BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 5006826

Temat: Kurs kadrowo-ptacowy od podstaw - Intensywny kurs na wzorach dokumentéw. Warsztaty
zakonczone egzaminem potwierdzajacym posiadanie kwalifikacji zawodowych

18 Kwiecien - 31 Maj Transmisja ONLINE, Internet ,

Kod szkolenia: 5006826

Koszt szkolenia: 3400.00 + 23% VAT

Kurs o charakterze warsztatowym, taczacy teorie z praktyka (oparty na licznych éwiczeniach praktycznych), dedykowany dla

0s6b pracujacych lub zamierzajacych podjac¢ prace w dziale ptac. W ramach kursu uczestnicy zapoznajg sie lub usystematyzujg
i pogtebig wiedze z zakresu zasad sporzgdzania i uzgadniania wielosktadnikowych listy ptac dla pracownikéw i oséb
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych jak réwniez ich korygowania w powigzaniu z obowigzkami ptatnika w

zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy.

Adresaci:

- osoby rozpoczynajace prace w kadrach,

-0 pracownicy dziatlow kadr - wieloletni praktycy, ktdrzy chca ugruntowacé, zaktualizowaé oraz zweryfikowa¢ wiedze
- pracodawcy prowadzacy kadry zaktadu pracy samodzielnie

Materiat opary na najnowszym orzecznictwie sadéw pracy, stanowiskach PIP oraz praktyce zostat przygotowany w ten
sposob, aby kazde zagadnienie oméwi¢ od podstaw do najbardziej skomplikowanych i problematycznych przypadkow.

Korzysci:
- komplet aktualnych wzoréw dokumentow niezbednych dla samodzielnego prowadzenia kadr w zaktadzie pracy
(wersja edytowalna)

Kurs skiada sie z 10 modutéw (dni szkoleniowych). Kazdy modut to 8 intensywnych godzin lekcyjnych praktycznych
zaje¢ z wykorzystaniem wzoréw dokumentéw, wyliczen, przyktadow.

BDO Solutions Sp. z 0.0. posiada wpis do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych prowadzonej przez Miasto
Stoteczne Warszawa pod numerem 1082K.
Po zakonczonym( kursie uczestnicy przystapia do egzaminu oceniajacego poziom wiedzy zdobytej podczas zaje¢. Po
jego pozytywnym zaliczeniu uczestnik otrzymuje zaswiadczenie wystawione wedtug wzoru okreslonego w
rozporzadzeniu MEN, potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji zawodowych w obrebie zawodu:
- specijalista do spraw kadrl - kod zawodu 242307
- specjalista do spraw wynagrodzen( - kod zawodu 242310
(podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukaciji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w0 sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z U dnia 7 sierpnia
2014 r., w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania).
0

Modut | - PRAWO PRACYD - Spotkania: 18-19.04, 25 - 26.04, 09.05.2026 Dzien 1: Nawigzanie i ustanie stosunku pracy
I
Rekrutacja zgodna z prawem — zmiana od 24.12.2025 r.
1. Neutralnos¢ piciowa nazw stanowisk pracy
2. Zakaz zadania informacji o wynagrodzeniu u poprzednich pracodawcow
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3. Informacja o wysokosci wynagrodzenia i pozostatych swiadczen dla kandydata

L.

Nawigzanie stosunku pracy

1.

Wybor podstawy zatrudnienia

- ryzyka wyboru umowy cywilnoprawnej w miejsce umowy o prace

- rodzaje umow o prace

2.

Limit iloSciowy i czasowy umow o prace ha czas okreslony(

— jak liczy¢ (na przyktadach)

- przyczyny uzasadniajgce zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony - przykiady

3.

Umowa o prace — omowienie wzoru krok po kroku (m.in. czy wpisaé nagrode do sktadnikow wynagrodzenia, jak
sformutowac zapis o dodatku dla niepetnoetatowca, jak okresli¢ miejsce pracy pracownika mobilnego)
4.

Skierowanie na wstepne badanie lekarskie

- rezygnacja ze wstepnych badan lekarskich na rzecz badan od poprzedniego pracodawcy - warunki
- sporadyczne jazdy samochodem a tres¢ skierowania

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

5. Szkolenie BHP

6.

RODO - ochrona danych osobowych kandydata i pracownikal

- klauzula informacyjna dla kandydata - wzér

- klauzula informacyjna dla pracownika — wzor

- zaswiadczenie o niekaralnosci-

- skierowanie na badanie lekarskie a RODO

7. Dokumentacja nawigzania stosunku pracy — omoéwienie na wzorach (cze$¢ A oraz B akt osobowych)
8. ZUS ZUA oraz pozostala dokumentacja zgtoszeniowa

Il. Ustanie stosunku pracyl

1.

Rozwiazanie a wygasniecie réznica 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

- wypowiedzenie umowy o prace na czas nieokreslony

- udziat zwiazkéw zawodowych

- jak sformutowaé przyczyny — przyktady, kazusy

4. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

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. miesiac ciazy)

8. Zwolnienia grupowe

- jak liczy¢ odprawe

- wspotprzyczyna a odprawa

- obowiazki pracodawcy wynikajace ze zwolnien grupowych
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9. Swiadectwo pracy

