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NAUK STOSOWANYCH

KADRY I PLACE W PRAKTYCE

BLOKI TEMATYCZNE ZAGADNIENIA

1. Obowigzek i podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej
I. Dokumentacja 2. Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikéw
pracownicza 3. Nawigzanie, zmiana i ustanie stosunku pracy oraz dokumentacja z tym zwigzana

4. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej

1. Systemy czasu pracy
2. Uktadanie harmonogramu czasu pracy
Il. Czas pracy 3. Okresy rozliczeniowe
4. Ewidencja i dokumentacja czasu pracy

5. Oddawanie i odbieranie dni wolnych — rozliczanie czasu pracy

1. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

Ill. Wynagrodzenie za czas 2. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop
niewykonywania pracy 3. Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy

4. Wynagrodzenie za czas przestoju, gotowosci do pracy

1. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

2. Wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca
IV. Zasady obliczania innych

sktadnikéw wynagrodzef 3. Wynagrodzenie za prace w nocy

4. Odszkodowania, odprawy i rekompensaty

5. Obowigzkowe, fakultatywne i dobrowolne potracenia z wynagrodzenia za prace

1. Umowa zlecenia
2. Umowa o dzieto
V. Zatrudnienie na

podstawie umow
cywilnoprawnych 4. Zasady podlegania ubezpieczeniom, oraz rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne

i zdrowotne od umoéw cywilnoprawnych

3. Kontrakt menadzerski

5. Obowigzek podatkowy w rozliczeniu uméw cywilnoprawnych

1. Krajowe i zagraniczne podrdéze stuzbowe
VL. Inne éwiadczenia 2. Ryczatty i ekwiwalenty za uzywanie prywatnego samochodu
pracownicze 3. Wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

4. Swiadczenie urlopowe

1. Wynagrodzenia za czas choroby
2. Podmioty uprawnione do wyptaty zasitkow

VII. Wynagrodzenia 3. Nabycie prawa, ustalenie okresu i podstawy do wyptaty zasitkéw

i Swiadczenia za czas 4. Dokumentacja niezbedna do wyptat zasitkéw
niezdolnosci do pracy 5. Zasitek macierzyriski — urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski
(20 godz.)

6. Swiadczenie rehabilitacyjne

7. Zasitek opiekunczy

8. Zasitek wyréwnawczy
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9. Zasitek z ubezpieczenia wypadkowego

10. Zasitek chorobowy po ustaniu stosunku pracy

VIII. Obowiazki pracodawcy
w zakresie rozliczen
publicznoprawnych

1. Rozliczenia z ZUS-em
2. Obowiazki ptatnika sktadek

3. Ubezpieczenia spoteczne — zasady podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe.

4. Ubezpieczenie zdrowotne
5. Sktadki na — FP i FGSP
6. Fundusz Emerytur Pomostowych

7. Zbiegi tytutéw do ubezpieczen

IX. Rozliczenia z Urzedem
Skarbowym

1. Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy — ulga podatkowa, koszty uzyskania przychodéw

2. Podatek dochodowy od 0sdb fizycznych — obowigzki ptatnika, podstawa opodatkowania,
wptaty zaliczek na podatek dochodowy

X. Zatrudnianie
obcokrajowcow

1. Obowigzki pracodawcy weryfikowania legalnosci pobytu pracownikéw w Polsce
2. Zatrudnianie cudzoziemcéw w Polsce
3. Obowigzki dokumentacyjne
4. Osktadkowanie i opodatkowanie zatrudnionych cudzoziemcéow

5. Zatrudnienie cudzoziemca na podstawie umowy zlecenia

XI. Strony stosunku pracy

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow
2. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikdéw
3. Obowigzki pracodawcy i skutki ich naruszenia

4. Spory ze stosunku pracy

XIl. Ochrona danych
osobowych

1. Wymagania dotyczgce ochrony danych w procesie rekrutacyjnym
2. Wymagania dotyczgce ochrony danych w okresie zatrudnienia

3. Inne niz okreslone w kodeksie pracy formy zatrudnienia oraz praca tymczasowa —
wymagania w zakresie ochrony danych

4. Dokumentacja z zakresu ochrony danych w aktach osobowych pracownika

Xlll. Obstuga programu
kadrowego

1. Podstawowe zasady obstugi programow
2. Zatrudnianie pracownikéw i prowadzenie akt
3. Rozliczanie czasu pracy oraz zasitkow

4. Generowanie rozliczen rocznych

XIV. Zatrudnianie
i rozliczanie pracownikow
niepetnosprawnych

1. Zatrudnianie pracownikow niepetnosprawnych
2. Organizacja pracy pracownika niepetnosprawnego
3. Dofinansowanie z PFRON
4. Obnizanie wptat na PFRON

XV. Komunikacja w zespole

1. Projektowanie i planowanie skutecznej komunikacji
2. Budowanie kompetencji komunikacyjnych

3. Wdrazanie kanatow komunikacji

taczna liczba godzin
dydaktycznych:
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