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Program Kursu

Modut I: Kadrowy

Temat 1: Organizacja formalnych kwestii w dokumentach wewnatrzzakladowych.

1.

Formalnos$ci w zakresie wewnatrzzaktadowych zrédet prawa pracy:

Regulaminy pracy i wynagradzania - przykry obowigzek czy spos6b na pouktadanie
organizacji pracy w zaktadzie?

Praktyczne znaczenie zapisdw w regulaminie pracy - na co zwréci¢ uwage w kontekscie
sporow sgdowych z pracownikiem.

Jak zbudowa¢ motywacyjny system wyptat w regulaminie wynagradzania?

Uktad Zbiorowy Pracy - czy wystarczy, czy trzeba mie¢ regulaminy pracy
i wynagradzania?

Zatrudnienie czy umowa cywilna? Korzysci i ograniczenia r6znych form wspoéipracy.

Stosunek pracy - po co az 4 rodzaje umow o prace

Umowa o prace na okres prébny - nowe zasady nawigzywania

Umowy na czas okreslony po zmianach - prawidlowe zasady nawigzywania

Umowy na zastepstwo po zmianach

Umowa na czas nieokres$lony - czy wkrétce bedzie jedynym rodzajem umowy o prace?

Zmiana tresci stosunku pracy oraz ustanie stosunku pracy

Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron

Rozwigzanie umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia

Rozwigzanie umowy na czas okreslony

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia( art. 52, art. 53, art. 55 kodeksu pracy
Grupy chronione przed wypowiedzeniem i rozwigzaniem umowy o prace

Zwolnienie pracownika z obowigzku swiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia
Roszczenia pracownikéw w razie niezgodnego z prawem rozwigzania umowy o prace
Wygasniecie stosunku pracy,

Umowy cywilno-prawne

Co w umowie cywilnej regulujemy dowolnie a co musi obowigzkowo zawierac.

Jakich cech nie moze mie¢ umowa cywilna - zagrozenie zamiany umowy cywilnej
na umowe o prace

Zapisy zabezpieczajace umowy cywilne przed tatwa zamiana jej w umowe o prace
Umowa o dzieto - kiedy moze by¢ stosowana

Podstawy i zasady nawigzywania stosunkow pracy po najnowszych zmianach

Zakres danych osobowych i dokumentéw, ktérych mozna zadac od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie - co mozemy a co jest nam potrzebne?

Stosunek pracy - co go odr6znia od umowy cywilnej, czyli plusy i minusy.

Swoboda pracodawcy w zakresie doboru pracownikéw i jej ograniczenia; prawo
pracodawcy do pozyskiwania informacji o pracowniku przy nawigzaniu stosunku pracy
Badania lekarskie i szkolenia z zakresu BHP z uwzglednieniem przepiséw COVID
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Stanowiska Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Panstwowej Inspekcji
Pracy, orzecznictwo

Umowy szkoleniowe

Zakaz konkurencji oraz zakres obowigzkow

Pozostate uregulowania dot. : Zakladowego Fundusz Swiadczen Pracowniczych,
Kasy = Zapomogowo-Pozyczkowej, Delegacje  Stuzbowe, Unormowania
wewnetrzne np. systemy ISO, PPK, Polityki antymobbingowe itd.

Nowe zasady wydawania §wiadectw pracy przez podmiot zatrudniajacy

Swiadectwo pracy po zmianach w Kodeksie pracy - co sie zmienito w zwigzku z RODO
Obowigzek wydawania Swiadectwa pracy

Szczegbtowa tres¢ $wiadectwa pracy oraz tryb jego wydawania

Roszczenia pracownikéw wzgledem pracodawcédw dotyczace swiadectw pracy.

