Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i ptace od podstaw 2026 - 5 645,70 PLN brutto

. weekendowy kurs przygotowujgcy do 4590,00 PLN netto
A K( pracy w dziale kadrowo-ptacowym 112,91 PLN brutto/h
AKADEMIA KSZTAECENIA KADR (weekendowy onIine) 91,80 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/06/23/21308/3643362 157,33 PLN cena rynkowa @

AKADEMIA
KSZTALCENIA
KADR SPOLKA Z
OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS

ClA 23 Zajecia grupowe
*kokokf 44/5 (@ 50:00h

1258 ocen £ 14.11.2026 do 06.12.2026

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Kurs kierowany do:

1. Os6b rozpoczynajacych prace w kadrach i ptacach- Absolwenci
kierunkéw ekonomicznych, administracyjnych lub prawniczych, ktérzy
dopiero wchodzg na rynek pracy i szukajg kompleksowego,
praktycznego przygotowania do wykonywania zawodu specjalisty ds.
kadr i ptac

2. Pracownikéw administraciji i biur, ktérzy przejeli obowiazki kadrowe-
Osoby zatrudnione na stanowiskach administracyjnych, sekretarskich

Grupa docelowa ustugi lub biurowych, ktére w wyniku reorganizacji firmy zostaty
oddelegowane do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych

3. Wiascicieli i wspétwtascicieli matych oraz $rednich firm-
Przedsiebiorcéw samodzielnie obstugujacych sprawy pracownicze we
wiasnej firmie, ktérzy chca ograniczy¢ koszty zewnetrznej obstugi
kadrowej i jednoczes$nie mie¢ pewnosé, ze dokumentacja i rozliczenia
sg prowadzone zgodnie z aktualnymi przepisami

4. Os6b zmieniajacych branze lub powracajacych na rynek pracy

5. Oséb po przerwach zawodowych oraz oséb aktywnie
przekwalifikowujacych sie

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 30
Data zakonczenia rekrutacji 13-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnej obstugi proceséw kadrowo-ptacowych, obejmujgcych zatrudnianie pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej, rozliczanie wynagrodzen i Swiadczen, stosowanie przepiséw prawa pracy oraz
obstuge programu Ptatnik.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje zrédta prawa pracy oraz
ich zastosowanie w praktyce

Organizuje proces zatrudnienia
pracownika zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

Analizuje przepisy dotyczace
nawigzywania, zmiany i rozwigzywania
stosunku pracy

Kryteria weryfikacji

Rozréznia podstawowe zZrédta prawa
pracy

Klasyfikuje akty prawne wedtug ich
hierarchii i zakresu obowigzywania

Analizuje przyktady zastosowania
przepisow prawa pracy w konkretnych
przypadkach

Okresla etapy zatrudnienia pracownika
od rekrutacji do zawarcia umowy

Sporzadza poprawne skierowanie na
badania lekarskie zgodnie z wymogami
formalnymi

Kontroluje kompletnos¢ dokumentacji
zwigzanej z zatrudnieniem pracownika

Rozréznia tryby rozwigzania umowy o
prace oraz ich konsekwencje prawne

Uzasadnia wybér wtasciwego sposobu
zakonczenia stosunku pracy w danej
sytuacji

Weryfikuje poprawnos¢ dokumentéw
zwigzanych z rozwigzaniem stosunku

pracy

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

Prowadzi dokumentacje pracownicza
oraz akta osobowe zgodnie z
przepisami

Oblicza wynagrodzenia oraz obcigzenia
publiczno-prawne zwigzane z
zatrudnieniem

Stosuje przepisy dotyczace czasu pracy,
urlopéw oraz swiadczen pracowniczych
w praktyce

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Klasyfikuje dokumenty wchodzace w
sktad akt osobowych pracownika

