Mozliwo$¢ dofinansowania

Kurs kadry i ptace dla 3 997,50 PLN brutto
sredniozaawansowanych 2024 Fundusze 3250,00 PLN netto
wekior Wiedzy W% Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 66,63 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/06/12/43371/2180732 54,17 PLN netto/h

zdalna w czasie rzeczywistym
Wektor Wiedzy Sp. z 9 ywisty

0.0.

18,886 ¢

& Ustuga szkoleniowa

® 60h
9 04.09.2024 do 31.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e pracownikow dziatéw kadrowo-ptacowych,

e pracownikow dziatéw ksiegowych,

e pracownikéw biur rachunkowych,

e wiascicieli biur rachunkowych,

e wszystkie osoby zainteresowane poszerzeniem swojej wiedzy w
zakresie kadr i ptac.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 15

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 19-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 60

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Kurs przygotowuje do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowo - ptacowych w firmie. Zdobywajgc nowg wiedze oraz
uporzadkowujac dotychczasowag, uczestnik bedzie gotowy do prawidtowego wykonywania swoich obowigzkéw
zwigzanych z kadrami i ptacami. Bedzie umiat stosowacé przepisy w praktyce, a dzieki ugruntowaniu wiedzy teoretyczne;j,
w sposéb pewny i zdecydowany bedzie podejmowat zadania praktycznego ich stosowania.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

Uczestnik charakteryzuje obowiazki

. o Uczestnik przystapi do testu online,
pracodawcy zwigzane z zatrudnianiem i

ktory sprawdzi czy osiggnat zatozone

zwalnianiem pracownikéw. Definiuje .
efekty ustugi.

regulacje dotyczace urlopdw.

Prowadzi dokumentacje pracowniczg i
ptacowa. Planuje i rozlicza czas pracy
pracownika. Nalicza $wiadczenia w

razie choroby i macierzynstwa oraz . . .
Uczestnik przystapi do testu online,

ktory sprawdzi czy osiaggnat zatozone
efekty ustugi.

obstuguje umowy cywilnoprawne.
Uczestnik posiadt réwniez zaplecze
merytoryczne w ramach wykonywanych
zagadnien, co przetozy sie to na
efektywniejsza prace i wysoki poziom
kompetencji pracowniczych.

Ma swiadomos$¢ poziomu swojej wiedzy

i umiejetnosci, zna swoje potrzeby w
1 1°p y Uczestnik przystapi do testu online,

ktory sprawdzi czy osiggnat zatozone
efekty ustugi.

zakresie samoksztatcenia, potrafi
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

Tak, zawiera informacje dotyczace pozyskanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, zawiera potwierdzenie.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidacji?

Tak, zawiera potwierdzenie.



Program

Modut | - Kadry
Temat 1 - Zrédta prawa pracy. RODO w dziale kadr. Nawigzanie i ustanie stosunku pracy.

1. Zrédta prawa pracy wewnatrzzaktadowego.

2. Réznice pomiedzy stosunkiem pracy, a pracg na podstawie umowy cywilnoprawne;.

3. Ochrona danych osobowych (RODO) w kadrach na etapie rekrutacji oraz w trakcie zatrudnienia.
4. Nawigzywanie stosunku pracy.

5. Ustanie stosunku pracy.

Temat 2 - Czas pracy — zajecia praktyczne (2 dni).

1. Pojecie czasu pracy, a obecno$¢ w zaktadzie pracy. Okresy zaliczane i niezaliczane do czasu pracy.
2. Czas pracy w tresci regulaminu pracy lub obwieszczenia oraz w tresci umowy o prace. Czym w praktyce jest system czasu pracy,
rozktad czasu pracy i okres rozliczeniowy?

3. Normy czasu pracy, a wymiar czasu pracy.

4. Doba pracownicza i tydzien. Odpoczynki dobowe i tygodniowe. Zasady rekompensowania skréconego odpoczynku.

. Zakaz powtdrnego przystepowania do pracy w tej samej dobie. Pojecie pustych nadgodzin. Praca w ruchomym rozktadzie czasu
pracy.