Praca zdalna, przestdj i inne mozliwosci pracodawcy w czasie epidemii COVID-19:

Zasady wykonywania pracy zdalnej,

Obowigzki stron stosunku pracy w zakresie pracy zdalne;j,

Zasady przestoju wynikajace z kodeksu pracy, przestdj ekonomiczny wynikajacy
z przepisow tarczy antykryzysowej,

Mozliwo$¢ obnizenia wymiaru czasu pracy w zwigzku z epidemig koronawirusa,
Mozliwo$¢ obnizenia wynagrodzenia w czasie epidemii — zasady wprowadzenia,
Mozliwos¢ wydtuzenia stosowanych w firmie okreséw rozliczeniowych czasu pracy
w zwigzku z epidemig,

Mozliwo$¢ ograniczenia prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego
w zwigzku ze stanem epidemii,

Mozliwos$¢ zawieszenia stosowania niektérych przepiséw wewnatrzzaktadowych,
Wymogi formalne w zakresie porozumien zawieranych pomiedzy pracodawca,
a przedstawicielami zatogi lub zwigzkami zawodowymi oraz obowiazek informacyjny
wobec pip

Granice kontroli pracownikéw - zasady stosowania przez pracodawce Srodkow
audiowizualnych w miejscu pracy w celach kontrolnych pracownikéow

Monitoring telewizyjny i nie tylko - co daje ich stosowanie w miejscu pracy
Poczta elektroniczna e-mail pracownicza a prywatna w miejscu pracy
Monitoring telewizyjny jako $rodek dowodowy w sadzie

Nagrania z monitoringu a okres ich przechowywania

Monitoring i regulacje dot. telefonéw prywatnych i stuzbowych

Problemy praktyczne:

Urlopy, delegacje itp. Os6b majgcych zawarte umowy zlecenia i o dzieto;

Czy kazda umowa moze byt umowa3 o dzieto lub zlecenia

Uprawnienia pracownika a zleceniobiorcy

Typowe uregulowania uméw o dzieto i zlecenia - na co uwazac?

Umowa o przeniesienie praw autorskich jako kolejny typ umowy

jak formutowac tres¢ umoéw o dzieto, aby nie podwazyta ich kontrola np. ZUS

BHP a umowy cywilnoprawne.

Zmiana kwalifikacji umowy z dziela na zlecenie - skutki praktyczne;
-dowody wykonania dzieta

Problem zZ udokumentowaniem innego tytutu do ubezpieczen
- oSwiadczenie zleceniobiorcy (prawidtowy wzér formularza)

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego w zakresie umow cywilnoprawnych oraz umoéw o prace
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11. Kary za nieprawidtlowosci w zakresie nawigzywania i/lub rozwigzywania stosunku
pracy oraz w zakresie uméw cywilnoprawnych

Temat: Dokumentacja pracownicza oraz urlopy.

1. Dokumentacja pracownicza

Obowigzek Prowadzenia dokumentacji pracowniczej - podstawy prawne dotyczace
prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

Nowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej (w tym akt osobowych),

Przepisy o ochronie danych osobowych, a dokumentacja pracownicza.

Pojecie danych osobowych

Dane wrazliwe

Zasady ochrony danych osobowych pracownikéw wedtug RODO

Teczka akt osobowych - czym jest, forma, podziat wewnetrzny

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy od 2019r. obejmujaca;

o Ewidencje czasu pracy
o Ewidencje urlopéw wypoczynkowych
o Karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych
Z praca;
o Karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego itp.
Formy wyptaty wynagrodzenia i obowigzki pracodawcy z tym zwigzane
Digitalizacja akt osobowych
Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi
Skrécenie terminu przechowywania teczek akt osobowych
Wydawanie kopii dokumentacji pracowniczej
Jakie groza kary za naruszenie przepiséw dotyczacych dokumentacji osobowe;j
pracownikéw? Na kogo moze zosta¢ natozona kara w sytuacji naruszenia przepisow

2. Urlop wypoczynkowy
Nabycie prawa do pierwszego i kolejnego urlopu wypoczynkowego.

Wymiar urlopu wypoczynkowego

Staz urlopowy i okresy zaliczane do stazu urlopowego

Urlop proporcjonalny pracownika zatrudnionego w petnym i niepelnym wymiarze czasu
pracy

