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Krétka charakterystyka kwalifikacji, obejmujaca informacje o dziataniach lub zadaniach, ktére
potrafi wykonywac osoba posiadajaca te kwalifikacje

Osoba posiadajgca kwalifikacje ,Zarzgdzanie procesami ptacowymi” jest gotowa do
samodzielnego ksztattowania i nadzorowania czynnosci ptacowych majacych na celu realizacje
obowigzkdw pracodawcy wynikajacych z wyptaty i rozliczania Swiadczen zwigzanych z
wykonywang pracg wedtug przepisow prawa wzgledem pracownikdw i innych os6b zatrudnionych
oraz organdéw publiczno-prawnych. Swiadczy ustugi polegajace na kompleksowym dbaniu o
poprawnos$¢ dziatania pracodawcy w zakresie spraw ptacowych i rozliczen obcigzen publiczno-
prawnych. Moze pracowac w dziatach kadrowo-ptacowych firm w ramach wewnetrznych struktur
pracodawcy, jak réwniez w biurze rachunkowym, gdzie bedzie prowadzi¢ lub koordynowa¢
sprawy ptacowe. Powierzenie prowadzenia zarzgdzania i rozliczania spraw ptacowych osobie
posiadajacej kwalifikacje zagwarantuje pracodawcom zmniejszenie ryzyka niewykonywania lub
nieprawidtowego wykonania obowigzkdw zwigzanych z wynagradzaniem i rozliczaniem
wynagrodzen dla pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami, jak réwniez rozliczen z
instytucjami panstwowymi. Jednoczesnie osoba zarzadzajgca obszarem ptacowym moze
przyczyniac sie do zwiekszenia atrakcyjnosci polityki ptacowej zaktadu pracy dla oséb
zatrudnionych. Osoba posiadajgca kwalifikacje ,,Zarzadzanie procesami ptacowymi” moze
pracowac na stanowiskach kierowniczych i eksperckich z zakresu ksztattowania polityki
wynagradzania i bezposrednio przyczyniac sie do sukcesu przedsiebiorstwa. Moze uzupetnic
zakres swoich umiejetnosci o kwalifikacje , Zarzadzanie procesami kadrowymi”, jak réwniez
kwalifikacje z obszaru ogdélnego zarzadzania personelem.

Orientacyjny nakfad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]
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Grupy oséb, ktére mogg by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Kwalifikacjg moga by¢ w szczegdlnosci zainteresowane osoby, ktére: ¢ chca potwierdzi¢ swoje
kwalifikacje w zakresie zarzadzania ptacami; * pracujg w obszarach kadrowo-ptacowych lub
ksiegowosci i chca poszerzac swoje kwalifikacje; ¢ prowadza wtasng dziatalnos¢ gospodarcza




lub zarzadzajg przedsiebiorstwami; ¢ pracujg w firmach outsourcingowych prowadzacych
obstuge proceséw kadrowo-ptacowych na rzecz klientéw; ¢ informatycy, programisci, osoby
wdrazajgce systemy i tworzace systemy do obstugi dokumentacji i proceséw kadrowo-
ptacowych; ¢ chcg zmieni¢ zawdd lub potrzebujg aktywizacji zawodowej (np. chcg poszerzy¢
zakres kompetencji potrzebnych do pracy m.in. w biurze rachunkowym; czy tez poznac obszar
ptacowej obstugi zaktadu pracy, gdy zajmujg sie kadrami).

Wymagane kwalifikacje poprzedzajgce
Opis

Warunkiem przystapienia do walidacji jest posiadanie minimum sredniego wyksztatcenia.

