Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs specjalista ds. kadr i ptac.
Numer ustugi 2026/01/07/165576/3242603

5 040,00 PLN brutto
5040,00 PLN netto
90,00 PLN brutto/h

«; AktywneSzkolenie.pl
90,00 PLN netto/h

"GRUPA
EDUKACYJNA
AKTYWNE
SZKOLENIA
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA & Ustuga szkoleniowa
dAhKkKkk 49/5 (@ 5eh

120 ocen £ 19.04.2026 do 21.06.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Ustuga adresowana do 0s6b, ktére chca rozpoczagé prace w dziale kadr i
ptac oraz nie posiadajg doswiadczenia, ale takze dla ksiegowych,

wiascicieli firm, oséb prowadzacych sprawy kadrowe.
Grupa docelowa ustugi . o o
Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektow:

¢ Kierunek — Rozwdj,
¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

17-04-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

56

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga, tj. kurs ,Specjalista ds. kadr i ptac” przygotowuje do samodzielnej pracy w dziatach kadr w duzych firmach
prywatnych, jak i w przedsiebiorstwach panstwowych czy instytucjach samorzgdowych, jak réwniez biurach
rachunkowych. Uczestnik kursu zdobedzie praktyczng wiedze z zakresu naliczania wynagrodzen w oparciu o rézne
formy zatrudnienia, ewidencji czasu pracy, prowadzenia dokumentacji kadrowo - ptacowej, kontaktu z instytucjami (ZUS,
US), w tym zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wyjasnia zasady prowadzenia
dokumentac;ji kadrowej

Wyjasnia podstawowe zagadnienia

prawa pracy oraz ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych

Kryteria weryfikacji

wskazuje elementy teczki osobowej

rozréznia rodzaje dokumentéw
kadrowych (raporty, sprawozdania,
pisma)

okresla zasady wydawania zaswiadczen

identyfikuje zakres upowaznien i
petnomocnictw w dziale kadr

wskazuje podstawy prawne prawa pracy
i ubezpieczen

rozréznia umowy o prace i umowy
cywilnoprawne

identyfikuje regulaminy i procedury
pracownicze

okresla zasady czasu pracy i urlopéw

wskazuje rodzaje ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje systemy i zasady

wynagradzania pracownikéw

Rozréznia dokumenty i procesy
kadrowo-ptacowe stosowane w

przedsiebiorstwie

Charakteryzuje oprogramowanie
wykorzystywane w kadrach i ptacach

Kryteria weryfikacji

rozréznia regulaminy i systemy
wynagradzania

wskazuje formy i sktadowe
wynagrodzen

identyfikuje elementy listy ptac i
rachunkéw

okre$la rodzaje potracen (ZFSS, PKZP,
PPK, ubezpieczenia, egzekucje)

wskazuje zasady wydawania
zaswiadczen o wynagrodzeniu

wskazuje zakres danych osobowych i
danych cztonkéw rodziny pracownika

identyfikuje dokumenty zwigzane z
zatrudnieniem

okresla zasady ewidenciji czasu pracy
(akord, prowizja)

wskazuje cel informacji RMUA

rozréznia deklaracje podatkowe
pracownikéw

wskazuje funkcje programéw kadrowo-
ptacowych

okresla zakres obstugi danych
pracowniczych w systemach

identyfikuje zastosowanie
oprogramowania w ewidencji kadrowo-
ptacowej

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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

wskazuje zasady zgtaszania i Test teoretyczny z wynikiem
wyrejestrowywania ubezpieczonych generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem

rozréznia dokumenty rozliczeniowe ZUS .
generowanym automatycznie

Wyjasnia zasady rozliczen z Zaktadem

Ubezpieczeri Spotecznych wskazuje przeznaczenie PUE ZUS,

profilu zaufanego i podpisu
kwalifikowanego

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

okresla zasady weryfikacji dokumentéw Test teoretyczny z wynikiem
ubezpieczeniowych generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetenc;ji

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

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

TAK

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

TAK

Program

Ustuga, tj. Kurs ,Specjalista ds. kadr i ptac” przygotowuje do samodzielnej pracy w dziatach kadr w duzych firmach prywatnych, jak i w
przedsiebiorstwach panstwowych czy instytucjach samorzadowych, jak réwniez, biurach rachunkowych.

