CZESC KADROWA - 50 h dydaktycznych

Podstawowe zagadnienia prawa pracy (prowadzenie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej

-nawigzanie stosunku pracy)

1.

8.

9.

Pracodawca, pracownik , zaktad pracy, stosunek pracy,

. Kompletowanie dokumentacji i danych osobowych niezbednych do zawarcia umowy o prace,

. Przechowywanie dokumentacji

. Zawarcie umowy o prace — termin zawarcia, tre$é, forma

. Rodzaje umoéw o prace

. Podstawowe obowigzki pracodawcy zwigzane z przyjeciem pracownika do pracy i jego zatrudnieniem

. Inne formy zatrudnienia — stosunek pracy na podstawie powotania, wyboru, mianowania

Podleganie ubezpieczeniom (kto i jakie), zgtoszenie do ZUS — terminy, dokumenty

Zbiegi ubezpieczen, rejestracja w ZUS — kody pracownicze, druki zgtoszeniowe ZUS

10. Regulamin pracy — obowigzek utworzenia, zakres regulacji, tryb ustalenia, tryb wprowadzania zmian.

11. Zaktadanie akt osobowych — wzory dokumentéw

12. Wypetnianie umowy o prace, praktyczne uwagi, analiza konkretnych przypadkéw

13. Wprowadzenie danych pracownika do systemu kadrowo- ptacowego (Symfonia wersja
demonstracyjna)

14. Nawigzanie umowy — Symfonia

Szczegolne formy zatrudnienia oraz umowy cywilno — prawne

1.

2.

3.

4.

Zatrudnienie pracownika prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg
Emeryt, rencista w firmie
Niepetnosprawni

Mtodociani



5. Cudzoziemcy

6. Umowa o dzieto

7. Umowa zlecenie

8. Kontrakt menedzerski

9. Umowa o zarzadzanie

10. Samozatrudnienie

11. Oméwienie szczegdlnych form dokumentéw dla poszczegdlnych grup pracowniczych

12. Zawieranie umoéw cywilno-prawnych (praca na programie Symfonia wersja demonstracyjna)

13. Wprowadzanie do systemu kadrowo — ptacowego innych grup pracowniczych oraz pracownikéw
obcych (Symfonia wersja demonstracyjna)

Studium przypadkéw pracowniczych

1. Zmiana warunkéw umowy o prace (wypowiedzenie zmieniajace, porozumienia zmieniajace,
powierzenie innej pracy) aneksy, przeszeregowania

2. Szczegblne formy zmiany warunkdw umoéw o prace w przypadku likwidacji pracodawcy, przejscia
czesci zaktadu pracy na innego pracodawce

3. Zwolnienia grupowe

4. Zwiazki zawodowe w zaktadzie pracy i wynikajgce z ich istnienia konsekwencje
5. Pracodawcy u ktérych brak zwigzkéw zawodowych

6. Kary, nagany i wyréznienia

7. Terminy wnoszenia przez pracownika sprzeciwu

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw za niewykonanie, nienalezyte wykonanie pracy lub za
mienie powierzone. Zajecia wynagrodzenia, kolejnosc¢ zaje¢, wysokos$é. Potracenia dobrowolne

1. Zasady odpowiedzialnosci.



2.

3.

4.

5.

6.

7.

Wysokos¢ odszkodowania.

Wspdlna odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie
Inne formy zabezpieczen — weksel

Zajecia komornicze, mozliwos$¢ egzekucji
Potrgcenia dobrowolne, formy, kolejnos¢ potracen

Przyktady pism powodujgcych konieczno$¢ zajecia wynagrodzenia, dotyczacych potracen

Szczegolne uprawnienia pracownicze wynikajgce z rodzicielstwa

1.

Ochrona stosunku pracy

. Prace wzbronione

. Urlop macierzynski, dodatkowy macierzynski, rodzicielski, ojcowski

. Urlop wychowawczy

. Niezbedne dokumenty poswiadczajgce prawo do urlopéw

. Inne dokumenty uprawniajgce do pozostatych przywilejéw rodzicielskich
. Uprawnienia matki i ojca

. Wypetnianie dokumentacji zwigzanej z rodzicielstwem — druki

Czas pracy:

1.

Definicja czasu pracy (w tym takze: czas pracy a szkolenia oraz czas pracy a podrdéze stuzbowe

pracownikow)

2.

3.

4.

5.

