Nazwa: Dyplomowany specjalista ds. kadr i ptac — warsztaty dla zaawansowanych — z egzaminem
potwierdzajacym posiadanie kwalifikacji zawodowych

Wojewodztwo: slaskie

Miasto: Katowice

Szczegoty: zobacz szczegdtly oferty

Cele szkolenia

e Zapoznanie w sposéb interaktywny i warsztatowy, z zaawansowanymi zagadnieniami prawa pracy,
naliczania wynagrodzen oraz ubezpieczen spotecznych niezbednymi w codziennej pracy specjalistow ds.
kadr i pfac.

Korzysci
e Zdobycie wiedzy na temat praktycznych aspektéw zatrudniania pracownikdéw oraz rozwigzan
w zakresie naliczania ptac oraz stosowania przepiséw prawa ubezpieczeh spotecznych
z uwzglednieniem zagadnien mniej standardowych, budzacych w praktyce watpliwosci i problemy.
e uzyskanie informaciji dot. najnowszego orzecznictwa Sadu Najwyzszego, interpretaciji Panstwowej Inspekciji
Pracy i Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej, Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
e zapoznanie z najciekawszymi przypadkami (case study) z biezacej praktyki doradczej doswiadczonych
wyktadowcdw-praktykéw na podstawie kazusdéw prawnych,
¢ otrzymanie zaswiadczenia o ukonczeniu kursu na druku Ministerstwa Edukacji Narodowe;.
Po ukonczeniu kursu uczestnicy beda mieli mozliwo$¢ przystapienia do egzaminu oceniajacego poziom
wiedzy zdobytej podczas zajeé. Po jego pozytywnym zaliczeniu uczestnik otrzymuje zaswiadczenie
potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji zawodowych w obrebie zawodéw:

o specjalista do spraw kadr - kod zawodu 242307
(podstaspepjalsiea 08 crpare gdzeateddhastr&ad zkaaid N2A&B ¥0dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskiwania
i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdélnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach
pozaszkolnych oraz Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 kwietnia 2010 r. w
sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania).

Kto skorzysta
e pracownicy dziatow kadrowo-ptacowych,
¢ absolwenci kurséw kadrowo-ptacowych od podstaw,
e Wszyscy zainteresowani pogtebieniem swojej wiedzy z zakresu prawa pracy, ptac oraz ubezpieczen
spotecznych.

Program
PLACE
Obliczanie wynagrodzen ze stosunku pracy i z umow cywilno-prawnych (¢wiczenia):

1. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy, okoliczno$ciowy oraz za inne okresy niewykonywania pracy, za
ktore pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

o ustalanie podstaw urlopowych w odniesieniu do réznych sktadnikbw wynagrodzenia
o przeliczanie podstaw urlopowych w razie zmiany sktadnikéw lub wysokosci wynagrodzenia
2. Ekwiwalent pieniezny za urlop — zasady obliczania ekwiwalentu w réznych systemach wynagrodzen
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o dopetnianie podstawy w przypadku nieprzepracowania petnego okresu
o ustalanie wspétczynnika do ekwiwalentu dla pracownikéw zatrudnionych w petnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy
3. Zastosowanie zasad dotyczacych obliczania wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu
za urlop przy obliczaniu innych $wiadczen ze stosunku pracy
4. Ustalanie podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego i zasitkéw z ubezpieczen spotecznych:

o sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie wymiaru zasitkow

o sktadniki od ktérych zostata naliczona sktadka na ubezpieczenie chorobowe, a ktérych nie nalezy
uwzglednia¢ w podstawie wymiaru $wiadczen chorobowych

o uwzglednianie w podstawie wymiaru zasitkéw premii, nagrdd, dodatkéw przystugujacych za okresy
miesieczne, kwartalne, roczne i inne

o wynagrodzenie za przestdj oraz za czas dyzuru, w podstawie wymiaru Swiadczen chorobowych

o wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia zawartej z wtasnym pracownikiem w podstawie wymiaru
zasitkéw

o wynagrodzenie normalne i dodatki za godziny nadliczbowe w podstawie wymiaru zasitkow z
uwzglednieniem dodatkéw z tytutu przekroczenia $redniotygodniowej normy czasu pracy
wyptacanych wraz z wynagrodzeniem za ostatni miesigc okresu rozliczeniowego

o skfadniki wynagrodzenia przystugujace do okreslonego terminu oraz sktadniki, ktérych wyptaty
zaprzestano

o zasady uzupetniania wynagrodzenia statego i zmiennego uwzglednianego w podstawie wymiaru
Swiadczen chorobowych

o wynagrodzenie przyjmowane do podstawy wymiaru zasitku w przypadku nieobecnosci

nieusprawiedliwionej oraz w przypadku nieprzepracowania np. potowy dnia

minimalna podstawa wymiaru zasitkow

ustalanie nowej podstawy wymiaru $wiadczen chorobowych

podstawa wymiaru zasitku w przypadku zmiany wymiaru czasu pracy

wynagrodzenie przyjmowane do ustalenia podstawy wymiaru $wiadczen chorobowych w miesigcu

przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (w

miesigcu wymagajacym i niewymagajacym uzupetniania) — sposo6b ustalania sredniego wskaznika

potraconych pracownikowi sktadek

o zasady ustalania podstawy wymiaru zasitku przystugujacego zleceniobiorcy
o rozliczenie wyptaconych $wiadczen chorobowych po uznaniu zdarzenia za wypadek przy pracy
5. Obliczanie wynagrodzenia za przepracowang czesé miesigca

o o o o

o w miesigcu, w ktérym pracownik choruje — z uwzglednieniem miesigca obejmujacego 28 i 31 dni
o w miesigcu, w ktérym pracownik przepracuje tylko cze$¢ miesigca z innych przyczyn niz choroba
6. Obliczanie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych

o ustalanie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych (kiedy i jakie dodatki)

o skfadniki stanowigce podstawe normalnego wynagrodzenia za godziny nadliczbowe (czy
uwzglednia¢ przy obliczaniu normalnego wynagrodzenia za prace nadliczbowg zmienng premig
zadaniowg, dodatek nocny itp?)

o podstawa obliczenia dodatku za prace w nadgodzinach (czy uwzglednia¢ w podstawie obliczenia
dodatku za godziny nadliczbowe dodatek funkcyjny?)

7. Ustalanie dodatku za prace w porze nocnej

o ustalanie wysokosci dodatku w jedno i kilkumiesiecznym okresie rozliczeniowym
8. Wynagrodzenie za czas dyzuru
9. Wynagrodzenie za przestoj
10. Odprawy i odszkodowania
11. Ustalanie rodzaju przychodu, podstawy opodatkowania i obliczanie zaliczki na podatek dochodowy

o przychdd ze stosunku pracy i przychod z dziatalnosci wykonywanej osobiscie (umowy zlecenia,
umowy o dzieto, przychod z tytutu petnienia funkcji cztonka zarzadu, cztonka rady nadzorczej,
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kontraktu menadzerskiego)

o koszty uzyskania przychodu ze stosunku pracy oraz z dziatalno$ci wykonywanej osobiscie

o kwota wolna od podatku

o preferencyjne zasady obliczania podatku dla os6b samotnie wychowujgcych dziecko lub
zamierzajacych rozlicza¢ sie wraz ze wspotmatzonkiem

o ryczattowy pob6r podatku z tytutu uméw cywilno-prawnych

o $wiadczenia wolne od podatku

o podstawa opodatkowania w sytuacji wystgpienia przychodu osktadkowanego a wolnego od podatku

