Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i Ptace z obstugg programu

7 D7 Gratyfikant
Vi Vi Numer ustugi 2026/06/02/7392/3603000
ey

Zaktad
Doskonalenia

© Konin

& Ustuga szkoleniowa

Zawodowego
¥ stacjonarna
* Kk KKk 47/5 B Zaieci
Zajecia grupowe
5318 ocen

® 40:45h
£ 01.08.2026 do 27.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

3 000,00 PLN brutto
3000,00 PLN netto
73,62 PLN brutto/h
73,62 PLN netto/h
165,00 PLN cena rynkowa @

¢ Kurs adresowany jest do os6b pragnacych rozpocza¢ prace w dziatach

Grupa docelowa ustugi

kadrowo-ptacowych oraz oséb zainteresowanych tematyka kadrowo-

ptacowa chcacych pogtebi¢ swojg wiedze i umiejetnosci w tym zakresie.

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 31-07-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny
Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Kurs Kadry-Ptace przygotowuje do pracy na stanowisku pracownika do spraw kadrowo-ptacowych poprzez zdobycie
praktycznej wiedzy z zakresu prowadzenia dokumentacji pracowniczej, prawa pracy, sktadki ZUS, wynagrodzen

pracowniczych, umoéw o prace, podatku. Praca w programie Gratyfikant.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Posiada podstawowa wiedze z zakresu
objetego programu kursu

Uczestnik rozumie funkcje, sktadniki i
zasady systeméw wynagradzania,
potrafi wyjasni¢ zasady ustalania
wynagrodzenia za prace, nadgodziny,
prace nocng i czes¢ miesigca

Uczestnik zna zasady funkcjonowania
sktadek ZUS i innych funduszy, potrafi
wyjasni¢ ich znaczenie dla pracownikéw
i pracodawcow

Kryteria weryfikacji

Uczestnik potrafi wyjasni¢ proces
zatrudniania i zwalniania pracownika
zgodnie z obowigzujgcym prawem

Prawidtowo identyfikuje momenty
nawiazania, ustania i wygasniecia
stosunku pracy

Wskazuje obowiazki pracodawcy i
pracownika oraz odpowiednio je
interpretuje

Wskazuje wymogi dotyczace
profilaktycznych badan pracownika oraz
argumentuje ich znaczenie

Prawidtowo wymienia sktadniki
wynagrodzenia oraz zasady
prowadzenia dokumentacji kadrowej

Wymienia i opisuje funkcje oraz
elementy sktadowe wynagrodzenia

Charakteryzuje podstawowe systemy
wynagradzania i potrafi wskaza¢ ich
réznice

Objasnia zasady ustalania dodatkéw za
prace w godzinach nadliczbowych,
prace nocng i za czes¢ miesigca

Rozwiazuje przyktadowe zadania
dotyczace kalkulacji wynagrodzenia

Wymienia sktadki ZUS i ich podstawy
wymiaru

Objasnia zasady odprowadzania
sktadek przez pracodawce i pracownika

Potrafi wyliczy¢ sktadki ZUS na
podstawie danych przyktadowych

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



Efekty uczenia sie

Uczestnik rozumie podstawy
opodatkowania dochodow
pracownikéw, zna skale podatkowa,
rozumie funkcje PIT-2 i PPK w procesie
rozliczen podatkowych

Uczestnik potrafi sporzadzi¢ i
zinterpretowac liste ptac, rozumie
zasady dokumentowania $wiadczen za
czas niewykonywania pracy

Uczestnik zna rodzaje uméw
cywilnoprawnych, rozumie ich
charakterystyke, zasady opodatkowania
i sktadek ZUS z tytutu uméw
cywilnoprawnych

Uczestnik potrafi obstugiwaé program
Gratyfikant do obliczania wynagrodzen,
sktadek i podatkéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

Uczestnik po zakoniczeniu kursu potrafi
sktada¢ za posrednictwem Internetu
dokumenty zwigzane z prowadzeniem
firmy oraz korzystac ze Zrédet
informac;ji prawnej, finansowe;j,
podatkowej i ubezpieczeniowej w celu
aktualizowania wiedzy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia przedmiot opodatkowania i
zasady opodatkowania dochodéw
pracownikéw

Prawidtowo interpretuje skale
podatkowa i zasady wypetniania PIT-2
oraz funkcje PPK

Rozwiazuje przyktadowe zadania
zwigzane z obliczaniem podatku

Tworzy przyktadowa liste ptac zgodnie
z obowigzujgcymi wymogami

Wyjasnia zasady dokumentowania
$wiadczen za czas niewykonywania
pracy

Prawidtowo interpretuje zapis
dokumentac;ji ptacowej

Wymienia i charakteryzuje podstawowe
rodzaje umoéw cywilnoprawnych

Wyjasnia zasady odprowadzania
sktadek ZUS od uméw cywilnoprawnych

Opisuje zasady opodatkowania uméw
cywilnoprawnych na podstawie
przyktadowych sytuacji

Wykonuje poprawne obliczenia
wynagrodzen i sktadek w programie
Gratyfikant

Prawidtowo wprowadza dane do
systemu i interpretuje wyniki

Rozwiazuje przyktadowe zadania
korzystajac z programu

Sktada za posrednictwem Internetu
dokumenty zwigzane z prowadzeniem
firmy oraz korzysta ze zrédet informac;ji
prawnej, finansowej, podatkowej i
ubezpieczeniowej w celu
aktualizowania wiedzy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

