Mozliwos$¢ dofinansowania

Kadry i ptace 2024 w praktyce. 1 709,70 PLN brutto

Kompleksowe warsztaty z zakresu prawa 1390,00 PLN netto
# pracy i naliczania wynagrodzen. 106,86 PLN  brutto/h
SEMPER 86,88 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/08/01/8282/2247276

Centrum Organizacji

Szkolen i
Konferencji SEMPER © Wroctaw / stacjonarna

Magdalena & Ustuga szkoleniowa
Wolniewicz-Kesaria ® 16h

% K K K (5 16.12.2024 do 17.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie dedykowane jest przede wszystkim:

¢ specjalistom ds. kadr i ptac

e osobom przygotowujgcym sie do pracy w dziale kadr, w dziale
personalnym

Grupa docelowa ustugi e pracownikom dziatéw kadr w instytucjach publicznych, prywatnych

przedsiebiorstwach i organizacjach

e witascicielom firm

¢ sekretarkom, ktére osobi$cie prowadza sprawy kadrowe

e wszystkim osobom zainteresowanym problematyka obejmujaca

warsztaty.
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 15-12-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ma na celu nabycie kompetenciji z zakresu prawa pracy oraz naliczania wynagrodzen. Podczas szkolenia w
zakresie prawa pracy uczestnicy zdobeda wiedze na temat obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikéw, rodzajéw umow o prace i zasad ich zawierania, a takze procedur zmiany tresci umowy. Zdobedg takze
umiejetnosci zwigzane z obliczaniem sktadek ubezpieczeniowych i podatkowych od wynagrodzenia pracownika oraz
ustalaniem wysokosci wynagrodzenia w przypadku nieobecnosci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Wiedza:

-Okresla obowiazki pracodawcy
zwigzane z zatrudnieniem pracownikow.
-Definiuje rézne rodzaje umoéw o prace
oraz zasady ich zawierania.

-Okresla procedury zmiany tresci
umowy o prace oraz decyzje, jakie moze
podjaé pracodawca

-Omawia zasady rozliczania czasu
pracy i ustalania wysokosci
wynagrodzenia.

-Okresla procedury osktadkowania i
opodatkowania wynagrodzen oraz
elementy sktadek spotecznych i
podatkow.

-Okresla zasady obliczania
odszkodowan i odpraw przy
rozwigzaniu stosunku pracy oraz
potrafi¢ dokonywaé potracen z
wynagrodzen.

Kryteria weryfikacji

-Uczestnik potrafi wymienic i opisa¢
gtéwne obowiagzki pracodawcy w
kontekscie zatrudnienia pracownikow,
takie jak zapewnienie bezpiecznych
warunkéw pracy, terminowej wyptaty
wynagrodzenia, oraz przestrzeganie
przepiséw dotyczacych czasu pracy i
urlopéw.

-Uczestnik potrafi wskazaé i opisaé
rézne rodzaje uméw o prace, takie jak
umowy na czas okreslony i
nieokreslony, umowy o prace
tymczasowg, oraz umowy o dzieto.
Dodatkowo, potrafi oméwié gtéwne
zasady ich zawierania, w tym wymogi
formalne oraz prawa i obowiazki stron
umowy.

-Uczestnik potrafi opisa¢ procedury
zmiany tresci umowy o prace, w tym
porozumienie zmieniajgce oraz
wypowiedzenie zmieniajace. Ponadto,
potrafi zidentyfikowac¢ rézne decyzje,
jakie moze podja¢ pracodawca w
przypadku zmiany warunkow
zatrudnienia pracownika.

-Uczestnik potrafi oméwié¢ gtéwne
zasady rozliczania czasu pracy, w tym
normy czasu pracy, godziny
nadliczbowe oraz przerwy w pracy.
Ponadto, potrafi opisaé proces
ustalania wysokosci wynagrodzenia
pracownika w zaleznos$ci od czasu
pracy oraz dodatkowych sktadnikéw
wynagrodzenia.

-Uczestnik potrafi opisaé procedury
osktadkowania i opodatkowania
wynagrodzen pracowniczych, w tym
sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz podatek dochodowy od
os6b fizycznych.

