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PROGRAM SZKOLENIA

Nazwa szkolenia:
Obstuga kadrowo ptacowa matej firmy

Czas trwania i sposob organizacji szkolenia:

llos¢ godzin szkoleniowych — zegarowych (jezeli odrebne przepisy nie stanowia inaczej:
a) w godzinach ogdtem 150, tym zajecia teoretyczne 50, zajecia praktyczne (¢wiczenia) 100
b) w tygodniach 5,

c) czestotliwosci zajeé: §razy w tygodniu  6-8 godzin dziennie

Miejsce szkolenia teoretycznego: Miejsce szkolenia praktycznego:

Chrzanéw, ul. Grunwaldzka 5 Chrzanéw, ul. Grunwaldzka 5
(sala szkoleniowo-konferencyjna ARMZ S.A, lll pietro) | (sala szkoleniowo-konferencyjna ARMZ S.A, Il pietro)

Wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia

Najnizsze wymagane wyksztatcenie

1 - szkota podstawowalgimnazjalna o 3 - szkota srednia X 5 —inne (jakie)

2 - zasadnicza szkota zawodowa O 4 — szkota wyzsza o

Umiejetnosci wymagane od kandydata:
umiejetnos¢ obstugi komputera

Pozostate dodatkowe wymagania:

Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest zdobycie wiedzy i praktycznych umiejetnosci niezbednych do pracy przy obstudze
kadrowo-ptacowej matej firmy z wykorzystaniem programéw komputerowych.

W wyniku szkolenia uczestnik:

- zapozna sie z podstawami zasadami prawa pracy,

- zapozna sie z zasadami prawidlowego prowadzenia dokumentacji kadrowo-pfacowej,

- bedzie potrafif naliczy¢ wynagrodzenie za prace oraz sporzadzi¢ dokumenty z tym zwigzane,

- nabedzie wiedze i umiejetno$ci zwigqzane z prawidtowym wypefnianiem dokumentow ZUS, zgtoszeniowych,
wygtoszeniowych oraz rozliczeniowych,

- bedzie potrafit obstugiwaé z programy komputerowe zwigzane z prowadzeniem kadr i pfac — tj. Optima
i Pfatnik

Plan nauczania

adnostki modutowe tres¢ szkolenia w ramach poszczegéinych llos¢ godzin "rgi: %::z':h
] zaje¢ edukacyjnych teoretycznych praktyczny
(éwiczen)
1. Prawo pracy - podstawowe zasady prawa pracy; definicja pracownika i 20 4

pracodawcy; rodzaje uméw — stosunek pracy oraz umowy
cywilno-prawne; systemy rozliczania czasu pracy; podréze
stuzbowe; umowy o zakazie konkurencji

- zasady gromadzenia i przechowywania dokumentacji 8 22
Zwigzanej ze stosunkiem pracy; obowigzki pracodawcy
Zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw, BHP; ochrona
danych osobowych i archiwizacja akt osobowych; zasady
udzielania urlopéw pracowniczych i innych zwolnieh od
pracy; dokumentacja zwigzana z ustaleniem kapitatu
poczatkowego

2. Dokumentacja
kadrowo-ptacowa
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- wzorcowa lista pfac; sposoby naliczania wynagrodzer; i 8 20
narzutéw na wynagrodzenia; obliczanie wynagrodzenia
urlopowego oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop;
wynagrodzenia za czas choroby oraz $wiadczenia z
ubezpieczenia spofecznego; zasitki macierzyriskie,
rodzicielskie i opiekuricze; odprawy; zasady rozliczania
pracownikow z US.

3. Zasady naliczania
wynagrodzen

- zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym; zasady 4 4

4. Wspolpraca wypefniania dokumentacji oraz rozliczen z ZUS.

Przedsigbiorstwa z
ZUS

- instalacja oraz zaawansowana obsfuga programu Pfatnik 10 50

5. Obstuga programoéow oraz CDN Opitma

komputerowych

Wykaz literatury:
1. Kodeks pracy

2. Ustawa z dnia 20 listopada 1998 o zryczaftowanym podatku dochodowym od niektorych przychodow
osigganych przez osoby fizyczne

3. Podrecznik ,,Dokumentacja i ewidencja pracownicza”

4. Ksigzka: ,,ZUS, L4, PIT. Co powinienes wiedzie¢ o wynagrodzeniach pracowniczych”
5. Twéj pierwszy pracownik. Zatrudniaj w mafej firmie w Polsce

6. Instrukcja obstugi programu CDN Optima i Platnik

7. Opracowania wlasne w zakresie wspofpracy z ZUS

8. Opracowania wiasne do zadan praktycznych.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych:
Srodki dydaktyczne:

- projektor multimedialny + komputer przenosny (laptop) + ekran projekcyjny
- tablica flipchart

Materiaty dydaktyczne:

- prezentacja multimedialna oraz inne materialy wiasne obejmujqca tematyke zajeé
-program komputerowy CDN Optima, Platnik

- formularze, druki, wzory pism i zestawy zadan praktycznych do wykonania podczas zaje¢
- materiafy biurowe /zeszyt, notatnik, dfugopis/

Uczestnik szkolenia otrzymuje na wiasno$¢ wszystkie w/w materiaty dydaktyczne.

Sposadb sprawdzenia efektow szkolenia:

- zgodnie z wdrozonym w Agencji Rozwoju Matopolski Zachodniej S.A. Systemem Zarzadzania Jakoscig
(procedura P 7.5-1 - proces usfug szkoleniowych) nadzér nad cafoscia spraw organizacyjnych sprawuje Prezes
Spotki oraz koordynator merytoryczny; w trakcie realizacji szkolenia wyznaczony pracownik lub wykfadowca
sprawuje opieke organizacyjng i administruje szkoleniem

- efektywno$¢ szkolenia - szkolenie rozpoczyna sie pre-testem a zakonczone jest post-testem (eqzamin
wewnetrzny) sprawdzajacym wiedze uczestnika w zakresie objetym szkoleniem - poréwnujac wyniki testu
nastepuje ocena rezultatéw szkolenia

- monitoring procesu szkoleniowego oraz postepow w nauczaniu poszczegélnych osob odbywa sie na biezaco,
w trakcie szkolenia, poprzez dyskusje, wykonywanie praktycznych ¢wiczen, itp., dzieki czemu osoba
napotykajaca na trudnosci w zrozumieniu danego tematu bedzie mogfa niezwtocznie otrzymac indywidualng
pomoc

- uczestnicy szkolenia biorg udziat w badaniu ankietowym, dotyczacym ewaluacji szkolenia




