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

dydaktycznych

Wojewodztwo: dolnoslaskie
Miasto: Wroctaw
Szczegoty: zobacz szczegdtly oferty

Cele szkolenia

¢ Przygotowanie do pracy w dziatach kadrowo-ptacowych.

Korzysci

¢ Przekazanie podstawowej wiedzy w zakresie:

[¢]

o

o

o

prawa pracy,
ubezpieczenh spotecznych,
naliczania wynagrodzen,
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

I. KADRY

1. Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

o
o
o
o

o

o

o o o o o o o

Podstawowe zasady nawigzania stosunku pracy,

Obowigzki informacyjne wobec pracownikéw,

Rodzaje uméw o prace,

Swiadczenie pracy w ramach stosunku pracy oraz na podstawie uméw cywilnoprawnych (kodeks
pracy a kodeks cywilny),

Zasady zawierania uméw o prace - praktyczne uwagi, analiza konkretnych przypadkéw, wskazanie
zapisOw prawnych,

Obowiazki pracodawcow w zakresie rozwigzywania uméw o prace - przykiady z praktyki,
stanowisko

Sadu Najwyzszego i wskazéwki ekspertéw; okresy wypowiedzenia,

Rozliczenia z pracownikiem po ustaniu stosunku pracy,

Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za nieuzasadnione badz sprzeczne z przepisami prawa
wypowiedzenie, rozwigzanie umowy o prace,

Zasady postepowania z pracownikami w tzw. okresach ochronnych,

Zasady i konsekwencje odpowiedzialno$ci materialnej i porzadkowej pracownikow.

Omoéwienie zasad stosowania umow terminowych w okresie obowigzywania ustawy antykryzysowej
i po jej ustaniu wedtug stanu na 2012

Nowe zasady wydawania $wiadectw pracy w 2012
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o

Cwiczenia praktyczne dot. nawiazywania i rozwigzywania uméw o prace.

2. Urlopy pracownicze

o

o
o
o
o
o

o

Zasady udzielania urlopéw,

Urlop wypoczynkowy — prawo do pierwszego i kolejnego urlopu, zasady udzielania i wyliczania
wymiaru urlopowego, przerwanie urlopu, urlop na zadanie,

Urlop macierzynski,

Urlop wychowawczy,

Urlop bezptatny.

Oméwienie planowanych zmian w zakresie rozliczania urlopéw wypoczynkowych w 2012
Cwiczenia praktyczne dotyczace udzielania urlopéw pracowniczych

3. Czas pracy

0o 0 o o 0o o 0o 0O 0O 0 O 0o o o o

[¢]

Pojecie czasu pracy,

Normy czasu pracy,

Obliczanie wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym w roku 2008 r.,

Okresy rozliczeniowe czasu pracy,

Ujecie czasu pracy w podrozy stuzbowej i w czasie szkolenia,

Nowe systemy i rozktady czasu pracy: zatrudnianie wedtug rozktadéw czasu pracy do 24.00 i 16.00,
Praca w piatki, soboty, niedziele i Swieta,

Praca zmianowa,

Nowe pojecie pracy w godzinach nadliczbowych,

Zasady rozliczania godzin nadliczbowych, pracy w dni wolne od pracy, niedziele i $wieta,
Dodatkowe dni wolne od pracy,

Okresy odpoczynku,

Dyzur pracowniczy,

Ewidencjonowanie czasu pracy,

Omoéwienie najwazniejszych orzeczen Sadu Najwyzszego dotyczacych czasu pracy.
Oméwienie planowanych zmian w czasie pracy w 2012 r.

4. Zasady prowadzenia dokumentacji pracownicze;j

0o o o o o o o

Akta osobowe,

Karty czasu pracy,

Karty urlopowe,

Kart zasitkowe,

Karty wynagrodzen ,

Nowe zasady prowadzenia nodukentacji ze stosunku pracy

Cwiczenia praktyczne dotyczace prowadzenia akt osobowych

W przypadku wprowadzenia zmian w prawi pracy w 2012 program zostanie zaktualizowany i
dostosowany do aktualnie obowigzujacego stanu prawnego.

