Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs Specjalista ds. kadr i ptac ONLINE z 3 200,00 PLN brutto

programem R2 Ptatnik 3200,00 PLN netto
40,00 PLN brutto/h

40,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/01/29/144593/2059161

PERFECTA
INSTYTUT KADR |

PLAC SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

CIA ® 80h

% ¥ % K 5 05.09.2024 do 30.11.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs skierowany jest do oséb zaczynajacych lub chcacych podja¢ prace w
dziale kadr i ptac, ksiegowych, wtascicieli matych firm, przedsiebiorcow
lub manageréw, ktoérzy chca poznac i pogtebi¢ tajniki kadrowo- ptacowe i

Grupa docelowa ustugi czu¢ sie dobrze w obszarze prawa pracy, ptac i ubezpieczen spotecznych.
Z kursu moga korzystac takze praktycy oraz osoby, ktére wracajg na rynek
pracy, po dtuzszej absenciji- prawo jest tak dynamiczne, ze nalezy
aktualizowa¢ wiedze na biezagco.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 03-09-2024
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 80

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnego objecia lub kontynuacji pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym ze
szczegodlnym uwzglednieniem obstugi Programu R2 Ptatnik.

Uczestnik po ukonczeniu kursu bedzie charakteryzowat, rozrézniat, definiowat i uzasadniat wiedze z zakresu kadr i ptac,
prawa pracy oraz bedzie obstugiwat program kadrowo-ptacowy R2 Ptatnik.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik definiuje zakres pojeé

kadrowo-ptacowych, nalicza ptace,

obstuguje klienta pod wzgledem Test teoretyczny
kadrowym, planuje i organizuje

zatrudnienie pracownika

Uczestnik charakteryzuje i uzasadnia
wiedze z zakresu kadr i
ptac oraz prawa pracy

Uczestnik poprawnie nalicza ptace,
Uczestnik charakteryzuje i obstuguje przygotowuje odpowiednia
dokumentacje kadrowo-ptacowa dokumentacje pracowniczg, definiuje

pojecia zwigzane z dziatem HR

Test teoretyczny

Uczestnik obstuguje program i zawarte
w nim pliki, projektuje zasoby kadrowo-

X . ptacowe w programie, rozréznia .
Uczestnik obstuguje program Obserwacja w warunkach
problemy kadrowo-ptacowe w

kadrowo-ptacowy R2 Ptatnik . o symulowanych
programie, monitoruje dane

pracownikéw zatrudnionych w danej
firmie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Dokument potwierdza uzyskanie kompetencji i zawiera opis efektow uczenia sie. Kursant bedzie potrafit samodzielnie
zdiagnozowac problem, znalez¢ odpowiednie rozwigzanie prawne i w oparciu o interpretacje przepiséw, zastosowaé
odpowiednig instytucje prawna.

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

Dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sig kryteria
ich weryfikacji.

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



Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od
walidaciji.

Program

Th = 60 minut

Modut I: Nawigzanie stosunku pracy

1. Wstep- czym jest stosunek pracy?

2. Strony stosunku pracy

3. Podstawy nawigzania stosunku pracy

4. Forma i elementy umowy o prace

5. Rodzaje uméw o prace

6. Umowa przedwstepna i list intencyjny

Modut II: Umowy cywilnoprawne

1. Umowa zlecenie, umowa o dzieto i inne nienazwane umowy

2. Umowa zlecenie i o dzieto z wtasnym pracodawcg lub na jego rzecz
3. Zbiegi tytutéw do ubezpieczen spotecznych z uméw cywilnoprawnych
Modut lll: Zatrudnienie nowego pracownika

1. Badania profilaktyczne

2. Dane osobowe wymagane od kandydata do pracy i pracownika

3. Zawarcie umowy o prace oraz poinformowanie o warunkach zatrudnienia
4. Szkolenie BHP

5. Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i ustalenie obowigzkéw podatkowych
6. Powiadomienie komornika o nawigzaniu stosunku pracy

