Nazwa: Intensywny kurs kadrowo-ptacowy od podstaw z obstugag programéw PLATNIK i SYMFONIA dedykowany
réwniez osobom bezrobotnym/poszukujacym pracy kierowanym przez Urzad Pracy na szkolenie indywidualne
Wojewodztwo: mazowieckie

Miasto: Warszawa

Szczegoty: zobacz szczegdtly oferty

Cele szkolenia

* Przygotowanie uczestnikéw do pracy w dziatach kadrowo-ptacowych.

Korzysci

W ramach kursu przekazana zostanie podstawowa wiedza w zakresie:

prawa pracy,
ubezpieczenh spotecznych,

naliczania wynagrodzen,

podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
programu PLATNIK,

obstugi programu Symfonia — modut Kadry i Ptace.

¢ Program kursu przygotowany jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami i obejmuje wiele éwiczen
praktycznych.
¢ Uczestnicy otrzymajg zaswiadczenie o ukonczeniu kursu na druku Ministerstwa Edukacji Narodowej

Kto skorzysta

Kurs adresujemy przede wszystkim do oséb bezrobotnych, ktére sg zainteresowane zdobyciem wiedzy z zakresu
kadr i pfac, i ktére swojg przysztos¢ zawodowa wigzg z pracg w tym obszarze, ktére zgodnie z art. 40 ustawy z dnia
20 kwietnia 2008 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 r. nr 69 poz. 415 z pézn. zm.),
moga by¢ skierowane przez Urzad Pracy na kurs obejmujacy co najmniej 30 godzin zegarowych w tygodniu. A
takze do wszystkich pozostatych oséb, ktére przygotowujg sie do podjecia pracy w dziatach kadrowo-placowych
oraz 0so6b pracujacych w innych dziatach, ktére w swojej pracy wykorzystujg podstawowg wiedze z tego zakresu.

Szkolenia dla os6b bezrobotnych/poszukujacych pracy organizowane sg w celu podniesienia kwalifikacii
zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej. Skierowanie na SZKOLENIE INDYWIDUALNE wskazane przez osobe bezrobotng moze nastapic,
jezeli uzasadni ona celowo$c¢ tego szkolenia, a jego koszt nie przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia.
Udzielamy pomocy w zakresie przygotowania dokumentacji dla wtasciwego Urzedu Pracy.

Program

. KADRY - Prawo Pracy: Modut ten ma na celu przedstawienie kompleksowych informacji na temat
praktycznych aspektéw szeroko pojetego prawa pracy. Uczestnicy otrzymajg informacje dotyczace podstawowych
obowigzkéw oséb odpowiedzialnych za sprawy personalne. Szczegdlny nacisk zostanie potozony na najczesciej
pojawiajgce sie w praktyce problemy dotyczace nawigzywania i rozwigzywania umow o prace, czasu pracy,
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urlopdéw pracowniczych oraz wielu innych zagadnien. Uczestnicy otrzymajg obszerne materiaty szkoleniowe
pozwalajgce na wtasciwe i kompleksowe wykonywanie obowigzkéw wskazanych w przepisach prawa pracy.

1. Zawarcie stosunku pracy:

Zawarcie umowy o prace — najwazniejsze elementy umowy — konstrukcja prawna, przyktady
konkretnych uregulowan i ich konsekwenciji.

Obligatoryjne i fakultatywne skfadniki umowy o prace — orzeczenia SN i poglady PIP.
Prawidtowy proces rekrutacyjny — zagrozenie powddztwem o dyskryminacje.

Sposéb zawarcia umowy o prace

Umowa o prace a mozliwos¢ zawarcia uméw cywilnoprawnych np. zlecenia, o dzieto.
Umowy o prace na czas okre$lony po wejsciu w zycie Pakietu Antykryzysowego.

Umowy o prace na czas nieokre$lony.

Umowy o prace na okres prébny.

