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Opis programu kursu Kadry i Ptace

Zakres prezentowanej wiedzy obejmuje nastepujace zagadnienia:
. prawo pracy
. rozliczanie wynagrodzen
. podatek dochodowy od 0séb fizycznych
. ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
. rozliczenia podrézy stuzbowych
. program PLATNIK
. obstuga programu kadrowo - ptacowego Symfonia ,Kadry i ptace”

. wykorzystanie programu Excel w tworzeniu listy ptac

Kurs zostat podzielony na cztery podstawowe moduty:

modut kadrowy
modut ptacowy
modut rozliczania podrézy stuzbowych

e

modut komputerowych warsztatéw kadrowo - ptacowych
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SZCZEGOLOWY PROGRAM KURSU:

MODUL KADROWY
Umowa o prace
1. Rodzaje umoéw o prace

2. Zasady zawierania umow o prace — praktyka dnia codziennego w
oparciu o przepisy prawne, CASE STUDY

3. Zasady nawigzywania stosunku pracy
4. Obowigzki informacyjne pracodawcy wobec pracownikow

5. Swiadczenie pracy w ramach stosunku pracy oraz na podstawie uméw
cywilnoprawnych i pochodnych (kodeks pracy, kodeks cywilny i przepisy
szczegolne a Orzecznictwa Saddéw)

6. Rozwigzywania uméw o prace - CASE STUDY, okresy wypowiedzenia,
tryby wypowiedzenia

¢ Na mocy porozumienia stron

e Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

e Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

e Z uptywem czasu, na ktory byta zawarta

e Wygasniecie stosunku pracy

e Rozwigzanie umowy o prace z przyczyn dotyczacych pracodawcy

7. Rozliczenia z pracownikiem po ustaniu stosunku pracy — sprawy sadowe
i ugody

8. Okresy ochronne przy rozwigzywaniu umow o prace
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9. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikdw za powierzone mienie

10. Odpowiedzialnos$¢ za szkode wyrzadzong pracodawcy

Urlopy pracownicze

. Urlopy pracownicze - podstawowe pokjecia
2. Zasady udzielania urlopéw pracownikom
3. Pierwszy urlop wypoczynkowy — zasady ustalania praw

4, Zasady udzielania i wyliczania wymiaru urlopowego pierwszego i
kolejnych

5. Przerwanie urlopu z winy pracodawcy i pracownika
6. Urlopy na zadanie

7. Urlop macierzynski i wychowawczy

8. Ekwiwalenty za niewykorzystany urlop pracowniczy
9. Urlop bezptatne - zasady udzielania i tryby

10. Analizy CASE STUDY

Czas pracy

1. Czas pracy w aspekcie przepisdw prawnych

2. Wymiar czasu pracy - sposoby rozliczania

3. Sposoby ustalania okresow rozliczeniowych czasu pracy
4. Czas pracy w delegacji i w czasie szkolenia pracowniczego

5. Praca w soboty, niedziele i Swieta
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. Praca w porze nocnej

(@)

7. Zmianowy system pracy i praca w godzinach nadliczbowych (réwniez w
dni wolne od pracy i Swieta)

8. Odbieranie przez pracownikéw dodatkowe dni wolnych od pracy
9. Zasady ewidencji czasu pracy
10. Zmiana warunkow zatrudnienia

11. CASE STUDY w oparciu o przepisy prawne i orzecznictwo

Praktyczne sposoby prowadzenia dokumentacji pracowniczej

1. Akta osobowe
e (Czes$c A dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie
e Czes$¢ B dokumenty dotyczace nawigzania i przebiegu stosunku pracy
e (Czes¢ C dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia

2. Karty czasu pracy

3. Karty urlopowe

4. Kart zasitkowe

5. Karty wynagrodzen

6. Swiadectwo pracy

Obowiazki pracodawcy
1. Podstawowe obowigzki pracodawcy

2. Podstawowe obowigzki pracownika
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3. Zakaz konkurencji

4. Obowigzek pracodawcy w zakresie utatwienia podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw

5. Regulamin pracy
6. Nagrody i wyrdznienia
7. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika

8. Obowigzki pracodawcy w zakresie wspotpracy ze zwigzkami
zawodowymi

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
1. Ochrona pracy kobiet ciezarnych
2. Uprawnienia dotyczace sprawowania opieki nad dzieckiem

3. Przepisy BHP dotyczace pracy kobiet

Zatrudnianie miodocianych
1. Zatrudnianie mtodocianych w celu przygotowania zawodowego
2. Zatrudnianie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe
3. Szczegdlna ochrona zdrowia pracownikéw mtodocianych

4. Urlopy wypoczynkowe pracownikéw miodocianych

Bezpieczenstwo i higiena pracy
1. Prawa i obowigzki pracownika

2. Obowigzki pracodawcy
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. Profilaktyczna opieka zdrowotna

(O8]

4. Szkolenia BHP

Ul

. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe

6. Stuzba bezpieczenstwa i higiena pracy

MODUL PLACOWY:

Zasady optacania skiladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

1. Zasady obejmowania poszczegolnymi rodzajami ubezpieczen
spotecznych

« Podstawowe zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym
o Zbiegi tytutdw ubezpieczen

« Podstawa wymiaru skfadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow i
zleceniobiorcéw

e Przychody nie objete ubezpieczeniami spotecznymi
o Wysokosc¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne

e Szczegdlne przypadki sktadkowania: emeryci i rencisci, osoby
matoletnie, studenci, cudzoziemcy

2. Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

e Zasady podlegania ubezpieczeniom zdrowotnym
o Zasady ustalania podstawy wymiaru sktadek zdrowotnych

o Wysokosc¢ sktadki ubezpieczen zdrowotnych
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o Zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych (w tym cztonkow

rodziny), zmiany dotyczace ubezpieczonych majacych swadj tytut,
ktérych mozna zgtosi¢ jako cztonkdw rodziny

3. Sktadki na FP i FGSP

o Zasady optacania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

1. Inne aspekty dotyczace sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

« Jak rozliczy¢ sktadki z tytutu przekroczenia gornej rocznej podstawy
wymiaru- praktyczne przykfady

« Zasady wypetniania i korygowania dokumentow sktadanych do ZUS

Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa z uwzglednieniem zmian:

1. Zasady objecia ubezpieczeniu chorobowemu obowigzkowo i dobrowolnie

2. Wynagrodzenie za czas choroby:

« prawo do wynagrodzenia za czas choroby

« prawo do wynagrodzenia i jego wysokos$¢ za czas choroby i zasitku
chorobowego (w tym na przetomie roku kalendarzowego)

« dowody do ustalenia prawa i wyptaty wynagrodzenia chorobowego

3. Zasitek chorobowy:

o warunki nabycia prawa do zasitku chorobowego

« prawo do wynagrodzenia i jego wysokos¢ za czas choroby i zasitku
chorobowego (w tym na przetomie roku kalendarzowego)
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« dowody do ustalenia prawa i wyptaty zasitku chorobowego

4. Swiadczenie rehabilitacyjne

5. Zasitek macierzynski

« urlop macierzynski a zasitek macierzynski
« okres wyptaty i wysokos$¢ zasitku macierzynskiego

« dokumenty do wyptaty zasitku macierzynskiego

System wynagrodzen
1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy
2. Systemy wynagradzania

3. Dokumentacja wynagrodzen
o Karty ptac
« Karty wynagrodzen
« Karty przychoddéw pracownika

o Listy ptac
4. Wynagrodzenie minimalne i dodatek wyréwnawczy
5. Sktadniki wynagrodzenia
6. Zrddta przychodow
7. Zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowang czes¢ miesigca

8. Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy
« Wynagrodzenie za czas urlopu
o Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

« Wynagrodzenie z tyt. niezdolnosci do pracy z powodu choroby
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« Wynagrodzenie za czas przestoju

« Wynagrodzenie za czas dyzuru i gotowosci do pracy
« Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

« Wynagrodzenie za prace w nocy
9. Odszkodowania, odprawy i rekompensaty

10. Podstawa naliczania
o Ujecie sktadkowe i podatkowe
o 0Od czego ptaci sie sktadki ZUS - wytaczenia
o Od czego ptaci sie podatki - wytgczenia

11. Wynagrodzenia wyptacane osobom zagranicznym

12. Kontrakt menedzerski - rézne formy zatrudnienia - aspekt
sktadkowy i podatkowy oraz KUP

13. Przychody z innych zrédet

14. Potracenia z wynagrodzenia za prace
15. Ochrona wynagrodzenia za prace
16. Sporzadzanie listy pfac - éwiczenia - kalkulacja miesiecznego

wynagrodzenia

17. Pozostate Swiadczenia pracownicze

« zakres przychoddéw ze stosunku pracy ,zwolnionych” z podatku
dochodowego i, niesktadkowych”. Swiadczenia rzeczowe w zakresie
ochrony zdrowia, bezpieczenstwa i higiena pracy

e napoje i positki wydawane pracownikom
e rzeczowe swiadczenia okolicznosciowe

o bony towarowe
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o ekwiwalenty pieniezne

o ekwiwalenty lub ryczatty samochodowe w jazdach lokalnych

o odprawy odszkodowania pieniezne

Obowiazki rozliczeniowe zakltadow pracy wobec urzedow
skarbowych

Rozliczenie pracownika w ciggu roku, po zakonczeniu stosunku pracy

(sporzadzenie PIT-11),
« Rozliczenie zleceniobiorcy po zakonczeniu roku (PIT-11 ),
e Sporzadzenie informacji PIT-4R i PIT-8AR,
« Zasady ustalania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

« Cwiczenia praktyczne - sporzadzanie deklaracji podatkowych

MODUL ROZLICZANIA PODROZY SLUZBOWYCH

1. Pojecie podrdzy stuzbowych

2. Koszty podrézy stuzbowych

o diety

o koszty dojazdéw

o koszty przejazdow

e noclegi

e pozostate koszty

3. Ujecie kosztéw reprezentacji w podrézach stuzbowych

4. Rozliczanie podrozy stuzbowych
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MODUL KOMPUTEROWYCH WARSZTATOW KADROWO - PLACOWYCH

Zasady tworzenia i przekazywania dokumentéw pomiedzy
ptatnikiem a ZUS z wykorzystaniem programu Ptatnik (poparte
¢wiczeniami na przelomie kilku miesiecy)

Zasady sporzadzania listy ptac z wykorzystaniem programu MS
Excel (przykiad uzycia funkcji i formut arkusza kalkulacyjnego)

Zasady obstugi programu kadrowo - ptacowego Symfonia Kadry i
Place



