BDO - informacje o szkoleniu

Il Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 5021926

Temat: Dyplomowany Kurs specjalisty ds. kadr i ptac. Warsztaty dla zaawansowanych - zakonczone
egzaminem potwierdzajgcym posiadanie kwalifikacji zawodowych

11 Kwiecien - 31 Maj Warszawa , Hotel Golden Tulip Warsaw Centre,

Kod szkolenia: 5021926

Koszt szkolenia: 3750.00 + 23% VAT

Cel kursu:+Zapoznanie w sposob interaktywny i warsztatowy, z zaawansowanymi zagadnieniami prawa pracy,

naliczania wynagrodzen oraz ubezpieczen spotecznych niezbednymi w codziennej pracy specjalistow ds. kadr i ptac.0
Korzysci dla uczestnikow:

Zdobycie wiedzy na temat praktycznych aspektéw zatrudniania pracownikéw oraz rozwigzan w zakresie naliczania
ptac oraz stosowania przepisow prawa ubezpieczen spotecznych z uwzglednieniem zagadnien mniej standardowych,
budzacych w praktyce watpliwosci i problemy.

Uzyskanie informacji dotyczacych najnowszego orzecznictwa Sadu Najwyzszego, interpretacji Panstwowej Inspekciji
Pracy i Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej, Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,[

Zapoznanie z najciekawszymi przypadkami (case study) z biezacej praktyki doradczej doswiadczonych
wykladowcow-praktykow na podstawie kazuséw prawnych,

Profil uczestnika:

Pracownicy dziatéw kadrowo-ptacowych,

Absolwenci kursow kadrowo-ptacowych od podstaw,
Wszyscy zainteresowani pogtebieniem swojej wiedzy z zakresu prawa pracy, ptac oraz ubezpieczen spotecznych.
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:l
- specijalista do spraw kadr - kod zawodu 242307
- specjalista do spraw wynagrodzen - kod zawodu 242310
(podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej zU dnia 7 sierpnia
2014 r., w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania).
BDO Solutions Sp. z 0.0. posiada wpis do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych prowadzonej przez Miasto
Stoteczne Warszawa pod numerem 1082K.0

Wszystkie spotkania odbywaja sie w godz. 9.00 - 15.30

Czes¢ I - Kadry — Prawo pracy — 11-12.04.2026, 25-26.04.2026 Kurs ma na celu przedstawienie, w praktyczny
sposoéb, w oparciu o przyktady, kluczowych regulacji z obszaru zatrudnienia. Kolejne zmiany przepiséw, wyroki sadow
czy wyjasnienia organow powoduja, iz materia zwigzana z zatrudnianiem pracownikow staje sie coraz bardziej ztozona.

W ostatnim latach miaty miejsce

zasadnicze zmiany w Kodeksie pracy: dokumentacja pracownicza - szersze dopuszczenie postaci papierowej i
elektronicznej, zaliczanie do stazu pracy m.in. okreséw wspotpracy na podstawie umow cywilnoprawnych, nowelizacja
unijna (umowy terminowe, uprawnienia rodzicielskie, obowigzki informacyjne), praca zdalna czy weryfikacja
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trzezwosci wplywajg na obowiagzki pracodawcow i prowadzenie spraw pracowniczych. Oczekujemy wdrozenia zmian w
zakresie przejrzystosci wynagrodzen czy weryfikacji umow prawa cywilnego przez Panstwowa Inspekcje Pracy. W
coraz wiekszym zakresie mamy do czynienia z zatrudnieniem cudzoziemcoéw spoza obszaru UE. Jak poszczegoine,
nowe instytucje wplywaja na realizowane obowiazki przez dziaty kadr i ptac?C

