Mozliwos$¢ dofinansowania

Specjalista ds. kadr i ptac - czes¢ 2 300,00 PLN brutto
PLACOWA (ONLINE z programem Optima, 2300,00 PLN  netto
Excel - poziom podstawowy) 19,01 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/06/10/144593/2177862 19,01 PLN netto/h

PERFECTA
INSTYTUT KADR |

PLAC SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

ClA ® 121h

% %k 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 os6b zwigzanych z kadrami i ptacami. Przydatny
réwniez dla oséb dopiero rozpoczynajgcych lub chcacych podjaé prace
w dziale kadr i ptac. Idealnie sprawdzi sie tez dla ksiegowych, wtascicieli
matych firm, przedsiebiorcéw, oséb pracujgcych w obszarze miekkiego
HR lub manageréw, ktorzy chca poznac i pogtebic tajniki kadrowo-

Grupa docelowa ustugi ptacowe i czué sie dobrze w obszarze prawa pracy, ptac i ubezpieczenr
spotecznych.

Z kursu moga korzystac takze praktycy oraz osoby, ktére wracajg na rynek
pracy, po dtuzszej absencji. Prawo jest tak dynamiczne, ze nalezy
aktualizowa¢ wiedze na biezgco.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 03-09-2024
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 121

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Po zakonczeniu kursu uczestnik zostanie wyposazony/przygotowany do samodzielnego objecia lub kontynuaciji pracy na
stanowisku kadrowo-ptacowym ze szczegdlnym uwzglednieniem obstugi Programu Comarch Optima oraz Excel (poziom
podstawowy).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik charakteryzuje i rozréznia
pojecia zwigzane z tematyka ptac

Uczestnik po ukoniczeniu kursu bedzie .
poprzez udziat w zaplanowanych

postugiwat sie wiedza z zakresu ptac
oraz prawa pracy

. Lo Test teoretyczny
szkoleniach, wykonywanie ¢wiczen

podczas szkolen oraz przystgpienie do
egzaminu kocowego

Uczestnik ma wiedze i praktyke
zwigzana z obliczaniem ptac,

Uczestnik po ukoniczeniu kursu bedzie
potrafit samodzielnie przygotowacé
dokumentacje ptacowa

Uczestnik po ukoniczeniu kursu bedzie
potrafit postugiwaé sie w programie
kadrowo-ptacowym Comarch Optima

przygotowaniem dokumentaciji
pracowniczej, rozwigzuje case study
podczas szkolen. Weryfikacja na
podstawie przystagpienia i rozwigzania
egzaminu koicowego

Uczestnik potrafi samodzielnie
postugiwac sie w programie Comarch
Optima.

Podczas szkolen wspétpracuje z
trenerem, omawia poszczegolne pliki,

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

rozwigzuje éwiczenia i uczy sie
programu

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 efektéw uczenia sie. Kursant bedzie potrafit
samodzielnie zdiagnozowac problem, znalez¢ odpowiednie rozwigzanie prawne i w oparciu o interpretacije przepiséw,
zastosowac 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 sie kryteria
ich weryfikacji.



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

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

Program

Grupa docelowa: Kurs skierowany jest nie tylko do oséb Scisle zwigzanych z kadrami. Bedzie niezwykle przydatny réwniez dla oséb
dopiero rozpoczynajgcych lub checaeych podjaé prace w dziale kadr i ptac, ktére chea sie przekwalifikowaé i nie posiadajg w tej dziedzinie
zadnego doswiadczenia. Idealnie sprawdzi sie tez dla ksiegowych, wtascicieli matych firm, przedsiebiorcéw lub manageréw, ktérzy chca
poznac i pogtebi¢ tajniki kadrowo-ptacowe i czu¢ sie dobrze w obszarze prawa pracy, ptac i ubezpieczen spotecznych. Z kursu moga
korzysta¢ takze praktycy oraz osoby, ktére wracajg na rynek pracy, po dtuzszej absenciji. Prawo jest tak dynamiczne, ze nalezy
aktualizowa¢ wiedze na biezaco.

Cel ustugi: Po zakoriczeniu kursu uczestnik zostanie wyposazony/przygotowany do samodzielnego objecia lub kontynuacji pracy na
stanowisku kadrowo-ptacowym ze szczegdélnym uwzglednieniem obstugi Programu Comarch Optima oraz Excel (poziom podstawowy).

Kursant powinien zna¢ podstawowe pojecia i zagadnienia z zakresu kadr i ptac (ustawy, kodeks pracy, rozporzadzenia), zeby osiggnac w
petni cel ustugi.

