
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Szkolenie pn.

„Specjalista ds. kadr i płac”

1. Miejsce szkolenia: zajęcia winny odbywać się na terenie Szydłowca lub w miejscowości oddalonej od Szydłowca nie więcej niż 50 minut jazdy najtańszym środkiem komunikacji publicznej.
2. Termin szkolenia: do uzgodnienia, jednak szkolenie powinno najpóźniej rozpocząć się 
w maju 2024 r.
3. Ilość uczestników szkolenia: 1 osoba.
4. Zajęcia powinny być realizowane wg planu nauczania. Zajęcia powinny odbywać się w dni powszednie, z wyjątkiem sobót, niedziel i dni świątecznych. Zajęcia powinny rozpoczynać się nie wcześniej niż o godz. 7.30 i kończyć nie później niż o godzinie 17.30.(Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 minut oraz przerwę liczącą średnio 15 minut, gdyż długość przerw może być ustalana w sposób elastyczny).
5. Łączna liczba godzin zegarowych szkolenia przypadająca na 1 osobę szkoloną powinna być zgodna z programem nauczania, po którym uczestnik uzyska dokument potwierdzający kwalifikacje do wykonywania pracy w charakterze opiekuna dzieci, osób starszych.
6. Program szkolenia powinien uwzględniać dane zawarte w Klasyfikacji zawodów i specjalności, które są dostępne w bazach ministra dostępnych na stronie internetowej Wortalu Publicznych Służb Zatrudnienia i powinien obejmować co najmniej wymagane minimum programowe zamieszczone poniżej:
STOSUNEK PRACY

1. Zasady prawa pracy.
2. Nawiązanie stosunku pracy: 
- charakterystyka stosunku,
- rodzaje umów o pracę i ich charakterystyka,
3. Modyfikacja stosunku pracy w trakcie jego trwania:
- porozumienie zmieniające,
- wypowiedzenie zmieniające,
- czasowe powierzenie innej pracy,
4. Rozwiązanie stosunku pracy:
- tryby rozwiązania stosunku pracy i ich omówienie (porozumienie stron, wypowiedzenie, bez wypowiedzenia),
- uprawnienia pracownika związane z niezgodnym z prawem rozwiązaniem umowy o pracę,
- uprawnienia pracodawcy związane z niezgodnym z prawem rozwiązaniem umowy o pracę przez pracownika,
- wydanie świadectwa pracy (tryb i treść świadectwa pracy).

5. Wykroczenia przeciwko prawom pracownika związane z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy.
6. Zasady prowadzenia akt osobowych pracowników.
CZAS PRACY

1. Czas pracy oraz inne okresy aktywności zawodowej pracownika.
2. Definicje związane z czasem pracy: doba, tydzień, odpoczynek, niedziela, rozkład, okres rozliczeniowy.
3. Systemy czasu pracy - omówienie i charakterystyka.
4. Planowanie i rozliczanie czasu pracy.
5. Godziny nadliczbowe (definicja, dopuszczalność, refundacja naturalna i finansowa).
6. Odpracowanie wyjść prywatnych i spóźnień w pracy.
7. Czas pracy w podróży służbowej.
8. Dni wolne od pracy ( ustawowe, harmonogramowe, wolne z tytułu przeciętnie 5 dniowego tygodnia pracy).

WYNAGRODZENIA I INNE ŚWIADCZENIA PIENIĘZNE NA RZECZ PRACOWNIKÓW

1. Pojęcie wynagrodzenia za pracę

2. Ochrona wynagrodzenia za pracę (termin wypłaty, dopuszczalność potrąceń z wynagrodzenia)

3. Obowiązki pracodawcy zatrudniającego pracownika, którego wynagrodzenie podlega egzekucji sądowej

4. Wynagrodzenie za czas urlopu - zasady ustalania

5. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy - zasady ustalania

6. Wynagrodzenie za czas choroby - zasady ustalania i dokonywania potrąceń

7. Wynagrodzenie za czas przestoju - zasady ustalania

8. Odprawy, odszkodowania - zasady ustalania

PODATEK DOCHODOWY OD OSÓB FIZYCZNYCH

1. Podmiot i przedmiot opodatkowania w podatku dochodowym od osób fizycznych;

2. Źródła przychodów;

3. Zwolnienia przedmiotowe;

4. Koszty uzyskania przychodów;

5. Pobór podatku lub zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych przez płatników;

6. Zeznanie podatkowe.

ZASIŁKI

1. Zasiłki z ubezpieczenia chorobowego dla osób podlegających temu ubezpieczeniu obowiązkowo.

a) wynagrodzenie za czas choroby i zasiłek chorobowy :

- uprawnienia do zasiłku chorobowego,

- podstawa wymiaru,

- wysokość zasiłku chorobowego,

- okres zasiłkowy,

- dokumenty niezbędne do ustalenia prawa do zasiłku chorobowego,
b) świadczenie rehabilitacyjne:

