Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry, ptace i ZUS (kurs praktyczny) - 4 950,00 PLN brutto

szkolenie.
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6 ocen £ 29.08.2026 do 29.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

23 Zajecia grupowe

4950,00 PLN netto
101,02 PLN brutto/h
101,02 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Finanse i bankowos¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Szkolenie skierowane do oséb indywidualnych, ktére chcg podniesé
kompetencje z wtasnej inicjatywy oraz pracodawcéw w tym firm i ich
pracownikéw.

Szkolenie dedykowane jest dla osob, ktére prowadzg wtasng dziatalnosé
gospodarczg i chcag nabyé kompetencje w zakresie samodzielnego
zatrudniania pracownikéw a takze dla oséb ktére pracujg w administracji,
HR lub ksiegowosci i chcag poszerzy¢ swoje kompetencje o obszar kadr i
ptac. Szkolenie takze jest dedykowane dla 0séb, ktére chca zdobyé
praktyczna wiedze, i kompetencje z zakresu kadr, naliczania wynagrodzen
oraz rozliczen ZUS, w tym dla oséb ktére planuja prace w dziatach
kadrowo-ptacowych lub biurach rachunkowych lub chca sie
przebranzowi¢ i zdoby¢ nowe kompetencje zawodowe w zakresie
specjalisty ds. kadr i ptac. Szkolenie jest dedykowane dla oséb, ktére nie
posiadajg doswiadczenia jak réwniez, dla oséb ktére chcg uporzadkowaé
swojg wiedzg i zdoby¢ praktyczne umiejetnosci lub formalnie potwierdzi¢
swoje kwalifikacje.

25

26-08-2026

zdalna w czasie rzeczywistym



Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .. L . )
zarzadzania jakoscig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga: , Kadry, ptace i ZUS (kurs praktyczny)” przygotowuje uczestnikéw do samodzielnego prowadzenia spraw
kadrowo-ptacowych. Po zakoriczonym szkoleniu, uczestnik bedzie samodzielnie naliczat wynagrodzenia, sporzadzat
dokumentacje pracowniczg oraz rozliczat ZUS.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje podstawowe przepisy
prawa pracy oraz ubezpieczen
spotecznych

Definiuje zasady zatrudniania
pracownikéw na réznych podstawach

Kryteria weryfikacji

Potrafi wymieni¢ i opisa¢ przepisy
prawa pracy oraz ubezpieczen
spotecznych

Wskazuje wtasciwe przepisy w

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem

(umowa o prace, umowy zadaniach generowanym automatycznie

cywilnoprawne)

Rozréznia zasady naliczania
wynagrodzen oraz sktadek ZUS i
podatku dochodowego

Omawia podstawowe pojecia i procedur Test teoretyczny z wynikiem

y kadrowo-ptacowe generowanym automatycznie

Charakteryzuje obowigzki pracodawcy Test teoretyczny z wynikiem

Poprawne wskazuje obowigzki
wobec ZUS i urzedéw skarbowych P ) 3

generowanym automatycznie

Stosuje sie do zasad prowadzenia
dokumentaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Rozréznia zasady prowadzenia
dokumentac;ji pracowniczej

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji i zgodnie z



zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja

zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Dla osiagniecia celu edukacyjnego, zakres tematyczny ustugi obejmuje:

e Zakres czynnosci i obowigzkéw pracownikéw dziatu kadr i ptac
¢ Regulacje prawne zawarte w kodeksie pracy i kodeksie cywilnym

¢ Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej

e Zasady naliczania wynagrodzen i narzut na wynagrodzenia
¢ Dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym
e Dokumentacja i rozliczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego z ZUS

¢ Sporzadzanie listy ptac metoda tradycyjna
e Komputerowy program do obstugi kadr i ptac

o Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (zasady tworzenia, regulamin ZFSS)

