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Brak ocen dla tego dostawcy

Kadry i Ptace 6 400,00 PLN brutto

Numer ustugi 2025/03/24/172310/2645508 6 400,00 PLN netto
35,56 PLN brutto/h

35,56 PLN netto/h

Gdynia / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga zdalng
w czasie rzeczywistym)

& Studia podyplomowe
® 180h
59 18.10.2025 do 30.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Studia podyplomowe Kadry i Ptace to praktyczny program ksztatcenia,
ktéry przygotowuje do pracy w dziatach personalnych i ptacowych.
Uczestnicy zdobywajg kompleksowa wiedze z zakresu prawa pracy,
podatkéw, ubezpieczen oraz nabywajg praktyczne umiejetnosci obstugi
programéw kadrowo-ptacowych (Gratyfikant, Ptatnik). Program oparty
jest na aktualnych przepisach i realiach rynku pracy.

Studia skierowane sg do:

Grupa docelowa ustugi * 0s06b przygotowujgcych sie do pracy w obszarze kadr i ptac, ktére sg

zainteresowane nabyciem wiedzy w tym zakresie,

e 0s06b aktywnych zawodowo, specjalizujgcych sie w zagadnieniach
kadr i ptac, ktére chca doskonali¢ wiedze, umiejetnosci i kompetencije
w tym obszarze oraz potwierdzi¢ nabyte kompetencje swiadectwem
ukonczenia studiéw podyplomowych,

e 0s6b, ktére mysla o zdobyciu nowych, dodatkowych umiejetnosci
i uprawnien,

e 0s6b, ktére chcg samodzielnie prowadzi¢ sprawy kadrowo- ptacowe
we wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j.

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 15-10-2025



mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 180

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . . . .
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.)

Zakres uprawnien studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny

Celem studiow jest przygotowanie uczestnikdw do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych poprzez
zdobycie wiedzy z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatkéw oraz praktycznych umiejetnosci obstugi
dokumentaciji i programéw kadrowo-ptacowych. Program umozliwia zaréwno rozpoczecie kariery w dziale kadr i ptac, jak
i rozwdj zawodowy specjalistéw juz pracujacych w tej branzy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

WIEDZA

* Rozumie zasady naliczania
wynagrodzen, sktadek ZUS i podatkéw.
* Posiada wiedze o réznych formach
zatrudnienia (umowa o prace, umowy
cywilnoprawne, samozatrudnienie)

« Orientuje sie w zagadnieniach prawa
cywilnego i administracyjnego
zwigzanych z HR.

* Zna zasady prowadzenia dokumentacji
kadrowo-ptacowej

Umiejetnosci

« Potrafi sporzadzaé listy ptac, naliczaé¢
wynagrodzenia i Swiadczenia
pracownicze.

« Potrafi oblicza¢ sktadki ZUS i podatki
oraz sporzadza¢ deklaracje
rozliczeniowe.

« Potrafi prowadzi¢ dokumentacje
pracownicza zgodnie z wymaganiami
RODO i Kodeksu Pracy.

* Potrafi analizowa¢ przepisy prawa
pracy i stosowac je w praktyce

* Potrafi obstugiwaé¢ programy kadrowo-
ptacowe (np. Ptatnik, Symfonia, Enova).
Umiejetnosci

* Potrafi sporzadza¢ listy ptac, naliczaé
wynagrodzenia i $wiadczenia
pracownicze.

* Potrafi oblicza¢ sktadki ZUS i podatki
oraz sporzadzaé deklaracje
rozliczeniowe.

* Potrafi prowadzi¢ dokumentacije
pracowniczg zgodnie z wymaganiami
RODO i Kodeksu Pracy.

* Potrafi analizowa¢ przepisy prawa
pracy i stosowac je w praktyce w

* Potrafi obstugiwaé¢ programy kadrowo-
ptacowe (np. Ptatnik, Symfonia, Enova).

