B8 POLBI KURS KADROWO PLACOWY

PROGRAM KURSU KADRY I PLACE
OD PODSTAW DO SPECJALISTY

A. MODUL KADROWY - 80 GODZIN WYKEADOWYCH

I. Podstawowe definicje i zasady prawa pracy

2

Zrédta prawa.

Definicja pracownika i pracodawcy.

Podstawowe zasady prawa pracy: prawo do pracy, prawo do godziwego wynagrodzenia, prawo do
wypoczynku, zasada korzystnosci, zasada réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Zakaz dyskryminacji, zapobieganie mobbingowi.

II. Stosunek pracy

Elementy stosunku pracy.

Nawiagzanie stosunku pracy: kwestionariusz kandydata, kwestionariusz pracownika, RODO,
umowa o prace.

Rodzaje umoéw o prace, forma i tre§¢ umowy o prace.

Obowiazki pracodawcy i pracownika.

II1. Formy zatrudnienia
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Zatrudnienie na podstawie powotania, mianowania, wyboru.
Umowy cywilnoprawne: umowa zlecenia i umowa o dzieto.
Telepraca i praca zdalna.

Samozatrudnienie - umowa B2B.

IV. Rozwigzanie i wygasniecie umowy o prace
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Sposoby rozwigzania umowy o prace.

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem.

Ochrona pracownika przed wypowiedzeniem umowy.

Forma i okresy wypowiedzenia umowy o prace.

Wypowiedzenie zmieniajgce a definitywne.

Uprawnienia pracownika w razie nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia
umowy o prace.

V. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

) =

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika.

Uprawnienia pracownika w razie niezgodnego z prawem rozwigzania przez pracodawce umowy o
prace bez wypowiedzenia.

Zwolnienia grupowe.
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B8 POLBI KURS KADROWO PLACOWY

VI. Wynagrodzenie za prace i inne Swiadczenia

Pojecie wynagrodzenia za prace, wynagrodzenie minimalne, wynagrodzenie godziwe.
Ochrona wynagrodzenia, zasady dokonywania potracen.

Formy wynagradzania: state i zmienne sktadniki wynagrodzenia (premie, nagrody, dodatki).
Regulamin wynagradzania.

Odprawy i odszkodowania.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow.
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VII. Dokumentacja pracownicza

1. Akta osobowe pracownika - zakres gromadzonej dokumentacji, przypisanie dokumentéw do
wlasciwej czesci akt osobowych.

Pozostata dokumentacja: ewidencja czasu pracy, imienne karty wynagrodzen, dokumenty
zwigzane z urlopem wypoczynkowym.

Swiadectwo pracy.

Okres przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

Szkolenie BHP.

Badania profilaktyczne.
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VIII. Czas pracy

1. Definicja czasu pracy.

Pojecia zwigzane z czasem pracy: doba pracownicza, tydzien pracowniczy, pracownicy
zarzadzajacy zaktadem pracy, pora nocna, okresy odpoczynku, praca zmianowa.
Normy i wymiar czasu pracy.

Systemy i rozktady czasu pracy.

Okresy rozliczeniowe.

Ewidencja czasu pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
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IX. Praca w godzinach nadliczbowych

Zasady wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

Limity dobowe, tygodniowe i roczne.

Ustalanie godzin nadliczbowych dobowych i Sredniotygodniowych.

Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych: wynagrodzenie, dodatek, czas wolny.
Dyzur pracowniczy.
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X. Urlopy pracownicze

Definicja urlopu.

Nabycie prawa do urlopu, pierwszy urlop, urlop proporcjonalny i uzupeiniajacy.

Wymiar urlopu, ustalanie stazu urlopowego.

Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych pracownikom zatrudnionym w pelnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Plan urlopéw, wnioski urlopowe.

Przesuniecie terminu urlopu, przerwanie urlopu.

Urlop na zadanie, urlop dodatkowy, urlop zalegty.

Urlop bezptatny.

Przedawnienie sie prawa do urlopu.
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10. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop.
XI. Uprawnienia pracownicze wynikajace z rodzicielstwa

Ochrona stosunku pracy.

Prace wzbronione kobietom w cigzy i karmigcym piersia.
Urlop macierzynskKi.