Zmiana pracodawcy w trakcie roku a wymiar urlopu

Zmiana wymiaru etatu w trakcie miesigca

Tryby udzielania urlopu wypoczynkowego i zmiana terminu urlopu:

o Realizacja wymogu zaplanowania cze$ci co najmniej 14 dniowej.

o Wnioski urlopowe

o Plan urlopowy a wnioski urlopowe - réznica z punktu widzenia uprawnien

pracodawcy.

o zmiana terminu urlopu z uwagi na potrzeby pracodawcy,

o Udzielanie urlopéw w czeS$ciach

o choroba pracownika i inne okoliczno$ci uniemozliwiajace kontynuacje urlopu.
Urlop na zadanie
Ewidencja urlopéw po zmianie przepiséw
Ekwiwalent w zwigzku z niewykorzystaniem urlopu
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3. Urlop bezptatny:

Tryb udzielenia urlopu bezptatnego.

Zakaz stosowania przymusowych urlopéw bezptatnych na czas przestoju
Urlop bezptatny a staz pracy.

Urlop bezptatny na prace u innego pracodawcy

4. Urlopy dodatkowe
Urlopy i zwolnienia zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
6. Urlopy okolicznosciowe i inne rodzaje zwolnien od pracy:

e Zasady udzielania i usprawiedliwiania zwolnien od pracy.
e Zwolnienia od pracy z prawem do wynagrodzenia
e Zwolnienia od pracy bez prawa do wynagrodzenia

7. Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

e Terminy obowigzujace pracownika.
e Jak ustali¢ sposéb usprawiedliwiania.
o (Czy system ZUS-u zastepuje zgtoszenie L4?

8. Urlopy wypoczynkowe ¢wiczenia

Ustalanie prawa do pierwszego i kolejnego urlopu wypoczynkowego

e Ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego w przypadku zatrudnienia w ciggu roku na
konkretnych przyktadach

e Ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego niepetno etatowca na poszczegdlnych
przyktadach
Ustalenie wymiaru urlopu przy zmianie wymiaru czasu pracy

e Rozwigzywanie kazusow.

9. Pozostala dokumentacja pracownicza jaka zarzadzaja dzialy kadr

e Dokumentacja uméw cywilnoprawnych
e Inne dokumenty kadrowe

o Umowy szkoleniowe

o Zakaz konkurencji oraz zakres obowigzkéw

o Pozostate uregulowania dot. : Zaktadowego Fundusz Swiadczen Pracowniczych,
Kasy = Zapomogowo-Pozyczkowej,  Delegacje  Stuzbowe, Unormowania
wewnetrzne np. systemy ISO, PPK, Polityki antymobbingowe itd.

Temat 3: Uprawnienia i nieobecnosci zwiazane z rodzicielstwem.

1. Szczegdlne uprawnienia rodzicow:

Uprawnienia kobiet w cigzy

Uprawnienia kobiet karmigcych piersia,

Uprawnienia rodzicow dzieci do lat 4,

Uprawnienia rodzicoéw wracajacych z urlopéw macierzynskich i wychowawczych.

2. Korzystanie ze zwolnienia na opieke nad dzieckiem

¢ Korzystanie ze zwolnienia na dziecko na dni i na godziny,

e Pierwszy wniosek w roku - jako okreslenie sposobu korzystania ze zwolnienia w danym
roku,

o Korzystanie ze zwolnienia na dziecko przez pracownikéw zatrudnionych w systemie
réwnowaznym oraz na czes¢ etatu,
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e 7Zmiana etatu w trakcie roku a wymiar zwolnienia godzinowego,

o Wykorzystanie zwolnienia w wymiarze godzinowym a praca nadliczbowa,

e Wymiar godzinowy zwolnienia pracownika z obniZzong normg czasu pracy
(np. niepetnosprawnego).