Warto gruntownie zapoznac¢ sie z kolejnym etapami zatrudnienia: procesem rekrutacji, podpisywania umowy o prace,
prowadzenia dokumentacji, realizacja wzajemnych zobowigzan w trakcie trwania umowy (czas pracy, urlop
wypoczynkowy itd.), a koficzac na obowigzkach zwigzanych z rozwiazaniem umowy i wydaniem $wiadectwa pracy.l
Podczas kursu zostang oméwione obowiazki pracodawcy w zakresie rekrutacji, przygotowania umowy o prace,
prowadzenia dokumentacji pracowniczej, rozliczania czasu pracy, organizacji pracy w postaci pracy zdalnej, udzielania
urlopoéw wypoczynkowych, innych zwolnien czy korzystania z uprawnien rodzicielskich. Wybrane instytucje beda
omawiane na podstawie przygotowywanych pod katem praktycznych przykiadow.

Poszczegodlne instytucje bede omawiane w oparciu o wyjasnienia witasciwych organow i wyroki sadow, z
wykorzystaniem wzoréw dokumentow.l

Kurs adresowany jest do osob dzialajacych zawodowo w obszarze prawie pracy, spraw kadrowych, oséb chcacych
uporzadkowacé, zaktualizowaé swoja wiedze.l

Program kursu:

Dzien | - Zatrudniam pracownika — obowiazki informacyjne

I

Zatrudnianie pracownikéw — przetwarzanie danych i obowigzki informacyjnel

1.

Rekrutacjal

ogltoszenie o prace i wybor kandydata,

obowiagzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych — dokumenty i dane mozliwe do pozyskania;
przejrzystos¢ wynagrodzen w procesie rekrutacji — zasady informowania o wysokos$ci wynagrodzenia w trakcie
rekrutacji

w jaki sposob i na ktorym etapie rekrutacji przekazujemy informacje?

co oznacza ,,podstawowe” wynagrodzenie a co przedziat wynagrodzenia?

w jaki sposob informuje o postanowieniach regulaminu wynagrodzenia, uktadu zbiorowego?

co oznacza neutralnos¢ piciowa stanowisk pracy i jakie ma praktyczne konsekwencje dla pracodawcow?0
zatrudnianie cudzoziemcoéw - na co zwréci¢ uwage?

2.

Zakres obowiazkow pracodawcy przy przyjmowaniu nowego pracownika, w tym:

badania wstepne, ale takze okresowe.

kiedy nie trzeba wykonywa¢ badan wstepnych,

jak powinno wyglada¢ skierowanie, zakres informacji w skierowaniu, zakres badan,

zmiany w zakresie wydawania orzeczen lekarskich w postaci elektronicznejl
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szkoleniall bhp i ocena ryzyka,

umowa o prace a zakres czynnosci.

3.

Dane jakie mozna zbiera¢ od pracownika,

4.

Opracowywania informacji w sprawie warunkow pracy z uwzglednieniem jej zmienionej tresci — w jaki sposob
zredagowag¢ tres¢ informacji -0 w tym:

kilka miejsc wykonywania pracy — zasady przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

wymiar przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegolnosci urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest
mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, o procedurach jego przyznawania i
ustalania,

prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczego6lnosci o ogolnych zasadach polityki
szkoleniowej pracodawcy.

Omowienie stanéw przejsciowych dotyczacych zmiany obowiazkow informacyjnych w stosunku do umow o prace
zawartych przed wejsciem w zycie nowych przepisow.

L.

Wybor umowy o prace — tre$¢ umowy o prace

1.

Umowa na okres prébny

przestanki zawarcia,

mozliwo$¢ powtornego zawarcia umowy na okres prébny z tym samym pracownikiem,[

2.

