Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i ptace (Nysa) 2 900,00 PLN brutto

2900,00 PLN netto

Numer ustugi 2023/12/07/18644/2031861
g 48,33 PLN brutto/h

INTER-WIEDZA 48,33 PLN netto/h
Towarzystwo
Oéwiatowo- © Nysa / stacjonarna
Naukowe "Inter- & Ustuga szkoleniowa
Wiedza" Sp. z 0.0. ® 60h
& A A B 07.09.2024 do 20.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Osoby petnoletnie chcace nabyé kompetencje oraz umiejetnosci na

stanowisku specjalisty ds Kadry i ptac:

- pracownicy dziatéw administracyjnych-biurowych-sekretariatu, ktérzy w
Grupa docelowa ustugi swoim zakresie obowigzkéw posiadajg elementy zwigzane z tematyka

kadrowo-ptacows,

- osoby chcace zaktualizowac/odswiezy¢ wiedze z zakresu kadr i ptac,

- osoby chcace zdoby¢ nowy zawdd - specjalista ds Kadr i ptac.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 8

Data zakonczenia rekrutacji 06-09-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 60

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem tego kursu jest odpowiednie zapoznanie uczestnikéw szkolenia z:

- zakresem obowigzkéw obejmujgcych prace stuzb specjalistycznych zajmujacych sie sprawami kadrowymi i
finansowymi,

- obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie kadr i ptac dotyczacych pracodawcy i pracownika.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- zna przepisy: prawa pracy, podatkowe
a takze ZUS,

- definiuje zasady podlegania
ubezpieczeniu spotecznemu i
zdrowotnemu,

- rozr6znia zagadnienia zwigzane z
forma i rodzajem zatrudnienia, (umowa
o prace, umowa cywilno-prawna),

- posiada wiedze na temat zagadnien
zwigzanych z relacjami pracodawca -
pracownik,

- sporzadza listy ptac,

Test teoretyczny

- prowadzi petng dokumentacje

pracowniczg,

- potrafi nalicza¢ wynagrodzenie oraz

dodatki do wynagrodzen, za czas Test teoretyczny
niezdolnosci do pracy, z tytutu podrézy

stuzbowych,

Organizuje i planuje prace w ramach - prowadzi akta osobowe pracownikéw,
obowigzkow specjalisty ds. kadr i ptac,

- oblicza wymiar urlopu,

- sporzadza deklaracje skarbowe,

- ponosi odpowiedzialno$¢ za petna
dokumentacje kadrowo-ptacowa oraz
odpowiednie zabezpieczenie
programoéw zwigzanych z praca,

Test teoretyczny

- dostosowuje swoje zachowanie przy
obstudze programéw kadro-ptacowych
do zmiennych warunkéw pracy i
nowelizacji przepiséw,

- pracuje czesciowo samodzielnie i
podejmuje wspétprace w Test teoretyczny
zorganizowanych warunkach,

- ocenia wptyw swoich dziatan
realizowanych w ramach pracy
zespotowej i ponosi odpowiedzialnos¢
za ich skutki.



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektow 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 walidac;ji?

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

L.p. Nazwa zaje¢ edukacyjnych Wymiar godzin zajeé¢
edukacyjnych

1. Historia prawa pracy. 6

Kodeks pracy jako podstawowy art. Regulujgcy
prawo pracy.

Przepisy ogélne kodeksu pracy.

Prawa i obowigzki pracownikéw w $wiatle
przepisow KP.

Stosunek pracy zgodnie z kodeksem pracy.

2. Zasady rozliczania stazu pracy. 6
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika.
Organizacje dziatajgce z zaktadzie pracy.

Stuzba BHP. Umowa o prace i $wiadczenia
pracy — przyktady.

Akta osobowe.



3. Zmiany w kodeksie pracy od 07.04.2023 iinne 6
Badanie trzezwosci pracownikow.
Lista ptac i jej elementy.

Warsztaty z naliczania wynagrodzen.

4, Sktadki zdrowotne: wprowadzone zmiany w 6
ujeci praktycznym.

Zwolnienia od pracy w ujeciu zmian po
07.04.2023.

Praktyczne naliczanie wynagrodzen.
Obliczanie sktadnikéw Wynagrodzenia.

Program Ptatnik — jak z niego korzystacé.

5. Swiadczenia zdrowotne i chorobowe — 6
podstawowe zasady naliczen.

Program Ptatnik — dokumenty rozliczeniowe

6. Program Ptatnik - éwiczenia: przeliczanie 6
danych, $wiadczenia chorobowe.

Naliczanie danych osobowych w praktyce.

7. Rozktad czasu pracy. 6

Omowienie sktadnikéw czasu pracy i zasad ich
funkcjonowania.

Godziny nadliczbowe i zasady ich naliczania.

8. Sporzadzanie harmonogramow kart pracy. 6

PPK - zasady funkcjonowania, naliczanie i
rozliczanie.

Praca z programem Ptatnik — dokumenty
rozliczeniowe.

9. Zasitek macierzynski. Urlopy wypoczynkowe — 6
naliczanie.

Program ptatnik - rozliczanie.