Urlop rodzicielski.

Urlop ojcowski.

Urlop wychowawczy.

ARG £9 [ =

XII. Lista ptac czes¢ 1 - ¢wiczenia

Zasady rozliczenia zaliczki na podatek dochodowy pracownika: od przychodu brutto do
przychodu netto.

XIII. Lista ptac czes$¢ 2 - ¢wiczenia

Praktyczne przyktady: Rozliczenie pracownika, ktéry przystapit do PPK, rozliczenie pracownika,
ktory nie przystapit do programu PPK, Rozliczenie pracownika korzystajgcego z ulgi dla mtodych
- PIT-O0.

XIV. System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

1. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym: ubezpieczenia obowiazkowe i
dobrowolne.

2. Zasady ustalania i finansowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne: emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe i zdrowotne.

3. Zbieg tytutu ubezpieczen.

4. Ograniczenia dotyczace poboru sktadek ubezpieczeniowych.

XV. Zgloszenie do ubezpieczen spotecznych i odprowadzanie skladek

Zgloszenie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego ubezpieczonego i cztonka rodziny.
Formularze zgtoszeniowe ZUS_ZUA, ZUS_ZZA, ZUS_ZIUA, ZUS_ZWA, ZUS_ZCNA.

Deklaracje i raporty miesieczne.

Wyrejestrowanie z ubezpieczen.

Korygowanie i zgtaszanie zmian w ubezpieczeniach.
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XVI. Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

Zasady ustalania prawa do wynagrodzenia chorobowego i zasitku chorobowego.
Okres wyczekiwania.

Zasady ustalania okresu zasitkowego.

Otworzenie nowego okresu zasitkowego.
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XVII. Wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia i zasitku chorobowego.
2. Ustalenie podstawy wymiaru zasitku chorobowego.
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3. Ograniczenie podstawy wymiaru.
4. Zmiana etatu a ustalenie podstawy wymiaru.
5. Swiadczenie rehabilitacyjne i zasitek wyréwnawczy.

XVIIL Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego zwigzane z rodzicielstwem

Zasitek macierzynski: ustalenie podstawy wymiaru i wysoko$ci zasitku macierzynskiego.
Zasitek macierzynski w czasie urlopu macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego.

Laczenie urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego z praca.

Urlop ojcowski.

Zasitek opiekunczy, dodatkowy zasitek opiekunczy.
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XIX. Ubezpieczenia spoteczne z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych

Rodzaje Swiadczen z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

Pojecie wypadku przy pracy i choroby zawodowe;.

Warunki nabywania prawa do $§wiadczen.

Wysokosci Swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choroby zawodowej oraz zasady ich wyptaty.
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XX. Postepowanie w sprawach ustalania prawa do zasitkow i zasady ich wyptaty

1. Zasady ustalania i wyptacania zasitkéw przez pracodawce i przez ZUS.
2. Ustalenie liczby ubezpieczonych.
3. Niezbedne wnioski i formularze.

B. MODUL PLACOWY - 32 GODZINY WYKLADOWE
I. Informacje dotyczace systemow ptacowych w przedsiebiorstwach. Lista plac.

Omowienie systeméw ptacowych w przedsiebiorstwie.

Pojecie list ptac.

Rodzaje list ptac i ich elementy sktadowe.

Wazne akty prawne rzutujgce na rozliczanie wynagrodzen w ramach list ptac.

Lista ptac od wynagrodzenia brutto do wynagrodzenia netto.

Sktadki ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w liscie ptac.

Fundusz Pracy (FP), Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (FGSP),

Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP) jako narzut kosztéw wynagrodzen.

8. Zbiegi tytutéw ubezpieczen i ich wptyw na rozliczenia zwigzane z obcigzeniem ZUS.

9. Pracownicze Plany Kapitatowe. PPK na liScie ptac.

10. Limit poboru sktadek emerytalno rentowych przy wyliczeniu obcigzen sktadkowych.

11. Zasady ustalania podatku dochodowego: progi podatkowe a procent podatku, koszty
uzyskania przychodu, kwota zmniejszajaca podatek.

