Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs Specjalista ds. Ptac 2 400,00 PLN brutto
2 400,00 PLN netto

15,09 PLN brutto/h
15,09 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/10/15/144593/2362625

PERFECTA

INSTYTUT KADR |

PLAC SPOLKA Z

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa

ClA O 159h

* % % % * 5 29.03.2025 do 30.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy
Identyfikator projektu Kierunek - Rozwdj

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Uczestnikami niniejszej ustugi szkoleniowej moga by¢ uczestnicy
projektu: Kierunek - Rozwéj;

Kurs skierowany jest nie tylko do os6b scisle zwigzanych z ptacami.
Bedzie niezwykle przydatny réwniez dla oséb dopiero rozpoczynajacych
lub chcacych podjac¢ prace w dziale kadr i ptac, ktére chca sie
przekwalifikowac i nie posiadajg w tej dziedzinie zadnego doswiadczenia.

Grupa docelowa ustugi Idealnie sprawdzi sie tez dla ksiegowych, wtascicieli matych firm,
przedsigbiorcow lub manageréw, ktérzy chcg poznac i pogtebié tajniki
kadrowo-ptacowe i 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 absencji. Prawo jest tak dynamiczne, ze nalezy
aktualizowa¢ wiedze na biezaco.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 20
Data zakornczenia rekrutacji 28-03-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 159

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

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

Cel

Cel edukacyjny

Po zakoriczeniu kursu uczestnik zostanie wyposazony/przygotowany do samodzielnego objecia lub kontynuaciji pracy na
stanowisku ptacowym ze szczegdélnym uwzglednieniem obstugi programu kadrowo-ptacowego Comarch Optima.
Uczestnik po ukonczeniu kursu bedzie charakteryzowat, rozrézniat, definiowat i uzasadniat wiedze z zakresu kadr i ptac,
prawa pracy oraz bedzie obstugiwat program kadrowo-ptacowy Comarch Optima.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik definiuje zakres poje¢

Uczestnik charakteryzuje i uzasadnia kadrowo-ptacowych, nalicza ptace,
wiedze z zakresu kadr i obstuguje klienta pod wzgledem Test teoretyczny
ptac oraz prawa pracy kadrowym, planuje i organizuje

zatrudnienie pracownika

Uczestnik poprawnie nalicza ptace,
Uczestnik ch.arakteryzuje i obstuguje przygotowujt.a odpowied.niq N Test teoretyczny
dokumentacje kadrowo-ptacowa dokumentacje pracowniczg, definiuje

pojecia zwigzane z dziatem HR

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

Uczestnik obstuguje ptacowe w programie, rozréznia .

Obserwacja w warunkach
program problemy kadrowo-ptacowe w svmulowanvch
kadrowo-ptacowy Comarch Optima programie, monitoruje dane y y

pracownikéw zatrudnionych w danej
firmie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Dokument potwierdza uzyskanie kompetencji i zawiera opis efektéw uczenia sie.



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

Liczba godzin szkoleniowych w przeliczeniu Th=45 minut.
167 h dydaktycznych
I. Ptace

e Piace
e PPK
¢ Potrgcenia

Il. Ubezpieczenia spoteczne

¢ Rodzaje ubezpieczen spotecznych

e Sktadki za inne osoby podlegajace ubezpieczeniom

e Zbiegi tytutdéw do ubezpieczen

¢ Dokumenty sktadane do ZUS

« Skfadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
e Rozliczenia z ZUS

e Jak przygotowac sie na kontrole ZUS-u?

lll. Umowy cywilnoprawne

e Umowy cywilnoprawne rodzace obowigzek ubezpieczen

 Sktadki za zleceniobiorcéw

¢ Minimalna stawka wynagrodzenia dla zleceniobiorcéw

¢ Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za zleceniobiorce
e Przychody zwolnione od sktadek

