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Krotka charakterystyka kwalifikacji

Osoba posiadajaca kwalifikacje "Zarzadzanie procesami ptacowymi" jest gotowa do samodzielnego
ksztaltowania 1 nadzorowania czynnosci ptacowych majacych na celu realizacj¢ obowiazkéw pracodawcy
wynikajacych z wyptaty i rozliczania §wiadczen zwigzanych z wykonywang praca wedtug przepiséw prawa
wzgledem pracownikéw i innych os6b zatrudnionych oraz organéw publiczno-prawnych. Swiadczy ustugi
polegajace na kompleksowym dbaniu o poprawnos¢ dziatania pracodawcy w zakresie spraw ptacowych i
rozliczen obciazen publiczno-prawnych. Moze pracowa¢ w dziatach kadrowo-ptacowych firm w ramach
wewngtrznych struktur pracodawcy, jak réwniez w biurze rachunkowym, gdzie bedzie prowadzi¢ lub
koordynowac sprawy ptacowe. Powierzenie prowadzenia zarzadzania i rozliczania spraw ptacowych osobie
posiadajacej kwalifikacj¢ zagwarantuje pracodawcom zmniejszenie ryzyka niewykonywania lub
nieprawidtowego wykonania obowiazkéw zwigzanych z wynagradzaniem 1 rozliczaniem wynagrodzen dla
pracownikéw i 0s6b niebgdacych pracownikami, jak réwniez rozliczeni z instytucjami pafistwowymi.
Jednocze$nie osoba zarzadzajaca obszarem ptacowym moze przyczyniac si¢ do zwigkszenia atrakcyjnosci
polityki ptacowej zaktadu pracy dla os6b zatrudnionych. Osoba posiadajaca kwalifikacje "Zarzadzanie
procesami ptacowymi" moze pracowac na stanowiskach kierowniczych i eksperckich z zakresu
ksztattowania polityki wynagradzania i bezposrednio przyczynia¢ si¢ do sukcesu przedsigbiorstwa. Moze
uzupetni€ zakres swoich umieje¢tnosci o kwalifikacje "Zarzadzanie procesami kadrowymi", jak rowniez
kwalifikacje z obszaru ogélnego zarzadzania personelem.

Informacje o kwalifikacji



Grupy osob, ktore moga by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Kwalifikacja moga by¢ w szczegdlnosci zainteresowane osoby, ktore: chca potwierdzi¢ swoje kwalifikacje
w zakresie zarzadzania ptacami; pracuja w obszarach kadrowo-ptacowych lub ksiggowosci 1 chca
poszerza¢ swoje kwalifikacje; prowadza wlasng dziatalno$¢ gospodarcza lub zarzadzaja
przedsigbiorstwami; pracuja w firmach outsourcingowych prowadzacych obstuge proceséw kadrowo-
ptacowych na rzecz klientéw; informatycy, programisci, osoby wdrazajace systemy i tworzace systemy do
obstugi dokumentacji i procesow kadrowo-ptacowych; chca zmieni¢ zawdd lub potrzebuja aktywizacji
zawodowej (np. chca poszerzy¢ zakres kompetencji potrzebnych do pracy m.in. w biurze rachunkowym;
czy tez poznaé obszar placowej obstugi zaktadu pracy, gdy zajmuja si¢ kadrami).

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

Warunkiem przystapienia do walidacji jest posiadanie minimum S$redniego wyksztalcenia.

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Warunkiem przystapienia do walidacji jest posiadanie minimum Sredniego wyksztalcenia.

