Mozliwos$¢ dofinansowania
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Brak ocen dla tego dostawcy

Numer ustugi 2026/08/24/49193/3764432

© Przeworsk

& Ustuga szkoleniowa

¥ stacjonarna

{2 Zajecia grupowe

®© 39:00h

5 15.09.2026 do 27.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

4 600,00 PLN netto
117,95 PLN brutto/h
117,95 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Grupe docelowa ustugi stanowig m.in.: - osoby chcace potwierdzi¢ swoje
kwalifikacje w zakresie zarzgdzania obstugg spraw kadrowych; pracujg w
obszarach kadrowo-ptacowych lub ksiegowosci i chca poszerzaé swoje
kwalifikacje, - osoby prowadzace wtasng dziatalnos¢ gospodarcza lub
zarzadzajg przedsiebiorstwami, - osoby pracujace w firmach
outsourcingowych prowadzacych obstuge proceséw kadrowo-ptacowych
na rzecz klientéw; wykonujace zadania informatykéw, programistéw,
tworzac systemy do obstugi i dokumentacji proceséw kadrowo-
ptacowych, - osoby chcace zmieni¢ zawod lub potrzebujg aktywizacii
zawodowej (np. chca poszerzy¢ zakres kompetencji potrzebnych do pracy
m.in. w biurze rachunkowym czy tez pozna¢ obszar kadrowej obstugi
zaktadu pracy, gdy zajmuja sie ptacami). Wymagania dotyczace
uczestnictwa: Posiadanie wyksztatcenia co najmniej Sredniego.

10

stacjonarna

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



Kurs przygotowuje do pracy w oddziatach kadr i ptac. Przygotowuje uczestnikow do obstugi spraw kadrowych
pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjeta przez pracodawce strategig zarzadzania
personelem. Pokazuje, jak przygotowac¢ niezbedng dokumentacje, ewidencje kadrowg, tworzy¢ wewnatrzzaktadowe
regulacje, planowac, monitorowac oraz rozlicza¢ czas pracy uwzgledniajgc przepisy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Opracowuje zasady
wewnatrzzaktadowego prowadzenia
dokumentacji dla pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami.

Sporzadza dokumentacje zwigzang z
nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,
stanowiskami urzedowymi i
orzecznictwem

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

- wyznac.za p,oszczegollne etapy obstugi Test teoretyczny
kadrowej oséb zatrudnianych, w tym
sposob i miejsce przechowywania i
archiwizowania dokumentacji oraz
czynnosci zwigzane z obowigzkami i
uprawnieniami wobec oséb
zatrudnianych,

- opisuje zasady ewidencjonowania oraz
rozliczania absenc;ji i czasu pracy

- sporzadza np. umowy i inne
wymagane dokumenty dotyczace
zatrudniania pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz
wewnatrzzaktadowymi procedurami i
instrukcjami,

- sporzadza dokumentacje np.
potwierdzajaca jednostronne i
dwustronne czynnosci prawne
wynikajace z przebiegu Test teoretyczny
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



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- rozlicza nalezne urlopy pracownicze,
- rozlicza nieobecnosci i czas pracy
Charakteryzuje zagadnienia zwigzane z
nadzorem obstugi spraw kadrowych

Test teoretyczn
- identyfikuje obowiazki oraz yezny

Sporzadza ewidencje kadrowe

uprawnienia wynikajgce z zatrudniania
pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami

- nalicza wynagrodzenia
Sporzadza listy ptac i prowadzi - prowadzi rozliczenia podatku
rozliczenia skarbowe i ubezpieczeniowe dochodowego

- prowadzi rozliczenia sktadek ZUS

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

TAK

Program

1. Ksztaltowanie obstugi kadrowej:
Opracowuje zasady wewnatrzzaktadowego prowadzenia dokumentac;ji dla pracownikow i os6b niebedacych pracownikami:

a) sporzadza wzory np. kwestionariuszy, o$wiadczen, umoéw o prace, uméw dla oséb niebedgcych pracownikami, porozumien,
wypowiedzen zmieniajgcych warunki pracy i ptacy, wnioskoéw dotyczacych uprawnien pracowniczych,

b) wyznacza poszczegdlne etapy obstugi kadrowej oséb zatrudnianych, w tym sposdéb 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



