SPECJALISTA ps. PERSONALNYCH I PEAC

Problematyka PRAWA PRACY jest dziedzing wymagajaca szczegblowej
znajomosci wielu przepiséw. Dla oséb, ktére rozpoczynaja lub niedawno rozpoczely
prace zajmujac sie ta dziedzing w zakladzie pracy - udzial w jednodniowym
seminarium omawiajgcym najczeSciej ostatnie zmiany w danej dziedzinie - nie jest
wystarczajacy. Pelny zakres wiedzy mozna uzyskad¢ uczestniczac w 7-dniowym
kompleksowym kursie, podczas ktérego problematyka prawa pracy zostanie
przedstawiona szczegotowo z uwzglednieniem obowiazujacej wyktadni.

Absolwenci kursu uzyskajqg merytoryczne i praktyczne
przygotowanie do prowadzenia spraw pracowniczych
w zakladach pracy, zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami

Celem kursu jest wyksztalcenie nowoczesnej kadry pracownikéw
przygotowanych do prowadzenia spraw pracowniczych w firmach oraz zapoznania
si¢ z najnowszymi zmianami przepiséw z zakresu prawa pracy.

Podstawowe zasady prawa pracy.
Rekrutacja i selekcja pracownikow.
Nawiazanie stosunki pracy
— definicja zatrudnienia w ramach stosunku pracy,
— zakaz zastepowania uméw o prace umowami cywilnoprawnymi przy niezmienionych
warunkach pracy,
— umowy o prace na czas okreslony,
— umowa o prace na czas hieobecnosci w pracy innego pracownika.
1. Prawaiobowiazki pracodawcy i pracownika
— treé¢ i tryb wydawania $wiadectwa pracy,
— odpowiedzialnoé¢ porzadkowa pracownikow.

2. Rozwigzanie umowy o prace z przyczyn dotyczacych pracodawcy.
3. Wynagrodzenie za prace i $wiadczenia zwigzane z praca.

4. Regulaminy pracy.

5. Czas pracy

6.

Praca w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej
7. Urlopy wypoczynkowe

— urlop szkoleniowy.

8. Fundusz socjalny.

9. Obowiazki pracownikéw i pracodawcéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.
10. Zwiazki zawodowe.

11. Przepisy i akty wykonawcze.

12. Organizacja dziatu kadr:

— utworzenie komorki personalnej,

— zrédla prawa pracy,

— zasady tworzenia procedur dokumentacyjnych,

— obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

13. Zarzadzanie zasobami ludzkimi:

— proces kadrowy,

- rekrutacja wedtug norm UE,

— zakres informacji w procesie rekrutacji i selekcji.
14. Funkcje administracyjne dziatu kadr:

— wprowadzenie pracownika do firmy,



— tworzenie dokumentacji pracowniczej,

— Umowa o prace i jej rodzaje,

— réwne traktowanie w zatrudnieniu i lobbing,
— czas pracy,

— urlopy wypoczynkowe,

— kontrola zwolnier lekarskich.

15. Zakonczenie zatrudnienia:
— rozwigzanie umowy o prace,
— przejécie na emeryture/rente.

16. Cwiczenia praktyczne - Zasady prowadzenia dokumentacji kadrowej - ¢éwiczenia na
przyktadach.
17. Cwiczenia praktyczne - praktyczne z programem kadrowo-placowym na
przyktadach.
18. Naliczanie wynagrodzen- elementy listy ptac.
— Podatek dochodowy od o0s6b fizycznych - obowigzki i uprawnienia ptatnikow.
— Zaklad pracy platnikiem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
— Pobér podatku dochodowego od dochodéw z uméw o prace oraz innych tytutéw
— Zwolnienia podatkowe zwigzane z przychodami z pracy.
— Koszty uzyskania przychodow.
— Terminy i tryb placenia zaliczek za posrednictwem zakladu pracy z uwzglednieniem
sktadek ubezpieczeniowych.
— Roczne obliczenie podatku przez platnika.
— Opodatkowanie wynagrodzen pracownikéw.
— Przychody z tytulu zatrudnienia.
— Przychody zwolnione z podatku dochodowego.
— Zasady ustalania kosztéw uzyskania przychodéw.
— Pobér zaliczek i przekazanie kwot zaliczek na podatek do Urzedu Skarbowego.
— Deklaracje podatkowe.
— Cwiczenia praktyczne na przykladzie programu AGA
— Przepisy i akty wykonawcze.
19. Wynagrodzenia za prace - podstawowe pojecia i definicje
odpowiedzialnoé¢ za naruszenie przepiséw dotyczacych wynagrodzeri
20. Czas pracy pracownikow - normy, wymiar czasu pracy, systemy czasu pracy,
ewidencja czasu pracy
Normy, wymiar czasu pracy, systemy czasu pracy, ewidencja czasu pracy.
* Zasady ustalania systeméw czasu pracy u pracodawcy.
Praca w godzinach nadliczbowych.
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