Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs "Kadry i ptace w praktyce"
Numer ustugi 2026/03/23/9508/3429185

3 970,00 PLN brutto

3970,00 PLN netto

Stowarzyszenie
Ksiegowych w
Polsce Oddziat
Okregowy w
Warszawie

Fok ok ke 45/5 (© q140h

59 ocen £ 20.04.2026 do 26.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

w czasie rzeczywistym)

& Ustuga szkoleniowa

28,36 PLN brutto/h
28,36 PLN netto/h
118,00 PLN cena rynkowa @

Ptock / mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng

Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Uczestnikami kursu powinny by¢ osoby, ktére sg absolwentami szkét
$rednich oraz wyzszych. Skierowany jest on do 0séb poczatkujgcych,
ktére nigdy nie miaty (badZ w niewielkim stopniu) do czynienia z
zagadnieniami kadrowo-ptacowymi. W kursie moga réwniez uczestniczy¢
osoby, ktére pragna rozszerzy¢ praktyczng wiedze z zakresu zagadnien
objetych programem nauczania.

https://plock.skp-ow.com.pl/terminy-szkolen/kurs-kadry-i-place-w-
praktyce-kurs-hybrydowy/

15

44

19-04-2026

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

140

Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem ksztatcenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikéw do wykonywania zawoddéw: specjalista ds.
kadr (kod zawodu 242307) oraz specjalista do spraw wynagrodzen (kod zawodu 242310). Przygotowanie to ma
charakter zaréwno teoretyczny, jak i praktyczny,tak aby po zakofczeniu kursu absolwent posiadat wiedze i umiejetnosci
potrzebne do wykonywania tego zawodu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
1.
- nalicza listy ptac; 1.Wylicza wartosci do wyptaty na
- przygotowuje deklaracje i informacje listach ptac, umiejetnosé¢ identyfikacji
podatkowe w zakresie opodatkowania sktadnikéw wynagrodzenia oraz
. . . . . Test teoretyczny
wynagrodzen podatkiem dochodowym projektowanie systemoéw
od oséb fizycznych; wynagradzania w jednostkach
- przygotowuje druki w zakresie gospodarczych,

ubezpieczen spotecznych;

2.

- analizuje uprawnienia oraz obowiazki
pracownikéw i pracodawcow
wynikajacych z kodeksu pracy, aw
szczegdlnosci dotyczacych nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy,
wynagrodzenia za prace, czasu pracy,
urlopéw pracowniczych oraz ochrony

pracy;

2. identyfikuje obowigzki ptatnika w

Test teoretyczn
zakresie opodatkowania wynagrodzen yezny

3.

3.identyfikuje obowiazki ptatnik
- wylicza sktadniki wynagrodzenia, tj. identyfikuje obowiazki ptatnika w

zakresie naliczania sktadek na

ubezpieczenia spoteczne i

ubezpieczenie zdro- Test teoretyczny
wotne, sktadek na Fundusz Pracy i

Fundusz Gwarantowanych Swiadczer

Pracowniczych,

wynagrodzenia urlopowego,
wynagrodzenia za nadgodziny, innych
sktadnikéw oraz dodatkéw ze stosunku
pracy, wynagrodzenia za czas
niewykonywania pracy, odpraw oraz

odszkodowarn;

4.- przygotowuje dokumentacje 4.identyfikuje uprawnienia oraz

kadrowa, w tym m.in. uméw o prace, obowiazki pracownikéw i pracodawcow

L. . K ; L Test teoretyczny
$wiadectw pracy, wypowiedzenia uméw wynikajacych z Kodeksu pracy oraz

o prace; sporzadzanie dokumentacji kadrowe;j,

5.

- wylicza wynagrodzenia za czas

choroby;

5.wylicza swiadczenia pienigzne z
ubezpieczen spotecznych w razie
choroby, macierzynistwa i wypadkéw

przy pracy

- ustala prawa do $wiadczen
pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i

Test teoretyczny

macierzynstwa, wysokosci tych
$wiadczen i podstawy ich wymiaru;
- postuguje sie programem PLATNIK.



Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlaczone do ZSK

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

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza uprawnienia do wykonywania zawodu na danym stanowisku (tzw. uprawnienia
stanowiskowe) i jest wydawany po przeprowadzeniu walidacji?

TAK

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, zrzeszajacego pracodawcéw danej branzy/sektorow)?

TAK

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

Komisja Egzaminacyjna Oddziatu Okregowego w Warszawie

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje . .
Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego Oddziat Okregowy w Warszawie Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce

Program

Program kursu obejmuje:

¢ 140 godzin dydaktycznych (ON-LINE w MS Teams),
¢ w tym 8 godzin zaje¢ z programu PLATNIK (stacjonarnie - ul.al. J. Pitsudskiego 35 lok. 3 pietro 3 kl. 2, 09-407 Ptock)
¢ w tym 4 godziny egzaminu wewnetrznego (stacjonarnie - ul.al. J. Pitsudskiego 35 lok. 3 pietro 3 kl. 2, 09-407 Ptock ).

