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

Wojewodztwo: pomorskie

Miasto: Gdansk

Szczegoty: zobacz szczegdtly oferty

Cele szkolenia

* Przygotowanie uczestnikéw do pracy w dziatach kadrowo-ptacowych.

Korzysci

e Zdobycie podstawowej wiedzy z zakresu:

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: Prawo pracy

I. Nawigzanie, rozwigzanie i tre$¢ umowy o prace

. Definicja pracownika i pracodawcy;

. Zrédta prawa pracy;

. Podstawy nawigzania stosunku pracy oraz jego definicja;
. Stosunek pracy a:

A WON =

o umowa cywilnoprawna (zlecenia, o dzieto),
o umowa o wspotpracy w ramach tzw. samozatrudnienia;
5. Dopuszczalno$é zamiany umowy o prace na inne umowy (zlecenia, o dzieto, o wspdtpracy) w Swietle
obowigzujacych przepisow:

o Unii Europejskiej (rozporzadzen, dyrektyw),
o Ustawy kodeks pracy;
. Rodzaje dopuszczalnych uméw o prace;
7. Tre$¢ umowy o prace ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

»

° wymiaru czasu pracy,
o miejsca wykonywania pracy,
° wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;
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8. Zasady i tryby rozwigzywania uméw o prace ze szczegbélnym uwzglednieniem obowigzkéw pracodawcy w
zakresie:

o doreczenia oswiadczanie o rozwigzaniu umowy 0 prace,
o doreczenia $wiadectwa pracy,
o wyptacenia $wiadczen zwigzanych z rozwigzaniem umowy o prace (odpraw, odszkodowan,
ekwiwalentow);
9. Oméwienie najwazniejszych orzeczeh Sadu Najwyzszego w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy.

Il. Dodatkowe umowy w prawie pracy

1. Przedwstepna umowa o prace;
2. Umowa o zakazie konkurencji:

o

rodzaje umow o zakazie konkurenciji:

= w trakcie zatrudnienia,
= po ustaniu zatrudnienia,
o forma umowy o zakazie konkurenciji;
o obowiagzki i uprawnienia pracodawcy zwigzane z zawarciem umowy o zakazie konkurencji;
o obowiagzki i uprawnienia pracownika zwigzane z zawarciem umowy 0 zakazie konkurenciji;
o odszkodowania jako element zabezpieczajgcy interes stron;
o omoOwienie najwazniejszych orzeczen sadu najwyzszego;
o samodzielne sporzgdzanie umowy o zakazie konkurencji;
3. Umowa o doksztatcanie:

o formy doksztatcania;
o sposoby odbywania doksztatcania:

= za skierowaniem,
= bez skierowania;
o obowigzki pracodawcy kierujacego pracownika na doksztatcanie;
o uprawnienia pracownika skierowanego na doksztatcanie przez pracodawce;
o umowa o doksztafcanie jako zabezpieczenie interesu pracodawcy i pracownika;
o omoOwienie najwazniejszych orzeczen sadu najwyzszego;
o samodzielne sporzgadzanie uméw o doksztatcanie;
4. Umowa o odpowiedzialno$ci materialne;:

o

rodzaje odpowiedzialno$ci materialnej;

= na zasadach ogéinych;
= powierzenie mienia;
= wspodlna odpowiedzialno$¢ materialna;
o powierzenie mienia pracownikowi z obowigzkiem wyliczenia sig;

zasasdyspsisddnimesBcNia mienia; ponoszenia odpowiedzialnosci przez pracownikow;
o umowa o wspélnej odpowiedzialnosci materialnej;

= zasady zawierania uméw o wspoélnej odpowiedzialno$ci materialnej;
= zasady ustalania szkody w mieniu i ponoszenia odpowiedzialnosci;
o omo@wienie najwazniejszych orzeczen sadu najwyzszego.

lll. Wynagrodzenia za prace
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1. Zrédta prawa pracy z zakresu wynagrodzen:

o bezwzglednie obowigzujace
o wewnatrzzakladowe
2. Minimalne wynagrodzenie za prace:

o zasady ustalania i miejsce ogtaszania wysokosci minimalnego wynagrodzenie;
o sposbb naliczania minimalnego wynagrodzenia;
o odstepstwa od obowigzku zapewnienia minimalnego wynagrodzenia

3. Ochrona wynagrodzenia za prace:

o miejsce i czas oraz termin i sposdb wyptaty wynagrodzenia za prace;
o rodzaje potracen i wysokosé maksymalnych potracen;
o kwoty wolne od potracen;

4. Zasady naliczania:

wynagrodzenia za urlop;
ekwiwalentu za urlop;
wynagrodzenia za czas obecnos$ci w pracy przez cze$¢ miesiaca;
dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych;
o odszkodowan i innych swiadczen ze stosunku pracy;
5. Zasady ustalania i naliczania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych na obszarze kraju i poza jego
granicami:

o o o o

o miejsce wykonywania pracy a podroz stuzbowa;
o maksymalna i minimalna wysoko$¢ nalezno$ci;
o dopuszczalne odstepstwa od zasad ogdlnie przyjetych.

