Mozliwo$¢ dofinansowania

PROFESJONALNY PRACOWNIK W DZIALE 1 440,00 PLN brutto
KADR | PLAC + CDN OPTIMA 1 440,00 PLN netto

C Rozliczen
11| Konelas Doty podationegs. NUMEF ustugi 2024/07/26/170001/2237620 90,00 PLN  brutto/h
90,00 PLN netto/h
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Brak ocen dla tego dostawcy

© Iwkowa / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 16h

5 25.09.2024 do 26.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

; . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposoéb dofinansowania . L L
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla 0soéb, ktére chcg pogtebié¢ swojg wiedze z
zakresu dziedzin Kodeksu Pracy jak rowniez w Systemie Ubezpieczen

Grupa docelowa ustugi Spotecznych, pragnacych zapozna¢ sie z tematyka kadr i ptac od
podstaw. Skierowany jest do oséb pragnacych zdoby¢ doswiadczenie w
dziedzinie prowadzenia kadr i ptac matych i $rednich firm.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 8

Data zakonczenia rekrutacji 18-09-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR )
(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym, do samodzielnej i sprawne;j
pracy w dziale kadr. W trakcie nauki uczestnik dowie sig, jakie znaczenie dla pracownika i pracodawcy maja
profesjonalnie prowadzone kadry i ptace.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Okresla zasady ustalania wyptaty

wynagrodzenia za prace oraz

przyznawania pracownikom innych

$wiadczen ze stosunku pracy, zasady
Stosuje przepisy prawa w zakresie kadr podlegania ubezpieczeniom

Wywiad bod
i ptac spotecznym i zdrowotnym z tytutu ywiad swobodny

umow o prace i

umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej

Obserwacja w warunkach

Prowadzi rozliczenia z ZUS Prowadzi rozliczenia z ZUS
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak

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

Tak

Program

Ustuga szkoleniowa jest realizowana w warunkach zapewniajgcych komfort uczestnikdw i higiene pracy umystowe;j.



Szkolenie realizowane jest w pomieszczeniach spetniajgcych warunki:

- powierzchnie odpowiednie do liczebnosci grupy — max 8 oséb, zapewniajace stanowiska komputerowe,

- dostep do $wiatta dziennego i Swiatta sztucznego zapewniajgce odpowiednie oswietlenie,

- komfortowa temperatura powietrza- klimatyzacja sezonie letnim, ogrzewanie w sezonie jesienno-zimowym)
- brak hatasu, zaktécajacego prace.

- pomieszczenia, oraz stanowiska utrzymane w czystosci, dostep do zaplecza sanitarnego

- umeblowanie umozliwiajgce wygodny udziat w szkoleniu i komfort zajg¢

Budynek dostosowany dla oséb z niepetno sprawnosciami.

W trakcie szkolenia, zaplanowano regularne przerwy, w tym jedna 60min — umozliwiajgca spozycie positku szkolenie realizowane jest w
pomieszczeniach umozliwiajgcych swobodne poruszanie sie uczestnikdw i trenera oraz prowadzenie zaje¢ , zapewniony dostep do
komputera oraz programéw szkoleniowych , drukarki i tablicy typu flipchart, papieru, noteséw, przyboréw do pisania dla uczestnikéw.

RAMOWY PROGRAM USLUGI:

Nawiazanie stosunku pracy, obowiazki pracownikéw i pracodawcy wobec nowo zatrudnionych 2h
- istota stosunku pracy,

- zawarcie umowy o prace,

- dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw

- profilaktyczne badania wstepne,

- zapoznanie z aktami prawa wewnetrznego,

- prowadzenie akt osobowych,

- bezpieczenstwo i higiena pracy,

- ustalenie stazu pracy nowo zatrudnionego pracownika,

- obowiazki w zakresie ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz podatku dochodowego,
- obowigzki informacyjne zaktadu pracy,

- sankcje za naruszenie prawa pracy,

- zatrudnianie mtodocianych,

- praktyka absolwencka, wolontariat,

- obowigzki pracownika,

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw (kary),

- odpowiedzialno$¢é materialna pracownikéw,

- odpowiedzialnos$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

- przedawnienie roszczen.

Wynagrodzenie ze stosunku pracy, rozliczanie i dokumentowanie wynagrodzen 2h
- wynagrodzenie za prace i zasady jego ustalania,

- istota wynagrodzenia i jego elementy sktadowe,

- termin wyptaty wynagrodzenia,

- ochrona wynagrodzenia za prace,

- wynagrodzenie minimalne.



- procedura naliczania wynagrodzenia,

- ustalanie przychodu pracownika,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez pracownika,

- sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

- zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych - rozliczanie z urzedem skarbowym,
- pozostate potracenia obowigzkowe wynagrodzen,

- sktadki finansowane przez pracodawce,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, wypadkowe),
- sktadki na fundusze pozaubezpieczeniowe (FP, FGP, FEP),

- dokumentacja zwigzana z wynagrodzeniem pracownika,

- dokumentacja i optacanie sktadek ZUS,

- dokumentacja wynagrodzen ( CDN Optima, ¢wiczenia)

Czas pracy i jego ewidencja, wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy 2h
- regulamin pracy,

- normy i wymiar czasu pracy,

- systemy czasu pracy,

- ewidencja czasu pracy,

- praca w dni $wigteczne i w porze nocnej,

- czas pracy kadry kierowniczej,

- odpoczynek i przerwy w pracy,

- praca w godzinach nadliczbowych,

- istota pracy w godzinach nadliczbowych,

- ustalenie przekroczenia norm czasu pracy,

- rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych.