Umowa o zastepstwo jako nowy rodzaj umowy na czas okreslony.

Zmiana warunkéw umowy o prace.

Porozumienie zmieniajgce — sposoby praktycznego zastosowania

Wypowiedzenie warunkéw pracy i ptacy — kiedy nalezy koniecznie zastosowac?
Dopuszczalno$¢ rozwigzania stosunku pracy w wyniku wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacy.
Czasowe powierzenie innej pracy uzasadnione potrzebami pracodawcy.

Zmiana stanowiska i warunkéw pracy chronionego zwigzkowca.

1. Dokumentacja zatrudnianego pracownika

Jak nalezy prowadzi¢ dokumentacje nowozatrudnionego pracownika
Jakie nalezy przekaza¢ informacje nowozatrudnionemu pracownikowi
Szkolenia i badania poprzedzajace dopuszczenie pracownika do pracy — praktyczne uwagi

1. Umowa o zakazie konkurenc;ji

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

1. Zasady rozwigzywania umow o prace w drodze wypowiedzenia oraz za porozumieniem stron

Niezbedne elementy prawidtowego o$wiadczenia o wypowiedzeniu umowy 0 prace

Formutowanie dobrej przyczyny wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn lezgcych po jego stronie
oraz po stronie pracodawcy

Szczegblne zasady rozwigzywania uméw o prace zawartych na okres prébny, czas okreslony oraz
czas wykonania okre$lonej pracy

Sposoby obliczania terminu wypowiedzenia

Zasady prawidtowych doreczen pism wypowiadajgcych umowe o prace

Konstruowanie porozumienia rozwigzujgcego stosunek pracy

1. Szczegdlne zasady zwalniania niektérych pracownikéw

e Zasady obowigzujace przy zwalnianiu osob bedacych na stanowiskach kierowniczych (np.

menedzerow sredniego szczebla)

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

e Zasady skutecznego rozwigzywania uméw o prace z chronionym pracownikiem

¢ Dopuszczalnosé rozwigzania stosunku pracy w wyniku wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacy

1. Zasady rozwigzywania umow w trybie natychmiastowym

e Dopuszczalne przyczyny rozwigzania umowy w trybie dyscyplinarnym

e Zasady rozwigzywania umow o prace w trybie natychmiastowym bez winy pracownika

¢ Metody obliczania okresu nieobecnosci uprawniajacego pracodawce do natychmiastowego
rozwigzania umowy o prace

1. Zwolnienia grupowe

e Zasady doboru pracownikéw do zwolnien grupowych

¢ Procedura zwolnieh grupowych — wspdlpraca ze zwigzkiem zawodowym
e Odprawy

e Zawarcie porozumienia lub regulaminu dot. zwolnien grupowych w firmie

1. Uprawnienia i obowigzki pracodawcy wobec zwolnionego pracownika

e Sposoby zabezpieczen przed ewentualnymi roszczeniami finansowymi bytego pracownika

e Sposoby zobowigzania pracownika do nieujawniania tajemnic pracodawcy po ustaniu stosunku
pracy

Zasady zwalniania pracownikéw z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia
Zasady prawidtowego sporzadzania $wiadectw pracy

Zasady obowigzujgce w zakresie wystawiania przez pracodawce opinii 0 pracowniku

Skutki wyroku przywracajacego pracownika do pracy

1. Podstawy czasu pracy

e Normy czasu pracy
e Godziny nadliczbowe

1. Urlopy wypoczynkowe:

e Zasady nabywania prawa do urlopu.

Nabycie prawa do urlopu w pierwszym roku kalendarzowym zatrudnienia.
Okresy wliczane do okresu pracy warunkujace nabycie prawa do urlopu.
Nabycie prawa do kolejnego urlopu.

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.

Zasady wykorzystywania urlopéw bezptatnych.
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1. Urlopy rodzicielskie

e Urlopy dodatkowe i ojcowskie — uwaga obowigzujg od 1.01.2010 r.!