IV. Czas pracy
1. Zrédta prawa pracy z zakresu czasu pracy kierowcow:
o bezwzglednie obowigzujace:

= Ustawa kodeks pracy;
o wewnatrzzaktadowe:

= Uktady zbiorowe pracy;
= Regulaminy pracy;
= Umowy o prace;

2. Zasady wyliczania:

° wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym;
o liczby dni wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym;
3. Dopuszczalne systemy i rozktady czasu pracy:

o podstawowy;

o réwnowazny;

o przerywany;

o zadaniowy;
4. Rodzaje odpoczynkdw i zasady ich skracania;
5. Godziny nadliczbowe w ujeciu:

o dobowym;
o przecietnie tygodniowym;
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6. Zasady rozliczania godzin nadliczbowych:

o wynagrodzeniem;
o czasem wolnym;
7. Okresy rozliczeniowe w poszczegdlnych systemach czasu pracy;
8. Obowigzki pracodawcy w zakresie ewidenciji czasu pracy;
9. Omoéwienie najwazniejszych orzeczen Sadu Najwyzszego dotyczacych czasu pracy.

V. Urlopy wypoczynkowe

1. Prawo do urlopu wypoczynkowego;

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego;

3. Przeliczanie dni urlopu wypoczynkowego na godziny;

4. Udzielanie urlopu wypoczynkowego przy uwzglednianiu:

o obowigzujacych systemoOw i rozktadéw czasu pracy;

° wymiaru czasu pracy;

o okresu zatrudnienia u danego pracodawcy w roku kalendarzowym;

o okres6w pomniejszajacych urlop wypoczynkowy w danym roku kalendarzowym;
5. Urlop na zadanie;
6. Obowigzek wyptaty ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy.

VI. Nieobecnosci w pracy
1. Rodzaje nieobecnosci w pracy:

o usprawiedliwione;
o nieusprawiedliwione;
2. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;
3. Najczesciej spotykane nieobecnosci w pracy;
4. Ewidencjonowanie nieobecnosci w pracy;
5. ,Odpracowywanie” nieobecnosci w pracy.

VII. Fundusz socjalny
1. Obowigzek tworzenia zaktadowego funduszu $wiadczeh socjalnych:

o pracodawcy zatrudniajacy do 20 pracownikéw w przeliczeniu na etat;
o pracodawcy zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikdw w przeliczeniu na etat;
2. Wysokos$¢ odpisow na zf$s;

o podstawowe;

© zmniejszone;

o zwiekszone;
3. Regulamin zf$s:

o osoby uprawnione;

o rodzaje dopuszczalnych $wiadczen;

o zasady przydzielania swiadczen;
4. Przyktadowe modele dysponowania $rodkami z zf$s;
5. Swiadczenia z zf$s a:

o podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
o sktadka na ubezpieczenie spoteczne;
6. Zasady rezygnowania z tworzenia zf$s:
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o obowigzek informacyjny wobec pracownikdw w styczniu;
o sposo6b informowania pracownikéw.

VIIl. Odpowiedzialno$¢ w stosunkach pracy
1. Odpowiedzialno$¢ materialna:

° na zasadach ogélnych;
o wspolna odpowiedzialnos$¢;
° za powierzone mienie;

2. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa:

o rodzaje kar porzadkowych;

o zasady naktadania kar porzadkowych;
3. Odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa;
4. Odpowiedzialno$¢ karna;
5. Odpowiedzialno$c¢ cywilna.