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Osoba posiadajaca kwalifikacje "Zarzadzanie procesami ptacowymi" moze pracowaé na stanowiskach
zwiazanych z: samodzielnym prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych zaktadu pracy; zarzadzaniem
procesem ptacowym; wspétdziataniem w ksztattowaniu polityki wynagradzania, premiowania i Swiadczen
pozaptacowych; nadzorowaniem przestrzegania przepisoOw ubezpieczeniowych, podatkowych, prawa pracy
oraz wewnatrzzaktadowych regulaminéw pracy i wynagradzania; wspétdziataniem z pracodawca w
zakresie optymalizacji kosztow pracy. Moze pracowac w zaktadzie pracy §wiadczacym ustugi zewngtrznej
obstugi placowej dla przedsigbiorcéw, w biurze rachunkowym, gdzie prowadzi sprawy zlecone przez
klienta z zakresu ptacowego, jak rowniez w dzialach rachuby ptac firm w ramach wewngtrznych struktur
zakladu pracy. Posiadanie kwalifikacji umozliwia zajmowanie takich stanowisk, jak np.: kierownik dziatu
ptac; specjalista ds. kontrolingu wynagrodzen; specjalista ds. wynagrodzen i Swiadczen pozaplacowych;
specjalista ds. ptac.

Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki
przedluzenia jego waznoSci

Certyfikat jest wazny 3 lata od daty jego wystawienia. Warunkiem przedtuzenia certyfikatu jest ztozenie:
— o$wiadczenia o uczestniczeniu w zajg¢ciach edukacyjnych dotyczacych zagadnieri opisanych w
kwalifikacji (facznie co najmniej 36 godzin zegarowych w okresie 3 lat od daty wystawienia certyfikatu



albo jego przediuzenia) lub os§wiadczenia o wykonywaniu pracy zarobkowej, w ktérej jest wykorzystywana
kwalifikacja (przez okres 18 miesigcy w okresie 3 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego
przedtuzenia), lub o§wiadczenia 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;
o$wiadczenia moga by¢ wyrywkowo weryfikowane poprzez przedstawienie odpowiednich dokumentéw; —
whniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu nie pdZniej niz w okresie 3 miesiecy przed dniem
zakoniczenia jego waznosci.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje

Zapotrzebowanie na kwalifikacje¢ "Zarzadzanie procesami ptacowymi" wiaze si¢ z odnotowywanym stalym
spadkiem bezrobocia i wzrostem liczby zatrudnianych os6b przez rézne podmioty gospodarcze. Obserwuje
sig¢ réwniez wzrost wolnych miejsc pracy w zaktadach o réznym profilu i strukturze zatrudnienia (GUS,
"Rocznik statystyczny pracy. 2015", Warszawa 2016; GUS, "Monitoring rynku pracy. I kwartat 2017.
Opracowanie sygnalne", 25.05.2017). Rosnace zapotrzebowanie na pracownikéw wiaze si¢ z
koniecznoS$cia zapewnienia obstugi kadrowo-ptacowej w ramach funkcjonowania zaktadéw pracy.
Rozliczanie wynagrodzeni na rzecz pracownikow i oséb niebedacych pracownikami zwigzane jest z
konieczno$cia wypetniania przez pracodawce wielu obowiazkéw wymagajacych znajomosci powigzanych
ze sobg regulacji prawnych z obszaru prawa pracy, ubezpieczeri i podatkéw. Wykonywanie czynnoSci
operacyjnych, ktére sktadajq si¢ na proces ptacowy, jest warunkiem prawidlowego naliczania
wynagrodzeni i zaspokajania obcigzen publiczno-prawnych zwiazanych z wynagradzaniem oséb
zatrudnionych. Spos6b realizacji tych obowiazkéw jest uzalezniony od wielkosci 1 struktury zaktadu pracy,
liczby zatrudnianych pracownikéw oraz stosowanej w nim polityki ptacowej. Niemniej w kazdym
przypadku wymagana jest koordynacja procesu naliczen, terminéw platnosci i obiegu dokumentacji.
Zakres obliczen, powiazany z rodzajem zobowigzati i stosowana w zaktadzie pracy polityka
wynagradzania, réznicuje strukturg zatrudnienia oséb realizujacych obstuge proceséw ptacowych.
Ztozono$¢ procesu wymusza miedzy innymi konieczno$¢ wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za catos$é
rozliczen ptacowych. Jest przygotowana do praktycznego tworzenia systemOw wynagrodzen, ktore
odpowiadaja potrzebom pracodawcéw, uzaleznionym od specyfiki ich dziatania. Dlatego kwalifikacja
wychodzi naprzeciw potrzebie dbatosci o spdjnos¢ dziatania pracodawcy z cigzacymi na nim obowiazkami.
Zgodnie z danymi prezentowanymi w "Barometrze zawodéw" prognozowane jest stale zapotrzebowanie na
zawody zwiazane z obstuga ptac (https://barometrzawodow.pl/pl/polska/prognozy-na-
mapach/2017/kierownicy-ds-zarzadzania-i-obslugi-biznesu,2017,polska,,polska,,12,,272.-1,,0,0,).
Powierzenie zarzadzania i rozliczania spraw placowych osobie posiadajacej kwalifikacje "Zarzadzenie
procesami ptacowymi" gwarantuje pracodawcom zmniejszenie ryzyka poniesienia negatywnych
konsekwencji wynikajacych z nieprawidlowego wynagradzania i rozliczania pracownikow i os6b
niebedacych pracownikami. Zapewnienie terminowosci i spjnosci polityki wynagradzania zaktadu pracy
przyczyni si¢ do zwigkszenia atrakcyjnosci przedsigbiorstwa jako pracodawcy.