- termin wystawienia

- wzor — omowienie krok po kroku

10. Staz pracy a ustalenie uprawnien pracowniczych z uwzglednieniem zmian od 01.01.2026 r.

Dzien 2 - Dokumentacja pracownicza

1. Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikoéw i archiwizacji dokumentaciji pracowniczejl

a) jakie dokumenty w czesci A, B, C, D, E

b) numeracja i opis stron

c) elektronizacja — krok po kroku

d) okres przechowywania dokumentacji

- kazusy i przyktady

- wzor informacji o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej

2. Zasady prowadzenia i archiwizowania dokumentacji pracowniczejC

a) dokumentacja pracownicza: jakie dokumenty kadrowe stanowia dokumentacije pracownicza; postacl

papierowa i postac elektroniczna dokumentacji pracowniczej; nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia akt
osobowych; czesci akt osobowych

b) przechowywanie dokumentacji pracowniczej: przechowywanie dokumentacji pracowniczej w przypadku
ponownegdo zatrudnienia tego samego pracownika

c) archiwizacja: jakie dokumenty beda podlegaty archiwizacji w aktach osobowych; okres archiwizowania aktl
osobowych: w jakich sytuacjach dokumentacja pracownicza bedzie podlegata 10-letniej archiwizaciji, a wi U jakich
okres przechowywania bedzie wynosit 50 lat; szczegolne zasady przechowywania dokumentacjil pracowniczej, ktéra
moze stanowi¢ dowod w postepowaniu sadowym

d) zniszczenie dokumentacji pracowniczej — dopuszczalnosé¢ i tryb

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

f) zasady prowadzenia akt osobowych w formie elektronicznej — wymogi, przeksztatcenie dokumentacjil U sporzadzonej
w postaci papierowej w dokumentacje w postaci elektronicznej, obowigzkowa informacja dlal [ pracownika o
prowadzeniu dokumentacji w postaci elektronicznej, wzor informacji

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

h) warunki wydawania pracownikowi kopii dokumentacijiC

i) odpowiedzialnos¢ karna i wykroczeniowa zwigzana z nieprowadzeniem badz nieprzechowywaniem0 0 dokumentacji
pracowniczej

i) przepisy przejsciowe — dopuszczalnos¢ zastosowania postaci elektronicznej i nowych okreséw archiwizacji dol
dokumentacji wytworzonej w dotychczasowym stanie prawnym

3. Czes¢ A: Dokumenty pochodzace od kandydatéw na pracownikéwl

a) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownikal

b) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, zell szczeg6lnym
uwzglednieniem:

-0 badan dotyczacych prowadzenia samochodu w celach stuzbowych - zwolnienia z badan wstepnych z uwagi na
orzeczenie pochodzace z poprzedniego zatrudnienial - oryginat, kopia, howe wzory skierowania na badania
profilaktyczne

c) dokumenty potwierdzajace stopien niepetnosprawnosci w celu ustalenia szczegolnych uprawnien pracownika z
umiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci

d) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia (za
jaki okres pracodawca ma prawo zada¢ swiadectwa pracy, postepowanie w przypadku informacji w $wiadectwie pracy
0 zajeciu wynagrodzenia za prace)

e) postepowanie z dokumentami potwierdzajacymi wczes$niejsze zatrudnienie poza granica panstwa

f) czy pracodawca ma prawo zada¢ od kandydata na pracownika zdje¢ i referencji oraz oswiadczenia lub
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zaswiadczenia z KRK o niekaralnosci?0

g) testy psychologiczne w procesie rekrutacyjnym

h) kopia dowodu osobistego w aktach osobowych

4. Czes¢ B: dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienial

a) kwestionariusz osobowy pracownikal

b) umowa o prace (szczeg6towe omoéwienie), forma umowy o prace, pisemne oswiadczenie pracodawcy
potwierdzajace zawarcie umowy o prace w formie ustnej, zasady okreslania miejsca wykonywania pracy
(przedstawiciel handlowy, budowlaniec, kierowca, praca zdalna), klauzule poufnosci wynagrodzenia, dodatkowa tres¢
umowy o prace pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, jak formutowaé przyczyny zawarcia
umowy)

c) dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia - wzér (termin przekazania pracownikowi dodatkowej informacji o
warunkach zatrudnienia, tre$¢ informacji u pracodawcy posiadajacego regulamin pracy, tres¢ informaciji u pracodawcy
nieposiadajacego regulaminu pracy, jak prawidtowo okresli¢ norme czasu pracy, w szczegoélnosci pracownika
niepetnoetatowego lub zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy,

d) oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu - wzér

e) pozostata dokumentacja przy nawigzaniu stosunku pracy (potwierdzenie odbycia wstepnego szkolenia BHP, zakres
obowiazkéw pracownika, instruktaz stanowiskowy, oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym - wzér,
oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy i wynagradzania - wzor, pisemne potwierdzenie zapoznania sie
przez pracownika z zakresem informaciji objetych tajemnica)

f) dokumentacja zwigzana z formg wyptaty wynagrodzenia

g) dokumenty dotyczace korzystania przez pracownikéw z uprawnien rodzicielskich(

- wniosek o urlop macierzynski — termin ztozenia, wzor

- wniosek o skrécenie urlopu macierzynskiegol - termin, wzér

- wniosek o udzielenie urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu dziecka — termin, wzor

- wniosek o urlop na warunkach urlopu macierzynskiego - termin ztozenia, wzé6r

- wniosek o uzupetniajgcy urlop macierzynski — termin, wzor

- wniosek o urlop rodzicielski — termin ztozenia, wzoér

- wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy w trakcie korzystania z urlopu rodzicielskiego - wzér

- oswiadczenie drugiego rodzica o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego

- wspolne korzystanie przez rodzicéw z urlopu rodzicielskiego — wzor wniosku i oswiadczenia

- wniosek o udzielenie urlopu ojcowskiegol

- wniosek o urlop wychowawczy — nowy termin ztozenia, wzor

h) urlop wychowawczy (termin ztozenia wniosku)

- wzdr wniosku o udzielenie

- wzor wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy w okresie mozliwosci korzystania z urlopu wychowawczego

- wzor wniosku o skrocenie urlopu wychowawczego

- rbwnoczesne korzystanie z urlopu wychowawczego przez obydwoje rodzicow — wzér wnioskéw, oswiadczenia

i) umowa o zakazie konkurencji w trakcie trwania umowy o prace — kluczowe zapisy

j) dokumenty zwigzane z powierzeniem mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia siel - kluczowe zapisy

k) orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi

1) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow (podnoszenie kwalifikacji a nabycie nowych
kwalifikacji zawodowych, podnoszenie kwalifikacji za wiedzg pracodawcy a podnoszenie kwalifikacji za zgoda lub z
inicjatywy pracodawcy, umowa szkoleniowa a porozumienie szkoleniowe, obowiazki pracodawcy wobec pracownika
podnoszacego kwalifikacje zawodowe) — kluczowe zapisy umowy

