INSTYTUT SZKOLENIA
EKONOMICZNO-PRAWNEGO

ISEP

Krajowy
Fundusz
Szkoleniowy

PROGRAM KSZTALCENIA

Nazwa realizatora ksztatcenia ustawicznego:

Instytut Szkolenia Ekonomiczno-Prawnego
A.Wozniak, R.Bernacki Spétka Jawna

NIP: 7543068201 REGON: 161495867
Siedziba organizatora ksztatcenia:
kod pocztowy: miasto: ulica:
45-368 OPOLE Ozimska 48 lok. 51
telefon: 77 4536009 e-mail: biuro@isepszkolenia.pl

Osoba reprezentujaca realizatora ksztatcenia:

(gdy realizatora reprezentuje petnomocnik, do wniosku musi by¢
zataczone petnomocnictwo podpisane przez osoby uprawnione do
reprezentacji realizatora przedstawione w oryginale).

Agnieszka Wozniak — wspdlnik
lub
Rafat Bernacki — wspdlnik

Nazwa ksztatcenia ustawicznego:

»KADRY | PLACE OD PODSTAW - | STOPIEN”

Forma i miejsce odbywania ksztatcenia ustawicznego:

kurs stacjonarny —45-368 Opole, ul. Ozimska 48 lok.51

Planowany termin ksztatcenia ustawicznego:

29.08.2026r. - 29.11.2026 r.

Liczba godzin ksztatcenia ogétem:

100 godzin

Koszt ksztatcenia jednego pracownika:

2.500,00 ztotych netto

W przypadku sfinansowania szkolenia w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych,
ustuga bedzie zwolniona z VAT.

Koszt ksztatcenia obejmuje:
(koszt nie moze obejmowac kosztéw zakwaterowania, wyzywienia i
dojazdu uczestnika)

1. Przeprowadzenie szkolenia (wyktady/¢wiczenia, walidacja)
2. Materiaty
3. Organizacja szkolenia (obstuga techniczna w trakcie szkolenia, sala, itp.)

Certyfikaty jakosci ksztatcenia posiadane przez realizatora
ksztatcenia:

- WPIS DO BAZY UStUG ROZWOJOWYCH POD NR ID 18719
- Certyfikat SUS 2.0 nr DEKRA/SUS/000173/2

Cele ksztatcenia:

Celem ksztatcenia jest przygotowanie uczestnikow do pracy na stanowiskach kadrowo —
ptacowym z uwzglednieniem aktualnego stanu prawnego. Uczestnicy zdobeda
podstawowa wiedze z zakresu prawa pracy, naliczania wynagrodzen z tytutu wybranych
umdéw z uwzglednieniem przepisow o ubezpieczeniach spotecznych i zasitkach oraz
podatku dochodowego od os6b fizycznych . Celem kursu jest réwniez zapoznanie
stuchacza z obstugg programu ,,Ptatnik" oraz programu ,Gratyfikant - INSERT".

PLAN NAUCZANIA

L.p. TEMATY ZAJEC

Liczba godzin zajec

Teoretyc | praktycz
znych nych

1. Modut | - KADRY - PRAWO PRACY:

9. Test zaliczeniowy.

1. Zagadnienia ogdlne: zewnetrzne i wewnetrzne Zrédta prawa pracy, podstawowe pojecia: pracodawca, pracownik, zaktad
pracy, zasady prawa pracy, stosunek pracy. 2. Nawigzanie stosunku pracy — umowa o prace i informacja dodatkowa 3.
Dokumentacja pracownicza. 4. Urlopy wypoczynkowe, bezptatne i inne zwolnienia od pracy oraz sposoby usprawiedliwiania
nieobecnosci. 5. Podstawy i wymiary czasu pracy. 6. Uprawnienia pracownikdw zwigzane z rodzicielstwem. 7. Zasady
rozwigzywanie stosunku pracy. 8. Swiadectwo pracy: tre$¢ $wiadectwa pracy oraz sposéb i tryb jego wydawania i prostowania.
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2. Modut Il - WYNAGRODZENIA:

I. Wynagrodzenia: 1. Rodzaje wynagrodzen ze stosunku pracy. 2. Wynagrodzenia z tytutu umoéw cywilnoprawnych. 3.
Elementy listy ptac Il. Ubezpieczenia spoteczne: 1. Zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe), ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczer Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych. 2. Ubezpieczenie zdrowotne. 3. Zasady ustalania sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe. 4. Inne zagadnienia zwigzane z rozliczaniem sktadek. 5. Zadanie — ¢wiczenie Ill. Rozliczenia z
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Urzedem Skarbowym: 1. Ustalanie rodzaju przychodu, podstawy opodatkowania i obliczanie zaliczki na podatek dochodowy.
2. Zadanie — éwiczenie. lll. Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa: 1. Rodzaje
Swiadczen. 2. Dokumentowanie i ustalanie prawa do Swiadczen. 3. Zasady ustalania podstawy wymiaru $wiadczen ich
wysokosci i okresu wyptaty. 4. Ustalanie podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego i zasitkdw z ubezpieczen
spotecznych. 5. Kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien od pracy. 6. Zadanie — ¢wiczenie. IV. Pozostate
zagadnienia: 1. Obowigzkowe i dobrowolne potracenia. 2. Potrgcenia z wynagrodzenia za prace i z zasitkow. 3. Potracenia z
umow cywilno-prawnych. 4.Lista ptac — éwiczenie. 5. Test zaliczeniowy + zadania do rozwigzania