Organizuje przechowywanie
dokumentacji w formie papierowej i
elektronicznej

Kontroluje zgodnos$¢ dokumentacji z
obowigzujacymi przepisami prawa

Wylicza wynagrodzenie od brutto do
netto z uwzglednieniem sktadek i
podatkéw

Identyfikuje sktadniki wynagrodzenia
oraz ich wptyw na wysokos¢ wyptaty

Analizuje obowiazki pracodawcy wobec
ZUS i organéw podatkowych

Okresla zasady ewidencjonowania
czasu pracy i przyznawania urlopéw

Wylicza wynagrodzenie za urlop oraz
ekwiwalent za niewykorzystany urlop

Analizuje zasady przyznawania
swiadczen chorobowych i rodzicielskich

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

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



TAK

Program

Modut | OBSLUGA KADROWA PRACOWNIKA - OD ZATRUDNIENIA DO ZAKONCZENIA STOSUNKU PRACY - dzieri 1,2,3
1. Prawne podstawy zatrudnienia

 Zrédta prawa pracy — Kodeks pracy, akty wykonawcze, uktady zbiorowe pracy, regulaminy oraz przepisy wewnatrz zaktadowe
e Podstawowe zasady prawa pracy

e Prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy

¢ Ochrona danych osobowych (RODO) w zatrudnieniu

¢ Rowne traktowanie w zatrudnieniu

¢ Przeciwdziatanie dyskryminacji, mobbingowi

¢ QOchrona sygnalistéw — obowigzki pracodawcy

¢ Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za naruszenie przepisoOw prawa pracy

e Obowigzki pracownika

1. Nawigzanie stosunku pracy

e Proces zatrudnienia pracownika krok po kroku

¢ Rodzaje uméw o prace

¢ Umowa na okres probny

¢ Umowa na czas okreslony

¢ Umowa na czas nieokreslony

e Limity umoéw terminowych

¢ Obowigzkowe i fakultatywne elementy umowy o prace
¢ Informacja o warunkach zatrudnienia

e Obowigzki pracodawcy przed dopuszczeniem pracownika do pracy
e Badania profilaktyczne

¢ Praca zdalna

¢ Praca zdalna okazjonalna

e Praca hybrydowa

e Ryczatt i ekwiwalent za prace zdalng

e Zmiana warunkéw zatrudnienia

1. Dokumentacja kadrowa
Szczegbétowe omdwienie dokumentow:

e Skierowanie na badania lekarskie

¢ Oswiadczenia kandydata

¢ Oswiadczenie pracownika

e Umowa o prace

e Informacja o warunkach zatrudnienia

e Zakres obowigzkow

* Porozumienie zmieniajgce

e Wypowiedzenie zmieniajace

e Wypowiedzenie umowy o prace

¢ Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia
¢ Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron
» Swiadectwo pracy.

Dokumentacja zwigzana z zakonczeniem zatrudnienia
1. Akta osobowe i dokumentacja pracownicza

e Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Obowiazki pracodawcy zwigzane z prowadzeniem dokumentaciji
¢ Akta osobowe pracownika

e Czes¢ A akt osobowych

e Czes¢ B akt osobowych



Czes¢ C akt osobowych

Czesc¢ D akt osobowych

Czes¢ E akt osobowych

Dokumentacja dotyczaca czasu pracy

Dokumentacja urlopowa

Dokumentacja wynagrodzen

Dokumentacja zwigzana z odziezg roboczg i sSrodkami ochrony indywidualnej
Okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej

Skrdcenie okresu przechowywania akt osobowych

Elektroniczne akta osobowe

Elektroniczna dokumentacja pracownicza

Archiwizacja dokumentacji pracowniczej

Dokumentacja i archiwizacja uméw cywilnoprawnych

Najczesciej popetniane btedy podczas prowadzenia dokumentacji pracowniczej

. Urlopy i zwolnienia od pracy

Urlopy wypoczynkowe

Prawo do urlopu wypoczynkowego

Pierwszy urlop pracownika

Wymiar urlopu wypoczynkowego

Urlop proporcjonalny

Urlop po zmianie pracodawcy

Urlop po zmianie wymiaru etatu

Plan urlopéw

Udzielanie urlopu

Urlop zalegty

Urlop na zadanie

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

Urlopy zwigzane z rodzicielstwem

Urlop macierzynski

Urlop rodzicielski

Urlop ojcowski

Urlop wychowawczy

Uprawnienia pracownikéw wychowujgcych dzieci
Ochrona trwato$ci stosunku pracy rodzicéw
Pozostate urlopy i zwolnienia

