Mozliwo$¢ dofinansowania

KADRY | PLACE OD PODSTAW - | STOPIEN 2 829,00 PLN brutto

2 300,00 PLN netto

Numer ustugi 2025/02/28/18719/2588871
I EP 28,29 PLN brutto/h
23,00 PLN netto/h

Instytut Szkolenia
Ekonomiczno-

Prawnego
A.WozZniak,

R.Bernacki Spétka © Opole / stacjonarna

Jawna ® Ustuga szkoleniowa

*okokokok 47/5  © 100h
443 oceny B 13.09.2025 do 23.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Przygotowanie uczestnikéw do pracy na stanowiskach kadrowo —
ptacowym z uwzglednieniem aktualnego stanu prawnego. Uczestnicy
zdobeda podstawowaq wiedze z zakresu prawa pracy, naliczania
wynagrodzen z tytutu wybranych uméw z uwzglednieniem przepiséw o
ubezpieczeniach spotecznych i zasitkach oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych . Celem kursu jest réwniez zapoznanie stuchacza z
obstuga programu ,Ptatnik" oraz wybranego programu kadrowo-
ptacowego (Gratyfikant - Insert).

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 12-09-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 100

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

Cel

Cel edukacyjny



Przygotowanie uczestnikéw do pracy na stanowiskach kadrowo — ptacowym z uwzglednieniem aktualnego stanu
prawnego. Uczestnicy zdobedg podstawowg wiedze z zakresu prawa pracy, naliczania wynagrodzen z tytutu wybranych
umow z uwzglednieniem przepisdéw o ubezpieczeniach spotecznych i zasitkach oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych . Celem kursu jest réwniez zapoznanie stuchacza z obstugg programu ,Ptatnik" oraz wybranego programu
kadrowo-ptacowego (Insert lub Symfonia).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Sporzadza dokumentacje zwigzang z
nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia pracownikéw i os6b
niebedacych pracownikami zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Planuje i ewidencjonuje czas pracy

Planuje urlopy i ewidencjonuje
nieobecnosci

Nabywa umiejetnos$é wyliczania
wynagrodzen z tytutu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych

Przygotowuje deklaracje skarbowe i do
ubezpieczen spotecznych

Obstuguje programu Ptatnik

Kryteria weryfikacji

- przygotowanie umowy o prace,

- prowadzenie pozostatej dokumentaciji
dotyczacej przyjecia do pracy i
przebiegu pracy i zwolnienia
pracownika

- przygotowanie swiadectwa pracy

- tworzy i planuje grafiki czasu pracy,
- wylicza nadgodziny
- weryfikuje wymiar czasu pracy

- sprawdza przystugujace limity i
przygotowuje plany urlopowe

- weryfikuje zestawienia dotyczace np.
fluktuacji, absencji chorobowe;j,
rozktadu wieku

pracownikéw, niewykorzystanych
urlopéw wypoczynkowych,

- sporzadza listy ptac i wylicza wyptaty
z tytutu umow o prace

- nalicza wynagrodzenia z tytutu uméw
zlecenia i umoéw o dzieto,

- nalicza wynagrodzenia z tytutu
niepetnych etatoéw, nadgodzin i absencji
zaréwno ptatnych i nieptatnych

- nalicza $wiadczenia pieniezne z
ubezpieczen spotecznych,

- sporzadzanie deklaracji PIT-11, PIT-4
- sporzadzanie deklaracji ZUS ZZA, ZUS
ZUA, ZUS RCA, ZUS DRA, ZUS ZWUA

- pracuje bezposrednio na programie
Ptatnik

- przygotowuje do wystania dokumenty
zgtoszeniowe,

- przygotowuje do wystania dokumenty
rozliczeniowe,

- przygotowuje do wystania dokumenty
wyrejestrowujace,

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- zaktadanie kartoteki pracownika,

- wprowadza umowy o prace i umowy

cywilnoprawnej

- ustala i wylicza wynagrodzenie: Obserwacja w warunkach

Zapoznaje program Gratyfikant . .
miesieczne, godzinowe, akordowe - symulowanych

wprowadza absencje pracownicze
- sporzadza liste ptac
- przygotowuje deklaracje do z ZUS i US

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 walidac;ji?

TAK

Program

Modut I: Kadry — prawo pracy (28 godz. dydaktycznych)

. Zagadnienia ogodlne: zrodta prawa pracy, podstawowe pojecia: pracodawca, pracownik, zaktad pracy, stosunek pracy.
. Nawigzanie stosunku pracy — umowa o prace i informacja dodatkowa

. Dokumentacja pracownicza

. Urlopy wypoczynkowe, bezptatne i inne zwolnienia od pracy oraz sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci.

. Podstawy i wymiary z czasu pracy.

. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem.

. Zasady rozwigzywania stosunku pracy.

