Mozliwos$¢ dofinansowania

Specjalista ds. Kadr i Ptac - zatrudnianie, 5 535,00 PLN brutto
. akta osobowe, wynagrodzenia, ptatnik.- 4500,00 PLN netto
A K( szkolenie 98,84 PLN brutto/h
AKADEMIA KSZTALCENIA KADR Numer ustugi 2024/10/22/21308/2373586 80,36 PLN netto/h
AKADEMIA
KSZTALCENIA © zdalna w czasie rzeczywistym
KADR KONRAD & Ustuga szkoleniowa
TAGOWSKI O© 56h
* % % ¥ ¥r B 26.11.2024 do 10.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

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

Szkolenie dedykowane jest dla 0sdéb, ktére chca rozpocza¢ kariere w
dziale kadr i ptac albo poszerzy¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz

Grupa docelowa ustugi wszyscy, ktorzy pragng samodzielnie sporzadza¢ dokumenty do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, prowadzi¢ akta osobowy oraz poznaé zasady
wyliczania wynagrodzen. Brak wymagan co do stazu pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 25-11-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 56

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do samodzielnego prowadzenia zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych
wg obowigzujacego prawa i stosowanej praktyki.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

-Stosuje przepisy zwigzane z
osktadkowaniem wynagrodzenia

-Zna podstawowa zasade wyliczania
wynagrodzenia

-Rozlicza wynagrodzenia:

a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku
pracy

b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu
umow

cywilnoprawnych

-Zna $wiadczenia z tytutu optacanych
sktadek

-Zna zasady stosowania kosztéw
uzyskania przychodéw ze stosunku
pracy i z tytuty uméw cywilnoprawnych
-Prawidtowo stosuje ulge dla mtodych,
ulge na powrét, ulge dla rodzin, ulge
senioralng

-Umie rozlicza¢ nadgodziny i godziny
ponadwymiarowe

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- okresla zasady podlegania
ubezpieczeniom

spotecznym i zdrowotnym z tytutu
umow o prace i

umow cywilnoprawnych,

-zna wyjatki naliczania FP, FGSP i FEP.

- wskazuje sktadniki wynagrodzenia
brutto

- okresla sktadki na ubezpieczenia
spoteczne

i ubezpieczenie zdrowotne;

-wylicza podatek na podstawie
ztozonych oswiadczen

-oblicza obcigzenia publiczno-prawne
wynagrodzenia, ktére ponosi ptatnik
-oblicza wynagrodzenie od brutto do
netto

Test teoretyczny

-umie okresli¢ jakie Swiadczenia i kiedy
przystuguja z tytutu optacania sktadek
ZUs

- stosuje prawidtowe koszty uzyskania
przychodu w rozliczeniu przychodu w
zaleznosci od formy zatrudnienia

- zna limit i zastosowanie ulg w
praktyce

- oblicza godziny i godziny
ponadwymiarowe

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

Dokument zawiera opis efektéw uczenia sig, ktore zostaty zawarte w karcie ustugi.

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, ze procesy ksztatcenia i walidacji zostaty rozdzielone.



Program

Dzien1i2
Rodzaje zatrudnienia

1. Umowa o prace — oméwienie najwazniejszych aspektéw zwigzanych z:
Nawigzaniem umowy o prace

- Coto jest stosunek pracy

- Obowigzki BHP zwigzane z zatrudnieniem pracownika

- Rodzaje umoéw o prace

- Zasady zawierania umdw o prace zgodnie z nowymi przepisami
b. Kontynuacja zatrudnienia

- Obowiagzki pracodawcy

- Obowiagzki pracownika

- Czas pracy

- Okresy odpoczynku

- Urlopy pracownicze

g

- Zwolnienia od pracy

- Zwolnienia od pracy 2023r.

- Elastyczna organizacja pracy

- Niezdolnos$¢ do pracy

- Informacja o warunkach zatrudnienia 2023r.
- Uprawnienia rodzicielskie

c. Rozwigzaniem umowy o prace

- Mozliwo$ci rozwigzania umowy o prace

- Jak ustali¢ i obliczy¢ okres wypowiedzenia
- Ochrona przez wypowiedzeniem

- Nowe $éwiadectwo pracy

2. Umowy cywilnoprawne:
Umowa o dzieto — najwazniejsze cechy
b. Umowa zlecenia — najwazniejsze cechy

c. Umowa agencyjna — najwazniejsze cechy

3. Umowa o praceg, umowa zlecenia i umowa o dzieto a Zaktad Ubezpieczen spotecznych.
Zgtaszanie umow

b. Obowiagzki sktadkowe.