Sporzadza dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, stanowiskami urzedowymi i orzecznictwem:

a) weryfikuje poprawnos¢ oraz kompletnosc¢ ztozonych kwestionariuszy i oswiadczen wymaganych od oséb zatrudnianych w ramach
stosunku pracy i innych form zatrudnienia,

b) sporzadza np. umowy i inne wymagane dokumenty dotyczgce zatrudniania pracownikéw i 0séb niebedacych pracownikami, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz wewnatrzzaktadowymi procedurami i instrukcjami,

c) sporzadza dokumentacje np. potwierdzajaca jednostronne i dwustronne czynnosci prawne wynikajgce z przebiegu
zatrudnienia/wspotpracy, dotyczaca rozwigzania stosunku pracy i zakoriczenia wspétpracy z osobami niebedgcymi pracownikami,
zwigzang z wymierzaniem kar porzagdkowych pracownikom,

d) identyfikuje terminy zgtaszania/wyrejestrowywania pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami do wtasciwych ubezpieczen.
Sporzadza ewidencje kadrowe:

a) rozlicza nalezne urlopy pracownicze,

b) rozlicza nieobecnosci i czas pracy

2. Nadzorowanie obstugi spraw kadrowych

Charakteryzuje zagadnienia zwigzane z nadzorem obstugi spraw kadrowych:
a) identyfikuje obowigzki oraz uprawnienia wynikajgce z zatrudniania pracownikéw i oséb niebedgcych pracownikami,

b) omawia zasady organizacji i porzadku w procesie pracy zawierane np. w regulaminach i wewnatrzzaktadowych procedurach,
instrukcjach oraz innych wewnatrzzaktadowych regulacjach.

Kontroluje poprawnos$¢ sporzadzonej i przechowywanej dokumentacji osobowej:

a) weryfikuje elementy proceséw kadrowych, np. rozliczanie czasu pracy, wykorzystywanie uprawnien pracowniczych i sposobu
prowadzenia dokumentaciji

b) wskazuje czynnosci majace na celu skorygowanie i wyeliminowanie niewtasciwych dziatarh w procesie kadrowym.

3. Naliczanie wynagrodzen, dodatkéw do wynagrodzer oraz wynagrodzenia chorobowe oraz zasitki ZUS

Zasady naliczania sktadek ZUS oraz podatku dochodowego:

a) oblicza sktadki spoteczne i sktadke zdrowotng od réznych sktadnikéw wynagrodzenia
b) nalicza podatek dochodowy od wynagrodzenia

c) sporzadza listy ptac

4.Naliczanie wynagrodzenia z tytutu uméw cywilnoprawnych

a) rozréznia umowy cywilnoprawne
b) nalicza wtasciwe sktadki ZUS i podatek dochodowy.
Grupe docelowa ustugi stanowig m.in.:

- osoby chcace potwierdzi¢ swoje kwalifikacje w zakresie zarzgdzania obstugg spraw kadrowych - pracujg w obszarach kadrowo-
ptacowych lub ksiegowosci i chcg poszerza¢ swoje kwalifikacje,

- osoby prowadzace wtasng dziatalno$¢ gospodarczg lub zarzadzajg przedsiebiorstwami,

- osoby pracujgce w firmach outsourcingowych prowadzacych obstuge proceséw kadrowo-ptacowych na rzecz klientéw - wykonujgce
zadania informatykoéw, programistow, tworzac systemy do obstugi i dokumentacji proceséw kadrowo-ptacowych,

- osoby chcace zmieni¢ zawod lub potrzebujg aktywizacji zawodowej (np. chca poszerzy¢ zakres kompetencji potrzebnych do pracy m.in.
w biurze rachunkowym czy tez pozna¢ obszar kadrowej obstugi zaktadu pracy, gdy zajmuja sie ptacami).

Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia ustugi szkoleniowej:

a) minimalna liczba Uczestnikéw: 2, maksymalna liczba Uczestnikéw: 10



b) liczba stanowisk pracy: kazdy z Uczestnikéw posiada dostep do wtasnego stanowiska pracy
¢) w ramach kursu / szkolenia kazdy uczestnik ma zapewnione materiaty szkoleniowe

Kurs realizowany bedzie stacjonarnie w formie warsztatowej, zaktadajgcej aktywny udziat Uczestnikéw/Uczestniczek wraz z realizacja
¢wiczen praktycznych.

Czas trwania szkolenia: 39 godzin dydaktycznych (plus dodatkowo przerwy) obejmuje 19 godz. teoretyczne oraz 20 godz. praktyczne oraz
1 godzina walidacji. Obowigzkowe dla kazdego uczestnika jest uczestnictwo w zajeciach (dopuszczalne jest 20% nieobecnosci).

Elementy procesu walidacji:

Po zakonczeniu ustugi szkoleniowej zostanie przeprowadzona wewnetrzna walidacja w postaci testu teoretycznego. Test pisemny
ztozony z pytan zamknietych z gotowa kafeterig odpowiedzi (jednokrotnego wyboru) a ocena testu polega na poréwnaniu zaznaczonych
odpowiedzi z kluczem oceny.

Test jest oceniany przez prowadzgcego szkolenie. Po zakonczeniu szkolenia Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukofczeniu
szkolenia/kursu.

Uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe: podrecznik, notes, dtugopis, otéwek.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 27

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia
27 | DOROTA
rawo Zajecia ORO 15-09-2026 16:00 18:00 02:00
pracy. CZEPIEL
2227 Przerwa - 15-09-2026 18:00 18:15 00:15
Prawo L DOROTA
Zajecia 15-09-2026 18:15 20:00 01:45
pracy CZEPIEL
Naliczanie Zajecia DOROTA 16-09-2026 16:00 18:00 02:00
. CZEPIEL
wynagrodzen.
) - Przerwa - 16-09-2026 18:00 18:15 00:15

6227
- . . DOROTA
Naliczanie Zajecia 16-09-2026 18:15 20:00 01:45
. CZEPIEL
wynagrodzen.

DOROTA

Sporzadzanie Zajecia 19-09-2026 08:00 10:00 02:00
. CZEPIEL

list ptac

8227 g Przerwa - 19-09-2026 10:00 10:15 00:15
am - DOROTA

Naliczanie list Zajecia 19-09-2026 10:15 12:15 02:00

CZEPIEL
ptac



Przedmiot /
temat

(102273

Naliczanie
wynagrodzen.

Sporzadzanie
list ptac.

. B

Sporzadzanie
list ptac.

@m-

Ubezpieczeni
a spotecznei
ubezpieczenie
zdrowotne.

Swiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego.

oo

Podatek
dochodowy
od oséb
fizycznych.

Podatek
dochodowy
od os6b
fizycznych.

am-

Podatek
dochodowy
od osé6b
fizycznych.

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

DOROTA
CZEPIEL

DOROTA

CZEPIEL

DOROTA
CZEPIEL

DOROTA
CZEPIEL

DOROTA
CZEPIEL

DOROTA
CZEPIEL

DOROTA
CZEPIEL

DOROTA
CZEPIEL

Data realizacji
zajeé

19-09-2026

19-09-2026

20-09-2026

20-09-2026

20-09-2026

20-09-2026

20-09-2026

23-09-2026

23-09-2026

23-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

25-09-2026

Godzina
rozpoczecia

12:15

13:15

08:00

10:00

10:15

12:15

13:15

16:00

18:00

18:15

16:00

18:00

18:15

Godzina
zakonczenia

13:15

16:00

10:00

10:15

12:15

13:15

16:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

Liczba godzin

01:00

02:45

02:00

00:15

02:00

01:00

02:45

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Umowy
cywilnoprawn
e.

Zajecia

- Przerwa

Umowy

Zajecia
cywilnoprawn e

- Przerwa

27227 & Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

DOROTA
CZEPIEL

DOROTA
CZEPIEL

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

27-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:15

13:00

14:00

Liczba godzin

39:00

33:15

01:00

04:45

45:30

Cena

4 600,00 PLN

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

13:00

14:00

15:00

Liczba godzin

02:00

00:15

02:45

01:00

01:00

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

4 600,00 PLN

117,95 PLN

117,95 PLN



Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 39:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O DOROTA CZEPIEL

‘ ' Jestem nauczycielem mianowanym

i szkoleniowcem od 2007 roku, zas od 2018 roku prowadze wtasng firme szkoleniowg pod nazwa
AKADEMIA WIEDZY Firma Ustugowo-Szkoleniowa w Przeworsku.

Pracuje zaréwno z miodziezg, jak réwniez z osobami dorostymi. W 2018 roku uzyskatam akredytacje
na egzaminatora systemu VCC z zakresu podstaw przedsiebiorczosci i ekonomii, z zakresu
prowadzenia spraw rachunkowo-finansowych oraz akredytacje na trenera systemu VCC z zakresu
kadr i ptac, i prowadzenia spraw rachunkowo-finansowych. Posiadam wyksztatcenie ekonomiczne,
przygotowanie pedagogiczne oraz studia podyplomowe: Finanse i rachunkowo$¢ oraz
Oligofrenopedagogika - edukacja i rewalidacja oséb niepetnosprawnych. Ponadto posiadam 20-
letnie doswiadczenie zawodowe w wymiarze sprawiedliwosci.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Podrecznik, notes, dtugopis, otowek.

Adres

Przeworsk 9/25
37-200 Przeworsk

woj. podkarpackie

Sala szkoleniowa znajduje sie przy ul. Budowlanych 1, 37-200 Przeworsk.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi
e Laboratorium komputerowe

o Darmowy parking. Nieograniczony dostep do pokoju socjalnego (mikrofaléwka, lodéwka, kuchenka).



Kontakt

ﬁ E-mail akademia.wiedza@wp.pl

Telefon (+48) 506 684 664

Dorota Czepiel