12. Ustalanie podstawy wymiaru sktadek ZUS i sktadki zdrowotnej, obliczanie sktadek

o skfadniki wynagrodzenia i $wiadczenia pozaptacowe wolne od skfadek dla pracownikéw i
zleceniobiorcow (z uwzglednieniem zmian obowigzujgcych od 1 sierpnia 2010 r.)
o obnizanie sktadki zdrowotnej do wysokosci naliczonej zaliczki na podatek dochodowy
o ustalanie podstawy wymiaru sktadek w miesigcu w ktérym pracownik choruje, w przypadku
wyptacania skfadnika wynagrodzenia niepomniejszanego za czas choroby
13. Potracenia z wynagrodzenia za prace i z zasitkow

o zasady dokonywania potragcen z wynagrodzenia za prace
o potracenia z zasitkbw — odmienne zasady
o ustalanie kwoty wolnej od potracen
o potracenia ze $wiadczen przyznawanych pracownikowi z ZFSS
14. Potragcenia z umow cywilno-prawnych
15. Tworzenie list ptac dla pracownikéw i 0séb zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych, z
uwzglednieniem réznorodnych skfadnikow wynagrodzenia oraz swiadczen pozaptacowych (np.
abonamentéw medycznych, diet i innych naleznoéci z tytutu podrézy stuzbowej, pokrywania kosztow
zakwaterowania, dofinansowania wypoczynku, swiadczen finansowanych z fundusz socjalnego, szczepieh
ochronnych, polis ubezpieczeniowych, swiadczen z tytutu udziatu pracownika w imprezie integracyjne;j,
positkéw finansowanych przez pracodawce, upominkéw okoliczno$ciowych, udostepnienia lokalu
mieszkalnego itp.)

o lista ptac uwzgledniajgca zwrot sktadek ZUS z tytutu przekroczenia rocznej podstawy wymiaru
sktadek (pracodawca zwraca sktadki pracownikowi)

o lista ptac uwzgledniajgca zwrot sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy oraz zwrot skfadki
zdrowotnej pracownikowi w zwigzku z przedwczesnym zaprzestaniem naliczania sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (pracownik zwraca sktadki na ubezpieczenia spoteczne
pracodawcy, a pracodawca zwraca sktadke zdrowotng pracownikowi)

o lista ptac w miesigcu dokonywania potrgcen z wynagrodzenia, z zasitku oraz jednoczesnie z
wynagrodzenia i zasitku

o lista ptac dla pracownika spetniajacego kryteria dla os6b wspotpracujacych przy prowadzeniu
pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej

o lista ptac osoby zatrudnionej na podstawie umowy o praktyke absolwenckag

o uzgadnianie zbiorczej listy ptac

16. Rozliczenia z ZUS-em i Urzedem Skarbowym

UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
1. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnemu

o roznice w podleganiu ubezpieczeniom w przypadku pracownikow, zleceniobiorcow, oséb
prowadzgcych pozarolniczg dziatalno$¢ i oséb z nimi wspétpracujacych, osob pobierajgcych zasitek
macierzynski oraz przebywajacych na urlopach wychowawczych

o zbieg tytutéw ubezpieczeniowych

2. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen
3. Wypetnianie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz sporzadzanie dokumentéw korygujacych
4. Wysokos$¢ i zasady optacania skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FEP, Fundusz Pracy i
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FGSP

o stopy procentowe sktadek na poszczegoine ubezpieczenia i zasady finansowania
o zwolnienia z optacania sktadek za Fundusz Pracy i FGSP
o sktadki na Fundusz Pracy od wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia zawartej z pracownikiem po
powrocie z urlopu macierzynskiego czy wychowawczego
o optacanie sktadek na FEP za pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu
o sktadki na FEP za pracownika wykonujacego sporadycznie prace w szczegblnych warunkach lub o
szczegllnym charakterze
5. Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Emerytur Pomostowych,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych (poréwnanie katalogu wytaczen z
podstawy wymiaru sktadek ZUS z katalogiem zwolnierr podatkowych)
. Ograniczenie rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
. Zwrot sktadek ZUS z tytutu przekroczenia 30-krotno$ci przecietnego prognozowanego wynagrodzenia
. Skutki przedwczesnego zaprzestania optacania sktadek ZUS
. Ustalanie prawa i wyptata Swiadczen z ubezpieczeri spotecznych