. Zasady rekompensowania pracy w niedziele i Swieta.

. Zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy. Dlaczego pracodawcy wygodniej zleci¢ prace w niedziele niz w sobote?

. Przestanki do stosowania poszczegélnych systemow czasu pracy.
9. Harmonogram czasu pracy.

10. Praca w godzinach nadliczbowych.

11. Nienormowany czas pracy kadry zarzadzajace;.

12. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy — pojecie pracy w godzinach ponadwymiarowych, a nadliczbowe;j.

Ustalanie w umowach o prace ilo$ci godzin, ktérych przekroczenia uprawnia do dodatku.

13. Praca w porze nocnej.

14. Przerwy w pracy.

15. Czas pracy podczas podrézy stuzbowe;j.

16. Czas pracy pracownikéw mobilnych.
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17. Zasady rekompensaty dyzuréw petnionych przez pracownikow.

18. Zasady prowadzenia, przechowywania i udostepniania dokumentacji czasu pracy. Z czego sktada sie dokumentacja dotyczaca
ewidencjonowania czasu pracy?

19. Karta ewidencji czasu pracy.

Temat 3 - Urlopy pracownicze i nieobecnosci w pracy, praca zdalna i uprawnienia zwigzane
z rodzicielstwem.

1. Urlopy pracownicze.

2. Nieobecnosci w pracy.

3. Praca zdalna.

4. Uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem z uwzglednieniem zmian w zwigzku
z wdrozeniem réwnowagi miedzy zyciem zawodowym, a prywatnym.

5. Uprawnienia pracownika w zwigzku z petnieniem stuzby wojskowej. Jakie obowigzki i ograniczenia ma pracodawca wzgledem
pracownika petnigcego stuzbe wojskowa na podstawie ustawy z 11 marca 2022 r. 0 obronie ojczyzny?

Temat 4 - Dokumentacja pracownicza okres przechowywania, elektronizacja, akta osobowe czesé po czesci — praca na wzorach
dokumentéw. Kontrola trzezwosci oraz obecnosci w organizmie srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w zaktadzie pracy.

1. Dokumentacja pracownicza jakie dokumenty kadrowe stanowig dokumentacje pracowniczg?

2. Nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia akt osobowych.

3. Swiadectwo pracy.

4. Informacja o warunkach zatrudnienia — szczegétowe omdéwienie tresci krok po kroku.

5. Czes¢ E, czyli kontrola trzezwosci i obecnosci w organizmie srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.
6. Zasady dotyczace prowadzenia innych rodzajow dokumentacji pracownicze;.

7. Obstuga dokumentacji w systemie elektronicznym.

Modut Il - Ptace

Temat 1 - Lista ptac bez tajemnic (2 dni)



Dzien 1

. Ogdlne zasady dotyczace wyptaty wynagrodzen.

. Ustalanie wynagrodzenia za przepracowang cze$é miesigca.

. Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych i nadliczbowych.

. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i inne nieobecnosci rozliczane wg tych samych zasad.

. Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.

. Nieobecnosci z zachowaniem prawa do wynagrodzenia - zasady uwzgledniania zmiennych sktadnikéw.
. Inne $wiadczenia.
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Dzien 2
Ustalanie wartosci $wiadczen niepienieznych dla celéw ZUS i US.

1. Swiadczenia zwolnione z ZUS i/lub PDOF - z uwzglednieniem stanowiska ZUS.

2. Zasady naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, FP, FGSP oraz FEP.

3. Zasady naliczania zaliczki na podatek dochodowy w trakcie i po ustaniu zatrudnienia.
4. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne — wysoko$¢ i zasady ograniczania wysokosci.
5. Wptaty na PPK.

