Mozliwo$¢ dofinansowania

KADRY | PLACE/ Specijalista ds. kadr i 3 600,00 PLN brutto
A wynagrodzen - certyfikacja zawodu- edycja 3600,00 PLN netto
ey wieczorowa 30,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/04/05/7788/2114154

"SEKA" SPOLKA
AKCYJNA

18,888 ¢

& Ustuga szkoleniowa

® 120h

5 20.08.2024 do 17.11.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

30,00 PLN netto/h

Krakéw / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga zdalng
w czasie rzeczywistym)

Finanse i bankowos$¢ / Finanse i doradztwo finansowe

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Kurs skierowany jest do osob, ktére chcg uzyskac wiedze oraz podniesé
swoje kwalifikacje zawodowe z zakresu kadr, ptac i rozliczania
wynagrodzen. Stuchaczami kursu dla kandydatéw na specjaliste ds. kadr i
wynagrodzen moga by¢ osoby:

a) posiadajgce co najmniej wyksztatcenie srednie,

b) uznajgce potrzebe ustawicznego doskonalenia zawodowego przez
caty okres pracy w zawodzie specjalisty ds. ptac

c) rozumiejgce znaczenie przestrzegania norm oraz zasad etycznych w
pracy zawodowe;.

Ustuga réwniez adresowana dla uczestnikéw projektu rozliczanych
bonami szkoleniowymi oraz kozystajacych ze srodkéw KFS

edycja wieczorowa ( wtorki i czwartki od 17.45-21.00) zajeia
komputerowe oraz egzamin koricowy przewidujemy w weekend 16-17
listopada 2024 ( sobota i niedziela w godz. 09.00-15.30)

20

19-08-2024

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

120



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

Celem ksztatcenia jest przygotowanie stuchacza do wykonania zawodoéw, ktére zostaty ujete w klasyfikacji zawoddw i
specjalnosci wprowadzonej rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania Dz. U. z 2014 r. poz. 1145:

- Specjalista ds. wynagrodzen, kod zawodu 242310

- Specjalista ds. kadr, kod zawodu 242307

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uczestnik:
posiada wiedze z zakresu prawa pracy, dwuetapowy certyfkacyjny egzamin
$wiadczenia pracy i czasu pracy oraz koncowy 1. czes$¢ teoretyczna: pytania
zasad naliczania wynagrodzenia,potrafi testowe jednokrotnego wyboru: a); b);
L. . Test teoretyczny
prowadzi¢ akta osobowe i c); d) 2. czes$¢ praktyczna:zadania
dokumentacje pracownicza, naliczaé tekstowe do samodzielnego
wynagrodzenia i dodatki do rozwiagzania.

wynagrodzen, obstuzyé program
komputerowy do prowadzenia spraw

kadrowo-ptacowych oraz program
Platnik. 80% obecnosci na zajeciach Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego
o SEKA S.A.
walidacje



Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego SEKA S.A

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

MODUL KADRY

PODSTAWOWE ELEMENTY PRAWA PRACY

Przepisy prawne dotyczace zatrudniania pracownikéw i rozwigzywania uméw
Przygotowanie pracownikéw do pracy:

+ obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie profilaktycznych badan lekarskich,
+ obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie szkolei w dziedzinie BHP.
Umowa o prace:

* nawigzanie umowy o prace,

* tre$¢ umowy o prace, elementy obowigzkowe,

‘rodzaje umdw o prace.

Wynagrodzenie:

« definicja wynagrodzen,

* rodzaje wynagrodzen,

 wyptata wynagrodzen,

* systemy wynagradzania.

Rozwigzanie umowy o prace:

* Na mocy porozumienia stron,

* rozwigzywanie umow o prace za wypowiedzeniem,

* rozwigzywanie umow o prace bez wypowiedzenia,

+ wygasniecie stosunku pracy,

* rozwigzywanie umow o prace z przyczyn pracodawcy,

+ Swiadectwo pracy,

+ prawo do odprawy.

Umowy cywilno-prawne : umowa zlecenie, umowa o dzieto, kontrakt menadzerski.
Organy sprawujgce nadzér i kontrole nad przestrzeganiem prawa pracy.