Umowa zlecenia — oméwienie najwazniejszych aspektéw zwigzanych z:
Minimalng stawka godzinowa

Ewidencjonowaniem godzin realizacji zlecenia

»Zbiorowym zleceniem”, a czasem wykonywania ustug

Wyptata za $wiadczenie ustug

Mozliwos¢ nie stosowanie minimalnej stawki godzinowe;j.

PPK a umowa zlecenia

Umowa zlecenia a student/uczen do 26. Roku — dokumentacja

Limit ulgi dla mtodych
Okres przechowywania dokumentacji

“Ta@ ™0 o0 T oA

Niezbedna dokumentacja do kontroli

k. Sankcje za nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych minimalnej stawki godzinowe;j
|.  Przyktad umowy - jak sporzadzi¢ umowe by byta bezpieczna dla stron — minimalizacja ryzyka ,ukrytego stosunku pracy”
m. Osktadkowanie uméw cywilnoprawnych

n. Zbiegi tytutéw do ubezpieczen
5. Panel dyskusyjny
Dzien 3

Akta osobowe i dokumentacja pracownicza bez tajemnic



. Akta osobowe - szczegotowe oméwienie:
.Cze$¢ A
.Czes¢ B
.Czes¢ C
.Czes¢ D

o 0 T O =

[0]

.Cze$¢ E

. Dokumentacja pracownicza -podstawowe zasady
. czas pracy
. urlopy

O T o N

. wynagrodzenia
d. odziez robocza

3. Przechowywanie akt osobowych
a. Okresy archiwizacji

b. Skrécenie okresu przechowywania akt osobowych
4. Elektroniczne akta osobowe

5. Dokumentacja uméw cywilnoprawnych

o

. Panel dyskusyjny

Wykaz literatury:

-Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r.
poz. 2369).

-Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy.

-Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej

Dzien 4,5,6
Wynagrodzenia- wyliczanie wraz z obowigzkami publiczno - prawnymi

1. Wyliczenie wynagrodzenia — aktualna zasada.

2. Obowigzki publiczno-prawne w zakresie wynagrodzen.
a. Ubezpieczenia spoteczne - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
- Ubezpieczenia spoteczne.

- Ubezpieczenia zdrowotne.

- Sktadki poza ubezpieczeniowe — FP, FS, FGSP, FEP.

- Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego.

- Swiadczenia z ubezpieczenia wypadkowego.

- Skiadki ZUS cudzoziemcdw.

b. Podatek dochodowy od oséb fizycznych

- Opodatkowanie stosunku pracy.

- Koszty uzyskania przychodu.

- Wptyw Nowego tadu na obliczanie wynagrodzen.

- PIT-2.

- Stosowanie ,zerowego PIT":

- Ulga dla mtodych.

- Ulga na powrdt.

- Ulga dla rodzin.

- Ulga senioralna.

- Opodatkowanie umoéw cywilnoprawnych.

- Obowigzek podatkowy cudzoziemcow.

3. Wynagrodzenie za prace.

4. Minimalne wynagrodzenie za prace.

5. Systemy wynagradzania.

6. Wymiar czasu pracy.

7. Systemy czasu pracy.

8. Praca w nadgodzinach.

9. Godziny pracy pracownika nie petnoetatowego.



10. Czas wolny za godziny nadliczbowe.

11. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe.

12. Ryczatt za nadgodziny.

13. Praca w porze nocnej.

14. Wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca.

15. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

16. Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.

17. Rozliczanie przychodu po przekroczeniu progu podatkowego.
18. Rozliczanie przychodu po przekroczeniu rocznego limitu podstawy sktadek ZUS.
19. Odprawy.

20.Zbiegi tytutéw do ubezpieczen - zasada.

21. Rozliczanie umoéw zlecenia.

22.Rozliczanie uméw zlecenia z cudzoziemcem.

23.Rozliczanie uméw o dzieto.

24 Wyliczenie wynagrodzenia z PPK.

25.Niezdolno$¢ do pracy.

26.0kres wyczekiwania.

27. Okres zasitkowy.

28.Wynagrodzenie chorobowe.

29.Podstawa zasitku chorobowego.

30.Minimalna podstawa wymiaru $wiadczen chorobowych.

31. Obliczanie wysokos$ci wynagrodzenia i zasitku chorobowego.
32.Swiadczenie rehabilitacyjne.

33.Zasitek opiekunczy.

34.Zasitek macierzynski.

35.Rozliczenie wyptaconych swiadczen podlegajgcych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
36.Wyliczenie wynagrodzenia za prace.

