BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 4833924

Temat: Dyplomowany Kurs specjalisty ds. kadr i ptac. Warsztaty zakonczone egzaminem potwierdzajagcym
posiadanie kwalifikacji zawodowych

1 - 30 Marzec Wroclaw , Hotel Scandic ****,

Kod szkolenia: 4833924

Koszt szkolenia: 3490.00 + 23% VAT

Adresaci szkolenia: osoby dziatajgce zawodowo w obszarze prawa pracy i ptac, spraw kadrowych, osoby chcace

uporzadkowac i zaktualizowaé¢ swoja wiedze.0

Uczestnicy w sposob interaktywny i warsztatowy, zapoznaja sie z zagadnieniami prawa pracy, naliczania wynagrodzen
ubezpieczen spotecznych oraz programem Platnik, z zagadnieniami niezbednymi w codziennej pracy specjalistow ds.
kadr i ptac.C

Kurs ma na celu przedstawienie, w praktyczny sposob, w oparciu o przykitady, kluczowych regulacji z obszaru
zatrudnienia. Kolejne zmiany przepisow, wyroki sadéw czy wyjasnienia organéw powoduja, iz materia zwigzana z
zatrudnianiem pracownikow staje sie coraz bardziej ztozona.l

Po zakonczonymi( kursie uczestnicy przystapia do egzaminu oceniajagcego 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 szkoét i placowek niepublicznych prowadzonej przez Miasto
Stoteczne Warszawa pod numerem 1082K.0
Czes¢ IU - Kadry - 1-2.03, 15.03.2025 Zatrudnienie pracownika od A do Z - kompendium wiedzyl Czes¢ Al.Nawiazani
e stosunku pracy — czyli jak przeprowadzi¢ proces rekrutacji zgodnie z przepisami o ochronie danychii osobowych
1. Ogloszenie o prace
2. Klauzula informacyjna - wzor
3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - omowienie wzoru
Teczka A (omowienie dokumentow)
- oswiadczenie lub dokumenty dotyczace danych osobowych
- skierowanie na badania lekarskie (wzor)
- orzeczenia lekarskie dotyczace badan wstepnych, okresowych i kontrolnych
- zasady gromadzenia: swiadectw ukonczenia ostatniej ze szkoét, Swiadectw pracy wystawionych przezl poprzednich
pracodawcow, dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
Czes¢ B
I. Stosunek pracy czyli omoéwienie praw i obowigzkéw pracodawcy i pracownika podczas zatrudnienia
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1. Zasady zawierania umowy o prace - omowienie elementéw umowy o prace.

- kwestionariusz osobowy (wzér)

- umowa przedwstepna/list intencyjny (wzor)

- umowa o prace na okres préobny wg nowych zasad (wzér):

- zasady wydluzenia czasu trwania umowy na okres préobny (wzér porozumienia)

- umowa na czas okreslony (wzor): zasady zawierania umow

- umowa nha czas nieokreslony (wzor)

- zakres czynnosci (zakres obowigzkow)

2. Nowa informacja o warunkach zatrudnienia (wzor)

3. Dokumentowanie przeszkolenia pracownika z przepiséw BHP wraz z oméwieniem zasad dotyczacych pracy zdalnej
(ocena ryzyka, zasady BHP) - wzor

4. Dokumentacja potwierdzajaca zapoznanie sie¢ pracownika z:

- zasadami BHP

- przepisami wewnatrz zaktadowymi

- procedurami okreslajgcymi polityke ochrony danych osobowych

4. Zasady zatrudniania pracownika w formie zdalnej — NOWE WZORY

5. Badania lekarskie — skierowania WZORY, omoéwienie najczestszych problemow

6. Omoéwienie nowej dokumentaciji dotyczacej ubiegania sie i korzystania przez pracownika z urlopu macierzynskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego
0 WZORY

- wniosek o rezygnacje z korzystania z czesci urlopu macierzynskiego przez pracownice

» wniosek o udzielenie czesci urlopu macierzynskiego pracownikowi ojcu albo innemu cztonkowi najblizszej rodziny
- wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego

» wniosek o tgczenie urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy

» wniosek o udzielenie urlopu ojcowskiego

« wniosek o udzielenie urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego

- wniosek o udzielenie wniosku o urlop wychowawczy

- oswiadczenie o wycofanie wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego (zmieniony

» wniosek o obnizenie wymiaru etatu pracownika, ktéry ma prawo do urlopu wychowawczego

» wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy dla pracownikéw wychowujacych dziecko do 14 lat

7. Nowosé w dokumentacji pracowniczej:

- zasady sktadania wniosku przez pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace ha umowe o prace ha czas
nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy (wzor)

- zasady sktadania wniosku przez pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie umowy o prace na
okres probny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania majacego skutek rownowazny z rozwigzaniem( umowy
o prace i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (wzor)

- dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy (przyktadowe wzory);

8. Omowienie zasad przetwarzania pozostatej dokumentacji wraz z wzorami

- dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie

- dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych

- oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkéw wi
innym trybie

- dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia

- dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego

9. Ewidencja czasu pracy pracownika — wzory dokumentéw zwigzanych z obnizonym wymiarem czasu pracy lub
indywidualnym czasem pracy.

10. Zasady prowadzenia polityki urlopowej.

- zasady udzielania urlopéw

- urlop bezptatny (wzor)
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- urlop szkoleniowy (procedura- wzor)

- Polityka urlopowa (wz6r)

- dokumentowanie urlopéw: wnioski urlopowe - wzér

- odbieranie zalegtych urlopow - procedura

- dokumenty zwigzane z odwotaniem z urlopow

- karty urlopowe

11. Zasady udzielenia innych zwolnien od pracy — wzory

Czes¢ C

1. Ustanie stosunku pracy

- wygasniecie stosunku pracy

- omowienie sposobow rozwigzywania umowy o prace (na podstawie orzecznictwa)

- oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace (forma i tre$¢ wypowiedzenia - wzor)
- Omoéwienie zasad wydania Swiadectwa pracy oraz nowego wzoru obowigzujacego od 23.V.2023

- procedura zwigzana z sprostowaniem swiadectwa pracy

- skierowanie na badania lekarskie koncowe

- potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwiazku z prowadzonym(
postepowaniem egzekucyjnym

Czes$¢ D

Kary- na jakich zasadach prowadzimy teczke D

- procedury naktadania kar na pracownika

— odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownikal
odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach(wzory)

- zasady przetwarzania dokumentacji

Czesé E NOWOSC

Kontrola trzezwosci - zasady wprowadzania i dokumentowania:

- informacja o przeprowadzonych w zaktadzie kontrolach trzezwosci (wzor)

- informacje o dacie, godzinie i minucie badania przeprowadzonego w ramach kontroli oraz wyniku tego badania,
zasady przetwarzania danych

Zasady przetwarzania i przechowywania dokumentacji pracowniczej

16. Podsumowanie

Czes¢ Il - Naliczanie wynagrodzen - 16.03, 29-30.03.2025

. Zagadnienia og6lne - prawo pracy.l

. Podstawowe obowiazki pracodawcy zwigzane z wyptata wynagrodzen(

. Wynagrodzenie ze stosunku pracy. Jak wyliczy¢ wynagrodzenie.l

. Systemy wynagradzania.

. Dokumentacja wynagrodzen - karty pracy - karty wynagrodzen - karty przychodéw pracownika - listy ptac
. Obowiazkowe i nieobowiazkowe elementy wynagrodzenia

. Wynagrodzenie minimalne.l

. Zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowang czes$¢ miesigca

© 0O N O A WON =

. Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy

-
o

. Wynagrodzenie za czas urlopul

—
-

. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

-
N

. Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowyl

'y
w

. Wynagrodzenie z tyt. niezdolnosci do pracy z powodu chorobyi

-
H

. Wynagrodzenie za czas przestoju

'y
(54}

. Wynagrodzenie za czas dyzuru i gotowosci do pracy

-
(o2}

. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

—
~

. Wynagrodzenie za prace w nocyl

-
o

. Odszkodowania, odprawy i rekompensatyl
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19. Obowiazkowe i dobrowolne potragcenia z wynagrodzenia za prace