Zajecia odbywajg sie w pigtki i soboty: pigtki 16:30 - 19.45 z jedng przerwa 15 minut., soboty 09:00 - 16:00 z trzema przerwami (dwie
przerwy po 15 minut i jedna przerwa 30 minut). Przerwy nie wlicza sie do ustugi

Warunki organizacyjne kursu: uczestnik przed zajgciami otrzymuje dane do logowania do aplikacji Microsoft Teams. Zajgcia s3
prowadzone w czasie rzeczywistym. Na czacie mozna zadawac pytania lub poprzez wtgczenie kamery. W trakcie zaje¢ uczestnik widzi
wyktadowce oraz prezentacje. Zajecia nie sg nagrywane, jest zakaz nagrywania.

Sposoéb organizacji walidacji : Egzamin pisemny stacjonarnie.

Sposob realizacji zajeé: realizacja zaje¢ w czasie rzeczywistym za pomoca technik na odlegtos¢ (MS Teams) w formie wyktadu
teoretycznego, poprzez rozwigzywanie zadan, ¢wiczen. Uczestnik moze rozmawiaé z wyktadowca poprzez wiaczenie mikrofonu lub
piszac na czacie. Caty czas ma kontakt z wyktadowcg, widzi prezentacje oraz wyktadowce w czasie rzeczywistym.

PROGRAM KURSU ( szczegdtowy program znajduje sie w zatgczniku)

e « Place Naliczanie list ptac dla pracownikéw — wprowadzenie i ogélne zasady.
¢ Osktadkowanie i opodatkowanie swiadczen wyptacanych i przekazywanych w naturze pracownikom.
¢ Obligatoryjne sktadniki wynagrodzenia — zasady naliczania i éwiczenia praktyczne.



¢ Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop.

 Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa.

¢ QOdliczenia i potracenia na liscie ptac — zasady i przyktadowe obliczenia.

 Cwiczenia w naliczaniu warto$ci wynagrodzenia do wyptaty dla pracownikéw z uwzglednieniem zwolnieri sktadkowo-podatkowych
oraz nieobecnosci pracownika z zachowaniem i bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

¢ Naliczanie wartosci do wyptaty dla oséb niebedacych pracownikami.

e Obowigzki ptatnika sktadek i podatkéw w praktyce.

e Podsumowanie i powtdrzenie — ¢wiczenia z naliczania list ptac i sktadnikéw ptacowych dla pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami.

 Prawo pracy Przedmiot i zakres prawa pracy. Pojecie pracownika i pracodawcy. Zrédta prawa pracy. Zasady prawa pracy.

e Nawigzanie stosunku pracy. Forma i tre§¢ umowy o prace. Rodzaje uméw o prace. Przejscie zaktadu pracy na innego pracodawce.

e Przepisy ogdlne dotyczace rozwigzywania umoéw o prace. Rozwigzanie umowy o prace na mocy porozumienia stron, z
zachowaniem okresu wypowiedzenia.

¢ ibez zachowania okresu wypowiedzenia. Okresy wypowiedzenia. Wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy i ptacy.

e Ochrona pracownikéw przed wypowiedzeniem umowy o prace. Uprawnienia pracownika w razie niezgodnego z prawem lub
nieuzasadnionego rozwigzania umowy o prace przez pracodawce z zachowaniem okresu wypowiedzenia i bez zachowania okresu
wypowiedzenia. Wygasniecie stosunku pracy.

¢ Wynagrodzenie za prace. Regulamin wynagrodzenia za prace. Ochrona wynagrodzenia. Odprawa emerytalna i posmiertna.

e Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy. Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych. Umowy o zakazie konkurencji. Nagrody, wyr6znienia oraz odpowiedzialnos$¢ porzadkowa i materialna pracownikow.
Obowiagzki pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownika.

e Czas pracy. Norma czasu pracy. Systemy i rozktady czasu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i
Swieta.

e Urlopy pracownicze. Prawo do urlopu wypoczynkowego i wymiar urlopu. Zasady udzielania i rozliczania urlopéw wypoczynkowych.
Urlop bezptatny. Urlopy zwigzane z rodzicielstwem.

e Rozstrzyganie sporéw ze stosunku pracy. Wtasciwo$¢é miejscowa i rzeczowa sgdéw pracy.

¢ Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.

¢ Przedawnienie roszczen ze stosunku pracy.

¢ Program PLATNIK Komunikacja z ZUS przy uzyciu programu PLATNIK.

¢ Konfiguracja programu.

¢ Aktualizacja komponentéw programu i danych ptatnika.