IX. Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane z macierzynstwem

1. Ochrona trwatosci stosunku pracy kobiet w cigzy;

2. Ochrona zdrowia kobiet w cigzy i karmigcych dzieci;

3. Uprawnienia oséb opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat 4 i 14;
4. Urlopy macierzynskie;

5. Urlopy wychowawcze;

X. Zatrudnianie mtodocianych

1. Definicja mtodocianego w prawie pracy oraz dziecka;
2. Dopuszczalne formy zatrudniania mtodocianych;

3. Praktyczna nauka zawodu;

4. Uprawnia os6b miodocianych.

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY WOBEC ZAKLADU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH:

I. 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:

o ubezpieczenia spoteczne obowigzkowe, dobrowolne,
o zasady zgtaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych,
o rozstrzyganie zbiegdw tytutdw do ubezpieczen (przyktady),
o optacanie i finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
2. Ubezpieczenie zdrowotne

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

3. Zasady ustalania sktadki na ubezpieczenie wypadkowe:

o podleganie ubezpieczeniu wypadkowemu,
o zasady réznicowania sktadki,
o informacje ZUS IWA.
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4. Inne zagadnienia zwigzane z rozliczaniem sktadek:

o gsporzgdzanie dokumentéw za osoby przebywajgce na urlopach wychowawczych lub pobierajagce
zasitki macierzynskie (przyktady),

o podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw, zleceniobiorcéw, osob
prowadzacych pozarolniczg dziatalnos¢,

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

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

o dokumenty ubezpieczeniowe, zakres danych, korygowanie.

5. Odpowiedzi na zapytania uczestnikow

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

° wynagrodzenie za czas choroby
o zasitek chorobowy
o Swiadczenie rehabilitacyjne
o zasitek macierzynski
z uwzgledsilehiepiekunczy
zmian obowigzujacych w okresie przejsciowym tj. 2011/2012 w zakresie wymiaru dodatkowego urlopu
macierzynskiego i urlopu ojcowskiego
dokumentowania prawa do $wiadczeh w razie choroby i macierzynstwa z ubezpieczenia chorobowego i
wypadkowego po zmianach przepiséw w zakresie danych identyfikacyjnych os6b 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.
. Dokumentowanie prawa do swiadczen
. Ustalanie prawa do swiadczen, ich wysokosci i okresu wyptaty
. Oméwienie przypadkéw braku prawa do swiadczen
. Zasady kontroli orzekania o niezdolnosci do pracy oraz kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien od
pracy
7. Zasady ustalania podstawy wymiaru $wiadczen dla pracownikéw

(276 I~ @b]

° wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru $wiadczen

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 zasitkéw

o waloryzacja podstawy wymiaru zasitku chorobowego dla celéw obliczenia swiadczenia
rehabilitacyjnego

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

o sktadniki przystugujace do okreslonego 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

lll. PLACE:
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1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy

o

o
o
o
o

[¢]

lista ptac jako zrédtowy dokument w zakresie wynagrodzen

naliczanie listy ptac z uwzglednieniem réznorodnych sktadnikéw wynagrodzenia — w tym
wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki do wynagrodzenia zasadniczego

naliczanie wynagrodzenia dla pracownika za przepracowang cze$¢ miesigca

naliczanie wynagrodzenia za prace w godzinach nocnych i nadliczbowych

ustalenie podstawy do obliczania odszkodowan, odpraw emerytalnych lub rentowych
sporzadzanie raportow imiennych dla pracownikéw

2. Ustalenie podstawy wymiaru sktadek. na ubezpieczenie spoteczne pracownika

o

o

o

[¢]

ograniczenie rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
obliczenie sktadek ZUS w miesigcu przekroczenia rocznego limitu
obliczenie podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne w tym:

= obnizenie sktadki zdrowotnej do wysokoécj zaliczki na podatek
zasady optacania sktadek na Fundusz pracy i FGSP z uwzglednieniem minimalnego wynagrodzenia
w przeliczeniu na okresy miesieczne

3. Rozliczenie z Urzedem Skarbowym

0o o0 o o o

o

wyliczenie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy

termin przekazywania zaliczek na podatek dochodowy

ulgowe obliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy dla pracownikéw

sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT- 11, PIT- 4R

rozliczenie roczne pracownika PIT- 12, PIT - 40, PIT- 8ARobliczanie miesiecznej zaliczki na podatek
gdy dochéd pracownika przekroczyt

pierwszy prog podatkowy

4. Wyliczenie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i ekwiwalentu pienieznego za urlop

o o o o o o

o

sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie wymiaru wynagrodzenia urlopowego
obliczanie wynagrodzenia urlopowego przy statych i zmiennych sktadnikach wynagrodzenia
wynagrodzenie urlopowe po zmianie wymiaru etatu lub sktadnikbw wynagrodzenia

réznice w naliczaniu wynagrodzenia za urlop a naliczaniem ekwiwalentu

ustalanie wynagrodzenia urlopowego lub ekwiwalentu za urlop po dtuzszej nieobecnosci
pracownika /choroba, urlop wychowawczy/

wspodtczynnik urlopowy dla pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