7. Wyptata transferowa PPK

Modut IV: Czas pracy

1. Czym jest czas pracy?

2. Doba i tydzien pracowniczy

3. Dobowy i tygodniowy odpoczynek

4. Systemy czasu pracy i okresy rozliczeniowe

5. Normy i rozktady czasu pracy

6. Okresy niewykonywania pracy wliczane do czasu pracy

7. Przerwy wliczane do czasu pracy

8. Przerwa niewliczana do czasu pracy

9. Czas pracy oséb niepetnosprawnych

10. Zlecanie i rozliczanie nadgodzin oraz pracy w dniu rozktadowo wolnym



11. Praca w niedziele i $wieta

12. Praca w porze nocnej

13. Dyzur i przestoj

14. Wyjscia prywatne

15. Czas pracy kadry kierowniczej

16. Czas pracy w podrézy stuzbowej

17. Ewidencja czasu pracy

18. Czas pracy w placéwkach medycznych

Modut V: Urlopy i inne zwolnienia od pracy

1. Usprawiedliwianie nieobecnosci — nieobecnosci ptatne i nieptatne
2. Urlop wypoczynkowy- zatozenia ogdlne i staz urlopowy

3. Wymiary urlopu wypoczynkowego i zasady ustalania wymiaru
4. Nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego- pierwsza praca

5. Przerwanie i przesuniecie oraz odwotanie z urlopu wypoczynkowego
6. Urlop wypoczynkowy po urlopie wychowawczym i bezptatnym
7. Urlop zalegty i przedawnienie prawa do urlopu

8. Dodatkowy urlop osoby niepetnosprawnej, weterana

9. Urlop bezptatny

10. Urlop szkoleniowy i podnoszenie kwalifikacji pracownika

11. Urlop okolicznosciowy

Modut VI: Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

1. Ochrona pracownicy w cigzy

2. Opieka na zdrowe dziecko do lat 14

3. Pracownik wychowujacy dziecko do lat 8

4. Urlop macierzynski i rodzicielski

5. Urlop ojcowski

6. Urlop wychowawczy

7. Obnizenie wymiaru etatu dla osoby uprawnionej do urlopu wychowawczego
Modut VII: Dokumentacja pracownicza

1. Zmiany w dokumentacji pracowniczej

2. Akta osobowe

3. Pozostata dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy

4. Okres archiwizacji

5. Kontynuacja prowadzenia dokumentacji pracowniczej

6. Wydawanie kopii catosci lub czes¢ dokumentacji pracowniczej

7. Elektronizacja dokumentacji pracowniczej



Modut VIII: Zakonczenie stosunku pracy

1. Wstep- zakonczenie stosunku pracy

2. Wygasniecie stosunku pracy

3. Porozumienie stron

4. Wypowiedzenie

5. Ochrona przed wypowiedzeniem

6. Okresy wypowiedzenia

7. Rozwigzanie bez wypowiedzenia z winy pracownika

8. Rozwigzanie bez wypowiedzenia bez winy pracownika

9. Rozwigzanie bez wypowiedzenia z winy pracodawcy

10. Rozwigzanie- uptyw czasu, na ktéry umowa byta zawarta
11. Cofniecie wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia
12. Powiadomienie komornika o ustaniu zatrudnienia

13. Wyrejestrowanie z ubezpieczen

Modut IX: Swiadectwo pracy

1. Termin i sposéb wydania Swiadectwa pracy

2. Elementy swiadectwa pracy

Modut X: Zmiana warunkéw zatrudnienia

1. Porozumienie oraz wypowiedzenie zmieniajgce

2. Zmiana warunkoéw zatrudnienia na innych zasadachModut XI
Zasitki

1. Zaswiadczenie lekarskie

2. Swiadczenia w razie choroby

3. Zasitek macierzynski

4. Zasitek opiekunczy

5. Okres wyczekiwania

6. Zliczanie okresu zasitkowego do 2024 r.

8. Podleganie dobrowolnemu ubezpieczeniu chorobowemu od 2024 r.

9. Ustalanie podstawy wymiaru zasitkéw

10. Obliczanie wysokosci wynagrodzenia i zasitku chorobowego
Modut XII: Ptace

1. Wynagrodzenie za prace, jego sktadniki i systemy wynagrodzen
2. Dokumentacja ptac

3. Wynagrodzenie z tytutu umoéw cywilnoprawnych

4. Zawarcie umowy cywilnoprawnej z wtasnym pracodawca lub na jego rzecz

5. Wynagrodzenie za przestoj i dyzur



6. Ryczatty

7. Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach i prace ponadwymiarowa

