Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i ptace 5 000,00 PLN brutto
Numer ustugi 2026/02/11/10510/3325779 5000,00 PLN  netto
- - ZAKEAD
ZD7  Sosonmena 138,89 PLN brutto/h
———— ZAWODOWEGO
KATOWICE
138,89 PLN netto/h
118,00 PLN cena rynkowa @

ZAKLAD
DOSKONALENIA

ZAWODOWEGO W © Czestochowa / stacjonarna

KATOWICACH
& Ustuga szkoleniowa

dAhKkkKk 46/5 (@ 36h
1806 ocen B3 13.04.2026 do 30.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Kurs skierowany jest do

¢ absolwentéw szkét Srednich, pragnacych podjaé prace w matych
jednostkach organizacyjnych na stanowisku specjalisty ds. kadrowych
i ptacowych,

Grupa docelowa ustugi e bezrobotnych, pragnacych przekwalifikowac sie i znalez¢ zatrudnienie

na stanowisku specjalisty ds. kadrowych i ptacowych,

e pracodawcéw prowadzacych samodzielng dziatalno$¢ gospodarcza,
dziatalno$¢ w ramach spétek cywilnych i prawa handlowego,
jednostek budzetowych, szkét, organizacji spotecznych i

samorzadowych,
Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 5
Data zakonczenia rekrutacji 03-04-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 36

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest usystematyzowanie i poszerzenie wiedzy z obszaru kadr, ptac i naliczania wynagrodzen, ZUS oraz
praktyczne zapoznanie uczestnikow z obowigzujgcymi przepisami regulujgcymi prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika, z organizacjg pracy i zakresem obowigzkdéw stuzb specjalistycznych wykonujgcych zadania z zakresu spraw
kadrowych i finansowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- . . przyswoit sobie i rozumie znaczenie
Opisuje strukture organizacyjna firmy, L.
L , . podstawowych pojeé niezbednych
opisuje charakter wspoétczesnej . )
do wykonania zadania,

zindywidualizowanej struktury . . o Test teoretyczny
. A . posiada podstawowg umiejetnosé
organizacyjnej podmiotéw

. korzystania z wtasciwego
zatrudniajacych, .
oprogramowania,

Stosuje obowiazki pracodawcy i
pracownikoéw,
zna zakres odpowiedzialnosci

porzadkowej, dyscyplinarnej i przyswoit sobie i rozumie znaczenie
materialnej pracownikow, podstawowych pojeé niezbednych
przepisy, zasady okreslajace wymiar i do wykonania zadania, Test teoretyczny

rozktad czasu pracy, dotyczace pracy w
godzinach nad-liczbowych i inne
szczegdlne przepisy,

regulujace ochrone pracy kobiet i
mtodocianych,

Stosuje zasady zawierania uméw

cywilnoprawnych, przyswoit sobie i rozumie znaczenie
zasady zatrudniania cudzoziemcéw, podstawowych pojeé niezbednych
bezrobotnych i os6b do wykonania zadania, Test teoretyczny

niepetnosprawnych,
zagadnienia dotyczace sporéw
pracowniczych i dochodzenia roszczen,

przyswoit sobie i rozumie znaczenie
Stosuje zasady postepowania podstawowych poje¢ niezbednych
pracownika kadr wynikajace z ustawy o do wykonania zadania, Test teoretyczny
ochronie danych osobowych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Rozlicza delegacje stuzbowe krajowe,
zagraniczne,

rozlicza¢ inne $wiadczenia i
zobowiazania, np. z tytutu uméw

. przyswoit sobie i rozumie znaczenie
cywilnoprawnych,

podstawowych poje¢ informatycznych

niezbednych

do wykonania zadania, Test teoretyczny
posiada podstawowa umiejetnos¢

korzystania z wtasciwego

oprogramowania,

- sporzadzaé sprawozdania, raporty,
informacje i deklaracje dla pracodawcy,
ZUSi Us,

- prawidtowo sktadowaé,
przechowywac i archiwizowaé
dokumentacje,

potrafi obstugiwaé program kadrowo -
ptacowy ,Gratyfikant ".

