Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs kadry i ptace od podstaw
Numer ustugi 2026/07/06/161726/3671618

</

Stowarzyszenie
Ksiegowych w
Polsce Centrum
Ksztatcenia

Ksiegowych
Oddziatu ® Ustuga szkoleniowa
Okregowego w [ zdalna w czasie rzeczywistym

Biat tok
'afymstoku & Zajecia grupowe
*hkkkk 47/5 () 5345h

55 ocen £ 06.10.2026 do 03.12.2026

Informacje podstawowe

1 900,00 PLN brutto
1900,00 PLN netto
35,35 PLN brutto/h
35,35 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

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

Kurs jest przeznaczony dla os6b zainteresowanych zdobyciem lub

zaktualizowaniem posiadanej wiedzy oraz chcacych prowadzié sprawy
Grupa docelowa ustugi kadrowe i ptacowe w firmach. Kurs sktadka sie z 66 godzin
dydaktycznych, 1 godzina dydaktyczna (lekcyjna) = 45 minut

zegarowych
Minimalna liczba uczestnikow 20
Maksymalna liczba uczestnikow 30
Data zakonczenia rekrutacji 05-10-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem kurs jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnej pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg proceséow
kadrowo-ptacowych. Szkolenie umozliwia nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie dokumentowania stosunku



pracy, rozliczania czasu pracy, sporzadzania list ptac oraz poprawnej weryfikacji i przesytania deklaracji do ZUS i US z

wykorzystaniem narzedzi informatycznych (Ptatnik)

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji

wskazuje zasady nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy;

. rozréznia rodzaje dokumentacji
Wiedza:

Charakteryzuje zasady zatrudniania
pracownikéw, prowadzenia
dokumentac;ji pracowniczej, ustalania
wynagrodzen oraz rozliczania
ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

pracowniczej i wskazuje zasady jej
prowadzenia;

i zasady ich naliczania;
wskazuje zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym.

dobiera dokumenty kadrowe
odpowiednie do zatrudnienia i
rozwigzania stosunku pracy;
ustala wymiar czasu pracy i
uprawnienia urlopowe pracownika;
oblicza sktadniki wynagrodzenia i
sporzadza liste ptac na podstawie
przedstawionych danych;

dobiera wiasciwe dokumenty

Umiejetnosci:

Prowadzi dokumentacje pracownicza,
sporzadza listy ptac i dokumenty
ubezpieczeniowe oraz wykonuje
czynnosci kadrowo-ptacowe z
wykorzystaniem programow
komputerowych.

zgtoszeniowe i rozliczeniowe ZUS;
dobiera funkcje programu kadrowo-
ptacowego i programu Patnik
odpowiednie do wykonywanej
czynnosci;

identyfikuje btedy w przedstawionej
dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

proponuje sposéb komunikacji z
pracownikiem odpowiedni do

Kompetencje spoteczne:
P jesp przedstawionej sytuacji kadrowej;

Wspotpracuje z pracownikami i

instytucjami zewnetrznymi w zakresie . , .
uzasadnia sposéb postepowania w

kontaktach z pracownikami i
instytucjami zewnetrznymi.

realizacji zadan kadrowo-ptacowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

charakteryzuje zasady dotyczace czasu
pracy, urlopéw i innych nieobecnosci;
charakteryzuje sktadniki wynagrodzenia

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?



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 walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

1. Prawo pracy

¢ podstawowe zasady prawa pracy

¢ nawigzanie stosunku pracy

e nadzér i kontrola przestrzegania prawa pracy

e odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

¢ odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

¢ regulamin wynagradzania i regulamin pracy - przyktady

e formaitre$¢ umowy o prace, niezbedna dokumentacja, akta osobowe

e rozwigzanie oraz wygasniecie umowy o prace

e szczego6towa tre$¢ Swiadectwa pracy, sposoéb i tryb jego wydawania, prostowania i uzupetniania
e szczegodlne przypadki rozwigzania umowy o prace

e uprawnienia pracownika i pracodawcy w razie nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem rozwigzania umowy o prace
e czas pracy. normy i ogélny wymiar czasu pracy. okresy odpoczynku

e praca w godzinach nadliczbowych. urlopy pracownicze i inne nieobecnosci

e ewidencja czasu pracy

e uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

e podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie bhp

1. Wynagrodzenia

e wprowadzenie do wynagrodzen

¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym pracownikéw i z tytutu uméw cywilno-prawnych