©O© 00 NO®

o zasitek chorobowy (z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego)
o zasitek macierzynski

o zasitek opiekunczy

o Swiadczenie rehabilitacyjne

KADRY
1. Zmienione przepisy dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw.

o Nowe zasady udzielania zwolnienia od pracy i urlopdéw szkoleniowych.
o Kiedy obligatoryjnie nalezy udzieli¢ urlopu szkoleniowego?
o Jak postepowac z juz zawartymi umowami szkoleniowymi?
o W jaki spos6b sporzadzi¢ umowe szkoleniowg na nowych zasadach?
2. Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej - w jaki sposéb prowadzi¢ akta osobowe pracownikow?

o Zasady numerowania i porzadkowania akt osobowych
o Jak prowadzi¢ akta osobowe pracownika, aby nie naruszy¢ przepiséw o ochronie danych
osobowych pracownika?
o Jak i przez jaki czas nalezy przechowywaé dokumenty pracownicze (listy ptac, ewidencje czasu
pracy, wnioski urlopowe itp.)?
o Nowe zasady badan wstepnych dla tych samych stanowisk. Czym jest zasada 30 dni?
3. Jak wyglada odpowiedzialno$¢ pracodawcy i 0sdb zajmujgcych sie sprawami kadrowymi za naruszenie
przepiséw dotyczacych dokumentacji osobowej pracownikéw, czy tez ochrony danych osobowych.
4. Zasady gromadzenia dokumentacji w postgpowaniu rekrutacyjnym, bez zarzutu dyskryminacji i naruszenia
przepiséw o ochronie danych osobowych — najnowsze stanowiska GIODO
5. Nowe zasady zbierania danych osobowych kandydatéw do pracy oraz postepowania z aktami osobowymi,
w ktorych znajdujg sie kwestionariusze sprzed zmiany przepiséw — nowy KWESTIONARIUSZ OSOBOWY.
6. Wptyw zmian w przepisach BHP na praktyke pracodawcow

o Czy i w jakim zakresie pracodawcy powinni wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za przeciwdziatanie
pozarom i odpowiedzialne za udzielanie pierwszej pomocy w firmie?
o Jakie sg nowe obowigzki w zakresie przekazywania informacji o zagrozeniach bhp?
7. Jakie sg zasady tworzenia uméw o prace w $wietle najnowszego orzecznictwa Sadu Najwyzszego

o Kiedy nalezy stosowa¢ dodatkowo zakres obowigzkéw pracownika?

o Jak wybraé¢ odpowiedni rodzaj umowy o prace (zalety i wady poszczegdlnych rodzajéw umoéw o
prace)?

o Pakiet antykryzysowy, a umowy terminowe
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[¢]

Zasady formutowania poszczeg6inych elementy uméw o prace (miejsce pracy, rodzaj stanowiska,
dodatkowe obowigzkowe postanowienia dla pracownikéw niepetnoetatowych itp.)

Umowy o prace w zaleznosci od stanowiska pracy (w tym kontrakty menedzerskie),

Zakres czynnosci - czy stosowac?

Zawarcie umowy 0 prace - najwazniejsze elementy umowy — konstrukcja prawna, przyktady
konkretnych uregulowarn i ich konsekwencje

Obligatoryjne i fakultatywne sktadniki umowy o prace - orzeczenia SN i poglady PIP

Sposéb zawarcia umowy o prace

Umowa o prace a mozliwo$¢ zawarcia uméw cywilnoprawnych np. umowy zlecenia, umowy o
dzieto, samozatrudnienie, umowa na czas wykonania okre$lonej pracy, telepraca

Umowy o prace na czas okreslony po wejsciu w zycie Pakietu Antykryzysowego

Zmiana warunkéw umowy o prace

Porozumienie zmieniajgce - sposoby praktycznego zastosowania

Wypowiedzenie warunkéw pracy i ptacy, tzw. wypowiedzenie zmieniajace - kiedy nalezy koniecznie
zastosowaé?

