Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce
Oddziat Dolnoslaski we Wroctawiu

PLAN KURSU:

NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY. STOSUNEK PRACY A UMOWY CYWILNOPRAWNE (8h)
I. Nawigzanie stosunku pracy

1. Wybdr podstawy zatrudnienia

. - ryzyka wyboru umowy cywilnoprawnej w miejsce umowy o prace

. - rodzaje umdw o prace

. Limit ilosciowy i czasowy umdw o prace na czas okreslony

- jak liczy¢ (na przyktadach)

. - przyczyny uzasadniajgce zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony — przyktady
. Podstawy nawigzania stosunku pracy

. Rodzaje uméw o prace z uwzglednieniem zmian od 26.04.2023 r.

. Umowa o prace — oméwienie wzoru krok po kroku (m.in. czy wpisa¢ nagrode do
sktadnikéw wynagrodzenia, jak sformutowac zapis o dodatku dla niepetnoetatowca, jak
okresli¢ miejsce pracy pracownika mobilnego)

6. Skierowanie na wstepne badanie lekarskie

a. - rezygnacja ze wstepnych badan lekarskich na rzecz badan od poprzedniego pracodawcy -
warunki

b. - sporadyczne jazdy samochodem a tres¢ skierowania

c. - skierowanie na badanie lekarskie — przed czy po zawarciu umowy o prace

7. RODO — ochrona danych osobowych kandydata i pracownika

a. - klauzula informacyjna dla kandydata

b. - klauzula informacyjna dla pracownika

C. - zaswiadczenie o niekaralnosci-

d. - skierowanie na badanie lekarskie a RODO

8. Dokumentacja nawigzania stosunku pracy — omoéwienie na wzorach (cze$¢ A oraz B akt
osobowych)

9. ZUS ZUA oraz pozostata dokumentacja zgtoszeniowa

U WO O NDT O

ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY (8h)

I. Ustanie stosunku pracy

1. Rozwigzanie a wygasniecie rdznica i kody do wyrejestrowania

2. Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem

- wzor

- wskazanie przyczyny — konsekwencje

3. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

- okres wypowiedzenia — problematyczne przyktady

- uzasadnienie wypowiedzenia umowy o prace

- udziat zwigzkéw zawodowych

- wyliczanie okresédw wypowiedzenia

- skrécenie lub wydtuzenie okresu wypowiedzenia

- jak sformutowac przyczyny — przyktady, kazusy

- uprawnienia pracownika w razie nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem
wypowiedzenia umowy o prace przez pracodawce

4. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
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5. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika
6. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracodawcy
7. Ochrona przed rozwigzaniem umowy - ograniczenia podmiotowe i przedmiotowe w
rozwigzaniu stosunku pracy (m.in. jak liczy¢ 3. miesigc cigzy)

8. Zwolnienia grupowe

- jak liczy¢ odprawe

- wspotprzyczyna a odprawa

- obowigzki pracodawcy wynikajgce ze zwolnien grupowych

9. Swiadectwo pracy

- termin wystawienia

- wzér — omowienie krok po kroku

CZAS PRACY (8h)

I. Definicje zwigzane z czasem pracy

1. Pojecie czasu pracy, wymiaru czasu pracy i rozktadu czasu pracy
. Definicja pracy zmianowej

. Definicja pracownikdéw zarzgdzajgcych zaktadem pracy
. Definicja doby

. Definicja tygodnia

Il. Normy czasu pracy

[ll. Obliczanie wymiaru czasu pracy

1. Okresy jednomiesieczne

2. Okresy trzymiesieczne

3. Okresy czteromiesieczne

4. Okres dwunastomiesieczny

IV. Okresy odpoczynku

. Odpoczynek dobowy

. Odpoczynek tygodniowy

. Systemy i rozktady czasu pracy

. Podstawowy system czasu pracy

. Rbwnowazny system czasu pracy

. System czasu pracy w ruchu ciggtym

. Przerywany czas pracy

. Zadaniowy czas pracy

. Ruchomy czas pracy

. Indywidualny rozktad czasu pracy

. System skréconego tygodnia czasu pracy

. System pracy weekendowej

10. Skrécona norma czasu pracy

11. Ustalanie systemow i rozktadéw czasu pracy

VI. Organizacja czasu pracy

1. Fakultatywna przerwa niewliczana do czasu pracy
2. Dopuszczalnos¢ pracy zmianowej

3. Liczba dni wolnych od pracy

4. Zakaz przekraczania normy dobowej

5. Ewidencja czasu pracy

VII. Praca w godzinach nadliczbowych

1. Dopuszczalno$é pracy w godzinach nadliczbowych
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2. Dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
3. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
4. Obowigzek udzielenia dnia wolnego

