Zalacznik nr 1 Szczegolowy Opis Przedmiotu Zamowienia
Opis przedmiotu zamowienia
1. Kursy dla stuchaczy

Kurs ., Kadry i place z programem Platnik”

Cel iprogram kursu:
Cel kursu:
Zatozeniem kursu jest zapoznanie uczestnikow z mozliwosciami programu Comarch
Optima — Kadry i Ptace, umozliwiajagcym sprawng ewidencjg¢ i rozliczanie pracownikow.
Liczba godzin:
40 godzin dydaktycznych.
System zaje¢é: Czas trwania szkolenia ma wynosi¢ 40 godzin lekcyjnych. (1 godzina
lekcyjna = 45 minut). Szkolenie dla jednej grupy ma by¢ zrealizowane w 5 dniowym
module po 8 godzin . Zaj¢cia maja si¢ odbywaé w siedzibie CKUiODIDZ w Stalowej
Woli, ul. Hutnicza 12, w systemie weekendowym ( sobota lub niedziela). Harmonogram
zaje¢ zostanie ustalony w porozumieniu z Kierownikiem Projektu.
Program kursu:

Wprowadzenie do systemu Comarch Optima. Ogolne zasady pracy w programie

Konfiguracja parametrow programu

Obstuga kadrowa

Ewidencja czasu pracy

Rozliczanie pracownika

Wspétpraca programu Comarch Optima z programem Platnik

ogakrwdE

Kurs praktyczne wykorzystywanie arkusza kalkulacyjnego EXCEL w ksiegowosci
1. Cel kursu:
Tematem i celem jest zdobycie wiedzy umozliwiajacej dynamiczne analizowanie danych
finansowych oraz tworzenie raportow dla przetozonych przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego
Excel.
2. Liczba godzin:
24 godzin — obstuga programu EXCEL
3. System zaje¢:
Harmonogram kursu bedzie ustalony z Kierownikiem Projektu. Zajecia powinny si¢ odbywac
w  systemie  weekendowym co drugi weekend / 8 godzin  dziennie/
1 w razie konieczno$ci jeden dzien w tygodniu.
4. Program Kursu:

1) Przygotowanie dokumentow ksiggowych przy uzyciu funkcji arkusza kalkulacyjnego

Excel(funkcje logiczne, matematyczne, tekstowe):

« tabele amortyzacyjne

o tabele migdzyokresowego rozliczenia przychodow i kosztow

« tabele bilansu

e przygotowanie bilansu

e przygotowanie rachunku wynikow

e przygotowanie przeptywow finansowych

e przygotowanie zestawienia zmian w kapitatach




2) Optymalizacja pracy w ksiegowosci dzigki umiejg¢tnosci zastosowania funkcji arkusza
kalkulacyjnego Excel:
e uzgodnienie kont przy uzyciu funkcji Excela
e drukowanie potwierdzen sald
e przygotowanie faktur i rachunkow do zaksiggowania
o obliczenie struktury VAT
3) Raporty dla przetozonych

e tworzenie przyktadowych raportow

e formatowanie raportéw (nagtowki i stopki, ochrona danych w arkuszu kalkulacyjnym,
wydruki)
Szczegblowe terminy zjazdow zostang uzgodnione z uczestnikami zajeé, na
pierwszym spotkaniu.
Po zakonczeniu kursu uczestnicy otrzymuja:
- za$wiadczenie o ukonczeniu kursu Praktyczne wykorzystywanie arkusza
kalkulacyjnego EXCEL w ksiggowosci
- materialy szkoleniowe.

2. Kursy dla nauczycieli

Kurs z zakresu prawa pracy

Liczba godzin:

8 godz ( 1 dzien)

Cel kursu:

Szkolenie ma na celu przekazanie wiedzy na temat prawa pracy, szczegétowych informacji na
temat istoty najnowszych zmian w sferze prawa pracy, zarowno tych, ktore juz weszly w
zycie, jak i tych, ktore dopiero wejda.