¢ Bezpieczenstwo i higiena prac
¢ Walidacja efektow uczenia sie

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 31

Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Zakres

czynnosci i

obowiazkéw Agnieszka

Zajecia

pracownikéw Szczerbiak

dziatu kadr i
ptac

- Przerwa -

Zakres

czynnosci i
obowigzkow
pracownikéw
dziatu kadr i
ptac

Agnieszka

Zajecia
Ject Szczerbiak

Data realizacji
zajeé

29-08-2026

29-08-2026

29-08-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

11:15

Godzina
zakonczenia

10:00

11:15

13:45

Liczba godzin

02:00

01:15

02:30



Przedmiot /
temat

Zakres

czynnosci i
obowigzkow
pracownikéw
dziatu kadr i
ptac

e

Zakres
czynnosci i
obowigzkow
pracownikéw
dziatu kadr i
ptac

Regulacje
prawne
zawarte w
kodeksie
pracy i
kodeksie
cywilnym

e

Prowadzenie
dokumentac;ji
kadrowo-
ptacowej

Prowadzenie
dokumentaciji
kadrowo-
ptacowej

11231 B

Prowadzenie
dokumentac;ji
kadrowo-
ptacowej

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Data realizacji
zajeé

30-08-2026

30-08-2026

30-08-2026

05-09-2026

05-09-2026

05-09-2026

06-09-2026

06-09-2026

06-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

11:00

08:00

10:00

11:00

08:00

10:00

11:00

Godzina
zakonczenia

10:00

11:00

13:30

10:00

11:00

13:30

10:00

11:00

13:30

Liczba godzin

02:00

01:00

02:30

02:00

01:00

02:30

02:00

01:00

02:30



Przedmiot /
temat

Dokumentacj
airozliczenia
z tytutu
ubezpieczenia
spotecznego i
zdrowotnego
z ZUS

-

Dokumentac;j
airozliczenia
z tytutu
ubezpieczenia
spotecznego i
zdrowotnego
z ZUS

Dokumentac;j
airozliczenia
z tytutu
ubezpieczenia
spotecznego i
zdrowotnego
zZUS

(= -

Sporzadzanie
listy ptac
metoda
tradycyjna

R Zasady

naliczania
wynagrodzen
i narzut na
wynagrodzeni

Zasady

naliczania
wynagrodzen
i narzut na
wynagrodzeni
a

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Data realizacji
zajeé

12-09-2026

12-09-2026

12-09-2026

13-09-2026

13-09-2026

13-09-2026

19-09-2026

19-09-2026

19-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

10:00

08:00

09:30

10:00

08:00

10:00

11:00

Godzina
zakonczenia

09:30

10:00

12:15

09:30

10:00

12:15

10:00

11:00

13:30

Liczba godzin

01:30

00:30

02:15

01:30

00:30

02:15

02:00

01:00

02:30



Przedmiot /
temat

Sporzadzanie
listy ptac
metoda
tradycyjna

-

Komputerowy
program do
obstugi kadr i
ptac

Komputerowy
program do
obstugi kadr i
ptac

en-

Komputerowy
program do
obstugi kadr i
ptac

Sporzadzanie
listy ptac
metoda
tradycyjna

Sporzadzanie
listy ptac
metoda
tradycyjna

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

Prowadzacy

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Agnieszka
Szczerbiak

Data realizacji
zajeé

20-09-2026

20-09-2026

20-09-2026

26-09-2026

26-09-2026

26-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

29-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

10:00

08:00

09:30

10:00

08:00

09:30

10:00

17:30

Liczba godzin

49:00

Godzina
zakonczenia

09:30

10:00

12:15

09:30

10:00

11:30

09:30

10:00

12:15

18:15

Liczba godzin

01:30

00:30

02:15

01:30

00:30

01:30

01:30

00:30

02:15

00:45



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin zaje¢ 40:30
w tym suma godzin walidaciji 00:45
w tym suma przerw 07:45
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 55:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 950,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 101,02 PLN
Koszt osobogodziny netto 101,02 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 49:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Agnieszka Szczerbiak

‘ ' Szkolenia prowadze od roku 2025.

Specjalizacja:

- Administracja biurowa

- Kadry, ptace ZUS

- Excel (poziom podstawowy i Sredniozaawansowany)



Doswiadczenie szkoleniowe:
- 0d 2025 r. prowadze szkolenia w Centrum Nauki i Rozwoju ZAK Sp. z 0.0.