5. Petnienie dyzuru

6. Uprawnienia pracownikéw zarzadzajgcych zaktadem pracy
VIII. Praca w porze nocnej

1. Pora nocna

2. Dodatek za prace w porze nocne;j

IX. Praca w niedziele i Swieta

1. Dni wolne od pracy

2. Ograniczenie handlu w niedziele i Swieta

3. Dopuszczalnos¢ pracy w niedziele i swieta

4. Dzien wolny od pracy w zamian za prace w niedziele i Swieto
5. Prawo do wolnej niedzieli

URLOPY WYPOCZYNKOWE (8h)

I. Prawo do urlopu

Il. Nabycie prawa do pierwszego urlopu i kolejnych urlopéw

[Il. Wymiar urlopu

1. Zaliczenie poprzedniego zatrudnienia

2. Zaliczenie okreséw nauki

IV. Udzielenie urlopu

V. Urlopy w wymiarze proporcjonalnym

1. Prawo do urlopu w przypadku zmiany pracodawcy

e Zaokraglenie niepetnego miesigca

¢ Zaokraglenie niepetnego dnia

2. Prawo do urlopu po okresie niewykonywania pracy

3. Prawo do urlopu uzupetniajgcego

Zasady udzielania urlopéw

. Obowigzek udzielenia urlopu w roku nabycia prawa do urlopu
. Podziat urlopu na czesci

. Planowanie urlopéw

. Przesuniecie terminu urlopu

. Przerwanie urlopu

. Odwotanie urlopu

. Urlop w okresie wypowiedzenia

. Urlop na zadanie

. Udzielenie urlopu zalegtego

VII. Urlopy bezptatne

1. Urlop bezptatny na wniosek pracownika

2. Urlop bezptatny za zgodg pracownika

VIIl. Rozporzadzenie MPIPS z dnia z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.
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PRAWA NIEKTORYCH GRUP ZAWODOWYCH. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z
RODZICIELSTWEM, ZATRUDNIENIE OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH. ODPOWIEDZIALNOSC
MATERIALNA, PORZADKOWA | ZA POWIERZONE MIENIE (8h)

1. Uprawnienia kobiety , od pierwszego dnia cigzy”
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2. Przedtuzenie umowy o prace do dnia porodu

e jak liczy¢ 3. miesigc cigzy

* czy ztozone wypowiedzenie nalezy ,wycofa”

¢ przedtuzenie umowy a przekroczenie limitu 33 miesiecy zatrudnienia

* przedtuzenie umowy a uptyw terminu zezwolenia na prace cudzoziemca
3. Urlop macierzynski

4. Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego

5. Urlop rodzicielski

6. Urlop ojcowski

7. Urlop wychowawczy

8. Karmienie dziecka piersig

® przerwa

¢ stanowiska pracy, gdzie praca kobiety karmigcej jest wzbroniona

9. Uprawnienia rodzica dziecka do 3, 4, 8 i 14 .z,

10. Zatrudnienie i ochrona oséb niepetnosprawnych — zgodnie z ustawa o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych

11. Zatrudnienie i ochrona pracy mtodocianych.

12. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna pracownikéw
13. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

14. Odpowiedzialnos¢ materialna

15. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie

PLACE | NALICZANIE WYNAGRODZEN (8h)

I. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznych i zdrowotnym (ustalenie i obliczenie
obcigzen z tytutu wynagrodzen wynikajgcych z przepisdéw o ubezpieczeniach spotecznych,
ubezpieczeniu zdrowotnym i o podatku dochodowym od oséb fizycznych)

1. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym (zasady ustalania i optacania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne)

¢ Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie emerytalne

¢ Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie rentowe

¢ Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie chorobowe

¢ Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie wypadkowe

Il. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne

1. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe

2. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe

3. Roczne ograniczenie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
lIl. Zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu (zasady ustalania i optacania sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne)