Umowa o zakazie konkurencji:

Rodzaje umoéw o zakazie konkurenciji,

Najwazniejsze elementy umowy o zakazie konkurenciji

Jak nalezy okresli¢ dziatalno$¢ konkurencyjng w umowie

Jak nalezy wylicza¢ odszkodowanie za zakaz konkurencji

Ustalenie kary umownej a wysoko$¢ odszkodowania

8. Zasady rozwigzywania uméw o prace w drodze wypowiedzenia oraz za porozumieniem stron:

o

[¢]

[¢]

[¢]

Przygotowywanie wypowiedzen uméw o prace, odwiadczen o rozwigzaniu umowy o prace,
porozumien rozwigzujacych umowy o prace,

Niezbedne elementy prawidiowego uzasadnienia oSwiadczenia o wypowiedzeniu umowy o prace
Formutowanie dobrej przyczyny wypowiedzenia umowy 0 prace z przyczyn lezacych po jego stronie
oraz po stronie pracodawcy

Szczegblne zasady rozwigzywania umow o prace zawartych na okres prébny, na czas okreslony
oraz na czas wykonania okreslonej pracy

Tryb konsultowania ze zwigzkami

Sposoby obliczania terminu wypowiedzenia

Zasady prawidtowego doreczania pism wypowiadajgcych umowe o prace

Konstruowanie porozumienia rozwigzujacego stosunek pracy

Omoéwienie kazuséw orzecznictwa Sadu Najwyzszego

Szczegllne zasady zwalniania niektérych pracownikéw:

Zasady obowigzujace przy zwalnianiu 0séb bedacych na stanowiskach kierowniczych (np.
menedzerow Sredniego szczebla)

Uprawnienia pracownikdw szczegdlnie chronionych przed rozwigzaniem stosunku pracy
(zwiazkowcy, kobiety w cigzy, osoby w wieku przedemerytalnym, cztonkowie rady pracownikow
itd.)?

Kiedy szczeg6lna ochrona?

Zasady skutecznego rozwigzywania umow o prace z chronionym pracownikiem

Dopuszczalno$¢ rozwigzania stosunku pracy w wyniku wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacy

9. Zasady rozwigzywania uméw o prace w trybie natychmiastowym:

o

o

o

o

Dopuszczalne przyczyny rozwigzania umowy o prace w trybie dyscyplinarnym

Zasady rozwigzywania uméw o prace w trybie natychmiastowym bez winy pracownika
Metody obliczania okresu nieobecnosci uprawniajacego pracodawce do natychmiastowego
rozwigzania umowy o prace

Omoéwienie kazusdw orzecznictwa Sadu Najwyzszego

10. Zwolnienia grupowe a zwolnienia indywidualne z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy

[¢]

[¢]

Zasady doboru pracownikéw do zwolnien grupowych,
Procedura zwolnieh grupowych - wspétpraca ze zwigzkiem zawodowym,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

o

Odprawy,

Zawarcie porozumienia lub regulaminu dot. zwolnien grupowych w firmie

Uprawnienia i obowiazki pracodawcy wobec zwolnionego pracownika

Sposoby zabezpieczen przed ewentualnymi roszczeniami finansowymi bytego pracownika
Sposoby zobowigzania pracownika do nieujawniania tajemnic pracodawcy po ustaniu stosunku
pracy

Zasady zwalniania pracownikow z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia
Zasady prawidtowego sporzadzania $wiadectwa pracy

Nowe zasady wydawania $wiadectw pracy. W jakich przypadkach dziatajg nowe a kiedy jeszcze
stare przepisy — art. 97 §17 - §13 Kp.