) dokumentacja dotyczaca pracy zdalnej

m) wniosek o elastyczng organizacje pracy

n) wniosek o przejrzyste warunki zatrudnienia

5. Czes¢ C: dokumenty dotyczace ustania stosunku pracyl

a) dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace — formutowanie przyczyn rozwigzania umowy o prace —
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warsztaty

- rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem — wzor

- rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron — wzor

- rozwigzanie umowy w trybie art. 52, 53 — wzory

- informacja w oswiadczeniu pracodawcy o prawie odwotania do sadul
b) swiadectwo pracy — omowienie wzoru swiadectwal

- termin wydania swiadectwa pracyl

- sposo6b doreczenia pracownikowi $wiadectwa pracy

- tres$¢ swiadectwa pracy

tryb ustania stosunku pracy, szczegdlne podstawy rozwigzania stosunku pracy

prawidiowe okreslenie podstawy prawnej wygasniecia stosunku pracy

prawidiowe okreslenie podstawy prawnej rozwigzania umowy o prace

prawidtowe okreslenie szczegolnych podstaw rozwigzania stosunku pracy

informacja dt. wykorzystania urlopu wypoczynkowego i urlopu bezptatnego w swiadectwie pracy,l urlopu
macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego

zajecie wynagrodzenia za prace a obowigzki pracodawcy co do tresci Swiadectwa pracy (obowigzek[ kontaktu z
poprzednim pracodawca)

czy wskazywac¢ forme wykorzystania urlopu (w naturze, ekwiwalent)

informacje uzupetniajace: obligatoryjne, na wniosek (o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia, oll uzyskanych
kwalifikacjach, o prawomocnhym orzeczeniu sadu pracy o przywroceniu pracownika do pracy lub przyznania mu
odszkodowania

- sprostowanie swiadectwa pracy - zmiana tresci swiadectwa pracy:(0

- kto jest uprawniony do podpisania swiadectwa pracy

- zasady przechowywania swiadectwa pracy i wydawania jego odpisu

c) umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy — kluczowe zapisy umowy

d) potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym

e) orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po rozwigzaniu stosunkul
6. Czes$¢ D: dokumenty zwiazane z natozeniem kary porzadkowejl

7. Czes¢ E: dokumenty zwiazane z kontrola i badaniem trzezwosci i Srodkow dziatajagcych podobnie do alkoholu
8. Ochrona danych osobowych pracownikow wedtug RODO -0 pracodawca jako administrator danych([

a) wzor upowaznienia do przetwarzania danych oraz klauzuli informacyjnej dla kandydata i pracownika zgodny( z
RODO (czy przechowywac¢ w teczce akt osobowych?)

b) dokumentacja monitoringu w zakladzie pracy w teczce akt osobowych — wzory dokumentéw

Dzien lll - Czas pracy

1.0 Karta ewidencji czasu pracy

- zakres informaciji (m.in. jak ustali¢ godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy, jak oznaczy¢ tytut udzielenial dnia
wolnego od pracy)

- wzor karty ewidencji czasu pracy - sposob wypetniania ewidencji — omowienie

- karta ewidencji czasu pracy a lista obecnosci

- ewidencjonowanie przerw w pracyl
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- ewidencjonowanie minut pracyl

- rodzaj nieobecnosci w pracy w ewidencji czasu pracy

- kilka rodzajéw nieobecnosci w ciagu dnia pracyl

- pracownicy nieobjeci obowiazkiem ewidencjonowania godzin pracy Skutki nieprowadzenia ewidencijil

2.0 Lista obecnosci wedtug RODO

- obowiagzek prowadzenia

- zbiorowa / indywidualna lista obecno$ci a RODO

- lista obecnosci — tre$¢ (wskazanie godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, wskazywanie przyczyn( [
nieobecnosci w pracy)

- inne sposoby potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy

- potwierdzenie przybycia do pracy a podréz stuzbowa, urlop na zgdanie

- Wz6r z omowieniem{

3. Zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji czasu pracyl

- okres przechowywania wnioskow zwigzanych z czasem pracy (w tym o urlop wypoczynkowy, opieke nadl dzieckiem
zdrowym, tzw. urlop okolicznosciowy, sita wyzsza, urlop opiekunczy)

- dokumentacja czasu pracy w postaci elektronicznej — wymogi techniczne

4. Wzory dokumentoéw obligatoryjnych(

1) wniosek pracownika dotyczacy udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,l

2) wniosek pracownika dotyczacy ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest objetyl

3) wniosek pracownika dotyczacy stosowania systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),l

4) wniosek pracownika dotyczacy stosowania weekendowego systemu czasu pracy

5) wniosek pracownika dotyczacy stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy (art. 1401§ 1 Kodeksu pracy),l

6) wniosek pracownika dotyczacy stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego przedziat czasu, w ktérym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy (art. 1401 § 2 Kodeksu pracy),l

7) dokumenty zwigzane ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),l

8) dokumenty zwigzane z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za
wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy (art. 1513 Kodeksu pracy),l

9) dokumenty zwigzane z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy,l

10) zgoda pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na wykonywanie pracy w
systemach czasu pracy przewidujacych przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art.
148 pkt 3 i art. 178 § 2 Kodeksu pracy),l

5. Harmonogram czasu pracyl

1. Zasady tworzenia harmonograméw czasu pracy: czy istnieje prawny obowigzek ustalenia? na jaki okres muszg by¢
tworzone? sposob ogtoszenia harmonogramu. modyfikacja obowigzujacego harmonogramu; najczestsze btedy
pracodawcow; konsekwencje btedow

wymiar czasu pracy

planowanie dni roboczychl

odpoczynek dobowy i doba pracowniczal

odpoczynki tygodniowe (35-godzinne i skrocone 24-godzinne)l
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rekompensata skrocenia odpoczynku dobowego i tygodniowego wedtug orzecznictwa SN, kiedy i komul nie trzeba
zapewnia¢ odpoczynku dobowego?

