Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i ptace — praktyczny kurs z modutem 3 500,00 PLN brutto
komputerowym (Ptatnik, Symfonia) 3500,00 PLN netto

@ Numer ustugi 2026/04/14/30963/3485178 77,78 PLN brutto/h

77,78 PLN netto/h
150,00 PLN cena rynkowa @

OSRODEK
SZKOLENIA
DOKSZTALCANIA |
DOSKONALENIA
KADR KURSOR

SPOLKA Z

OGRANICZONA © Lublin
ODPOWIEDZIALNOS & ystuga szkoleniowa
clA

[0 stacjonarna

Kok Kok ok 45/5 () 45.00h
734 oceny ) 06.07.2026 do 06.08.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowo$¢ / Finanse i doradztwo finansowe

e o Osoby bez doswiadczenia w kadrach i ptacach, ktére chca

rozpoczg¢ kariere w tej dziedzinie.

¢ Pracownicy administracyjni, ktorzy planuja rozszerzyé swoje
obowigzki o prowadzenie dokumentacji pracowniczej i naliczanie
wynagrodzen.

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

¢ Osoby zmieniajgce branze, ktére chcg zdoby¢ nowa wiedze i

Grupa docelowa ustugi umiejetnosci potrzebne do pracy w kadrach i ptacach.

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

¢ Asystenci dziatow HR, kt6rzy chcg zdoby¢ bardziej kompleksowa
wiedze na temat prawa pracy, dokumentacji pracowniczej i
wynagrodzen.

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

Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakonczenia rekrutacji 01-06-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Liczba godzin ustugi 45

Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikéw do samodzielnego prowadzenia dokumentacji pracowniczej, naliczania wynagrodzen,
obstugi programéw kadrowo-ptacowych oraz rozliczeh z ZUS i US. Po zakoniczeniu szkolenia uczestnicy bedg potrafili
stosowac przepisy prawa pracy, tworzy¢ dokumentacje zatrudnienia oraz rozwigzywac¢ umowy, zapewniajgc zgodnos¢ z
obowigzujgcymi przepisami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Zna podstawowe przepisy prawa pracy i
ich zastosowanie.

Zna zasady prowadzenia dokumentacji
pracowniczej.

Rozumie system ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Zna zasady naliczania wynagrodzen i
potracen.

Zna obowigzki ptatnika podatku
dochodowego.

Potrafi sporzadzi¢ dokumenty kadrowe i
prowadzi¢ akta osobowe.

Samodzielnie oblicza wynagrodzenia i
przygotowuije listy ptac.

Sporzadza deklaracje ZUS i PIT z
wykorzystaniem programoéw .

Obstuguje programy kadrowo-ptacowe.

Wykazuje gotowos¢ do samodzielnej
pracy w dziale kadr i ptac.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje réznice miedzy rodzajami
umow, opisuje zasady czasu pracy i
urlopéw.

Wyjasnia strukture akt osobowych i
wymagania formalne.

Wyjasnia, jakie sktadki obowigzujg i
kiedy nalezy zgtasza¢ zmiany w ZUS.

Objasnia, z czego sktada sie
wynagrodzenie i kiedy mozna
dokonywa¢é potracen.

Wskazuje terminy, stawki, deklaracje
podatkowe (PIT-11, PIT-4R).

Prawidtowo wypetnia i porzadkuje

dokumenty (umowy, wnioski, ewidencje.

Poprawnie nalicza wynagrodzenie
brutto/netto, zasitki, potracenia.

Generuje dokumenty i wprowadza dane
w Ptatniku lub Symfonii.

Sprawnie korzysta z Ptatnika, Symfonii
lub Insertu, wykonuje zadania.

Potrafi zaplanowa¢ zadania,
rozwigzywac problemy.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlaczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Pytanie 1. Czy dokument jest wydany przez podmiot systemu oswiaty lub szkolnictwa wyzszego na podstawie
odrebnych przepiséw?
TAK

rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175 oraz z 2024 r. poz. 1854)

Informacje
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Osrodek Szkolenia Doksztatcania i Doskonalenia Kadr Kursor Sp. z o.0.
Nazwa Podmiotu certyfikujagcego Osrodek Szkolenia Doksztatcania i Doskonalenia Kadr Kursor Sp. z 0.0.

Program

Cel szkolenia:

Celem szkolenia "Kadry i ptace" jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego i profesjonalnego prowadzenia spraw kadrowo-
ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Uczestnicy zdobeda wiedze teoretyczng oraz praktyczne umiejetnosci w
zakresie prawa pracy, naliczania wynagrodzen, rozliczen podatkowych i ubezpieczeniowych, prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz
obstugi programéw kadrowo-ptacowych. Szkolenie pozwoli lepiej zrozumie¢ i skuteczniej zarzadza¢ zagadnieniami zwigzanymi z
zatrudnieniem pracownikéw, co ma szczegdlne znaczenie zaréwno dla pracownikéw dziatéw HR, jak i wtascicieli matych firm.