* Sktadka na FP i FGSP za zleceniobiorcow

e Skfadki za zleceniobiorce ktéry ma inne tytuty do ubezpieczen

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

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

¢ Umowa zlecenia zawarta z wtasnym pracownikiem lub wykonywana na rzecz wtasnego pracodawcy — obowigzki ptatnika sktadek
e Umowa o dzieto

¢ Dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe sktadane za zleceniobiorcéw

¢ Opodatkowanie umoéw cywilnoprawnych z uwzglednieniem najnowszych zmian

¢ Odpowiedzi na pytania uczestnikow

IV. Excel dla specjalistow kadr i ptac

e Adresowanie komérek

e Funkcje czasu i daty

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

¢ Funkcje tekstowe i tekst jako kolumny

¢ Funkcje wyszukiwania

 Funkcje logiczne (naliczanie premii pracownikom w zaleznosci od wielu warunkéw)
e Usuwanie duplikatow

e Formatowanie warunkowe



e Ochrona danych
¢ Podstawy tabeli przestawnej
¢ Inne Excelowe triki przyspieszajgce prace

V. Zasitki - obowiazki ptatnika sktadek

Zmiany w ustawie zasitkowej w 2025 .

Swiadczenia chorobowe: wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy i $wiadczenie rehabilitacyjne
Zasitek macierzynski

Zasitki opiekuncze

Zasady ustalania podstawy wymiaru $wiadczen

Podstawa wymiaru zasitkéw zleceniobiorcéw

. Platnik - warsztaty komputerowe od podstaw

Obstuga programu Ptatnik

Obstuga Rejestru Ptatnikéw

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

Zgtoszenie i wyrejestrowania cztonkdw rodzin ubezpieczonych do i z ubezpieczen zdrowotnych

Dokumenty rozliczeniowe ZUS

Wysytanie dokumentéw do ZUS

Zmiany obowigzujgce od 2025 roku

VII. Dofinansowania z PFRON

Analiza firmy pod katem mozliwos$ci starania sie o dofinansowanie do wynagrodzen oséb z orzeczeniem — sprawdzenie czy biezaca
sytuacja firmy pozwala na otrzymanie dofinansowania do pensji pracownika

Co to jest system SODIR i jak go okietzna¢

Rodzaje podmiotéw mogacych ubiegac sie o dofinansowanie (przedsiebiorstwa do i powyzej 25 etatow)

Przygotowanie firmy do rejestracji w PFRON — gtéwne zasady i dokumenty oraz omodwienie procedury rejestracji (formularze,
oswiadczenia itp.)

Definicja wskaznika 6% i naliczanie wptat na PFRON

Co to jest efekt zachety? Kiedy nalezy go speti¢ i czy naprawde to jest wiedza tajemna?

Przygotowanie wnioskéw niezbednych do uzyskania comiesiecznego dofinansowania z PFRON

Formularz WN-D, INF-DP, INF-OPP oraz dodatkowe zaswiadczenia i oSwiadczenia zgodnie z przygotowana lista:

- zasady prawidtowego wypetniania w/w dokumentéw

- rodzaje kosztéw ptacy oraz wyliczanie pozycji 37, 38, 39, 41 we wniosku WN-D

- zasady dotyczacych wyliczania Sredniego zatrudnia za okres sprawozdawczy

- zasady prawidtowego wypetniania zatgcznika dotyczacego informacji o uzyskanej pomocy publicznej INF-OPP

Jak przebiega kontrola z PFRON
Najczesciej popetniane btedy. Praktyka wspotpracy z PFRON
Ciekawe przypadki i sposoby ich rozwigzywania

VIIl. Program kadrowo-ptacowy Comarch Optima

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

Tworzenie i konfiguracja bazy danych w programie Comarch Optima Kadry i Ptace

Konfiguracja modutu Ptace i Kadry - parametréw ZUS, PIT i wynagrodzen.