Umowa na czas okreslony -0 zasady dotyczace zawierania umow o prace na czas okreslony,

ograniczenie stosowania umow na czas okreslony -J wskazanie maksymalnego dopuszczalnego czasul ich trwania (33
miesigce) oraz dopuszczalnej liczby uméw (3 umowy) — ustalanie okresu 33 miesiecy;

zastosowanie umow na czas okreslony z przyczyn obiektywnych poza okreslone w Kodeksie pracy limityl (w tym
umowy na zastepstwo) — dodatkowe obowigzkowi zwigzane z zawieraniem umow na czas okreslony poza okreslone w
Kodeksie pracy limity,

umowy zawierane w celu zastepstwa,l

korzystanie z przestanki obiektywnych przyczyn po stronie pracodawcy,l

nowe wymogi w zakresie tresci w uméw o prace na czas okreslony zawieranych z[
obiektywnych przyczyn,[

obowiagzki informacyjne w stosunku do Panstwowej Inspekciji Pracy;
odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa pracodawcy albo osoby dziatajacej w jego imieniu.0
3.

Tres¢é umowy o prace
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okreslenie rodzaju pracy, miejsca wykonywania i wynagrodzenia — konsekwencje réznych rozwigzan dla rozliczania
czasu pracy i wynagrodzen,

czy umowe o prace mozna zawrze¢ pod warunkiem zawieszajacym?

kwestia terminu podpisania umowy a hawigzanie stosunku pracy,

jakie informacje zamieszczamy w umowach na zastepstwo?

dodatkowe postanowienia w umowach o prace

1.

Dokumentacja pracownicza, nowe wnioski pracownikow(

1.

Jak rozumie¢ posta¢ papierowa oraz elektroniczng dokumentu?0

2.

Zasady prowadzenia dokumentacji ze stosunku pracy — prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej0 -
w oparciu o stanowiska organéw(

Okres przechowywania akt i czym jest postac elektroniczna

definicja dokumentaciji pracowniczej,

co oznacza elektroniczne prowadzenie i przechowywania akt,

postac elektronicznall

jak sie zachowac¢ w okresie przejsciowym — kiedy kontynuujemy prowadzenie akt osobowych zatrudniajacl
ponownie tych samych pracownikow?

3.

Rozporzadzenie w sprawie zakresu i zasad prowadzenia i przechowania dokumentacji — zakres(
przechowywanych dokumentéw — nowe dokumentu ktére musza pojawi¢ sie w aktach.0

akta osobowe A, B, C, D, ED

inna dokumentacja — ewidencjonowanie czasu pracy, urlopy wypoczynkowe,

wymagania dla elektronicznej postaci dokumentaciji,

zakres swobody réznicowania postaci dokumentaciji

wydawanie kopii dokumentow,

4.

W jakich przypadkach pracownicy skiadajg wnioski na pi$mie a kiedy stosujemyl postac elektroniczna,
5.

Liczba i sposdb prowadzenia poszczegolnych ewidencji przez pracodawcow:

ewidencja czasu pracy,

ewidencja godzin pracy w ramach uméw cywilnoprawnych — minimalna stawka godzinowa,
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ewidencja oséb wykonujacych prace tymczasowa,
6.
Rodzaje wnioskéw pracownikow i ich skutki dla pracodawcow

forma, terminy i sposob skladania oraz rozpatrywania, kiedy przystuguje dodatkowa ochrona

whnioski o bardziej przewidywalne lub bezpieczniejsze warunkami pracy, w tym polegajacymi nal zmianie rodzaju
pracy, zmianie rodzaju umowy o prace ha umowe ha czas nieokreslony lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu
pracy

7.

Praca zdalna

1.

Praca zdalna uzgodnienie — regulamin pracy zdalnej

2.

Polecenie pracy zdalnej

3.

Praca okazjonalnal

4.

Obowigzki pracodawcy — dodatkowe informacje, koszty, bhpl

Dzien Il - Czas pracyl

l.

Planowanie czasu pracy

1.

Wymiar czasu pracyl

zasady ustalania wymiaru czasu pracy,

wymiar czasu pracy a hormy czasu pracy,l

wplyw Swiat i okreséw choroby na wymiar czasu pracy;

2.