3. Urlop macierzynskKi i rodzicielski:

Prawo do urlopu macierzynskiego i jego wymiar

Urodzenie martwego dziecka lub $mier¢ dziecka przy porodzie,

Wymiar urlopu rodzicielskiego,

Zasady dzielenia urlopu rodzicielskiego na czesci - w tym wyjatki od udzielania urlopu

w tygodniach oraz stosowanie czesci mniejszej niz 6 tygodni

Mozliwos$¢ odroczenia w czasie wykorzystania czesci urlopu rodzicielskiego,

e Laczenie urlopu rodzicielskiego z praca - w tym wydtuZenie proporcjonalne urlopu
rodzicielskiego.

e Tryb wnioskowania a wysoko$¢ naleznego zasitku.

4. Urlop wychowawczy

Wymiar urlopu wychowawczego i wytacznos¢ 1 miesigca dla kazdego z rodzicow.

Alternatywne obnizenie wymiaru etatu

Aktualny okres na wykorzystanie urlopu wychowawczego

Zasady ochrony pracownika przed wypowiedzeniem po ztozeniu wniosku o urlop

wychowawczy

Termin na ztoZenie wniosku o urlop wychowawczy

e Zasada powigzania liczby czeS$ci urlopu wychowawczego z liczba czeSci urlopu
rodzicielskiego

e Ochrona przed wypowiedzeniem w okresie obnizenia etatu

5. Urlop ojcowski

e  Wymiar urlopu ojcowskiego,
e Termin na wykorzystanie urlopu ojcowskiego,
e Podziat urlopu ojcowskiego na czesci,

6. Konicznos¢ przygotowania sie na wdrozenie przez RP Dyrektywy Work-Life
balance

Urlopy dla obydwéch rodzicow,
Urlop ojcowski

Urlop opiekunczy

Regulacje dotyczace sity wyzszej
Elastyczna organizacja pracy

Temat 4: Warsztaty z czasu pracy (2 dni)

1. Kluczowe zasady dotyczace organizowania czasu pracy:

e (Czas pracy - definicja

e Pojecie doby pracowniczej

e Okresy zaliczane i niezaliczane do czasu pracy - najwazniejsze reguly i wyjatki
(doba pracownicza, tydzien okresu rozliczeniowego, okres rozliczeniowy czasu pracy,
normy i wymiar czasu pracy)
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Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym, w tym wymiar indywidualny
pracownika (uzaleznionego od nieobecnos$ci w pracy) - ilo$¢ godzin do dyspozycji
pracodawcy na

Systemy czasu pracy

Okres rozliczeniowy czasu pracy - dopuszczalne warianty, kryteria wyboru, wymagania
formalne do wprowadzenia

Odpoczynek dobowy i tygodniowy

Jak planowa¢ odpoczynki tygodniowe w harmonogramie czasu pracy w zalezno$ci
od organizacji pracy

Jakie s3 najczesciej popetiane btedy przy planowaniu odpoczynkdéw tygodniowych
Przecietnie pieciodniowy tydzien pracy

Przepisy wewnatrzzakladowe o czasie pracy - wybér zasad do stosowania w firmie,
zasady wprowadzania i dokonywania zmian (regulamin pracy, obwieszczenie,
indywidualne porozumienia itp.)

Zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy po zmianach od 2019 roku.

Ewidencja czasu pracy - obligatoryjne zapisy, jakie musza znaleZ¢ sie w ewidencji czasu
pracy od stycznia 2019 r.

Odrebna, szczegétowa dokumentacja z zakresu czasu pracy pracownika - jakby drugie
akta?

Zmiana przepis6w a wplyw na zakres ewidencji prowadzonej dla zadaniowego czasu
pracy i os6b zarzadzajacych.

Listy obecno$ci i harmonogramy czasu pracy.

Jakie dokumenty dotychczas przechowywane w aktach osobowych bedziemy
archiwizowac razem z ewidencjg czasu pracy?