Tematyka przeprowadzanych szkolen:

- Pracownik administracyjno-biurowy

- Kadry i ptace, Zagadnienia zwigzane z ubezpieczeniami spotecznymi i obstugg ZUS
- Excel dla poczatkujgcych

- Excel dla $redniozaawansowanych

Wyksztatcenie:
- Magister administracji, kierunek: Administracja, specjalno$é: Finanse i rachunkowo$¢, Pomorska
Szkota Wyzsza w Starogardzie Gdanskim, ukonczone 27.06.2025.

Osiaggniecia potwierdzajgce kwalifikacje z ostatnich 5 lat:

- Uzyskanie tytutu magistra administracji ze specjalnoscia Finanse i rachunkowos¢

- 27.06.2025 r. - Rozpoczecie prowadzenia szkolert zawodowych w Centrum Nauki i Rozwoju ZAK
Sp.zo0.0. —2025r.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Warunki organizacyjne:

e Forma prowadzenia: zdalnie w czasie rzeczywistym

e Walidacja: Test teoretyczny

¢ Uczestnik musi pracowac¢ na wtasnym komputerze z dostepem do internetu, wyposazonym w kamere i mikrofon.

e kazdy uczestnik realizuje ustuge na indywidualnym stanowisku pracy przed komputerem, zapewniajgcym warunki do interakcji audio-
vide

Warunki uczestnictwa

Warunki ukoriczenia ustugi i uzyskania zaswiadczenia:
1. Obecnos$¢ na co najmniej 80% czasu zaje¢ dydaktycznych, potwierdzona raportem z platformy szkoleniowej lub listg obecnosci.

2. Uzyskanie pozytywnego wyniku z walidacji efektéw uczenia sig, przeprowadzonej w formie testu wiedzy lub wykonania zadan praktycznych
wskazanych przez trenera.

Informacje dodatkowe

Informacje organizacyjne:

e Uczestnik otrzyma dane do spotkania drogg mailowa najpdzniej dzien przed rozpoczeciem szkolenia

¢ Rekomendowane jest zalogowanie sie 5-10 minut przed czasem w celu weryfikacji potgczenia, kamery i mikrofonu.

¢ Szkolenie ma charakter interaktywny i obejmuje prezentacje, prace w pokojach grupowych, udostepnianie ekranu, oraz ¢wiczenia
praktyczne online.

Warunki techniczne

1. Platforma:



Szkolenie prowadzone bedzie poprzez platforma.zak.edu.pl umozliwiajgcg udziat w zajeciach na zywo, komunikacje audio-wideo,
udostepnianie ekranu, prace na materiatach oraz wymiane informacji pomiedzy prowadzacym a uczestnikami.

2. Minimalne wymagania sprzetowe:

e o Komputer lub laptop lub tablet z kamerg i mikrofonem
e Sprawna kamera internetowa
e Sprawne gtosniki lub stuchawki
¢ Stabilne potaczenie zasilania

3. Minimalne wymagania dotyczace tacza internetowego

e o Stabilne tacze internetowe o minimalnej przepustowosci 5SMB/s maksymalnie T0MB/s
¢ Potgczenie przewodowe lub stabilne wi-fi

¢ Aktualne sterowniki kamery i mikrofonu
Zajecia prowadzone sg za posrednictwem komunikatora MS Teams.
Walidacja, egzamin - wliczone w ceng ustugi.
Ustuga konczy sie egzaminem wewnetrznym oraz wydaniem stosownego certyfikatu i zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.
Czas oczekiwania na certyfikat - do 14 dni.

Szkolenie jest prowadzone z wykorzystaniem metod aktywizujgcych rozumianych jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o
doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie nabywanych umiejetnosci. Metodologia pracy oparta jest o cykl uczenia sie ludzi
dorostych, dzieki czemu teoria potgczona jest z refleksjg, doswiadczeniem oraz dyskusja grupy, majaca na celu podsumowanie danego
tematu.

W przypadku probleméw technicznych skontaktuj sie z organizatorem, korzystajac z danych kontaktowych podanych w Karcie Ustugi.

Kontakt

ﬁ E-mail bur@zak.edu.pl

Telefon (+48) 502 309 882

Natalia Pajor



