Nazwa: Kurs kadrowo - ptacowy od podstaw z obstugg programu PLATNIK. Kurs weekendowy — 70 godzin
dydaktycznych

Wojewodztwo: slaskie

Miasto: Katowice

Szczegoty: zobacz szczegdtly oferty

Cele szkolenia

* Przygotowanie uczestnikéw do pracy w dziatach kadrowo-ptacowych.

Korzysci

e Zdobycie podstawowej wiedzy w zakresie:

o prawa pracy,
o ubezpieczenh spotecznych,
o naliczania wynagrodzen,
o programu PLATNIK.

e Program kursu przygotowany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

e Uczestnicy otrzymajg zaswiadczenie o ukonczeniu kursu na druku Ministerstwa Edukaciji Narodowe;.

Kto skorzysta

¢ Osoby, ktére przygotowuja sie do podjecia pracy w dziatach kadrowo-placowych oraz osoby pracujace w
innych dziatach, ktére w swojej pracy wykorzystujg podstawowg wiedze z tego zakresu.
Nasze kursy adresujemy do 0s6b zgtaszanych przez firmy, jak i zgtaszajgcych sie indywidualnie.

Program
. KADRY

Terminy zaje¢:

17 —18.03.2012 Kadry

31.03 — 01.04.2012 Kadry

07 — 08.04.2012 Ubezpieczenia
21 —22.04.2012 Ptace
05.05.2012 Ptace

06.05.2012 Ptatnik

1. Zagadnienia og6ine

zrodta prawa pracy
podstawowe pojecia : pracodawca, pracownik, zaktad pracy
zasady prawa pracy
o stosunek pracy
2. Wewnetrzne zrodta prawa pracy

o o0 o

o Uktady zbiorowe pracy

= zaktadowy uktad zbiorowy pracy
= ponadzakfadowy uktad zbiorowy pracy
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o Regulamin pracy
o Regulamin wynagrodzen
3. Nawigzanie stosunku pracy

o kompletowanie dokumentacji i danych osobowych niezbednych do zawarcia umowy o prace
° umowa o0 prace

= rodzaje uméw o prace
= obligatoryjne i fakultatywne sktadniki umowy o prace
= sposbb zawarcia umowy o prace
o podstawowe obowiazki pracodawcy zwigzane z przyjeciem do pracy howego pracownika
4. Podstawowa dokumentacja pracownicza

o Czesé A dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie
o Czesé B dokumenty dotyczace nawigzania i przebiegu stosunku pracy
o Czesé C dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia

5. Zmiana warunkdéw umowy o prace

° porozumienie zmieniajace

o wypowiedzenie warunkéw pracy i ptacy

° czasowe powierzenie innej pracy uzasadnione potrzebami pracodawcy
6. Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy

o podstawowe zasady naliczania urlopéw wypoczynkowych

o plany urlopéw

o ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

o urlopy bezptatne

o zasady udzielania pracownikom zwolnieh od pracy

o sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci

o ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych - karta urlopowa
7. Czas pracy

o podstawowe zasady rozliczania czasu pracy
o okresy odpoczynku
o gystemy i rozktady czasu pracy
o praca w godzinach nadliczbowych
° praca w porze nocnej
o praca w niedziele i Swieta
o prowadzenie ewidencji czasu pracy
8. Obowigzki pracodawcy i pracownika

podstawowe obowigzki pracodawcy
podstawowe obowigzki pracownika
zakaz konkurenciji
obowigzek pracodawcy w zakresie utatwienia podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
nagrody i wyrdznienia
odpowiedzialnosé porzadkowa pracownika
o obowigzki pracodawcy w zakresie wspétpracy ze zwigzkami zawodowymi
9. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

o o o o o o

o odpowiedzialno$¢ za szkode wyrzadzong pracodawcy
o odpowiedzialnos¢ pracownikdw za mienie powierzone
10. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

1. ochrona pracy kobiet cigzarnych
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11.