dni wolne od pracy

co czwarta niedziela wolna od pracy

nierdwnomierny rozklad czasu pracy

harmonogram czasu pracy niepetnoetatowcal
harmonogram czasu pracy pracownika niepetnosprawnego
2. Harmonogramy czasu pracy w roznych systemach czasu pracyl - przyktady

harmonogram w systemie podstawowym (8 godzin w czasie podstawowym, nierownomierny rozktadll czasu pracy)

harmonogram w 4-brygadowcel

harmonogram w ruchu ciagtym0

harmonogram w systemie rownowaznego czasu pracy do 12 godzinl

harmonogram w systemie rownowaznego czasu pracy do 16 godzinl

harmonogram w systemie rownowaznego czasu pracy do 24 godzinl

harmonogram w systemie skréconego tygodnia pracyl

harmonogram w systemie weekendowyml
harmonogram w systemie przerywanym{
6. Praca w godzinach nadliczbowych

1. Godziny nadliczbowe

dobowy, tygodniowy, miesieczny i roczny limit godzin nadliczbowych

wyliczenie godzin nadliczbowych dobowychl

wyliczenie godzin nadliczbowychl sredniotygodniowychi

pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy — godziny ponadwymiarowe i nadliczbowe
ewidencjonowanie pracy w dniu wolnym oraz ewidencjonowanie nieobecnosci w dniu udzielonym wi zamian za prace
w dniu wolnym0{

modyfikacja obowigzujagcego harmonogramu ze wzgledu na prace w nadgodzinach

2. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych
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wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych z uwzglednieniem najnowszego orzecznictwa SNO

rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym - na wniosek pracownika i z inicjatywyl pracodawcy, w
biezacym i kolejnym okresie rozliczeniowym

miarkowanie wynagrodzenia za nadgodziny w sporach sadowych

bieg terminu przedawnienia wynagrodzenia za nadgodziny wg orzeczen SNI

3. Tzw. nienormowany czas pracyl

pracownicy wykonujacy prace w nienormowanym czasie pracy

rekompensata za prace poza normalnymi godzinami pracy

godziny nadliczbowe kadry kierowniczej wg orzeczen SN

7. Czas pracy w tresci regulaminu pracyl

- wzor: prawidiowe zapisyl (obligatoryjne i fakultatywne) regulaminu pracy(

7.1. Postanowienia obligatoryjne regulaminu pracy w zakresie czasu pracy

- wybor systemu czasu pracy — praktyczne wskazowki

- okres rozliczeniowy — praktyczne wskazowki

- pora nocnall (w tym pora nocna kierowcow i pracownikéw miodocianych)

- potwierdzanie obecnosci w pracy(

- warunki przebywania na terenie zakladu w czasie pracy, przed jej rozpoczeciem i po jej zakonczeniul
wyjscia prywatnel

zasady przebywania przez pracownikow na terenie zakladu poza godzinami pracyl
- usprawiedliwianie nieobecnoscill

zwolnienie uprawniajgce do prawa do wynagrodzenial

zwolnienie, za ktore pracodawca wystawia zaswiadczenie o wysokosci utraconego zarobku
dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ pracownika

7.2. Postanowienia fakultatywne regulaminu pracyl

- niedziela i $wieto — okreslenie godzin

- zmiana kodeksowego rocznego limitu godzin nadliczbowych

- okresy wliczane do czasu pracy, w szczeg6lnosci przerwy w pracy:[

15-minutowa przerwa

dodatkowa przerwa dla pracownika niepetnosprawnego

przerwa od pracy przed monitorem (czy praca przed laptopem uprawnia do przerwy)

przerwa na lunch

przerwa na karmienie dziecka piersia
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przerwy dla pracownikéw niepetnosprawnychl

- praca zmianowa

- wyjscia w celu zatatwienia spraw prywatnych

8. Obowigzkowe obwieszczenie o czasie pracy w sytuacji braku regulaminu pracy: obligatoryjna i reckomendowana
tresc¢, sposob poinformowania pracownikow, termin przekazania

- wzor obwieszczenia

- wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z obwieszczeniem o czasie pracy

9. Czas pracy w regulaminie wynagradzanial

- wzor: prawidtowe zapisyl (obligatoryjne i fakultatywne) regulaminu wynagradzania

a)

Inne zasady rozliczania hadgodzinQ

b)

Ryczatty za noce lub nadgodzinyQ

c)

Wyzsze dodatki nocne

d)

Dodatki zmianowe i $wiatecznel

e)

Zasady rekompensaty dyzurow petnionych przez pracownikow(

f)

Wynagrodzenie za wezwanie do sadu/prokuratury itd.0

10. Czas pracy w tresci umowy o pracel

- wzor: prawidiowe zapisy umowy o prace

1. Podstawowe elementy umowne dotyczace kazdego pracownikal

2. Limit godzin ponadwymiarowych niepetnoetatowcow, ktérego przekroczenie uprawnia do dodatku za prace w
godzinach nadliczbowych — czy zapis ma charakter obligatoryjny, przyktady zapisow

11. Czas pracy na liscie ptacl

1. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowel

wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych: jak SN rozumie ,,normalne wynagrodzenie” z prace w godzinach
nadliczbowych — ktére premie bierze sie pod uwage?

dodatek za prace w godzinach nadliczbowych: jak SN rozumie ,,wynagrodzenie wynikajace z osobistego
zaszeregowania” - czy dodatek funkcyjny wchodzi do podstawy obliczania dodatku za nadgodziny?

wynagrodzenie za nadgodziny sredniotygodniowe przy dtuzszym niz miesieczny okresie rozliczeniowym