Jakie dane majg by¢ obowigzkowo w ewidencji czasu pracy kazdego pracownika?

Czy pracownik wykonujacy prace w statych godzinach ma mie¢ wskazywang godzine
rozpoczecia i zakonczenia pracy w ewidencji?

Czy przy karmieniu piersig zaznacza¢ 7 czy 8 godzin w ewidencji?

Jak okresli¢ czas pracy w podrézy stuzbowe;j?

Jak ewidencjonowaé godziny pracy gdy wyjscie prywatne w trakcie dnia?

W jakiej formie nalezy prowadzi¢ ewidencje czasu pracy - czy moze by¢ elektroniczna?

Planowanie czasu pracy

Indywidualne rozktady (harmonogramy, grafiki) - uwarunkowania ich stosowania
Elastyczna organizacja czasu pracy:
o Rozktad dopuszczajacy zatrudnianie przed uptywem 24 godzin od rozpoczecia
pracy dnia poprzedniego - dopuszczalno$¢ stosowania, zasady korzystania
o Ruchomy rozktad czasu pracy
o Kiedy i dla jakich pracownikéw mozna wprowadzi¢ ruchoma organizacje czasu
pracy
o Jakie sg procedury wprowadzania ruchomej organizacji czasu pracy
o Rozktady indywidualne.
Czym jest doba pracownicza i jakie s3 jej konsekwencje w planowaniu czasu pracy
[le godzin minimalnie oraz maksymalnie w danej dobie mozna zaplanowac
pracownikowi w zalezno$ci od stosowanego systemu czasu pracy
[le godzin w tygodniu mozna zaplanowa¢ pracownikowi do przepracowania
w zalezno$ci od stosowanego systemu czasu pracy i okresu rozliczeniowego
Kiedy i na jakich zasadach mozna planowa¢ pracownikowi wiecej niz 40 godzin pracy
w tygodniu
Ograniczenia przy planowaniu pracy na rézne godziny w poszczego6lnych dniach
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Zasady ustalania prawidtowych rozkladéw i skutki btedéw popeinianych na etapie
planowania

Mozliwo$¢ zmiany harmonogramu pracy - stanowisko pip

Jak ustali¢ wymiar czasu pracy dla pracownikow w poszczegdlnych okresach
rozliczeniowych

Jaki wptyw na liczbe godzin do przepracowania majg $wieta przypadajace w réznych
dniach tygodnia

4. Realizacja rozkladu - obowiazki pracodawcy w zakresie nadzoru nad prawidlowym
zarzadzaniem czasem pracy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego

Dopuszczalno$¢  zatrudniania  pracownika  poza rozkladem czasu pracy
z uwzglednieniem zagadnien:
o Praca w dni wolne (5 dniowy tydzien), praca w niedziele i Swieta,

Jak prawidtowo zrekompensowac prace w dniu wolnym

W jakim czasie i na jakich zasadach powinien by¢ udzielony dzieni wolny

Planowanie pracy w niedziele i S$wieto

Czy pracodawca moze sam wyznaczy¢ dzieti wolny za prace w niedziele lub $wieto

czy musi to zrobic,

o Praca w godzinach nadliczbowych (dopuszczalno$¢, zakazy zlecania, forma
polecenia, mozliwos¢ odmowy przez pracownika, limity dobowy, tygodniowy
i roczny)

@)
@)
@)
@)

o Jakie okoliczno$ci uprawniajg pracownika do niewykonywania pracy
w nadgodzinach

o Przekroczenie normy dobowej

o Przekroczenie normy Sredniotygodniowej

o Kiedy i na jakich zasadach mozna udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy

o Na co zwrdci¢ szczeg6lng uwage rekompensujac nadgodziny, w kontekscie kontroli

pip
o Zwolnienie pracownika dla zatatwienia spraw osobistych - dopuszczalnos$¢, zasady
udzielania, zasady odpracowania