Ukonczenie kursu pozwoli na usystematyzowanie wiedzy z zakresu prowadzenia dokumentacji kadrowo-pracowniczej oraz ptacowej, a
takze utatwi rozwdj osobisty i rozszerzenie kompetencji zawodowych. Poza tym utatwi zrozumienie proceséw i procedur zachodzacych w
firmie, utatwi zrozumienie przesytéw informacji pomiedzy poszczegdélnymi dziatami firmy (zwtaszcza elektronicznymi). Zapoznanie z
procedurami kontaktu z instytucjami zewnetrznymi pozwoli na szybkie i bezstresowe zatatwianie réznorodnych spraw z urzedami i innymi
instytucjami. Wiedza przedstawiona podczas kursu utatwi dobre zorganizowanie pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac, ze
szczegdlnym uwzglednieniem priorytetéw i terminowosci wykonywanych zadan, a takze na samodzielnym dysponowaniu czasem, tak aby
byt on jak najbardziej efektywnie wykorzystany.

Warunki organizacyjne:

e o forma zaje¢ w ramach ustugi - zdalna w czasie rzeczywistym,



e minimalna liczba uczestnikow ustugi to 5 osob, a maksymalna to 10 osob,

e zajecia w ramach ustugi obejmuja 56 godzin zegarowych tgcznie z walidacja,

e zajecia w ramach ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym prowadzone sg na platformie Clickmeeting, ktéra umozliwia m.in. rozmowe
na zywo, chat, wspétdzielenie ekranu itp.,

e przerwy w trakcie zajec nie wliczaja sie w czas trwania catej ustugi i nie sg ujete w harmonogramie,

e w przypadku zajeé trwajacych 6 godzin przewiduje sie jedng przerwe 15-minutowa i jedng 30 - minutowa, a w przypadku zaje¢
trwajacych 8 godzin stosuje sie dwie przerwy 15-minutowe i jedng 30 - minutowa,

¢ walidacja prowadzona jest zgodnie z kartg ustugi i zatgczonym harmonogramem,

¢ termin walidacji jest adekwatny do zaplanowanych metod oceny efektéw uczenia sie,

¢ walidacja prowadzona jest w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie. Test udostepniony zostanie na
platformie ClickMeeting przez osobe prowadzgca ustuge, ale nie uczestniczaca w procesie sprawdzania i oceniania,

» walidacja jest integralng czescig ksztatcenia, gdyz dopiero po jej przeprowadzeniu (bez wzgledu na wynik) mozna uznac¢ ustuge za
zakonczong zgodnie z wytycznymi.

Lp. Tematyka Liczba godzin

Podstawy pracy w kadrach:

¢ teczki osobowe,

 dokumenty (raporty, sprawozdania, pisma),

e upowaznienia, petnomocnictwa do wykonywania czynnosci w dziale kadr i ptac,
e wydawanie zaswiadczen.

Prawo pracy - ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne:

e podstawa prawna,

e umowy o prace i cywilnoprawne,

e regulaminy i procedury pracownicze,
e czas pracy,

* urlopy,

e ubezpieczenia.

Wynagrodzenia:

¢ regulaminy, systemy i sktadowe,
e formy wynagrodzen,
e listy ptac,
3.  rachunki i inne dokumenty rozliczeniowe (inne formy zatrudnienia), 15
* obciazenia z tytutu pozyczek ZFSS, PKZP, dobrowulnych ubezpieczeri, PPK, sktadek na zwigzki
zawodowe, obcigzenia komornicze,
e wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzen.

Sprawy kadrowo-ptacowe:

¢ definiowanie parametréw firmy i ptac,
e uzupetnianie danych osobowych pracownikéw,
¢ dokumenty zwigzane z posiadaniem cztonkdw rodziny,
e umowy o prace i cywilnoprawne,
4. » ewidencja czasu pracy, zatrudnionego na akord i w systemie prowizyjnym, 16
e informacja RMUA dla pracownika,
 deklaracje skarbowe (PIT-Y),
e przeglad oprogramowania komputerowego wykorzystywanego w kadrach,
e obstuga wybranego oprogramowania komputerowego wykorzystywanego w kadrach.