12. Ograniczenia wiekowe i inne (PITO) przy poborze zaliczek na podatek dochodowy od os6b

fizycznych.
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II. Wyliczania wynagrodzen osobowych. Korekty list plac.

1.

2.
3.
4.

Wyliczania wynagrodzen osobowych w przyktadach. Od kwoty brutto do netto w swietle
najnowszych regulacji prawa.

Limity sktadkowe i podatkowe przy rozliczaniu umoéw etatowych.

Odliczenia od dochodu i podatku dochodowego w liscie ptac.

Korekty list ptac.

III. Wynagrodzenia w systemach bezosobowych (w tym umowy cywilnoprawne).

1.

2
3.
4.

Réznice podatkowe i sktadkowe wynikajace z rozliczania pracownikéw w ramach umoéw
cywilnoprawnych (umowy zlecenia, agencyjne i o dzieto) a wynagrodzen osobowych.
Limity sktadkowe i podatkowe przy rozliczaniu umoéw cywilnoprawnych.
Wynagrodzenia cztonkéw zarzadu i rad nadzorczych.

Rozliczenie kosztéw pracodawcy w ramach oséb zatrudnianych w formie
samozatrudnienia.

IV. Swiadczenia w razie choroby.
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Swiadczenia za czas choroby w liécie ptac i asygnatach zasitkowych.

Pojecie choroby i niezdolnosci do pracy.

Wynagrodzenie za czas choroby a zasitek chorobowy.

Ustalanie podstawy Swiadczen chorobowych przy systemie wynagrodzen zmiennych i
statych.

Zmiana podstawy ustalania Swiadczen chorobowych w réznych aspektach zwigzanych z
systemem wynagrodzen (np. zmiana wymiaru czasu pracy, utrata walidacji jednego ze
sktadnikow podstawy, itp.).

V. Swiadczenia w razie choroby.
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Inne Swiadczenia w ramach ubezpieczen spotecznych (chorobowych i wypadkowych).
Wypadki przy pracy i choroby zawodowe - zasady rozliczania.

Wypetnianie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych przekazywanych do ZUS.
Zapoznanie sie z kodami systemu ubezpieczen spotecznych obowigzujacymi przy
wypetnianiu deklaracji ZUS.

VI. Wynagrodzenia urlopowe.
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Akty prawne regulujace zasady ustalania wynagrodzen urlopowych.

Wyliczanie podstaw wynagrodzen urlopowych.

Podstawy wynagrodzen urlopowych ze sktadnikéw zmiennych i statych.

Ekwiwalenty za niewykorzystane urlopy - zasady ich ustalania i dokonywania wyliczen.

VII. Wynagrodzenia za ponadnormatywny czas pracy.

1.
2

Akty prawne regulujace zasady wyliczania wynagrodzen za nadgodziny
Ustalanie podstaw wynagrodzen za czas pracy przepracowany w nadgodzinach
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3 POLBI KURS KADROWO PLACOWY

3. Wynagrodzenia i dodatki za prace ponadnormatywng w réznych systemach czasu pracy i
rozliczeniowych
4. Podstawy ze sktadnikow zmiennych i statych

VIII. Swiadczenia pozaplacowe.

Sktadniki wynagrodzen i pozaptacowe nieopodatkowane a objete ubezpieczeniami.
Sktadniki wynagrodzen i pozaptacowe opodatkowane a nie objete ubezpieczeniami.
Sktadniki wynagrodzen i pozaptacowe nieopodatkowane i nie objete ubezpieczeniami.
Swiadczenia medyczne na rzecz pracownikéw - osktadkowanie i opodatkowanie.
Koszty dodatkowe ponoszone na rzecz pracownikéw (np. optata fitness, sitowni, basenu,
itp.).

Positki pracownicze oraz bony zywieniowe w zaktadzie pracy - rézne aspekty
dofinansowania wyzywienia na rzecz pracownikow.

G 08 ) (=

ox

POLBI SP. Z 0.0., ALEJE JEROZOLIMSKIE 65/79, 00-697 WARSZAWA
TEL. 22 629 13 88, BIURO@POLBI.COM.PL, WWW.POLBI.PL
KRS 0000158253, KAPITAL 150 000,00 PLN, REGON 010494129, NIP 526-00-33-660