-Uczestnik potrafi oméwi¢ zasady
obliczania odszkodowan i odpraw przy
rozwigzaniu stosunku pracy, w tym
wysoko$¢ oraz warunki ich wyptaty.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-Uczestnik potrafi wskazac i opisa¢
wymagane elementy $wiadectwa pracy
oraz poprawnie wypetni¢ dokument
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
-Uczestnik potrafi samodzielnie
analizowa¢ réznorodne przypadki
praktyczne zwigzane z rozliczaniem

Umiejetnosci: czasu pracy i obliczaniem Test teoretyczny
-Omawia jak poprawnie wypetnia¢ wynagrodzenia pracownika. Ponadto,

$wiadectwo pracy oraz udziela¢ potrafi zastosowaé odpowiednie

informacji na temat urlopéw procedury i zasady obowigzujace w

pracowniczych. danym przypadku oraz poprawnie

-Analizuje przypadki praktyczne obliczy¢ wynagrodzenie z

dotyczace rozliczania czasu pracy i uwzglednieniem wszystkich

obliczania wynagrodzenia. sktadnikéw.

-Okresla jak dokonywaé¢ egzekucyjnych i
nieegzekucyjnych potracen z

wynagrodzeri oraz obliczaé¢ podstawe -Uczestnik potrafi identyfikowac
wymiaru zasitku chorobowego. sytuacje, w ktorych konieczne jest
-Omawia jak poprawnie obliczaé dokonanie potracen z wynagrodzen
odszkodowania i odprawy przy oraz zastosowac odpowiednie
rozwigzywaniu stosunku pracy oraz procedury egzekucyjne i
dokonywa¢é potracen z wynagrodzen. nieegzekucyjne.
-Uczestnik potrafi samodzielnie Test teoretyczny

oblicza¢ wysokos¢ odszkodowan i
odpraw przy rozwigzywaniu stosunku
pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz stosowa¢ odpowiednie
procedury i zasady obowigzujagce w
danej sytuaciji.

Kompetencje spoteczne:
- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z

wykonywanym zawodem .. .. . "

; i L - Umiejetnos$¢ dostosowania reakcji do
- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i L. .

) . réznorodnych kontekstéw zawodowych
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia, , Test teoretyczny
) . L - Wybér adekwatnych metod do

- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem

zawodu.

dalszego ksztatcenia.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie



Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

¢ szkolenie trwa 2 dni (tgcznie 16h
e Podczas szkolenia zaplanowane sg 3 przerwy, ktére wliczaja sie do godzin ustugi
e zajecia odbywaja sie w godzinach 10:00-18:00 pierwszego dnia i 09:00-17:00 drugiego dnia, wedtug harmonogramu:

Dzien pierwszy: Prawo pracy

Godz. 10.00 - 10.10 - PRE TEST - do uzupetnienia przed szkoleniem
Godz. 10.10 - 12.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspdtdzielenie ekranu)

1. Obowiazki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw
2. Rodzaje uméw o prace i zasady zawierania umoéw terminowych

Godz. 12.00 - 12.15 - przerwa
Godz. 12.15- 14.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

3. Zmiana tresci umowy o prace

a) Porozumienie zmieniajace czy wypowiedzenie zmieniajace — jakg decyzje powinien podjaé pracodawca
b) Zmiana regulaminu i wypowiedzenie zmieniajgce

c) Brak zgody pracownika na nowe warunki zatrudnienia, czas na podjecie decyzji przez pracownika

d) Ochrona przed wypowiedzeniem a wypowiedzenie zmieniajace

e) Powierzenie pracownikowi innych obowigzkéw bez zmiany warunkdw pracy i ptacy

4. Zasady stosowane przy rozwigzywaniu umoéw o prace — przyktady praktyczne

Godz. 14.00 - 14.30 - przerwa
Godz. 14.30 - 16.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

5. Zasady wydawania i wypetniania Swiadectwa pracy:

a) szczegdtowe omowienie zasad wypetniania $wiadectwa pracy;

b) uprawnienie rodzicielskie w $wiadectwie pracy;

c) urlop wypoczynkowy, urlop bezptatny, urlop wychowawczy w swiadectwie pracy

Godz. 16.00- 16.15 - przerwa
Godz. 16.15 - 18.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