Lista

W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Warunkiem przystagpienia do walidacji jest posiadanie minimum sredniego wyksztatcenia.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje

Zapotrzebowanie na kwalifikacje , Zarzgdzanie procesami ptacowymi” wigze sie z
odnotowywanym statym spadkiem bezrobocia i wzrostem liczby zatrudnianych oséb przez rézne
podmioty gospodarcze. Obserwuje sie réwniez wzrost wolnych miejsc pracy w zaktadach o
réznym profilu i strukturze zatrudnienia (GUS, ,Rocznik statystyczny pracy. 2015", Warszawa
2016; GUS, ,Monitoring rynku pracy. | kwartat 2017. Opracowanie sygnalne”, 25.05.2017).
Rosnace zapotrzebowanie na pracownikéw wigze sie z koniecznoscia zapewnienia obstugi
kadrowo-ptacowej w ramach funkcjonowania zaktadéw pracy. Rozliczanie wynagrodzeh na rzecz
pracownikéw i 0s6b niebedacych pracownikami zwigzane jest z koniecznoscig wypetniania przez
pracodawce wielu obowigzkéw wymagajacych znajomosci powigzanych ze sobga regulacji
prawnych z obszaru prawa pracy, ubezpieczen i podatkéw. Wykonywanie czynnosci
operacyjnych, ktére sktadajg sie na proces ptacowy, jest warunkiem prawidtowego naliczania
wynagrodzen i zaspokajania obcigzen publiczno-prawnych zwigzanych z wynagradzaniem oséb
zatrudnionych. Sposéb realizacji tych obowigzkdéw jest uzalezniony od wielkosci i struktury
zaktadu pracy, liczby zatrudnianych pracownikdw oraz stosowanej w nim polityki ptacowe;.
Niemniej w kazdym przypadku wymagana jest koordynacja procesu naliczen, termindw ptatnosci
i obiegu dokumentacji. Zakres obliczen, powigzany z rodzajem zobowigzan i stosowang w
zaktadzie pracy polityka wynagradzania, réznicuje strukture zatrudnienia 0sdb realizujacych
obstuge proceséw ptacowych. Ztozonos¢ procesu wymusza miedzy innymi koniecznos¢
wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za catos¢ rozliczen ptacowych. Jest przygotowana do
praktycznego tworzenia systemdéw wynagrodzen, ktére odpowiadajg potrzebom pracodawcéw,
uzaleznionym od specyfiki ich dziatania. Dlatego kwalifikacja wychodzi naprzeciw potrzebie
dbatosci o spdjnosc dziatania pracodawcy z cigzagcymi na nim obowigzkami. Zgodnie z danymi
prezentowanymi w ,Barometrze zawoddw” prognozowane jest state zapotrzebowanie na zawody
zwigzane z obstugg ptac
(https://barometrzawodow.pl/pl/polska/prognozy-na-mapach/2017/kierownicy-ds-zarzadzania-i-ob
slugi-biznesu,2017,polska,,polska,,12,,272,-1,,0,0,). Powierzenie zarzadzania i rozliczania spraw
ptacowych osobie posiadajgcej kwalifikacje ,Zarzgdzenie procesami ptacowymi” gwarantuje
pracodawcom zmniejszenie ryzyka poniesienia negatywnych konsekwencji wynikajacych z
nieprawidtowego wynagradzania i rozliczania pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami.
Zapewnienie terminowosci i spéjnosci polityki wynagradzania zaktadu pracy przyczyni sie do




zwiekszenia atrakcyjnosci przedsiebiorstwa jako pracodawcy.

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w ZRK
zawierajgcych wspdlne zestawy efektéw uczenia sie