¢ ustalanie wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca

¢ rodzaje $swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

e praktyczne przyktady

¢ sporzadzanie list ptac (co powinna zawierac lista ptac) oraz rozliczanie uméw cywilnoprawnych - zajecia praktyczne
e omoéwienie rodzajéw formularzy ubezpieczeniowych oraz ich wypetnianie

¢ kody wystepujgce w dokumentacji wysytanej do ZUS korekta listy ptac

1. Prowadzenie kadr i ptac w praktyce

¢ zaktadanie i prowadzanie dokumentacji pracowniczej

e omowienie przepiséw rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

e przechowywanie akt pracowniczych

¢ elektroniczna dokumentacja pracownicza

¢ konsekwencje prawne nieprawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej

e omoéwienie funkcji programu kadrowo-ptacowego

e zatrudnienie i zwolnienie pracownika oraz naliczanie wynagrodzenia w programie

e omoéwienie funkcji Programu Ptatnik

¢ wykorzystanie programu Ptatnik

¢ zaktadanie kartotek ubezpieczonych, generowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych

4. Podsumowanie wiadomosci - ¢wiczenia praktyczne na przyktadach, test teoretyczny
Walidacja wlicza sie w czas trwania szkolenia

W czas trwania kursu wliczone sg réwniez przerwy



Godziny praktyczne: 18 godzin lekcyjnych tj 13,30 godzin zegarowych

Godziny lekcyjne teoretyczne: 48 godzin lekcyjnych tj 36 godzin zegarowych

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 51

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Prawo
pracy —
wyktad
interaktywny,
omoéwienie
zasad Zajecia
nawigzywania
stosunku
pracy,
dyskusja na
Zywo

Przerwa

am-

Prawo
pracy —
analiza
dokumentac;ji
pracowniczej i
akt
osobowych,
moderowany
panel pytan
na czacie

Zajecia

Prawo

pracy —

wyktad

interaktywny,

formy L.
: X Zajecia

rozwigzywani

a umow, sesja

pytan i

odpowiedzi

(Q&A)

Przerwa

-

Prowadzacy

Dorota

Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Data realizacji
zajeé

06-10-2026

06-10-2026

06-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

Godzina
rozpoczecia

16:45

18:00

18:15

16:45

18:00

Godzina
zakonczenia

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

Liczba godzin

01:15

00:15

01:45

01:15

00:15



Przedmiot /
temat

Prawo

pracy -
analiza
przepisow
dot.
Swiadectwa
pracy, praca z
dokumentem
tekstowym,
aktywny chat

Prawo
pracy -
wyktad
interaktywny,
normy czasu
pracy i okresy
odpoczynku,
dyskusja na
Zywo

am-

Prawo
pracy —
rozliczanie
godzin
nadliczbowyc
h i urlopéw,
rozwigzywani
e zadan na
Zywo przez
uczestnikow

Prawo

pracy —
ewidencja
czasu pracy
oraz
uprawnienia
rodzicielskie,
interaktywna
prezentacja

11251

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Data realizacji
zajeé

08-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

13-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:45

18:00

18:15

16:45

18:00

Godzina
zakonczenia

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

Liczba godzin

01:45

01:15

00:15

01:45

01:15

00:15



Przedmiot /
temat

Prawo

pracy —
ewidencja
czasu pracy
oraz
uprawnienia
rodzicielskie,
interaktywna
prezentacja

13251 JMEVYY]
pracy —
obowiazki
pracodawcy w
zakresie BHP,
podsumowani
e blokuy, test
wiedzy na
czacie

oo B

Wynagrodzeni
a-
wprowadzenie
do systemoéw
ptacowych,
wyktad
interaktywny,
panel
dyskusyjny na
Zywo

Wynagrodzeni
a — zasady
podlegania
ubezpieczeni
om ZUS,
analiza
przypadkow,
aktywny chat

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Data realizacji
zajeé

15-10-2026

20-10-2026

20-10-2026

20-10-2026

22-10-2026

22-10-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:45

18:00

18:15

16:45

18:00

Godzina
zakonczenia

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

Liczba godzin

01:45

01:15

00:15

01:45

01:15

00:15



Przedmiot /
temat

Wynagrodzeni
a — zasady
podlegania
ubezpieczeni
om ZUS,
analiza
przypadkoéw,
aktywny chat

Wynagrodzeni
a - ustalanie
wynagrodzeni
aiinnych
$wiadczen,
wyktad
interaktywny,
pytania na
Zywo

-

Wynagrodzeni
a-
rozliczanie
umoéw
cywilnoprawn
ych,
éwiczenia
praktyczne w
arkuszu Excel