Co oznacza zasada przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy;

3.

Rozktady czasu pracy (harmonogramy czasu pracy) — omowienie podstawowych rozkladow i zasad tworzenia:

podstawowe elementy rozktadu czasu pracy; jakie dni uwzglednié, jak je oznaczy¢;
mozliwos$¢ planowania czasu pracy na czesci okresow rozliczeniowych, oraz przekazywanie rozktadow z 10
tygodniowym wyprzedzeniem; kwestia modyfikacji rozktadu,

uwzglednianie okreséw odpoczynku dobowego i tygodniowego,

dzien wolny,

przypadki, w ktérych pracodawca jest zwolniony z tworzenia rozkladéw czasu pracy danego pracownika,

prezentacja i omowienie na przyktadach harmonogramow czasu pracy;
4.



BDO - informacje o szkoleniu

Kodeksowe systemy czasu pracy — omowienie zastosowania, przeznaczenia oraz zasad wprowadzania
poszczegdlnych systemow czasu pracy, w tym systemu rownowaznego i zadaniowego czasu pracy

5.

Okresy rozliczeniowe

podstawowy okres rozliczeniowy,

szczegolne okresy rozliczeniowe w systemach réwnowaznego czasu pracy — zasady wprowadzania,

szczegolne reguty wydtuzania okresu rozliczeniowego do 12 miesiecy,

okresy rozliczeniowe czasu pracy a rozliczenie wynagrodzenia,

konsekwencje rozwigzania umowy o prace w trakcie trwania okresu rozliczeniowego.
6.

Tzw. ruchomy rozktad czasu pracyl

na czym polegaja rézne odmiany ruchomego czasu pracy, zalety ruchomego czasu pracy,
zasady wprowadzania ruchomego czasu pracy u pracodawcy (z uwzglednieniem pracownikow objetychl
pozakodeksowymi regulacjami czasu pracy),

przyktadowe postanowienia w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi/przedstawicielami pracownikow;
mozliwos$¢ stosowania ruchomego czasu pracy na wniosek zainteresowanego pracownika,

7.

Okresy odpoczynku, praca w niedziele i $wieta, pora nocna

Okresy odpoczynku dobowego i tygodniowe

wymiar odpoczynku dobowego i tygodniowego,

planowanie odpoczynku tygodniowego — mozliwos¢ skracania,

sytuacje uzasadniajace naruszenie odpoczynku dobowego i tygodniowego — réznic w stosunku do przestanekl
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych,

prawidiowe oddawanie réwnowaznego odpoczynku — na przyktadach.

Praca w niedziele i $wieta

sytuacje uzasadniajace mozliwos¢é powierzenia pracy w niedziele i swieta,0 w tym:

wykonywanie prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$¢ spoteczna i codzienne potrzeby ludnosci

Swiadczenie ustug transgranicznych,

okreslenie ram czasowych dla niedzieli i $wiat;

jak realizowa¢ koniecznos¢ gwarantowania co czwartej niedzieli wolnej;
8.
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Praca zdalna a czas pracy

L.

Rozliczanie czasu pracy

1.

Praca w godzinach nadliczbowychl

kiedy mamyl do czynienia z praca nadliczbowa,

przestanki dopuszczalnosci pracy w godzinach nadliczbowych,

limity godzin nadliczbowych,
godziny nadliczbowe w regulacjach wewnatrzzaktadowych — forma polecenia pracy w godzinach(
nadliczbowych,

ograniczenia pracy w godzinach nadliczbowych,

rozroznienie godzin nadliczbowych z przekroczenia normy dobowej a normy sredniotygodniowej;

praca w godzinach nadliczbowych w poszczegolnych systemach czasu pracy;

godziny nadliczbowe a czas dyzuru;

godziny nadliczbowe w poszczegolnych systemach i okresach rozliczeniowych,
2.