Temat 2 — Wprowadzanie i zatrudnianie pracownikow

Wprowadzanie danych personalnych i tworzenie formularzy pracowniczych, naliczanie limitéw np. urlopowego, chorobowego i ,sity
wyzszej

Wprowadzanie wyksztatcenia, poprzedniego zatrudnienia i cztonkéw rodziny

Generowanie plikow Kedu — ZUA i ZCNA



¢ Wprowadzanie Anekséw zmieniajgcych i umow o prace
e Zatrudnienie na niepetny etat
e Schemat ptatnosci gotéwka/ROR
Temat 3 — Definiowanie i naliczanie list ptac; wprowadzanie absencji, zdarzen i naliczanie wynagrodzen.
e Tworzenie listy ptac - definiowanie list ptac ( etat, umowy cywilnoprawne)
e Wprowadzanie nieobecnosci i zdarzen
¢ Naliczanie wyptat
¢ Rozliczanie zasitkdw, generowanie kart zasitkowych oraz zaswiadczenia pracodawcy Z-3
e Zamykanie i otwieranie wyptat i list ptac
e Elektroniczna wymiana danych z bankiem
» Deklaracje miesieczne i roczne do Urzedu Skarbowego i ZUS ( Pit-4R, Pit 8AR, PIT 11)

¢ Definiowanie sktadnikéw: potracenia netto, ubezpieczenie na zycie, pakiet medyczny, pakiet sportowy itp. przy uwzglednieniu
partycypacji kosztow pomiedzy pracodawcg a pracownikiem

Elektroniczna wymiana danych z bankiem, tworzenie pliku z danymi w celu zaciggniecia do banku
Temat 4 — Korekta list ptac, zajecia komornicze, naliczanie uméw cywilnoprawnych

e Tworzenie listy ptac korygujacej pracownikéw etatowych

e Tworzenie sktadnika zaje¢ komorniczych i alimentacyjnych

¢ Rozliczenia zajecia komorniczego na liscie ptac

¢ Naliczanie listy ptac wtascicieli ( ustawienie podstawy spotecznej i zdrowotnej)

¢ Naliczenie wynagrodzenie Cztonka Zarzadu

 Naliczanie listy ptac dla réznych uméw cywilnoprawnych ( zlecenie/dzieto/ ryczatt/wyn. Cztonka zarzadu) rozliczanych z
uwzglednieniem stawki miesiecznej i godzinowej przy kilkumiesiecznych wyptatach

e Umowa zlecenie z ,wtasnym” pracownikiem etatowym
Temat 5 — Dodatkowe
e Raportowanie z programu dla pracownika oraz dla grupy pracownikéw

IX. Nagrania odpowiedzi do zeszytu ¢wiczen Ptace

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 16

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., L, . 3 . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia

Ubezpieczenia
spoteczne

Andrzej

. 29-03-2025 10:00 16:00 06:00
Radzistaw



Przedmiot / temat
zajec

Umowy

cywilnoprawne

Ptace

Ptace

Ptace

Ptace

Ptace

Place

Zasitki

Zasitki

Excel dla

specjalistow kadr
i ptac

Dofinansowania
z PFRON

Ptatnik

Program

Comarch Optima

Program

Comarch Optima

Walidacja

Prowadzacy

Andrzej
Radzistaw

Joanna Lipska-
Wiczling

Joanna Lipska-
Wiczling

Joanna Lipska-
Wiczling

Joanna Lipska-
Wiczling

Joanna Lipska-
Wiczling

Joanna Lipska-
Wiczling

Andrzej
Radzistaw

Karolina
Niedzielska

tukasz
Ruszkiewicz

Elzbieta Gorecka

Matgorzata
Naroznik

Matgorzata
Naroznik

Matgorzata
Naroznik

Data realizacji

zajeé

30-03-2025

12-04-2025

13-04-2025

26-04-2025

27-04-2025

10-05-2025

11-05-2025

24-05-2025

25-05-2025

07-06-2025

08-06-2025

21-06-2025

28-06-2025

29-06-2025

30-06-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

09:00

10:00

10:00

10:00

16:00

Godzina
zakonczenia

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

15:00

18:00

18:00

18:00

16:15

Liczba godzin

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

08:00

08:00

08:00

00:15



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 2 400,00 PLN
Koszt ustugi netto 2 400,00 PLN
Koszt godziny brutto 15,09 PLN
Koszt godziny netto 15,09 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 6

O
)

126

Karolina Niedzielska

Karolina Niedzielska- prawnik, specjalistg ds. prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz prawa
oswiatowego.