5. Rozliczanie czasu pracy pracownika:

Rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie prawa pracownika do ewentualnych swiadczen
dodatkowych (wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, dodatki za prace w porze nocnej,
w niedziele i $wieta)

Zasady rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych czasem wolnym a okres
rozliczeniowy czasu pracy - zasady prawidtowego rozliczania

Rekompensowanie pracy w dniach zaplanowanych jako dni wolne - zasady i najczestsze
btedy

Czas pracy a podro6z stuzbowa

Najczestsze btedy popelniane na etapie rozliczania czasu pracy i ich skutki

Miejsce $wiadczenia pracy a podréz stuzbowa

Odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepisow o czasie pracy:

7. Czas pracy w dobie koronawirusa

Metody wprowadzenia ,ruchomego/elastycznego czasu pracy”

Jak zmieni¢ godziny rozpoczynania pracy pracownikdéw bez zmiany regulaminu pracy -
bez zarzutu naruszania doby pracowniczej ?

Ewidencja czasu pracy pracownikéw $wiadczacych prace zdalng

potwierdzenie obecnosci w pracy pracownika podczas pracy zdalnej

Jak ewidencjonowac¢ okres kwarantanny pracownikéw?

Prawa pracownika zwigzane z czasem pracy podczas pracy zdalnej
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e Dokumentowanie nadgodzin podczas pracy zdalnej
e (Godziny ponadwymiarowe nauczyciela w trakcie pracy zdalnej

Planowanie czasu pracy pracownikéw w poszczegélnych systemach czasu pracy
w praktyce

Planowanie odpoczynkéw dobowych i tygodniowych w grafiku,

Nieobecnosci pracownika a planowanie czasu pracy

Planowanie godzin nadliczbowych w grafiku,

Planowanie pracy w dniu wolnym od pracy

Planowanie czasu pracy dla kierownikéw wydzielonych komérek organizacyjnych oraz

dla pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

e Identyfikacja godzin nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia dobowej
i Sredniotygodniowej normy czasu pracy na konkretnych przyktadach

o Ustalenie dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych w zalezno$ci od czasu ich
wystgpienia na konkretnych przyktadach
Rozwigzywanie kazuséw z czasu pracy

e Ustalenie na konkretnych przyktadach godzin nadliczbowych i ich zdefiniowanie

Modut II: Ptacowy

Temat 1: Ustalanie wysoko$ci wynagrodzenia (2 dni)

1.

Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzenia. Zmiany podatkowe
w 2022 roku (kwota wolna, préog dochodu, ulgi)

Lista plac - skladka zdrowotna obniZona do poziomu hipotetycznej zaliczki na PIT
Ewidencja wynagrodzenia pracownika, okresy przechowywania

Reguly systemu wynagradzania obligatoryjnych skladnikéw wynagrodzenia
pracownika

5. Zmniejszenia wynagrodzenia z powodu nieprzepracowania pelnego miesiaca

8.
9.

Jak dokona¢ korekty wynagrodzenia w przypadku otrzymania zwolnienia lekarskiego
po terminie wyptaty?

Reguly systemu wynagradzania fakultatywnych skladnikow wynagrodzenia
pracownika - ujecie skladkowe i podatkowe

NajczeSciej popelniane bledy przy dokonywaniu obliczen sktadnikéw ptacowych

Lista ptac - przychody zwolnione z opodatkowania i oskladkowania

10. Lista ptac - $wiadczenia rzeczowe dla pracownika ze srodkéw obrotowych

11. Inne rozrachunki z pracownikami - ujecie sktadkowe i podatkowe

e Podroéze stuzbowe krajowe i zagraniczne pracownikow
e Jazdy lokalne
e Samochdd stuzbowy do celow prywatnych

12. PPK

e Podstawa i wysoko$¢ sktadki

e  Wplyw terminu wptaty sktadki na podatek dochodowy

e Jak dokona¢ korekty listy ptac w przypadku rezygnacji pracownika z PPK, zwrot sktadek
i skutki podatkowe



13.