2. uprawnienia dotyczace sprawowania opieki nad dzieckiem
3. urlopy macierzynskie
4. urlopy wychowawcze

Bezpieczenstwo i higiena pracy

prawa i obowigzki pracownika
obowigzki pracodawcy

profilaktyczna opieka zdrowotna
szkolenia BHP

wypadki przy pracy i choroby zawodowe
o stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy

o o o o o

12. Rozwigzywanie stosunku pracy

na mocy porozumienie stron

rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta

wygasniecie stosunku pracy

° rozwigzanie umowy o prace z przyczyn dotyczacych pracodawcy

o O o o o

13. Swiadectwo pracy

o szczeg6towa tre$é Swiadectwa pracy
o sposbb i tryb jego wydawania i prostowania

14. Rozpatrywanie sporéw o roszczenia ze stosunku pracy

postepowanie pojednawcze

sad pracy

odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika
przedawnienie roszczen

o o o o

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY WOBEC ZAKLADU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH:

1.

Zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych, z
uwzglednieniem najnowszych zmian:

. Ubezpieczenia spoteczne:

o ubezpieczenia spoteczne obowigzkowe, dobrowolne,

o zasady zgtaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych,
o rozstrzyganie zbiegéw tytutéw do ubezpieczen (przyktady),

o opfacanie i finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

. Ubezpieczenie zdrowotne

o podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu,
o zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych i cztonkéw rodziny,
o wysokos¢ i finansowanie sktadki zdrowotne;j.

. Zasa ustalania sktadki na ubezpieczenie wypadkowe:

o podleganie ubezpieczeniu wypadkowemu,
o zasady réznicowania sktadki,
o informacje ZUS IWA.

. Inne zagadnienia zwigzane z rozliczaniem sktadek:

o sporzgdzanie dokumentéw za osoby przebywajace na urlopach wychowawczych lub pobierajace
zasitki macierzynskie (przyktady),
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o podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw, zleceniobiorcéw, osob
prowadzgcych pozarolniczg dziatalnos¢,

o ograniczenie gérnej rocznej podstawy wymiaru sktadek, korygowanie dokumentéw w przypadku
przekroczenia 30-krotnosci (przyktady),

o sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych,

o dokumenty ubezpieczeniowe, zakres danych, korygowanie.

6. Odpowiedzi na zapytania uczestnikow

Il. Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
1. Roszczenia o wyptate $wiadczenh pienieznych z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego

o wynagrodzenie za czas choroby

o zasitek chorobowy

o Swiadczenie rehabilitacyjne

o zasitek macierzynski
z uwzygledsilekiepiekunczy
zmian obowigzujgacych w okresie przejsciowym tj. 2011/2012 w zakresie wymiaru dodatkowego urlopu
macierzynskiego i urlopu ojcowskiego
dokumentowania prawa do $wiadczenh w razie choroby i macierzynstwa z ubezpieczenia chorobowego i
wypadkowego po zmianach przepiséw w zakresie danych identyfikacyjnych oséb ubezpieczonych

2. Przedstawienie i oméwienie wybranych zagadnien zaktualizowanego Komentarza do ustawy z dnia 25
czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (tekst jednolity: Dz.U. z 2010r. Nr 77, poz. 512 ze zm.) — wydanie ze stycznia 2012r.

3. Dokumentowanie prawa do $wiadczen
4. Ustalanie prawa do $wiadczen, ich wysokosci i okresu wyptaty
5. Oméwienie przypadkéw braku prawa do $wiadczen

6. Zasady kontroli orzekania o niezdolno$ci do pracy oraz kontroli prawidtowos$ci wykorzystywania zwolnien od
pracy

7. Zasady ustalania podstawy wymiaru $wiadczen dla pracownikow

o wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru Swiadczen

o okresy, z ktérego podstawa wymiaru zasitku jest ustalana

o zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru sktadnikbw wynagrodzenia przystugujacych za okresy
miesieczne, kwartalne i roczne

o ponowne ustalanie podstawy wymiaru zasitkow

o waloryzacja podstawy wymiaru zasitku chorobowego dla celéw obliczenia $wiadczenia
rehabilitacyjnego