Wymiar czasu pracy
Systemy czasu pracy
Praca w godzinach nadliczbowych

Praca w niedziele i Swieta



6. Praca w nocy
7. Okresy odpoczynku

8. Dokumentacja zwigzana z czasem pracy — m.in. ewidencja czasu pracy, wnioski o odbidr czasu
wolnego, w zamian za prace w nadgodzinach, polecenie pracy w nadgodzinach.

9. Przyktad karty czasu pracy

10. Rozliczenie czasu pracy w réznych systemach

11. Sposéb ustalenia godzin nadliczbowych i nocnych
12. Tworzenie harmonogramdw czasu pracy

13. Ewidencja czasu pracy w systemie, wprowadzanie zdarzen kalendarzowych w systemie

Urlopy pracownikéw:

1. Pojecie urlopu wypoczynkowego

2. Nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego

5. Wymiar urlopu

6. Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych

7. Zasady udzielania urlopu w niepetnym wymiarze czasu pracy
8. Plan urlopow

9. Urlop w okresie wypowiedzenia i urlop zalegty

10. Odwotanie pracownika z urlopu

11. Przedawnienie prawa do urlopu

12. Zakaz zrzekania sie prawa do urlopu

13. Urlop wypoczynkowy w dodatkowym zatrudnieniu
14. Rodzaje urlopéw

15. Urlop osdb niepetnosprawnych

16. Ustalanie wymiaru urlopu - éwiczenia



17. Wprowadzanie nieobecnosci do systemu ( Symfonia wersja demonstracyjna )

Rozwigzywanie umdéw o prace:

1. Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron.

2. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

3. Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia przez pracodawce

4. Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia przez pracownika

5. Rozwigzanie umowy o prace z przyczyn niedotyczgcych pracownika-zwolnienia grupowe
6. Wygasniecie umowy.

7. Odwotanie od wypowiedzenia

8. Swiadectwo pracy - szczegdtowa treéé oraz sposéb i tryb jego wydawania

9. Zakoniczenie uméw cywilno-prawnych

10. Wprowadzenie zakonczenia stosunku pracy do programu Symfonia (wersja demonstracyjna) Kadry i
Place

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Zasady tworzenia funduszu

Regulamin ZFSS. Swiadczenia z ZFSS
Regulamin ZFSS.

Komisja Socjalna, Przedstawiciel pracownikow.

Swiadczenia urlopowe u pracodawcéw ktdrzy nie tworzg ZFSS



Czes¢ PLACOWA - 70 h dydaktycznych

Wynagradzanie za prace- ogélne warunki ustalania

1.

2.

Formalno-prawne podstawy ustalania wynagrodzen

Regulamin wynagradzania — obowigzek utworzenia, zakres regulacji, tryb ustalenia, tryb

wprowadzania zmian

3.

4.

5.

6.

Formy wynagrodzen — zasadnicza, godzinowa, akordowa, prowizyjna
Wynagrodzenia ze stosunku pracy-rodzaje (premie, nagrody, dodatki)
Inne sktadniki (odprawy, gratyfikacje, odszkodowania)

Wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy ( wynagrodzenie urlopowe, ekwiwalent za urlop

Ubezpieczenia spoteczne ZUS - Platnik

1.

2.

8.

9.

Obowigzki pracodawcy wobec instytucji administracyjnych i skarbowych- przyktady

Zgtoszenie pracownika do ZUS w programie Ptfatnik,

. Zgtaszanie do ZUS — inne formy koddéw pracowniczych

. Wypetnianie dokumentéw do ZUS

. Zapoznanie sie z kodami ZUS

. Sporzadzanie zgtoszen do ZUS cztonkdédw rodziny — Program Ptatnik

. Tworzenie dokumentéw rozliczeniowych w programie Ptatnik

Wyrejestrowanie z ZUS — program Ptatnik

Wyrejestrowanie z ubezpieczen w programie Ptatnik

10. Korekty dokumentéw zgtoszeniowych

11. Korekty deklaracji ZUS



Wynagrodzenie za czas choroby

1. Pojecie choroby i niezdolno$ci do pracy oraz jej dokumentowanie

2. Zasady podlegania ubezpieczeniu chorobowemu

3. Wynagrodzenie za czas choroby

4. Zasitek chorobowy, Zasitek opiekunczy, Zasitek macierzynski

7. Swiadczenie rehabilitacyjne

8. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe-zasady podlegania ubezpieczeniu wypadkowemu

9. Zapisy regulaminowe wptywajgce na ustalanie podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasitkdw

chorobowych

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Zasady ustalania podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasitkéw chorobowych