14.

15.

Wektor Wiedzy B

e Ujecie w deklaracji ZUS

Jak dokona¢ korekty w przypadku zwrotu przez pracownika nadplaconego
wynagrodzenia?

Przekroczenie limitu sktadek emerytalno- rentowych, ustalanie $redniego wskaznika
skladek do kalkulacji listy ptac

Jak dokona¢ Kkorekty w przypadku zwrotu pracownikowi pobranych skladek
emerytalnych i rentowych i niedoptaty skladki zdrowotnej?

Ustalanie wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych i nadliczbowych

e Wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe dla pracownika, ktéry otrzymuje poza
statg stawka miesieczng dodatki do wynagrodzenia,
e Kiedy niepelno etatowiec ma prawo do wynagrodzenia za nadgodziny?

Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy

e Podstawy prawne wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego

¢ Skladniki wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie naliczenia

o Skitadniki wylaczone z podstawy wymiaru

e (Czy w wysoko$ci wynagrodzenia urlopowego nalezy uwzgledni¢ premie?

e Wplyw zmiany wysokosci sktadnikow wynagrodzenia na wysoko$¢ wynagrodzenia
urlopowego

e Zmiana wymiaru czasu pracy a urlop wypoczynkowy

¢ Nieprzepracowany petny miesigc a wynagrodzenie urlopowe

e Wyptaty z przesunieciem (10 nastepnego miesigca)

¢ Wynagrodzenia urlopowego w nietypowych przypadkach

Odwotanie pracownika z urlopu a rekompensata
Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

Podstawy prawne wyliczania ekwiwalentu urlopowego

Sktadniki wynagrodzenia stanowigce podstawe do wyliczenia ekwiwalentu

Sktadniki wytaczone z podstawy ekwiwalentu

Wspétczynnik do ekwiwalentu

Ekwiwalent dla osdéb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, osoéb
niepetnosprawnych

Cwiczenia dopetiania sktadnikéw ptacowych w podstawie ekwiwalentowej,

e Przypadki stosowania zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego
za urlop (odprawy, odszkodowania)

NieSwiadczenie pracy a wynagrodzenie dla pracownika

Nieobecno$¢ w pracy w zwigzku z oddaniem krwi

Zwolnienie z pracy w zwigzku z urlopem okoliczno$ciowym

Wynagrodzenie z tytutu sprawowania opieki nad dzieckiem (art. 188 Kodeksu pracy)
Dzien wolny na poszukiwanie pracy

Zwolnienie pracownika z obowigzku Swiadczenia pracy

Wyplaty dla pracownika w trakcie urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego.

Swiadczenia przyznawane bylym pracownikom.

8. Wynagrodzenie dla pracownika przywrdéconego do pracy wyrokiem sadu.

Temat 2 - Zasady rozliczenia §wiadczen zwiazanych z choroba i macierzynstwem



10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
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Ustalanie okresu, z ktorego wynagrodzenie uwzglednia sie w podstawie wymiaru
Swiadczen pienieznych

Minimalna podstawa zasitku

Skladniki wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie wymiaru w wysokosci
faktycznie wyptaconej

Kiedy skladniki wynagrodzenia przyjmowane do podstawy wymiaru zasitkow nalezy
uzupelnié?

Zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru skladnikéw wyplacanych za okresy
kwartalne, potroczne i roczne

Zasady postepowania przy ustalaniu podstawy wymiaru $wiadczen, w przypadku
niewyplaconych lub wyptaconych zaliczkowo sktadnikéw wynagrodzenia

Zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru skladnikow przystugujacych
do okreslonego terminu

Zmiana regulaminu wynagradzania a podstawa wymiaru s§wiadczen

Wynagrodzenie z tytulu zawartej z pracownikiem umowy zlecenia w podstawie
wymiaru zasitku

Przeliczenie podstawy zasitku po zmianie wymiaru czasu pracy
Wynagrodzenie za prace i niezdolno$¢ do pracy w tym samym dniu