(CDN Optima, ¢wiczenia z wykorzystaniem formularzy)

- urlop wypoczynkowy,

- nabycie prawa, wymiar i zasady udzielania urlopu,

- wynagrodzenie za czas urlopu,

- ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

- urlopy okolicznosciowe,

- urlop bezptatny,

- urlop wychowawczy,

- uprawnienia pracownikdéw zwigzane z rodzicielstwem (urlop macierzynski, ojcowski, rodzicielski),
- ochrona wynagrodzenia za prace (kwoty wolne od potracen),

- usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy.

(CDN Optima, ¢éwiczenia z wykorzystaniem formularzy)



- ustalenie prawa do wynagrodzenia chorobowego lub zasitku chorobowego,

- zasady obliczania wynagrodzenia i zasitku za czas niezdolno$ci do pracy,

- zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesiagca,

- ujecie sktadkowe i podatkowe swiadczen za czas choroby,

- przyktady obliczania wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy,

- oméwienie drukéw zwolnien lekarskich,

- dokumenty do wyptaty zasitku macierzyniskiego i ojcowskiego, (éwiczenia obliczeniowe)

Ochrona stosunku pracy. Rozwigzanie i wygasniecie umowy o prace 2h

- ustanie stosunku pracy,

- ochrona stosunku pracy przed zwolnieniem,

- wypowiedzenie stosunku pracy,

- wygasniecie umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace bez zachowania ustawowego okresu wypowiedzenia (dyscyplinarka lub dtugotrwata choroba),
- obowiazki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

- obowigzki wynikajgce z przepiséw prawa pracy,

- Swiadectwo pracy,

- zatgcznik do $wiadectwa pracy,

- wykaz prac w szczegdlnych warunkach i o szczegdélnym charakterze,

- obowigzki zwigzane z rozliczeniami publicznoprawnymi,

- pomoc pracodawcy w sprawach emerytalno-rentowych,

- upadtos¢ lub likwidacja zaktadu pracy.

(Cwiczenia z wykorzystaniem formularzy)

Rozliczenie i dokumentacja wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych 2h
- charakterystyka uméw cywilnoprawnych,

- zasady podlegania uméw cywilnoprawnych ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
- umowa zlecenie, umowa o dzieto,

- rozliczenia z urzedem skarbowym i ZUS z tytutu umoéw cywilnoprawnych,

- przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.
(Cwiczenia z wykorzystaniem formularzy)

Konstrukcje listy ptac w programie OPTIMA 2h

- naliczanie list ptac,

- przyktad miesiecznego rozliczania wynagrodzen,

- przyktady list ptacz uwzglednieniem réznego rodzaju nieobecnosci, godzin nadliczbowych, godzin nocnych. (Program CDN Optima)
Program Ptatnik 2h

- ustawienia i funkcje programu,

- praktyczne wykorzystanie funkcji programu,



- sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w programie Ptatnik.
Rozliczenia z ZUS i urzedem skarbowym 2h
- rozliczenia z urzedem skarbowym i ZUS z tytutu umowy o prace,

- omowienie drukdw ZUS-owskich na podstawie oryginalnych drukdw ZUS (ZFA, ZPA, ZIPA, ZUA, ZIUA, ZZA, ZWUA, ZCNA, RSA, RZA,
RCA, DRA, RMUA, ZWPA),

- roczne rozliczenia z urzedem skarbowym w zakresie podatku dochodowego. (Ptatnik, CDN Optima)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L, Prowadzacy L. X , X Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia
PROFESJONALN Monika Mik
Y PRACOWNIK W B: deka @ 25-09-2024 08:00 16:00 08:00
DZIALE KADRI
PLAC
PROFESJONALN . i
Monika Mika-
Y PRACOWNIK W Bodek 26-09-2024 08:00 16:00 08:00
DZIALE KADR |
PLAC
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 440,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 440,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



Monika Mika-Bodek

Rachunkowos$¢ Doradca Podatkowy, wpisana na liste KIDP pod numerem 13294, Posiada Certyfikat
ksiegowy wydany przez Ministra Finanséw uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych pod numerem 29057/2008, Absolwentka Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie,
ukonczyta Wydziat Finanséw o specjalnosci Rewizja Finansowa. Wyksztatcenie wyzsze. Kilkuletni
wyktadowca w Technikum Ekonomicznym w Krakowie rachunkowosci i finanséw oraz w

Instytucjach szkoleniowych na terenie miasta Krakowa. Posiada uprawnienia pedagogiczne wydane
przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie. Praktyk, od 2007 roku prowadzi dziatalnosé
gospodarczg w zakresie ksiegowosci, podatkédw kadr i ptac, w ktérej zajmuje sie rozliczaniem
ksiegowym firm. Posiada szerokg wiedze z zakresu programoéw ksiegowych, programu Ptatnik itp.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe w formie skryptu z zadaniami.

Informacje dodatkowe

Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie MEN o ukoriczeniu kursu oraz Certyfikat
Szkolenie obejmuje 16 godzin zaje¢ dydaktycznych, z czego 8 godzin to zajecia teoretyczne a 8 godzin to zajecia praktyczne, Th=45min
broszury informacyjne, notatnik, dtugopis.

Zapewniamy serwis kawowy, napoje, obiad.

Adres

Iwkowa 950
32-861 Iwkowa

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

e Udogodnienia dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@centrumrozliczen.com.pl

Telefon (+48) 570 507 744

Justyna Szarata