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY WOBEC ZAKLADU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH:

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

1. Ubezpieczenia spoteczne:
ubezpieczenia spoteczne obowigzkowe, dobrowolne,
Ozasady zgtaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych,
rozstrzyganie zbiegéw tytutdw do ubezpieczen (przyktady),
optacanie i finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
2. Ubezpieczenie zdrowotne
podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu,
zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych i cztonkéw rodziny,
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wysokos¢ i finansowanie sktadki zdrowotne;.

3. Zasady ustalania sktadki na ubezpieczenie wypadkowe:
podleganie ubezpieczeniu wypadkowemu,
zasady réznicowania sktadki,
informacje ZUS IWA.

4. Inne zagadnienia zwigzane z rozliczaniem sktadek:
sporzadzanie dokumentbéw za osoby przebywajgce na urlopach wychowawczych lub pobierajgce zasitki
macierzynskie (przyktady),
podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikdw, zleceniobiorcéw, oséb
prowadzacych pozarolniczg dziatalnos¢,
ograniczenie goérnej rocznej podstawy wymiaru sktadek, korygowanie dokumentow w przypadku
przekroczenia 30-krotnos$ci (przyktady),
sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych,
dokumenty ubezpieczeniowe, zakres danych, korygowanie.

5. Odpowiedzi na zapytania uczestnikow

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

° wynagrodzenie za czas choroby
zasitek chorobowy
o $wiadczenie rehabilitacyjne
o zasitek macierzynski
z uwzgledsilehiepiekunczy
zmian obowigzujgcych w okresie przejsciowym tj. 2011/2012 w zakresie wymiaru dodatkowego urlopu
macierzynskiego i urlopu ojcowskiego
dokumentowania prawa do $wiadczen w razie choroby i macierzyrnistwa z ubezpieczenia chorobowego i
wypadkowego po zmianach przepiséw w zakresie danych identyfikacyjnych os6b ubezpieczonych

o

2. Przedstawienie i omowienie wybranych zagadnien zaktualizowanego Komentarza do ustawy z dnia 25
czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynhstwa (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 niezdolnosci do pracy oraz kontroli prawidtowos$ci wykorzystywania zwolnier od
pracy

7. Zasady ustalania podstawy wymiaru $wiadczen dla pracownikéw

o wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru $wiadczen

o okresy, z ktérego podstawa wymiaru zasitku jest ustalana

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

o ponowne ustalanie podstawy wymiaru zasitkow

o waloryzacja podstawy wymiaru zasitku chorobowego dla celéw obliczenia swiadczenia
rehabilitacyjnego

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

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

1. Wynagrodzenie za prace

Skfadniki obligatoryjne

Skfadniki fakultatywne

Zmiany dotyczace naliczania wynagrodzeri w 2012 r.

Wskazniki obowigzujace w 2012r., niezbedne do naliczenia wynagrodzenia
Technika naliczania wynagrodzenia za prace

Skiadki na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne

Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych
Fundusz Emerytur Pomostowych

Koszty uzyskania przychodu

o Ulga podatkowa

0O 0O 0O O O O O O o

2. Obliczanie wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop

o Ustalanie wynagrodzenia za czas urlopu

Skfadniki state i zmienne w podstawie wymiaru

Wyliczanie wynagrodzenia za urlop po zmianie wymiaru etatu
Whyptata ekwiwalentu pienieznego za urlop

Urlop szkoleniowy

o Urlop okolicznosciowy

o O o

o

3. Obliczanie wynagrodzenia za czas choroby

Prawo do zasitku i wysoko$¢ zasitku

Wynagrodzenie za czas choroby a zasitek z ubezpieczenia chorobowego
Rodzaje zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego

Zasitek z ubezpieczenia wypadkowego

Okres wyczekiwania

Obnizenie wysokosci zasitku chorobowego

Minimalna podstawa zasitku

Ponowne ustalenie podstawy zasitku

Skiadniki state i zmienne uwzgledniane w podstawie wymiaru zasitku
Uzupetnianie podstaw zasitkowych

Zmiana wymiaru etatu a podstawa zasitkowa

Ustalenie podstawy zasitkowej w przypadku zatrudnienia na podstawie umoéw cywilnoprawnych
o Zasitek dla osoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg

0O 0 0o 0 o o o O o o o o

4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej

o Zasady wyliczania wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
o Normalne wynagrodzenie

o Dodatki za prace w godzinach nadliczbowych

o Wynagrodzenie za prace w niedziele i Swigta

o Praca w porze nocnej

5. Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace

o Potrgcenia obligatoryjne
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6.