Whplyw siatki ptac na wynagrodzenie za nadgodzinyl

Ryczalt za godziny nadliczbowe (zasady stosowania ryczattu, sposéb wprowadzania ryczattu, kalkulacja wysokosci
ryczattu, ryczatt za nadgodziny a nieobecnos$¢ pracownika — stanowisko Departamentu Prawnego Giéwnego
Inspektoratu Pracy)

Wptyw udzielania czasu wolhego w zamian za nadgodziny na wynagrodzenie
rekompensata w tym samym / innym miesigcul

2. Wplyw wyjs¢ prywatnych na wynagrodzeniel

3. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe pracownikéw niepetnoetatowychl
4. Wynagrodzenie za prace w nocyl
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5. Wynagrodzenie za dyzurl{

6. Wynagrodzenie za przerwy w systemie przerywanymi

12. Pozostate wzory dokumentow

1. Wnioski pracownikow — wzory

- wniosek o odbior czasu wolnego za nadgodziny - wzor

- wniosek o poinformowanie PIP o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy - wzor
13. Polecenia pracodawcy - wzory

1. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych - wzér

2. Polecenie odbioru czasu wolnego za nadgodziny bez wniosku pracownika - wzor
3. Polecenie odbioru dnia wolnego za niedziele (Swieto) - wzor

4. Polecenie petnienia dyzuru - wzér

5. Polecenie odbycia podrozy stuzbowej — wzor

14.0 Pytania: szkolenie ma wymiar praktyczny, uczestnicy zadaja pytania w trakcie trwania szkolenia
Dzien IV - Urlopy pracownicze, uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, praca zdalna
I. Urlop wypoczynkowyl

a) wymiar urlopu wypoczynkowego

b) prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego

c) zaliczenie okresu zatrudnienia na poczet okresu zatrudnienial

d) urlop wypoczynkowy niepetnoetatowca

f) proporcjonalne wyliczenie urlopu wypoczynkowego

g) urlop wypoczynkowy uzupetniajacy.l

h) planowanie urlopow

- plan urlopow

- zmiana terminu urlopu wypoczynkowego

- odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego

i) urlop na zadanie pracownika: mozliwo$¢ odmowy udzielenia, wymiar

j) urlop wypoczynkowy zalegty (z uwzglednieniem zmian w Tarczy)

k) Przedawnienie prawa do urlopu wypoczynkowego.l

j) Wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za urlop wypoczynkowyl

2. Swiadczenie urlopowe i wczasy pod grusza

3. Urlop bezptatny

4. Urlop szkoleniowy

5. Urlop opiekunczy

6. Inne usprawiedliwione nieobecnosci pracownika

- za wynagrodzenia

- z zaswiadczeniem o wysokosci utraconego zarobku

Il. Uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem

1.

Uprawnienia kobiety ,,od pierwszego dnia ciazy”

2.

Przedtuzenie umowy o prace do dnia porodu

- jak liczy¢ 3. miesiac ciazy

- czy zlozone wypowiedzenie nalezy ,,wycofa”

- przedtuzenie umowy a przekroczenie limitu 33 miesiecy zatrudnienia

- przediuzenie umowy a uptyw terminu zezwolenia na prace cudzoziemca
3. Urlop macierzynski

4. Urlop na warunkach urlopu macierzynskiego

5. Uzupetniajacy urlop macierzynski

6. Urlop rodzicielski
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7 Urlop ojcowski

8. Urlop wychowawczy

9. Karmienie dziecka piersia

- przerwa

- stanowiska pracy, gdzie praca kobiety karmigcej jest wzbroniona

10. Uprawnienia rodzica dziecka, ktore ma 3, 4, 8 oraz 14 lat

11. Aktualne wzory dokumentow

12. Zasitek macierzynski — wysokos¢, podstawa wymiaru

13. Zasitek macierzynski i opiekunczyl -0 wysokos$¢, podstawa wymiaru

lll. Praca zdalna

1. Praca zdalna na polecenie pracodawcy

2. Praca zdalna regularna (w tym hybrydowa)

3. Praca zdalna okazjonalna.

Dzien V: Ochrona danych osobowych (RODO) w kadrach i ptacach

1. Zmiany do kodeksu pracy celeml dostosowania do RODO - problemy praktycznel

1) Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie:

a) katalog danych osobowych zgdanych od osoby ubiegajacej sie o zatrudnieniel

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie i pracownika — wzér z omoéwieniem

a)

zbieranie informaciji o niekaralnosci kandydatéw do pracy

b)

przetwarzanie danych osobowych szczegolnej kategorii (wrazliwych) od kandydatéw

c)

obowiazek informacyjny wzgledem kandydatow (wzor klauzuli informacyjnej wraz z omoéwieniem:[

d)

- cel ( w tym: obowiazek oceny przez pracodawcow, czy wszystkie z gromadzonych danych konieczne sa do celu,
jakim jest zatrudnienie osoby na okreslonym stanowisku)

- podstawy przetwarzania danych osobowych

- zgoda kandydata na przetwarzanie danych i jej wycofanie a proces rekrutacyjny

e)

proces rekrutacyjny i rozmowa kwalifikacyjna — obowigzki i ograniczenia pracodawcy w przetwarzaniu danych
osobowych

2) Pracownik

a) katalog danych osobowych zadanych od pracownika

b) kwestionariusz osobowy dla pracownika — wz6r z omoéwieniem

c) obowiagzek informacyjny wzgledem pracownikéw (wzér klauzuli informacyjnej wraz z omowieniem)

- cel (w tym: obowiazek oceny przez pracodawcow, czy wszystkie z gromadzonych danych konieczne sg do celu, jakim
jest zatrudnienie osoby na okreslonym stanowisku)