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

« weryfikuje poprawnos¢ oraz
kompletnos$¢ ztozonych
kwestionariuszy i o$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
obowiagzujgcymi przepisami oraz
wewnatrzzaktadowymi procedurami i
instrukcjami

* sporzadza dokumentacje np.
potwierdzajaca jednostronne i
dwustronne czynnosci prawne
wynikajace z przebiegu
zatrudnienia/wspétpracy, dotyczaca
rozwigzania stosunku pracy i
zakonczenia wspétpracy z osobami
niebedacymi pracownikami, zwigzang z
wymierzaniem kar porzagdkowych
pracownikom

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

* rozlicza nalezne urlopy pracownicze
* rozlicza nieobecnosci i czas pracy

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

UMIEJETNOSCI

« Samodzielne prowadzenie spraw
kadrowych i ptacowych

+ Obstuga programéw Gratyfikant i
Ptatnik

* Sporzadzanie list ptac i rozliczen
podatkowych

KOMPETENCJE SPOLECZNE

+ Odpowiedzialno$¢ za zgodnosé
dziatan z przepisami

* Umiejetno$¢ pracy z danymi
wrazliwymi i dokumentacja

+ Komunikacja z pracownikami i
instytucjami (ZUS, US)

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 nocne;j,
wynagrodzenia urlopowego i
ekwiwalentu pienieznego za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy
oraz podstaw wymiaru $wiadczen
pienieznych wyptacanych z
ubezpieczenia spotecznego, zgodnie z
zasadami wynagradzania

+ wskazuje sposéb rozliczania
sktadnikéw ptacowych, z
uwzglednieniem zrédet i momentu
powstania przychodu oraz zwolnien
sktadkowo-podatkowych

« weryfikuje dokumenty ptacowe pod
katem kompletnosci oraz spéjnosci z
polityka wynagradzania i
obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa

« oblicza warto$¢ 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

* Wykonuje naliczanie wynagrodzen i
$wiadczen

+ Obstuguje programy kadrowo-ptacowe
w praktyce

* Przygotowuje dokumentacje dla ZUS i
us

* Przestrzega zasad poufnosci i
zgodnosci z prawem

* Reaguje na zmiany przepiséw

+ Utrzymuje profesjonalna relacje z
interesariuszami

Metoda walidacji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych jest zgodne z Ustawg z dnia 20 lipca 2018 . - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce. Zawiera wykaz zrealizowanych przedmiotéw wraz z liczbg godzin i punktami ECTS. Jest dokumentem
potwierdzajgcym uzyskane kompetencje.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych jest wydawane na podstawie uzyskanej pozytywnej oceny z egzaminu
i potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o efekty uczenia sie i kryteria ich weryfikac;ji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych jest potwierdzeniem uzyskania pozytywnego wyniku z egzaminu
koncowego i potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

BLOK 1: UMOWA O PRACE, A UMOWY CYWILNOPRAWNE

e Prawo pracy. Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy

* Obowigzki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownika
e Pozaumowne i pozapracownicze stosunki pracy

e Zatrudnianie obcokrajowcdw oraz oséb niepetnosprawnych.
e Zasady prowadzenia dokumentacji kadrowej

e Systemy i rozktady czasu pracy

BLOK 2: WYNAGRODZENIA ZA PRACE | OBSLUGA PROGRAMU KADROWO-PLACOWEGO

e Temat 1: Funkcje i elementy sktadowe wynagrodzenia oraz systemy wynagradzania pracownikéw
e Zasady naliczania dodatkéw do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i nocnych

¢ Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

 Swiadczenia za czas niewykonywania pracy

e Sporzadzanie listy ptac

¢ Naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw cywilno-prawnych

e Obstuga programu kadrowo-ptacowego

BLOK 3: UBEZPIECZENIA SPOLECZNE, ZDROWOTNE | INNE FUNDUSZE POZAUBEZPIECZENIOWE. POZAPLACOWE SWIADCZENIA
PRACOWNICZE.

¢ Obowigzki pracodawcy w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i innych funduszy pozaubezpieczeniowych
o Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zasady ich naliczania i finansowania

o Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne i zasady jej naliczania i finansowania

e Sktadki na fundusze pozaubezpieczeniowe i fundusz emerytur pomostowych — zasady ich naliczania i finansowania
e Obstuga programu PLATNIK

« Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych

e Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne

e Ryczatty i ekwiwalenty wyptacane pracownikom

¢ Inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw



BLOK 4: PODATEK DOCHODOWY OD 0SOB FIZYCZNYCH

¢ Przedmiot opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb fizycznych i zasady jego rozliczenia z urzedem skarbowym

» Preferencyjne ulgi polegajace na zwolnieniu od podatku dochodowego od oséb fizycznych okreslonych przychoddéw (ulga dla mtodych,
ulga dla powracajacych z zagranicy, ulga dla rodzin 4+, ulga dla pracujgcych senioréw

e PIT-2 O$wiadczenie pracownika dla celéw obliczania miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych

e Koszty uzyskania przychodu i zasady naliczania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych

e Pracownicze Plany Kapitatowe

¢ Rozliczenie roczne ptatnika zaliczek na podatek dochodowy z tytutu zatrudniania pracownikéw

