POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Kadry i ptace, kurs od podstaw po zmianach w
przepisach - czyli wszystko co powinienes wiedzieé¢
pracujac na stanowisku kadrowca (Szkolenie 4-dniowe)

Kurs kadry i ptace przeznaczony jest dla 0oséb, ktdre rozpoczynaja prace w kadrach i ptacach, ale nie tylko. Szkolenie
przeznaczone jest takze dla oséb, ktdre zamierzaja uzupetni¢ swoja wiedze z zakresu prawa pracy i rozliczania
wynagrodzen.

Od podstaw na praktycznych przyktadach przedstawione zostang obowiazki pracodawcy zwiazane z zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace, przygotowaniem podstawowej dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku
pracy, udzieleniem urlopéw wypoczynkowych, urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem i innych zwolnierh od pracy,
rozliczaniem czasu pracy. Uczestnicy spotkania poznaja przepisy prawa okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i
pracodawcdw i naucza sie je stosowac w praktyce.

Zagadnienia dotyczace rozliczania wynagrodzen zostang przedstawione w formie warsztatowej na praktycznych
przyktadach. Dwa dni przeznaczone zostang na zapoznanie sie z zagadnieniami dotyczacymi rozliczania
wynagrodzen ze stosunku pracy, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa i innych
Swiadczen przystugujacych pracownikowi.

Przed kazdym dniem szkoleniowym uczestnicy otrzymaja obszerne materiaty szkoleniowe, zawierajace przepisy
prawa, przyktady rozliczen, aktualne orzecznictwo i interpretacje wydane przez ZUS i Dyrektora KIS. Na szkoleniu
uczestnicy moga zadawac pytania, zgtaszac watpliwosci.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

Dzien pierwszy (9.00-14.00)

I. Podstawowe definicje i zagadnienia z zakresu prawa pracy:
o pracownik, pracodawca,
o zrédta prawa pracy,
o podstawowe zasady prawa pracy,
o stosunek pracy a stosunek cywilnoprawny,
Il. Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw:

o dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie,

o

dane jakich moze zadac pracodawca od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o

badania wstepne,

o

szkolenia BHP,

[e]

oswiadczenia i zgody jakich pracodawca zada od pracownikow.



lll. Zawieranie uméw o prace:

o umowa na okres préobny: uzaleznienie okresu prébnego od czasu trwania umowy na czas okreslony,
ponowne zawarcie umowy na okres préobny po przerwie, przedtuzenie umowy o czas urlopu, a takze
o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy,

o umowy na czas okreslony: zasady limitowania umdw na czas okreslony, umowa na zastepstwo,
prace sezonowe, zatrudnianie na okres kadencji, obiektywne przyczyny po stronie pracodawcy,
przeksztatcenie w umowe na czas nieokreslony,

o umowa na czas nieokreslony,

o tres¢ umowy o prace,

o termin zawarcia umowy o prace,

o uprawnienia pracownikow, z ktérymi zawarto umowe na czas okreslony: zakaz dyskryminacji,

obowiazki informacyjne, przedtuzenie umowy do dnia porodu.
IV. Informacja o warunkach zatrudnienia po zmianie przepiséw - na przykiadach.

V. Wypowiadanie i rozwigzywanie umoéw o prace - analiza aktualnego orzecznictwa:

o zakonczenie umowy terminowej: okres zatrudnienia wptywajacy na okres wypowiedzenia,
dopuszczalne przyczyny wypowiedzenia umowy o prace, skrocenie okresu wypowiedzenia,
wydtuzenie okresu wypowiedzenia a zasada uprzywilejowania pracownika, konsultacja ze
zwiazkami zawodowymi, rozwigzanie umowy na zastepstwo.

o zakonczenie umowy na czas nieokreslony: wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy o prace przez
pracodawce, wypowiedzenie umowy przez pracownika, okres wypowiedzenia, skrocenie okresu
wypowiedzenia,

o rozwigzanie umowy o prace przez pracodawce bez wypowiedzenia z winy pracownika i bez winy
pracownika,

o rozwigzanie umowy o prace przez pracownika bez wypowiedzenia,

o wygasniecie umowy o prace,

o zwolnienie z obowiazku swiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia — zasady stosowania
przepisdw.

VI. Ochrona stosunku pracy - rozwigzywanie kazuséw, analiza aktualnego orzecznictwa:

o ochrona stosunku pracy pracownikow w wieku przedemerytalnym,

o ochrona w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

o ochrona w trakcie korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,

o inne przypadki.