Osoba posiadajaca niniejsza kwalifikacje inaczej niz posiadajaca kwalifikacje: ¢ ,,Zarzgdzanie
procesami kadrowymi”: koncentruje dziatania w obszarze naliczania wynagrodzen i Swiadczen
naleznych pracownikom i osobom niebedgcym pracownikami, a nie na przygotowywaniu i
ewidencjonowaniu dokumentacji kadrowej. Jej zakres odpowiedzialnosSci bazuje na znajomosci
proceséw kadrowych, ale dominuja tutaj zagadnienia ptacowe. Weryfikuje prawidtowos¢
rozliczehn $wiadczen dla oséb zatrudnionych oraz realizacje obowigzkéw pracodawcy jako
ptatnika; ¢ ,Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych”: ksztattuje zasady rozliczeh naleznych
Swiadczen dla 0séb zatrudnionych zgodnie z polityka wewnatrzzaktadowa, a nie skupia sie
wytgcznie na obstudze rozliczen ptacowych. Moze zarzadzac procesem ptacowym; ¢
,Swiadczenie ustug ksiegowych”: ksztattuje zasady rozliczeh naleznych $wiadczen dla 0séb
zatrudnionych zgodnie z polityka wewngatrzzaktadowa, podczas gdy osoba posiadajaca
kwalifikacje ,Swiadczenie ustug ksiegowych” skupia sie na operacyjnej obstudze zadan
ptacowych; ¢ AU.65.: ksztattuje zasady rozliczen naleznych swiadczen dla oséb zatrudnionych
zgodnie z polityka wewnatrzzaktadowa, ale nie Swiadczy ustug ksiegowania list ptac i danin
publicznych; ¢ AU.68.: ksztattuje zasady rozliczen naleznych swiadczen dla oséb zatrudnionych
zgodnie z polityka wewnatrzzaktadowg, a nie koncentruje sie tylko na sporzadzaniu
dokumentacji na podstawie przepiséw prawa pracy oraz prawa cywilnego; ¢ AU.35.: ksztattuje
zasady rozliczen naleznych swiadczen dla oséb zatrudnionych zgodnie z polityka
wewnatrzzaktadowa, tymczasem w kwalifikacji AU.35. efekty uczenia sie sg zwigzane z
prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych i obliczaniem podatkéw. Wymagania opisane w
kwalifikacji ,Zarzgdzanie procesami ptacowymi” sg sformutowane bardziej szczegétowo,
wykraczaja poza zakres wymaganh z zakresu ptacowego okreslonych dla kwalifikacji AU.35. ¢
Wspdlne zestawy efektéw uczenia sie w zakresie realizacji obowigzkéw pracodawcy wobec
0s6b zatrudnianych i instytucji publiczno-prawnych wystepuja z kwalifikacjami ,,Zarzadzanie
procesami kadrowymi”, ,Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych” oraz ,Swiadczenie ustug
ksiegowych”.  Niniejsza kwalifikacja obejmuje nie tylko umiejetnosci postugiwania sie wiedzg z
zakresu obstugi kadrowo-ptacowej, ale réwniez koordynowania i ksztattowania procesu
ptacowego, z uwzglednieniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw. Dzieki
umiejetnosciom optymalizacji polityki ptacowej osoba posiadajaca kwalifikacje moze wptywac
na zwiekszenie atrakcyjnosci oferowanych przez pracodawce pakietéw wynagrodzen. Jej
dziatalno$¢ pozwala minimalizowac ryzyko popetniania btedéw przy dokonywaniu poprawnych
naliczeh zobowigzan wobec zatrudnionych i instytucji publiczno-prawnych.

Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

W ramach poszczegdlnych etapéw procesu wiaczania niniejszej kwalifikacji rynkowej do ZSK: 1)
przeprowadzono konsultacje z zainteresowanymi sSrodowiskami, w celu pozyskania opinii nt.
celowosci wtgczenia kwalifikacji do ZSK, w trakcie ktérych uzyskano opinie od nastepujgcych
podmiotéw: Politechniki Czestochowskiej, Polskiej Izby Biegtych Rewidentéw, Uniwersytetu
Warszawskiego, Wydziatu Zarzadzania 2) zasiegnieto opinii specjalistéw w sprawie spoteczno-
gospodarczej potrzeby wtgczenia proponowanej kwalifikacji rynkowej do ZSK; 3) powotano
ekspertéw do przedstawienia rekomendacji dotyczacej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji.
Na podstawie zebranych opinii w trakcie konsultacji od poszczegdlnych podmiotéw, specjalistow
reprezentujgcych branze ekonomiczng z zakresu ksiegowosci dokonano oceny efektéw uczenia
sie wymaganych dla kwalifikacji, adekwatnosci wymagan dotyczacych walidacji oraz celowosci