¢ Obstuga ,Rejestru ptatnikéw”.

¢ Obstuga ,Rejestru ubezpieczonych”.

¢ Tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych (ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA).

¢ Generowanie (dla ptatnika potwierdzonego w ZUS) miesiecznych imiennych dokumentéw rozliczeniowych.

e Generowanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA.

e Tworzenie zestawéw dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

e Przekaz elektroniczny — wysytanie dokumentéw do ZUS.

¢ Informacja miesieczna i roczna o sktadkach ubezpieczonego.

e Generowanie informacji: ZUS IWA.

e Korekty dokumentéw zgtoszeniowych.

e Korekty dokumentéw rozliczeniowych wg kompletu rozliczeniowego z ZUS.

* Egzamin

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina X . Forma
L. Prowadzacy L. . , . Liczba godzin .
temat zaje¢ zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Brak wynikéw.



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3970,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3970,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 28,36 PLN
Koszt osobogodziny netto 28,36 PLN

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

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 3

O

M
O

M

O
)

123

Agnieszka Koper

Wyktadowca SKwP z zakresu programu PELATNIK
Wyktadowca ma odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe w zakresie $wiadczonych
ustug. Prowadzit przez ostatnie 5 lat szkolenia w danym obszarze tematycznym

223
Leszek Pyszyniski

Wyktadowca SKwP w zakresie kadr, prawnik.

Wyktadowca ma odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe w zakresie $wiadczonych
ustug. Prowadzit przez ostatnie 5 lat szkolenia w danym obszarze tematycznym.

3z3
Anna Pilichowska

Wyktadowca ma odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe w zakresie $wiadczonych
ustug. Prowadzit przez ostatnie 5 lat szkolenia w danym obszarze tematycznym



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Dodatkowe informacje

Stawka VAT ZW. Podstawa zwolnienia: art.43, ust.1, pkt 26 lit. a Ustawy o podatku od towaréw i ustug
Koszty ustugi nie obejmuja: dojazdu, wyzywienia i zakwaterowania uczestnika.

Osiggniecie przez uczestnikéw kursu niezbednych umiejetnosci do wykonywania zawodu bedzie oceniane na podstawie
przeprowadzonych prac kontrolnych oraz egzaminu wewnetrznego.

Warunkiem ukoriczenia kursu i otrzymania zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu oraz certyfikatu jest:

a) aktywne uczestnictwo w minimum 80 % zaje¢ - wymdg Operatora,

b) zaliczenie dwdch prac kontrolnych z przedmiotéw: ,prawo pracy” oraz ,ptace”,

c) zaliczenie wszystkich elementdw samoksztatcenia, ktére zostaty zamieszczone na platformie szkoleniowe;j,

d) przystapienie do egzaminu wewnetrznego i uzyskanie co najmniej 30% ogdlnej liczby punktdw.

Warunkiem przystgpienia do egzaminu jest spetnienie przez uczestnika warunkéw ukonczenia kursu okreslonych w pkt a), b) i ).
Po zakonczeniu kursu i spetnieniu warunkéw okreslonych w programie nauczania uczestnik uzyska:

¢ zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wydane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukac;ji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2024 roku w
sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. poz. 2175)

¢ zaswiadczenie kwalifikacyjne z potwierdzeniem posiadania kwalifikacji zawodowych w obrebie zawodéw specjalisty ds.
wynagrodzen oraz specjalisty ds. kadr wydawane przez Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce jako organizacje zawodowg, cztonka
Miedzynarodowej Federacji Ksiegowych (IFAC)

Dlaczego warto zapisac sie na nasze kursy?

¢ zdobedziesz nowe kompetencje merytoryczne, spoteczne i personalne oraz umiejetnosci zawodowe, dzieki ktérym osiggniesz swoje
cele

 uczysz si¢ od doswiadczonych wyktadowcéw z bogatg wiedzg i doswiadczeniem praktycznym

¢ niezaleznie od wybranej formy kursu — stacjonarnie czy online — nasze zajecia to 100% czasu z wyktadowcg; prowadzone sg w czasie
rzeczywistym a wiec mozesz na biezgco zadawac pytania dotyczgce omawianych zagadnien

e utrwalisz zdobywang wiedze rozwigzujgc praktyczne zadania warsztatowe na zywo z wyktadowca

¢ po ukonczeniu kursu i zdaniu egzaminu zyskujesz zaswiadczenie kwalifikacyjne rozpoznawane i poszukiwane przez pracodawcow
czym zwiekszasz swoje szanse na rynku pracy

Dodatkowo zyskujesz:

e autorskie podreczniki, prezentacje pdf i materiaty szkoleniowe przygotowane przez naszych wyktadowcéw, dostosowane do
zmieniajacych sie przepiséw prawa
 dostep do platformy szkoleniowe;j i filmdw szkoleniowych w ramach samoksztatcenia (e-learning)

Wykaz podrecznikéw:

Uczestnicy otrzymuja niezbedne skrypty, ktérych wykaz ustalany jest dla kazdej
grupy kursowej indywidualnie w zaleznosci od dostepnosci skryptéw oraz ich
aktualnosci. Skrypty moga mieé postac papierowa lub elektroniczna.