8. Wynagrodzenie za prace w porze nocnej

9. Ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne- obowigzki wobec ZUS

10. Podatek dochodowy od 0s6éb fizycznych- obowigzki wobec US

11. Przekroczenie Il progu podatku dochodowego

12. Inne Fundusze

13. Lista ptac w praktyce

14. Lista ptac i korekty w praktyce

15. Obliczenie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego

16. Obliczenie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

17. Obliczenie wynagrodzenia za okresy niewykonywania pracy za ktére pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
18. Odszkodowania ze stosunku pracy

19. Odprawy ze stosunku pracy

20. PIT -0 ulga dla mtodych

21. Ulgi PIT-0

22. Obnizenie sktadki zdrowotnej do wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od osdéb fizycznych
23. Wynagrodzenie cztonka Rady Nadzorczej

24. Obnizenie sktadki zdrowotnej do wysoko$ci zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
25. Nielegalne zatrudnienie i konsekwencje dla pracodawcy

26. Swiadczenie urlopowe

27. Rézne zmiany Polskiego tadu 2.0.

28. Niepobieranie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

Modut XIlI: Potracenia z wynagrodzen i zasitkow

1. Ochrona wynagrodzenia oraz zasady jego umniejszania

2. Obowiazki pracodawcy wobec organéw egzekucyjnych i dokumentacja

3. Obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen ze stosunku pracy
4. Dobrowolne potracenia z wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen ze stosunku pracy
5. Zbiegi egzekucji

6. Potracenia z zasitkdw

7. Potracenia z uméw cywilnoprawnych

Modut XIV: Pracownicze Plany Kapitatowe

1. Zatozenia i cel PPK

2. Obowiazki pracodawcy

3. Uczestnictwo w PPK

4. Zarzadzanie PPK przez uczestnika5. PPK na liscie ptac



Modut XV: Program Ptatnik

1. Obstuga programu Ptatnik:

konfiguracja programu i obstuga interfejsu uzytkownika w programie Ptatnik

1. Obstuga Rejestru Ptatnikow:

zaktadanie kartotek dla ptatnikéw sktadek w Rejestrze Ptatnikow,

operacje na danych ptatnika w Rejestrze Ptatnikow,

potwierdzanie danych ptatnika w ZUS — pobieranie i aktualizacja danych z bazy serwera ZUS.
dokumenty ZPA, ZIPA, ZWPA, ZAA, ZBA.

1. Wprowadzanie danych ubezpieczonych do bazy programu i obstuga dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem i wyrejestrowaniem
ubezpieczonych:

praca w Rejestrze Ubezpieczonych,

wprowadzanie danych ubezpieczonych do Kartoteki Ubezpieczonych,

operacje na danych ubezpieczonych,

aktualizacja danych w Rejestrze Ubezpieczonych,

korekta danych ubezpieczonych — dokumenty ZIUA i ZUA z opcja korekta/zmiana,
wyrejestrowanie ubezpieczonych z ZUS,

kolejnos¢ sktadania dokumentéw w trakcie rejestracji — wyrejestrowania,
dokumenty ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA.

1. Zgtoszenie i wyrejestrowania cztonkédw rodzin ubezpieczonych do i z ubezpieczen zdrowotnych:

obstuga formularza ZCNA,

dane cztonkéw rodzin w kartotece ubezpieczonych,

wyrejestrowanie pracownika dokumentem ZWUA z automatycznym wyrejestrowaniem cztonkdw rodzin z ubezpieczen zdrowotnych na
dokumencie ZCNA,

likwidacja ptatnika dokumentem ZWPA a automatyczne wyrejestrowanie ubezpieczonych wraz z cztonkami rodzin na dokumencie
ZCNA.

1. Dokumenty rozliczeniowe ZUS:

import dokumentéw z programu kadrowo-ptacowego

tworzenie osobowych dokumentéw rozliczeniowych RCA, RSA,

dane rejestru ubezpieczonych a tworzenie dokumentéw osobowych RSA, RCA,
tworzenie deklaracji miesiecznej DRA w oparciu o deklaracje osobowe RSA, RCA,
automatyczne tworzenie dokumentéw rozliczeniowych poprzez wykorzystanie kreatora,
korygowanie dokumentéw rozliczeniowych,

automatyczne tworzenie dokumentéw korygujacych z wykorzystaniem kreatora,

zakres weryfikacji dokumentéw w oparciu o0 Kompleksowy System Informatyczny ZUS,
dokumenty: RCA, RSA i DRA.

