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HARMONOGRAM ZAJEC
Termin zajec Liczba godzin Tematyka zajec
dydaktycznych
(data i godziny) (tresci tematyczne zgodne z programem)
Prawo pracy s. 216B
02.11.2021 . ® Zasady prawa pracy,
16:00-20:00 4 . Nawgzame |,eIementy StOSl’Jnku pr.acy
e Rodzaje umdw o prace, uméw cywilnoprawnych
e Kontrakt menadzerski
Prawo pracy s. 202B
e Zatrudnianie pracownikéw tymczasowych
03.11.2021r. 4 e Obowigzki pracodawcéw wzgledem pracownikéw
16:00-20:00 e Zakaz konkurencji
e Podnoszenie kwalifikacji
e Odpowiedzialnos¢
Prawo pracy s. 216B
e Rozwigzywanie umoéw o prace
e Rozliczenia z pracownikiem po ustaniu stosunku
04.11.2021 r. 4 pracy
16:00-20:00 e Odpowiedzialnos¢ pracodawcy za nieuzasadnione
lub sprzeczne z prawem wypowiedzenie
e Zmiana warunkdéw zatrudnienia
e Zwolnienia grupowe
Prawo pracy s. 105B
e (Czas pracy i rozliczenia
4 e Urlopy
e Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
e Prowadzenie akt osobowych
07.11.2021 r. L
3:00-16:00 ° Sporza§dzan|e Swiadectwa pracy
Wynagrodzenia s. 107B
e Wynagrodzenia pracownicze
4 e Ochrona wynagrodzenia za prace
e Charakterystyka wynagrodzen
e Dokumentacja ptacowa
Wynagrodzenia s. 206B
e Wynagrodzenie z nku pr
08.11.2021r. 4 . Wznzzrgjzzni: iZIj\t\?i\s;\;JalelrJ]tpp?echieiny za urlop
16:00-20:00 . , .
e Urlop okolicznosciowy
e Odprawy
Wynagrodzenia s. 1/04 CPiB
e Odszkodowania
09.11.2021 . 4 e Wynagrodzenie za prace w godzinach
16:20-20:20 nadliczbowych, w porze nocnej, za czas choroby
e Opodatkowanie wynagrodzen pracownikéw
etatowych
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Wynagrodzenia s. 1/05 CPiB
e Opodatkowanie przychoddéw zleceniobiorcéw,

Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w

10.11.2021 r. . Co Ny
wykonawcéw dzieta i menadzeréw
16:00-20:00 . . .
e Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym
e  Wysokos¢ sktadki
Wynagrodzenia s. 1/04 CPiB
16.11.2021r. e Podstawa wymiaru i zasad finansowania sktadek
16:20-20:20 e Ubezpieczenia zdrowotne
e Fundusz Pracy
Wynagrodzenia s. 1/05 CPiB
17.11.2021 . . E::fouviii:vzz;]antowanych Swiadczen
16:00-20:00 Y o
e Formularze zgtoszeniowe i rozliczeniowe
e Zasady nabywania prawa do zasitkow
Wynagrodzenia s. 205B
e Zasitek chorobowy, macierzynski, opiekunczy,
18.11.2021r. wyréwnawczy
16:20-20:20 e Swiadczenia rehabilitacyjne
e Zasady naliczania i wyptaty zasitkéw oraz
dokumentacja
Wynagrodzenia s. 1/05 CPiB
53.11.2021 . ° Prawa i obC3W|.azk| oraz odpowiedzialnos¢
ptatnika w Swietle ustaw podatkowych
16:00-20:00 . B} .
e Wynagrodzenia z uméw cywilnoprawnych
e PPK
24.11.2021 r. Zarzadzanie kadrami s. 1/05 CPiB o
16:00-20:00 e  Charakterystyka zawodowa specjalisty ds. kadr
' ' e  Organizacja pracy kadrowca
Y4 iek is.205B
25.11.2021 1. arzadzanie adraml s. 205 . .
e  Zarzadzanie sprawami kadrowymi
16:20-20:20 L .
e Dokumentacja i ewidencja kadrowa
Zarzadzanie kadrami s. 205B
e Redagowanie pism kadrowych
28.11.2021 . ° Sp,orz.adzam’e' |' wydawanie SW|ad,ectw pracy,
zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych
8:00-16:00 S . .
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw
e  Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej
e  Systemy oceniania pracownikéw
Program PLATNIK s. 1/04 CPiB
30.11.2021 . e Zapoznanie sie z programem Pfatnik ZUS, jego
16:20-20:20 funkcjami i przeznaczeniem.
e Sporzadzanie rejestru ptatnikow
Program PLATNIK s. 205B
e Sporzadzanie rejestru ubezpieczonych
02.12.2021r. e Tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych
16:20-20:20 e Woysytanie dokumentéw do ZUS: tworzenie
zestawodw, praca na zestawach — rdznice
w wysytce na szkoleniu i w pracy rzeczywistej.
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Program PLATNIK s. 206B
e Tworzenie dokumentacji rozliczeniowej
miesiecznej, poprawianie ewentualnych btedéw,
ktore zostaty wykryte przy weryfikacji
dokumentdw.
Og(l)(z)_igzolor 8 e Woysytanie dokumentéw rozliczeniowych.
e Zasady sporzadzania i wysytania korekt
dokumentéw
e Importowanie dokumentéw stworzonych
w programach kadrowo — ptacowych:
e Wyrejestrowywanie ubezpieczonych
Program ksiegowy s. 1/05 CPiB
07.122021 s L Utowionis o
16:00-20:00
e Woprowadzanie danych osobowych pracownikéw
Program ksiegowy s. 205B
e Organizacja kalendarza firmy
09.12.2021 r. e Organizacja s‘truktury firmy ’
16:20-20:20 4 e  Wykorzystanie wbudowanych elementéw
kadrowo-ptacowych
e Zdarzenia wykorzystywane w programie i ich
realizacja
Program ksiegowy s. 1/04 CPiB
e Generowanie okreséw ptacowych
14.12.2021r. 4 e Tworzenie systemdw wynagrodzen dla
16:20-20:20 istniejgcych pracownikéw
e Przyjmowanie nowych pracownikéw
e Realizacje czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem
Program ksiegowy s. 205B
e Konstruowanie systemdéw wynagrodzen
16.12.2021 r. 4 pracowniczych
16:20-20:20 e Generowanie zdarzen majacych wptyw na
wynagrodzenia
e Urlopy, choroby, nieobecnosci
Program ksiegowy s. 206B
e Zasady tworzenia dokumentacji pracowniczej
18.12.2021r. 3 e Naliczanie wynagrodzen z umoéw o prace oraz
8:00-16:00 umow cywilnoprawnych
e Naliczanie list ptac
e Optymalizacja pracy w programie
Program ksiegowy s. 205B
e Zbiorcza realizacja zdarzen dla grupy
19.12.2021r. 3 pracownikéw
8:00-16:00 e Eksport danych zgtoszeniowych i rozliczeniowych
do programu Ptatnik ZUS
e Sporzadzanie raportéw i zestawien w programie
"""""" Podpis prowadzqcego
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