. Swiadectwo pracy: tre$é $wiadectwa pracy oraz sposéb i tryb jego wydawania i prostowania.

. Test zaliczeniowy.

O 0 N O U B W N =

Modut Il: Wynagrodzenia (52 godz. dydaktyczne)
¢ Wynagrodzenia:

1. Rodzaje wynagrodzen ze stosunku pracy.
2. Wynagrodzenia z tytutu umoéw cywilnoprawnych.
3. Elementy listy ptac



¢ Ubezpieczenia spoteczne:

1. Zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe), ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych.

. Ubezpieczenie zdrowotne.

. Zasady ustalania sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

. Inne zagadnienia zwigzane z rozliczaniem sktadek.

. Zadanie — ¢wiczenie.

g b~ WN

Rozliczenia z Urzedem Skarbowym:

1. Ustalanie rodzaju przychodu, podstawy opodatkowania i obliczanie zaliczki na podatek dochodowy.
2. Zadanie - ¢wiczenie.

 Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa:

. Rodzaje $wiadczen.

. Dokumentowanie i ustalanie prawa do swiadczen.

. Zasady ustalania podstawy wymiaru $wiadczen ich wysokosci i okresu wyptaty.

. Ustalanie podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego i zasitkdéw z ubezpieczen spotecznych.
. Kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien od pracy.

. Zadanie — ¢wiczenie.

o g WON =

¢ Pozostate zagadnienia:

. Obowigzkowe i dobrowolne potracenia.

. Potracenia z wynagrodzenia za prace i z zasitkow.
. Potracenia z uméw cywilno-prawnych.

. Lista ptac — ¢wiczenie.

g b~ W N =

. Test zaliczeniowy + zadania do rozwigzania
Modut lll: Obowiazki pracodawcy wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych + obstuga programu — PLATNIK (12 godz. dydaktycznych)

* Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych ( ZUS ZZA, ZUS ZUA),

* Dokonywanie zgtoszen zmian do ubezpieczen spotecznych (ZUS ZIUA, ZUS ZUA),
» Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen cztonkdw rodzin ( ZUS ZCNA),

* Dokonywanie wyrejestrowan z ubezpieczen spotecznych ( ZUS ZWUA),

* Przygotowanie raportéw imiennych ( ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA)

¢ Przygotowanie miesiecznych raportéw (ZUS DRA)

Modut IV: Obstuga programu kadrowo-ptacowego ,,Gratyfikant - INSERT” (8 godz. dydaktycznych)

. Zaktadanie kartoteki pracownika

. Wprowadzanie umowy o prace i umowy cywilnoprawne

. Druk PIT-2 i dane podatkowe

. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS

. Ustalanie rodzaju Wynagrodzenia: miesieczne, godzinowe, akordowe
. Wprowadzanie absencji pracowniczych

. Rozliczanie godzin nadliczbowych

. Sporzadzanie listy ptac

. Przygotowywanie rozliczen do ZUS i deklaracji US

O 0 N O U b W N =

Kurs jest realizowany w godzinach dydaktycznych. ,,KADRY | PLACE OD PODSTAW - | STOPIEN" obejmujg swoim programem
100 godz. zajec.
Kazdego dnia, w czas szkolenia sg wliczone przerwy 10 minutowe. Ramowy harmonogram jest opisany w zaktadce ,informacje

dodatkowe”. Pod koniec kursu zostanie przeprowadzony egzamin koricowy. Wymagany poziom obecnosci na zajeciach to min. 80 %
frekwencji.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé¢: 17



