Mozliwos$¢ dofinansowania

Intensywny, jednolity kurs dla kandydatow 2 520,00 PLN brutto
( na SPECJALISTE DS. KADR | 2 520,00 PLN  netto
K) WYNAGRODZEN - kompleksowy [kody 24,00 PLN brutto/h

wedtug klasyfikacji zawodow: 242307 i 24,00 PLN netto/h
KATOWICE 24231 0] 157,33 PLN cena rynkowa @

Stowarzyszenie Numer ustugi 2026/08/18/13980/3751758

Ksiegowych w

Polsce Oddziat & Ustuga szkoleniowa
Okregowy w [ zdalna
Katowicach ® 105:00 h

Brak ocen dla tego dostawcy ﬁ 10.09.2026 do 30.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Uczestnikiem kursu dla kandydatéw na specjaliste ds. kadr i wynagrodzen
Grupa docelowa ustugi - jednolity - i Il stopien tacznie moze by¢ osoba posiadajgca
wyksztatcenie co najmniej Srednie.

Minimalna liczba uczestnikéw 15
Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 07-09-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna

Certyfikat systemu zarzgdzania 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

Celem ksztatcenia jest przygotowanie kandydata do wykonywania zawodu specjalisty ds. kadr i wynagrodzen, ktéry
zostat ujety w klasyfikacji zawodéw i specjalnosci wprowadzonej rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 21 pazdziernika 2025 roku w sprawie klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania (Dz. U. z 2025r. poz. 1534) pod numerami 242307 — specjalista ds. kadr i 242310 - specjalista ds.
wynagrodzen. Proces ksztatcenia oparty jest

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Definiuje zasady naliczania sktadnikéw
ptacowych

Opracowuje dane ptacowe na potrzeby
sporzadzania listy ptac dla
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami

Weryfikuje listy ptac sporzadzane dla
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami

Kryteria weryfikacji

— wskazuje sposéb naliczania
sktadnikéw ptacowych, z
uwzglednieniem metodologii wyliczania
podstaw wymiaru, np.: wynagrodzenia i
dodatkéw

za prace w godzinach nadliczbowych i
W porze nocnej, wynagrodzenia
urlopowego i ekwiwalentu pienieznego
za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy oraz podstaw wymiaru
$wiadczen pienieznych wyptacanych z
ubezpieczenia spotecznego, zgodnie z
przyjeta polityka i zasadami
wynagradzania;

— wskazuje sposoéb rozliczania
sktadnikéw ptacowych, z
uwzglednieniem zrédet i momentu
powstania przychodu oraz zwolnief
sktadkowo-podatkowych.

— weryfikuje dokumenty ptacowe pod
katem kompletnosci oraz spéjnosci z
polityka wynagradzania i
obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

— ustala wptyw dokumentéw ptacowych
na wyliczanie $wiadczen naleznych
pracownikom i osobom niebedacym
pracownikami;

— oblicza wartos$¢ naleznych swiadczen,
z uwzglednieniem zwolnien sktadkowo-
podatkowych i prawa do $wiadczen
pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego;

— rozlicza sktadniki ptacowe do wyptaty
z punktu widzenia dokonywanych
potracen, m.in.: z wynagrodzenia,
zasitkéw oraz wierzytelnosci, na
podstawie tytutéw wykonawczych i
oswiadczen pracownikow oraz oséb
niebedacych pracownikami.

— weryfikuje poszczegdlne sktadniki
ptacowe, z uwzglednieniem m.in.:
momentu powstania przychodu, rodzaju
przychodéw, obowigzkéw
ubezpieczeniowych, zasad wyceny
$wiadczen w naturze i innych
nieodptatnych swiadczen oraz metodyki
naliczania podstaw wymiaru
poszczegolnych $wiadczen;

— weryfikuje warto$¢ $wiadczen do
wyptaty i kwoty naliczonych obcigzen
publicznoprawnych.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Nadzoruje realizacje procesu
rozliczania wynagrodzen pracownikow i
os6b niebedacych pracownikami

Zapewnia spoéjnos¢ procesu ptacowego
z polityka wynagradzania i przepisami
prawa

Opracowuje zasady
wewnatrzzaktadowego prowadzenia
dokumentaciji dla pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji

— identyfikuje dziatania majace na celu
wykrycie, skorygowanie i
wyeliminowanie nieprawidtowosci w
procesie ptacowym;

— weryfikuje poprawnosé rozliczen
ptacowych i publicznoprawnych;

— weryfikuje dokumentacje w zakresie
deklaracji, sprawozdan i raportéw
zwigzanych z realizacja procesu
ptacowego.

— identyfikuje obowiagzki wynikajace z
wyptacania i rozliczania wynagrodzen;
— analizuje proces wynagradzania i
przyznawania $wiadczen
okotoptacowych wynikajacych z
wewnatrzzaktadowych uregulowan.