- podstawy przetwarzania danych osobowych

d) okolicznosci uzasadniajgce przetwarzanie danych biometrycznych pracownikoéw i zasady ich przetwarzania,
wynikajace z wprowadzonych przepiséw

e) wyrywkowe kontrole alkomatem na okoliczno$¢ weryfikacji trzezwoscil

3)Monitoring w zaktadzie pracy

a) dokumentacja monitoringu — wzér zapis6w, omowienie

b) ograniczenie zakresu stosowania monitoringu w zakladzie pracy oraz niezbedne uzgodnienia ze zwigzkami
zawodowymi albo przedstawicielami pracownikowl

c) monitoring poczty elektronicznejl

d) monitoring lokalizacyjny GPS

4) Orzeczenia lekarskie - zakres orzeczen lekarskich, ktorych pracodawca moze zada¢ od osoby przyjmowanej do
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pracy, zasad przechowywania orzeczen i skierowan na badania lekarskie oraz trybu ich zwrotu

5) Ochrona danych osobowych w zaktadzie pracy: listy obecnosci, identyfikatory, dane zamieszczane na stronach
internetowych, udostepnianie danych pracownika podmiotom zewnetrznym,

Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby funkcjonowania ZF$SO

2. Zmiany w Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych od 04.05.2019 r. zwigzane zI RODO oraz ochrona danych
osobowych w dziatalnosci socjalnej pracodawcy

a) wymog zmian regulaminéw ZFSS

b) dokumentowanie sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnejC

c) upowaznienia do danych osobowych w zakresie ZFSS.[

3. Zmiany w swiadectwie pracy — nowy wzor (omoéwienie)l

4. Zmiany w dokumentacji badan profilaktycznych (skierowanie, orzeczenie) zwigzane z RODO.

5. Zmiany w ustawie r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych od 04.05.2019
r. zwigzane z RODOUD

a) zakres danych osoby niepetnosprawnej przetwarzanej przez pracodawce

b) podstawa i cel przetwarzania

c) zabezpieczenia przetwarzania danych

d) okres przechowywania danych osobowych

6. Wyniki pierwszych kontroli — na przyktadach natozonych grzywien za naruszenie RODO:

a)

brak odpowiednich zabezpieczen strony internetowej

b)

objecie monitoringiem wizyjnym zbyt szerokiego obszaru chodnika

c)

brak wewnetrznych uregulowan dotyczacych zasad tworzenia kont i rozdzielenia dostepu do danych medycznych dla
poszczegolnych grup pracownikowl

d)

niski poziom zabezpieczen elektronicznych danych przetwarzanych w systemie informatycznym

e)

nieprawidtowa realizacja obowiazku informacyjnego (Polska!)

7. Analiza przypadku: identyfikacja

a) danych osobowych w podmiotach uczestniczacych w szkoleniu

b) podstaw przetwarzania danych osobowych podmiotow uczestniczacych w szkoleniu

8. Wdrozenie RODO w czterech krokach — weryfikacja, czy zostaly wykonane wszystkie etapy wdrozenia:

a)

audyt

b)

ocena ryzyka — ha czym polega, prezentacja przykiadowej oceny ryzyka

c)

srodki techniczno-organizacyjne

d)

dokumentacja

9. Zabezpieczenie danych osobowychl po wejsciu w zycie RODO - jakie srodki techniczno organizacyjne powinny
zostac¢ wdrozone

a) omowienie srodkow techniczno-organizacyjnych ochrony danych - wymagania dotyczace systemow
informatycznych

10. Obowigzkowa dokumentacja ochrony danych osobowych — WZORY(U

Polityka Ochrony Danych — kluczowe zapisy, wzér
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upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

rejestr os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr kategorii czynnosci przetwarzania

umowa powierzenia przetwarzania danych

zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych

rejestr naruszen ochrony danych osobowych

klauzula informacyjna

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych

inna dokumentacja zwigzana z ochrong danych osobowychl

11. Kontrola PUODO

a) przebieg kontroli:

b) zawiadomienie

c) przedmiot kontroli

uprawnienia inspektora PUODO podczas kontroli

d) protokot kontroli (ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa kontrolowanego do wniesienia umotywowanych uwag i
zastrzezen oraz prawa odmowy podpisania protokotu kontroli)

12. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowychi

a) kto ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych?0
b) odpowiedzialnos¢h

odpowiedzialno$¢ karno-administracyjna

odpowiedzialnos¢ karna

odpowiedzialnos¢ cywilna (odszkodowawcza)l

odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna pracownika

c) kary finansowe przewidziane w RODO

MODUL PLACOWY - Spotkania: 10.05, 23-24.05, 30-31.05.2026

Dzien 1: PODSTAWY PRAWNE WYNAGRODZEN ZA PRACE (USTAWOWE, UKLADOWE, REGULAMINOWE)

1. Zasady ustalania warunkéw zatrudnienia i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca

2. Zmiana dotychczasowych warunkow ptacowych; na korzys¢ i na niekorzy$¢ pracownikall

3. Zawieszenie stosowania postanowien w zakresie wynagrodzen w zwiazku z trudng sytuacja finansowa pracodawcy
4. Obligatoryjne i fakultatywne $wiadczenia pieniezne i niepieniezne zwigzane z pracal

ZALICZKA PDOF NA LP w 2026 r.0

1.

Oswiadczenia i wnioski podatnika a ustalenie wysokos$ci wynagrodzenia

2.

Checklista oswiadczen i wnioskdw pracownika wptywajacych na ustalenie wysokosci zaliczki na podatek dochodowy i
obowigzek ubezpieczeniowyl

3. Wniosek o niepobieranie zaliczki na podatek dochodowy — warunki zastosowania
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4.Kwota zmniejszajgca zaliczke PDOFU

a)

podwadjna kwota zmniejszajgca zaliczke PDOF - warunki

b)

mozliwos$¢ zlozenia oswiadczenia o zastosowanie ,,ulgi podatkowej” do 3 ptatnikow rownoczesnie all