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



Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Program kursu KADRY | PLACE - 50h

1. Wiadomosci wstepne. Prawo pracy - 4h

Zatrudnianie i zwalnianie pracownika

Nawigzanie, ustanie i wygasniecie stosunku pracy

Obowigzki pracodawcy

Obowigzki pracownika

Profilaktyczne badania pracownika w trakcie trwania stosunku pracy
Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia przystugujgce w okresie niezdolnosci do pracy
Obowiagzki pracodawcy wobec zwalnianych pracownikéw

Zasady prowadzenia dokumentacji kadrowej

2. Wynagrodzenie za prace — 5h

Funkcje i elementy sktadowe wynagrodzenia

Zasadnicze systemy wynagradzania pracownikéw

Dodatek do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych

Wynagrodzenie za pore nocng

Wynagrodzenie za czes¢ miesigca

3. Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i inne fundusze pozaubezpieczeniowe — 4h
Sktadki ZUS

4. Podatek dochodowy od o0s6b fizycznych — 4h



Przedmiot opodatkowania. Skala podatkowa. PIT-2. PPK
5. Dokumentacja ptac - 4h

Lista ptac pracownikéw

Swiadczenia za czas niewykonywania pracy

6. Prawo cywilne — 4h

Rodzaje i charakterystyka umoéw cywilnoprawnych
Sktadki ZUS z tyt. uméw cywilnoprawnych
Opodatkowanie umoéw cywilnych

7. Obstuga programu Gratyfikant — 25h

Walidacja 1h

Ustuga szkoleniowa realizowana jest w godzinach dydaktycznych. Na zajeciach przewidziane sg przerwy, ktére nie wliczajg sie w czas trwania
zajec.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 32

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy L. . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajecC rozpoczecia zakonczenia

Kadry i

Ptace z .
- Agnieszka
obstuga Zajecia 01-08-2026 09:00 09:45 00:45

Szmytka
programu
Gratyfikant

PPE7A Kadry i
Ptace z
obstuga Zajecia
programu
Gratyfikant

Agnieszka

07-09-2026 16:00 18:00 02:00
Szmytka

- Przerwa - 07-09-2026 18:00 18:15 00:15

Kadry i

Ptace z .
L Agnieszka
obstuga Zajecia 07-09-2026 18:15 20:00 01:45
Szmytka
programu

Gratyfikant

Kadry i

Ptace z .
L Agnieszka
obstuga Zajecia 09-09-2026 16:00 18:00 02:00

) ki
programu zmytka

Gratyfikant

- Przerwa - 09-09-2026 18:00 18:15 00:15



Przedmiot /
temat

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Kadry i
Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

11232 NELIA
Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

&3

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Data realizacji
zajeé

09-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

14-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:00

18:00

18:15

16:00

18:00

18:15

16:00

18:00

18:15

Godzina
zakonczenia

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45



Przedmiot /
temat

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

@3-

D Kadry

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

am-

P7R%7) Kadry i
Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

N
S~
N
@
S}
'

PEPR7) Kadry i
Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Kadry i

Ptace z
obstuga
programu
Gratyfikant

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Data realizacji
zajeé

18-09-2026

18-09-2026

18-09-2026

21-09-2026

21-09-2026

21-09-2026

23-09-2026

23-09-2026

23-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

18:00

18:15

16:00

18:00

18:15

16:00

18:00

18:15

16:00

18:00

Godzina
zakonczenia

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Kadry i

Ptace z

obstuga Zajecia
programu

Gratyfikant

B2 <ady

Ptace z

obstuga Zajecia
programu

Gratyfikant

- Przerwa

Kadry i

Ptace z

obstuga Zajecia
programu

Gratyfikant

w
N
N
w
RN
1

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Agnieszka
Szmytka

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

25-09-2026

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:00

18:00

18:15

19:00

Liczba godzin

40:45

37:15

01:00

02:30

51:00

Cena

3 000,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

3 000,00 PLN

Godzina
zakonczenia

20:00

18:00

18:15

19:00

20:00

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

00:45

01:00



Koszt osobogodziny brutto 73,62 PLN

Koszt osobogodziny netto 73,62 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 40:45
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Agnieszka Szmytka

‘ ' Wyksztatcenie wyzsze: WBS Poznan o kierunku Rachunkowos¢ - magister. Uniwersytet Wroctawski,
kierunek ekonomia - licencjat. Nauczyciel przedmiotéw zawodowych z wieloletnim stazem.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma materiaty szkoleniowe.

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy powinni posiadaé wyksztatcenie srednie. Podstawowa znajomos$¢é obstugi komputera.

Informacje dodatkowe

Uwaga! W przypadku liczby chetnych mniejszej niz 5 oséb, Zaktad Doskonalenia Zawodowego zastrzega sobie prawo do odwotania lub

przeniesienia terminu kursu.
Podstawa zaliczenia kursu jest frekwencja na poziomie 85%

Podstawa zwolnienia z podatku VAT: Art. 43 ust. 1 pkt 26 litera a, pkt 29 ustawy o podatku towaréw i ustug.

Adres

ul. Zofii Urbanowskiej 9
62-500 Konin

woj. wielkopolskie



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

: Ewa Pradzynska

ﬁ E-mail szkoly@zdz.konin.pl

Telefon (+48) 667 977 819



