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PROGRAM KURSU - ZAGADNIENIA

Modut | - Prawo pracy

l. Wiadomosci ogdlne
1. Pojecie i przedmiot prawa pracy
2. Zrédha prawa pracy,
3. Podstawowe zasady prawa pracy

ll. Stosunek pracy a stosunek cywilnoprawny

1. Stosunek pracy a stosunek cywilnoprawny

2. Obowigzki pracodawcy zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy

3. Rodzaje umowy o prace

4. Zawarcie umowy o prace, tres¢ umowy o prace, forma umowy o prace

lIl. Dokumentacja pracownicza

1. Dokumentowanie podjecia zatrudnienia

2. Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych

3. Zaktadanie i prowadzenie innej dokumentacji

4. Wglad do dokumentacji pracowniczej

5. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji pracownicze;

IV. Ustanie stosunku pracy:

. Sposoby rozwigzania stosunku pracy

. Rozwigzanie uméw terminowych

. Przyczyny wypowiedzenia umowy o prace - analiza przypadkow

. Tres¢ i forma oswiadczenia woli w sprawie wypowiedzenia umowy o prace
. Ochrona stosunku pracy

. Rozwigzanie umowy w trybie dyscyplinarnym

. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika

. Uprawnienia pracownika i pracodawcy w razie wadliwego lub nieuzasadnionego
wypowiedzenia

9. Wygasniecie stosunku pracy

10. Obowigzki pracodawcy zwigzane z ustaniem stosunku pracy

11. Swiadectwo pracy
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V. Zmiana warunkéw umowy o prace

1. Wypowiedzenie zmieniajgce

2. Porozumienie zmieniajace

3. Czasowe powierzenie pracy na innym stanowisku

VI. Czas pracy - zasady ogdlne

. Okresy wliczane i niewliczane do czasu pracy

. Normy czasu pracy

. Wymiar czasu pracy

. Okresy odpoczynku dobowego i tygodniowego

. Systemy czasu pracy

. Okresy rozliczeniowe

. Ruchomy czas pracy

. Obowigzki w zakresie sporzadzania harmonogramow czasu pracy
. Czas pracy kadry kierowniczej
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10. Praca w godzinach nadliczbowych

11. Odpracowywanie wyjs¢ prywatnych

12. Praca w porze nocnej

13. Dopuszczalno$¢ pracy w niedziele i Swieta

14. Praca w dniu wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy i jej rekompensowanie
15. Praca w niedziele i $wieta i jej rekompensowanie

16. Praca w dniu harmonogramowo wolnym od pracy i jej rekompensowanie.

VII. Urlop wypoczynkowy i inne zwolnienia od pracy

1. Nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego

3. Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

4. Urlop wypoczynkowy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
5. Przesuniecie urlopu i odwotanie pracownika z urlopu
9. Odmowa udzielenia urlopu

10. Urlop dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje
11. Inne zwolnienia z pracy

12. Urlop bezptatny

13. Przedawnienie prawa do urlopéw

VIII. Urlopy rodzicielskie

1. Uprawnienia oséb korzystajacych z urlopu macierzynskiego

2. Urlop rodzicielski

3. Mozliwos¢ rezygnacji z urlopow lub ich czesci

4. Urlop ojcowski

5. Urlop wypoczynkowy po powrocie z urlopu macierzynskiego/rodzicielskiego
6. Urlop wychowawczy

IX. Regulaminy zaktadowe
1. Regulamin pracy
2. Regulamin wynagradzania

X. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Modut Il - Wynagrodzenia i inne $wiadczenia ze stosunku pracy

|. Wynagrodzenie za prace. Pojecia i istota wynagrodzenia. Sktadniki wynagrodzenia, zasady
i warunki ich przyznawania.

1. Pojecie wynagrodzenia za prace
2. Obligatoryjne sktadniki wynagrodzen
2.1. Wynagrodzenie zasadnicze
2.2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
2.3. Wynagrodzenie za prace w nocy
2.4. Wynagrodzenie za dyzur
2.5. Wynagrodzenie za przestdj
3. Fakultatywne sktadniki wynagrodzen
3.1. Dodatek funkcyjny
3.2. Dodatek stazowy
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3.3. Premia regulaminowa
3.4. Premia uznaniowa
4. Zakaz zrzekania sie prawa do wynagrodzenia
5. Systemy wynagradzania
6. Termin wyptaty wynagrodzenia
7. Miejsce i forma wyptaty wynagrodzenia

ll. Ustalenie i obliczenie obcigzen z tytutu wynagrodzen wynikajgcych z przepiséw o
ubezpieczeniach spotecznych, ubezpieczeniu zdrowotnym i o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych

1. Zasady ustalania i optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne
1.1. Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie emerytalne
1.2. Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie rentowe
1.3. Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie chorobowe
1.4. Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie wypadkowe
2. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne
2.1. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
2.2. Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe
2.3. Roczne ograniczenie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i
rentowe
3. Zasady ustalania i optacania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
4. Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
5. Zasady ustalania i odprowadzania zaliczki na podatek dochodowy od osdéb fizycznych, w
tym ,zerowy PIT dla mtodych”
6. Zasady ustalania i optacania sktadki na Fundusz Pracy
7. Zasady ustalania i optacania sktadki na FGSP

lll. Obliczanie sktadki zdrowotnej i zaliczki na podatek przy niskim wynagrodzeniu.

IV. Ustalenie i obliczenie obcigzen z tytutu wynagrodzen dla zleceniobiorcéw.

1. Zasady podlegania ubezpieczeniom przez zleceniobiorcow
2. Koszty uzyskania przychodu z tytutu uméw cywilnoprawnych
3. Podatek zryczattowany

4. Umowa cywilnoprawna z wiasnym pracownikiem

V. Zasady obliczania wynagrodzenia za prace

1. wynagrodzenie dla pracownika zatrudnionego lub zwolnionego w trakcie miesigca

2. wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca dla pracownika wynagradzanego stawkg
miesieczng w przypadku nieobecnosci spowodowanej chorobg

VI. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy

1. Sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane w wynagrodzeniu urlopowym
2. Podstawa wynagrodzenia urlopowego

VII. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
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1. wspodtczynnik stuzacy do ustalenia ekwiwalentu
VIIIl. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
IX. Wynagrodzenie ze prace w godzinach nocnych
X. Ochrona wynagrodzenia przed potrgceniami

XI. Swiadczenia przystugujace pracownikom w okresie czasowej niezdolnosci do pracy

Modut lll - Gratyfikant Gt, Ptatnik

l. Obstuga programu kadrowo - ptacowego Gratyfikant GT

ll. Obstuga programu Ptatnik
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