VIl. Zmiana warunkéw zatrudnienia wynikajacych z umowy o prace - analiza aktualnego

orzecznictwa:
o porozumienie zmieniajace,
o wypowiedzenie zmieniajace,

o zmiana regulaminu a wypowiedzenie zmieniajace,

[e]

brak zgody pracownika na nowe warunki zatrudnienia konsekwencje, czas na podjecie decyzji przez

pracownika,

o

ochrona przed wypowiedzeniem a wypowiedzenie zmieniajace,

o powierzenie pracownikowi innych obowigzkéw bez zmiany warunkoéw pracy i ptacy.

VIIl. Zasady stosowane przy sporzadzaniu S§wiadectwa pracy - praktyczne przyktady:

o szczegotowe omadwienie zasad wypetniania Swiadectwa pracy.
Dzien drugi (9.00-14.00)
I. Dokumentacja pracownicza - akta osobowe, przechowywanie akt osobowych.

Il. Urlop wypoczynkowy, urlop opiekunczy i inne zwolnienia od pracy:

Ill. Urlop wypoczynkowy:

o

okresy wliczane do stazu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu wypoczynkowego,

o

wymiar urlopu wypoczynkowego - na praktycznych przyktadach,

(o]

zasady stosowane przy udzielaniu urlopu wypoczynkowego,

o

przypadki w jakich pracownikowi przystuguje urlop proporcjonalny,

[e]

urlop na zadanie,

[e]

planowanie urlopdw,
o przerwanie, przesuniecie urlopu wypoczynkowego,

o niewykorzystanie urlopu.
IV. Urlop dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje.
V. Urlopy okolicznosciowe i inne zwolnienia ze stosunku pracy, za ktére przystuguje
wynagrodzenie.
VI. Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej.
VII. Urlop opiekunczy.

VIIl. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem



IX. Urlop macierzynski, urlop rodzicielski, urlop wychowawczy, urlop ojcowski:

o ochrona stosunku pracy pracownikdéw korzystajacych z urlopdw zwigzanych z rodzicielstwem,

o wydtuzenie okresu, w ktérym pracownik wychowujgcy dziecko moze wyrazi¢ zgode m.in. na prace
nadliczbowa,

o uchylenie przepiséw dotyczacych sktadania wniosku o urlop rodzicielski nie pézniej niz 21 dni po
porodzie,

o zmieniony wymiaru urlopu rodzicielskiego,

o przyznanie nieprzenoszalnej czesci urlopu rodzicielskiego dla kazdego z pracujacych rodzicdw,

o nowe zasady wykorzystywania urlopu rodzicielskiego,

o fgczenie urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy,

o skrocenie okresu na skorzystanie z urlopu ojcowskiego,

o urlop macierzynski i rodzicielski dla pracownikow wystepujacych o adopcje dziecka,

o dopuszczenia pracownika do pracy po urlopach zwigzanych z rodzicielstwem,

o zmiany dotyczace urlopu wychowawczego i obnizonego wymiaru czasu pracy.

Dzien trzeci (9.00-14.00)

I. Rozliczenie wynagrodzenia ze stosunku pracy na liscie ptac - 2024 r.
Il. Podstawa wymiaru sktadek.
lll. Obliczanie i pobieranie w ciagu roku zaliczki na podatek dochodowy.

IV. Koszty uzyskania przychodéw:
o mozliwos¢ rezygnacji,

o koszty uzyskania przychoddéw a praca zdalna,

o

koszty uzyskania przychoddw w miesigcu, w ktérym pracownik nie swiadczy pracy,

o

koszty uzyskania przychodéw ograniczone do wysokosci przychoddw ze stosunku pracy,

o

koszty uzyskania przychoddw po ustaniu zatrudnienia,

o koszty uzyskania przychoddw w przypadku kilkukrotnej wyptaty wynagrodzenia w miesigcu.
V. Zaliczki za miesigce od stycznia do grudnia, stawka podatku, prég podatkowy.
VI. Oswiadczenia i wnioski majace wptyw na obliczenie zaliczki na podatek.

VIl. Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.



VIIl. Przychody wolne od podatku na liscie ptac:
o przychody otrzymane przez podatnika do ukorczenia 26 r. z,,
o zwolnienie od podatku przychoddéw podatnika, ktéry przenidst miejsce zamieszkania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - art. 21 ust.1 pkt 152 u.p.d.o.f,
o zwolnienie od podatku przychodoéw podatnika, ktéry wykonywat wiadze rodzicielska w stosunku do
Co najmniej czworga dzieci - art. 21 ust.1 pkt 153 u.p.d.o.f.,
o zwolnienie od podatku przychoddéw otrzymanych przez podatnika po ukonczeniu 60. roku zycia w

przypadku kobiety i 65. roku zycia w przypadku mezczyzny art. 21 ust.1 pkt 154 u.p.d.o.f.
IX. Przychody wolne od sktadek.