Liczba godzin szkoleniowych w przeliczeniu Th=45 minut. Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu w wymiarze 121h.
I. PLACE

. Wynagrodzenie za prace, jego sktadniki i systemy wynagrodzen

. Dokumentacja ptac

. Wynagrodzenie z tytutu uméw cywilnoprawnych

. Wynagrodzenie za przestdéj i dyzur

. Ryczatty

. Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach i prace ponadwymiarowg
. Wynagrodzenie za prace w porze nocnej
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. Ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne- obowigzki wobec ZUS

Ne)

. Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych- obowigzki wobec US
. Przekroczenie Il progu podatku dochodowego i podstawy wymiaru sktadek

_
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. Inne Fundusze
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. Lista ptac w praktyce

. Lista ptac i korekty w praktyce

. Obliczenie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego

. Obliczenie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
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. Obliczenie wynagrodzenia za okresy niewykonywania pracy za ktére pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
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. Swiadczenia pozaptacowe

. Odszkodowania ze stosunku pracy

. Odprawy ze stosunku pracy

.Ulgi PIT O

. Ulga dla klasy $redniej

. Mechanizm odroczenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych w 2022 r.

. Wynagrodzenie cztonka Rady Nadzorczej

. Obnizenie sktadki zdrowotnej do wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
. Nielegalne zatrudnienie i konsekwencje dla pracodawcy

. Swiadczenie urlopowe
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Il. PPK

1. Zatozenia i cel PPK

2. Obowigzki pracodawcy

3. Uczestnictwo w PPK

4. Zarzadzanie PPK przez uczestnika
5. PPK na liscie ptac

lll. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE



Sktadki na ZUS w 2024 r. Obowigzki ptatnika sktadek z uwzglednieniem najnowszych zmian i propozycji zmian
1. Ogdlne zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym

2. Sktadki za pracownikéw

3. Sktadki za inne osoby podlegajgce ubezpieczeniom

4. Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe sktadane do ZUS

5. Konsekwencje uznania umowy zlecenia za umowe o prace w zakresie rozliczen z ZUS

6. Sktadki za cztonkéw zarzadu, Rad Nadzorczych

7. Sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

8. Rozliczenia z ZUS

9. Jak przygotowac sie na kontrole ZUS-u?

IV. UMOWY CYWILNOPRAWNE

1. Umowy cywilnoprawne — rozliczenia

2. Sktadki za zleceniobiorcow

3. Minimalna stawka wynagrodzenia dla zleceniobiorcéw

4. Jak optacac sktadki za zleceniobiorce kt6ry réwnoczesnie wykonuje inne umowy zlecenia

5. Analiza przypadkow

6. Jaki dokument zwalnia ptatnika z obowigzku optacania sktadek za zleceniobiorce?

7. Tres¢ oswiadczenia sktadanego przez zleceniobiorce

8. Jak optaca¢ sktadki za zleceniobiorce ktéry choruje

9. Kiedy mozna wystgpi¢ do Zus-u z pytaniem czy prawidtowo optacamy sktadki?

10. Jak rozliczy¢ sie ze zleceniobiorcg gdy doszto do nadptaty, niedoptaty sktadek

11. Umowa zlecenia zawarta z wtasnym pracownikiem lub wykonywana na rzecz wtasnego pracodawcy — obowigzki ptatnika sktadek
12. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za zleceniobiorce

13. Sktadka na FP i FGSP za zleceniobiorcéw

14. Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe sktadane za zleceniobiorcow

15. Umowa o dzieto

16. Obowigzki ptatnika zwigzane z optacaniem sktadek za osoby wykonujgce kontrakt menadzerski
17. Opodatkowanie uméw cywilnoprawnych z uwzglednieniem najnowszych zmian

18. Odpowiedzi na pytania uczestnikéw

V. DOFINANSOWANIE z PFRON

1. Analiza firmy pod katem mozliwos$ci starania sie o dofinasowanie do wynagrodzen oséb z orzeczeniem — sprawdzenie czy biezgca
sytuacja firmy pozwala na otrzymanie dofinasowania do pensji pracownika

2. Co to jest system SODIR i jak go okietzna¢
3. Rodzaje podmiotdéw mogacych ubiega¢ sie o dofinansowanie (przedsigbiorstwa do i powyzej 25 etatdw)
4. Definicja wskaznika 6% i naliczanie wptat na PFRON

5. Przygotowanie firmy do rejestracji w PFRON - gtéwne zasady i dokumenty oraz oméwienie procedury rejestracji (formularze,
o$wiadczenia itp.)