Program kursu:

1. Nowe uprawnienia pracownikow-rodzicoOw 1 pracownikéw spodziewajacych si¢ dziecka w
zakresie czasu pracy w 2018r.

2. Nowe zasady monitorowania pracownikow w 2018 r.

3. Nowe zasady stosowania telepracy w 2018 r.

4. Nowe zasady prowadzenia i1 przechowywania akt osobowych wchodzace w zycie 1
stycznia 2019r.

5. Nowe zasady zatrudniania pracownikow mtodocianych

6. Planowane zmiany przepiséw

7. Zasady wydawania $wiadectw pracy obowigzujace w 2018 .

8. Nawigzanie umowy o prac¢ w 2018 r. w S$wietle najnowszego orzecznictwa Sadu
Najwyzszego

9. Zmiana umowy o prace¢ w §wietle najnowszego orzecznictwa Sadu Najwyzszego

10. Rozwigzanie umowy o prace - rozne tryby i skomplikowane przypadki - w $wietle
najnowszego orzecznictwa Sadu Najwyzszego

11. Urlopy wypoczynkowe - studium najtrudniejszych przypadkéw 1 najczestszych
wykroczen - w $wietle najnowszego orzecznictwa Sadu Najwyzszego

Kurs Kadry i place

Cel kursu:

Zalozeniem Kursu jest zapoznanie uczestnikow z mozliwosciami programu Comarch Optima
— Kadry i Place, umozliwiajacym sprawng ewidencj¢ i rozliczanie pracownikow.

Liczba godzin:




16 godzin — obstuga programu Comarch Optima
System zajec:
Harmonogram kursu bedzie ustalony z Kierownikiem Projektu. Zajecia powinny si¢ odbywac
w systemie weekendowym co drugi weekend /okoto 16 godzin w weekend/
1 w razie koniecznosci jeden dzienh w tygodniu.
Program kursu:
1.  Wprowadzenie do systemu Comarch Optima. Ogélne zasady pracy w programie
2.  Konfiguracja parametrow programu
3. Obstuga kadrowa:
- sporzadzanie umowy o pracg,
- sporzadzanie aneksu do umowy,
- sporzadzanie §wiadectwa pracy;
4.  Ewidencja czasu pracy:
- ewidencja nadgodzin,
- ewidencja absencji i urlopéw;
Sporzadzanie listy ptac,
Wydruk dokumentow.

oo

Kurs: Obstuga programu Platnik
Cel kursu:
Zatozeniem kursu jest zapoznanie uczestnikoéw z mozliwo$ciami programu Platnik,
umozliwiajacym sprawng korespondencje z ZUS,
Liczba godzin:
24 godzin — obstuga programu Ptatnik
System zajec:
Harmonogram kursu begdzie ustalony z Kierownikiem Projektu. Zajecia powinny si¢ odbywac
w systemie weekendowym co drugi weekend /okoto 16 godzin w weekend/
i w razie koniecznosci jeden dzien w tygodniu.
Program kursu:
1. Wprowadzenie do programu Platnik
2. Opis ekranow i zasady poruszania si¢ w programie
3. Zakladanie Kartotek w Rejestrze Platnikow.
4. Zgloszenie Platnika sktadek do ZUS
a. Zgloszenie osoby prawnej
b. Zgloszenie osoby fizycznej
5. Rejestr ubezpieczonych — tworzenie, dodawanie nowych ubezpieczonych, aktualizacja
danych w rejestrze
6. Tworzenie dokumentow zgloszeniowych w programie (np. ZUS ZUA, ZUS ZZA,
ZUS ZCNA, ZUS ZWUA)
7. Zasady zglaszania r6znych typow ubezpieczonych ( pracownicy, zleceniobiorcy, os.
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, etc.)
a. zglaszanie cztonkow rodziny
b. wyrejestrowywanie z ubezpieczen
c. wyrejestrowanie cztonkow rodziny
Korekta lub zmiana dokumentéw zgtoszeniowych
9. Tworzenie dokumentdéw rozliczeniowych
a. Typy raportow rozliczeniowych i zasady wypetniania ( DRA, RCA, RSA, RZA)
b. Tworzenie zestawow dokumentow
10. Korekta lub zmiana dokumentdéw rozliczeniowych

0



11. Przekaz elektroniczny, wysylka i potwierdzanie dokumentow do ZUS
12. Tworzenie raportow RMUA dla ubezpieczonych

13. Tworzenie przelewow bankowych

14. Tworzenie deklaracji ZSWA