37. Wynagrodzenie z wynagrodzeniem chorobowym.
38.Wynagrodzenie z zasitkiem chorobowym.

39.Wynagrodzenie w przypadku przepracowania niepetnego miesigca.
40.Wynagrodzenie i niepetny wymiar etatu.

41. Tworzenie listy ptac- rozliczenie kilku wyptat w jednym miesigcu.
42.Zajecia praktyczne.

43.Planowanie zmiany.

44.Panel dyskusyjny.

Dzien 7

PLATNIK 10.02.002 - od podstaw — z oméwieniem teoretycznym i praktycznym przepisow niezbednych do prawidiowej pracy z
programem uwzgledniajac najnowsze zmiany. — wyktad/warsztaty

1. Ptlatnik ZUS - funkcje i przeznaczenie.
+ Wymiana informacji programu Ptatnik z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
+ Pobieranie potwierdzenia danych ptatnika i ubezpieczonych.
+ Zasada weryfikacji dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych.
2. Wprowadzenie/przypomnienie podstawowej wiedzy z zakresu tytutéw
do ubezpieczen i ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i zasitkéw niezbednych do pracy z programem Ptatnik.
+ Ubezpieczenia spoteczne.
+ Ubezpieczenia zdrowotne.
+  Sktadki poza ubezpieczeniowe — FP. FS, FGSP, FEP.
- Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego.
+ Rozliczenie wyptaconych swiadczen podlegajgcych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
Omoéwienie teoretyczne dokumentéw zgtoszeniowych ubezpieczonych oraz doku-mentéw rozliczeniowych.
+ Rodzaje sktadek ZUS oséb prowadzacych jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza.
3. Instalacja Ptatnik.
Przygotowanie programu do pracy — konfiguracja funkcji.
Omoéwienie ekrandéw, okien, zasady obstugi menu i poruszania sie w programie Ptatnik.
4. Tworzenie rejestru ptatnikéw - na co zwréci¢ szczegdlng uwage.
Zaktadanie kartoteki dla ptatnika sktadek w Rejestrze Ptatnikdw.
Omowienie kartoteki ptatnika pod katem informacji pobieranych z ZUS.
5. Aktualizacja komponentow programu.
6. Tworzenie Rejestru ubezpieczonych.
Wprowadzenie danych do Rejestru Ubezpieczonych.



+ Pola nieedytowalne — automatycznie pobierane z ZUS.
+ Zmiany i aktualizacja danych w Rejestrze Ubezpieczonych.
7. Sporzadzenie dokumentéw zgtoszeniowych: ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZIUA - mozliwos$ci tworzenia oraz poprawiania.
+ Kod zawodu — omdéwienie — koniecznos$¢ korygowania, zmiany.
+ Dokumenty ZUA, ZZA, ZIUA — w praktyce.
8. Zgtaszanie i wyrejestrowanie cztonkéw rodziny do/z ubezpieczenia zdrowotnego
+ Kto to jest cztonek rodziny dla ZUS.
Tworzenie dokumenty ZUS ZCNA.
Dane cztonkéw rodziny widoczne w rejestrze ubezpieczonych.
+ Automatyczne wyrejestrowanie cztonkdw rodziny z ubezpieczenia zdrowotnego.
9. Wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA - z réznych tytutow.
Ustalenie daty sporzadzenia ZUS ZWUA.
Tworzenie ZUS ZWUA od 2019r.
10. Przykiady praktyczne

