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Projekt wspotfinansowany z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Program szkolenia podstawowego:

SPECJALISTA DS. UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH - 7 dni

Szkolenie skierowanie jest do 0sob bez doswiadczenia w dziedzinie ubezpieczen spotecznych, jak
rowniez do 0sob, ktore zawodowo zajmujq sie problematykq ubezpieczen spolecznych,
a zainteresowane sq statym aktualizowaniem posiadanej wiedzy.

Uczestnicy poznaja najnowsze regulacje prawne z zakresu ubezpieczen spotecznych, sktadek na to
ubezpieczenie, programu PLATNIK oraz zaopatrzenie emerytalne pracownikow i ich rodzin. Peten
zakres wiedzy mozna uzyskaé¢ uczestniczac w siedmiodniowym kompleksowym szkoleniu, podczas
ktérego problematyka ubezpieczen spotecznych zostanie przedstawiona w catosci, szczegdtowo
z uwzglednieniem obowiazujacej wykladni z podaniem przyktadow naliczania zasitkéw
z uwzglednieniem ¢wiczen praktycznych w pracowni komputerowe;.

Problematyka ubezpieczen spolecznych jest dziedzing wymagajaca szczegoétowych znajomosci
wielu przepisow.

I. Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych:

1. Zasady zgfaszania do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego poszczegdinych grup
ubezpieczonych, ze szczegdinym uwzglednieniem pracownikéw, zleceniobiorcow, oséb
prowadzgcych pozarolniczg dziatalnosé, osob pobierajacych zasitki macierzynskie i
przebywajacych na urlopach wychowawczych.

2. Zasady ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i Fundusz
Emerytur Pomostowych za w/w osoby.

. Zasady i terminy optacania sktadek do ZUS.
. Zasady wypetniania, korygowania i przekazywania do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych.
. Obowigzki pracodawcéw zatrudniajgcych emerytéow i rencistow.

. Cwiczenia praktyczne dotyczace sposobu wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych.
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Il. Postepowanie w sprawach przyznawania i wyptacania zasitkbw wyptacanych w razie choroby i
macierzynstwa:
1. Zasady ustalania uprawnien do zasitkéw chorobowych, macierzyhskich.
2. Zasady ustalania podstawy wymiaru zasitkéw wyptacanych na wypadek choroby lub
macierzynstwa.
3. Omowienie dokumentaciji, na podstawie ktorej ustala sie prawo do $wiadczen wyptacanych z
ubezpieczenia chorobowego.
4. Cwiczenia praktyczne z wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych.
lll. Program Ptatnik:
1. Instalacja programu ,Ptatnik”, ,Ptatnik — Przekaz Elektroniczny” — ¢wiczenia praktyczne,
wymagania sprzetowe, konfiguracja.
2. Co nowego w programie ,Ptatnik”.
3. Sposoby sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych za osoby przebywajgce na urlopach
wychowawczych lub pobierajgce zasitek macierzynski.

4. Cwiczenia praktyczne w pracowni komputerowe;j.



IV. Obowiazki ptatnika skltadek wobec zaktadu ubezpieczen spotecznych w zakresie zatatwiania
spraw emerytalno-rentowych:

Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych.

Srodki dowodowe stwierdzajgce okresy zatrudnienia i wysoko$é zarobkéw.

Okresy uwzgledniane przy ustalaniu prawa i wysokosci emerytur i rent.

Sktadniki wynagrodzenia przyjmowane do podstawy wymiaru emerytur i rent.

Zawieszanie lub zmniejszanie emerytur i rent w razie osiggania przychodu.

Uprawnienia do $wiadczenia przedemerytalnego.
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Cwiczenia praktyczne — kompletowanie wnioskéw emerytalno rentowych.

V. Czas pracy i wynagrodzenie za prace

1. Normy, wymiar czasu pracy, systemy czasu pracy, ewidencja czasu pracy.
2. Praca w godzinach nadliczbowych.
3. Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia zwigzane z pracg