Wynagrodzeni
a-
Swiadczenia z
ub.
spotecznego
w razie
choroby,
praca z
dokumentem,
dyskusja

a&m-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Data realizacji
zajeé

22-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:45

18:00

18:15

16:45

18:00

Godzina
zakonczenia

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

Liczba godzin

01:45

01:15

00:15

01:45

01:15

00:15



Przedmiot /
temat

Wynagrodzeni
a-
$wiadczenia z
ub.
spotecznego
w razie
choroby,
praca z
dokumentem,
dyskusja

Wynagrodzeni
a-
sporzadzanie
list ptac,
éwiczenia
praktyczne

@m-

Wynagrodzeni
a-
obowigzkowe
i dobrowolne
potracenia z
ptacy, zadania
praktyczne w
Excelu

Wynagrodzeni
a-
omoéwienie
formularzy
ubezpieczeni
owych ZUS,
wyktad
interaktywny,
aktywny chat

am-

Wynagrodzeni
a — kody
tytutéw
ubezpieczen
w
dokumentac;ji
ZUs,
éwiczenia

T
P . Prowadzacy
aktywnosci
Zaiecia Dorota

e Czyzewska
Zaieci Dorota
ajecia .

je Czyzewska
Przerwa -
Zaieci Dorota
ajecia

e Czyzewska
Zaieci Dorota
ajecia .

je Czyzewska
Przerwa -
Zaiecia Dorota

i
e Czyzewska

Data realizacji
zajeé

29-10-2026

03-11-2026

03-11-2026

03-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:45

18:00

18:15

16:45

18:00

18:15

Godzina
zakonczenia

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

Liczba godzin

01:45

01:15

00:15

01:45

01:15

00:15

01:45



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Wynagrodzeni
a — zasady
dokonywania
korekt list
ptac, analiza
trudnych
przypadkoéw,
dyskusja na
Zywo

Zajecia

Przerwa

225 B

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce —
rozporzadzeni
eo
dokumentaciji
pracowniczej,
wyktad
interaktywny

Zajecia

Prowadzenie

kadr i ptac w

praktyce —

elektroniczna Zajecia
dokumentacja
pracownicza i

RODO,

dyskusja

Przerwa

am-

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce —
wprowadzenie
do funkcji
programu
Enova

Zajecia

Prowadzenie

kadr i ptac w

praktyce —

operacje Zajecia
zatrudnienia

pracownika w

systemie

Enova

Prowadzacy

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota

Czyzewska

Data realizacji
zajeé

12-11-2026

12-11-2026

12-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

19-11-2026

Godzina
rozpoczecia

16:45

18:00

18:15

16:45

18:00

18:15

16:45

Godzina
zakonczenia

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

Liczba godzin

01:15

00:15

01:45

01:15

00:15

01:45

01:15



Przedmiot /
temat

(o251 B

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce —
zwolnienie
pracownika i
naliczenie
odpraw w
programie
Enova

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce —
wprowadzenie
do programu
Ptatnik,
zaktadanie
kartotek

oo B

Prowadzenie
kadr i ptacw
praktyce —
generowanie
dokumentéw
zgtoszeniowy
chi
rozliczeniowy
ch w Ptatniku

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce —
eksport
danych z
programu
Enova do
programu
Ptatnik,
warsztat

m-

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Data realizacji
zajeé

19-11-2026

19-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

Godzina
rozpoczecia

18:00

18:15

16:45

18:00

18:15

16:45

18:00

Godzina
zakonczenia

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

Liczba godzin

00:15

01:45

01:15

00:15

01:45

01:15

00:15



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

Prowadzenie
kadr i ptac w
praktyce -
weryfikacja
btedéw i
przesytanie
deklaraciji,
samodzielne
éwiczenia

Zajecia

Podsumowani
e wiadomosci
- analiza
btedéw w
dokumentacji
ptacowej,
moderowana

Zajecia

dyskusja na
Zywo

- Przerwa

Podsumowani

e wiadomosci

- ¢éwiczenia

praktyczne na Zajecia
przyktadach,

rozwigzywani

ezadanw

grupach

Podsumowani
e wiadomosci
repetytorium
przed
egzaminem,
prébny quiz
wiedzy, panel
Q&A na zywo