5. Obliczanie potracen z wynagrodzenia za prace

o

o

[e]

[¢]

limity i kolejno$¢ potracen z wynagrodzenia za prace

wyliczanie maksymalnej kwoty potracen

kwoty wolne od potracen

potracenia fakultatywne w tym wymagajace pisemnej zgody pracownika

6. Wyliczanie wynagrodzenia dla os6b wykonujacych prace na podstawie umow cywilno — prawnych

[¢]

o

o

zasady podlegania ubezpieczeniu ZUS
podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie:

= gpoteczne
= zdrowotne
= FP, FGSP
koszty uzyskania przychoddw stosowane przy wyliczaniu wynagrodzen z tytutu

= umowy zlecenia
= 0 dzieto
= umowy zlecenia opodatkowane zryczattowanym podatkiem dochodowym
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o obowigzki dotyczace zgtoszenia do ubezpieczen i rozliczenie ZUS
o obliczanie i poréwnywanie obcigzen przy zatrudnieniu na podstawie:

umowy o prace
umowy zlecenia
umowy o dzieto

7. Obliczanie wynagrodzenia za czas choroby

o $wiadczenia za czas choroby

nabycie prawa do wynagrodzenia za czas choroby

okres wyczekiwania

okresy niezdolnosci do pracy za ktére nie przystuguje wynagrodzenie chorobowe
niezdolnosé do pracy na przetomie roku kalendarzowego

wysoko$¢ wynagrodzenia i zasitku chorobowego

obnizenie wysokosci zasitku chorobowego

o zasady obliczania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy

okres z ktérego ustala sie podstawe wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego
uzupetnienie podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego

sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie wynagrodzenia za czas choroby
sktadniki wynagrodzenia podlegajace uzupetnieniu i przyjmowane w faktycznej wysokosci
premie, nagrody i inne sktadniki uwzgledniane w podstawie wymiaru wynagrodzenia i zasitku
chorobowego

podstawa wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego w przypadku ponownego
zachorowania

Zmiana wymiaru czasu pracy

wyliczanie do podstawy wymiaru wynagrodzenia po przekroczeniu rocznego limitu podstawy
sktadek

o obowigzki w zakresie rozliczen z ZUS dla pracownikéw otrzymujacych wynagrodzenie za czas
choroby

IV. ZAJECIA KOMPUTEROWE — OBSLEUGA PROGRAMU PLATNIK

1. Konfiguracja podstawowych ustawien programu Ptatnik

o wybér bazy danych i jej zatozenie
o dostosowanie parametrow programu do potrzeb Firmy
o wprowadzenie danych administratora

2. Cwiczenia praktyczne

o zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych:

ptatnika sktadek /osoba prawna lub osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza/
pracownikoéw

zleceniobiorcow

cztonkdéw rodziny

cztonkdéw rad nadzorczych

o tworzenie dokumentow:

zgtoszeniowych dla firmy i ubezpieczonych

aktualizujacych

korygujacych

rozliczeniowych dla ubezpieczonych przebywajacych na zwolnieniu lekarskim, na urlopie
bezptatnym urlopie macierzynskim i wychowawczym
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o sporzadzanie zestawdéw miesiecznych i imiennych raportéw dla ubezpieczonych
o informacja roczna — termin i zasady sporzadzania
3. Weryfikacja poprawnoéci dokumentacji ZUS

o przegladanie
o modyfikacja
° zmiana
o korekta dokumentéw
4. Wysytanie dokumentacji do ZUS

o tworzenie zestawdw
o obstuga dokumentéw w zestawach
o weryfikacja zestawéw
o przesytanie zestawéw do ZUS
5. System dwustronnej wymiany informacji

o wczytanie do bazy programu wyciggoéw z centralnego rejestru ubezpieczonych
o poréwnywanie danych bazy programu ptatnika z danymi z wyciagu CRU.

Terminy zajeé:

14 — 15.04.2012 Kadry

28 — 29.04.2012 Kadry

12 — 13.05.2012 Ubezpieczenia
26 — 27.05.2012 Ptace
16.06.2012 Ptace

17.06.2012 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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