Petni takze funkcje mediatora sgdowego w sprawach pracowniczych. Prowadzi popularnego
fanpage'a Kwadrans z HR Karolina Niedzielska. Jest ekspertem portalu INFOR oraz Dyrektorem
Zarzadzajgcym Niepublicznej Placéwki Perfecta Instytut Kadr i Ptac. Byta prelegentka na licznych
konferencjach naukowych i jest autorem ponad 500 publikacji z zakresu prawa pracy i prawa
oswiatowego.

Swoje doswiadczenie zawodowe zdobywata w Wydziale Obstugi Prawnej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz w Prokuraturze Okregowej. Ukonczyta studia prawnicze, w trakcie ktérych byta
stypendystka Rektora dla najlepszych studentéw, Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi oraz studia
pedagogiczne. Obecnie jest doktorantkg w Katedrze Prawa Pracy- Zaktad Prawa Ubezpieczen
Spotecznych WPIA Uniwersytetu L 6dzkiego, gdzie otrzymata stypendium specjalne Banku
Santander. Odbyta staze w Instytucie w Moskwie i na Uniwersytecie w Sankt Petersburgu. Na
codzien interesuje sie prawem pracy Federacji Rosyjskiej. Zna jezyk rosyjski na poziomie B2 wraz z
jezykiem biznesowym i prawnym.

Zostata wyrdzniona w plebiscycie Orty Prawa 2020 - zajmujac Il miejsce w Toruniu. Zostata
wyrdzniona w plebiscycie 50 kobiet biznesu.

Przeszkolita ponad 4 tysigce oséb.

226

Andrzej Radzistaw

Radca prawny, byty pracownik Centrali ZUS i ekspertem z wieloletnim doswiadczeniem. Pracujgc w
Centrali ZUS brat udziat w opiniowaniu aktéw prawnych zwigzanych z ubezpieczeniami, analizowat
wydawane przez ZUS interpretacje w zakresie ich zgodnos$ci z przepisami. Byt wyktadowcg prawa
ubezpiecze w Szkole Gtownej Handlowej w Warszawie, Wyzszej Szkole Bankowej w Poznaniu.
Trener z ponad 20-letnim doswiadczeniem w przeprowadzaniu szkolen. Wystepowat w wielu
audycjach radiowych i telewizyjnych oraz uczestniczy w kongresach i sympozjach zwigzanych z



tematyka ptac. Posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu
ubezpieczen spotecznych, uméw cywilnoprawnych, zasitkéw (nabyte w ostatnich 5 latach).

326

O Joanna Lipska-Wiczling

‘ ' od ponad 20 lat zajmuje sie kadrami i ptacami, od 6 lat jest tez inspektorem BHP, gedanistka.
Zajmowata sie kadrami i ptacami na uczelni wyzszej, w firmach produkcyjnych oraz stuzbie zdrowia.
Absolwentka wielu uczelni: Wyzszej Szkoty Morskiej w Gdyni - zarzagdzanie i marketing, Wyzszej
Szkoty Bankowej w Gdansku - Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi oraz Akademi Trenera Politechniki
Gdanskiej - BHPi Uniwersytetu Gdanskiego - Gedanistyka oraz Mechanizmy Rynkowe Unii Walutowej
(pod auspicjami NBP)
Jest trenerem aktywnie prowadzgcym szkolenia od 2009 roku.

426

0 Lukasz Ruszkiewicz

‘ ' Trener Excela, analityk finansowy w korporacji z branzy produkcyjnej, absolwent Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu. W kazdej firmie, w ktdrej pracowat uznawany za "goscia od Excela".
Prywatnie maz jednej zony i (mimo zamitowania do kawy) wiecznie niewyspany ojciec trzech
matych synéw. Pasjonat Excela, NBA, produktywnosci i online marketingu. Posiada co najmniej 5-
letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z Excela (nabyte w ostatnich 5 latach).

