Centrum Rozliczen
II Kancelaria Doradcy Podatkowego

PROFESJONALNY PRACOWNIK

W DZIALE ..KADRIPLAC”+ CDN OPTIMA

(Szkolenie obejmuje 16 godzin zaje¢ dydaktycznych, z czego 8 godzin to zajecia teoretyczne
a 8 godzin to zaj¢cia praktyczne, 1h=45min)

ABY ZAPISAC SIE NA KURS, PROSIMY O PRZESLANIE MAILOWO NA ADRES:
biuro@centrumrozliczen.com.pl DANYCH KONTAKTOWYCH LUB WYPELNIENIE
FORMULARZA ZGLOSZENIOWEGO. DODATKOWE INFORMACJE POD NUMERAMI
TELEFONOW: 605784130, 531947390

DLA KOGO?

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore chea poglebi¢ swojg wiedze z zakresu dziedzin Kodeksu
Pracy jak rowniez w Systemie Ubezpieczen Spolecznych, pragnacych zapozna¢ si¢ z tematyka kadr i
ptac od podstaw. Skierowany jest do o0sob pragnacych zdoby¢ doswiadczenie w dziedzinie
prowadzenia kadr i ptac matych i $rednich firm.

CELE SZCZEGOLOWE KURSU:

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym. W
trakcie nauki uczestnik dowie sie, jakie znaczenie dla pracownika i pracodawcy majg profesjonalnie
prowadzone kadry i ptace. Jednym z wazniejszych elementéw szkolenia jest przekazanie stuchaczowi
wiedzy 1 umiejetnosci stosowania przepisOw prawa pracy w teorii i praktyce, jak rowniez zasad
obliczania wynagrodzen i obcigzen pracodawcy z tego tytutu.

Absolwent szkolenia w zakresie wiedzy pozna i nabgdzie umiejgtnosci w zakresie:

e Prawo Pracy

e Zasady wyliczania urlopéw pracowniczych

e Przepisy o czasie pracy

o  Wyliczy¢ wynagrodzenie oraz wynagrodzenie chorobowe

e Sporzadzania dokumentacji pracowniczej

e Wypehi¢ dokumenty ZUS zgloszeniowe i rozliczeniowe oraz dokona zmian w
dokumentach i korekty w programie PLATNIK

e Wprowadza¢ dane pracownikdw, nalicza¢ wynagrodzenie tworzy¢ dokumenty
pracownicze w programie OPTIMA Ptace i Kadry
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WYMAGANIA:

Mile widziana podstawowa znajomo$¢ komputera ze wzgledu na przewidziang nauke programu
Kadrowego oraz programu Platnik rowniez w wersji elektronicznej, elementarna wiedza ekonomiczna,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz predyspozycje do dziatania na liczbach. Stan zdrowia
umozliwiajacy pracg¢ na komputerze.

PROGRAM:

Nawigzanie stosunku pracy, Obowiazki pracownikow i pracodawcy wobec nowo
zatrudnionych 2h

- istota stosunku pracy,

- Zawarcie umowy o prace,

- dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownikow

- profilaktyczne badania wstepne,

- zapoznanie z aktami prawa wewne¢trznego,

- prowadzenie akt osobowych,

- bezpieczenstwo i higiena pracy,

- ustalenie stazu pracy nowo zatrudnionego pracownika,

- obowiazki w zakresie ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz podatku
dochodowego,

- obowiazki informacyjne zaktadu pracy,

- sankcje za naruszenie prawa pracy,

- zatrudnianie mtodocianych,

- praktyka absolwencka, wolontariat,

- obowiazki pracownika,

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw (kary),

- odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow,

- odpowiedzialnos¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
- przedawnienie roszczen.

Wynagrodzenie ze stosunku pracy, rozliczanie i dokumentowanie wynagrodzen 2h
- wynagrodzenie za prace i zasady jego ustalania,

- istota wynagrodzenia i jego elementy sktadowe,

- termin wyplaty wynagrodzenia,

- ochrona wynagrodzenia za prace,

- wynagrodzenie minimalne,

- procedura naliczania wynagrodzenia,

- ustalanie przychodu pracownika,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez pracownika,

- sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

- zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — rozliczanie z urzgdem skarbowym,
- pozostate potracenia obowigzkowe wynagrodzen,

- sktadki finansowane przez pracodawce,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, wypadkowe),
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- sktadki na fundusze pozaubezpieczeniowe (FP, FGP, FEP) ,
- dokumentacja zwigzana z wynagrodzeniem pracownika,

- dokumentacja i optacanie sktadek ZUS,

- dokumentacja wynagrodzen ( CDN Optima, ¢wiczenia)

Czas pracy i jego ewidencja, wynagrodzenie za czas niewykonywania i niezdolnosci do
pracy 2h

- regulamin pracy,

- normy i wymiar czasu pracy,

- systemy czasu pracy,

- ewidencja czasu pracy,

- praca w dni §wigteczne i w porze nocnej,

- czas pracy kadry kierowniczej,

- odpoczynek i przerwy w pracy,

- praca w godzinach nadliczbowych,

- istota pracy w godzinach nadliczbowych,

- ustalenie przekroczenia norm czasu pracy,

- rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych.

