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Czy ten kurs jest dla Ciebie?

Jezeli jestes na stanowisku zwigzanym ze sprawami kadrowymi, to cigzy na

Tobie duza odpowiedzialnos¢ za dokumentacje i rozliczenia. Oznacza
to, ze powiniene$ biegle zna¢ przepisy prawa pracy i wiedzie¢ jak
kalkulowac¢ ubezpieczenia spoteczne. Co wiecej, Twoja praca musi by¢ oparta o

aktualny stan prawny.

Praktyka czyni mistrza
Nasz kurs stworzylismy, zebys mogt rzetelnie wykonywac zlecone Ci zadania, zgodnie

z najnowszymi praktykami. Program kursu zawiera wskazowki przydatne
w Twojej codziennegj pracy.

Na naszym kursie:

- utrwalisz obowigzujace zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej,

- dowiesz sie czym s3 i jak rozliczy¢ Pracownicze Plany Kapitatowe,

- podszlifujesz swoéj warsztat rozliczania czasu pracy.

Zapoznaj sie z programem kursu, przechodzac na kolejna strone.
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Szczegoty kursu

Szkolenie prowadzi¢ beda specjalisci w swoich dziedzinach. Nasi szkoleniowcy to osoby
z wieloletnim doswiadczeniem zawodowym w zakresie kadr i ptac. Dzieki temu mozesz
mie¢ pewnos¢, ze zdobyta naszkoleniu wiedza bedzie praktyczna i poparta

ciekawymi przyktadami.

Kurs dostepny jest w dwdch trybach: stacjonarnym oraz online.

Cena
L. . . 80% 100%
Wysokosc dofinansowania: brak mate, $rednie i duze firmy! | mikro firmy?
Cena kursu za osobe (netto3): | 1735 zt | 347 zt | 0zt

L wszystkie firmy zatrudniajgce 10 i wiecej pracownikéw na etat (suma wszystkich etatéw)

2 mikro firma to przedsiebiorstwo zatrudniajgce mniej niz 10 pracownikéw na etat (suma wszystkich etatéw)

3 cena netto obowigzuje przy optacaniu szkolenia w co najmniej 70% z dofinasowania lub $rodkéw publicznych

W cenie kursu

Autorskie materiaty, certyfikat, konsultacje mailowe z prowadzgacym przez 7 dni po szkoleniu.

W przypadku wyboru trybu online, dostaniesz 7-dniowy dostep do nagrania szkolenia.

Zachecamy do wysytania wtasnych problematycznych zagadnien, ktére chcesz poruszyc

podczas szkolenia na adres e-mail: szkolenia@wektorwiedzy.pl

Zastrzegamy sobie prawo do modyfikacji programu i materiatéw szkoleniowych,

jesli w czasie trwania kursu pojawig sie zmiany w przepisach dotyczgcych omawianych zagadnien.



Program kursu

Temat 1
Nawiazanie i rozwigzanie stosunku pracy w ujeciu praktycznym oraz omoéwienie popetnianych przez

pracodawcow bteddéw.

1. Dokumentacja niezbedna przy zatrudnieniu pracownika

2. Badania profilaktyczne i szkolenia bhp w czasie epidemii COVID-19.

3. Jakrozstac sie z pracownikiem, czyli omoéwienie sposobdw rozwigzania umowy o prace.
4

Obowigzki pracodawcy w zakresie przetwarzania danych osobowych.

Temat 2
Dokumentacja pracownicza — gruntowne omodwienie problematyki w Swietle ostatnich zmian.

Pracownicze Plany Kapitatowe bez tajemnic.

1. Dokumentacja pracownicza po zmianach.
2. Pracownicze Plany Kapitatowe czyli nowy sposdb na oszczedzanie.

3. Praca zdalna, przestoéj i inne mozliwosci pracodawcy w czasie epidemii COVID-19.

Temat 3
Nieobecnosé w pracy — z prawem czy bez prawa do wynagrodzenia?