Urlop bezptatny

Urlop opiekunczy

Zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej
Zwolnienie na opieke nad dzieckiem (art. 188 Kodeksu pracy)
Zwolnienia okolicznosciowe

Zwolnienia zwigzane z oddawaniem krwi
Nieobecnosci pracownika

Usprawiedliwianie nieobecnosci
Dokumentowanie nieobecnosci

Nieobecnosci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
Obowiazki pracownika i pracodawcy zwigzane z nieobecnoscia

. Zmiana i rozwigzanie stosunku pracy

Zmiana warunkéw zatrudnienia

Porozumienie zmieniajgce

Wypowiedzenie zmieniajgce

Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron

Rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem

Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia

Wygasniecie stosunku pracy

Ochrona trwatosci stosunku pracy

Obowiazki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy
Wydanie $wiadectwa pracy

Roszczenia pracownika zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy



Modut II: UBEZPIECZENIA SPOLECZNE, ZASILKI, WYNAGRODZENIA | LISTA PLAC - dzien 4, 5, 6
1. Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

e System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

e Obowigzkowe i dobrowolne ubezpieczenia spoteczne

» Podleganie ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym

* Powstanie i ustanie obowigzku ubezpieczen

¢ Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
¢ Finansowanie sktadek przez pracownika i pracodawce

e Fundusz Pracy

¢ Fundusz Solidarnosciowy

* Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

e Fundusz Emerytur Pomostowych

e Zasady rozliczania sktadek oséb prowadzacych dziatalno$é gospodarcza
e Zasady rozliczania sktadek pracownikéw

e Obowigzki ptatnika sktadek

1. Dokumentacja zgtoszeniowa i rozliczeniowa ZUS

e Zgtoszenie ptatnika sktadek

e Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

e Zgtoszenie cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego
e Zmiana danych ubezpieczonych

e Wyrejestrowanie z ubezpieczen

e Dokumenty zgtoszeniowe ZUS

e Dokumenty rozliczeniowe ZUS

e Terminy przekazywania dokumentéw do ZUS

e Korekty dokumentéw ubezpieczeniowych

¢ Najczesciej popetniane btedy w dokumentacji ZUS

1. Wynagrodzenie za czas choroby i Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego

e Wynagrodzenie za czas choroby

e Zasitek chorobowy

e Zasitek opiekunczy

e Zasitek macierzynski

 Swiadczenie rehabilitacyjne

e Okres wyczekiwania

e Okres zasitkowy

e Ustalanie prawa do $wiadczen

¢ Ustalanie podstawy wymiaru zasitkéw
¢ Dokumentacja zasitkowa

Cwiczenia praktyczne
1. Wynagrodzenia pracownicze

e Sktadniki wynagrodzenia za prace

¢ Wynagrodzenie zasadnicze

e Premie i nagrody

¢ Dodatki do wynagrodzen

¢ Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
e Dodatek za prace w porze nocnej

¢ Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

¢ Wynagrodzenie za czas choroby

* Wynagrodzenie za inne usprawiedliwione nieobecnosci
¢ Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

e Odprawy i odszkodowania

Cwiczenia praktyczne

1. Sporzadzanie listy ptac

¢ Kolejnos¢ sporzadzania listy ptac



¢ Ustalanie podstawy sktadek ZUS

¢ Ustalanie podstawy opodatkowania

e Koszty uzyskania przychodéw

¢ Ulgi podatkowe

¢ Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy
¢ Potrgcenia obowigzkowe

¢ Potracenia dobrowolne

» Potrgcenia komornicze

e Ochrona wynagrodzenia za prace

o Korekty list ptac

Cwiczenia praktyczne
1. Rozliczenia pracodawcy i $wiadczenia pracownicze

e Obowigzki ptatnika wobec ZUS

e Obowigzki ptatnika wobec urzedu skarbowego

e Dokumentacja ptacowa

e Terminy przekazywania sktadek i zaliczek podatkowych

e Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

 Swiadczenia zwolnione z osktadkowania i opodatkowania
e Okres przechowywania dokumentacji ptacowej

