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Kurs Kadrowo Placowy

Data i miejsce szkolenia: 8 spotkan po 5 godzin lekcyjnych, listopad 2024 - styczen 2025r. Zajecia odbeda
si¢ w kazdy piatek poczawszy od 29.11.2024r. - zakonczenie 17.01.2025r.

Szkolenie odbedzie si¢ w Rybniku, Centrum miasta (4 spotkania stacjonarne) oraz 4 spotkania online.

Szczegotowy harmonogram zajeé po zebraniu grupy.

Prowadzacy: Joanna Patyk - Doradca Podatkowy, Prawnik, Absolwentka i stypendystka Wydziatu Prawa
i Administracji Uniwersytetu Slaskiego. Posiada 16-letnie do$wiadczenie w zakresie podatkow, ktore
zdobyta pracujac w kancelarii prawno - podatkowej oraz miedzynarodowej firmie konsultingowej. Obecnie
wiascicielka Kancelarii Podatkowej TAX & BUSINESS. Specjalistka w zakresie podatku dochodowego od
0sob prawnych, w tym rozliczen transakcji pomigedzy podmiotami powigzanymi - Transfer Pricing oraz
podatku u zrodia, a takze podatku od towaréw i ustug. Wspotautorka ksigzek: "Dokumentacja VAT",
,Komentarz do podatku dochodowego od osdb prawnych -wydanie:2008 i 2010 oraz autorka licznych
publikacji prasowych, w tym w Gazecie Prawnej oraz Przegladzie Podatkowym..

Program szkolenia:
Dzien 1
1. Nawigzanie stosunku pracy:
1.1. istota stosunku pracy,
1.2. zawarcie umowy o prace,
1.3. tre$§¢ umowy o pracg, elementy obowigzkowe i fakultatywne,
1.4. rodzaje uméw o prace.

2. Obowigzki pracodawcy wobec nowo zatrudnionych:
2.1. profilaktyczne badania wstgpne,
2.2. zapoznanie z aktami prawa wewnetrznego,
2.3. prowadzenie akt osobowych,
2.4. obowigzki w zakresie ubezpieczen spotecznych,
2.5. obowigzki informacyjne zaktadu pracy,
2.6. sankcje za naruszenie prawa pracy.
3. Zmiany w prawie pracy wymuszone RODO:
3.1. praktyczne aspekty wejscia w zycie RODO,
3.2. monitoring wizyjny,
3.3. monitoring poczty elektronicznej,
3.4. zbieranie danych osobowych (CV),
3.5. dane biometryczne- warunki korzystania.

Dzien 2i3
1. Wynagrodzenie ze stosunku pracy:
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1.1. wynagrodzenie za pracg i zasady jego ustalania,
1.2. istota wynagrodzenia i jego elementy sktadowe,
1.3. termin wyptaty wynagrodzenia,
1.4. ochrona wynagrodzenia za prace,
1.5. wynagrodzenie minimalne.
2. Rozliczanie 1 dokumentowanie wynagrodzen:
2.1. procedura naliczania wynagrodzenia,
2.2. ustalenie przychodu pracownika,
2.3. skfadki na ubezpieczenia spoleczne finansowane przez pracownika,
2.4. sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,
2.5. zaliczka na podatek dochodowy od o0séb fizycznych - rozliczenie z urzgdem skarbowym,
2.6. pozostate potracenia obowigzkowe z wynagrodzen,
2.7. sktadki finansowane przez pracodawce,
2.8. sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe 1 wypadkowe),
2.9. sktadki na fundusze: (FP, FGSP, FEP),
2.9.1. dokumentacja zwigzana z wynagrodzeniem pracownika,
2.9.2. dokumentacja i optacanie sktadek ZUS,
2.9.3. dokumentacja wynagrodzen,
2.9.4. przyktady miesi¢cznego rozliczenia wynagrodzen.

Dzien 4

1. Czas pracy - zadania w zakresie planowania i rozliczania po zmianach prawnych:

1.1. na co szczegdlnie zwraca¢ uwage przy planowaniu czasu pracy w tym przepisy o ruchomym czasie
pracy w kontekscie problemu doby pracowniczej,

1.2. czas dojazdu do biura, pobrania narzedzi, rozliczenia kasy, itp. a czas pracy,

1.3. jak rozlicza si¢ nadgodziny dobowe i $redniotygodniowe,

1.4. jak zorganizowa¢ odpracowanie wyjscia prywatnego, aby nie powstawaly nadgodziny,

1.5. czy za pracg w sobot¢ mozna dodatkowo zaptaci¢ - zamiast udzielania dnia wolnego,

1.6. obowigzkowe i nieobowigzkowe przerwy w pracy,

1.7. jak zmienity si¢ przepisy w zakresie harmonogramoéw czasu pracy,

1.8. czy mozna doraznie zmieni¢ grafik,

1.9. w jaki sposob zlecaé i rozlicza¢ nadgodziny,

podroz stuzbowa a czas pracy,

ile godzin moze odpocza¢ pracownik powracajacy poézno z podrozy,

czy dojazd do miejsca wykonywania zadania stuzbowego wliczany jest do czasu pracy

czy mozna wprowadza¢ dyzury cato weekendowe.

Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy:

6.1. urlop wypoczynkowy.

6.2. nabycie prawa, wymiar i zasady udzielania urlopu,

6.3. wynagrodzenie za czas urlopu,

6.4. ekwiwalent za niewykorzystany urlop,
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6.5. urlopy okolicznosciowe,
6.6. urlop bezptatny,
6.7. urlop wychowawczy.