Ustalanie podstawy wymiaru zasilku przy niezdolnosci do pracy powstalej
w pierwszym miesigcu zatrudnienia

Podstawa wymiaru zasitku chorobowego po dlugiej nieobecnosci w pracy (powrot
z urlopu wychowawczego i choroba od 1 dnia po powrocie)

Podstawa wymiaru a przekroczenie limitu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
Rodzaje swiadczen

Lista ptac - wynagrodzenie za prace i zasilek w podstawie podatku

Lista plac - laczenie macierzynskiego z praca

Lista ptac - uzupelienie kwoty zasitku macierzynskiego do wysokosci $wiadczenia
rodzicielskiego

Korekty listy ptac

¢ Wynagrodzenie chorobowe uznane za zasitek

e Zamiana zasitku na wynagrodzenie chorobowe

o Wypadek pracownika na liscie ptac rozliczany z op6éZnieniem

e Nadptacona warto$¢ §wiadczenia z powodu zawyzonej podstawy chorobowej

Temat 3 - Umowy zlecenia, umowy o dzielo, inne umowy cywilnoprawne

1.

“i. & W N

Umowa zlecenia a umowa o prace - podobienstwa i réznice na gruncie wybranych
orzeczen SN

Umowa zlecenia a sktadki na ubezpieczenia spoteczne- zbieg tytuléw do ubezpieczen
Jak unikna¢ putapek dotyczacych umowy zlecenia?
Umowy cywilne zawarte z wlasnym pracownikiem

Umowy cywilnoprawne wykonywane na rzecz wlasnego pracodawcy
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
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Umowy cywilne zawarte z nie pracownikiem
Umowa o dzielo z przeniesieniem praw autorskich
Kontrakt menedzerski zasady naliczenia

Podstawa opodatkowania, poboér zaliczek z tytulu naleznosci wyplacanych
na podstawie umoéw cywilnych

Pracownicze Plany Kapitalowe a rozliczenie wynagrodzen zleceniobiorcow
Zryczaltowany podatek dla rezydentéw podatkowych w Polsce

Zryczaltowany podatek - umowy cywilnoprawne z osobami niemajacymi rezydencji
podatkowej w Polsce

Wynagrodzenie wyplacane z tytutu pelnienia funkcji czlonka zarzadu
Cwiczenia - naliczanie uméw cywilnoprawnych
Korekty listy ptac

e Zlecenie uznane za zawarte pozornie
¢ Umowa o dzielo zakwalifikowana jako umowa zlecenia

Temat 4 - Potracenia z wynagrodzen i zasitkow na liscie ptac

o u s W N e

10.

11.
12.

13.

Skladniki podlegajace zajeciu

Potracenia egzekucyjne: alimentacyjne i inne naleznosci niz alimenty
ZaliczKi na poczet wynagrodzenia udzielone pracownikowi

Kary pieniezne

Potracenia na prosbe pracownika

Kolejno$¢ dokonywania potracen z wynagrodzenia pracownika w przypadku réznych
rodzajow zobowiazan finansowych pracownika

Granice dopuszczalnych potracen i kwoty wolne od potracen
Potracenia w przypadku osdéb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia pracownika w przypadku zbiegu
tytutéw wykonawczych

Obowiazki pracodawcy w zwigzku z zajeciem wynagrodzenia w trakcie trwania
stosunku pracy jak i po jego zakonczeniu.

Potracenia z umoéw cywilnoprawnych

Zasady obliczen, granice potracen i kwoty wolne od potracen w przypadku
dokonywania potracen z zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

Jak wyliczy¢ kwote potracenia w miesigcu, gdy pracownik-dluznik oproécz

wynagrodzenia za prace lub wynagrodzenia chorobowego otrzymuje zasitek
z ubezpieczenia spotecznego?

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz na: https://wektorwiedzy.pl


http://www.wektorwiedzy.pl/