Warsztaty praktyczne
Modut Il Umowy cywilnoprawne 2026r. rozliczanie rachunkéw - dzier 7
1. Wprowadzenie - formy zatrudnienia w praktyce

e Charakterystyka i poréwnanie umowy o prace oraz umoéw cywilnoprawnych
e BHP i odpowiedzialno$¢ stron

¢ Kiedy mozna, a kiedy nie nalezy zawiera¢ umowy cywilnoprawnej

e Kryteria rozrdznienia stosunku pracy od zlecenia i dzieta

¢ Ryzyka i konsekwencje nieprawidtowego zakwalifikowania umowy

1. Umowy cywilnoprawne w szczegoétach
a) Umowa zlecenia i umowa o $wiadczenie ustug
b) Umowa o dzieto
1. Umowy cywilnoprawne a ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

e Cechy odrézniajgce dzieto od zlecenia

¢ Umowa o dzieto a podatek i ZUS — obowigzki od 2021 roku (rejestracja w ZUS)
e Wymagania dotyczace rezultatéw i odpowiedzialno$¢ wykonawcy

¢ Umowy o dzieto z wtasnym pracownikiem

1. Dokumentacja i bezpieczernstwo prawne
2. Panel dyskusyjny

Modut IV - Podstawy Programu PLATNIK 10.02.002 - dzieri 8
Program szkolenia:

. Ptatnik ZUS - funkcje i przeznaczenie

. Omoéwienie teoretyczne dokumentéw zgtoszeniowych ubezpieczonych oraz dokumentdéw rozliczeniowych

. Rodzaje sktadek ZUS oséb prowadzacych jednoosobowa dziatalno$é gospodarcza

. Instalacja Ptatnik

. Tworzenie rejestru ptatnikéw — na co zwréci¢ szczegdlng uwage

. Aktualizacja komponentéw programu

. Tworzenie Rejestru ubezpieczonych

. Sporzadzenie dokumentéw zgtoszeniowych: ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZIUA - mozliwosci tworzenia oraz poprawiania
. Zgtaszanie i wyrejestrowanie cztonkédw rodziny do/z ubezpieczenia zdrowotnego

. Wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA - z réznych tytutéw

. Sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RPA, ZUS DRA — mozliwosci tworzenia oraz poprawiania.
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12. Tworzenie zestaw6éw dokumentéw.

13. Wysytka dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych — mozliwosci — praktyka szkoleniowa — praca rzeczywista.
14. Kreator dokumentéw rozliczeniowych — kopia dokumentéw — praca na dokumentach.

15. Funkcje importu dokumentéw — wspoétpraca z programami kadrowo ptacowymi.

16. Obowigzek ZUS IWA - krétkie omowienie.

17. Obowigzek ZUS ZSWA - krétkie omoéwienie.

Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.
Kurs realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, sesji pytan i odpowiedzi po omoéwieniu poszczegélnych blokéw.

Kurs realizowany jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, interakcja z trenerem moze odbywac¢ sie za pomocg czatu lub gtosowo bez
podziatu na grupy.

Ustuga realizowana jest w godzinach zegarowych, wliczajac w czas trwania ustugi przerwy (15 i 45 min), ktére zaplanowano w godzinach: 10:30-
10:45 oraz 12:15-13:00.

Caty kurs obejmuje 50 h zegarowych.
Kurs obejmuje 32 godziny teoretyczne i 10 godzin praktycznych + przerwy

Kurs kierowany do:

1. Os6b rozpoczynajacych prace w kadrach i ptacach- Absolwenci kierunkéw ekonomicznych, administracyjnych lub prawniczych, ktérzy
dopiero wchodza na rynek pracy i szukajg kompleksowego, praktycznego przygotowania do wykonywania zawodu specjalisty ds. kadr i ptac

2. Pracownikéw administracji i biur, ktorzy przejeli obowigzki kadrowe- Osoby zatrudnione na stanowiskach administracyjnych, sekretarskich
lub biurowych, ktére w wyniku reorganizacji firmy zostaty oddelegowane do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych

3. Wiascicieli i wspétwiascicieli matych oraz srednich firm- Przedsiebiorcéw samodzielnie obstugujgcych sprawy pracownicze we witasnej
firmie, ktérzy chca ograniczy¢ koszty zewnetrznej obstugi kadrowej i jednoczes$nie mie¢ pewnosé, ze dokumentacja i rozliczenia sa
prowadzone zgodnie z aktualnymi przepisami.