Rozlicza zobowigzania wynikajacych z
mocy prawa dotyczacych: Funduszu
Pracy, Funduszu Gwarantowanych

L. , . przyswoit sobie i rozumie znaczenie Test teoretyczny z wynikiem
Swiadczen Pracowniczych,

odstawowych poje¢ informatycznych enerowanym automatycznie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji P yeh pole yezny g y ¥

Oso6b Niepetnosprawnych, zaktadowego
funduszu socjalnego,

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlgczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

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/
sektoréw lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

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

Zwigzek Zaktadow Doskonalenia Zawodowego oddziat w Warszawie-

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacj
P aceg i Krajowe Centrum Akredytacji (KCA)

Zwigzek Zaktadéw Doskonalenia Zawodowego o/Warszawa - Krajowe

Nazwa Podmiotu certyfikujacego
yfikujaceg Centrum Akredytacji (KCA)



Program

Liczba godzin
Zakres tematyczny szkolenia 9

Teoria Praktyka
Nawigzanie stosunku pracy. Rodzaje umoéw o prace. Ustanie
stosunku pracy. 1 )
Okresy wypowiedzenia i sposoby ich obliczania. - 1
Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy 1 -

Prawa pracownika (praca w godzinach nadliczbowych, w porze 1
nocnej, urlopy pracownicze)

Dokumentacja pracownicza 1 -
Systemy wynagradzania 1 R

Obliczanie wynagrodzenia w systemie czasowym, akordowym
i prowizyjnym.

Obliczanie dodatkéw za prace w godzinach nocnych i
godzinach nadliczbowych.

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne. 1 -
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne. 1 -

Obliczanie sktadek spotecznych i zdrowotnych od
wynagrodzenia pracownika.

Podatek dochodowy od os6b fizycznych i koszty uzyskania

przychoddéw

Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych - 1
Lista ptac pracownikow 1 -
Sporzadzanie listy ptac. - 1
Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego 1 -

Obliczanie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego - 1



Swiadczenia chorobowe

Obliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy z
powodu choroby

Ustalanie wynagrodzenia za przepracowang czes¢ miesigca
Zasitki wyptacane z ZUS

Obowiagzki wobec ZUS w sytuacji zatrudniania pracownikéw.
Sporzadzanie dokumentéw ZUS ZUA i ZUS ZZA

Dokumenty rozliczeniowe ZUS RCA i ZUS DRA

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS RCA i ZUS
DRA

Obstuga programu kadrowo — ptacowego GRATYFIKANT
Walidacja
SUMA

1 godzina zaje¢ = 45 min (godzina dydaktyczna).

Przerwy nie sg wliczone w czas ustugi rozwojowej.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 31

Przedmiot / temat Data realizacji

Prowadzacy

zajec zajeé

Nawiagzanie
stosunku pracy. Joanna

. . . 13-04-2026
Rodzaje uméw o Hotodniuk

prace. Ustanie
stosunku pracy

1

16

Godzina
rozpoczecia

16:15

10

20

Godzina
zakonczenia

17:00

Liczba godzin

00:45



Przedmiot / temat
zajet

Okresy

wypowiedzenia i
sposoby ich
obliczania.

Podstawowe
obowiazki

pracownika i
pracodawcy

Prawa

pracownika
(praca w
godzinach
nadliczbowych, w
porze nocnej,
urlopy
pracownicze)

Dokumentacja
pracownicza

Systemy

wynagradzania

Obliczanie

wynagrodzenia w
systemie
czasowym,
akordowym i
prowizyjnym.

Obliczanie

dodatkéw za
prace w
godzinach
nocnych i
godzinach
nadliczbowych.

Sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne.

Sktadka

na ubezpieczenie
zdrowotne.

Prowadzacy

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Data realizacji
zajeé

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

15-04-2026

15-04-2026

15-04-2026

15-04-2026

17-04-2026

17-04-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:00

18:45

16:15

17:00

18:00

18:45

16:15

17:00

Godzina
zakonczenia

17:45

18:45

19:30

17:00

17:45

18:45

19:30

17:00

17:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Obliczanie

sktadek
spotecznych i
zdrowotnych od
wynagrodzenia
pracownika.

[PEEI) Podatek
dochodowy od
os6b fizycznych i
koszty uzyskania
przychodéw

Obliczanie

zaliczki na
podatek
dochodowy od
0s6b fizycznych

Lista ptac

pracownikéw

Sporzadzanie
listy ptac.