Korzysci ze szkolenia:

¢ zdobycie kompleksowej wiedzy z zakresu prawa pracy, wynagrodzen, podatkéw i ubezpieczen spotecznych

e umiejetno$¢ prawidtowego sporzadzania dokumentacji pracowniczej i prowadzenia akt osobowych

e praktyczne opanowanie zasad naliczania wynagrodzen, urlopéw, zasitkdw oraz innych swiadczen pracowniczych
e znajomosé przepiséw dotyczacych czasu pracy, ewidencji oraz planowania grafikow

e przygotowanie do samodzielnej obstugi systeméw kadrowo-ptacowych, takich jak Ptatnik, Symfonia lub Insert

e zwiekszenie kompetencji zawodowych, co moze przetozy¢ sie na awans lub zmiane pracy

¢ mozliwos$¢ zastosowania zdobytej wiedzy w codziennej praktyce zawodowej

¢ lepsze przygotowanie do rozwigzywania realnych probleméw kadrowo-ptacowych w firmie

» wigksza pewnos$¢ siebie w kontaktach z urzedami i instytucjami (np. ZUS, US, PIP)

Godziny realizacji szkolenia:

e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
¢ Szkolenie obejmuje 45 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 33 godziny i 45 minut zegarowych.
¢ Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Harmonogram szkolenia:

Terminy zaje¢ sa elastyczne — szkolenie moze odbywac sie raz lub kilka razy w tygodniu, w trybie dziennym lub popotudniowym, w zaleznos$ci od
preferencji uczestnikéw. Harmonogram ustalany jest po zakonczeniu zapiséw i dostosowywany do dostepnosci grupy. Szczegétowy plan zajeé
udostepniany jest na 5-6 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Moze on ulec drobnym zmianom.

Metody pracy:

Szkolenie prowadzone jest w formie interaktywnej, taczacej teorie z praktyka. W trakcie zaje¢ wykorzystywane sg nastepujace metody
dydaktyczne:



¢ wyklad z elementami dyskusji — wprowadzenie do zagadnien teoretycznych i oméwienie aktualnych przepiséw prawa

¢ studia przypadkoéw (case study) — analiza rzeczywistych sytuacji kadrowo-ptacowych i szukanie rozwigzan

¢ c¢wiczenia praktyczne — samodzielne wykonywanie zadan z zakresu naliczania wynagrodzen, sporzadzania dokumentow, wypetniania
deklaracji ZUS i PIT

¢ praca z dokumentacja — przeglad i wypetnianie wzoréw umow, kart pracy, wnioskow, teczek osobowych

» symulacje komputerowe — nauka obstugi programéw kadrowo-ptacowych (Ptatnik, Symfonia, Insert) na przyktadach praktycznych

¢ indywidualne konsultacje z trenerem — mozliwo$¢ zadania pytan i oméwienia konkretnych probleméw uczestnikéw

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

Na zakorczenie szkolenia uczestnicy przystepuja do egzaminu przeprowadzanego przez Osrodek Szkolenia Doksztatcania i Doskonalenia
Kadr Kursor Sp. z 0.0. Egzamin ma na celu sprawdzenie wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych zdobytych podczas kursu.
Pozytywny wynik egzaminu potwierdza kwalifikacje zawodowe uczestnika oraz umozliwia uzyskanie Zaswiadczenia MEN - dokumentu,
ktéry poswiadcza zdobyte kompetencje i moze by¢ wykorzystany na rynku pracy.

Certyfikat ukonczenia:

e Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

PROGRAM SZKOLENIA:

1. Prawo pracy - podstawy i zastosowanie w praktyce
¢ rodzaje umow o prace i umoéw cywilnoprawnych
e czas pracy, urlopy, nieobecnosci
e zasady rozwigzywania stosunku pracy
e obowiagzki pracodawcy i pracownika

2. Dokumentacja pracownicza i akta osobowe
e dokumenty przy zatrudnianiu i zwalnianiu pracownika
e struktura teczki osobowej (czesci A, B, C, D)
e ewidencja czasu pracy, kart urlopowych, obecnosci

3. Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
e rodzaje ubezpieczen i zgtoszenia do ZUS
¢ wyliczanie sktadek ZUS i zdrowotnych
e Swiadczenia chorobowe i zasitki
e deklaracje i korekty w systemie Ptatnik

4. Naliczanie wynagrodzen
e sktadniki wynagrodzenia i zasady ich wyliczania
e wynagrodzenia za nadgodziny, urlopy, chorobowe
* potragcenia z pensji — komornik, alimenty
e sporzadzanie listy ptac i paskéw wynagrodzen

5. Podatki w kadrach i ptacach
e rozliczanie podatku PIT od wynagrodzen
* zaliczki, ulgi, obowigzki ptatnika
e sporzadzanie i przekazywanie deklaracji (PIT-11, PIT-4R)

6. Oceny pracownicze i zarzadzanie personelem
e cele i formy ocen okresowych
e rozmowy oceniajgce i $ciezki rozwoju pracownika

7. Obstuga programéw kadrowo-ptacowych
¢ podstawy obstugi Ptatnika, Symfonii lub Insertu
e wprowadzanie danych, naliczanie ptac, generowanie deklaracji
e ¢wiczenia praktyczne na wybranym oprogramowaniu

8. Egzamin zewnetrzny ICVC



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Brak wynikéw.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 500,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 500,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 77,78 PLN

Koszt osobogodziny netto 77,78 PLN

W tym koszt walidacji brutto 100,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 100,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 5,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 5,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Matgorzata Paczkowska

‘ ' Trener z wieloletnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen z zakresu kadr i ptac. Nauczyciel w
szkole Policealnej na kierunku rachunkowos$é.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Kazdy uczestnik otrzymuje komplet materiatéw niezbednych do aktywnego udziatu w zajeciach, w sktad ktérego wchodza: notatnik, dtugopis,
teczka szkoleniowa oraz skrypt zawierajgcy najwazniejsze zagadnienia omawiane podczas kursu.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest umiejetnos¢ sprawnej i samodzielnej obstugi komputera.

Adres

ul. Gabriela Narutowicza 62
20-013 Lublin

woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Widfi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia.lublin@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 531191 181

Anna Mirostaw