6. Co to jest efekt zachety? Kiedy nalezy go spetni¢ i czy naprawde to jest wiedza tajemna?

7. Przygotowanie wnioskéw niezbednych do uzyskania comiesiecznego dofinansowania z PFRON
8. Formularz WN-D, INF-DP, INF-OPP oraz dodatkowe zaswiadczenia i oSwiadczenia zgodnie z przygotowana listg
9. Najczesciej popetniane btedy. Praktyka wspétpracy z PFRON

10. Ciekawe przypadki i sposoby ich rozwigzywania

11. Refundacja szkolen i stazy dla oséb z orzeczeniem — ogdlne informacje

12. Wyposazenie i doposazenie stanowisk pracy — ogélne informacje

VI. ZASILKI - OBOWIAZKI PLATNIKA SKLADEK

1. Zmiany w ustawie zasitkowej w 2024 .

2. Ustalanie prawa do $wiadczen, w zwigzku z COVID-19

3. Swiadczenia chorobowe: wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy i $éwiadczenie rehabilitacyjne
4. Zasitek macierzynski

5. Zasitki opiekunicze

6. Zasady ustalania podstawy wymiaru $wiadczen

VII. EXCEL DLA SPECJALISTOW KADR | PLAC

1. Funkcje czasu i daty

2. Jak przeliczy¢ czas pracy (np. 08:15:00) na liczbe godzin?

3. Funkcje tekstowe i tekst jako kolumny

4. Funkcje wyszukiwania

5. Funkcje logiczne

6. Naliczanie premii pracownikom w zaleznosci od wielu warunkéw

7. Usuwanie duplikatéw

8. Formatowanie warunkowe

9. Podstawy tabeli przestawne;j

10. Ochrona danych

11. Poréwnanie 2 list pracownikéw

12. Excelowe triki przyspieszajace prace

VIIl. PLATNIK - warsztaty komputerowe od podstaw

1. Obstuga programu Ptatnik

2. Obstuga Rejestru Ptatnikow

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

4. Zgtoszenie i wyrejestrowania cztonkéw rodzin ubezpieczonych do i z ubezpieczen zdrowotnych
5. Dokumenty rozliczeniowe ZUS
6. Wysytanie dokumentéw do ZUS

7. Zmiany obowigzujgce od 2024 roku



IX. PROGRAM Comarch Optima. Uczestnikowi zostanie udostepniony program.

1. Zaktadanie i konfiguracja bazy danych podmiotu. Tworzenie kartotek pracowniczych oraz list ptac. Wprowadzanie absenciji, zdarzen i
naliczanie wynagrodzen.

2. Wprowadzanie i zatrudnianie pracownikéw

3. Definiowanie i naliczanie list ptac; wprowadzanie absencji, zdarzen i naliczanie wynagrodzen.
4. Korekta list ptac, zajecia komornicze, naliczanie umoéw cywilnoprawnych

5. Sesja Q&A

Post test w formie egzaminu. Uczestnik otrzymuje pytania egzaminiacyjne, przesyta odpowiedzi do organizatora. Po otrzymaniu
pozytywnego wyniku z egzaminu wystawiane sg zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu.

Kurs realizowany jest w formie godzin dydaktycznych, liczonych jako 1h = 45 minut

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 300,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 19,01 PLN
Koszt osobogodziny netto 19,01 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Do szkolenia dotgczone sg materiaty w postaci papierowej w formie czterech ksiazek: ptace, czas pracy, dokumentacja pracownicza,
$wiadectwo pracy oraz materiaty w wersji elektronicznej (skrypt/prezentacja).

Dostep do programu Comarch Optima uczestnik otrzymuje od Ustugodawcy. Program Excel kazdy uczestnik powinien mie¢ zainstalowany
na wtasnym komputerze.

Materiaty (ksigzki) zostang wystane do Paristwa pocztg na podany adres.

Warunki uczestnictwa

Aby méc uczestniczy¢ w kursie nalezy posiadaé:

-dostep do Internety,

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



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 os6b doswiadczonych, ktére chcg poszerzyé i zaktualizowaé swoja
wiedze.

Informacje dodatkowe

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

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

Warunki techniczne

Kurs odbywa sie online. Kursant otrzymuje dostep do szkolen online, ktére dostepne sg platformie kursanta udostepnionej ze strony firmy
szkoleniowej. Nagrania z zajeé¢ zostaty przeprowadzone w sposob interaktywny i warsztatowy. Trenerzy przedstawiajg w trakcie nagran
wzory dokumentéw, symulacje obliczen, przepisy prawne.

Wymagania ogolne realizacji szkolenia w formule zdalnej online:
- Komputer stacjonarny lub notebook z przegladarka internetowa z obstugg HTML 5.
- Monitor o rozdzielczosci FullHD.

- Szerokopasmowy dostep do Internetu o przepustowosci co najmniej 25/5 (download/upload) Mb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@karolinaniedzielska.pl

Telefon (+48) 781 301 175

Matgorzata Mudlaff