wiaczenia kwalifikacji rynkowej do ZSK. Opinie przekazane w ramach konsultacji srodowiskowych
oraz przez specjalistédw wskazujg co do zasady na 0gdlng potrzebe wigczenia przedmiotowe;
kwalifikacji do ZSK, jako waznego elementu profesjonalizacji i podwyzszania jakosci ustug
Swiadczonych w obszarze rozliczen ptacowych. Wedtug opinii uzyskanych podczas konsultacji,
wiaczenie kwalifikacji ,zarzgdzanie procesami ptacowymi” jest uzasadnione, gdyz spetnia
oczekiwania pracodawcéw i pracownikéw, a tym samym odpowiada na obecne i przyszte
zapotrzebowanie rynku pracy. Wedtug opinii, ze wzgledu na ograniczenie kosztéw i przenoszenie
ustug na zewnatrz, istnieje zapotrzebowanie na outsourcing ustug ksiegowych i kadrowych. Na
rynku jest wiele ofert pracy firm ustugowych w zakresie obstugi ptacowej. Istnieje duza
konkurencja, a najistotniejsze dla pracodawcéw jest potwierdzone doswiadczenie i wiedza
pracownikdw wykonujgcych prawidtowo i merytorycznie swoje obowiagzki. Konsekwencje
wynikajgce z nieprawidtowych rozliczeh ptacowych sg bardzo dotkliwe dla przedsiebiorcéw.
Dlatego tez potrzebujg przygotowanej kadry zarzadzajgcej procesem ptacowym. Zespot
ekspertdw w ramach konsultacji projektu kwalifikacji dokonat poréwnania wymaganych efektéw
uczenia sie z charakterystykami pozioméw PRK w celu przypisania odpowiedniego poziomu PRK
do kwalifikacji. Rekomendacja zespotu ekspertéw odnosnie poziomu PRK zostata przedtozona do
Rady Interesariuszy, gdzie uzyskata pozytywng opinie.

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Osoba posiadajgca kwalifikacje ,Zarzadzanie procesami ptacowymi” moze pracowac na
stanowiskach zwigzanych z: « samodzielnym prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych zaktadu
pracy; ¢ zarzadzaniem procesem ptacowym; ¢ wspotdziataniem w ksztattowaniu polityki
wynagradzania, premiowania i Swiadczeh pozaptacowych; ¢ nadzorowaniem przestrzegania
przepiséw ubezpieczeniowych, podatkowych, prawa pracy oraz wewnatrzzaktadowych
regulaminéw pracy i wynagradzania; ¢ wspétdziataniem z pracodawcg w zakresie optymalizacji
kosztéw pracy. Moze pracowac w zaktadzie pracy Swiadczacym ustugi zewnetrznej obstugi
ptacowej dla przedsiebiorcéw, w biurze rachunkowym, gdzie prowadzi sprawy zlecone przez
klienta z zakresu ptacowego, jak réwniez w dziatach rachuby ptac firm w ramach wewnetrznych
struktur zaktadu pracy. Posiadanie kwalifikacji umozliwia zajmowanie takich stanowisk, jak np.: e
kierownik dziatu ptac; ¢ specjalista ds. kontrolingu wynagrodzen; ¢ specjalista ds. wynagrodzen i
Swiadczen pozaptacowych; ¢ specjalista ds. ptac.

Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotéw przeprowadzajgcych walidacje

Metody stosowane w walidacji Do weryfikacji efektéw uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji
stosuje sie nastepujgce metody: test wiedzy i studium przypadku. Przez test wiedzy rozumie sie
test jednokrotnego wyboru. Przez studium przypadku rozumie sie zadanie pisemne polegajgce na
wykonaniu obliczen, interpretacji wynikdw, wskazaniu ujecia w ewidencji itp.Efekty uczenia sie:
»Definiuje zasady naliczania sktadnikéw ptacowych” oraz ,,Zapewnia spdjnos¢ procesu ptacowego
z polityka wynagradzania i przepisami prawa” sg weryfikowane za pomoca testu wiedzy. Efekt
uczenia sie ,,Opracowuje dane ptacowe na potrzeby sporzadzania listy ptac dla pracownikéw i
0s06b niebedacych pracownikami” jest weryfikowany za pomoca testu wiedzy i studium
przypadku, przy czym kryterium weryfikacji: ,Ustala wptyw dokumentéw ptacowych na
wyliczanie Swiadczenh naleznych pracownikom i osobom niebedgcym pracownikami” moze by¢
weryfikowane testem wiedzy lub studium przypadku. Efekt uczenia sie ,Nadzoruje realizacje
procesu rozliczenia wynagrodzeh pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami” jest
weryfikowany za pomoca testu wiedzy i studium przypadku, przy czym kryteria weryfikacji:
~Weryfikuje poprawnos¢ rozliczen ptacowych i publicznoprawnych” oraz , Weryfikuje
dokumentacje w zakresie deklaracji, sprawozdan i raportéw zwigzanych z realizacjg procesu
ptacowego” moga by¢ weryfikowane testem wiedzy lub studium przypadku. Efekt uczenia sie