(CDN Optima, ¢wiczenia z wykorzystaniem formularzy)

- urlop wypoczynkowy,

- nabycie prawa, wymiar i zasady udzielania urlopu,

- wynagrodzenie za czas urlopu,

- ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

- urlopy okolicznosciowe, urlop bezptatny, urlop wychowawczy,

- uprawnienia pracownikoéw zwigzane z rodzicielstwem (urlop macierzynski, ojcowski, rodzicielski),
- ochrona wynagrodzenia za pracg (kwoty wolne od potracen),

- usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy.

(CDN Optima, ¢wiczenia z wykorzystaniem formularzy)

- ustalenie prawa do wynagrodzenia chorobowego lub zasitku chorobowego,
- zasady obliczania wynagrodzenia i zasitku za czas niezdolnosci do pracy,

- zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca,

- ujecie sktadkowe i podatkowe swiadczen za czas choroby,

- przyktady obliczania wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy,

- oméwienie drukéw zwolnien lekarskich,

- dokumenty do wyptaty zasitku macierzynskiego i ojcowskiego, (¢wiczenia obliczeniowe)

Ochrona stosunku pracy. Rozwiazanie i wyga$niecie umowy o prace 2h

- ustanie stosunku pracy,

- ochrona stosunku pracy przed zwolnieniem,

- wypowiedzenie stosunku pracy,

- wygasnigcie umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prac¢ bez zachowania ustawowego okresu wypowiedzenia (dyscyplinarka Iub
dtugotrwata choroba),

- obowigzki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

- obowigzki wynikajgce z przepisOw prawa pracy,
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- $wiadectwo pracy,

- zalacznik do §wiadectwa pracy,

- wykaz prac w szczegolnych warunkach i o szczegdlnym charakterze,
- obowigzki zwigzane z rozliczeniami publicznoprawnymi,

- pomoc pracodawcy w sprawach emerytalno-rentowych,

- upadto$¢ lub likwidacja zaktadu pracy.

(Cwiczenia z wykorzystaniem formularzy)

Rozliczenie i dokumentacja wynagrodzen os6b zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych 2h

- charakterystyka umoéw cywilnoprawnych,

- zasady podlegania umow cywilnoprawnych ubezpieczeniom spolecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu

- umowa zlecenie, umowa o dzieto,

- rozliczenia z urzgdem skarbowym i ZUS z tytutu umow cywilnoprawnych,

- przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia i umowy o dzieto.

(Cwiczenia z wykorzystaniem formularzy)

Konstrukcje listy plac w programie OPTIMA 2h

- naliczanie list ptac,

- przyktad miesiecznego rozliczania wynagrodzen,

- przyktady list ptacz uwzglednieniem réznego rodzaju nieobecnosci, godzin nadliczbowych, godzin
nocnych. (Program CDN Optima)

Program Platnik 2h

- ustawienia i funkcje programu,
- praktyczne wykorzystanie funkcji programu,
- sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych w programie Platnik.

Rozliczenia z ZUS i urzedem skarbowym 2h
- rozliczenia z urzgdem skarbowym i ZUS z tytutu umowy o pracg,
- oméwienie drukow ZUS-owskich na podstawie oryginalnych drukéw ZUS (ZFA, ZPA, ZIPA, ZUA,

ZIUA, ZZA, ZWUA, ZCNA, RSA, RZA, RCA, DRA, RMUA, ZWPA),
- roczne rozliczenia z urzgdem skarbowym w zakresie podatku dochodowego. (Platnik, CDN Optima)

KAZDY SEUCHACZ KURSU OTRZYMUJE.:

o materiaty szkoleniowe
e serwis kawowy
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WARUNKI NAUKI:

e wyklady i ¢wiczenia kursu prowadzone sg z wykorzystaniem nowoczesnych technik
multimedialnych, uzupetniane materiatami ksiggowymi(druki, dowody ksiggowe)

e w pracowni ksiegowosci/ kadr i ptac kazdy uczestnik kursu ma do swojej dyspozycji
stanowisko komputerowe wyposazone w materiaty i narzedzia oferowane na kursie

e pracujemy na autorskich programach nauczania

e tematy przedstawiane przez wyktadowcow na zajeciach sg przygotowane i prezentowane tak,
aby kazdy stuchacz mégt na zajeciach lub w domu samodzielnie wykona¢ ¢wiczenia zwigzane
z wyktadanym tematem

WYKL ADOWCA:

To osoba o wysokich kwalifikacjach zawodowych, na co dzien pracujgca w dziatach kadr i
ptac , prowadzaca biuro rachunkowe.

MIEJSCE I CZAS ZAJEC:

Poragbka Iwkowska 113, 32-862 Porgbka Iwkowska

CENA I WARUNKI PEATNOSCI:

Ptatnos$¢ za szkolenie jednorazowo najpdzniej w dniu rozpoczgcia szkolenia gotowka lub
przelewem.

CO SLUCHACZ OTRZYMUJE PO UKONCZENIU KURSU:

o zaswiadczenie MEN o ukonczeniu kursu w jezyku polskim, certyfikat
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