6. Przyktady rozliczania list ptac z uwzglednieniem:

7. Korekty list ptac.

Temat 2 - Zasady rozliczenia $wiadczen zwigzanych z chorobg i macierzyistwem

1. Rodzaje swiadczen.

2. Ustalanie podstawy zasitkowej z uwzglednieniem sktadnikéw miesiecznych i za okresy dtuzsze niz miesigc.
3. Ustalanie wysokosci $wiadczenia w przypadkach szczegdlnych.

4. Zasady ustalania podstawy zasitkowej dla zleceniobiorcow.

5. Zasady naliczania i wyptaty Swiadczen netto dla pracownikéw i zleceniobiorcow.

6. Btedne rozliczanie $wiadczenia oraz zasady korygowania:

Temat 3 - Umowy zlecenia i umowy o dzieto.

. Ustalanie zasad podlegania pod ubezpieczenia spoteczne i pod ubezpieczenie zdrowotne.
. Ustalanie wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

. Zasady ustalania sktadek na FP, FGSP i FEP.

. Zryczattowany podatek od przychoddw.

. Zaliczka na podatek dochodowy w trakcie i po zakoriczeniu umowy cywilnoprawnej.
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kosztéw uzyskania przychodu.
. Wptaty na PPK po stronie zleceniodawcy i zleceniobiorcy.
8. Przyktady rozliczania uméw zlecenia i uméw o dzieto.

~

. Ustalanie wysokosci sktadki na ubezpieczenie zdrowotne z tytutu umowy zlecenia — ograniczenie poboru w przypadku autorskich

9. Zasady rozliczania zobowigzan wzgledem ZUS i US w przypadku nieprawidtowego ustalenia tytutu do ubezpieczenia z uwzglednieniem

interpretacji ogéinej MF.
Temat 4 - Potracenia z wynagrodzen i zasitkow na liscie ptac.

1. Obowiazki pracodawcy zwigzane z dokonywaniem potracen.

2. Wynagrodzenie i inne $wiadczenia zwolnione oraz podlegajace zajeciu.

3. Obligatoryjne potracenia z wynagrodzenia.

4. Potracenia obligatoryjne z zasitkow.

5. Potracenia z umoéw cywilnoprawnych - zasady ustalania kwoty wolnej od potracen.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw ksztatcenia: Minimum podstawowa wiedza z zakresu kadr i ptac.

Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwos¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Takag che¢ moga zgtaszaé na biezaco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomoca czatu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 10



Przedmiot / temat
zajec

Lista ptac

bez tajemnic
(Dzien 1).

Lista ptac

bez tajemnic
(Dzieri 2).

Zasady

rozliczenia
Swiadczen
zwigzanych z
chorobg i
macierzynstwem

Zrédta

prawa pracy.
RODO w dziale
kadr. Nawigzanie
i ustanie
stosunku pracy.

D Umowy

zlecenia i umowy
o dzieto.

Czas pracy
- zajecia
praktyczne
(Dzien 1).

Czas pracy
- zajecia
praktyczne
(Dzien 2).

Potracenia

z wynagrodzen i
zasitkéw na liscie
ptac.

Urlopy

pracownicze i
nieobecnosci w
pracy, praca
zdalna i
uprawnienia
zwigzane z
rodzicielstwem.

Prowadzacy

Agnieszka
tapinska

Agnieszka
tapinska

* Romuald
Krasowski

Daniel Patyga

* Romuald
Krasowski

Daniel Patyga

Daniel Patyga

Agnieszka
tapinska

Daniel Palyga

Data realizacji
zajeé

11-09-2024

12-09-2024

23-09-2024

26-09-2024

03-10-2024

10-10-2024

11-10-2024

14-10-2024

22-10-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

Godzina
zakonczenia

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

Liczba godzin

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00

06:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Dok.

pracown.: okres
przechow.,
elektronizacja, a.
0s. czes¢ po
czesci — praca na
wzorach

dokumentoéw.