3. Modut Il - OBSLtUGA PROGRAMU PtATNIK (warsztaty komputerowe): 2 10
1. Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych ( ZUS ZZA, ZUS ZUA), 2. Dokonywanie zgtoszen zmian do ubezpieczen
spotecznych ( ZUS ZIUA, ZUS ZUA), 3. Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen cztonkéw rodzin ( ZUS ZCNA), 4. Dokonywanie
wyrejestrowan z ubezpieczen spotecznych ( ZUS ZWUA), 5. Przygotowanie raportéw imiennych ( ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA)
6. Przygotowanie miesiecznych raportow (ZUS DRA)
4. Modut IV - OBStUGA PROGRAMU KADROWO-PtACOWEGO ,,GRATYFIKANT - INSERT": 1 7
1. Zaktadanie kartoteki pracownika 2. Wprowadzanie umowy o prace i umowy cywilnoprawnej 3. Druk PIT-2 i dane
podatkowe 4. Zgfaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS 5. Ustalanie rodzaju Wynagrodzenia: miesieczne, godzinowe, akordowe
6. Wprowadzanie absencji pracowniczych 7. Rozliczanie godzin nadliczbowych 8. Sporzgdzanie listy ptac 9. Przygotowywanie
rozliczen do ZUS i deklaracji US
Ogétem: 31 69

Efekty uczenia sie:

1. Przygotowuje dokumentacje zwigzang z przebiegiem zatrudnienia w zakresie:

- sporzgdzania umowy o prace,

- prowadzenia dokumentacji dotyczgcej przyjecia do pracy, przebiegu pracy i zwolnienia pracownika,
- przygotowania $wiadectwa pracy.

2. Planuje i ewidencjonuje czas pracy pracownika w zakresie:

- tworzenia i planowania grafikdw czasu pracy,

- wyliczania nadgodzin,

- weryfikowania wymiaru czasu pracy.

- sprawdzania przystugujacych limitéw i przygotowania planéw urlopowych,

3. Wylicza wynagrodzenia z tytutu umoéw o prace i umow cywilnoprawnych poprzez:

- sporzadzanie listy ptac i wyliczania wyptaty z tytutu uméw o prace,

- naliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia i umoéw o dzieto,

- naliczanie wynagrodzen z tytutu niepetnych etatéw, nadgodzin i absencji,

- naliczanie $wiadczenr pienigznych z ubezpieczen spotecznych.

4. Przygotowuje deklaracje skarbowe i deklaracje do ubezpieczen spotecznych w zakresie:
- sporzadzania deklaracji PIT-11, PIT-4,

- sporzadzania deklaracji ZUS ZZA, ZUS ZUA, ZUS RCA, ZUS DRA, ZUS ZWUA.

5. Obstuguje program Ptatnik w zakresie:

- wprowadzania danych identyfikacyjnych,

- generowania dokumentoéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do wystania,

- korygowanie btedéw w dokumentach.

6. Postuguje sie nabyty wiedzg i umiejetnosciami dotyczagcymi obstugi programu Gratyfikant w zakresie:
- zaktadania kartotek pracownikow,

- wprowadzania i ewidencjonowania umdw o prace i uméw cywilnoprawnych,

- naliczania wynagrodzen: miesiecznych, godzinowych, akordowych

- wprowadzania absencji pracowniczych,

- sporzadzania listy pfac,

- generowania deklaracji do ZUS i US.

7. Postuguje sie Swiadomie nabytymi kompetencjami w zakresie prawidtowego identyfikowania i rozstrzygania dylematéw kadrowo-ptacowych poprzez:

- analizowanie ztozonych przypadkow dotyczacych prawa pracy i wynagrodzen,
- ocene skutkéw prawnych, podatkowych i ubezpieczeniowych podejmowanych decyzji kadrowo-ptacowych,
- dobér prawidtowych rozwigzan w sytuacjach nietypowych, spornych lub wielowariantowych,

Zataczniki do programu ksztatcenia:

1. Wzér dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie ksztatcenia ustawicznego — certyfikat zaswiadczajgcy ukorczenie szkolenia

Signed by /
Podpisano przez:

Rafat Bartosz
Bernacki

Date / Data: 2026-
03-02 11148 s
( podpis i pieczec realizatora ksztatcenia )
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