Rozliczenia z ZUS-em:

e program do rozliczen - Ptatnik,

e wprowadzanie i zmiana danych ptatnika sktadek,

e parametry programu i zarzagdzanie programem Ptatnik,

¢ platforma rozliczeniowa ZUS - PUE - podstawowe informacje,

¢ profil zaufany - podstawowe informacje,

¢ podpis kwalifikowany — podstawowe informacje,

e obstuga rejestru ptatnikéw sktadek i ubezpieczonych,

e zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow,

¢ wyszukiwanie i weryfikowanie informacji zwigzanych z ubezpieczeniami,
e dokumentacja do ZUS-u i jej wysytanie,

e dokumentacja dla ubezpieczonych i elektroniczna wymiana danych,
» weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych.

6. Walidacja.

7. Razem

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 31

Godzina

Przedmiot / temat Data realizacji
Prowadzacy .
rozpoczecia

zajeé zajeé

Podstawy

pracy w kadrach

Karolina Gebka 19-04-2026 08:30

(czat/rozmowa
na zywo).

Podstawy

pracy w kadrach
(czat/rozmowa
na zywo).

Karolina Gebka 19-04-2026 10:45

Prawo
pracy -
ubezpieczenia
spoteczne i
zdrowotne
(czat/rozmowa
na zywo).

Karolina Gebka 19-04-2026 13:15

Prawo
pracy -
ubezpieczenia
spoteczne i Karolina Gebka 26-04-2026 08:30
zdrowotne

(czat/rozmowa

na zywo).

Godzina
zakonczenia

10:30

12:45

15:15

10:30

56

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Prawo
pracy -
ubezpieczenia
spotecznei
zdrowotne
(czat/rozmowa
na zywo).

Prawo
pracy -
ubezpieczenia
spoteczne i
zdrowotne
(czat/rozmowa
na zywo).

Prawo
pracy -
ubezpieczenia
spotecznei
zdrowotne
(czat/rozmowa
na zywo).

Prawo
pracy -
ubezpieczenia
spoteczne i
zdrowotne
(czat/rozmowa
na zywo).

Wynagrodzenia
(czat/rozmowa
na zywo).

Wynagrodzenia
(czat/rozmowa
na zywo).

Wynagrodzenia
(czat/rozmowa
na zywo).

Wynagrodzenia
(czat/rozmowa
na zywo).

Data realizacji

Prowadzacy L,

zajeé
Karolina Gebka 26-04-2026
Karolina Gebka 26-04-2026
Karolina Gebka 10-05-2026
Karolina Gebka 10-05-2026
Karolina Gebka 10-05-2026
Karolina Gebka 17-05-2026
Karolina Gebka 17-05-2026
Karolina Gebka 17-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

13:15

08:30

10:45

13:15

08:30

10:45

13:15

Godzina
zakonczenia

12:45

15:15

10:30

12:45

15:15

10:30

12:45

15:15

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat

zajec

Wynagrodzenia
(czat/rozmowa
na zywo).

Wynagrodzenia
(czat/rozmowa
na zywo).

Wynagrodzenia
(czat/rozmowa
na zywo).

Wynagrodzenia
(czat/rozmowa
na zywo).

VXL Sprawy
kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

D Sprawy

kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

Sprawy

kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

D sprowy

kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

EEED Srawy

kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

Prowadzacy

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Data realizacji
zajeé

24-05-2026

24-05-2026

24-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

31-05-2026

07-06-2026

07-06-2026

Godzina
rozpoczecia

08:30

10:45

13:15

08:30

09:30

10:45

13:15

08:30

10:45

Godzina
zakonczenia

10:30

12:45

15:15

09:30

10:30

12:45

15:15

10:30

12:45

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

01:00

01:00

02:00

02:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat

zajec

Sprawy

kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

Sprawy
kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

D Sprowy

kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

Sprawy

kadrowo-
ptacowe
(czat/rozmowa
na zywo).