Dzien 8
11. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS RPA, ZUS DRA - mozliwosci tworzenia oraz
poprawiania.
Tworzenie deklaracji RSA, RCA i RPA, w dane z rejestru ubezpieczonych.
Aktualizacja danych po imporcie dokumentéw rozliczeniowych.
Tworzenie deklaracji DRA na podstawie danych z drukéw RSA, RPA, RCA.
Tworzenie rozliczenia jednoosobowej dziatalnosci gospodarcze;j.
12. Tworzenie zestawéw dokumentow.
+ Zasady tworzenia zestawow dokumentéw.
13. Wysytka dokumentow do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych — mozliwosci — praktyka szkoleniowa — praca rzeczywista.
+  Mozliwosci wysytki dokumentéw do ZUS.
+ Omdéwienie co dzieje sie z zestawem dokumentéw po wystaniu do ZUS - tryby przetwarzania.
14. Kreator dokumentéw rozliczeniowych — kopia dokumentéw — praca na dokumentach.
+ Automatyczne tworzenie dokumentéw rozliczeniowych.
15. Korekty dokumentacji w ZUS - tworzenie korekt dokumentéw zgtoszeniowych.
+ Zakres korygowania dokumentdw.
+ Przerejestrowanie - kolejnos¢ sktadnia dokumentéw.
16. Korekty dokumentacji ZUS — tworzenie korekt dokumentéw rozliczeniowych.
+ Pobieranie replik dokumentdw.
Automatyczne tworzenie dokumentéw korygujacych — obstuga kreatora.
17. Omoéwienie niezbednych przepiséw dotyczacych dokumentéw rozliczeniowych.
+ Podstawowe zbiegi tytutéw do ubezpieczen.
Zasada wyliczenia wynagrodzenia pod katem pracy z programem Ptatnik.
Zmiany w mozliwosci korygowania dokumentéw ZUS.
Wynagrodzenie chorobowe.
Ustalenie podstawy zasitku chorobowego - zgodnie z nowymi przepisami.
Ustalenie okresu zasitkowego — zgodnie z nowymi przepisami.
Obliczanie wysokos$ci wynagrodzenia i zasitku chorobowego.
Obliczenie wynagrodzenia za przepracowang czes¢ miesigca.
18. Funkcje importu dokumentéw — wspétpraca z programami kadrowo ptacowymi.
19. Obowigzek ZUS IWA - krétkie oméwienie.
Tworzenie dokumentu ZUS IWA.
20. Obowigzek ZUS ZSWA - krétkie omowienie.
Tworzenie ZUS ZSWUA.
21. Skrécenie czasu przechowywania dokumentacji pracowniczej — konsekwencje ZUS.
+  Tworzenie dokumentéw ZUS OSW, ZUS RIA.
22. Przyktady praktyczne.

Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.

Szkolenie realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, sesji pytan i odpowiedzi po oméwieniu poszczegdinych blokdw.
Ustuga realizowana jest w godzinach zegarowych z przerwami



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 34

Przedmiot / temat
zajec

Rejestracja
i kwestie

organizacyjne

Umowa o
prace —
omoéwienie
najwazniejszych
aspektow
zwigzanych z
nawigzaniem
umowy o prace (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Przerwa

Umowa o
prace —
omoéwienie
najwazniejszych
aspektow
zwigzanych z
Kontynuacja
zatrudnienia(
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

P&y Przerwa

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajec

26-11-2024

26-11-2024

26-11-2024

26-11-2024

26-11-2024

Godzina
rozpoczecia

08:30

09:00

10:30

11:00

12:30

Godzina
zakonczenia

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

Liczba godzin

00:30

01:30

00:30

01:30

00:30



Przedmiot / temat

zajec

Umowa o

prace —
omoéwienie
najwazniejszych
aspektow
zwigzanych z
Rozwigzaniem
umowy o prace(
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukdw)

o

cywilnoprawne (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

Rejestracja
i kwestie

organizacyjne

Umowa o

prace, umowa
zlecenia i umowa
o dzieto a Zaktad
Ubezpieczen
spotecznych(
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukéw)

Przerwa

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

26-11-2024

26-11-2024

27-11-2024

27-11-2024

27-11-2024

Godzina
rozpoczecia

13:00

14:30

08:30

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

14:30

15:30

09:00

10:30

11:00

Liczba godzin

01:30

01:00

00:30

01:30

00:30



Przedmiot / temat
zajec

D) Umowa

zlecenia —
omowienie
najwazniejszych
aspektow (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

Przerwa

IEEE7) Umowa
zlecenia -
omowienie
najwazniejszych
aspektow cd (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

Panel
dyskusyjny (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Rejestracja i
kwestie
organizacyjne

D Akta

osobowe -
szczegbtowe
omowienie (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukéw)

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

27-11-2024

27-11-2024

27-11-2024

27-11-2024

28-11-2024

28-11-2024

Godzina
rozpoczecia

11:00

12:30

13:00

14:30

08:30

09:00

Godzina
zakonczenia

12:30

13:00

14:30

15:30

09:00

10:30

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

01:00

00:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Dokumentacja
pracownicza -
podstawowe
zasady (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Przerwa

Przechowywanie
akt osobowych,
Elektroniczne
akta osobowe (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukéw)

Dokumentacja
uméw
cywilnoprawnych
(rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

22734
Rejestracja i
kwestie
organizacyjne

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

28-11-2024

28-11-2024

28-11-2024

28-11-2024

28-11-2024

03-12-2024

Godzina
rozpoczecia

10:30

11:00

12:30

13:00

14:30

08:30

Godzina
zakonczenia

11:00

12:30

13:00

14:30

15:30

09:00

Liczba godzin

00:30

01:30

00:30

01:30

01:00

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia-
wyliczanie wraz z
obowigzkami
publiczno -
prawnymi(
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Wynagrodzenia-
wyliczanie wraz z
obowigzkami
publiczno -
prawnymi cd (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