Il OBOWIAZKI PRACODAWCY

Podstawowe regulaminy — regulamin pracy i wynagradzania.

Procedury, zarzadzenia.

Dokumentacja pracownicza / Teczka osobowa:

- akta osobowe prowadzone w 4 czesciach (A B C D),

* pozostata dokumentacja pracownicza wg nowych zasad,

+ zasady wydawania dokumentacji pracowniczej,

« formy prowadzenia dokumentacji pracownicze;j,

+ okresy archiwizowania dokumentacji pracownicze;.

Obowigzki pracodawcy:

* podstawowe obowigzki pracodawcy,

+ obowigzki pracodawcy w zakresie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi,
-obowigzek pracodawcy w zakresie podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci  pracownikdw.

UPRAWNIENIA PRACOWNICZE

Czas pracy:
* normy czasu pracy,



* systemu czasu pracy,

* wymiar czasu pracy,

« praca w niedziele i $wieta,

godziny nadliczbowe,

+ ewidencja czasu pracy,

* rozliczenie czasu pracy.

Urlop wypoczynkowy:

« ustalenie wymiaru urlopu,

+ podstawy do naliczenia wymiaru urlopu wypoczynkowego,
« urlop na zadanie,

« urlop szkoleniowy,

- urlop bezptatny,

« urlop podstawowy i urlop dodatkowy.
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem:
« urlop macierzynski,

« urlop rodzicielski,

« urlop ojcowski,

+ urlop wychowawczy.

Inne dni wolne od pracy.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

Obowigzki Pracodawcy wzgledem ZUS.
Obowigzki Pracodawcy wzgledem US.
Obowigzki Pracodawcy wzgledem GUS.
Obowiagzki Pracodawcy wzgledem PFRON.
Obowigzki Pracodawcy zgodnie z PPK.

ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Tworzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych., Osoby uprawnione do korzystania ze $wiadczen fundusz. Przeznaczenie
$rodkéw funduszu. Wspdlna dziatalno$é socjalna. Swiadczenie urlopowe. Odpowiedzialno$é za nieprzestrzeganie przepiséw ustawy o
ZFSS.

OCHRONA WYBRANYCH GRUP PRACOWNIKOW

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych oraz szczegdlne obowiazki zaktadu pracy wobec oséb niepetnosprawnych.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW | PRACODAWCY WYNIKAJACE ZE STOSUNKU PRACY

Wybrane zagadnienia z dziatu X Kodeksu pracy:

e prawa i obowigzki pracownika,

e obowigzki pracodawcy,
 profilaktyczna opieka zdrowotna,

¢ szkolenia BHR,

e wypadki przy pracy i choroby zawodowe,
¢ stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy.

Monitoring w firmie RODO.
Porzadek i dyscyplina pracy:

¢ nagrody i wyréznienia,
¢ kary porzadkowe oraz procedura ich naktadania,
e zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

¢ Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow:

¢ odpowiedzialnos¢ za szkode wyrzadzong pracodawcy,
» odpowiedzialnos¢ za szkode wyrzgdzong osobom trzecim,
e odpowiedzialnos$¢ pracownikdéw za mienie powierzone,

Odpowiedzialno$é pracownika i pracodawcy za naruszenie przepiséw prawa pracy w swietle kontroli Panistwowej Inspekcji Pracy.

0BSLUGA PROGRAMU KADROWO-PLACOWEGO w czesci kadrowej



OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK

Modut Il PLACE

LISTA PLAC ZASADY NALICZANIA SKLADNIKOW Z UWZGLEDNIENIEM ZMIAN WPROWADZONYCH NOWA USTAWA ,POLSKI LAD”
ORAZ PROPONOWANYCH ZMIAN

Odliczenia z wynagrodzen:

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne (ustalanie podstawy wymiaru, rodzaje i wysoko$¢ sktadek, ograniczenie poboru sktadek),
- zaliczka na podatek dochodowy (ustalanie podstawy, koszty uzyskania przychodu, skala podatkowa, odliczenia od podatku)

« sktadka na ubezpieczenie zdrowotne — zasady naliczania

+ oméwienie trudnych przypadkow.

