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HARMONOGRAM SZKOLENIA:
Z zakresu prowadzenie kadr i wynagrodzen
(1 grupa- 112 godz. — 15 osdb)
(on-line; termin realizacji 24.02.2023 r. - 01.04.2023r.)
w ramach projektu ,AKCELERATOR ROZWOJU Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,
wspotfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego wramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, Osi priorytetowej Il Szkolnictwo wyzsze dla
gospodarki i rozwoju, Dziatania 3.5 Kompleksowe programy szkét wyzszych na podstawie umowy nr
POWR.03.05.00-00-Z212/18 zawartej z Narodowym Centrum Badan i Rozwoju.

HARMONOGRAM ZAJEC

Termin zajeé Liczba godzin Tematyka zajec

(data i godziny) dydaktycznych (tresci tematyczne zgodne z programem)
24.02.2023 r. Prawo pracy —4h
15:00 — 19:00 4h zasady prawa pracy, nawigzanie i elementy stosunku

pracy, rodzaje umoéw o prace, uméw cywilnoprawnych,
kontrakt menadzerski, zatrudnianie pracownikéw

tymczasowych,

25.02.2023 r. Prawo pracy - 8h

08:30-16:30 8h obowigzki pracodawcéw wzgledem pracownikdow, zakaz
konkurencji, podnoszenie kwalifikacji,

odpowiedzialno$¢, rozwiazywanie umow o prace,
rozliczenia z pracownikiem po ustaniu stosunku pracy,
odpowiedzialno$¢ pracodawcy za nieuzasadnione lub
sprzeczne z prawem wypowiedzenie, zmiana warunkéw
zatrudnienia,

26.02.2023 r. Prawo pracy — 4h

08:30-16:30 8h zwolnienia grupowe, czas pracy i rozliczanie, definicja

czasu pracy, systemy i rozktady czasu pracy, praca w

godzinach nocnych i nadliczbowych, urlopy, uprawnienia

zwigzane z  rodzicielstwem, prowadzenie  akt

osobowych, sporzgdzanie Swiadectwa pracy
Zarzadzanie kadrami — 4h

planowanie zasobdw ludzkich, rekrutacja pracownikéw

03.03.2023 . Zarzagdzanie kadrami—4 h

15:00 - 19:00 4h adaptacja personelu to dziatania i zmian, ocena pracy
04.03.2023r. Zarzadzanie kadrami—8 h
08:30-16:30 8h systemy oceny i motywacji, szkolenie pracownikow,

nagradzanie personelu

05.03.2023 r. Wynagrodzenia—8h
08:30-16:30 8h wynagrodzenia pracownicze, ochrona wynagrodzenia za
prace, charakterystyka wynagrodzenn, dokumentacja
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pfacowa, wynagrodzenie ze  stosunku pracy,
wynagrodzenie i ekwiwalent pieniezny za urlop, urlop
okolicznosciowy

10.03.2023 . Wynagrodzenia—4h

15:00 - 19:00 4h odprawy, odszkodowania, wynagrodzenie za prace w
godzinach nadliczbowych

11.03.2023 . Wynagrodzenia—8 h

08:30-16:30 8h wynagrodzenie za prace w porze nocnhej, za czas
choroby, opodatkowanie wynagrodzen pracownikéw
etatowych, opodatkowanie przychodéw
zleceniobiorcéow, wykonawcéw dzieta i menadzeréw

12.03.2023 . Wynagrodzenia—8h

08:30-16:30 8h wysokos¢  skfadki, podstawa wymiaru i zasad
finansowania  skfadek, ubezpieczenia zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, formularze zgtoszeniowe i
rozliczeniowe, zasady nabywania prawa do zasitkdw,
zasitek chorobowy, macierzyniski, opiekunczy, zasitek
wyréwnawczy, Swiadczenia rehabilitacyjne

17.03.2023 . Wynagrodzenia—4h

15:00 - 19:00 4h zasady naliczania i wyptaty zasitkéw i dokumentacja,
prawa, obowigzki i odpowiedzialno$¢ ptatnika w swietle
ustaw  podatkowych, wynagrodzenia z umow
cywilnoprawnych, PPK

18.03.2023 . Program kadrowy Ptatnik — 8h

08:30-16:30 8h ogoblne zasady dotyczace programu Ptatnik i rozliczen z
ZUS, zaktadanie kartotek w rejestrze ptatnikdw oraz w
rejestrze ubezpieczonych, zgtoszenia ptatnika i oséb
ubezpieczonych, zgtoszenie cztonkéw rodziny do
ubezpieczen, modyfikacja danych ubezpieczonych i
ptatnika sktadek

19.03.2023 . Program kadrowy Ptatnik — 8h

08:30-16:30 8h tworzenie  zestawow i wysytka, dokumenty
rozliczeniowe przychoddw ubezpieczonych, swiadczen
chorobowych, przerw w optfacaniu sktadek, zasady
korygowania dokumentdéw, dokumenty rozliczeniowe
oséb prowadzacych dziatalnosé gospodarczg,
wyrejestrowania ptatnika i oséb ubezpieczonych

24.03.2023 . Program kadrowy Symfonia — 4h

15:00 - 19:00 4h obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace, dodawanie
firmy

25.03.2023 . Program kadrowy Symfonia — 8h

08:30-16:30 8h dodawanie  pracownikéw, przyjecie do pracy,

wprowadzanie parametréw podatkowych i zus-owskich,
rejestracja zdarzen w kalendarzu pracownika
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26.03.2023 . Program kadrowy Symfonia — 8h

08:30-16:30 8h zaktadanie okresow, wprowadzanie wzorcow
indywidualnych dla pracownika, praca z dokumentacja
personalno-ptacows, sporzadzanie list ptac,

31.03.2023 . Program kadrowy Symfonia — 4h

15:00-19:00 4h rozwigzanie umowy o prace, deklaracje podatkowe
PITAR, PIT8AR, PIT 11, PIT8C

01.04.2023'r. Program kadrowy Symfonia— 8h

08:30-16:30 8h wprowadzanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych,
eksport dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych
do Pfatnika

06.04.2023 1h Egzamin ICVC - 1h

10.00-11.00