526

o Elzbieta Goérecka

‘ . Specjalista ds. kadr i ptac oraz PFRON. Gtéwnie specjalizuje sie w dofiannsowaniach z PFRON. Z
sukcesem prowadzi kancelarie ksiggowo-podatkowg AV w Rybniku. Dzieki pracy i licznym projektom
ma za sobg juz ponad 1000 godzin przeprowadzonych szkoler. Tematem PFRON zajmuje sie od 10
lat. Co miesigc pozyskuje dla swoich partneréw biznesowych okoto 50 tys. ztotych dofinansowania
do wynagrodzen ich pracownikéw. Najwiekszym sukcesem jest odzyskanie jednorazowo 200 tysiecy
ztotych, ktdre firma uznata za stracone po dokonywaniu przez kilka lat obowigzkowych wptat z tytutu
PFRON. Posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu PFRON
(nabyte w ostatnich 5 latach).

6z6

O Matgorzata Naroznik

‘ ' Starszy Specjalista ds. kadr i ptac. Certyfikowany trener Comarch ERP Optima. Z wyksztatcenia
magister zarzadzania, ukonczyta takze prawo pracy na Uniwersytecie Gdanskim. Z doswiadczenia
starszy specjalista ds. kadr i ptac z ponad 22-letnim stazem w zakresie zarzgdzania kadrami w
zréznicowanych srodowiskach biznesowych. Obszary specjalizacji obejmujg m.in. prawo pracy,
specjalistyczng wiedze z zakresu kadrowo-ptacowego, administrowanie swiadczeniami, obstuge
wynagrodzen, zatrudnianie cudzoziemcdw, czas pracy w relacje pracownicze. Posiada co najmniej
5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu obstugi programéw kadrowo-ptacowych
(nabyte w ostatnich 5 latach).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje zestaw ksigzek: Pface, Zeszyt cwiczeri Pface, Zasitki

oraz komplet gadzetéw kadrowych: notes, dtugopis, kubek, segregator, pendrive ze wzorami dokumentdow, kodeks pracy.



Uczestnik otrzymuje rowniez 30 h nagran rozwigzan zadan do zeszytu ¢wiczen celem samodzielnej realizacji w trakcie trwania catego
kursu.

Warunki uczestnictwa

Aby méc uczestniczyé 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).

Informacje dodatkowe

Kazdy uczestnik, ktory ukoniczy z wynikiem pozytywnym kurs uzyska zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu na podstawie § 23 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych oraz certyfikat potwierdzajacy uzyskanie kompetencji w zawodzie Specjalista ds. wynagrodzen, kod zawodu: 242310

Warunki techniczne

Kurs odbywa sie online w czasie rzeczywistym na platformie Clickmeeting. Podczas spotkan kazdy kursant ma mozliwo$¢ swobodnej
wypowiedzi na czacie oraz mozliwos¢ zadawania pytan trenerom.

Zajecia prowadzone sg w sposob interaktywny i warsztatowy. Trenerzy przedstawiajg w trakcie zaje¢ wzory dokumentéw, symulacje
obliczen, przepisy prawne.

Wymagania ogdlne realizacji szkolenia w formule zdalnej w czasie rzeczywistym:

- 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.

- Platforma komunikacji — Clikmeeting - Link do szkolenia zgodnie z regulaminem zostanie wystany na minimum 2 dni przed
rozpoczeciem ustugi

Clickmeeting: Wymagania systemowe:

¢ Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
e 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej);
» System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (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. Pamietaj, aby korzystac¢ z najaktualniejszej oficjalnej wersji wybranej przegladarki.

Kontakt

ﬁ E-mail sprzedaz@karolinaniedzielska.pl

Telefon (+48) 661 591 394

Weronika Pawtowska