4. 0s6b zmieniajacych branze lub powracajacych na rynek pracy

5. 0s6b po przerwach zawodowych oraz osdob aktywnie przekwalifikowujacych sie

Po kursie przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, uczestnik kursu
otrzymuije link do testu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 41

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L, . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajecC rozpoczecia zakonczenia

Prawne

podstawy

zatrudnienia

(rozmowa na

zywo, chat, -

- . - Alicja

éwiczenia, Zajecia T 14-11-2026 09:00 10:30 01:30
Maslaniec

wyktady,

prezentacja

PPT,

dokumentoéw i

drukéw)

- Przerwa - 14-11-2026 10:30 10:45 00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Nawigzanie
stosunku
pracy
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

Zajecia

- Przerwa

Obowiazki
pracodawcy
przed
dopuszczenie
m pracownika
do pracy
(rozmowa na Zajecia
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Dokumentac;j

a kadrowa

(rozmowa na

zywo, chat,

éwiczenia, Zajecia
wyktady,

prezentacja

PPT,

dokumentéw i

drukéw)

- Przerwa

Prowadzacy

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Data realizacji
zajeé

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

15-11-2026

15-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:15

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:45

02:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Wypowiedzen
ie zmieniajace
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukdw)

an-

Dokumentac;j
a zwigzana z
zakonczenie
m
zatrudnienia
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukdw)

D Aka

osobowe i
dokumentacja
pracownicza
(rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukéw)

om-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Data realizacji
zajeé

15-11-2026

15-11-2026

15-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:15

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:45

02:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Obowiazki
pracodawcy
zwigzane z
prowadzenie
m
dokumentac;ji
(rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukdw)

-

Elektroniczna
dokumentacja
pracownicza
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

D Urlopy

i zwolnienia
od pracy
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukéw)

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Data realizacji
zajeé

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:15

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:45

02:15

01:30

00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Zmianai
rozwigzanie
stosunku
pracy
(rozmowa na
zywo, chat, Zajecia
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Przerwa

19241 B

Obowiazki
pracodawcy
zwigzane z
rozwigzaniem
stosunku
pracy
(rozmowa na Zajecia
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukéw)

UBEZPIECZE

NIA

SPOLECZNE,

ZASItKI,

WYNAGRODZ

ENIA I LISTA

PLAC Lo
Zajecia
(rozmowa na

zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Przerwa

am-

Prowadzacy

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Data realizacji
zajeé

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

28-11-2026

28-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:15

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:45

02:15

01:30

00:15



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Ubezpieczeni

a spoteczneii

zdrowotne

(rozmowa na

zywo, chat, L Alicja
i . Zajecia
éwiczenia,

wyktady,

prezentacja

PPT,

dokumentoéw i

drukow)

Maslaniec

Przerwa -

em-

Dokumentac;j
a
zgtoszeniowa
i
rozliczeniowa
ZUSs
(rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukow)

Alicja

Zajecia
e Maslaniec

Wynagrodzeni
e za czas
choroby i
$wiadczenia z
ubezpieczenia
spotecznego,
rozliczanie

i 5 Alicja
cudzoziemco

Zajecia ©o
w (rozmowa Maslaniec
na zywo, chat,

éwiczenia,

wyktady,

prezentacja

PPT,

dokumentow i

drukow)

Przerwa -

em-

Data realizacji
zajeé

28-11-2026

28-11-2026

28-11-2026

29-11-2026

29-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:15

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:45

02:15

01:30

00:15



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci e

Wynagrodzeni
a pracownicze
(rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukow)

Alicja

Zajecia
e Maslaniec

Przerwa -

am-

Sporzgdzanie
listy ptac
(rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukéw)

Alicja

Zajecia
e Maslaniec

Rozliczenia

pracodawcy i

$wiadczenia

pracownicze

(rozmowa na icj
Alicja

zywo, chat, Maslaniec

Zajecia
éwiczenia,

wyktady,

prezentacja

PPT,

dokumentow i

drukéw)