6. Urlop wypoczynkowy, urlopy zwigzane z rodzicielstwem i inne zwolnienia od pracy

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

b) wymiar urlopu wypoczynkowego - jaki liczy¢ i od czego zalezy

c) zasady stosowane przy udzielaniu urlopu wypoczynkowego

d) przypadki w jakich pracownikowi przystuguje urlop proporcjonalny

e) urlop dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje

f) urlopy okolicznos$ciowe i inne zwolnienia ze stosunku pracy, za ktére przystuguje wynagrodzenie

g) urlop macierzynski, zasady udzielania rodzicielskiego w czesciach, urlop rodzicielski po przerwie, zasady udzielania urlopu
ojcowskiego;

Dzien drugi: Czas pracy i wynagrodzenie pracownika

Godz. 09.00 - 11.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu)



1. Rozliczanie czasu pracy i ustalenie wysokosci wynagrodzenia - zasady stosowane przy rozliczaniu czasu pracy;

2. Zasady osktadkowania i opodatkowania wynagrodzen

a) ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, FP, FGSP, FEP i sktadka na Fundusz Solidarnosciowy

b) rozliczenie podatku od wynagrodzenia ze stosunku pracy — kwota zmniejszajgca podatek, koszty uzyskania przychodéw, zaliczki na
podatek w wysokosci 32%

c) sktadniki wynagrodzenia i $wiadczenia zwolnione ze sktadek, podatku

Godz. 11.00-11.15 - przerwa
Godz. 11.15-13.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, éwiczenia)

3. Ustalenie wysokosci wynagrodzenia w przypadku gdy pracownik nie przepracowat catego miesigca — analiza przypadkow,
rozwigzywanie zadan praktycznych;

4. Zasady stosowane przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy—
analiza przypadkdw, rozwigzywanie zadan praktycznych;

a) podstawa wynagrodzenia za urlop i ekwiwalentu gdy pracownik byt nieobecny w pracy w okresie przyjetym do ustalenia podstawy

b) nowy sktadnik wynagrodzenia w podstawie wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy

¢) wynagrodzenie za godziny nadliczbowe i nocne w podstawie wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy

d) ekwiwalent za urlop wypoczynkowy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci;

Godz. 13.00 - 13.30 - przerwa
Godz. 13.30 - 15.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

5. Odszkodowania, odprawy obliczane z zastosowaniem zasad obowiagzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy - rozwigzywanie zadan praktycznych;

a) ustalenie wysokosci odprawy emerytalnej zasady wyptaty i przyznawania, odprawa emerytéw wojskowych a prawo do odprawy
emerytalnej, termin wyptaty odprawy emerytalnej,

b) obliczanie wysokosci odprawy z tytutu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika,

c¢) odszkodowania przystugujace za 1 dzien

6. Egzekucyjne i nieegzekucyjne potracenia z wynagrodzen, zasitkow, umoéw cywilnoprawnych — analiza przypadkow
a) ograniczenie stosowana przy dokonywaniu potrgcen z wynagrodzenia za prace, zasitkéw i uméw cywilnoprawnych;
b) zbieg potracen;

Godz. 15.00 - 15.15 - przerwa
Godz. 15.15 - 16.40 — szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

7. Zasady stosowane przy obliczaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego - rozwigzywanie przyktadéw praktycznych

a) sktadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy kwartalne lub roczne uwzgledniane w podstawie zasitku w przypadku zmiany
wymiaru etatu

b) zmiana wysokosci wynagrodzenia, etatu a podstawa zasitku,

8. Swiadczenia pieniezne, inne nieodptatne $wiadczenia ponoszone za pracownika a przychéd ze stosunku pracy - aktualne
orzecznictwo

Godz. 16.40 - 16:50 — POST TEST - walidacja po szkoleniu
Godz. 16:50 - 17:00 - podsumowanie i zakoriczenie szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 16-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie zegarowej (60min.)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 17

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. ., . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

PRE TEST -

do uzupetnienia - 16-12-2024 10:00 10:10 00:10
przed szkoleniem



Przedmiot / temat
zajec

@m"