20. Wynagrodzenia na podstawie umow cywilnoprawnych (umowa zlecenia, umowa o dzieto)
21. Zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe.
22. Zbiegi ubezpieczen.l

23. Obowiazki ptatnika sktadek

24. Skiadki na fundusze pozaubezpieczeniowe

25. Praktyczne zadania:[

- Co wchodzi w skiad minimalnego wynagrodzenia za prace?(

- Jakie sktadniki wynagrodzenia maja charakter obligatoryjny a jakie fakultatywny ?

- Ktore tytuly sa podstawa podlegania ubezpieczeniom ?

- Jakie sg zasady opodatkowania oskltadkowania wynagrodzen?

- zadania na przyktadachl

- Jakie sa zasady zwolnien podatkowo-skladkowych

- zadania na przyktadachl

- Jak wyliczy¢ wynagrodzenie ze stosunku pracy?

- Jak naliczy¢ wynagrodzenie z umowy zlecenie?l

- Jak naliczy¢ wynagrodzenie z umowy o dzieto?0

- Jakie sa zasady naliczania wynagrodzenia z umoéw cywilnoprawnych realizowanych z wtashym pracodawca lub nal
jego rzeczl

- Jakie sg systemy wynagradzania.l

- Jak tworzy¢é dokumentacje wynagrodzen?(

karty pracy o karty wynagrodzenl

karty przychodéw pracownikal

listy ptac o wnioski i oswiadczenia wynikajgcego z przepisow Nowego tadu

- Jakie sa zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowang czes¢ miesigcal
Jak wyliczyé:[

Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy- zadania

Wynagrodzenie za czas urlopu-zadania

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop-zadania

Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy - zadania

Wynagrodzenie z tyt. niezdolnosci do pracy z powodu choroby-zadanial

Wynagrodzenie za czas przestoju-zadanial

Wynagrodzenie za czas dyzuru i gotowosci do pracy-zadania

Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe - zadania

Wynagrodzenie za prace w nocy-zadanial

Obowigzkowe i dobrowolne potracenia z wynagrodzenia za prace-zadanial
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Wynagrodzenia na podstawie uméw cywilnoprawnych (umowa zlecenia, umowa o dzieto)

Wynagrodzenia i $wiadczenia za czas niezdolnosci do pracy- zadania:l

- Jakie sag zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowel
- Czym sa zbiegi ubezpieczen - przypadki- zadanial

Jak obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia-zadania

Jak tworzyé¢ listy ptac:[

Lista ptac dla pracownika w wieku do 26 lat — ulga ,,zerowy PIT dla mtodych”C

Lista ptac - ulga dla emerytal

Lista ptac-ulga dla rodzin
Lista ptac-ulga na powrétl

Lista ptac-wniosek o niestosowanie KUP

Lista ptac dla pracownika, ktorego przychody sa opodatkowane, ale zwolnione ze sktadek ZUS

Rozliczenie zleceniobiorcy, ktorego przychody sa opodatkowane, ale zwolnione ze sktadek ZUS

Lista ptac dla pracownika, ktorego przychody sa zwolnione z podatku, ale osktadkowane

Lista ptac dla pracownika otrzymujacego inne $wiadczenia [ Lista ptac - $wiadczenie z ZFSSI

Lista ptac dla pracownika przebywajacego na zwolnieniu lekarskim

Zasady rozliczenia wynagrodzenia zleceniobiorcy - zasitekl

Lista ptac dla pracownika, ktory przekroczyt pierwszy prog podatkowyl
Lista ptac dla pracownika, ktory przekroczyt limit 30-krotnosci sktadek ZUS
Czesc Il

Podsumowanie. Zadanie kontrolne.

Koszt egzaminu zawarty jest w cenie kursu.