IV. Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

V. Zasady ustalania i odprowadzania zaliczki na podatek dochodowy od osdéb fizycznych

1. Pojecie przychodu

. Koszty uzyskania przychodu

. Pojecie dochodu

. Podstawa obliczenia podatku

. Skala podatkowa

. Pobdr podatku

. Zaokraglenie podstawy i podatku

VI. Zasady ustalania i optacania sktadki na Fundusz Pracy
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VII. Zasady ustalania i optacania sktadki na Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Oséb
Niepetnosprawnych

VIII. Zasady ustalania i optacania sktadki na FGSP

IX. Sporzadzenie list ptac

SWIADCZENIA Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO W RAZIE CHOROBY | MACIERZYNSTWA (8h)
. Swiadczenia przystugujgce pracownikom w okresie czasowej niezdolnosci do pracy
1. Zasady ustalania okresu wyptaty wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy —33 dni i 14
dni w roku kalendarzowym

2. Wyptata wynagrodzenia chorobowego lub zasitku chorobowego na przetomie roku
3. Swiadczenia przewidziane ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyristwa

. Zasitek chorobowy

1. Prawo do zasitku

2. Okres zasitkowy

3. Wysokos¢ zasitku

4. Niezbedne dokumenty

l1Il. Swiadczenie rehabilitacyjne

1. Prawo do $wiadczenia rehabilitacyjnego

2. Wysoko$¢ $wiadczenia rehabilitacyjnego

3. Niezbedne dokumenty

IV. Zasitek macierzynski

1. Prawo do zasitku macierzynskiego

2. Wysokos¢ zasitku

V. Zasitek opiekunczy

1. Prawo do zasitku opiekuriczego

2. Wysokos¢ zasitku

3. Niezbedne dokumenty

VI. Obliczanie podstawy wymiaru swiadczen chorobowych

VII. Sktadniki uwzgledniane i nieuwzgledniane w podstawie

VIII. Podstawa do swiadczen chorobowych w pierwszym miesigcu zatrudnienia

PROGRAM PLATNIK (8h)

I. Zasady obstugi programu Pfatnik

Il. Dokumentacja zgtoszeniowo-rozliczeniowa ZUS

Zajecia z obstugi programu Ptatnik w formie online odbywaja sie w formie prezentacji
obstugi programu i zasad dokonywania zgtoszen i rozliczent ubezpieczonych w ZUS poprzez
udostepnienie ekranu wyktadowcy.

PROWADZENIE DOKUMENTACIJI PRACOWNICZEJ | BHP (8h) + PRACA KONTROLNA (1h)
Zajecia warsztatowe z zaktadania i prowadzenia akt osobowych pracownika

1. Czym jest ,dokumentacja pracownicza” - na podstawie definicji kodeksowej

2. Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikéw i archiwizacji dokumentacji pracowniczej
a) jakie dokumenty w czeséci A, B, C, D, E

b) numeracja i opis stron

c) okres przechowywania dokumentacji

- kazusy i przyktady

- wzér informacji o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej
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3. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej

a) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w przypadku ponownego zatrudnienia tego
samego pracownika

b) zniszczenie dokumentacji pracowniczej — dopuszczalnosé i tryb

c) obowigzkowa informacja wydawana pracownikowi wraz ze $wiadectwem pracy po ustaniu
stosunku pracy — zakres informacji, wzor

d) elektronizacja — krok po kroku

- zasady prowadzenia akt osobowych w formie elektronicznej

—wymogi, przeksztatcenie dokumentacji sporzadzonej w postaci papierowej w dokumentacje
w postaci elektronicznej,

- obowigzkowa informacja dla pracownika o prowadzeniu dokumentacji w postaci
elektronicznej, wzér informacji

e) tryb i zasady wydawania dokumentacji pracowniczej pracownikowi, bytemu pracownikowi
lub cztonkom jego rodziny

f) warunki wydawania pracownikowi kopii dokumentacji

g) odpowiedzialnos¢ karna i wykroczeniowa zwigzana z nieprowadzeniem badz
nieprzechowywaniem dokumentac;ji pracowniczej

4. Akta osobowe — czes$¢ A, B, C, D, E krok po kroku na wzorach dokumentdéw, w tym
dokumentacja dotyczgca kontroli i badania trzezwosci i obecnosci sSrodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu oraz pracy zdalnej

5. Bezpieczenistwo i higiena pracy