5. KUP

a) podstawowe

b) podwyzszone

c) honorarium z 50% KUP na LP pracownika w oparciu o interpretacje ogoing MP

d) wniosek o niestosowanie pracowniczych KUP

e) praca zdalna a podwyzszone KUP

f) zapewnienie przez pracodawce bezptatnego transportu a KUP pracownika

d) LP po ustaniu zatrudnienia a LP

h) KUP w najnowszych interpretacjach i wyjasnieniach

6.PITO

a) ulga dla mtodych

b) ulga dla rodzica 4+

c) ulga dla silversa

d) ulga na powrét

7. Swiadczenia socjalne a podatek PITC

8. Rozliczanie przychodu po przekroczeniu progu podatkowego

9. Swiadczenia zwolnione z PDOF — kompletna checklista na 2026 r, limity w 2026 r.0

10. Samochod stuzbowy na cele prywatne oraz samochod prywatny uzywany na cele stuzbowe

12. Praca zdalna — koszty, ekwiwalent, ryczalt — zasady ustalenia, opodatkowanie

13. Odpowiedzialno$¢ pracodawcy z tytutu ustalenia zaliczki na podatek dochodowy w nieprawidiowej wysokosci
wskutek btedu (fatszywego oswiadczenia) pracownika

14. Termin i forma zlozenia wnioskow i oswiadczen wptywajgcych na ustalenie wysokosci zaliczki na podatek
dochodowy

15. Wyptata swiadczen po ustaniu zatrudnienia a wazno$¢ oswiadczen podatnikal

16. Przechowywanie wnioskéw i oswiadczen podatnika (czy akta osobowe to wiasciwe miejsce ich przechowywania?)
17. PIT 11 krok po kroku

Dzien 2: SKLADKID ZUS | WPLATY NA FUNDUSZE NA LP W 2026 R.

1. Sktadki ZUS - emerytalna, rentowa, chorobowa, wypadkowa

2. Skladka zdrowotna

a) podstawa

b) mechanizm obnizenia do potencjalnego podatku naleznego — ktore o$wiadczenia i wnioski podatnika wptyna na
obnizenie sktadki zdrowotnej ubezpieczonego

3. Swiadczenia na rzecz pracownika zwolnione z osktadkowania — kompletna checklista na 2026 r.

4. Limity podstawy wymiaru skladek spotecznych osktadkowania w 2026 r.0 - rozliczanie przychodu po przekroczeniu
limitu

5. Fundusze pozaubezpieczeniowe

6. Wptaty PFRON

7. Uzgadnianie zbiorczej listy ptac (zbiorowki)l O

8. Zasady podlegania pod ubezpieczenia spoteczne — zasady szczegodlne (m.in. umowa zlecenia, osoba
wspolpracujaca)

WYNAGRODZENIE Z TYTULU UMOWY ZLECENIA | UMOWY O DZIELO NA LP W 2026 R.

1.

Kwota zmniejszajgca podatek w wyliczeniu zaliczki PDOF

2.
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Zaniechanie poboru zaliczki na wniosek zleceniobiorcy

3.

Skitadki ZUSO

4.

Swiadczenia na rzecz zleceniobiorcy zwolnione od podatku oraz niestanowiace podstawy wymiaru sktadek

5.

Ryczattowe umowy zlecenial

6.

LP zleceniobiorcy bedacego cudzoziemcem

7.

PIT-2 dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej

WYNAGRODZENIE Z TYTULU KONTRAKTU MENEDZERSKIEGO, CZLONKA ZARZADU LUB RADY NADZORCZEJ,
PROKURENTA ORAZ WSPOLNIKA SPOLKI Z 0.0. SWIADCZACEGO PRACE NA RZECZ SPOLKI

WSKAZNIKI | STAWKI PLACOWE W 2026 r.0

1. Minimalne wynagrodzenie za prace dla pracownikow w 2026 roku i jego wptyw na wysokos$¢ swiadczend

a) dodatek za wykonywanie pracy w porze nocnej 2026

b) wynagrodzenie za postoj 2026

c) odprawa pieniezna dla pracownika 2026

d) odszkodowanie z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania lub rozwigzania stosunku pracy z powodu
stosowania mobbingu w 2026 roku

e) kwota wolna od potracen

2. Wynagrodzenie zasadnicze ponizej minimalnego — technika wyréwnania

3. Wspoétczynnik urlopowy

4. Dieta za podroz stuzbowa

Dzien 3: WYNAGRODZENIE | ZASILEK CHOROBOWY, ZASILEK MACIERZYNSKI | OPIEKUNCZY ORAZ POZOSTALE
SWIADCZENIA Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO

1. Okres zasitkowy

2. Podstawa do naliczenia $wiadczen chorobowych

3. Zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru sktadnikow za okresy miesieczne, kwartalne, potroczne, roczne lub
inne

4. Sktadniki state i zmienne w podstawie wymiaru zasitku chorobowego — zasady uzupetnianial wynagrodzenial
5. Zmiana warunkow zatrudnienia i jej wpltyw na podstawe wymiaru zasitku

6. Swiadczenia chorobowe a przekroczenie rocznej podstawy wymiaru sktadek

7. Wynagrodzenie za cze$¢ miesigca — choroba w trakcie miesigca oraz wypracowanie normy pomimo nieobecnosci
zwiazanej z choroba

a)

ustalanie wynagrodzenia w przypadku nieprzepracowania ani jednego dnia w miesigcu (gdy zwolnienie lekarskie
obejmuje wytacznie dni robocze)

b)

przepracowanie petnego wymiaru czasu pracy w danym miesiacu i zwolnienie lekarskie ztozone na pozostala czes¢
miesigcal [

c)

niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg trwajaca 30 dni, w miesigcu zawierajagcym 31 dni kalendarzowych( [
d)

wynagrodzenie za miesigc, w ktérym nastapita zmiana wymiaru czasu pracyl

e)

zmiana wysokosci wynagradzania w trakcie miesigcal [

f)

wynagrodzenie w miesigcu, w ktorym pracownik korzysta z urlopu bezptatnego, wychowawczego, jest nieobecny w
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pracy z przyczyn nieusprawiedliwionych, zostat zatrudniony lub zwolniony w trakcie miesigcal

8. Wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia zawartej z pracownikiem w podstawie wymiaru zasitkul

9. Ustalanie i wyptata zasitkow: chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego i $wiadczenia i rehabilitacyjnego
10. Zasitek macierzynski w przypadku taczenia urlopu rodzicielskiego z praca oraz zasady wyptatyl

11. Podwyzszenie zasitku macierzynskiego do kwoty swiadczenia rodzicielskiegol 00

Dzien 4: WYNAGRODZENIA, ODPRAWY, ODSZKODOWANIA NA LP — TECHNIKA WYLICZEN (WARSZTAT)

1.

