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Zatacznik nr 1

HARMONOGRAM SZKOLENIA

Numer projektu POWR.01.02.01-18-0075/19

Tytut projektu »Praca-aktywizacja-edycja 11”

Nazwa szkolenia Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

Miejsce organizacji szkolenia

(doktadny adres) ul. Reformacka 4, 35-026 Rzeszéw

Termin szkolenia od 03.02.2020 do 14.02.2020

Godzina
rozpoczecia
Temat zajec i zakonczenia
zajec*

Liczba godzin
dydaktycznych
zajec*

Osoby prowadzace

Lp. Data .
zajecia

zajec

Podstawowe pojecia i zasady w
prawie pracy

- Kodeks pracy

03.02.2020 |- Zmiany w Kodeksie pracy w 2019 7:30-14:30 8 Zofia Haton
r. i latach poprzednich

- Prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika

Dokumentacja zwigzana z
zatrudnieniem

- Kwestionariusze osobowe:
Kwestionariusz osobowy
kandydata na pracownika,
Kwestionariusz osobowy
pracownika

- Badania lekarskie

- Dokumentacja pracownicza

- Akta osobowe

- Bezpieczenstwo i higiena pracy:
04.02.2020 | Obowigzki pracodawcy w zakresie 7:30-14:30 8 Zofia Haton
BHP, Wstepne szkolenie BHP,
Okresowe szkolenie BHP
Przyjecie pracownika do pracy
- Nawigzanie stosunku pracy

- Istota stosunku pracy

- Umowa o prace

- Umowa zlecenia

- Umowa o dzieto

- Umowa agencyjna

- Kontrakt menedzerski

3. Czas pracy

05.02.2020 . . 7:30-14:30 8 Zofia Haton
- Pojecia zwigzane z czasem pracy
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- Systemy i rozktady czasu pracy

- Skrécenie czasu pracy

- Praca ponadnormatywna

- Rozwigzanie stosunku pracy

- Rozwigzywanie umow o prace

- Rozwigzanie umowy o prace na
mocy porozumienia stron

- Rozwigzanie umowy o prace za
wypowiedzeniem

- Rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia: Rozwigzanie
umowy o prace bez
wypowiedzenia przez pracodawce,
Rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia przez pracownika
- Inne sposoby rozwigzania umowy
0 prace

- Wygasniecie stosunku pracy

06.02.2020

Swiadectwo pracy

- Informacje ogdlne

- Obowigzek wydania Swiadectwa
pracy

- Sprostowanie $wiadectwa pracy

- Tres¢ swiadectwa pracy

- Obowigzek wydawania swiadectw
pracy przy umowach terminowych

7:30-14:30

Zofia Haton

07.02.2020

Urlop wypoczynkowy

- Prawo do urlopu

- Wymiar urlopu wypoczynkowego
- Pierwszy urlop wypoczynkowy
- Wliczanie okreséw nauki przy
ustalaniu wymiaru urlopu

- Urlop wypoczynkowy
niepetnoetatowcow

- Urlop na zadanie

- Plan urlopéw

- Ekwiwalent za urlop

7:30-14:30

Zofia Haton

10.02.2020

Wynagrodzenie za czas
niewykonywania pracy

- Wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy

- Ekwiwalent za urlop

- Odszkodowania, odprawy,
dodatki oraz inne naleznosci
pracownicze: Odszkodowania i
rekompensaty z tytutu utraty
pracy, Odprawy emerytalne i
rentowe, Odprawa posmiertna,

7:30-14:30

Zofia Haton
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Ujecie sktadkowo-podatkowe
Wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby

- Prawo do wynagrodzenia
chorobowego

- Zasady obliczania wynagrodzenia
za chorobe (i zasitku)

- Ujecie sktadkowe i podatkowe

11.02.2020

Swiadczenia chorobowe dla
pracownikow

- Informacje ogdlne

- Zasitek chorobowy

- Swiadczenie rehabilitacyjne

- Zasitek wyréwnawczy

- Zasitek macierzynski

- Zasitek opiekunczy

Przyktady naliczania wynagrodzen

7:30-14:30

Zofia Haton

12.02.2020

Wynagrodzenie ze stosunku pracy
- Istota wynagrodzenia za prace

- Sktadniki wynagrodzenia za prace
- Systemy wynagrodzen za prace

- Dokumentacja wynagrodzen

- Obowigzki pracodawcy w zakresie
rozliczen publicznoprawnych:
Ubezpieczenia spoteczne,
Ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,
Podleganie ubezpieczeniom
zleceniobiorcow, Ubezpieczenie
0s6b prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza, Dokumentacja
przekazywana do ZUS i zasady
optacania sktadek, Dokumentacja
zwigzana z przejsciem pracownika
na emeryture lub rente, Podatek
dochodowy od oséb fizycznych,
Obowigzki pracodawcy jako
podatnika w rozliczeniu z urzedem
skarbowym

- Wynagrodzenie za prace
ponadnormatywna

7:30-14:30

Zofia Haton

13.02.2020

Wybrane programy do
prowadzenia obstugi kadrowo-
ptacowej i ubezpieczeniowej

7:30-14:30

Zofia Haton
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- Ptatnik: Zastosowanie programu
Ptatnik, Tworzenie dokumentéw
zgtoszeniowych ptatnika sktadek.
Tworzenie dokumentéw
zgtoszeniowych ubezpieczonych,
Tworzenie dokumentéw
rozliczeniowych. Wysytanie
dokumentéw do ZUS, Tworzenie
dokumentéw ZUS RMUA
dokumentéw ZUS RMUA

10.

14.02.2020

Wybrane programy do
prowadzenia obstugi kadrowo-
ptacowej i ubezpieczeniowej
Woysytanie dokumentéw do ZUS,
Tworzenie dokumentéw ZUS
RMUA

dokumentéw ZUS RMUA

7:30-14:30

Zofia Haton

* godzina dydaktyczna kursu - liczy 45 minut