Rozliczenia z
ZUS-em
(czat/rozmowa
na zywo).

Rozliczenia z
ZUS-em
(czat/rozmowa
na zywo).

Rozliczenia z
ZUS-em
(czat/rozmowa
na zywo).

Rozliczenia z
ZUS-em
(czat/rozmowa
na zywo).

Rozliczenia z
ZUS-em
(czat/rozmowa
na zywo).

Prowadzacy

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Karolina Gebka

Data realizacji
zajeé

07-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

Godzina
rozpoczecia

13:15

08:30

10:45

13:15

14:15

08:30

10:45

13:15

15:30

Godzina
zakonczenia

15:15

10:30

12:45

14:15

15:15

10:30

12:45

15:15

16:30

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

01:00

01:00

02:00

02:00

02:00

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina

L Prowadzacy o,
zajec Zajec

Walidacja

- Test
teoretyczny z

rozpoczecia

Karolina Gebka 21-06-2026 16:30

wynikiem
generowanym
automatycznie.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Karolina Gebka

‘ ' Posiada wyksztatcenie kierunkowe w obszarze kadr i ptac, ktére stanowi solidng podstawe jej pracy

Cena

5040,00 PLN

5040,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

Godzina
zakonczenia

17:30

Liczba godzin

01:00

zawodowej. Nieustannie podnosi swoje kwalifikacje, Sledzac zmiany w przepisach prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych i podatkow, a takze uczestniczac w specjalistycznych szkoleniach i

konferencjach branzowych.

0d 2018 r. prowadzi zajecia dydaktyczne na uczelni wyzszej, dzielgc sie ze studentami praktyczna
wiedzg i doswiadczeniem z zakresu kadr i ptac. W swojej pracy stawia na przejrzystos¢, praktyczne

przyktady oraz angazujgce metody nauczania, dzieki czemu kursanci zyskujg nie tylko wiedze
teoretyczng, ale i praktyczne umiejetnosci niezbedne w pracy specjalisty ds. kadr i ptac.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w wersji elektronicznej w formie ppt lub pdf.



Warunki uczestnictwa

Uczestnicy kursu, ktérzy:

* majg ukoriczone 18 lat,
e maja brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z kierunkiem kursu,
e przystapig do procesu walidacji.

Informacje dodatkowe

. Zastrzegamy prawo do zmiany harmonogramu, wyktadowcéw i walidatoréw w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci.

. Warunkiem ukoriczenia kursu jest obecno$¢ na zajeciach (min. 80%), przystapienie do walidaciji.

. Po zakoiczonym kursie uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie.

. Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub w
ktorymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

5. Cena ustugi nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegdlnosci kosztéw srodkéw trwatych

przekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztéw dojazdu i zakwaterowania.
6. Zawarto umowe z WUP Torun w ramach Projektu Kierunek — Rozwd;.
7. Zawarto umowe z WUP Krakéw w ramach projektu ,Nowy start w Matopolsce z EURESem”.

A WON =

Warunki techniczne

Ustuga bedzie prowadzona na platformie ClickMeeting.
Wymagania, ktére musza zostac spetnione:

e Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
e 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);
¢ System operacyjny taki jak Windows 10 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S.

Poniewaz ClickMeeting jest platforma opartg na przegladarce, wymagane jest korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
(Chromium), Yandex lub Opera.

Aby méc korzystac z ustugi na niektérych urzadzeniach mobilnych, konieczne moze by¢ pobranie odpowiedniej aplikacji w iTunes App Store lub
Google Play Store.

Do korzystania z ustugi w petnym zakresie dzwigku i obrazu, konieczne jest posiadanie kamery internetowej, mikrofonu lub zestawu
stuchawkowego, lub gto$nikéw podtaczonych do urzadzenia i rozpoznanych przez urzadzenie i nie powinny by¢ one jednoczes$nie uzywane przez

zadng inng aplikacje.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Kontakt

o Patrycja Laska
ﬁ E-mail sekretariat@aktywneszkolenie.pl

Telefon (+48) 730 775766