Wynagrodzenia-
wyliczanie wraz z
obowigzkami
publiczno -
prawnymi cd (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

PLATNIK

10.02.002 od
podstaw z
omoéwieniem
teoretycznymii
praktycznym
przepisow (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

03-12-2024

04-12-2024

05-12-2024

09-12-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

08:30

08:30

08:30

Godzina
zakonczenia

15:30

15:30

15:30

15:30

Liczba godzin

06:30

07:00

07:00

07:00



Przedmiot / temat
zajec

Rejestracja i
kwestie
organizacyjne

Sporzadzanie
dokumentéw
rozliczeniowych
ZUS RCA, ZUS
RZA, ZUS RSA,
ZUS RPA, ZUS
DRA ( rozmowa
na zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Przerwa

Tworzenie

zestawow
dokumentow,
Wysytka
dokumentéw do
Zaktadu
Ubezpieczen
Spotecznych (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Przerwa

Kreator

dokumentow
rozliczeniowych,
Korekty
dokumentacji w
ZUS (rozmowa
na zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Prowadzacy

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizacji
zajeé

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

Godzina
rozpoczecia

08:30

09:00

10:30

11:00

12:00

12:30

Godzina
zakonczenia

09:00

10:30

11:00

12:00

12:30

13:30

Liczba godzin

00:30

01:30

00:30

01:00

00:30

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Funkcje

importu
dokumentoéw,
Obowiagzek ZUS
IWA, Obowigzek
ZUS ZSWA (
rozmowa na Alicja Maslaniec 10-12-2024 13:30 14:30 01:00
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Walidacjia - 10-12-2024 14:30 15:30 01:00

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5535,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 98,84 PLN
Koszt osobogodziny netto 80,36 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121
O Alicja Maslaniec

‘ ' Absolwentka Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie na Wydziale
Humanistycznym, kierunek: Socjologia — Multimedia i Komunikacja Spoteczna oraz na Wydziale
Zarzadzania, kierunek: Zarzadzanie Kadrami Przedsiebiorstwa. Ukonczyta réwniez studia
podyplomowe na Wydziale Finanséw: Zakres Rachunkowo$¢ i Finanse. Posiada Certyfikat Ksiegowy
wydany przez Ministra Finanséw Nr 64121/2013. Swojg wiedze i doswiadczenie zdobyta podczas
ponad dziesiecioletniej pracy na samodzielnym stanowisku Specjalisty do spraw kadr i ptac w biurze
rachunkowym. Dzieki wspotpracy z wieloma réznymi podmiotami nabyta doskonate kompetencje.
Na biezgco sie doszkala i aktualizuje swojg wiedze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Dziatalnos¢ szkoleniowg rozpoczeta w 2016 roku. Z powodzeniem jg kontynuuje i udoskonala
prowadzac liczne kursy oraz szkolenia z zakresu kadr i ptac.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materialy dydaktyczne , konieczne
dokumenty w tym wyciagi z ustaw i rozporzadzen) niezbedne do realizacji ustugi.

Warunki uczestnictwa

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1/dysponujemy wtasna platformg OTP BBB version kompilacja 862.

2/wymagania sprzetowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewngtrzna kamera oraz
mikrofon

3/nie ma wymogoéw co do tgcza rekomendujemy predkos¢ 3/1,5 MB na sekunde

4/ niezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME

5/ okres waznosci linku — dziert odbywania sie szkolenia (szkolenie w czasie rzeczywistym)

6) generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikéw) w celu kontroli/audytu przez jednostke
kontrolng oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1/dysponujemy wtasng platforma OTP BBB version kompilacja 862.

2/wymagania sprzetowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewnetrzna kamera oraz
mikrofon

3/nie ma wymogow co do tgcza rekomendujemy predkos¢ 3/1,5 MB na sekunde

4/ niezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME

5/ okres waznosci linku — dzier odbywania sie szkolenia (szkolenie w czasie rzeczywistym)

6) generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikow) w celu kontroli/audytu przez jednostke
kontrolng oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin.

7) JEStI WYMAGA TEGO REGULAMIN JEDNOSTKI FINANSUJACEJ SZKOLENIE JEST NAGRYWANE

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@akk.com.pl

Telefon (+48) 601 955 320

Leszek Tagowski



