jest do osob, ktére chcg uzyskac wiedze oraz podnies¢ swoje kwalifikacje zawodowe z zakresu kadr i ptac. Proces
dydaktyczny realizowany na kursie wyposazy w niezbedng wiedze osoby, ktére planujg podjgé prace w dziatach kadrowo-ptacowych oraz
usystematyzuje wiedze kursantom juz pracujgcym. Uczestnicy zdobeda kompleksowa wiedze z zakresu kodeksu pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz naliczania wynagrodzen.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw kursu:

e ¢ posiadajgce co najmniej wyksztatcenie Srednie,
e prezentujgce wysokie wartosci etyczne,
e zaangazowane w ustawiczny rozwdj i aktualizacje wiedzy w swoim zawodzie.

Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia zaktadanego celu ksztatcenia:

Podczas realizacji kursu zostang zastosowane metody interaktywne i aktywizujgce przez wyktadowce: wyktadowca zadaje pytania do
rozwigzanych zadan, oczekujgc odpowiedzi, wyktadowca kontroluje uczestnikdéw kursu czy rozumiejg omawiane tresci, wyktadowca
prezentuje materiaty szkoleniowe w formie prezentacji oraz zamieszcza materiaty szkoleniowe na platformie szkoleniowej, do ktérej



dostep majg uczestnicy kursu.
Zajecia teoretyczne oraz praktyczne odbywaja sie w salach wyktadowych wyposazonych w rzutnik oraz tablice suchoscieralna.

Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych (45 minut). Kurs obejmuje 106 godzin dydaktycznych, w tym egzamin 4 godziny
dydaktyczne. Liczba godzin zaje¢ praktycznych 59 godzin dydaktycznych i teoretycznych 43 godziny dydaktyczne.

Kurs odbedzie sie w trybie stacjonarnym. Planowane sg przerwy w trakcie zajeé, ktére nie sg wliczone do czasu trwania kursu. W trakcie
trwania egzaminu przerwy nie obowigzuja.

Zajecia odbywajace sie w godzinach 8:00-13:00 obejmujg 6 godzin dydaktycznych i 30 minut przerwy, w godzinach: 9:30-9:45; 11:15-
11:30.

Zajecia odbywajace sie w godzinach 8:00-14:45 obejmuja 8 godzin dydaktycznych i 45 minut przerwy, w godzinach: 9:30-9:45; 11:15-
11:30; 13:00-13:15.

Wyktadowca ma prawo zmienié godziny przerw, jesli wymaga tego proces dydaktyczny (np. rozpoczete éwiczenie) lub na zyczenie
wiekszosci uczestnikéw kursu (zmeczenie, wieksza trudnos¢ tresci ksztatcenia).

Program:

e ¢ Prawo Pracy - 18 godzin dydaktycznych, (w tym 18 godzin teoretycznych)
» Ubezpieczenia Spoteczne - 6 godzin dydaktycznych, (w tym 3 godz. praktycznych i 3 godzin teoretycznych)
¢ Zagadnienia BHP - 4 godziny dydaktyczne, (w tym 4 godzin teoretycznych)
¢ Kadry i wynagrodzenia - 74 godziny dydaktyczne, (w tym 56 godz. praktycznych i 18 godzin teoretycznych)
e Egzamin koricowy - 4 godziny dydaktyczne

Sposoéb organizacji walidacji - stacjonarny egzamin wewnetrzny.
Aby podej$é do egzaminu nalezy spetnic tgcznie dwa warunki:

1. 1. uczestniczy¢ w 70% zaje¢ dydaktycznych,
2. zaliczy¢ dwie prace kontrolne.

Osoba, ktéra na egzaminie uzyskata co najmniej 30% punktéw mozliwych do osiggniecia otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu na
podstawie § 23 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Edukac;ji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175). Osoba, ktéra na egzaminie uzyskata co najmniej 60% punktéw mozliwych do osiagniecia z
catego egzaminu i nie mniej niz 40% z kazdego modutu tematycznego otrzymuje dodatkowo zaswiadczenie kwalifikacyjne w obrebie
zawodu specjalista ds. wynagrodzen (kod zawodu 242310) wydawane przez Oddziat Okregowy SKwP w Opolu, w ramach ktérego dziata
niepubliczna placéwka ksztatcenia ustawicznego bedaca organizatorem kursu.

Metody stosowane w walidacji:

Do weryfikacji efektow uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji stosuje sie nastepujgce metody: test teoretyczny, ktéry obejmuje test
jednokrotnego wyboru oraz zadania pisemne polegajagce na wykonaniu obliczen itp.

Sposoéb prowadzenia walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne niezbedne do prawidtowego prowadzenia walidacji:
Instytucja prowadzgca walidacje zapewnia pomieszczenie umozliwiajgce osobom, ktére przystgpity do walidacji, samodzielng prace.
W trakcie weryfikacji osoby przystepujgce do walidacji:

e ¢ moga wykonywac obliczenia na kalkulatorze biurowym;
e moga korzystac¢ z aktéw prawnych bez komentarza;
¢ nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych i materiatow dydaktycznych;
¢ nie moga korzystaé z urzadzen mobilnych.