Karta zasitkowa

Wyptata dodatkowych sktadnikdw wynagrodzen

Sporzadzanie list ptac- aspekt sktadkowy i podatkowy

Wydruki z systemu — listy ptac, paski wynagrodzen, zestawienia (Symfonia wersja demonstracyjna)
Tworzenie listy ptac za przepracowany miesigc

Tworzenie listy ptac w przypadku choroby

Tworzenie listy ptac za przepracowang cze$é miesigca

Tworzenie listy ptac w przypadku otrzymania od pracodawcy swiadczenia pozaptacowego
Wyptata Swiadczenia urlopowego — zasady, terminy, kwoty

Obliczanie wynagrodzenia za urlop

Obliczanie wynagrodzenia za nadgodziny

Ustalanie wytgczen sktadkowych i podatkowych

Sposdb ustalenia wartosci Swiadczenia

Zasady ustalania podstawy emerytalno - rentowej w przypadku dodatkowych swiadczen



25. Zasady ustalania podstawy podatku i ubezpieczenia zdrowotnego

26. Zapoznanie sie z przyktadowym regulaminem wynagradzania

27. Wptyw zapisdw regulaminowych na ustalanie sktadnikéw wynagrodzen dla pracownikdéw
28. Tworzenie aneksow do regulaminu wprowadzajgcych likwidujgcych sktadnik wynagrodzen
29. Przypisanie sktadnikdw wynagrodzed w  systemie kadrowo — ptacowym

30. Zapoznanie sie z niezbednymi dokumentami  uprawniajgcymi do wyptaty

31. Zasady ustalania podstawy

32. Korekty dokumentdw ptacowych i ich konsekwencje

33. Przyczyny powodujgce korekty list ptac, sposoby dokonywania korekt —przyktady

34. Korekty podatku dochodowego-przyktady

35. Zasady podlegania ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu

36. Gdrna granica podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne

37. Zasady ustalania podatku dochodowego

38. Progi podatkowe, koszty uzyskania przychodu, kwota wolna

39. Potrgcenia obowigzkowe i dobrowolne

40. Kwota wolna od potracen

41. Obliczanie zajeé

Swiadczenia pozaptacowe

1. Wprowadzenie do $wiadczen pozaptacowych

2. Ryczatty i ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikéw wtasnych narzedzi, materiatéw i sprzetu
- ryczatt samochodowy

- telefon prywatny

- tgcze internetowe

3. Wynajem mieszkania pracownikowi, zakwaterowanie w kwaterach prywatnych i hotelach



4. Inne $wiadczenia pozaptacowe

- samochéd stuzbowy

- stuzbowy telefon komdrkowy

- komputer

- ubranie stuzbowe

- kurs jezyka obcego

- Swiadczenia medyczne

- wydatki na rekreacje ( basen)

- positki pracownicze, bony zywieniowe
- doksztatcanie pracownika

5. Podroéze stuzbowe

- pojecie podrdzy stuzbowej

- naleznosci za czas podrézy stuzbowe;j
- podroz stuzbowa oséb nie bedgcych pracownikami

6. Sporzadzanie list rachunkéw za uzywanie samochodu prywatnego — umowa o uzywaniu samochodu,
wprowadzenie do systemu (Symfonia wersja demonstracyjna)

Roszczenia w sprawie wynagrodzen, odszkodowania, wynagrodzenia po ustaniu stosunku pracy
1. Odszkodowania przystugujace pracownikom

2. Rola PIP

3. Sgdowe dochodzenie roszczen o wynagrodzenie za prace

4. Przedawnienie roszczen o wynagrodzenie za prace

5. Odszkodowanie-zakaz konkurencji



Konsekwencje wyptaty wynagrodzen na rozrachunki z instytucjami publiczno — prawnymi
1. Zasady rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

2. Zasady rozliczania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

3. Zasady rozliczania sktadek na FP i FGSP

4. Rozliczenia z ZUS, deklaracje i zatgczniki, terminy przesytania i wptat
5. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym, deklaracje, terminy

6. Wymagane dokumenty i zasady wypetniania

7. Terminy i formy odwotan

8. Formy rozliczenia sie z pracodawca

9. Sporzadzanie deklaracji podatkowych — PIT-4R,PIT-11, PIT-40

10. Sporzadzanie korekt list ptac

11. Sporzadzanie korekt deklaracji rozliczeniowych

12. Sporzadzanie korekt podatku dochodowego

e-PFRON

1. Rozliczenia z PFRON — zasady ustalania naleznej wpfaty , informacje ogdlne