Przerwa -

ezn-

Data realizacji
zajeé

29-11-2026

29-11-2026

29-11-2026

05-12-2026

05-12-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:15

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:45

02:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Swiadczenia
zwolnione z
osktadkowani
ai
opodatkowani
a (rozmowa
na zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukdw)

em-

D Okes

przechowywa
nia
dokumentaciji
ptacowej
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Umowy
cywilnoprawn
e 2026r.
rozliczanie
rachunkow
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukéw)

am-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Alicja

Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Data realizacji
zajeé

05-12-2026

05-12-2026

05-12-2026

06-12-2026

06-12-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

13:00

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

15:15

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:45

02:15

01:30

00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Umowy
cywilnoprawn
ea
ubezpieczenia
spotecznei
zdrowotne
(rozmowa na Zajecia
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentow i
drukdw)

- Przerwa

Podstawy
Programu
PLATNIK
10.02.002
(rozmowa na
zywo, chat, Zajecia
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja
PPT,
dokumentéw i
drukéw)

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Alicja

Maslaniec

Alicja
Maslaniec

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
06-12-2026 10:45
06-12-2026 12:15
06-12-2026 13:00
06-12-2026 14:45

Liczba godzin

50:00

41:30

00:30

08:00

56:00

Godzina
zakonczenia

12:15

13:00

14:45

15:15

Liczba godzin

01:30

00:45

01:45

00:30



Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolniefi w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\ J
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5 645,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 590,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 112,91 PLN

Koszt osobogodziny netto 91,80 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 50:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
O Alicja Maslaniec

‘ ' Absolwentka Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie na Wydziale
Humanistycznym, kierunek: Socjologia — Multimedia i Komunikacja Spoteczna oraz na Wydziale
Zarzadzania, kierunek: Zarzadzanie Kadrami Przedsigbiorstwa. Ukonczyta rowniez studia
podyplomowe na Wydziale Finanséw: Zakres Rachunkowo$¢ i Finanse. Posiada Certyfikat Ksiegowy
wydany przez Ministra Finanséw Nr 64121/2013. Swoja wiedze i doswiadczenie zdobyta podczas
ponad dziesiecioletniej pracy na samodzielnym stanowisku Specjalisty do spraw kadr i ptac w biurze
rachunkowym. Dzieki wspotpracy z wieloma réznymi podmiotami nabyta doskonate kompetencje.
Prace zawodowag rozpoczeta w 2009 r. w biurze rachunkowym, przeszta przez wszystkie szczeble
kariery, wyspecjalizowata sie w sprawach kadrowo-ptacowych. Na biezgco sie doszkala i aktualizuje
swojg wiedze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Dziatalno$¢ szkoleniowg rozpoczeta w 2016




roku. Z powodzeniem jg kontynuuje i udoskonala prowadzac liczne kursy oraz szkolenia z zakresu
kadr i ptac.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik kursu otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materiaty dydaktyczne , konieczne dokumenty w
tym wyciagi z ustaw i rozporzadzen) niezbedne do realizacji ustugi oraz certyfikat ukoficzenia szkolenia w wersji elektronicznej (PDF).

Informacje dodatkowe

Sa mozliwosci zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na podstawie
§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 ., poz. 1983).

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1. kurs odbywa sie za pomoca platformy ClickMeeting

2. wymagania sprzetowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewngtrzna kamera oraz mikrofon, co
zapewnia mozliwos¢ dwustronnej komunikacji oraz wtasciwego nadzoru nad przebiegiem ustugi

. nie ma wymogow co do tgcza rekomendujemy predkos$é 3/1,5 MB na sekunde

. niezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME

. okres waznosci linku — dziert odbywania sie kursu (kurs w czasie rzeczywistym)

. generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikdéw) w celu kontroli/audytu przez jednostke kontrolng

[ )B4, B ¢V

oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin
7. Jesli wymaga tego regulamin jednostki finansujacej, kurs jest nagrywany

Kontakt

ﬁ E-mail abalda@akk.com.pl

Telefon (+48) 573 569 704

ANNA BALDA