Wynagrodzenie wynikajacego z osobistego zaszeregowania a wynagrodzenie normalne — wyliczenie wynagrodzenia i
dodatku za prace w godzinach nadliczbowych (m.in. kumulacja dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych w
niedziele, dodatek za prace w godzinach nadliczbowych w ,,czarnej dziurze”

2.

Ryczalt za prace w godzinach nadliczbowych i za prace w porze nocnej — zasady ustalenia wysokosci

3.

Wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za niewykorzystany urlop

a)

sktadniki wchodzace do podstawy urlopowej / ekwiwalentowej

b)

sktadniki wynagrodzenia niepodlegajace uwzglednieniu w podstawie urlopowej / ekwiwalentowej

c)

zmiana wymiaru etatu lub warunkow ptacowych a podstawall

d)

uzupetnianie podstawy ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowyl

e)

zastosowanie zasad dotyczacy ustalania wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop przy wyliczaniu innych swiadczen
wynikajacych ze stosunku pracyl

4.

Wynagrodzenie przestojowe

5.

Wynagrodzenie za czas dyzuru

6.

Wynagrodzenie za czas zwolnienia z pracy (np. za urlop okolicznosciowy)

7.

Zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej — metoda wyliczenia wynagrodzenia

8.

Zwolnienie z pracy, za ktére pracodawca wyptaca wynagrodzenie — checklista

9.

Zwolnienia z pracy, za ktére pracodawca wystawia zaswiadczenie o wysokosci utraconego zarobku

10.

Odprawa emerytalna, rentowa, po$smiertna, wynikajaca ze zwolnien grupowych, w zwigzku z powotaniem do wojska
11.

Odszkodowanie z tytutu zakazu konkurenciji

12.

Odszkodowanie za skrocony okres wypowiedzenia, za brak terminowego wydania swiadectwa pracy

Dzien 5: POTRACENIA Z WYNAGRODZENIA ZA PRACE, ZASILKOW | INNYCH SWIADCZEN - WARSZTAT NA
KAZUSACH

1.

Potracenia a RODO - czy komornik moze zada¢ od pracodawcy podania m.in. imion rodzicow, numeréow rachunkow
bankowych(

2.
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Dokumentacja potracenl

a)

czy dokumentacja potracen powinna by¢ przechowywana w aktach osobowych

b)

okres przechowywania dokumentacji dotyczacej zajecia

3.

Obowigzki pracodawcy zwigzane z dokonywaniem potracen

a)

na etapie przyjmowania do pracy

b)

na etapie zatrudnianial

c)

na etapie rozwigzania

d)

w przypadku zbiegu tytutléw egzekucyjnych komorniczych

e)

w przypadku zbiegu egzekucji komorniczej z administracyjna

f)

zakres obligatoryjnej informaciji udzielanej organom egzekucyjnym (w tym: formutowanie informaciji nt. zestawienia
sktadnikow wynagrodzenia)

g)

termin i adresat przekazywanych zajetych kwot

4.

Potracenia z wynagrodzenia za prace

a)

kilka wyptat w ciggu miesiagca

b)

sktadniki wynagrodzenia za okresy diuzsze jak jeden miesiac

c)

potracenia obligatoryjne

- kategorie i kolejnosé

- podstawa dokonania potracen

- granice potracen (pojedyncze potracenie i zbieg potracen)

- kwota wolna (m.in. w przypadkach szczegélnych, tj.0 na przetomie roku, przy kilku dniach pracy w miesiacu, na
niepetnym etacie, dla pracownikow objetych ,.zerowym PIT”, dla uczestnikow PPK)
d)

potracenia dobrowolne

- zgoda pracownika — wzor

- najczestsze dobrowolne potracenia (sktadki na zz, sktadki na pkzp, ubezpieczenie na zycie)
- granice potracen i kwota wolnal

e)

Swiadczenia wyptacane po rozwiazaniu stosunku pracy a potracenia

f)

Swiadczenia rozliczane po $mierci pracownika a potracenia

5.

Potracenia ze swiadczen pienieznych i niepienieznych naleznych pracownikowi

a)

$wiadczenia na podnoszenie kwalifikacji zawodowych doptaty na karnety sportowe, dofinansowanie positkow
b)



BDO - informacje o szkoleniu

zaliczka na podroz stuzbowa, dieta, koszty podrézy stuzbowychl
c)

potracenia ze $wiadczen z ZFS$S

d)

potracenia z ekwiwalentu za niewykorzystany urlop

e)

odprawa (emerytalna, rentowa, z tytutu rozwiagzania stosunku pracy)
f)

Swiadczenie urlopowe

6.

Potracenia z wynagrodzenia z uméw cywilnoprawnych

a)

granice potracen — wyliczenie kwoty wolnejl

b)

wzor oswiadczenia zleceniobiorcy

c)

Swiadczenia powtarzajace sie i jedyne zrodio dochodu
d)

samodzielne zlecenie i towarzyszgce umowie o prace
7.

Potracenia z zasitkow

a)

granice potracen i kwota wolna

b)

etapy dokonywania potracen z zasitkow

c)

zasitek nalezny za wiecej niz jeden miesiac

d)

wyptata wynagrodzenia chorobowego i zasitku chorobowego w jednym miesigcu a potracenie

8.

Konsekwencje nieprawidlowego dokonywania potracen: kary dla pracodawcy naruszajacego przepisy dotyczace
postepowania egzekucyjnego

EGZAMIN on-line. Koszt egzaminu zawarty jest w cenie kursu.