Narzuty na wynagrodzenie:

* rodzaje i wysokos$é sktadek,

+ sktadka na ubezpieczenie wypadkowe — zasady ustalania wysokosci,
- sktadka na FP i FGSP - zwolnienia.

Schemat obliczania wynagrodzen z brutto do netto.
NIEPIENIEZNE SWIADCZENIA DLA PRACOWNIKOW

Prywatna opieka medyczna.
Ubezpieczenie na zycie.
Samochdd stuzbowy
Karnet sportowy.

USTALANIE WYSOKOSCI POSZCZEGOLNYCH SKEADNIKOW LISTY PLAC

Wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca.
Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.
Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy.
Wynagrodzenie za przestd;.

Wynagrodzenie za czas dyzuru.

Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe.
Wynagrodzenie za prace w porze nocnej.

SWIADCZENIA WYLACZONE Z PODSTAWY WYMIARU SKLADEK ZUS

Wynagrodzenia i zasitki chorobowe.

Nagrody jubileuszowe.

Odprawy, odszkodowania.

Swiadczenia wynikajace z przepiséw BHP.

Ekwiwalent za korzystanie przez pracownika z wtasnych narzedzi.

Ubiér roboczy.

Positki i napoje dla pracownikéw

Diety i inne naleznosci z tytutu podrdzy stuzbowych (diety, noclegi, koszty przejazdu).
Ryczatty za jazdy lokalne.

Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

WYNAGRODZENIA CHOROBOWE

Ustalanie prawa do wynagrodzenia chorobowego.
Zasady obliczania.

Ujecie sktadkowe i podatkowe.

ZASADY ROZLICZANIA SWIADCZEN PIENIEZNYCH Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO W RAZIE CHOROBY | MACIERZYNSTWA

Prawo do zasitku, podmiot uprawniony do wyptaty zasitku, okres zasitkowy, podstawa i wysoko$¢ $wiadczenia, dokumenty:
« zasitek chorobowy,
« zasitek opiekunczy,



+ zasitek macierzynski,
+ zasitek rodzicielski,
« Swiadczenie rehabilitacyjne,

« zasitek z ubezpieczenia wypadkowego.

POTRACENIA Z WYNAGRODZEN

Rodzaje i zasady potragcen.
Granice potracen.
Kwoty wolne od potracen.

Nowe regulacje w potragceniach z zasitkéw wprowadzone od 01.01.2022.

ROZLICZANIE WYNAGRODZENIA Z TYTULOW UMOW CYWILNOPRAWNYCH

Charakterystyka umowy zlecenia i umowy o dzieto.
Zasady podlegania umoéw cywilnoprawnych ubezpieczeniom spotecznym

i ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Omowienie kosztéw uzyskania przychodu i zasad obliczania zaliczki na podatek dochodowy.

OBOWIAZKI PLATNIKA W ZAKREIE ROZLICZEN MIESIECZNYCH | ROCZNYCH Z URZEDEM SKARBOWYM Z TYTULU PODATKU

DOCHODOWEGO OD 0SOB FIZYCZNYCH (PIT-11,PIT-4R)

ROZRACHUNKI Z ZUS Z TYTULU WYPLACANYCH SWIADCZEN PIENIEZNYCH

Omodwienie raportéw rozliczeniowych:

ZUS DRA. RCA, ZUS RSA, ZUS RZA, ZUS RPA.

Omoéwienie kodow swiadczen.

0BSLUGA PROGRAMU KADROWO-PLACOWEGO w czesci ptacowej

EGZAMIN

Kurs trwa 120 godzin lekcyjnych /45 minutowych, (4 godziny egzamin w cenie kursu)

Edycja wieczorowa (wtorki i czwartki od 17.45-21.00)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot /

L Prowadzacy
temat zajec

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji
zajec

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Godzina Godzina

rozpoczecia zakonczenia

Cena

3 600,00 PLN

3 600,00 PLN

Forma

Liczba godzin .
stacjonarna



Koszt osobogodziny brutto 30,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 30,00 PLN

W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 4

O
M

O

1z4

Urszula Langer

Specjalistka w dziedzinie prawa pracy, zajmujacy sie zawodowo problemami prawnej ochrony pracy.
Projektuje i realizuje szkolenia z zakresu prawa pracy. Specjalizuje sie w tematach dotyczacych
zwtaszcza tego, czym zajmuje sie w zyciu zawodowym, dzieki czemu moze prowadzi¢ zajecia pod
wzgledem $cisle praktycznym i warsztatowym.