Rekompensowanie pracy w godzinach nadliczbowych

sposoby rekompensowania pracy nadliczbowej:

dodatek do wynagrodzenia (kiedy 50% a 100%; jaki dodatek za dodatkowa prace w wolng sobote al niedziele);

czas wolny - réznice z inicjatywy pracodawcy czy na pisemny wniosek pracownika,

wyliczenie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych

wyliczenie dodatku za prace w godzinach nadliczbowych — rézne systemy wynagradzania,

mozliwo$¢ wprowadzenia ryczattu za prace w godzinach nadliczbowych — zasady ustalania.

3.

Praca w godzinach nadliczbowych a okres dyzuru,

4.

Roéznice w rekompensowaniu powierzania pracy w dniu wolnym z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnial
(tzw. sobota) pracy a prace w niedziele i Swiete,

istotne postanowienia aktéw wewnatrz zakladowych w przypadkul dnia wolnego z tytutu tzw. soboty,

5.

Pracownicy wykonujacy prace w niepetnym wymiarze — mozliwos¢é powierzania dodatkowej pracy i zasady jej
rozliczania;
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dodatkowe elementy umow o prace,
6.
Praca w godzinach nadliczbowych w przypadku kadry zarzadzajacej dotyczace kadry zarzadzajacej,

kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych,

osoby zarzadzajgce w imieniu pracodawcyl zaktadem pracy,

7.

Udzielanie czasu wolnego wi celu zatatwienia spraw osobistych albo odpracowania spdznienia,

szczegolna sytuacja pracownikow(

Zwolnienia od pracyl

1.

zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem,
2.

urlop opiekunczy

wymiar nowych zwolnien,

zasady wynagradzania,

terminy i forma skladania oraz tre$¢ wnioskéw

3.

tzw. urlopy okolicznosciowe i inne zwolnienia od pracy - kiedy ptacimy wynagrodzenie?

Dzien lll - Wliczanie okresow wspotpracy m.in. na podstawie uméw cywilnoprawnych lub umoéw B2B do pracowniczego
stazu pracy

1.

Jakie okresy sg zaliczane do stazu pracy?

2.

Ogolny staz pracy a ,,zakladowy” staz pracy — wptyw na uprawnienia pracownikéw u danego pracodawcy

3.

Dokumenty, ktore musi przedstawi¢ pracownik

4.

Czy po stronie pracownikow powstana roszczenia o uzupetnienie uprawnien przystugujacych im przed wejsciem w
zycie ustawy?

5.

Przepisy przejsciowe - na jakich zasadach bedzie sie wlicza¢ nowe okresy do stazu pracy u pracodawcy
zatrudniajacego pracownika w dniu wejscia w zycie zmian

Prawne i praktyczne aspekty przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminaciji i dziataniom niepozadanym w miejscu pracy
— obowigzki pracodawcyl

1.

Wielowymiarowa odpowiedzialno$¢ pracodawcy za przeciwdziatanie zjawiskom, czynom niepozadanym w miejscu
pracyl

poszanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikal

przeciwdziatanie jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniul

przeciwdziatania mobbingowil
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stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracyl

zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracyl

wptywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznegoll

2.

Projektowane zmiany przepisow w zakresie przejrzystosci wynagrodzen — wybrane zagadnienial

a.

zobowigzanie pracodawcéw do zapewnienia pracownikom tatwego dostepu do kryteriow ustalania wynagrodzen, ich
poziomoéw i wzrostu;

b.

uprawnienie pracownika do zadania informacji o swoim poziomie wynagrodzenia oraz o srednich poziomach
wynagrodzen w podziale na pte¢ w odniesieniu do pracownikow wykonujacych taka sama prace lub prace o
jednakowej wartosci;

3.