1. Urlop wypoczynkowy.
2. Urlop bezptatny — zasady udzielania.

3. Urlopy okolicznosciowe — szczegdétowe omodwienie przypadkoéw pfatnych i niepfatnych zwolnien
z tego tytutu.

4. Urlopy dodatkowe, w tym zwigzane z niepetnosprawnoscia.

5. Niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby badz sprawowania opieki nad innym cztonkiem rodziny —
aktualne przepisy i omowienie planowanych zmian.

6. Zamkniecie ztobka, przedszkola i szkoty w czasie epidemii oraz kwarantanna.
7. Nieobecnos$é w pracy wynikajgca z korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem.

8. Stanowiska MPRIPS oraz GIP w zakresie nieobecnosci pracowniczych, w tym m.in. urlopéw dodatkowych
pracownikéw niepetnosprawnych czy opieki nad dzieckiem nauczycieli.

Temat 4
Warsztaty z czasu pracy.

Dzien 1 — Czas pracy — teoria i praktyka okiem specjalisty.
1. Czas pracy w przepisach prawa pracy — szczegétowe omowienie problematyki.
2. Czas pracy a przepisy wewnatrzzaktadowe — praktycznie omowienie najczesciej popetnianych bteddéw.

3. Omodwienie mozliwosci prawnych w zakresie doboru odpowiedniego dla danego pracodawcy systemu
czasu pracy, rozktadu (grafiku) oraz okresu rozliczeniowego.
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Jak prawidtowo uregulowaé systemy i rozktady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe w przepisach
wewnatrzzaktadowych (Uktadzie Zbiorowym Pracy, regulaminie pracy czy obwieszczeniu).

Jakie obowigzki w zakresie regulacji czasu pracy majg pracodawcy zatrudniajgcy do 50 i powyzej
50 pracownikéw?

Czy jest mozliwe objecie poszczegdlnych grup pracownikdw réznymi systemami czasu pracy oraz réznymi
okresami rozliczeniowymi?

Zasady ustalania rozktadéw czasu pracy (grafikow) w firmie.

Czy w kazdym przypadku istnieje konieczno$¢ sporzgdzania rozktadu (grafiku) czasu pracy?

Jakie kroki nalezy przedsiewzigé¢ w celu umozliwienia dokonywania zmian grafikéw pracownikéw.
Ustalenie okreséw rozliczeniowych czasu pracy dla poszczegdlnych grup pracownikéw.

Czy istnieje koniecznos$¢ ustalenia granic czasowych poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych czasu pracy
stosowanych w zaktadzie ?

Przedtuzenie okresu rozliczeniowego czasu pracy — jakie wymogi formalne nalezy spetni¢?

Kiedy PIP moze zakwestionowa¢ porozumienie o wydtuzeniu okresu rozliczeniowego czasu pracy?
Jak prawidtowo ustalaé pore nocng obowigzujgcg w zaktadzie ? Dwie pory nocne dla kierowcow.
Czy mozemy w przepisach wewnagtrzzaktadowych zmienié czas trwania niedzieli i Swieta?

Ustalenie maksymalnej liczby godzin nadliczcbowych w roku kalendarzowym w przepisach
wewnatrzzaktadowych.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy — jak prawidtowo ustala¢
w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony wymiar czasu pracy dla
pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze?

Elastyczne rozktady czasu pracy — fakty i mity, czyli kiedy mozemy zatrudnia¢ z naruszeniem
doby pracowniczej.

Jakie moga by¢ konsekwencje finansowe btednych zapisdw w regulaminie pracy czy w obwieszczeniu?

Dzien 2 — Czas pracy — ¢wiczenia z planowania i rozliczania czasu pracy pod nadzorem praktyka.

1.
2.

Planowanie czasu pracy pracownikéw w poszczegdlnych systemach czasu pracy.

Rozliczanie czasu pracy w réznych systemach czasu pracy — éwiczenia.

www.wektorwiedzy.pl