- sporzadza wzory np. kwestionariuszy,
oswiadczen, uméw o prace, uméw dla
os6b niebedacych pracownikami,
porozumien, wypowiedzen
zmieniajacych warunki pracy i ptacy,
whioskéw dotyczacych uprawnien
pracowniczych;

- wyznacza poszczegdlne etapy
obstugi kadrowej oséb zatrudnianych, w
tym sposdb i miejsce przechowywania i
archiwizowania dokumentacji oraz
czynnosci zwigzane z obowigzkami i
uprawnieniami wobec oséb
zatrudnianych;

- opisuje zasady ewidencjonowania
oraz rozliczania absencji i czasu pracy.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- weryfikuje poprawnos¢ oraz
kompletnosé¢ ztozonych
kwestionariuszy i o$wiadczen
wymaganych od oséb zatrudnianych w
ramach stosunku pracy i innych form
zatrudnienia;

- sporzadza np. umowy i inne
wymagane dokumenty dotyczace
zatrudniania pracownikéw i os6b
niebedacych pracownikami, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami oraz

Sporzadza dokumentacje zwigzang z
porza ) zwiazana wewnatrzzaktadowymi procedurami i

nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem

o oL instrukcjami;
zatrudnienia pracownikéw i os6b . o
. . i X - sporzadza dokumentacje np. Test teoretyczny z wynikiem
niebedacych pracownikami zgodnie z . . . . .
potwierdzajgca jednostronne i generowanym automatycznie

obowiazujacymi przepisami prawa , .
. . . ' dwustronne czynnosci prawne
stanowiskami urzedowymi i

nikajace z przebie
orzecznictwem wynikajace z przebiegu

zatrudnienia/wspétpracy, dotyczaca
rozwigzania stosunku pracy i
zakonczenia wspétpracy z osobami
niebedacymi pracownikami, zwigzana z
wymierzaniem kar porzagdkowych
pracownikom;

- identyfikuje terminy
zgtaszania/wyrejestrowywania
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami do wtasciwych
ubezpieczen.

. . - rozlicza nalezne urlopy pracownicze; Test teoretyczny z wynikiem
Sporzadza ewidencje kadrowe . . L .
- rozlicza nieobecnosci i czas pracy. generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewtaczone 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

. o Komisja Egzaminacyjna Oddziatu Okregowego w Katowicach
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce



Nazwa Podmiotu certyfikujacego Oddziat Okregowy w Katowicach Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce

Program

Program kursu:

. MODUL KADRY:
1. RODO w HR, na etapie rekrutaciji i zatrudnienia.
2. Nowe obowigzki informacyjne dot. wysokosci wynagrodzenia w procesie rekrutacji.
3. Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy (pracodawca, pracownik, zaktad pracy).
4. Podstawy nawigzania stosunku pracy - definicja, cechy charakterystyczne stosunku pracy.
5. Tre$¢ umowy prace.
6. Rodzaje umoéw o prace:

e umowa na okres proébny,
e umowa na czas okreslony, w tym: na zastepstwo, na czas petnienia kadencji, o charakterze dorywczym lub sezonowym),
e umowa ha czas nieokreslony.

. Informacja o warunkach zatrudniania pracownika.

. Umowy cywilnoprawne a umowa o prace - podobienstwa i réznice.

. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy (pracodawcy, pracownika).
. Zagadnienia dot. badan profilaktycznych (wstepnych, okresowych i kontrolnych).
. Zagadnienia dotyczgce BHP:

g A WN =

terminy szkolen, zasady organizacji i dokumentacja,
¢ rodzaje wypadkoéw zwianych z pracg, postepowanie powypadkowe i rodzaje $wiadczen.

1. Ustanie lub wygasniecie stosunku pracy:

e formy i terminy rozwigzania stosunku pracy,

e rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia,

e szczegdlna ochrona pracownikdw - w zakresie wypowiadania i rozwigzywania uméw o prace w okresie ochronnym,
e sposoby zmiany tresci umowy o prace,

¢ konsultacje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie ustania stosunku pracy,

e wygasniecie stosunku pracy.

1. Swiadectwo pracy:

e zasady wystawiania,

e tres¢ obligatoryjna,

e tresc fakultatywna,

e termin, sprostowania i duplikaty.

1. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw:

e kary porzadkowe,
e tryb stosowania kar,
e zatarcie kary porzadkowej.

1. Dokumentacja pracownicza:

¢ zaktadanie i poprawne prowadzenie akt osobowych,
e zasady przechowywania i okresy archiwizacji dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych.

1. Urlopy zwigzane z rodzicielstwem:

¢ urlop macierzynski,

e urlop rodzicielski,

¢ urlop ojcowski,

e urlop wychowawczy,

 zasady udzielania urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem,
e szczeg6lne uprawnienia pracownic w cigzy.



1. Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy:

e urlop wypoczynkowy,

e urlop bezptatny,

¢ urlop opiekunczy,

e urlopy okolicznos$ciowe,

¢ zwolnienia od pracy (ptatne i nieptatne),
e sita wyzsza.

1. Umowy o zakazie konkurencji - w czasie trwania stosunku pracy i po ustaniu stosunku pracy.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika — urlopy szkoleniowe, umowa szkoleniowa.