~Weryfikuje listy ptac sporzadzane dla pracownikéw i 0séb niebedgcych pracownikami”jest
weryfikowany za pomoca testu wiedzy lub studium przypadku. Zasoby kadrowe Instytucja
certyfikujgca powotuje komisje walidujgca, ktéra projektuje i odpowiada za proces walidacji w
instytucji, w tym podejmuje decyzje konczacg walidacje. Komisja walidujgca wyznacza zespot
egzaminacyjny, ktéry odpowiada za weryfikacje posiadania efektéw uczenia sie przez osoby
przystepujace do walidacji. Cztonkowie zespotu egzaminacyjnego nie musza by¢ cztonkami
komisji walidacyjnej. Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiada¢ udokumentowane: -
wyksztatcenie wyzsze magisterskie; - co najmniej piecioletnie doswiadczenie w prowadzeniu
zaje¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu zarzgdzania procesami ptacowymi (lub o
zblizonym charakterze) lub co najmniej piecioletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu
zarzadzania procesami ptacowymi (lub o zblizonym charakterze) na stanowisku kierowniczym.
Kazdy cztonek zespotu egzaminacyjnego musi posiada¢ udokumentowane: - wyksztatcenie
wyzsze; - co najmniej trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub
egzaminowaniu z zakresu zarzgdzania procesami ptacowymi (lub o zblizonym charakterze) lub co
najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami ptacowymi (lub o
zblizonym charakterze) na stanowisku kierowniczym. Spos6b prowadzenia walidacji oraz warunki
organizacyjne i materialne niezbedne do prawidtowego prowadzenia walidacji Instytucja
prowadzgca walidacje zapewnia pomieszczenie umozliwiajgce osobom, ktére przystgpity do
walidacji, samodzielng prace. W trakcie weryfikacji osoby przystepujace do walidacji: - moga
wykonywac obliczenia na kalkulatorze biurowym; — mogg korzysta¢ z aktéw prawnych bez
komentarza; — nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych i materiatéw dydaktycznych; - nie moga
korzystac z urzadzen mobilnych. Weryfikacja jest przeprowadzana w formie pisemnej w sposéb
zapewniajgcy anonimowos¢ arkuszy weryfikacyjnych kandydatéw przystepujacych do weryfikacji.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma weryfikacji uwzgledniajaca potrzeby
0s6b niepetnosprawnych. Instytucja certyfikujgca zapewnia wsparcie osobie przystepujacej do
walidacji w zakresie identyfikowania posiadanych efektéw uczenia sie. Wsparcie w zakresie
identyfikowania mozna prowadzi¢ dowolnymi metodami. Wsparcie w zakresie identyfikowania
posiadanych efektéw uczenia sie moze by¢ zapewnione przez doradce walidacyjnego. Doradca
walidacyjny, aby identyfikowac efekty uczenia sie, musi: — rozumie¢ cele walidacji; — stosowac
metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu efektéw uczenia sie; — zna¢ efekty uczenia sie
okreslone dla danej kwalifikacji. Metody stosowane przez doradce moga obejmowad m.in. wywiad
swobodny lub bilans kompetencji. Instytucja certyfikujaca zapewnia bezstronng i niezalezng
procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji
majg mozliwos¢ odwotania sie od decyzji dotyczacych przebiegu walidacji, w szczegélnosci
decyzji kohczacej walidacje. Odwotanie jest rozpatrywane przez osoby niebiorgce udziatu w
podejmowaniu zaskarzanych decyzji. Instytucja certyfikujgca zapewnia osobom walidowanym
wglad do prac egzaminacyjnych.

Odniesienie do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy)

Nie dotyczy

Data wtgczenia kwalifikacji do ZSK

12020-03-16

Podstawa prawna

Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie witgczenia kwalifikacji
rynkowej "Zarzgdzanie procesami ptacowymi " do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (M.P.
poz. 295, data ogtoszenia 16 marca 2020 r.)




Syntetyczna charakterystyka efektéw uczenia sie

Osoba posiadajaca kwalifikacje ,Zarzadzanie procesami ptacowymi” jest gotowa do uczestnictwa
w procesie strategicznego ksztattowania w zaktadzie pracy polityki wynagradzania pracownikéw
oraz oséb niebedacych pracownikami. Rozwigzuje ztozone problemy dotyczace polityki ptacowej,
uwzgledniajac przepisy z réznych dziedzin prawa, aktualne interpretacje urzedowe i orzecznictwo
sgdow. Nadzoruje proces ptacowy w zaktadzie pracy, w tym optymalizacje kosztéw zatrudnienia, i
wdraza usprawnienia organizacyjne. Opracowuje procedury wynagradzania, sporzadzajgc
wytyczne dotyczgce obiegu dokumentdw, wzory i instrukcje spdjne z polityka, zasadami i
regulaminami wynagradzania.Sporzadza dokumentacje zwigzang z rozliczeniami ptacowymi.
Odpowiada za terminowa i poprawnga realizacje zobowigzan publicznoprawnych pracodawcy
wynikajgcych z naliczeh ptacowych dla pracownikéw oraz oséb niebedacych pracownikami.
Planuje i nadzoruje prace zespotu odpowiadajacego za realizacje proceséw ptacowych oraz jest
gotowa do podejmowania wspétpracy z osobami zaangazowanymi w zarzadzanie procesami
kadrowymi oraz dziatami finansowymi odpowiedzialnymi za ksiegowanie rozliczen ptacowych i
publicznoprawnych zobowigzan pracodawcy. Wspiera pracownikéw w podnoszeniu ich
kwalifikacji zawodowych.

Zestawy efektow uczenia sie
Numer zestawu w kwalifikacji

[1

Nazwa zestawu

Ksztattowanie procesu ptacowego

Poziom
6

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
135

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia
[ |

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Definiuje zasady naliczania sktadnikéw ptacowych

Kryteria weryfikacji

* wskazuje sposob naliczania sktadnikdw ptacowych, z uwzglednieniem metodologii
wyliczania podstaw wymiaru, np.: wynagrodzenia i dodatkéw za prace w godzinach
nadliczbowych i w porze nocnej, wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu pienieznego za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy oraz podstaw wymiaru swiadczen pienieznych
wyptacanych z ubezpieczenia spotecznego, zgodnie z przyjeta polityka i zasadami
wynagradzania; ¢ wskazuje sposéb rozliczania sktadnikéw ptacowych, z uwzglednieniem
Zrédet i momentu powstania przychodu oraz zwolnien sktadkowo-podatkowych.




Efekt uczenia sie

Opracowuje dane ptacowe na potrzeby sporzadzania listy ptac dla pracownikdw i os6b
niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji

* weryfikuje dokumenty ptacowe pod katem kompletnosci oraz spéjnosci z polityka
wynagradzania i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa; ¢ ustala wptyw
dokumentéw ptacowych na wyliczanie Swiadczen naleznych pracownikom i osobom
niebedacym pracownikami; ¢ oblicza wartos¢ naleznych swiadczen, z uwzglednieniem
zwolnien sktadkowo-podatkowych i prawa do Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego; ¢ rozlicza sktadniki ptacowe do wyptaty z punktu widzenia dokonywanych
potracen, m.in.: z wynagrodzenia, zasitkéw oraz wierzytelnosci, na podstawie tytutow
wykonawczych i oswiadczen pracownikdéw oraz 0séb niebedacych pracownikami.

Efekt uczenia sie

Weryfikuje listy ptac sporzadzane dla pracownikéw i 0séb niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji

» Weryfikuje poszczegdlne sktadniki ptacowe, z uwzglednieniem m.in.: momentu powstania
przychodu, rodzaju przychodéw, obowigzkéw ubezpieczeniowych, zasad wyceny Swiadczeh w
naturze i innych nieodptatnych swiadczen oraz metodyki naliczania podstaw wymiaru
poszczegblnych swiadczen; ¢ weryfikuje wartos¢ swiadczen do wyptaty i kwoty naliczonych
obciagzen publicznoprawnych

Numer zestawu w kwalifikacji

2

Nazwa zestawu

Nadzorowanie procesu ptacowego

Poziom

6

Orientacyjny naktad pracy [godz.]

165

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Nadzoruje realizacje procesu rozliczania wynagrodzen pracownikéw i oséb niebedacych
pracownikami




Kryteria weryfikacji

* identyfikuje dziatania majgce na celu wykrycie, skorygowanie i wyeliminowanie
nieprawidtowosci w procesie ptacowym; * weryfikuje poprawnos¢ rozliczen ptacowych i
publicznoprawnych;  weryfikuje dokumentacje w zakresie deklaracji, sprawozdan i raportow
zwigzanych z realizacjg procesu ptacowego.

Efekt uczenia sie

Zapewnia spdjnosc procesu ptacowego z politykg wynagradzania i przepisami prawa

Kryteria weryfikacji

* identyfikuje obowigzki wynikajgce z wyptacania i rozliczania wynagrodzen; ¢ analizuje
proces wynagradzania i przyznawania swiadczen okotoptacowych wynikajacych z
wewnatrzzaktadowych uregulowan.

Informacje o instytucjach uprawnionych do nadawania kwalifikacji
Instytucja uprawniona do nadawania kwalifikacji

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce

Data uzyskania uprawnien do nadawania kwalifikacji

2020-07-31

Termin wykonania ewaluacji zewnetrznej
[

Instytucja prowadzaca ewaluacje zewnetrzng

Grupa Gumutka Euroedukacja Spétka z o.0.

Data zawarcia umowy na petnienie funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji
certyfikujacej

2021-09-27

Status

aktywny

Instytucja uprawniona do nadawania kwalifikacji

Fundacja Rozwoju Rachunkowosci w Polsce

Data uzyskania uprawnien do nadawania kwalifikacji

2022-05-26

Termin wykonania ewaluacji zewnetrznej
[

Instytucja prowadzaca ewaluacje zewnetrzng

Grupa Gumutka Euroedukacja Spétka z o.0.

Data zawarcia umowy na petnienie funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji
certyfikujacej



2022-11-02

Status

aktywny

Whnioskodawca

|Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce

Minister wtasciwy

|Minister Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej (do 26.10.2021)

Okres waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia jego
waznosci

Certyfikat jest wazny 3 lata od daty jego wystawienia. Warunkiem przedtuzenia certyfikatu jest
ztozenie: — oswiadczenia o uczestniczeniu w zajeciach edukacyjnych dotyczgcych zagadnien
opisanych w kwalifikacji (tgcznie co najmniej 36 godzin zegarowych w okresie 3 lat od daty
wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia) lub o$wiadczenia o wykonywaniu pracy
zarobkowej, w ktérej jest wykorzystywana kwalifikacja (przez okres 18 miesiecy w okresie 3 lat
od daty wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia), lub oswiadczenia o pracy dydaktycznej
w zakresie uzyskanej kwalifikacji (w wymiarze 16 godzin lekcyjnych w okresie 3 lat od daty
wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia); powyzsze okresy moga podlegaé, w ujeciu
procentowym proporcjonalnym do wskazanego okresu, sumowaniu; oswiadczenia mogg by¢
wyrywkowo weryfikowane poprzez przedstawienie odpowiednich dokumentéw; — wniosku o
przedtuzenie waznosci certyfikatu nie pdzniej niz w okresie 3 miesiecy przed dniem zakonczenia
jego waznosci.

Termin dokonywania przegladéw kwalifikacji (dotyczy kwalifikacji rynkowych)

[2030-03-15

Nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji

Certyfikat

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji

Nie dotyczy

Kod dziedziny ksztatcenia

344 - Rachunkowos¢ i podatki

Kod PKD
Kod Nazwa
69.2 Dziatalnos¢ rachunkowo-ksiegowa; doradztwo podatkowe

Kod kwalifikacji w ZRK

|6C342000021

Status

Wtaczona