Dzien 5

1. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy:
1.1. ustalanie prawa do wynagrodzenia chorobowego lub zasitku chorobowego,
1.2. zasady obliczania wynagrodzenia (i zasitku) za czas niezdolno$ci do pracy,
1.3. zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesiaca,
1.4. ujecie sktadkowe i podatkowe $wiadczen za czas choroby,
1.5. przyktady obliczania wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy.

2. Swiadczenia spoteczne i socjalne przystugujace pracownikom:
2.1. Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
2.2. $wiadczenia zwigzane z chorobg ubezpieczonego,
2.3. Swiadczenia spoleczne zwigzane z opieka nad dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny,
2.4. przyklady obliczania zasitkoéw z ubezpieczenia spotecznego.

Dzien 6
1. Rozwigzanie i wygasnigcie umowy o prace:
1.1. ustanie stosunku pracy,
1.2. ochrona stosunku pracy przed zwolnieniem,
1.3. wypowiedzenie stosunku pracy,
1.4. wygasniecie umowy o pracy,
1.5. obowigzki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem umowy O prace, obowigzki wynikajace z
przepisOw prawa pracy.

Dzien 7
1. Rozliczenie i dokumentacja wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:
1.1. charakterystyka uméw cywilnoprawnych,
1.2. zasady podlegania umow cywilnoprawnych ubezpieczeniom spotecznym 1 ubezpieczeniu
zdrowotnym,
1.3. umowa zlecenie,
1.4. umowa o dzieto,
1.5. rozliczenia z urzgdem skarbowym 1 ZUS z tytulu uméw cywilnoprawnych,
1.6. przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia i umowy o dzieto.

2. Dzien 8

1. Pracownicze Plany Kapitatowe:
1.1. ogolne zasady tworzenia PPK,
1.2. PPK a pracodawca,
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1.3. wptaty na PPK:
1.3.1. wptata na PPK pracodawcy obowigzkowa i dobrowolna,
1.3.2. wptlata na PPK pracownika obowigzkowa i dobrowolna,
2. Test koncowy.
3. Zakonczenie kursu.

Cena szkolenia: 3200 zt + 23% VAT. Cena obejmuje: autorskie materiaty szkoleniowe, przerwe kawowa,
lunch, certyfikat uczestnictwa w szkoleniu dla kazdego uczestnika.
(Faktury ,zw” dla sektora finansow publicznych po przestaniu os$wiadczenia o zwolnieniu z VAT)
Zgloszenia mozna dokonaé poprzez stron¢ internctowg Www.totalexpert.pl ewentualnie wysytajac karte

zgloszenia na adres: biuro@totalexpert.pl.
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KARTA ZGLOSZENIA
Prosimy o odestanie mailem na adres: biuro@totalexpert.pl
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
Nazwa PRAWO PRACY I CZAS PRACY W PRAKTYCE W 2024R
szkolenia/kursu:
Termin szkolenia: | 24.09.2024r. Miasto szkolenia: Katowice Cena:
DANE UCZESTNIKA SZKOLENIA
Imie i nazwisko uczestnikow, stanowisko Kontakt do uczestnika: adres email, telefon
Wyrazam zgode na wysylanie przypomnienia o szkoleniu przez SMS
O TAK O NIE
1.
2.
3.
4,
DANE FIRMY DO FAKTURY
Nazwa:
Adres (ulica
i miasto):
NIP: UWAGI:
0OSOBA ZGEASZAJACA
Imie i Funkcja:
nazwisko:
E-mail: Telefon: Fax:

Warunki uczestnictwa:
Wypetniona karta zgloszenia jest warunkiem uczestnictwa w szkoleniu i podstawa do wystawienia faktury VAT za szkolenie bez podpisu
odbiorcy. Faktury wydajemy na szkoleniu, ptatno$¢ do 14 dni po szkoleniu.
Oswiadczenie dla finansujacych szkolenie ze Srodkéw publicznych:
Niniejszym o$wiadczamy, Ze nabyta w/w ustuga szkoleniowa w zakresie ksztalcenia zawodowego jest finansowana:
O w catosci ze Srodkéw publicznych (art. 43 ust. 1 pkt 29¢ ustawy z dn. 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug
Dz.U.2011 nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.)
O w co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozp. MF z dn. 20.12.2013r. w sprawie zwolnien od
podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien - Dz. U. 2013, poz. 1722)
WarunkKi rezygnacji:

Rezygnacja musi nastqpic¢ w formie pisemnej najpézniej na 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Rezygnacja w terminie poZniejszym lub nie zgtoszenie
sie na szkolenie/kurs nie zwalnia od dokonania optaty w petnej wysokosci.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec w zakresie
prowadzonej przez nig dziatalno$ci gospodarczej na podstawie Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO). Wiem, Ze mam peine prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

O wyrazam zgode

Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowych od Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec na podany adres e-mail-na
podstawie Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO). W kazdym momencie przystuguje mi prawo do
odwotania powyzszej zgody.

O wyrazam zgode
Informujemy, ze administratorem danych osobowych, w rozumieniu przepiséw Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) jest Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.
Przestanie karty zgtoszenia stanowi potwierdzenie przyjecia oferty oraz potwierdzenie zapoznania sie z requlaminem swiadczenia ustug szkoleniowych.

Pieczatka firmowa Miejscowos¢, data Podpis osoby upowaznionej
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