Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i ptace 2024 w praktyce. 1 586,70 PLN brutto

Kompleksowe warsztaty z zakresu prawa 1290,00 PLN netto
# pracy i naliczania wynagrodzen. 132,23 PLN brutto/h
SEMPER 107,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/08/01/8282/2247383

Centrum Organizacji

Szkolen i
Konferencji SEMPER © zdalna w czasie rzeczywistym

Magdalena & Ustuga szkoleniowa
Wolniewicz-Kesaria ® 12h

% J F F 9 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:

e 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 wiascicielom firm

e sekretarkom, ktére osobi$cie prowadza sprawy kadrowe

e wszystkim osobom zainteresowanym problematyka obejmujaca

warsztaty.
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakornczenia rekrutacji 15-12-2024
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 12

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 zdobedg 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 osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Wiedza:

-Okresla obowiazki pracodawcy
zwigzane z zatrudnieniem pracownikow.
-Definiuje rézne rodzaje uméw 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 Metoda walidacji

-Uczestnik potrafi wymieni¢ i opisaé
gtéwne obowiazki pracodawcy w
kontekscie zatrudnienia pracownikéw,
takie jak zapewnienie bezpiecznych
warunkéw pracy, terminowej wyptaty
wynagrodzenia, oraz przestrzeganie
przepiséw dotyczacych czasu pracy i
urlopéw.

-Uczestnik potrafi wskazac i opisaé¢
rézne rodzaje umoéw o prace, takie jak
umowy na czas okreslony i
nieokreslony, umowy o prace
tymczasowa, oraz umowy o dzieto. Test teoretyczny
Dodatkowo, potrafi oméwié gtéwne

zasady ich zawierania, w tym wymogi

formalne oraz prawa i obowigzki stron

umowy.

-Uczestnik potrafi opisa¢ procedury

zmiany tresci umowy o prace, w tym

porozumienie zmieniajace oraz

wypowiedzenie zmieniajagce. Ponadto,

potrafi zidentyfikowaé rézne decyzje,

jakie moze podja¢ pracodawca w

przypadku zmiany warunkéw

zatrudnienia pracownika.

-Uczestnik potrafi oméwi¢ 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 Test teoretyczny
osktadkowania i opodatkowania

wynagrodzen pracowniczych, w tym

sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

zdrowotne oraz podatek dochodowy od

os6b fizycznych.

-Uczestnik potrafi oméwié¢ zasady

obliczania odszkodowan i odpraw przy

rozwigzaniu stosunku pracy, w tym

wysoko$¢ oraz warunki ich wyptaty.



Efekty uczenia sie

Umiejetnosci:

-Omawia jak poprawnie wypetniaé
$wiadectwo pracy oraz udzielaé
informacji na temat urlopéw
pracowniczych.

-Analizuje przypadki praktyczne
dotyczace rozliczania czasu pracy i
obliczania wynagrodzenia.

-Okresla jak dokonywa¢ egzekucyjnych i
nieegzekucyjnych potracen z
wynagrodzen oraz oblicza¢ podstawe
wymiaru zasitku chorobowego.
-Omawia jak poprawnie obliczaé
odszkodowania i odprawy przy
rozwigzywaniu stosunku pracy oraz
dokonywa¢ potracen z wynagrodzen.

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé¢ w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-Uczestnik potrafi wskaza¢ i opisa¢
wymagane elementy $wiadectwa pracy
oraz poprawnie wypetni¢ dokument
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
-Uczestnik potrafi samodzielnie
analizowa¢ réznorodne przypadki
praktyczne zwigzane z rozliczaniem
czasu pracy i obliczaniem Test teoretyczny
wynagrodzenia pracownika. Ponadto,

potrafi zastosowac¢ odpowiednie

procedury i zasady obowigzujagce w

danym przypadku oraz poprawnie

obliczy¢é wynagrodzenie z

uwzglednieniem wszystkich

sktadnikow.

-Uczestnik potrafi identyfikowaé
sytuacje, w ktorych konieczne jest
dokonanie potracen z wynagrodzen
oraz zastosowac odpowiednie
procedury egzekucyjne i
nieegzekucyjne.