X. Lista ptac w szczegdlnych przypadkach:

o lista ptac w przypadku kilku wyptat w miesiacu,

o lista ptac a oswiadczenie pracownika o wspdlnym rozliczeniu matzonkow,

o lista ptac w przypadku, gdy pracownik przystapit do PPK,

o lista ptac w przypadku, gdy pracownik choruje,

o lista ptac przy niskim wynagrodzeniu - obnizenie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne do wysokosci
zaliczki na podatek,

o lista ptac przy wysokim wynagrodzeniu - roczne ograniczenie sktadek, przekroczenia progu
podatkowego,

o lista ptac, gdy do przychoddw ze stosunku pracy zastosowano zwolnienie od podatku,

o lista ptac a przychdéd, gdy pracownik uzyskuje swiadczenia niepieniezne,

o wielosktadnikowa lista ptac.
Xl. Potracenia egzekucyjne i nieegzekucyjne z wynagrodzenia za prace - na praktycznych
przyktadach.
XIll. Czas pracy, normy i ogélny wymiar czasu pracy, systemy czasu pracy, wynagrodzenie za godziny

nadliczbowe, czas wolny za godziny nadliczbowe.

Dzien czwarty (9.00-14.00)



I. Zasady stosowane przy obliczaniu wynagrodzenia za przepracowang czesé miesigca:

o

o

wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesiaca, gdy pracownik choruje,

praca w 31 dniu miesiaca,

choroba w dni robocze,

choroba po przepracowaniu wszystkich godzin przypadajacych do przepracowania w miesigcu,
nieobecnosc¢ spowodowana inng przyczyna niz choroba pracownika,

zmiana wysokosci wynagrodzenia, etatu w trakcie miesiaca,

wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca pracownika zatrudnionego w niepetnym
wymiarze etatu,

liczba godzin przypadajacych do przepracowania w miesigcu”,

state wynagrodzenie w przypadku réznych nieobecnosci w miesigcu,

wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca, gdy pracownik w okresie wyczekiwania nie ma

prawa do wynagrodzenia chorobowego.

Il. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci wlpracy:

o

o

o

wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego,
wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy i inne zwolnienia z pracy,

wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy i przestoju.

lll. Swiadczenia przystugujace pracownikowi z tytutu ustania stosunku pracy.

IV. Zasady stosowane przy obliczaniu ekwiwalentu za urlop:

o

wspotczynnik ekwiwalentu,

ekwiwalent za urlop, gdy pracownik otrzymuje tylko state sktadniki wynagrodzenia,

ekwiwalent za urlop, gdy pracownik otrzymuje state i zmienne sktfadniki wynagrodzenia
przystugujace za okres nie dtuzszy niz jeden miesiac,

podstawa ekwiwalentu, gdy pracownik byt nieobecny w pracy w okresie przyjetym do ustalenia
podstawy,

ekwiwalent za urlop, gdy pracownik otrzymuje sktadniki wynagrodzenia za okresy dtuzsze niz jeden
miesiac,

ekwiwalent za urlop pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze etatu,

zmiana wysokosci wynagrodzenia, zmiana etatu a podstawa ekwiwalentu.

V. Zasady stosowane przy ustalaniu wysokosci odpraw i odszkodowan - przyktady.

VL. Lista ptac, gdy pracownik choruje:

o

o

(e]

o

Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
wynagrodzenie chorobowe,
prawo do zasitku chorobowego, okres zasitkowy, wysokos¢ zasitku,

zasady stosowane przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku.

VII. Koniec roku - obowiazki ptatnika.



Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 2400,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 2952,00 zt

Pobierz formularz zgtoszeniowy w PDF lub zapisz sie online na to wydarzenie poprzez strone internetowa.

Polskie Centrum Kadrowo-Ptacowe | 93-119 £6d7 | ul. Nieszawska 20/26
e-mail: szkolenia@pckp.pl | www.pckp.pl
tel.: 42 23530 60 | fax: 42 683 2125


https://pckp.pl/wp-content/uploads/2023/09/Formularz-zgloszenia-na-szkolenie.pdf
https://pckp.pl/szkolenie/kadry-i-place-kurs-od-podstaw-po-zmianach-w-przepisach-czyli-wszystko-co-powinienes-wiedziec-pracujac-na-stanowisku-kadrowca-szkolenie-4-dniowe/?termin=45810