Na czym polega obowigzkowy, a na czym dobrowolny urlop macierzyriski?

Zmniejszenie wymiaru etatu zamiast dodatkowego urlopu macierzynskiego.

Jakie uprawnienia w zakresie wykorzystania urlopu macierzyrnskiego ma ojciec dziecka?

W jaki sposéb chroniony jest rodzic, ktéry zamiast urlopu wychowawczego korzysta ze zmniejszenia
wymiaru etatu?

Stanowiska ZUS odnosnie nowych zasitkéw.

1. Praca tymczasowa

¢ Na czym polega praca tymczasowa?

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

e Wady i zalety zatrudniania pracownikéw tymczasowych.

¢ Wtasciwy podziat obowigzkéw pomiedzy agencja, a pracodawcg uzytkownikiem (np. w zakresie
BHP, ewidenciji czasu pracy, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, ochrony danych
osobowych) w Swietle ostatnich zmian prawa,

Jak interpretowaé przepisy ograniczajace w czasie korzystanie z pracy tymczasowej?

1. Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za naruszenie przepisdw prawa pracy

¢ Kiedy grozi mandat?
e Za jakie wykroczenia i przestepstwa moze zosta¢ ukarany pracodawca?
¢ Uprawnienia i obowiazki pracodawcy podczas kontroli inspekcji pracy.

1. OBOWIAZKI PLATNIKA WOBEC ZAKEADU UBEZPIECZEN. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnemu, ustalania podstawy wyrpiaru oraz rozliczania i optacania sktadek na te ubezpieczenia
oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

1. Platnik sktadek w systemie ubezpieczenh spotecznych
2. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym

tytuty do objecia ubezpieczeniami spotecznymi

pracownik jako obowigzkowy tytut do ubezpieczen spotecznych

osoby wykonujace prace na podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej lub innej umowy o
Swiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace
zlecenia, zawartej z innym podmiotem niz pracodawca

¢ prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci jako tytut do ubezpieczen

1. Zbieg tytutéw do ubezpieczeh spotecznych

2. Wysokos$¢ i zasady optacania skladek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

3. Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Emerytur Pomostowych,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

e podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe pracownikéw
podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe dla pozostatych grup
ubezpieczonych

* roczne ograniczenie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne rentowe
podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe
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* podstawa wymiaru sktadek na FP, FGSP i FEP
e wytaczenia z podstawy wymiaru sktadek

1. Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych oraz zasady dokonywania wyrejestrowania z
ubezpieczen

¢ wypetnianie dokumentéw zgtoszeniowych
¢ przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS
¢ korygowanie dokumentow

1. Ubezpieczenie zdrowotne

¢ zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu

e zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonego i cztonkdw jego rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego

¢ ustalanie podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, naliczanie i optacanie sktadek

1. Rozliczanie i optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, FP, FGSP i FEP

e terminy optacania sktadek
¢ rozliczanie sktadek

1. Zwrot sktadek ZUS z tytutu przekroczenia 30-krotnosci przecietnego prognozowanego wynagrodzenia
2. Skutki przedwczesnego zaprzestania optacania sktadek ZUS

II. Ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne osdb wykonujacych prace na podstawie uméw
cywilnoprawnych

1. Umowa zlecenie jako jedyny tytut do ubezpieczeh spotecznych

2. Umowa zlecenie i inne tytuty do ubezpieczen — zbiegi tytutdéw ubezpieczeniowych

3. Kontrakt menedzerski, umowa agencyjna, inne umowy o $wiadczenie ustug, umowa o dzieto — obowigzek
ubezpieczeniowy

4. Zasady rozliczania i optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne oséb wykonujacych prace na

podstawie umoéw cywilnoprawnych

. Ubezpieczenie zdrowotne oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych

6. Sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych w przypadku uméw
cywilnoprawnych

(&)

lll. Zasady rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne oséb przebywajgcych na
urlopach wychowawczych lub pobierajgcych zasitek macierzynski

1. Podleganie ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym w okresie przebywania na urlopie wychowawczym
lub pobierania zasitku macierzyriskiego

2. Wysokos$¢ i podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe 0s6b przebywajacych na
urlopie wychowawczym lub pobierajgcych zasitek macierzynski

3. Zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu, podstawa wymiaru i wysokos¢ sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne

4. Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenh spotecznych w okresie przebywania na urlopie wychowawczym lub
pobierania zasitku macierzynskiego

IV. Zasady sktadania i wypetniania informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe — ZUS
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IWA

1. Ptatnicy zobowigzani do sktadania ZUS IWA

2. Zasady wypetniania i sktadania informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe —
ZUS IWA

3. Zasady ustalania stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe

V. Swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w razie choroby i macierzyfstwa

1. Wynagrodzenie za czas choroby oraz $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego przystugujace w zwigzku
z niezdolnoscig do pracy

wynagrodzenie za czas choroby

zasitek chorobowy; z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego

ustalanie prawa i wysoko$¢ zasitku

okres zasitkowy

ostarczenie zwolnienia lekarskiego po terminie i obnizenie zasitku chorobowego 0 25%

kody stosowane w orzeczeniach o czasowej niezdolnosci do pracy

stalanie podstawy wymiaru zasitku chorobowego

¢ sktadniki state i zmienne w podstawie wymiaru zasitku chorobowego; zasady uzupetniani podstaw
zasitkowych

e wynagrodzenie za czas przestoju w podstawie wymiaru zasitku

e wptyw zmiany warunkow zatrudnienia na podstawe wymiaru zasitku

e wynagrodzenie wyptacone pracownikowi z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto w podstawie
wymiaru zasitku

e ponowne ustalanie podstawy wymiaru zasitku

¢ minimalna podstawa wymiaru zasitku chorobowego

* rozliczenie wyptaconego wynagrodzenia za chorobeg oraz zasitku chorobowego z ubezpieczenia
chorobowego po uznaniu, ze niezdolno$¢ do pracy zostata spowodowana wypadkiem przy pracy

¢ Swiadczenie rehabilitacyjne

¢ zasitek macierzynski

e zasitek opiekunczy

e zasitek wyrbwnawczy

PLACE :
1. Podstawy prawne ustalania wynagrodzen

¢ wynagrodzenie ze stosunku pracy

1. Systemy i formy ptac stosowane w praktyce

¢ system taryfowy, system motywacyjny, system bonusowy

e forma czasowa, forma czasowo- premiowa, forma czasowo prowizyjna i inne formy regulowania
wynagrodzen,

e minimalne wynagrodzenie

1. Obowigzki zaktadoéw pracy wobec ZUS i Urzedéw Skarbowych
¢ okreslenie ptatnika sktadek

¢ zgtoszenie i wyrejestrowanie ptatnika sktadek ( dokumenty rejestracyjne ZUS, NIP, REGON KRS)
e ¢wiczenia dot. sporzagdzania dokumentéw: ZUS ZPA, ZUS ZFA, ZUS ZIPA, ZUS ZWPA
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e okresdlenie ptatnika w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i Ordynacji podatkowej, obowigzki
zaktadu pracy wobec urzedu skarbowego

1. Cwiczenia praktyczne - naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw
I. Lista ptac jako podstawowy dokument w zakresie wynagrodzen

¢ zasady naliczania poszczegdlnych elementéw listy ptac

¢ skala podatkowa

¢ oswiadczenie pracownika — deklaracja PIT- 2

¢ zasady ustalania kosztéw uzyskania przychodu — oswiadczenie pracownika

¢ ustalenie podstawy opodatkowania i zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
e karty przychodéw pracownika

e odbdr zaliczek i ich terminy przekazania do Urzedu skarbowego

Il. Zasady optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczer Pracowniczych