224
Monika Sliz-Bryk

prawo pracy

Specjalistka -praktyk w zakresie prawa pracy . Prowadzi wtasng kancelarie prawng oferujaca
globalng obstuge prawng podmiotéw gospodarczych z zakresu prawa, cywilnego, gospodarczego
oraz prawa pracy.

Absolwentka Wydziatu Prawa Uniwersytetu Jagielloriskiego w Krakowie. Aplikacja adwokacka w
Okregowej Radzie Adwokackiej

0d 2005 r. wspétpracuje z Firmg SEKA S.A. jako trener. Jest doradcg i autorkg wielu opinii oraz
artykutéw dotyczacych prawa pracy.

3z4

Kalina Kaczmarek

Ekspert prawa pracy z 19 letnim doswiadczeniem; prowadzi dziatalno$¢ konsultingowo —
szkoleniowa w zakresie ,twardego HR". W latach 2001-2018 pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy
- Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku, na stanowiskach inspektora pracy a nastepnie
starszego inspektora pracy.

Doswiadczony trener wspotpracujacy z firmami szkoleniowymi oraz realizujgca szkolenia zamkniete
dla potrzeb konkretnego odbiorcy; specjalizuje sie w problematyce prawnej ochronie pracy, doradca i
staty wspotpracownik wielu przedsiebiorstw i instytucji. Wieloletni wyktadowca na studiach
magisterskich



o Tomasz Buranicz

Absolwent Wyzsze Szkoty Zarzadzania ,Edukacja” we Wroctawiu- mgr Zarzagdzania Zasobami

‘ ' Ludzkimi. Od niemal 20 lat pracuje w dziale personalnym i petni stanowisko Kierownika ds.
personalnych. W swojej codziennej pracy wspétpracuje z ZUS i Urzedem Skarbowym. Posiada
réwniez wyksztatcenie pedagogiczne. Od kilkunastu lat prowadzi kursy kadrowo-ptacowe dla firm i
instytucji z wielu branz.
Jako praktyk Pan Tomasz Buranicz w swojej pracy trenerskiej wykorzystuje doswiadczenie i wiedze
zdobytg w dziale kadr przedsigbiorstwa, w ktérym pracuje a omawiang tematyke wzbogaca o liczne
przyktady.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

autorskie skrypty prowadzacych zajecia, kodeks pracy, zwstaw pozostatych aktéw prawnych dotyczacych programu kursu. Materiaty beda
przygotowania w formie elektronicznej (PDF)

Informacje dodatkowe

Cena zawiera egzamin certyfikacyjny

EDYCJA WIECZOROWA !

Warunki techniczne

WARUNKI TECHNICZNE zaje¢ on-line:

1. ustuga bedzie realizowana cze$ciowo za pomocg platformy LIVEWEBINAR.COM

2. wymagane posiadanie przez Uzytkownika dziatajgcego adresu poczty e-mail.

3. komputer, laptop, smartfon z Internetem musi posiada¢ kamere i mikrofon.

4. min parametry tacza sieciowego 4 Mb/s pobierania

5. niezbedne oprogramowanie Windows 10, Android, I0S, przegladarka Google Chrome, Opera, Firefox
6. okres waznosci linku 20.08.2024- 17.11.2024 czas trwania szkolenia

Adres

ul. Stanistawa Przybyszewskiego 56
30-128 Krakow

woj. matopolskie

Zajecia prowadzone beda w zaleznosci od preferencji uczestnikdw stacjonarnie lub on-line. Przewidujemy wiekszos$¢
sesji szkoleniowych w formie on-line (webinar) w rzeczywistym czasie z uzyciem video i dzwieku.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

o Udogodnienia dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami



Kontakt

ﬁ E-mail beata.polanska@seka.pl

Telefon (+48) 515147 635

Beata Polanska