Obowiazki
pracodawcy
zwigzane z
zatrudnieniem
pracownikéw 2.
Rodzaje uméw o
prace i zasady
zawierania uméw
terminowych

przerwa

3. Zmiana

tresci umowy o
prace 4. Zasady
stosowane przy
rozwigzywaniu
umow o prace -
przyktady
praktyczne

przerwa

5. Zasady

wydawania i
wypetniania
Swiadectwa
pracy:

przerwa

6. Urlop

wypoczynkowy,
urlopy zwigzane
z rodzicielstwem
i inne zwolnienia
od pracy

e

Rozliczanie
czasu pracy i
ustalenie
wysokosci
wynagrodzenia -
zasady
stosowane przy
rozliczaniu czasu
pracy; 2. Zasady
osktadkowania i
opodatkowania
wynagrodzen

Prowadzacy

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Data realizacji
zajeé

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

16-12-2024

17-12-2024

Godzina
rozpoczecia

10:10

12:00

12:15

14:00

14:30

16:00

16:15

09:00

Godzina
zakonczenia

12:00

12:15

14:00

14:30

16:00

16:15

18:00

11:00

Liczba godzin

01:50

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:45

02:00



Przedmiot / temat
zajec

przerwa

17K

Ustalenie
wysokosci
wynagrodzenia w
przypadku gdy
pracownik nie
przepracowat
calego miesigca
4. Zasady
stosowane przy
obliczaniu
wynagrodzenia
za urlop

przerwa

=S

Odszkodowania,
odprawy
obliczane z
zastosowaniem
zasad
obowiazujacych
przy ustalaniu
ekwiwalentu
pienieznego za
urlop
wypoczynkowy

przerwa

7. Zasady

stosowane przy
obliczaniu
podstawy
wymiaru zasitku
chorobowego

D PosT

TEST - walidacja
po szkoleniu

podsumowanie i
zakonczenie
szkolenia

Prowadzacy

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Maria Sobieska

Data realizacji
zajeé

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

17-12-2024

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:40

16:50

Godzina
zakonczenia

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:40

16:50

17:00

Liczba godzin

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:25

00:10

00:10



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1709,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1390,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 106,86 PLN
Koszt osobogodziny netto 86,88 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Maria Sobieska

Ekspert z zakresu zaméwien publicznych, prawa pracy, ptac i ubezpieczen spotecznych oraz
postepowania administracyjnego w praktyce. Prawnik i wieloletni praktyk, posiada tez
doswiadczenie

w pracy w administracji publicznej na wyzszym stanowisku kierowniczym. Osoba, ktéra w swojej
karierze zawodowej realizowata faktycznie zadania z zakresu prawa administracyjnego i
postepowania

administracyjnego, finanséw publicznych, prawa zamdwien publicznych, a takze uczestniczyta w
postepowaniach administracyjnych przed sadami, SKO, a takze wspdtpracowata z urzedami i
jednostkami podlegtymi n w zakresie realizacji zadan wynikajacych z w/w przepiséw. Chetnie
wykorzystuje zdobyte doswiadczenie i wyksztatcenie do tworzenia opinii, komentarzy i procedur,
ktore stajg sie zywym odzwierciedleniem probleméw z jakimi stykajg sie osoby zatrudnione w
réznych

sektorach w tym rowniez w administracji publicznej.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw

praktycznych]

Materiaty piémiennicze [notatnik, dtugopis]

Warunki uczestnictwa



ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowiazku optaty podatku VAT. Zwolnienie przyznane jest zgodnie z trescig rozporzadzenia ministra finanséw art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11.03.2004 r.

¢ Walidacja ustugi odbedzie sie poprzez PRE i POST TESTY przekazane dla uczestnikow na poczatku szkolenia oraz ponownie
weryfikowane przed jego zakoriczeniem.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatéw szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych

-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

-kazdy z Uczestnikéw otrzyma indywidualng karte rabatowa upowazniajacag do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Adres

ul. Oporowska 60/A
53-434 Wroctaw

woj. dolnoslaskie

Szkolenia we Wroctawiu najczesciej realizujemy w Hotel Slgsk***.
W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Widfi

Kontakt

0 Angelika Poznanska

m E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