Weryfikacja jest przeprowadzana w formie pisemnej w sposéb zapewniajacy anonimowo$¢ arkuszy weryfikacyjnych kandydatéw
przystepujacych do weryfikacji.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 87



Przedmiot / temat
zajec

Prawo

Pracy

Przerwa

Prawo

Pracy

Przerwa

Prawo

Pracy

Prawo

Pracy

Przerwa

Prawo

Pracy

Przerwa

Prawo

Pracy

Prawo

Pracy

PP E7A Przerwa

Prawo

Pracy

[VPX7A Przerwa

Prawo

Pracy

[CEX7A Przepisy
BHP

Przerwa

Przepisy

BHP

Przerwa

Prowadzacy

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Data realizacji
zajeé

14-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

14-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

15-03-2026

28-03-2026

28-03-2026

28-03-2026

28-03-2026

28-03-2026

29-03-2026

29-03-2026

29-03-2026

29-03-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajet

Kadry

IX7A Przerwa

D ey

G Kadry

Przerwa

& Kacry

Przerwa

XA Kadry

Przerwa

G Kadry

Kadry

Przerwa

YRyl Kadry

Przerwa

€ Kadry

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Prowadzacy

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Jerzy Szydtak

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Data realizacji
zajeé

29-03-2026

29-03-2026

29-03-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

11-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

12-04-2026

09-05-2026

09-05-2026

09-05-2026

09-05-2026

09-05-2026

16-05-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:00

13:15

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:15

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:15

14:45

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:15

14:45

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30



Przedmiot / temat

zajec

Przerwa

42287

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Prowadzacy

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Data realizacji

zajeé

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

16-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

17-05-2026

30-05-2026

30-05-2026

30-05-2026

30-05-2026

30-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

Godzina
rozpoczecia

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

Godzina
zakonczenia

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

Liczba godzin

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Zasady

podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym

Przerwa

Zasady

podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym

Przerwa

G 2252y

podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym

Wynagrodzenia

Przerwa

72287

Wynagrodzenia

vera7d Przerwa

Wynagrodzenia

vira7d Przerwa

Wynagrodzenia

Prowadzacy

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Data realizacji
zajeé

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

27-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

28-06-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

08:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:15

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

13:15

14:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat

zajec

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Przerwa

Wynagrodzenia

Prowadzacy

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Iwona Hendel

Przerwa Iwona Hendel
86287
- Iwona Hendel

Wynagrodzenia

Egzamin z

kursu Kadry i
Ptace

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

04-07-2026 08:00
04-07-2026 09:30
04-07-2026 09:45
04-07-2026 11:15
04-07-2026 11:30
05-07-2026 08:00
05-07-2026 09:30
05-07-2026 09:45
05-07-2026 11:15
05-07-2026 11:30
11-07-2026 09:00

Cena

2 690,00 PLN

2 690,00 PLN

25,38 PLN

25,38 PLN

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

09:30

09:45

11:15

11:30

13:00

12:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

03:00



W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN
Prowadzacy
Liczba prowadzacych: 2
122

Jerzy Szydtak

‘ ' Uniwersytet Opolski kierunek Pedagogika magister 30 marca 1999 r.; Praca jako wyktadowca na
kursach kadrowo-ptacowych w Oddziale Okregowym SKwP w Opolu od 2020 r.

222

Iwona Hendel

‘ ' Wyzsza Szkota Zarzadzania i Administracji w Opolu Wydziat Ekonomiczny - magister 23.06.2005 r;
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego w Opolu Studia Podyplomowe Zarzagdzanie Kadrami
26.02.2010 r.; Uniwersytet Opolski Studia Podyplomowe w zakresie przygotowania pedagogicznego
02.04.2006 r.; Praca jako wyktadowca na kursach kadrowo-ptacowych w Oddziale Okregowym SKwP

w Opolu od 2018 r.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kodeks pracy, Prawo Pracy.

Warunki uczestnictwa

Sylwetka stuchacza - wymagania wstepne dla uczestnikéw kursu:

e posiadajgce co najmniej wyksztatcenie Srednie,
e prezentujgce wysokie wartosci etyczne,

* zaangazowane w ustawiczny rozwdj i aktualizacje wiedzy w swoim zawodzie.

Informacje dodatkowe

Forma zaliczenia kursu jest obecnos$¢ przynajmniej na 70% godzin lekcyjnych, prace kontrolne i egzamin pisemny.

Prosimy poinformowac¢ nas telefonicznie pod numerem +48 884 369 335 o ztozonym wniosku, tak abySsmy mogli zarezerwowac miejsce

na kursie.



Adres

ul. ks. Hugona Kottataja 11/43
45-064 Opole
woj. opolskie

Zajecia od 14.03.2026 r. do 29.03.2026 r. bedg odbywaty sie w siedzibie SKwP, ul. Kottgtaja 11 w Opolu, sala 43.

Zajecia w dniu 11.04.2026 r. bedg odbywaty sie w Zespole Szkdét Ekonomicznych, ul. Kosciuszki 43 w Opolu, sala 59.
Zajecia od 12.04.2026 r. do 28.06.2026 r. bedg odbywat sie w Zespole Szkét Ekonomicznych w Opolu, ul. Kosciuszki 43,
sala 39.

Zajecia od 04.07.2026 r. do 05.07.2026 r. bedg odbywaty sie w siedzibie SKwP, ul. Kottgtaja 11 w Opolu, sala 43.
Egzamin w dniu 11 lipca 2026 r. bedzie odbywat sie w Zespole Szkét Ekonomicznych w Opolu, ul. Kosciuszki 43, aula nr
47.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@opole.skwp.pl

Telefon (+48) 884 369 335

Kamila Korzonek