Materiaty i Srodki dydaktyczne:

Materiaty i srodki dydaktyczne dostosowywane beda do systemu realizacji

procesu dydaktycznego.



Srodki dydaktyczne:

a) srodki dydaktyczne stowne: teksty przygotowane przez wyktadowcdw

w formie drukowanej i/lub elektronicznej, jednolite teksty nastepujacych
ustaw: ustawy Kodeks pracy, ustawy o podatku dochodowym od osé6b
fizycznych oraz skrypty (pkt. 8.1);

b) srodki dydaktyczne wzrokowe proste: tablica lub flipchart oraz pisaki.
Techniczne $rodki dydaktyczne:

a) srodki dydaktyczne wzrokowe: projektor multimedialny;

b) srodki dydaktyczne stuchowe: brak;

c) srodki dydaktyczne stuchowo — wzrokowe: brak;

d) srodki dydaktyczne automatyzujgce proces dydaktyczny: kalkulator, laptop
lub tablet z odpowiednim oprogramowaniem, platforma szkoleniowa

oraz aplikacje z pakietu MS Office.

Materiaty dydaktyczne:

a) materiaty dydaktyczne wzrokowe: prezentacje multimedialne i inne materiaty
przygotowane przez wyktadowce lub organizatora ksztatcenia

oraz obowigzujace druki i formularze;

b) materiaty dydaktyczne stuchowe: brak;

¢) materiaty dydaktyczne wzrokowo — stuchowe: brak.

Materiaty dydaktyczne moga mie¢ postaé papierowa lub/i elektroniczng

Warunki uczestnictwa

Uczestnikami kursu powinny by¢ osoby, ktére sg absolwentami szkét $rednich oraz wyzszych. Skierowany jest on do oséb
poczatkujgcych, ktdre nigdy nie miaty (badZ w niewielkim stopniu) do czynienia z zagadnieniami kadrowo-ptacowymi. W kursie moga
rowniez uczestniczy¢ osoby, ktore pragng rozszerzy¢ praktyczng wiedze z zakresu zagadnien objetych programem nauczania (opisanych
w pkt. 6 niniejszego programu).

Informacje dodatkowe

Zapisu nalezy dokona¢ réwniez wypetniajac formularz zgtoszeniowy:https://plock.skp-ow.com.pl/terminy-szkolen/kurs-kadry-i-place-w-
praktyce-kurs-hybrydowy/

Zataczniki - harmonogram kursu

Warunki techniczne

Minimalne wymagania dotyczace sprzetu dla uczestnikéw zebrania: procesor dwurdzeniowy 2GHz,4 GB pamieci RAM, system operacyjny
Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome0S3, potaczenie internetowe o
predkosci nie mniejszej niz: 2048 kbps (2 Mbps), gtosniki/kamera/mikrofon.



Ustuga szkoleniowa jest zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (Dz.U. 2024 poz. 361 z p6zn. zm.) jako ustuga ksztatcenia zawodowego finansowana ze srodkéw publicznych.

Realizujgc ustuge, uczelnia zobowigzuje sie do zapewnienia petnej dostepnosci zgodnie z przepisami ustawy o dostepnosci:

e Dostepnos¢ architektoniczna - Ustuga realizowana jest w lokalizacjach pozbawionych barier architektonicznych lub z zapewniona
alternatywna forma udziatu dla 0sob z niepetnosprawnosciami.

e Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna - Uczestnicy majg zapewniony kontakt z organizatorem i instruktorami w formie dla nich
zrozumiatej i dostepnej.

LUczestnicy przyjmuja do wiadomosci, Zze ustuga z dofinansowaniem moze by¢ poddana monitoringowi z ramienia Operatora lub PARP i
wyrazajg na to zgode”.

Uczestnicy kursu otrzymujg pocztg mailowa: dane do logowania do programu MS Teams wraz z dostepem do pakietu MS Office 365;
dostep do platformy szkoleniowe;.

Adres

Ptock 35/3
09-407 Ptock

woj. mazowieckie

Zajecia stacjonarnie z programu Ptatnik oraz egzamin wewnetrzny
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce

Oddziat Okregowy w Warszawie

Centrum Edukacji Zawodowej w Ptocku

al. J. Pitsudskiego 35 lok. 3 pietro 3 kl. 2, 09-407 Ptock

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail wmisiak@skp-ow.com.pl

Telefon (+48) 781 241 784

WIOLETA MISIAK