-Uczestnik potrafi samodzielnie
oblicza¢ wysokos¢ odszkodowan i

Test teoretyczny

odpraw przy rozwigzywaniu stosunku
pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz stosowac¢ odpowiednie
procedury i zasady obowigzujagce w
danej sytuaciji.

- Umiejetnos¢ dostosowania reakcji do
réznorodnych kontekstéw zawodowych

; Test teoretyczny
- Wybér adekwatnych metod do

dalszego ksztatcenia.

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 12h) i mozesz w nim uczestniczy¢ z dowolnego miejsca dotgczajac do wirtualnego pokoju
konferencyjnego wykorzystujgc urzadzenie z dostepem do internetu
* zajecia odbywajg sie w godzinach 09.30-15.30 kazdego dnia wedtug harmonogramu:

Dzien pierwszy: Prawo pracy

Godz. 09.30 - 11.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspdtdzielenie ekranu)

1. Obowiazki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem pracownikow

2. Rodzaje uméw o prace i zasady zawierania uméw terminowych

Godz. 11.00 - 13.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, éwiczenia)
3. Zmiana tresci umowy o prace

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

¢) Brak zgody pracownika na nowe warunki zatrudnienia, czas na podjecie decyzji przez pracownika
d) Ochrona przed wypowiedzeniem a wypowiedzenie zmieniajace

e) Powierzenie pracownikowi innych obowigzkdéw bez zmiany warunkdw pracy i ptacy
4. Zasady stosowane przy rozwigzywaniu umow o prace — przyktady praktyczne
Godz. 13.00 - 14.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, éwiczenia)
5. Zasady wydawania i wypetniania Swiadectwa pracy:

a) szczegbtowe omowienie zasad wypetniania $wiadectwa pracy;

b) uprawnienie rodzicielskie w $wiadectwie pracy;

c) urlop wypoczynkowy, urlop bezptatny, urlop wychowawczy w $wiadectwie pracy
Godz. 14.00 - 15.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie 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. 09.30 - 11.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspdtdzielenie 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 przychoddw, zaliczki na
podatek w wysokosci 32%

c) sktadniki wynagrodzenia i $wiadczenia zwolnione ze sktadek, podatku
Godz. 11.00 - 13.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

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

4. Zasady stosowane przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy-
analiza przypadkow, 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

c¢) 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 - 14.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

5. Odszkodowania, odprawy obliczane z zastosowaniem zasad obowigzujacych 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 emerytalne;j,

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, zasitkéw, uméw cywilnoprawnych — analiza przypadkow,

a) ograniczenie stosowana przy dokonywaniu potrgcen z wynagrodzenia za prace, zasitkéw i uméw cywilnoprawnych;

b) zbieg potracen;

Godz. 14.00 - 15.15 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

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

a) sktadniki wynagrodzenia przystugujace 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. 15.15 - 15:20 - ankieta ewaluacyjna

Godz. 15:20 - 15:30 — podsumowanie i zakonczenie szkolenia



Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 12-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie zegarowej (60min.)
Podczas szkolenia zaplanowane sg dwie krosze 15-minutowe i jedna dtuzsza 20-minutowa przerwa w ciggu dnia.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Kadry i
ptace 2024 w Trener SEMPER 16-12-2024 09:00 15:00 06:00
praktyce

Kadry i
ptace 2024 w Trener SEMPER 17-12-2024 09:00 15:00 06:00
praktyce

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 586,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1290,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 132,23 PLN
Koszt osobogodziny netto 107,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Trener SEMPER

‘ . Trener Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej

masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

otrzymujesz indywidualng kartg rabatowa upowazniajgcag do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki uczestnictwa

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

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze Srodkéw publicznych stawka podatku
VAT = zw.

Ustuga bedzie rejestrowana w celu kontroli i audytu. Wizerunek uczestnikow bedzie rejestrowany. Uczestnik zobowigzany jest to
posiadania i uzywania sprawnej kamerki internetowe;j.

Informacje dodatkowe

otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej

masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

. Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
. Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer,

laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

. Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowaé¢ Uczestnik - minimalna predkosé tagcza: 512

KB/sek

. Niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow - komputer, laptop lub inne

urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

. Okres waznosci linku umozliwiajacego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia do momentu zakoriczenia

szkolenia

. Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge

lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tacze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji tgcznie dZzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

Angelika Poznanska

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