Zmiana Kodeksu pracy w zakresie mobbingu i przepisow o zakazie dyskryminacjil

1.

nowa definicja mobbingu — dziatania charakterystyczne dla mobbingul

2.

odpowiedzialno$¢ pracodawcy za mobbing — wysokos¢ odszkodowanial

3.

zakres obowiagzkow pracodawcow dotyczacych przeciwdziatania mobbingowi a zmiana przepis6w wewnatrz
zaktadowych

4. Urlop wypoczynkowyl

1. Zasady nabywania prawa do urlopu wypoczynkowego, w tym w przypadku pierwszego urlopu,

2.

Wymiar urlopu wypoczynkowego — przykiady ustalania wymiaru dla nietypowych przypadkoéw,[

3.

Urlop uzupetniajacy,l

4.

Zasady planowania i udzielania urlopu

plan urlopow,

podziat urlopu na czesci,

wptyw rozktadu czasu pracy ,

5.

Zasady ustalania proporcjonalnego wymiaru urlopu.

rozwigzanie umowy w trakcie roku kalendarzowego,

zmiana etatu w trakcie roku kalendarzowego,

6.

Rozliczanie uprawnien pracownika zatrudnionego na podstawie wiecej niz jednej umowy o prace,
7.

Wptyw nieobecnosci na wymiar urlopéw wypoczynkowego, w tym urlop wychowawczy,

8.
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Przypadki przesuniecia terminu urlopu — ustawowe, decyzja pracodawcy, wniosek pracownika;
9.
Urlop wypoczynkowy na zadaniel

zasady korzystania,

co powinno zosta¢ uregulowane w katach wewnatrzzaktadowych,

mozliwo$¢ odmowy,

urlop na zadanie a przeniesienie urlopu na kolejny rok,

10.

Termin na wykorzystanie urlopu i sytuacje uzasadniajgce narzucenie pracownikowi wykorzystania urlopu
wypoczynkowego,

zasady ustalania okresu wypowiedzenia,

Dzien IV — Modyfikacja, zakonczenie stosunku pracy — wybrane zagadnienia — $wiadectwo pracyl

1.

Zmiana warunkéw zatrudnienia

wypowiedzenie warunkow pracy i ptacy

powierzenia pracownikowi, w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, innej pracy niz okreslona w
umowie o prace

zawieszenie stosowania przepisow wewnatrz zaktadowych w okreslonych przypadkachl

2.

Wypowiedzenie umowy o prace

a)

zasady wypowiadania umoéw o prace

jak uzasadnia¢ wypowiedzenie umowy o prace na czas nieokreslony — wytyczne wynikajace z orzecznictwa,

jak przygotowacé proces wypowiedzenia umowy o prace,

kryteria doboru pracownikow do zwolnienia,

konsultacja wypowiedzenia umowy o prace na czas nieokreslony z zakladowa organizacja zwigzkowa;
zwolnienie z obowiazku swiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia,

b)

formalne wymagania dla wypowiedzenia

wypowiedzenie na pismie, czy tylko?

zasady wreczania wypowiedzenia,

w jaki sposobll moznall przekaza¢ wypowiedzenie? czy mail jest dopuszczalny?

c)
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diugos¢ okresow wypowiedzenia

zasady ustalania okresu zatrudnienia,

przerwy w zatrudnieniu.

3.

Kategorie osob chronionych i roznice w zakresie ochrony
4,

Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia:

sytuacje zawinione przez pracownika

tryb rozwiazywania umowy o prace,

jakimi kryteriami kierowa¢ sie przy wyborze pracownika do zwolnienia,

wystanie oswiadczenia o rozwigzaniu umowyl — termin rozwigzania umowy

sytuacje niezawinione przez pracownika,

choroba pracownika,

inne nieobecnosci,l

5.

Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia przez pracownika

roszczenia pracownikoéw zwolniony za wypowiedzeniem,l
roszczenia pracownikéw zwolnionych bez wypowiedzenia,
6.
Swiadectwo pracy - obowigzujace od dnia 1 stycznia 2017 r. zasady wydawanial [ $wiadectw pracy
a)
tres¢ swiadectwa pracy i sposob jego wypetniania krok po kroku, w tym:
tryb i podstawa prawna rozwigzania lub podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy,ll
korzystanie z uprawnien rodzicielskich, w tym urlopu ojcowskiego, rodzicielskiego, obnizonego wymiaru czasu pracy
w okresie przystugiwania urlopu wychowawczego,
informacje wpisywane na wniosek pracownika,
Czes¢ Il - Place — 16-17.05.2026, 30-31.05.2026
Kurs o charakterze warsztatowym, taczacy teorie z praktyka (oparty na licznych éwiczeniach praktycznych),
dedykowany dla oséb pracujacych lub zamierzajgcych podjac prace w dziale ptac. W ramach kursu uczestnicy
zapoznajq sie lub usystematyzuja i pogtebig wiedze z zakresu zasad sporzadzania i uzgadniania wielosktadnikowych
listy ptac dla pracownikéw i oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych jak rowniez ich korygowania w
powiazaniu z obowigzkami ptatnika w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz zaliczki na
podatek dochodowy.[ [

Uczestnicy kursu otrzymaija:0 0 -plik excel z licznymi ¢wiczeniami z zakresu m.in. wielosktadnikowych list ptac,

obliczania wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu za urlop, ustalania podstawy wymiaru zasitkow, dokonywania
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potracen z wynagrodzenia i zasitkéw oraz korygowania list ptac.0 -plik excel
zawierajacy katalog swiadczen na rzecz pracownikow z ich kwalifikacja w zakresie obowigzku sktadkowego i
podatkowego.l eskr
ypty tematyczne zawierajace ¢wiczenia z opisami rozwigzan do czesci omawianych zagadnien.0 [

Program kursu:l

1.

Sporzadzanie wielosktadnikowej listy ptac dla pracownika

a)

skladniki wynagrodzenia i $wiadczenia pozaptacowe na liscie ptac (wynagrodzenie zasadnicze, premie, nagrody,l
dodatki, Swiadczenia rzeczowe, $wiadczenia ponoszone za pracownika, wynagrodzenie za czas przestoju,
wynagrodzenie za czas dyzuru, odprawy, odszkodowania)

b)

zasady ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia spoteczne i obliczanie skiadek; rodzaje ubezpieczen
spotecznych, stopy procentowe skladek, katalog wytaczen skladkowych, roczna podstawa wymiaru sktadekl

c)

ustalanie podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i obliczanie sktadki; obnizenie skiadki zdrowotnej do
wysokosci zaliczki na podatek,]

d)

ustalanie przychodu, podstawy opodatkowania i zaliczki na podatek dochodowy; skala podatkowa, koszty uzyskania
przychodow, kwota zmniejszajaca podatek, zwolnienia podatkowe, oswiadczenia i wnioski majace wptyw na obliczanie
zaliczki na podatek dochodowy, odmienne zasady obowigzujgce w sytuacji gdy pracownik otrzymuje swiadczenie
ozusowane a wolne od podatku

e)

wptaty na PPK (Pracownicze Plany Kapitatlowe) — rozliczenie na liscie ptac

f)

sktadka na Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i FGSP na liscie ptac; zwolnienia z obowigzku optacania sktadek
g)

ustalanie wynagrodzenia za przepracowana cze$¢ miesiaca w réznych przypadkach(

h)

obliczanie wynagrodzenia do wyptaty (od brutta do netta)l

i)

uzgadnianie zbiorczej listy ptac (zbioréwki)d 0

2.

Zasady ustalania i wyptacania wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu pienieznego za urlopQ

a)

sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane i niepodlegajace uwzglednieniu w podstawie wymiaruC

wynagrodzenia urlopowego

b)

zasady uwzgledniania statych i zmiennych skladnikéw ptacowych przy obliczaniu wynagrodzeniall

urlopowego i ekwiwalentu za niewykorzystany urlopl

c)

zmiana warunkow wynagrodzenia i jej wpltyw na podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowegol

d)

zasady uzupetniana podstawy ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy

e)

ustalanie wynagrodzenia za inne okresy niewykonywania pracy, za ktére pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia

f)

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

3.

