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KURS: SPECJALISTA DS. KADROWYCH

CELE | KORZYSCI

Zdobycie aktualnej wiedzy i umiejetnosci gwarantujgcych kompetencje do prowadzenia spraw kadrowych
jednostkach samorzadu terytorialnego. Zajecia bedg prowadzone w systemie wyktaddw oraz warsztatow

z omoéwieniem praktycznych przyktadow. Posiadamy praktyczne materiaty przygotowane z

o uczestnikach kursu.

PROGRAM SZKOLENIA

I DZIEN
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY. OBOWIAZKI PRACODAWCY
| PRACOWNIKA. ODPOWIEDZIALNOSC PRACODAWCY

Cel i korzysci:

Przedstawienie obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracodawcy
oraz pracownika w zakresie realizacji bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy.

Program:
I. Bezpieczenstwo i higiena pracy — obowiazki
i pracownika:
1. Badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne. Odrebnosci
zwigzane z kryzysem epidemicznym.
2. Szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie bhp. Odrebnosci
zwigzane z kryzysem epidemicznym.
3. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku
z uwzglednieniem czynnikéw biologicznych.
4. Wyposazenie stanowiska pracy i zapewnienie odpowiednich
warunkow pracy.
5. Postepowanie powypadkowe i choroby zawodowe.
6. Przydzielanie odziezy roboczej, obuwia i srodkdw ochrony
indywidualne;j.
7. Organizacja telepracy i pracy zdalne;.

pracodawcy

pracy,

mysla

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

Polecamy Panstwu udziat w kolejnej
edycji 5 dniowego kursu, dotyczgcego
prowadzenia spraw kadrowych.

Kurs od wielu lat cieszy sie bardzo
duzym zainteresowaniem stuchaczy.
Jest bardzo wysoko oceniany
w zakresie programu i warsztatowego
prowadzenia zajec.

Udziat w kursie gwarantuje zdobycie
kompleksowej wiedzy niezbednej do
prowadzenia spraw osobowych
w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Kurs prowadzany jest przez praktykow,
ktorzy w sposéb przystepny
i zrozumiaty przekazujg wiedze
oraz gwarantujg mozliwos¢ konsultacji
po jego zakonczeniu. Kurs koriczy sie
testem sprawdzajgcym zdobytg
wiedze.

8. Pozostate prawa i obowigzki pracownika/pracodawcy w zakresie bhp.

Il. Odpowiedzialno$¢ pracodawcy:

1. Roszczenia pracownikow ze stosunku pracy i konsekwencje rozstrzygniecia powddztwa pracownika

przez sad pracy, postepowanie pojednawcze, ugoda.

2. Odpowiedzialnos¢ karno - wykroczeniowa (wykroczenia z Kodeksu pracy i innych ustaw).
3. Odpowiedzialnos¢ karna pracodawcy za przestepstwa przeciwko prawom oséb wykonujgcych prace

zarobkowa.

4. Odpowiedzialno$¢ cywilna pracodawcy (odszkodowania uzupetniajgce z tytutu wypadku przy pracy).
5. Skutki wydania decyzji administracyjnej (nakazu) przez inspektora pracy.



Il DZIEN
NALICZANIE | OPODATKOWANIE WYNAGRODZEN

Cel i korzysci:

Zdobycie wiedzy i umiejetnosci dotyczacej teorii i praktyki w zakresie wynagrodzen pracowniczych i oséb
wspotpracujacych w ramach uméw cywilnoprawnych oraz naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Zapoznanie sie z podstawowymi terminami i definicjami z zakresu m.in.: wynagrodzen, umoéw, potracen
oraz naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne w tym podstawy wymiaru swiadczen.

Program:

1. Wynagrodzenie, jako przychdd ze stosunku pracy — klasyfikacja i elementy sktadowe.

2. Przychody ze stosunku pracy okreslone w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych.
3. Dochody wolne od podatku.

4. Swiadczenia nieodpfatne, $wiadczenia czesciowo odptatne oraz w naturze.

5. Koszty uzyskania przychodéw ze stosunku pracy.

6. Zasady obliczania podatku dochodowego.

7. Obowigzkowe odliczenia i potrgcenia z wynagrodzen.

8. Przychody ze stosunku pracy zwolnione ze sktadek na ubezpieczenia.

9. Obowigzki ptatnikéw wobec US oraz wobec ZUS.
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. Zasady obliczania sktadnikéw wynagrodzen.

. Zasady obliczania wynagrodzen za przepracowang czes¢ miesigca.
. Sporzadzanie listy ptac.

. Sporzadzanie informacji podatkowych: PIT-11, PIT-4R, PIT-C.

. Przychody z dziatalnosci wykonywanej osobiscie:

a) Zasady obliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od umow cywilnoprawnych.
b) Zasady ustalania kosztéw uzyskania od przychodéw z dziatalnosci wykonywanej osobiscie.
c) Podatek dochodowy od uméw cywilnoprawnych.