Zasady obowigzujgce w zakresie wystawiania przez pracodawce opinii 0 pracowniku

. Jak wystawiaé, korygowac i duplikowa¢ swiadectwa pracy (np. dla pracownikéw, ktorzy zakonhczyli prace

kilka lat temu)?

o

o

[¢]

Prostowanie i zmiany Swiadectwa pracy.
Zasady wydawania duplikatu $wiadectwa.
Terminy wystawiania $wiadectw pracy

Zmiany w przepisach dot. czasu pracy 2011

o

o

o

o

o

Zasady ustalania wymiaru czasu pracy w roznych konfiguracjach czasu pracy po zmianach
Swieto , Trzech Kréli”

Nowe mozliwosci dot. doby pracowniczej wynikajace z pakietu antykryzysowego
Mozliwos$¢ przedtuzania okresu rozliczeniowego do az 12 miesiecy

Mozliwosé zastosowania ruchomego czasu pracy.

Korzy$ci wynikajace z wprowadzenia pracy zmianowej w firmie

o

o

[¢]

Zasady planowania i tamania zmian w firmie
Kiedy mozna "przesuna¢" pracownika na inng zmiane bez naruszenia jego doby pracownicze;j.
Planowanie odpoczynku dobowego i tygodniowego przy pracy zmianowe;.

Sposoby okreslania dtugosci okresu rozliczeniowego

[¢]

[¢]

o

Jak optymalnie okresli¢ okres rozliczeniowy dla grupy pracownikéw?
Planowanie czasu pracy na rézne okresy rozliczeniowe.
Nieréwnomiernie planowanie czasu pracy w dtuzszym okresie rozliczeniowym?

Praca w soboty (inne dni wolne z tytutu 5 dniowego tygodnia pracy), niedziele i $wieta

o

o

o

[e]

Zasady rekompensowania pracy w dni wolne od pracy.

Kiedy pracodawca ma obowigzek wyznaczy¢ inny dziefh wolny, a kiedy moze zaptaci¢ za
przepracowany czas?

W jaki sposéb optacalnie rekompensowaé prace w dni wolne od pracy?

Praca w niedziele - dodatek 100, czy 200%?

"Elastyczne" systemy czasu pracy

o o o o

Indywidualny rozktad czasu pracy
System pracy weekendowej
Skrécony tydzien pracy
Zadaniowy system czasu pracy

Planowanie czasu pracy - ¢wiczenia warsztatowe w grupach

o

o

[e]

Konstruowanie harmonograméw czasu pracy w poszczegélnych systemach czasu pracy, dla
réznych grup pracownikéw

Zasady wprowadzania zmian w zaplanowanym harmonogramie

System podstawowego, a rbwnowaznego czasu pracy

Zasady pracy w godzinach nadliczbowych i jej rekompensaty
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o

Jak oszczednie wyznaczaé prace w nadgodzinach?
Nadgodziny, a ich koszty (kiedy 50%, a kiedy 100% dodatek)
W jaki sposéb sprawdzi¢, czy pracownik przekroczyt Sredniotygodniowg norme czasu pracy
Jak rekompensowac prace w nadgodzinach czasem wolnym?
Kiedy pracownik moze odebraé czas wolny za nadgodziny (w tym samym miesigcu, okresie
rozliczeniowym, czy w pézniejszym czasie)?
o Wptyw systemu wynagradzania przyjetego w firmie na wynagrodzenie za godziny nadliczbowe
o Zasady rekompensaty naruszenia doby pracowniczej — ¢wiczenia warsztatowe w grupach
19. Rozliczanie czasu pracy
20. Prawidtowe ewidencjonowanie czasu pracy

o

o

o

o

o Indywidualna karta ewidencji czasu pracy
21. Odpowiedzialno$¢ prawna w stosunkach pracy:

o

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw
Przestanki odpowiedzialnosci porzadkowej
Katalog kar jakie pracodawca ma prawo stosowaé wobec pracownikdédw naruszajgcych zasady
obowigzujgce w zaktadzie pracy
o Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw
o Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
22. Urlopy wypoczynkowe - ¢wiczenia z udzielania i rozliczania urlopéw pracowniczych

o

o

o Zasady nabywania prawa do urlopu
o Nabycie prawa do urlopu w pierwszym roku kalendarzowym zatrudnienia
o Okresy wliczane do okresu pracy warunkujgce nabycie prawa do urlopu
o Nabycie prawa do kolejnego urlop
o Wymiar etatu, a wymiar urlopu wypoczynkowego
Rozliczanie urlopow
Zasady udzielania urlopu proporcjonalnego
Podwyzszenie wymiaru - urlop uzupetniajacy
Zasady udzielania i wykorzystywania urlopu
Obowiazki w zakresie tworzenia planu urlopow
Zasady udzielania urlopu na zadanie.
Obliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
o Zasady wykorzystywania urlopéw bezptatnych.
23. Urlopy rodzicielskie

o

o 0o o o o o

o Zmiany w urlopach rodzicielskich 2011 r.
o Urlopy rodzicielskie dla 0s6b adoptujacych dzieci
o Na czym polega obowigzkowy, a na czym dobrowolny urlop macierzyriski?
o Zmniejszenie wymiaru etatu zamiast dodatkowego urlopu macierzynskiego
o Jakie uprawnienia w zakresie wykorzystania urlopu macierzyriskiego ma ojciec dziecka?
o W jaki sposob chroniony jest rodzic, ktéry zamiast urlopu wychowawczego korzysta ze zmniejszenia
wymiaru etatu?
o Stanowisko ZUS odnos$nie nowych zasitkow
24. Praca tymczasowa - praca z typowymi dokumentami stosowanymi w branzy pracy tymczasowej (umowy,
zaméwienia)

o Na czym polega praca tymczasowa?

o Czym réwni sig pracownik tymczasowy od innych pracownikow w firmie?

Wady i zalety zatrudniania pracownikéw tymczasowych

Wiasciwy podziat obowigzkéw pomiedzy agencja, a pracodawca-uzytkownikiem (np. w zakresie
BHP, ewidenciji czasu pracy, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, ochrony danych
osobowych) w $wietle ostatnich zmian prawa

Jak interpretowac przepisy ograniczajace w czasie korzystanie z pracy tymczasowej?

o

o

[}
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25. Wspétpraca ze zwigzkiem zawodowym i radg pracownikéw

o

[¢]

o

o

Jakie sg konsekwencje objecia firmy dziataniem zaktadowej, a miedzyzaktadowej organizacji
zwigzkowej?

Dlaczego niekiedy wystarczy jedna osoba, aby w zaktadzie pracy powstat petnoprawny zwigzek
zawodowy?

O jakich obowigzkach musi pamigta¢ zwiazek zawodowy, aby méc korzysta¢ z uprawnien, jakie
daja mu przepisy prawa pracy?

Jak powinno by¢ sporzadzone pismo informujace pracodawce o ilosci dziataczy zwigzkowych w
zaktadowej i miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej?

Jak traktowaé cztonkéw nowo powstatego zwigzku zawodowego ,w organizacji”?

Czy i w jaki spos6b pracodawca moze zakwestionowaé uprawnienia zwigzku zawodowego w firmie?

26. Nowe przepisy o radach pracownikéw — podstawowe informacije

Czas trwania kursu: 64 godziny dydaktyczne (8 spotkan). Zajecia odbywaja sie w soboty w godzinach
10.00-17.00 i niedziele w godzinach 09.00-16.00.

Terminy zajeé:

14-15.04.2012 PLACE
21-22.04.2012 PLACE
12-13.05.2012 KADRY
19-20.05.2012 KADRY
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