Zasady ustalania podstawy wymiaru i wyptaty wynagrodzenia chorobowego i zasitkowl [

a)

pojecie wynagrodzenia stanowigcego podstawe wymiaru zasitku

b)

zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru sktadnikdw za okresy miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne lub inne
c)

sktadniki stale i zmienne w podstawie wymiaru zasitku chorobowego — zasady uzupetniania wynagrodzenial

d)

podstawa wymiaru zasitku w miesigcu przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadekl

e)

zmiana warunkow zatrudnienia i jej wpltyw na podstawe wymiaru zasitku w tym: zaprzestanie wyptaty sktadnika,
wiaczenie skltadnika do innego, zamiana sktadnika na inny, wpltyw zmiany wymiaru czasu pracy na podstawe wymiaru
zasitku (metodyka przeliczania skladnikow za diuzsze okresy niz 1 miesiac)

f)

wynagrodzenie z tytulu umowy zlecenia zawartej z pracownikiem w podstawie wymiaru zasitkul

9)

sktadniki wyptacane za okres absencji chorobowej i minimalna podstawa wymiaru zasitku

4,

Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia i z zasitkowl

a)

sposob ustalania kwot potracen obligatoryjnych (na poczet: egzekucji alimentacyjnej il niealimentacyjnej, zaliczki
udzielonej pracownikowi, kary pienieznej); kolejno$¢, granica, kwota wolna od potracen

b)

dokonywanie potracen dobrowolnych (za zgoda pracownika wyrazona na pi$mie); kwota wolna od0 potracens [T
c)

sposob ustalania kwot potracen w przypadku zbiegu potracen (np. potracenie na poczet egzekucijil

komorniczej i zaliczka / kara pieniezna / potracenie dobrowolne)

d)

metodyka dokonania potracenia w sytuacji gdy pracownik oprécz wynagrodzenia otrzymujel $wiadczenie niepieniezne
e)

dokonywanie potracen z zasitkow (w tym, gdy w danym miesigcu pracownik otrzymuje wynagrodzenie za prace i
zasitek)

f)

potracenie nadptaconego wynagrodzenia za okres nieobecnos$ci w pracy (absencja krétko i0 dtugoterminowa)l

5.

Korygowanie list ptac i dokumentow rozliczeniowych do ZUS:0

a)

zwrot skiadek ZUS z tytutu przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek ZUS oraz z tytutul

uwzglednienia w podstawie skitadnikow wytaczonych z podstawyl

b)

korekta i wyréwnanie wyptaconych swiadczen z tytutu niezdolnos$ci do pracy w razie choroby il

macierzynstwa po zwrdoceniu pracownikowi sktadek ZUS[

c)

niedoptata w sktadkach spowodowana przedwczesnym zaprzestaniem naliczania skladek ZUS

d)

rozliczenie wyptaconego wynagrodzenia za chorobe oraz zasitku chorobowego po uznaniu niezdolnosci do pracy za
spowodowana wypadkiem przy pracy
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e)

zwrot nienaleznie pobranych swiadczen przez pracownikal

6.

Sporzadzanie list ptac dla oséb niebedacych pracownikami — na czym polegaja roznice

a)

lista ptac dla zleceniobiorcy i wykonawcy dzieta (w tym zawartej z wkasnym pracownikiem)d

b)

rozliczenie wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca dla: cztonka zarzadu, cztonka rady nadzorczej,
osoby wykonujacej umowe kontraktu menadzerskiego / umowy o zarzadzaniell [

Koszt egzaminu zawarty jest w cenie kursu.