10. Omowienie planowanych zmian. 6

Podsumowanie: wynagrodzenia, urlopy, zasitki,
rozktad czasu pracy.

RAZEM: 60

Liczba godzin ustugi obejmuje godziny lekcyjne, natomiast harmonogram uwzglednia godziny zegarowe obejmujace 45 minut (godzina
lekcyjna) + 15 minut (przerwa); przerwy miedzy zajeciami sa ustalane elastycznie i podlegaja sumowaniu



WARUNKI ORGANIZACYJNE:

Maksymalna liczba os6b w grupie: 8

Liczba stanowisk przydzielona na jedng grupe: 8
Wyposazenie sali szkoleniowej:

Sala szkoleniowa wyposazona jest w liczbe stanowisk umozliwiajgcych swobodne przyswajanie wiedzy przez uczestnikéw. Na sali
znajduja sie: tablica multimedialna, tablica suchos$cieralna, rzutnik multimedialny, meble dydaktyczne, laptopy.

Do dyspozycji kursanta pozostajg odpowiednie warunki sanitarne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami BHP.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 10

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. ., . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Historia

prawa pracy.
Kodeks pracy
jako podstawowy
art. Regulujacy
prawo pracy.
Przepisy ogdlne
KP. Prawa i
obowiazki
pracownikéw w

Wioletta Talik 07-09-2024 08:00 14:00 06:00

Swiatle
przepisow KP.
Stosunek pracy
zgodnie z KP.

Zasady

rozliczania stazu
pracy.
Odpowiedzialno$
¢ materialna
pracownika.
Organizacje
dziatajace z Wioletta Talik 08-09-2024 08:00 14:00 06:00
zaktadzie pracy.
Stuzba BHP.
Umowa o prace i
$wiadczenia
pracy —
przyktady. Akta
osobowe.



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Zmiany w

kodeksie pracy.

Badanie

trzezwosci

pracownikéw. Wioletta Talik 14-09-2024 08:00 14:00 06:00
Lista ptaci jej

elementy.Warszt

aty z naliczania

wynagrodzen.

Sktadki

zdrowotne:
wprowadzone
zmiany w ujeci
praktycznym.
Zwolnienia od
pracy w ujeciu
zmian. Ptatnik.
Praktyczne
naliczanie

Wioletta Talik 15-09-2024 08:00 14:00 06:00

wynagrodzen.
Obliczanie
sktadnikow
Wynagrodzenia.

Swiadczenia

zdrowotne i

chorobowe -

podstawowe Wioletta Talik 28-09-2024 08:00 14:00 06:00
zasady naliczen.

Program Ptatnik

- dokumenty

rozliczeniowe

Program

Ptatnik -

éwiczenia:

przeliczanie

danych,

Swiadczenia Wioletta Talik 29-09-2024 08:00 14:00 06:00
chorobowe.

Naliczanie

danych

osobowych w

praktyce.



Przedmiot / temat

zajec

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

Rozktad

czasu pracy.
Oméoéwienie
sktadnikow
czasu pracy i
zasad ich
funkcjonowania.
Godziny
nadliczbowe i
zasady ich
naliczania.

Wioletta Talik 12-10-2024 08:00 14:00 06:00

Sporzadzanie
harmonogramow
kart pracy. PPK -
zasady
funkcjonowania,
naliczanie i Wioletta Talik 13-10-2024 08:00 14:00 06:00
rozliczanie.

Praca z

programem

Ptatnik —

dokumenty

rozliczeniowe.

Zasitek

macierzynski.
Urlopy
wypoczynkowe —
naliczanie.

Wioletta Talik 19-10-2024 08:00 14:00 06:00
Program ptatnik -
rozliczanie.

Oméwienie
planowanych
zmian.
Podsumowanie: Wioletta Talik
wynagrodzenia,

urlopy, zasitki,

rozktad czasu

pracy.

20-10-2024 08:00 14:00 06:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2900,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2900,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 48,33 PLN
Koszt osobogodziny netto 48,33 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Wioletta Talik

‘ ' Doswiadczony wyktadowca z wieloletnim stazem. Pracownik kadr i ptac oraz ksiegowosci z
doswiadczeniem w nauce dorostych. Posiada certyfikat ksiegowy Ministra Finanséw oraz staz pracy
jako wyktadowca na wydziale Rachunkowosci na Uniwersytecie Opolskim, wyktady oraz warsztaty
ze studentami na PWSZ w Nysie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje w ramach ceny ustugi:

* autorskie — opracowane przez TON ,Inter-Wiedza” materiaty dydaktyczne w formie skryptu
e przybory do notowania.

Warunki uczestnictwa

- ukonczone 18 lat

Informacje dodatkowe

- zastrzegamy prawo zmiany harmonogramu oraz kadry dydaktycznej w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych obiektywnych
okolicznosci.

Adres

ul. Armii Krajowej 26
48-300 Nysa

woj. opolskie



Kontakt

ﬁ E-mail nysa@interwiedza.pl

Telefon (+48) 608 000 447

Marzena Sosnowska