7.

8.

9.
10.

Potracenia fakultatywne

Zbieg tytutéw do potragcen

Kwota wolna od potrgcen

Granice dokonywania potracen

Potracenia z umow cywilnoprawnych
o Potrgcenia z zasitkéw
o Potracenia z ZFSS

Odprawy i odszkodowania dla pracownika

0O O o o o

o Qdprawa dla pracownika zwalnianego
o Odprawa emerytalna
o Odprawa posmiertna
o Odszkodowania dla pracownika
Narzedzia pracy i $wiadczenia na rzecz pracownikow

Komputer
Samochéd
Ryczat samochodowy
Ubior stuzbowy
Opieka medyczna
Positki i diety
Szkolenia i studia podyplomowe
o Wynajem mieszkania dla pracownika
Umowy cywilnoprawne

o o o o o o o

o Koszty uzyskania przychodu dla uméw cywilnoprawnych
o Umowa zlecenia
o Umowa o dzieto
o Umowa o dzieto z przeniesieniem praw autorskich
o Umowa zryczattowana do 200 zt
Rozliczanie wynagrodzenh cztonkéw zarzadu, rad nadzorczych, os6b na kontraktach menedzerskich
Rozliczenia z Urzedem Skarbowym, ZUS i PFRON

o Zasady i terminy rozliczen
o Obowigzki pracodawcy
o Deklaracje podatkowe w 2012 r.

IV. ZAJECIA KOMPUTEROWE — OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK

A ON =

N

. Instalacja programu

. Opis ekrandéw i zasady poruszania sie w programie
. Kartoteka Ptatnika sktadek

. Zgtoszenie Ptatnika sktadek do ZUS

- Zgtoszenie osoby prawnej
- Zgtoszenie osoby fizycznej
- Wymagane dokumenty i formalnosci

. Rejestr ubezpieczonych — tworzenie, dodawanie nowych ubezpieczonych, aktualizacja danych w rejestrze
. Tworzenie dokumentow zgtoszeniowych w programie (np. ZUS ZUA, ZUS ZZA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA)

- Zasady zgtaszania roznych typdw ubezpieczonych ( pracownicy, zleceniobiorcy, os. prowadzace
dziatalnosé gospodarcza, etc.)

- zgtaszanie cztonkéw rodziny

- wyrejestrowywanie z ubezpieczen

- wyrejestrowanie czionkéw rodziny

. Korekta lub zmiana dokumentéw zgtoszeniowych
. Tworzenie dokumentow rozliczeniowych
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- Typy raportéw rozliczeniowych
- Zasady wypetniania dokumentéw rozliczeniowych
- Tworzenie zestaw6w dokumentéw
9. Korygowanie lub zmiana dokumentéw rozliczeniowych
10. Przekaz elektroniczny , wysytka i potwierdzanie dokumentéw do ZUS
11. Importowanie dokumentéw do programu Ptatnik z programéw kadrowo-ptacowych
12. Tworzenie raportow RMUA dla ubezpieczonych
13. Tworzenie deklaracji IWA
14. Tworzenie deklaracji ZSWA
15. Wyrejestrowania Ptatnika sktadek

Terminy zaje¢:

11 -12.02.2012 Kadry

25 — 25.02.2012 Kadry

10 — 11.03.2012 Ubezpieczenia
24 — 25.03.2012 Ptace
31.03.2012 Ptace

01.04.2012 Ptatnik

Czas trwania kursu: 70 godzin dydaktycznych (10 spotkan). Zajecia odbywajg sie w soboty w godz. 10.00 — 16.00
i w niedziele w godz. 9.00 — 15.00.
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