Zajecia

- Przerwa

- Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Dorota
Czyzewska

Data realizacji
zajeé

26-11-2026

01-12-2026

01-12-2026

01-12-2026

03-12-2026

03-12-2026

03-12-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:45

18:00

18:15

16:40

18:15

18:30

Godzina
zakonczenia

20:00

18:00

18:15

19:15

18:15

18:30

19:10

Liczba godzin

01:45

01:15

00:15

01:00

01:35

00:15

00:40



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 53:45
w tym suma godzin zajeé 48:50
w tym suma godzin walidacji 00:40
w tym suma przerw 04:15
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 66:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1900,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1900,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 3535PLN
Koszt osobogodziny netto 35,35 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 53:45
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
o Dorota Czyzewska

‘ ' Wyksztatcenie:

2000 rok - studia magisterskie, wydziat prawa
2002 - studia podyplomowe PB, Nowoczesna rachunkowos¢ finansowa i zarzagdzanie



2011 - podyplomowe studia pedagogiczne

2011 - podyplomowe studia Zarzgdzanie Bezpieczernstwem i Higieng Pracy

Praca zawodowa

Specjalista ds. kadr i ptac od 2010 roku do chwili obecnej

Praca dydaktyczna

2015 do chwili obecnej - wyktadowca na kursach realizowanych przez SKwP Oddziat Okregowy w
Biatymstoku. Kursy z zakresu kadr i ptac od podstaw oraz kursy dla zaawansowanych .
Doswiadczenie oraz czas pracy jako wyktadowca poparte podpisanymi umowami
zlecenia.Doswiadczenie zawodowe/kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed data publikacii
ustugi w BUR

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

W ramach odptatnosci zapewniamy: materiaty szkoleniowe w postaci skryptu przygotowanego przez wyktadowce, w trakcie zajeé
stuchacze otrzymaja dodatkowe materiaty ¢wiczeniowe i teoretyczne (online)

Warunki uczestnictwa

Kurs jest przeznaczony dla oséb zainteresowanych zdobyciem lub zaktualizowaniem posiadanej wiedzy oraz chcacych prowadzi¢ sprawy
kadrowe i ptacowe. nalezy przesta¢ formularz zgtoszeniowy poprzez naszg strong internetowa www.bialystok.skwp.pl

Informacje dodatkowe

Program kursu obejmuje 66 godzin dydaktycznych (49,5 godzin zegarowych). Podczas zajeé¢ wyktadowca korzysta z prezentacji
multimedialnej w power point, ¢wiczenia w postaci rozwigzywania zadan przy wykorzystaniu arkusza excel i word, a takze praca z
programem ksiegowym Enova firmy Soneta a takze z programem Ptatnik , wyktadowca pokaze jak przenosié¢ dane z Enovy do Ptatnika.

Forma zaliczenia kursu jest: przynajmniej 90% udziat w zajeciach lekcyjnych potwierdzony lista obecnos$ci generowana z systemu MS Teams.
Po zaliczeniu kursu stuchacz otrzymuje "Zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu” na podstawie § 23 ust.3 rozporzadzenia MEN z dnia 6 pazdziernika
2023 r. (Dz. U. poz. 652). Szkolenie jest zwolnione z podatku VAT w zwiazku z uzyskanym wpisem do ewidencji jednostek objetych
systemem oswiaty — art.43 ust.1 pkt. 26 lit. a) Ustawy o VAT).

Osoby korzystajace z dofinansowan musza spetnia¢ 80% frekwenciji na zajeciach.

Warunki techniczne

Kurs realizowany jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy MS Teams. Przed rozpoczeciem zaje¢
uczestnicy otrzymaja indywidualne dane dostepowe (login i hasto) na wskazany adres e-mail.

Uczestnik musi dysponowa¢ sprawnym komputerem, laptopem lub tabletem z dostepem do sieci Internet. Zgodnie z wymogami
standardu BUR dla ustug synchronicznych, urzadzenie musi by¢ wyposazone w dziatajgcg kamere oraz mikrofon w celu umozliwienia
dwustronnej komunikacji oraz aktywnego udziatu w zajeciach.

Minimalne parametry tacza sieciowego: Stabilne potgczenie internetowe o minimalnej przepustowosci pobierania (download) i wysytania
(upload) na poziomie 5 Mbps.

Aktualna wersja przegladarki internetowej (np. Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox) obstugujaca standard HTML5 i JavaScript
lub zainstalowana natywna aplikacja MS Teams. Do realizacji ¢wiczen praktycznych wymagany jest dostep do pakietu biurowego (arkusz
kalkulacyjny Excel oraz edytor tekstu Word)
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Telefon (+85) 857432619
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