o szczegOlne zasady ustalania podstawy wymiaru w przypadku, gdy pracownik zawart z wtasnym
pracodawcg umowe zlecenia

o gktadniki przystugujace do okre$lonego terminu

° zmiana wymiaru czasu pracy

o ustalanie podstawy wymiaru po przerwie w wykonywaniu pracy
* minimalne wynagrodzenie za prace od 1 stycznia 2011r. wynosito 1.386,00 zt Dz.U. z 2010r. Nr
194, poz. 1288
* minimalne wynagrodzenie za prace od 1 stycznia 2012r. wynosi 1.500,00 zt Dz.U. z 2011r. Nr 192,
poz. 1141
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lll. PLACE:

1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy

0o 0o o o o o o

o Wprowadzenie do wynagrodzen i podstawowe obowiazki pracodawcy zwigzane z wyptatg

wynagrodzen

o Systemy wynagradzania
o Dokumentacja wynagrodzen

= karty pracy
= karty wynagrodzen
= karty przychodéw pracownika
= [isty ptac
Obowigzkowe i nieobowigzkowe elementy wynagrodzenia
Wynagrodzenie minimalne
Zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowana cze$¢ miesigca
Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy
Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe
Wynagrodzenie za prace w nocy
Odszkodowania, odprawy i rekompensaty
o Obowigzkowe i dobrowolne potracenia z wynagrodzenia za prace

2. Wynagrodzenia na podstawie uméw cywilnoprawnych - ujecie sktadkowe i podatkowe

o Umowa zlecenia

o Umowa o dzieto w tym dzieto z prawami autorskimi

o Wynagrodzenie wyptacane osobom zasiadajgcym w organach stanowigcych os6b prawnych (
zarzad, rada nadzorcza, umowa o zarzadzanie)

o Zasady podlegania ubezpieczeniom, oraz rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne od uméw cywilnoprawnych

o Obowigzek podatkowy w zwigzku z rozliczeniem uméw cywilnoprawnych

3. Pozaptacowe $wiadczenia pracownicze ujecie sktadkowe i podatkowe

o Krajowe i zagraniczne podréze stuzbowe

o Ryczatty i ekwiwalenty za uzywanie prywatnego samochodu
o Wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

o Swiadczenie urlopowe

o Inne $wiadczenia pozaptacowe

4. Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen publiczno - prawnych

o Rozliczenia z ZUS-em

= obowigzki ptatnika sktadek
= ubezpieczenia spoteczne — zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe.

= ubezpieczenie zdrowotne

= sktadki na fundusze pozaubezpieczeniowe — FP i FGSP

= wynagrodzenia i $wiadczenia za czas niezdolnosci do pracy

= zasady obliczania wynagrodzenia i zasitkéw za czas niezdolno$ci do pracy — ¢wiczenia
o Rozliczenia z urzedem skarbowym

= podatek dochodowy od osdb fizycznych — obowigzki ptatnika, podstawa opodatkowania,
zasady kalkulacji miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy

= obliczanie zaliczki na podatek dochodowy — PIT 2, KUP

= obowigzki ptatnika w zakresie rozliczer miesiecznych i rocznych z urzedem skarbowym z
tyt. PDOF ( PIT-4R, PIT-11, PIT- 8R, PIT-12, PIT-40, PIT-8C, IFTR)
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5. Obowigzki pracodawcy w zakresie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych.

IV. ZAJECIA KOMPUTEROWE — OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK

1. Zatozenie firmy, czyli nowego Ptatnika sktadek

2. Zgtoszenie firmy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

3. Wprowadzenie danych pracownikow i ptatnika sktadek

4. Modyfikacja danych ubezpieczonych i ptatnika sktadek

5. Zgtoszenie pracownikéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
6. Zgtaszanie korekt do Zaktadu Ubezpieczen

Terminy zajeé:

17 — 18.03.2012 Kadry

31.03 - 01.04.2012 Kadry

07 — 08.04.2012 Ubezpieczenia
21 —22.04.2012 Ptace
05.05.2012 Ptace

06.05.2012 Ptatnik
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