3. Praca zdalna — catkowita, hybrydowa, okazjonalna.

4. Kontrola trzezwosci — zasady poprawnego wprowadzenia do zaktadu pracy.

5. Zapisy w regulaminie pracy i regulaminie wynagradzania — z uwzglednieniem najnowszych zmian w prawie pracy.
6. Monitoring w miejscu pracy.
7. Czas pracy:

e charakterystyka systemdéw czasu pracy,

¢ rygor doby pracowniczej a okresy odpoczynku — dobowego i tygodniowego,
e przerwy w pracy wliczane i niewliczane do czasu pracy,

e pora nocna oraz dni wolne od pracy,

e praca w niedziele i Swieta,

e ewidencja czasu pracy,

¢ zasady wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,

e zakaz pracy w godzinach nadliczbowych.

1. Regulaminy i wewnetrzne akty prawne: regulamin wynagradzania, regulamin pracy, regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Polityka Antymobbingowa.

2. Zatrudnianie niepetnosprawnych — prawo pracy, dofinansowanie do wynagrodzen, wptaty obowigzkowe.

3. Kontrola i nowe uprawnienia PIP.

Il. MODUL WYNAGRODZENIA:

1. Wprowadzenie i ogdlne zasady naliczania ptac:

e akty prawne obowigzujgce w zakresie organizacji ptacy i pracy,

¢ podstawowe pojecia dotyczace wynagrodzen,

o fakultatywne i obligatoryjne sktadniki wynagrodzenia,

¢ minimalne wynagrodzenie, wyrdbwnanie do ptacy minimalnej,

¢ wptyw minimalnego wynagrodzenia na sktadniki wynagrodzenia i potracenia.

1. Swiadczenia ze stosunku pracy:

e wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy,
¢ zasady naliczania wynagrodzenia za urlop, chorobowe i inne nieobecnosci.

1. Naliczanie list ptac dla pracownikéw:

 potracenia z wynagrodzen i zasitkdw (zajecia komornicze, alimentacyjne, dobrowolne ),
¢ naliczanie sktadek i zaliczek na podatek na liscie ptac,
¢ wyliczanie wynagrodzen — ¢wiczenia.

1. Umowy cywilnoprawne:

e umowa zlecenie, umowa o dzieto,

e dokumentacja w zakresie uméw cywilnoprawnych,

e zbieg tytutéw do ubezpieczen,

e opodatkowanie i ozusowanie umoéw cywilnoprawnych,

¢ naliczanie umoéw cywilnoprawnych — ¢wiczenia,

* potracenia z uméw cywilnoprawnych (zajecia komornicze, alimentacyjne, dobrowolne).

1. Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa:

¢ wynagrodzenie chorobowe,
¢ zasitek chorobowy,

¢ zasitek macierzyniski,

e zasitek opiekunczy,



¢ Swiadczenie rehabilitacyjne.
1. Zasady ustalania podstawy wymiaru sktadek:

e dokumentowanie prawa do zasitku,
e okres wyczekiwania,
e zasitki chorobowe — naliczanie podstawy — éwiczenia.

1. Obowiazki pracodawcy wobec ZUS i pracownikéw:

¢ dokumenty dla pracujgcych emerytow,
e wnioski emerytalne.

1. Program PPK - naliczanie wptat i wptyw na wynagrodzenie netto.

2. Rozliczanie benefitéw: ubezpieczenie grupowe, positki, pakiety medyczne, karnety sportowe, imprezy firmowe, pieniezna darowizna
okolicznosciowa.

3. Zapoznanie sie z programem ZUS PLATNIK - éwiczenia:

¢ zgtoszenie Ptatnika sktadek, rejestr ubezpieczonych,
¢ tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
 korekty dokumentow.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 520,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 520,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 24,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 24,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 200,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin



Liczba godzin zegarowych ustugi 105:00

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi
W trakcie zaje¢ uczestnicy beda korzysta¢ z materiatow dydaktycznych przygotowanych przez organizatoréw szkolenia lub wyktadowcéw

na zajecia np. wzory drukéw i formularzy, zestawy ¢wiczen na zajecia i do pracy w domu, prezentacje przygotowane przez wyktadowcéw,
przyktadowe zadania egzaminacyjne. Uczestnicy korzysta¢ beda rowniez z aktow prawnych np. kodeks pracy,

Materiaty dydaktyczne moga mie¢ posta¢ papierowa i/lub elektroniczna.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w kursie jest pisemne zgtoszenie przez strone internetowa (przycisk ZAPISZ SIE).

Warunki techniczne

Wymagania sprzetowe:

e o Komputer stacjonarny, laptop, tablet lub telefon komdrkowy
e System operacyjny Windows od wersji 7, Mac OS od wersji 10
¢ Potaczenie internetowe i aktualna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge, Opera
e Gtosniki lub stuchawki

Kontakt

ﬁ E-mail kat.chmiela@gmail.com

Telefon (+48) 573 915938

KATARZYNA CHMIELA