¢ zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe ,chorobowe i
wypadkowe — finansowane przez Prawnika i Pracodawce

e roznicowanie skfadki na ubezpieczenie wypadkowe

e podstawa wymiaru i zasady finansowania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne w tym ograniczenie
w potracaniu sktadki do wysokosci podatku

e podstawa wymiaru , zasady finansowania i wysoko$¢ sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych swiadczen Pracowniczych

e ograniczenie rocznej podstawy wymiaru sktadek

1. Naliczanie wynagrodzen za przepracowang cze$¢ miesigca
¢ rozpoczecie lub zakohczenie pracy w ciggu miesigca
¢ pracownik przez cze$¢ miesigca korzysta z urlopu bezptatnego
¢ gdy pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim przez cze$¢ miesigca
1. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego
¢ podstawa wymiaru wynagrodzenia urlopowego
¢ skfadniki wynagrodzenia uwzglednione w podstawie wymiaru
¢ sposo6b obliczenia wynagrodzenia za urlop
1. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
e metoda obliczenia ekwiwalentu za urlop
¢ ustalenie wspoétczynnika
¢ obliczenie ekwiwalentu za urlop

1. Wynagrodzenie za czas choroby

¢ zasady ustalania podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego
e uwzglednianie w podstawie wymiaru sktadnikow wynagrodzenia
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¢ wyliczanie wynagrodzenia chorobowego.

. Cwiczenia praktyczne - naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, za urlop wypoczynkowy, obliczanie

ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

. Sporzadzanie dokumentacji w zakresie sktadek ZUS

e obowigzki Pracodawcy w zakresie sporzgdzania dokumentacji zgtoszeniowej pracownikow i
zleceniobiorcow — ZUS ZUA, ZUS ZZA

¢ sporzadzanie miesiecznych raportéw rozliczeniowych ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RZA oraz
deklaracji miesiecznej ZUS- DRA

e sporzgdzanie i biezace przekazywanie informacji dla ubezpieczonych ZUS RMUA

. Obowiazki rozliczeniowe zaktaddéw pracy wobec urzedéw skarbowych

e rozliczenie pracownika w ciggu roku, po zakonczeniu stosunku pracy (sporzadzenie PIT-11,PIT-8B)
e rozliczenie pracownika po zakoriczeniu roku (PIT-40, PIT-11)

e rozliczenie zleceniobiorcy po zakonczeniu roku (PIT-8B )

e sporzadzenie informacji PIT-4R i PIT-8AR.

. Cwiczenia praktyczne — wypetnianie dokumentacji ZUS oraz deklaracji podatkowych
. Umowy cywilno-prawne

* umowa zlecenia
e umowa o dzieto, w tym dzieto z prawami autorskimi
e wzory umow cywilnych

. Ustalanie obowigzku ubezpieczen z tytutu umoéw cywilnych

¢ 0go6lne zasady dotyczace podlegania i zgtaszania do ubezpieczen
e umowy cywilne jako jedyny tytut do ubezpieczen
e zasady ubezpieczeh gdy umowe cywilng wykonuje:

uczen lub student,

emeryt lub rencista

osoba prowadzgca pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza
ubezpieczenie pracownika wykonujacego dodatkowo umowe cywilng

e umowe wykonuje pracownik u wlasnego pracodawcy .

. Podstawy wymiaru sktadek:

¢ na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP, FGSP

. Zasady poboru zaliczek na podatek dochodowy od uméw cywilnych .
. Cwiczenia praktyczne — rozliczenie podatkowo-sktadkowe uméw cywilnych
. Dopuszczalne prawem potracenia z wynagrodzenia za prace

¢ obowigzki pracodawcy w przypadku obcigzen komorniczych
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¢ wierzytelnoéci pracodawcy
¢ kolejno$¢ dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace
¢ ustawowe ograniczenia potracen dokonywanych za wynagrodzenia za prace.

1. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

e zasady ustalania wynagrodzenh za godziny nadliczbowe
¢ dodatek za godziny nadliczbowe
e ryczatt za godziny nadliczbowe.

1. Cwiczenia praktyczne - naliczanie wynagrodzen za godziny nadliczbowe oraz potracen z wynagrodzenia za
prace.

IV. ZAJECIA KOMPUTEROWE - OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK Elektroniczna wymiana dokumentéw
pomiedzy ptatnikiem a ZUS z wykorzystaniem programu Ptatnik

1. Ustawienie funkcji programu Ptatnik, gdy ptatnikiem sktadek ZUS jest:

* osoba fizyczna / w tym dla 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg i optacajgcych
sktadki na zasadach ogélnych i wedtug stawek preferencyjnych /

osoba prawna

manualne wprowadzanie danych Firmy

import danych do programu

generowanie elektronicznych dokumentéw ptatniczych

1. ¢wiczenia praktyczne
¢ przykiady wypetniania formularzy ZUS

e zgtoszeniowych

e rozliczeniowych

e aktualizujgcych i korygujacych

e sporzgdzanie zestawoOw i przesytanie ich do ZUS

1. Przygotowanie programu Ptatnik i sporzadzanie petnej dokumentacji w zakresie rozliczerr z ZUS do pracy w
przypadku gdy:

¢ Firma rozpoczyna prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
e rozpoczecie pracy w Firmie, ktdra juz pracuje z programem Platnik i nalezy sporzadzic¢
dokumentacje rozliczeniowa w nastepnym miesigcu
¢ w sytuacji gdy dokumentacja jest przejeta z zewnatrz
1. Obowigzki w zakresie wysyiki dokumentéw drogg elektroniczng
¢ system dwustronnej wymiany informaciji

¢ wyciagi z CRU

V. ZAJECIA KOMPUTEROWE - OBSLUGA PROGRAMU SYMFONIA MODUL KADRY | PLACE
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1. Parametry programu Kadry-Ptace
e Ustalenie i wprowadzenie parametréw do systemu Kadry-Ptace

e sporzgdzanie kartotek

¢ ustalenie czasu pracy

¢ sporzadzanie kalendarzy

¢ ustalenie systemu wynagrodzen

1. Sporzadzanie dokumentaciji kadrowo-ptacowej dla:

e pracownikdéw rozpoczynajgcych prace
e rozliczanie miesieczne w zakresie naliczania sktadek ZUS i podatku dochodowego
¢ sporzgdzanie dokumentacji w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy

1. Sporzadzenie listy ptac

e wprowadzanie do systemu sktadnikdw wynagrodzenia
e rejestracja zdarzen w kalendarzu pracownika majacych wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia tj.:

Sporzadzanie dokumentacji dla ZUS, Urzedu Skarbowego i Pracownikow

» dokumentacja zgtoszeniowa Pfatnika i Ubezpieczonych /ZUS: ZPA, ZFA, ZUA, ZZA/
¢ miesieczne raporty rozliczeniowe /ZUS: RCA<RZA<RSA<DRA/

¢ sporzadzanie miesiecznych informacji dla ubezpieczonych — ZUS RMUA

¢ sporzgdzanie deklaracji podatkowych /PIT-11, PIT — 4R, PIT-40/

1. Eksport danych dotyczacych rozliczeh w zakresie sktadek ZUS z programu ptacowego do Ptfatnika.
Harmonogram zajeé¢

4, 5, 6 pazdziernika — Kadry

7, 8 pazdziernika — Ubezpieczenia
11 pazdziernika — Swiadczenia
12, 13, 14 pazdziernika — Ptace
15, 18 pazdziernika — Ptatnik

19 pazdziernika - Symfonia

strona 10/ 10


http://www.tcpdf.org