Przedmiot / temat
zajec

Wynagrodzenia

Kadry -

Prawo Pracy

Wynagrodzenia

Kadry -

Prawo Pracy

Wynagrodzenia

Kadry -

Prawo Pracy

Wynagrodzenia

Kadry -

Prawo Pracy

Wynagrodzenia

IR Kady -

Prawo Pracy

Walidacja

Wynagrodzenia

Wynagrodzenia

Walidacja

Obowiazki

pracodawcy
wobec Zaktadu
Ubezpieczen
Spotecznych +
obstuga
programu -
PLATNIK

Prowadzacy

Iwona Hendel

Jerzy Szydtak

Iwona Hendel

Jerzy Szydtak

lwona Hendel

Jerzy Szydtak

Iwona Hendel

Jerzy Szydtak

lwona Hendel

Jerzy Szydtak

lwona Hendel

Iwona Hendel

lwona Hendel

Data realizacji

zajeé

13-09-2025

14-09-2025

27-09-2025

28-09-2025

03-10-2025

10-10-2025

11-10-2025

24-10-2025

25-10-2025

07-11-2025

07-11-2025

15-11-2025

16-11-2025

16-11-2025

21-11-2025

Godzina
rozpoczecia

08:30

08:30

08:30

08:30

16:30

16:30

08:30

16:30

08:30

16:30

19:15

08:30

08:30

14:15

16:30

Godzina
zakonczenia

15:00

15:00

15:00

15:00

19:45

19:45

15:00

19:45

15:00

19:15

19:45

15:00

14:15

15:00

19:45

Liczba godzin

06:30

06:30

06:30

06:30

03:15

03:15

06:30

03:15

06:30

02:45

00:30

06:30

05:45

00:45

03:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Obowigzki

pracodawcy
wobec Zaktadu
Ubezpieczen

Iwona Hendel 22-11-2025 08:30 15:00 06:30
Spotecznych +

obstuga
programu —
PLATNIK

Obstuga

programu

kadrowo-

Anna Suchinska 23-11-2025 08:30 15:00 06:30
ptacowego

,,Gratyfikant -
INSERT"

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 829,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 28,29 PLN

Koszt osobogodziny netto 23,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

123

0 Iwona Hendel

‘ ' Ekonomista, trener z zakresu wynagrodzen i dodatkowych $wiadczen dla pracownikéw,
zleceniobiorcéw, menedzerow. 14 letnia praktyka w dziatach kadr i ptac, poczawszy od biura
rachunkowego po stanowisko decyzyjne w dziale personalnym firmy. Obecnie trener wewnetrzny w
miedzynarodowej korporacji z zakresu zagadnien prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i
wynagrodzen. Specjalista ds. audytéw i doradztwa w/w zakresie. Staty wspdtpracownik naszej firmy.

223

Jerzy Szydtak



Wieloletnik pracownik administracji publiczej. Specjalista z zakresu prawa pracy, praktyk, bardzo
o ceniony wyktadowca.

3z3

O Anna Suchinnska

‘ ' dydaktyk rachunkowosci z kilkunastoletnim do$wiadczeniem zawodowym, praktyk wieloletni
wspétpracownik Instytutu Szkolenia Ekonomiczno-Prawnego w Opolu cieszacy sie bardzo dobrg
opinig wsréd stuchaczy kursu.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne przygotowane przez wyktadowce w oparciu o akty prawne oraz
wzorce z innych dokumentéw zrédtowych.

Warunki uczestnictwa

Informacja dotyczaca szkolen dofinansowanych !!!

Konieczne jest spetnienie warunkdw okreslonych w regulaminie przez Operatora do ktérego wnioskujg Parstwo o dofinansowanie do
ustugi rozwojowej (kursu, szkolenia, itp.).

Najwazniejsze kroki:

1. Wypetnienie i ztozenie dokumentéw u Operatora projektu zgodnie z warunkami konkursu na dofinansowanie szkolen wybranych ze
strony BUR.

2. Wstepna rezerwacja miejsca na szkolenie w ISEP-Opole poprzez wypetnienie formularza zgtoszeniowego na stronie

www.isepszkolenia.pl

3. Podpisanie umowy szkoleniowej z Operatorem projektu oraz Organizatorem szkolenia (rGwnoczesne otrzymanie numer ID wsparcia
dotyczgcego dofinansowanego szkolenia).

4. Zarejestrowanie konta firmowego/indywidualnego w Bazie Ustug Rozwojowych (jesli nie zostato juz wczesniej utworzone).

5. Zapisna wybrane szkolenie za posrednictwem strony BUR z podaniem numeru ID (w niektérych projektach realizacja kroku rejestraciji i
zapisu na szkolenie moze by¢ wymagana szybciej).

Informacje dodatkowe

Czas trwania szkolenia:
Dzien szkoleniowy obejmuje 8 godz. dydaktycznych (godz. dydaktyczna to 45 min zajec)

Lacznie czas trwania szkolenia: 6 godz. zegarowych. + 30 min przerw
W polu "liczba godzin ustugi” wymiar czasu szkolenia jest podany w godzinach dydaktycznych.

Zajecia odbywaijg sie stacjonarnie w siedzibie ISEP-Opole w wybrane pigtki po potudniu (16.30 - 19.45 - 3 godz. + 15 min przerwy) oraz
soboty i niedziele co 2-tygodnie.

Ramowy harmonogram zajec¢:

e 8.30-10.00 - | cze$¢ szkolenia (1,5 godz.)
przerwa 10 min

¢ 10.10 - 11.40 - Il cze$¢ szkolenia (1,5 godz.)
przerwa 10 min



¢ 11.50 - 13.20 - lll cze$¢ szkolenia (1,5 godz.)
przerwa 10 min
e 13.30 - 15.00 - IV czes$¢ szkolenia (1,5 godz.)

UWAGA !

W przypadku szkolen sfinansowanych w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych do ceny nie doliczamy podatku VAT.

Adres

ul. Ozimska 48/51
45-368 Opole

woj. opolskie

siedziba ISEP-Opole

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja

o Wil

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail a.wozniak@isepszkolenia.pl

Telefon (+48) 774 536 009

Agnieszka Wozniak