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . i Forma
. . . , . Liczba godzin .
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 400,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 35,56 PLN
Koszt osobogodziny netto 35,56 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O mgr Anna Darul
‘ ‘ OPIEKUN KIERUNKU

Ukonczyta studia magisterskie na Wydziale Zarzadzania i Ekonomii na Politechnice Koszalinskiej
oraz liczne studia podyplomowe m. in. z informatyki, przygotowania kadr do prowadzenia
ksztatcenia ustawicznego na odlegto$¢, zarzadzanie bezpieczeristwem informacji. Jest Audytorem
Wewnetrznym Zarzadzania Bezpieczefnstwem Informacji, Inspektorem Ochrony Danych Osobowych



oraz Menedzerem Bezpieczenstwa Informacji. Od 1999 roku prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczna
specjalizujgc sie w dziedzinie finanséw, rachunkowosci, kadr i ptac oraz wdrazaniu programéw
komputerowych finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych w edukacji zawodowej dorostych.
Prekursorka ksztatcenia na odlegtos¢. Prowadzita liczne kursy zawodowe z rachunkowosci, kadr i
ptac, obstugi programéw finansowo-ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych. Jest ekspertem i
egzaminatorem OKE w Gdarnsku, w zawodzie technik ekonomista i technik rachunkowosci. Byta
autorem i recenzentem zadan egzaminacyjnych potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie technik
ekonomista i technik rachunkowosci.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy studiéw podyplomowych otrzymujg materiaty dydaktyczne w trakcie trwania studiéw podyplomowych, podczas zaje¢. Po
zakonczeniu zaje¢ materiaty sg zamieszczane na platformie e-learningowej Moodle.

Materiaty dydaktyczne przygotowujg wyktadowcy danego przedmiotu w réznych formatach, dostosowujac je do potrzeb uczestnikéw i specyfiki
prowadzonego przedmiotu i tematu.

Warunki uczestnictwa

Studia adresowane sg do absolwentéw wszystkich kierunkéw studiow, posiadajgcych co najmniej dyplom na poziomie licencjackim,
inzynierskim lub magisterskim.

O przyjeciu na studia decyduje kolejno$¢ zgtoszen.

Wazna informacja: W przypadku niewystarczajgcej liczby zgtoszen, Uczelnia (Dostawca Ustug) zastrzega sobie prawo do odwotania edycji
studiéw.

Warunki techniczne

Zjazdy stacjonarne odbywajg sie w siedzibie Uczelni. Sale wyposazone sg w :

¢ rzutniki multimedialne,

e nowoczesne ekrany projekcyjne,
e komputery,

¢ dostep do Wi-Fi.

Zajecia online odbywaja sie na platformie Teams, do ktérych niezbedne sg :

e komputer (z wbudowanym lub podtgczonymi gtognikami i mikrofonem),
e dostep do Internetuy,

e stuchawki (opcjonalnie),

e kamera umieszczona w laptopie/ komputerze (opcjonalnie).

Adres

ul. Kielecka 7
81-303 Gdynia

woj. pomorskie



Wyzsza Szkota Administracji i Biznesu im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni dysponuje dwoma nowoczesnymi kampusami
zlokalizowanymi przy ul. Kieleckiej 7 i tuzyckiej 2B. Oba znajduja sie w doskonatej lokalizaciji blisko centrum miasta, na
pograniczu Tréjmiejskiego Parku Krajobrazowego, obok kolejki miejskiej i wezta komunikacyjnego, co zapewnia wygodny
dojazd. Uczelnia dysponuje wtasnymi bezptatnymi parkingami dla studentéw i wyktadowcéw, a blisko$é Centrum Riviera
jest dodatkowym udogodnieniem. Przestronne kampusy dostosowane sg dla 0séb z niepetnosprawnos$ciami. Budynki
znajduja sie w niedalekiej odlegtosci od plazy i morza, w nowoczesnej, biznesowej czesci Gdyni.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi
e Laboratorium komputerowe

e Nowoczesny kampus dostosowany jest dla oséb z niepetnosprawnosciami

Kontakt

ﬁ E-mail podyplomowe@wsaib.pl

Telefon (+48) 586 607 428

Aleksandra Molesta