Daniel Palyga 31-10-2024 09:00 15:00 06:00
Kontrola

trzezwosci oraz
obecnosci w
organizmie
Srodkow
dziatajacych
podobnie do alk.
W Z. pracy.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3997,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 66,63 PLN

Koszt osobogodziny netto 54,17 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

o Daniel Patyga

‘ ' Absolwent Uniwersytetu Opolskiego Wydziatu Ekonomicznego na kierunku Administracja. Ukonczyt
takze Studia podyplomowe na Wydziale Zarzadzania, Informatyki i Finanséw na Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu. Byty Inspektor Pracy w Okregowym Inspektoracie Pracy w Opolu.
Wieloletni trener oraz wyktadowca na uczelni wyzszej, ktéry od 2012 r. ktéry przeprowadza szkolenia
dla podmiotéw publicznych i prywatnych. Specjalista z zakresu prawa pracy, legalnosci zatrudnienia
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy. W trakcie wykonywania pracy w PIP Opole wielokrotnie
wykonywat swoje obowigzki przy wspétpracy ze Strazg Graniczng jednostkg w Opolu, Komendami
Powiatowymi Policji na terenie wojewédztwa Opolskiego, prowadzit szkolenia dla jednostek



publicznych z ramienia PIP w Opolu np. Urzedéw Pracy i Szkét. Od 1997 r. zwigzany z szeroko
pojetym zarzagdzaniem ludzmi. Posiada szerokie doswiadczenie z zakresu stosowania i interpretacji
dokonywanych przez organy panstwowe oraz praktyk stosowanych przez podmioty prywatne.

223

0 Agnieszka tapiriska

‘ ' Praktyk. Absolwentka Wydziatu Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu oraz podyplomowej Psychologii w Zarzadzaniu Uniwersytetu im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu. Od ponad 15 lat prowadzi szkolenia i doradza firmom oraz biurom
rachunkowym, w zakresie polityki zatrudnienia i wynagradzania. Autorka stacjonarnych i
elearningowych kurséw i szkolen z tematyki kadr i ptac. Przeszkolita ponad 5000 os6b. W swoich
szkoleniach pokazuje, jak teorie przeku¢ na praktyke.

3z3

0 * Romuald Krasowski

‘ ' Doswiadczony szkoleniowiec z zakresu ubezpieczen spotecznych, podatkéw, ptac i kadr oraz
programu Ptatnik (m.in. w Szkole Gtéwnej Handlowej i Wyzszej Szkole Bankowej w Warszawie).
Propaguje wiedze na temat ptac, podatkéw i ubezpieczen spotecznych m.in. prowadzac wyktady w
szkotach wyzszych i srednich oraz w ramach Programu ,Nowoczesne Zarzadzanie Biznesem”
realizowanym przez ZUS we wspoétpracy ze Zwigzkiem Bankéw Polskich. Uczestniczyt w testach i
wdrozeniu nowej wersji programu Ptatnik umozliwiajgcej pobieranie danych z ZUS. Absolwent
pedagogiki oraz zarzadzania. Ukonczyt studia podyplomowe z rachunkowosci i podatkéw oraz z
prawa pracy, a takze z zarzagdzania nieruchomosciami. Wieloletni menedzer w firmach handlowych
(FMCG), a takze dziennikarz (m.in. w PAP S.A.). Przez ponad 18 lat pracownik Il Oddziatu Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, przez 16 lat kierujacy wydziatem ptac, nastepnie wydziatem
administracyjno-gospodarczym, a potem koordynator ds. komunikacji spotecznej i edukacji w Il
0/ZUS. Nastepnie pracowat jako specjalista i ekspert procesow ptacowych w HRK S.A. — jednej z
najwiekszych firm HR w Polsce. Od pazdziernika 2022 r. kieruje dziatem ptac w Instytucie
Meteorologii i Gospodarki Wodnej w Warszawie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- skrypt

- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowe;j: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.



Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tagcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcja jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbag¢, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnos$ci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filmdéw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikéw). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajeé.

Kontakt

ﬁ E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk