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji
ujetych w ZRK zawierajacych wspolne zestawy efektow uczenia sie

Osoba posiadajaca niniejsza kwalifikacj¢ inaczej niz posiadajaca kwalifikacje: "Zarzadzanie procesami



kadrowymi": koncentruje dziatania w obszarze naliczania wynagrodzen i §wiadczen naleznych
pracownikom i osobom niebedacym pracownikami, a nie na przygotowywaniu i ewidencjonowaniu
dokumentacji kadrowej. Jej zakres odpowiedzialnoSci bazuje na znajomosci proceséw kadrowych, ale
dominuja tutaj zagadnienia ptacowe. Weryfikuje prawidtowos¢ rozliczen Swiadczen dla oséb
zatrudnionych oraz realizacj¢ obowigzkéw pracodawcy jako platnika; "Obstuga proceséw kadrowo-
ptacowych": ksztattuje zasady rozliczen naleznych §wiadczer dla os6b zatrudnionych zgodnie z polityka
wewnatrzzakladowa, a nie skupia si¢ wylacznie na obstudze rozliczen ptacowych. Moze zarzadzaé
procesem ptacowym; "Swiadczenie ustug ksiegowych": ksztattuje zasady rozliczen naleznych §wiadczen
dla os6b zatrudnionych zgodnie z polityka wewnatrzzaktadowa, podczas gdy osoba posiadajaca
kwalifikacje "Swiadczenie ustug ksiegowych" skupia si¢ na operacyjnej obstudze zadari ptacowych;
AU.65.: ksztattuje zasady rozliczen naleznych Swiadczeri dla oséb zatrudnionych zgodnie z polityka
wewnatrzzaktadowa, ale nie Swiadczy ustug ksiggowania list ptac i danin publicznych; AU.68.: ksztattuje
zasady rozliczen naleznych Swiadczeri dla os6b zatrudnionych zgodnie z polityka wewnatrzzaktadowa, a nie
koncentruje si¢ tylko na sporzadzaniu dokumentacji na podstawie przepisOw prawa pracy oraz prawa
cywilnego; AU.35.: ksztattuje zasady rozliczer naleznych §wiadczen dla os6b zatrudnionych zgodnie z
polityka wewnatrzzaktadowa, tymczasem w kwalifikacji AU.35. efekty uczenia si¢ sa zwiazane z
prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych i obliczaniem podatkéw. Wymagania opisane w kwalifikacji
"Zarzadzanie procesami ptacowymi" sa sformutowane bardziej szczegétowo, wykraczaja poza zakres
wymagan z zakresu ptacowego okreslonych dla kwalifikacji AU.35. Wspdlne zestawy efektdw uczenia sig
w zakresie realizacji obowiagzkéw pracodawcy wobec oséb zatrudnianych i instytucji publiczno-prawnych
wystepuja z kwalifikacjami "Zarzadzanie procesami kadrowymi", "Obstuga proceséw kadrowo-
placowych" oraz "Swiadczenie ustug ksiegowych". Niniejsza kwalifikacja obejmuje nie tylko
umiejetnosci postugiwania si¢ wiedza z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej, ale réwniez koordynowania i
ksztaltowania procesu placowego, z uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow. Dzigki
umiejetnoSciom optymalizacji polityki placowej osoba posiadajaca kwalifikacje moze wptywaé na
zwigkszenie atrakcyjnoSci oferowanych przez pracodawce pakietéw wynagrodzen. Jej dziatalno$¢ pozwala
minimalizowaé ryzyko popelniania btgdéw przy dokonywaniu poprawnych naliczen zobowigzari wobec
zatrudnionych i instytucji publiczno-prawnych.

Wymagania dotyczace walidacji i podmiotow przeprowadzajacych walidacje

Metody stosowane w walidacji Do weryfikacji efektow uczenia si¢ wskazanych dla kwalifikacji stosuje si¢
nastgpujace metody: test wiedzy i studium przypadku. Przez test wiedzy rozumie si¢ test jednokrotnego
wyboru. Przez studium przypadku rozumie si¢ zadanie pisemne polegajace na wykonaniu obliczen,
interpretacji wynikow, wskazaniu ujecia w ewidencji itp.Efekty uczenia si¢: ,,Definiuje zasady naliczania
sktadnikéw ptacowych” oraz ,,Zapewnia spdjnos¢ procesu ptacowego z polityka wynagradzania i
przepisami prawa” sa weryfikowane za pomoca testu wiedzy. Efekt uczenia si¢ ,,Opracowuje dane ptacowe
na potrzeby sporzadzania listy ptac dla pracownikéw i 0s6b niebgdacych pracownikami” jest
weryfikowany za pomoca testu wiedzy i studium przypadku, przy czym kryterium weryfikacji: ,,Ustala
wptyw dokumentéw ptacowych na wyliczanie §wiadczen naleznych pracownikom i osobom niebgdacym
pracownikami” moze by¢ weryfikowane testem wiedzy lub studium przypadku. Efekt uczenia si¢
»,Nadzoruje realizacj¢ procesu rozliczenia wynagrodzen pracownikéw i os6b niebedacych pracownikami”
jest weryfikowany za pomoca testu wiedzy i studium przypadku, przy czym kryteria weryfikacji:
»Weryfikuje poprawno$¢ rozliczer ptacowych i publicznoprawnych” oraz ,,Weryfikuje dokumentacje w
zakresie deklaracji, sprawozdar 1 raportéw zwiazanych z realizacja procesu placowego” moga by¢



weryfikowane testem wiedzy lub studium przypadku. Efekt uczenia si¢ ,, Weryfikuje listy ptac sporzadzane
dla pracownikéw i1 0séb niebedacych pracownikami”jest weryfikowany za pomoca testu wiedzy lub
studium przypadku. Zasoby kadrowe Instytucja certyfikujaca powotuje komisj¢ walidujaca, ktéra
projektuje i odpowiada za proces walidacji w instytucji, w tym podejmuje decyzj¢ koniczaca walidacjg.
Komisja walidujaca wyznacza zespdt egzaminacyjny, ktéry odpowiada za weryfikacj¢ posiadania efektéw
uczenia si¢ 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 pigcioletnie do§wiadczenie w prowadzeniu zajec
dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu zarzadzania procesami ptacowymi (lub o zblizonym
charakterze) lub co najmniej pigcioletnie do§wiadczenie 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 zarzadzania 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 niezb¢dne do prawidtowego prowadzenia
walidacji Instytucja prowadzaca walidacj¢ zapewnia pomieszczenie umozliwiajace osobom, ktore
przystapity do walidacji, samodzielng prace. W trakcie weryfikacji osoby przystepujace do walidacji: —
moga wykonywa¢ obliczenia na kalkulatorze biurowym; — moga korzysta¢ z aktéw prawnych bez
komentarza; — nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych i materialéw dydaktycznych; — nie moga
korzysta¢ z urzadzen mobilnych. Weryfikacja jest przeprowadzana w formie pisemnej w sposéb
zapewniajacy anonimowoS$¢ arkuszy weryfikacyjnych kandydatéw przystepujacych do weryfikacji. W
uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma weryfikacji uwzgledniajaca potrzeby oséb
niepetnosprawnych. Instytucja certyfikujaca zapewnia wsparcie osobie przystgpujacej do walidacji w
zakresie identyfikowania posiadanych efektow uczenia si¢. Wsparcie w zakresie identyfikowania mozna
prowadzi¢ dowolnymi metodami. Wsparcie w zakresie identyfikowania posiadanych efektow uczenia si¢
moze by¢ zapewnione przez doradce walidacyjnego. Doradca walidacyjny, aby identyfikowaé efekty
uczenia si¢, musi: — rozumiec cele walidacji; — stosowa¢ metody i narzedzia pomocne przy
identyfikowaniu efektéw uczenia sig; — zna¢ efekty uczenia si¢ okreSlone dla danej kwalifikacji. Metody
stosowane przez doradce moga obejmowac m.in. wywiad swobodny lub bilans kompetencji. Instytucja
certyfikujaca zapewnia bezstronna i niezalezna procedurg¢ odwotawcza, w ramach ktérej osoby
uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji maja mozliwo$¢ odwotania si¢ od decyzji dotyczacych
przebiegu walidacji, w szczeg6lnosci decyzji koriczacej walidacje. Odwolanie jest rozpatrywane przez
osoby niebiorace udziatu w podejmowaniu zaskarzanych decyzji. Instytucja certyfikujaca zapewnia
osobom walidowanym wglad do prac egzaminacyjnych.

Informacje dodatkowe

Podstawa prawna wlaczenia kwalifikacji do ZSK

Na podstawie Obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 2020-02-27 r. w sprawie wiaczenia kwalifikacji
rynkowej >Zarzadzanie procesami ptacowymi< do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (Monitor Polski
z dnia 2020-03-16 r., poz. 295)

Data rozpoczecia funkcjonowania kwalifikacji w ZSK



2021-09-27

Orientacyjny naklad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji (w godzinach)
300

Termin dokonywania przegladu kwalifikacji

Nie rzadziej niz raz na 10 lat

Termin nastepnego przegladu kwalifikacji

2030-03-15

Kod dziedziny ksztalcenia

344 - Rachunkowos$¢ i podatki

Kod PKD (wg klasyfikacji 2007)

69.2 - Dziatalno$¢ rachunkowo-ksiggowa; doradztwo podatkowe
Kod kwalifikacji (do 2020 roku)

6C342000349

Kod kwalifikacji (od 2020 roku)

13824

Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

W ramach poszczeg6lnych etapéw procesu wilaczania niniejszej kwalifikacji rynkowej do ZSK: 1)
przeprowadzono konsultacje z zainteresowanymi Srodowiskami, w celu pozyskania opinii nt. celowosci
wilaczenia kwalifikacji do ZSK, w trakcie ktérych uzyskano opini¢ od nastgpujacych podmiotow:
Politechniki Czgstochowskiej, Polskiej Izby Bieglych Rewidentéw, Uniwersytetu Warszawskiego,
Wydziatu Zarzadzania 2) zasiggnigto opinii specjalistow w sprawie spoteczno-gospodarczej potrzeby
wilaczenia 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 poszczegélnych podmiotéw, specjalistow reprezentujacych branzg ekonomiczng z
zakresu ksiggowosci dokonano oceny efektéw uczenia si¢ wymaganych dla kwalifikacji, adekwatnoSci
wymagan dotyczacych walidacji oraz celowosci wiaczenia kwalifikacji rynkowej do ZSK. Opinie
przekazane w ramach konsultacji srodowiskowych oraz przez specjalistow wskazuja co do zasady na
0golng potrzebeg wlaczenia przedmiotowej kwalifikacji do ZSK, jako waznego elementu profesjonalizacji i
podwyzszania jakosci ustug §wiadczonych w obszarze rozliczen ptacowych. Wedtug opinii uzyskanych
podczas konsultacji, wlaczenie kwalifikacji "zarzadzanie procesami ptacowymi" jest uzasadnione, gdyz
spetnia oczekiwania pracodawcow i pracownikéw, a tym samym odpowiada na obecne i przyszie
zapotrzebowanie rynku pracy. Wedtug opinii, ze wzgledu na ograniczenie kosztéw i przenoszenie ustug na
zewnatrz, istnieje zapotrzebowanie na outsourcing ustug ksiggowych i kadrowych. Na rynku jest wiele
ofert pracy firm ustugowych w zakresie obstugi ptacowej. Istnieje duza konkurencja, a najistotniejsze dla
pracodawcéw jest potwierdzone do§wiadczenie i wiedza pracownikéw wykonujacych prawidiowo i
merytorycznie swoje obowiazki. Konsekwencje wynikajace z nieprawidlowych rozliczen ptacowych sa



bardzo dotkliwe dla przedsigbiorcow. Dlatego tez potrzebuja przygotowanej kadry zarzadzajacej procesem
ptacowym. Zespo6t ekspertow w ramach konsultacji projektu kwalifikacji dokonal poréwnania
wymaganych efektéw uczenia si¢ z charakterystykami pozioméw PRK w celu przypisania odpowiedniego
poziomu PRK do kwalifikacji. Rekomendacja zespotu ekspertéw odnos$nie poziomu PRK zostata
przedtozona do Rady Interesariuszy, gdzie uzyskata pozytywna opinig.

Efekty uczenia sie

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie

Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ ,,Zarzadzanie procesami ptacowymi” jest gotowa do uczestnictwa w
procesie strategicznego ksztattowania w zakladzie pracy polityki wynagradzania pracownikéw oraz os6b
niebgdacych pracownikami. Rozwigzuje ztozone problemy dotyczace polityki ptacowej, uwzgledniajac
przepisy z réznych dziedzin prawa, aktualne interpretacje urzedowe i orzecznictwo sadéw. Nadzoruje
proces ptacowy w zakladzie pracy, w tym optymalizacj¢ kosztéw zatrudnienia, i wdraza usprawnienia
organizacyjne. Opracowuje procedury wynagradzania, sporzadzajac wytyczne dotyczace obiegu
dokumentéw, wzory i instrukcje spdjne z polityka, zasadami i regulaminami wynagradzania.Sporzadza
dokumentacje zwigzang z rozliczeniami ptacowymi. Odpowiada za terminowg i poprawna realizacj¢
zobowigzan publicznoprawnych pracodawcy wynikajacych z naliczen ptacowych dla pracownikéw oraz
0s6b niebedacych pracownikami. Planuje i nadzoruje prace zespotu odpowiadajacego za realizacjg
proceséw placowych oraz jest gotowa do podejmowania wspdtpracy z osobami zaangazowanymi w
zarzadzanie procesami kadrowymi oraz dziatami finansowymi odpowiedzialnymi za ksiggowanie rozliczen
ptacowych i publicznoprawnych zobowiazan pracodawcy. Wspiera pracownikéw w podnoszeniu ich
kwalifikacji zawodowych.

Zestawy efektow uczenia sie
1) Ksztaltowanie procesu ptacowego
Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Definiuje zasady naliczania skladnikéw ptacowych
Kryteria weryfikacji:

a. wskazuje sposéb naliczania sktadnikéw placowych, z uwzglednieniem metodologii wyliczania podstaw wymiaru, np.:
wynagrodzenia i dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej, wynagrodzenia urlopowego i



ekwiwalentu pienigznego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy oraz podstaw wymiaru §wiadczen pienieznych
wyplacanych z ubezpieczenia spolecznego, zgodnie z przyjeta polityka i zasadami wynagradzania

b. wskazuje sposéb rozliczania sktadnikéw ptacowych, z uwzglednieniem Zrédet i momentu powstania przychodu oraz
zwolnien sktadkowo-podatkowych

2. Opracowuje dane placowe na potrzeby sporzadzania listy plac dla pracownikéw i oséb
niebedacych pracownikami

Kryteria weryfikacji:

a. weryfikuje dokumenty ptacowe pod katem kompletnosci oraz spdjnosci z polityka wynagradzania i obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami prawa

b. ustala wptyw dokumentéw ptacowych na wyliczanie §wiadczeri naleznych pracownikom i osobom niebgdacym
pracownikami

c. oblicza warto$¢ naleznych §wiadczen, z uwzglgdnieniem zwolnieni sktadkowo-podatkowych i prawa do §wiadczeni
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego

d. rozlicza sktadniki ptacowe do wyptlaty z punktu widzenia dokonywanych potracen, m.in.: z wynagrodzenia, zasitkéw
oraz wierzytelnosci, na podstawie tytutéw wykonawczych i o§wiadczen pracownikéw oraz oséb niebgdacych
pracownikami

3. Weryfikuje listy plac sporzadzane dla pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami
Kryteria weryfikacji:
a. weryfikuje poszczeg6lne skladniki ptacowe, z uwzglednieniem m.in.: momentu powstania przychodu, rodzaju
przychodéw, obowiazkéw ubezpieczeniowych, zasad wyceny Swiadczeri w naturze i innych nieodptatnych §wiadczen

oraz metodyki naliczania podstaw wymiaru poszczegdlnych §wiadczen
b. weryfikuje warto$¢ Swiadczen do wyptaty i kwoty naliczonych obciazen publicznoprawnych

2) Nadzorowanie procesu placowego
Poszczegolne efekty uczenia si¢ oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Nadzoruje realizacje procesu rozliczania wynagrodzen pracownikow i osob niebedacych
pracownikami

Kryteria weryfikacji:

a. identyfikuje dziatania majace na celu wykrycie, skorygowanie i wyeliminowanie nieprawidtowos$ci w procesie
ptacowym

b. weryfikuje poprawnos¢ rozliczefi ptacowych i publicznoprawnych

c. weryfikuje dokumentacje w zakresie deklaracji, sprawozdan i raportéw zwiazanych z realizacja procesu placowego



2. Zapewnia spojnos¢ procesu placowego z polityka wynagradzania i przepisami prawa
Kryteria weryfikacji:
a. identyfikuje obowiazki wynikajace z wyplacania i rozliczania wynagrodzen

b. analizuje proces wynagradzania i przyznawania Swiadczen okotoptacowych wynikajacych z wewnatrzzaktadowych
uregulowarn

Instytucje certyfikujace i podmioty powigzane z kwalifikacja

#  Instytucje certyfikujace (IC) Instytucje
walidujace

1 Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce

2 Fundacja Rozwoju Rachunkowosci w Polsce

Whioskodawca:
Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce
Minister wlasciwy dla kwalifikacji:

Minister Finanséw
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