Wynagrodzenie
za czas urlopu
wypoczynkoweg
o

Obliczanie

wynagrodzenia
za czas urlopu
wypoczynkoweg
o

Swiadczenia
chorobowe

Obliczanie

wynagrodzenia
za czas
niezdolnosci do
pracy z powodu
choroby

Prowadzacy

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Data realizacji
zajeé

17-04-2026

17-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

18-04-2026

Godzina
rozpoczecia

18:00

18:45

09:00

09:45

10:40

11:25

12:20

13:05

14:00

Godzina
zakonczenia

18:45

19:30

09:45

10:30

11:25

12:10

13:05

13:50

14:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / temat

zajec

Ustalanie

wynagrodzenia
za

przepracowang
czes$¢ miesigca

Zasitki

wyptacane z ZUS

Obowigzki

wobec ZUS w
sytuacji
zatrudniania
pracownikoéw.

23731
Sporzadzanie
dokumentéw
ZUS ZUA i ZUS
ZZA

Dokumenty
rozliczeniowe
ZUS RCAi ZUS
DRA

Sporzadzanie
dokumentéw
rozliczeniowych
ZUSRCA i ZUS
DRA

Obstuga

programu
kadrowo -
ptacowego
GRATYFIKANT

Obstuga

programu
kadrowo -
ptacowego
GRATYFIKANT

Obstuga

programu
kadrowo -
ptacowego
GRATYFIKANT

Prowadzacy

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Joanna
Hotodniuk

Data realizacji
zajeé

18-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

21-04-2026

23-04-2026

23-04-2026

23-04-2026

25-04-2026

Godzina
rozpoczecia

14:45

16:15

17:00

18:00

18:45

16:15

17:00

18:00

09:00

Godzina
zakonczenia

15:30

17:00

17:45

18:45

19:30

17:00

17:45

19:30

10:30

Liczba godzin

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

00:45

01:30

01:30



Przedmiot / temat

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

. Prowadzacy

zajec
Obstuga
programu Joanna
kadrowo -

Hotodniuk
ptacowego
GRATYFIKANT
Obstuga
programu Joanna
kadrowo -

Hotodniuk
ptacowego
GRATYFIKANT

Joanna

EIEEL) Walidaci
AR Hotodniuk

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

25-04-2026 10:40

25-04-2026 12:20

25-04-2026 14:45
Cena

5000,00 PLN

5000,00 PLN

138,89 PLN

138,89 PLN

996,30 PLN

996,30 PLN

996,30 PLN

996,30 PLN

Godzina
zakonczenia

12:10

14:35

15:30

Liczba godzin

01:30

02:15

00:45



O Joanna Hotodniuk

ﬁ Dyplomowany nauczyciel z 18-letnim stazem pracy. Wyktada przedmioty zawodowe na kierunku
Technik ekonomista. Absolwentka Akademii Ekonomicznej w Katowicach na kierunku ekonomia
oraz studiéow podyplomowych na kierunki rachunkowos¢ i podatki.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje:

e Materiaty opracowane przez trenera
¢ Notatnik, dtugopis.

Warunki uczestnictwa

1. ukonczone 18 lat;
2. wyksztatcenie minimum srednie;
3. obstuga komputera.

Informacje dodatkowe

Informujemy, ze w Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Katowicach jest zwolniony z podatku VAT, w zwigzku z tym koszt szkolenia netto
i brutto jest identyczny (zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43, ust. 1, pkt. 26, lit. a) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug)4

1 godzina zaje¢ = 45 min (godzina dydaktyczna).
Przerwy nie sg wliczone w czas ustugi rozwojowej.

Walidacja i Certyfikacja przeprowadzona przez podmiot zewnetrzny Zwigzek Zaktadéw Doskonalenia Zawodowego oddziat w Warszawie-
Krajowe Centrum Akredytacji (KCA)

Koszty walidacji i certyfikacji ujeto w kosztach ustugi.
Egzamin jest wliczony w czas trwania ustugi.

Czas oczekiwania na wynik walidacji jest zawarty terminie realizacji ustugi.

Adres

ul. Jagiellonska 141

42-202 Czestochowa

woj. Slaskie

Parking dla uczestnikow szkolenia znajduje sie przed budynkiem Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Czestochowie.

Dojazd mozliwy liniami komunikacji miejskiej: 15, 19, 25, 32, 33, 38.
Przystanek docelowy: Jagiellonska.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe



e Obiekt w petni przystosowany do osob niepetnosprawnych ruchowo.

Kontakt

ﬁ E-mail epawlowska.1992@gmail.com

Telefon (+48) 697 818 686

EWELINA PAWLOWSKA