- podstawa wymiaru,

- wysokość świadczenia,

- dokumentacja do wypłaty,
c) zasiłek macierzyński:

- zasiłek macierzyński - podstawy,

- dodatkowy zasiłek macierzyński,

- urlop ojcowski,

- dokumenty niezbędne do ustalenia prawa do zasiłku macierzyńskiego,
d) zasiłek opiekuńczy:

- zasiłek opiekuńczy nad chorym dzieckiem i członkiem rodziny,

- zasiłek opiekuńczy nad zdrowym dzieckiem,

- zasiłek opiekuńczy w związku z pobytem matki dziecka w szpitalu.

e) zasiłek wyrównawczy: prawo i wysokość zasiłku,
f) zasady ustalania podstawy wymiaru świadczeń dla pracowników:

- wliczanie do podstawy wymiaru różnych składników wynagrodzenia,

- ustalenie nowej podstawy wymiaru zasiłku,
- najniższa podstawa wymiaru zasiłku chorobowego dla pracowników,

- ograniczenie podstawy wymiaru zasiłku chorobowego po ustaniu zatrudnienia,

- ustalenie podstawy wymiaru innych zasiłków przysługujących pracownikom,

- podstawa wymiaru zasiłku w pierwszym miesiącu ubezpieczenia,

2. Zastosowanie przepisów ustawy zasiłkowej przy ustalaniu prawa i podstawy wymiaru zasiłków dla osób nie będących pracownikami.

3. Dokumentowanie prawa do zasiłków.

4. Kontrola prawidłowości orzekania o czasowej niezdolności do pracy.

5. Terminy wypłat zasiłków.

6. Uprawnienia do kontroli prawidłowości wykorzystywania zwolnień.

7. Potrącenia egzekucyjne z zasiłków.

8. Świadczenia w razie choroby z ubezpieczenia wypadkowego:

- ustalanie prawa do zasiłków,

- ustalanie podstawy wymiaru zasiłków,

UBEZPIECZENIA SPOŁECZNE

1. Zasady podlegania ubezpieczeniom społecznym oraz ubezpieczeniu zdrowotnym:

- osób zatrudnionych na podstawie umowy o pracę,

- osób zatrudnionych na podstawie umów agencyjnych oraz umów zlecenia,

- osób przebywających na urlopach macierzyńskich oraz urlopach wychowawczych.

2. Zasady finansowania składek na ubezpieczenie społeczne wszystkich wyżej ubezpieczonych.

3. „Zbiegi” ubezpieczeń społecznych (zasady podlegania ubezpieczeniom społecznym przy jednoczesnym posiadaniu kilku tytułów do ubezpieczeń społecznych).

4. Dokumenty ubezpieczeniowe oraz zasady korygowania:

- dokumenty zgłoszeniowe,

- dokumenty rozliczeniowe.

PŁACE

1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy.

2. Ustalenie podstawy wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne pracownika.

3. Rozliczenie z Urzędem Skarbowym.

4. Wyliczenie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i ekwiwalentu pieniężnego za urlop.

5. Wyliczanie wynagrodzenia dla osób wykonujących pracę na podstawie umów cywilno - prawnych.

6. Koszty uzyskania przychodów stosowane przy wyliczaniu wynagrodzeń.

7. Obliczanie wynagrodzenia za czas choroby.

8. Wyliczanie wynagrodzenia za nadgodziny

9. Wyliczanie wynagrodzenia za przepracowana część miesiąca.

10. Inne składniki wynagrodzenia:

- odprawa emerytalna, rentowa.
- dodatek za pracę w godzinach nocnych itp.

OBSŁUGA PROGRAMU INSERT
Wykonawca przedstawia program szkolenia rozszerzając dowolnie zakres poszczególnych zagadnień, tak aby uczestnik szkolenia mógł podjąć zatrudnienie na stanowisku zgodnym z kierunkiem szkolenia. Program szkolenia musi być sporządzony ze szczególnym uwzględnieniem zajęć praktycznych tak, aby uczestnik szkolenia mógł poznać charakter i specyfikę pracy na stanowisku pracy Specjalista ds. kadr i płac.
7. W koszt szkolenia należy wliczyć m.in.: 
· Wynagrodzenie wykładowców,
· Koszty administrowania obiektem w trakcie szkolenia,
· Środki dydaktyczne i materiały pomocnicze (wskazać jakie),
· Organizacja, administracja, kierownictwo i księgowość,
·  Opłaty teleinformatyczne,
· Opłaty za egzamin,
· Inne.
8.  Rodzaj zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskania kwalifikacji:
- certyfikat, dyplom lub zaświadczenie potwierdzające zdobycie wiedzy i umiejętności w wyniku ukończenia szkolenia na druku MEN.  

