A CEDOZ

AKADEMIA PRAWA PRACY | RACHUNKOWOSCI

KURS KADRY, PLACE, ZUS Z PLATNIKIEM

I MODUL PRAWO PRACY

1. Zagadnienia ogolne
1.1. Zrédta prawa pracy
1.2. Podstawowe pojecia: pracodawca, pracownik, zaktad pracy
1.3. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
1.4. Stosunek pracy
1.5. Przej$cie zaktadu pracy lub jego czgséci na innego pracodawce
2. Umowa o prace
2.1. Kompletowanie dokumentacji i danych osobowych niezbgdnych do zawarcia
umowy o prace¢
2.2. Zawarcie umowy o prace
2.3. Rodzaje uméw o prace
2.4. Obligatoryjne i fakultatywne sktadniki umowy o prace
2.5. Sposob zawarcia umowy o prace
2.6. Podstawowe obowiazki pracodawcy zwiazane z przyj¢ciem do pracy nowego
pracownika
3. Podstawowa dokumentacja pracownicza - teczka akt osobowych
3.1. Czg$¢ A dokumenty zwiazane z ubieganiem si¢ o zatrudnienie
3.2. Cze$¢ B dokumenty dotyczace nawiazania i przebiegu stosunku pracy
3.3. Cz¢s$¢ C dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia
4. Zmiana warunkow umowy o prace
4.1. Porozumienie zmieniajace
4.2. Wypowiedzenie warunkow pracy 1 ptacy
4.3. Czasowe powierzenie innej pracy uzasadnione potrzebami pracodawcy
5. Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy
5.1. Podstawowe zasady naliczania urlopow wypoczynkowych
5.2. Plany urlopow
5.3. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
5.4. Urlopy bezptatne
5.5. Zasady udzielania pracownikom zwolnien od pracy
5.6. Sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci
5.7. Ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych - karta urlopowa
6. Czas pracy
6.1. Podstawowe zasady rozliczania czasu pracy
6.2. Okres odpoczynku
6.3. Systemy i rozklady czasu pracy
6.4. Praca w godzinach nadliczbowych
6.5. Praca w porze nocnej
6.6. Praca w niedziele 1 $wicta
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6.7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy
7. Obowiazki pracodawcy i pracownika
7.1. Podstawowe obowiazki pracodawcy
7.2. Podstawowe obowiazki pracownika
7.3. Zakaz konkurencji
7.4. Obowiazek pracodawcy w zakresie ulatwienia podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow
7.5. Regulamin pracy
7.6. Nagrody 1 wyrdznienia
7.7. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika
7.8. Obowiazki pracodawcy w zakresie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi
8. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow
8.1. Odpowiedzialnos$¢ za szkodg wyrzadzona pracodawcy
8.2. Odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie powierzone
9. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem
9.1. Ochrona pracy kobiet cigzarnych
9.2. Uprawnienia dotyczace sprawowania opieki nad dzieckiem
9.3. Urlopy macierzynskie
9.4. Urlopy wychowawcze
10. Rozwigzywanie stosunku pracy
10.1. Na mocy porozumienia stron
10.2. Rozwiazanie umowy o pracg za wypowiedzeniem
10.3. Rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzenia
10.4. Z uptywem czasu, na ktory byta zawarta
10.5. Wygasnigcie stosunku pracy
10.6. Rozwiazanie umowy o pracg z przyczyn dotyczacych pracodawcy
10.7. Swiadectwo pracy - szczegdtowa tresé oraz sposob i tryb jego wydawania

II MODUL WYNAGRODZENIA

1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy — definicje, podstawowe pojecia
2. Podstawy prawne kalkulacji wynagrodzen
3. Systemy wynagradzania
4. Dokumentacja wynagrodzen
4.1. Karty ptac
4.2. Karty wynagrodzen
4.3. Karty przychodéw pracownika
4.4. Listy ptac
5. Wynagrodzenie minimalne i dodatek wyréwnawczy
6. Skladniki wynagrodzenia
6.1. stawka osobistego zaszeregowania,
6.2. dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,
6.3. dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej
6.4. wynagrodzenie za czas petnionego dyzuru
6.5. wynagrodzenie za czas niezawinionego przestoju
6.6. wynagrodzenie minimalne i dodatek wyréwnawczy
6.7. odprawy — emerytalna, rentowa, po§miertna

CEDOZ Sp. z 0.0. - AKADEMIA PRAWA PRACY I RACHUNKOWOSCI
ul. Kopernika 30 (3. pigtro), 00-336 Warszawa
tel. 22 826 08 26, 22 826 08 56, fax 22 826 07 98
e-mail cedoz@cedoz.pl



6.8. odprawy i1 odszkodowania z tyt. rozwigzania umowy o prace,
6.9. premia
6.10. nagroda jubileuszowa
6.11. dodatek zmianowy
6.12. dodatek za pracg w warunkach szkodliwych
6.13. inne dodatkowe elementy wynagrodzenia
7. Podstawowe informacje dotyczace ubezpieczen spolecznych
7.1. Obowiazki platnika sktadek ( zgtoszenie do ubezpieczen platnika
1 ubezpieczonych, obowiazek aktualizacji i1 korekty przekazanych do
ZUS danych, sporzadzenie deklaracji rozliczeniowych, itp.)
7.2. Ubezpieczenia spoteczne - zasady podlegania i optacania sktadek
na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe 1 wypadkowe
7.3. Ubezpieczenia zdrowotne
8. Od czego placi si¢ skladki ZUS - wylaczenia
9. Parametry stosowane przy kalkulacji wynagrodzen
9.1. Pracownicze koszty uzyskania przychodu
9.2.PIT2
10. Od czego placi si¢ podatki - wylaczenia
11. Cwiczenia praktyczne w wyliczaniu kwoty netto z uwzglednieniem sytuacji
szczegolnych (ograniczenie podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe)
12. Ustalanie wynagrodzenia za przepracowang cze¢s¢ miesigca wraz
z ¢wiczeniami praktycznymi
12.1. nieobecnos¢ spowodowana niezdolnoscia do pracy z powodu choroby
12.2. nieobecnos$¢ spowodowana innymi przyczynami
13. Podstawowe zasady dotyczace wyplaty Swiadczen pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa wraz
z ¢wiczeniami praktycznymi
14. Zasady ustalania wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych
15. Zasady ustalania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy oraz
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop
16. Tworzenie listy plac w oparciu o rézne elementy wynagrodzenia
oraz ustalanie zobowiazan budzetowych — ¢wiczenia praktyczne
17. Obliczanie wynagrodzenia za prace wykonywang na podstawie umowy
zlecenia i umowy o dzielo
18. Obowiazki platnika w zakresie rozliczen miesi¢gcznych i rocznych
z urz¢gdem skarbowym z tyt. PDOF (PIT-4R, PIT-11, PIT-12, PIT-40,)
19. Program Platnik — ¢wiczenia — praca przy komputerze
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