1. Wysytanie dokumentéw do ZUS:

rodzaje wysytki dokumentéw do ZUS,

tworzenie zestawéw dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
obstuga dokumentéw w zestawach i ich weryfikacja,

wysytka zestawow do ZUS.

1. Zmiany obowigzujace od 2024 roku

zmiany w kodach tytutéw ubezpieczen
zmiany drukéw DRA | RCA

likwidacja druku RZA

nowe terminy do rozliczen z ZUS

Modut XVI: Program kadrowo-ptacowy: R2 Ptatnik

Zatozenie firmy
Rejestrowanie pracownika
Umowy cywilnoprawne
Okresy ptacowe i listy ptac



e Sporzadzanie deklaracji ZUS
e Sporzadzenie/ wygenerowanie deklaracji PIT
¢ Przygotowanie raportow

Modut XVII: EXCEL dla specjalistéw kadr i ptac: Funkcje czasu i daty, Jak przeliczy¢ czas pracy (np. 08:15:00) na liczbe godzin?, Funkcje
tekstowe i tekst jako kolumny, Funkcje wyszukiwania, Funkcje logiczne, Usuwanie duplikatéw, Formatowanie warunkowe, Podstawy tabeli
przestawnej, Ochrona danych

Uczestnik po zakoriczeniu kursu otrzyma certyfikat. Stosowne informacje sg wysytane na adres mailowy uczestnikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 40,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 40,00 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Do kursu dotgczone sa materiaty w postaci papierowej (ksigzki), segregator, pendrive z dokumentami, notes i kalkulator kadrowca oraz
materiaty w wers;ji elektronicznej (skrypt/prezentacja).

Program Excel i R2 Ptatnik kazdy uczestnik powinien mie¢ zainstalowany na wtasnym komputerze.

Materiaty papierowe i gazety zostang wystane do Panstwa pocztg na podany adres.

Warunki uczestnictwa

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji: przegladarka
internetowa, mikrofon, stuchawki.

-dostep do Internetu. Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik: 1.2Mbps

-sprzet, na ktérym mozna odbywac¢ spotkania w ramach modutéw: komputer stacjonarny, tablet lub telefon (organizator nie zapewnia
sprzetu).

- Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: system operacyjny
Windows/Mac/Linux/i0OS/Android

Warunkiem uczestnictwa nie jest posiadanie doswiadczenia lub/i wiedzy z zakresu kadr i ptac. Kurs skierowany jest do osdb, ktére
dopiero stawiajg swoje pierwsze kroki w tematyce kadr i ptac oraz do os6b doswiadczonych, ktére chcg poszerzy¢ i zaktualizowaé swoja
wiedze.



Informacje dodatkowe

Uczestnik ma obowigzek zapisania sie na ustuge przez BUR co najmniej na 2 dni przed rozpoczeciem realizacji ustugi (ustuga z
dofinansowaniem).

Uczestnicy przyjmuja do wiadomosci, ze ustuga z dofinansowaniem moze byé poddana monitoringowi z ramiena Operatora lub PARP i
wyrazaja na to zgode.

Warunki techniczne

Kurs odbywa sie w formie zdalnej online - kursant odbywa ustuge samodzielnie na platformie. Kursant w celu skorzystania z ustugi musi
sie zalogowac na platforme kursanta na stronie www.karolinaniedzielska. Na koncie kursanta zostanie udostepniony kurs online.

Nagrany kurs przez treneréw pokazuje wzory dokumentéw, symulacje obliczen, przepisy prawne.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikaciji: przegladarka
internetowa, mikrofon, stuchawki.

-dostep do Internetu. Minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik: 1.2Mbps

-sprzet, na ktérym mozna odbywac spotkania w ramach modutdéw: komputer stacjonarny, tablet lub telefon (organizator nie zapewnia
sprzetu).

- Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: system operacyjny
Windows/Mac/Linux/i0OS/Android

Warunkiem uczestnictwa nie jest posiadanie doswiadczenia lub/i wiedzy z zakresu kadr i ptac. Kurs skierowany jest do oséb, ktére
dopiero stawiajg swoje pierwsze kroki w tematyce kadr i ptac oraz do oséb doswiadczonych, ktére chcag poszerzyé i zaktualizowa¢ swoja
wiedze.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@karolinaniedzielska.pl

Telefon (+48) 661 591 394

Matgorzata Mudlaff