Ill DZIEN
UBEZPIECZENIA SPOtECZNE, ZDROWOTNE | SWIADCZENIA Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO

Cel i korzysci:

Zdobycie wiedzy dotyczacej teorii i praktyki z zakresu zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w kontekscie
obowigzujgcych caty czas przepisdw covidowych.

Zapoznanie z podstawowymi terminami i definicjami z zakresu m.in.: zasitku chorobowego, zasitku
macierzynskiego, zasitku opiekuiczego, zwolnien lekarskich e-ZLA, $wiadczenia z ubezpieczenia
wypadkowego, Swiadczenia rehabilitacyjnego, podstawy wymiaru swiadczen.

Program:

1. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym pracownikéw, zleceniobiorcéw i oséb prowadzacych
pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarczg.

2. Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne wyzej wymienionych grup
ubezpieczonych.

3. Wysokos¢ i zasady finansowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

4. Zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu.

5. Sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

6. Ustalanie uprawnien do swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

7. Krag osob uprawnionych do swiadczen.

8. Wynagrodzenie za czas choroby i zasitek chorobowy:

9. Swiadczenie rehabilitacyjne

10. Zasitek macierzynski.

11. Zasitek opiekunczy.

12. Zasady ustalania podstawy wymiaru zasitkow.

13. Dokumentowanie prawa do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego.



IV DZIEN
CZAS PRACY W JEDNOSTKACH SAMORZADU TERYTORIALNEGO. ROZLICZANIE CZASU PRACY W PRAKTYCE.
WZORCOWE DOKUMENTY, PRZYKEADY ROZLICZEN, ORZECZNICTWO

Cel i korzysci:
Przekazanie w sposob praktyczny zasad dotyczacych rozliczania czasu pracy z uwzglednieniem wzorcowych
dokumentéw, przyktaddw rozliczen oraz orzecznictwa biorgc pod uwage wszystkie wprowadzone zmiany.

Program:
1. Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy oraz zasady ich prowadzenia elektronicznie
i papierowo.

2. Whnioski i zgody dotyczace czasu pracy.

3. Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego.

4, Nominalny czas pracy w 2022 r. — przyktady rozliczania czasu pracy z uwzglednieniem systemu czasu
pracy oraz wymiaru etatu pracy pracownika.

5 Definicja czasu pracy, normy i wymiar czasu pracy.

6 Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy — dyzur, czas podrozy stuzbowej, czas trwania szkolen.

7. Praca w godzinach nadliczbowych — ustalanie i rozliczanie z przyktadami.

8 Zasady rekompensowania pracy w dni wolne od pracy.

9. Praca w godzinach nadliczbowych kadry zarzgdzajace;j.

10. Praca w niedziele i Swieta.

11. Dobowy i tygodniowy odpoczynek oraz przerwy w pracy.

12. Tworzenie rozktaddéw czasu pracy.

13. Organizacja czasu pracy w wewnatrzzaktadowych regulacjach.

14. Orzecznictwo Sgdu Najwyzszego, stanowiska Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Ministerstwa Rodziny
i Polityki Spoteczne;j.

15. Wykroczenia kwalifikowane przeciwko przepisom prawa pracy, w szczegdlnosci odpowiedzialnos¢
pracodawcy i oséb kierujgcych pracownikami za naruszenie przepisdw o czasie pracy.

16. Czas pracy w aspekcie kontroli organdw Panstwowej Inspekcji Pracy — omowienie listy kontrolne;j.

17. Zasady organizacji pracy zdalnej.

V DZIEN
PRAWO PRACY PRACODAWCY SAMORZADOWEGO. OD NAWIAZANIA DO ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY

Cel i korzysci:

Zapoznanie z wymaganiami prawnymi w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy pod katem
najczestszych nieprawidtowosci w stosowaniu przepisdw prawa pracy. Aktualizacja biezgcej polityki kadrowej
w zakresie nawigzywania i rozwigzywania umow o prace. Program czwartego dnia obejmuje zagadnienia, ktore
majg praktyczne znaczenie dla pracownikéw dziatéw kadr pracodawcédw samorzgdowych, pracujgcych
w oparciu o ustawe o pracownikach samorzagdowych. To praktyczne warsztaty w zakresie przeprowadzania
naboru i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Program:

1. Zagadnienia zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy.

2. Definicja pracownika i pracodawcy samorzagdowego — praktyczne problemy, btedne oznaczanie
pracodawcy w tresci dokumentacji pracowniczej — orzecznictwo sgdowe w tym zakresie.

3. Nabdr na stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze — praktyczne problemy,
problemy pojawiajgce sie w okresie epidemii COVID-19:
— mozliwosc¢ zatrudnienia osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego na stanowisku urzedniczym,
— dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego,
— miejsce i termin publikacji ogtoszenia o naborze,
— preferencje kandydatéw niepetnosprawnych — kiedy osoby niepetnosprawne majg pierwszenstwo

w zatrudnieniu,



— rodzaje dokumentdéw i termin sktadania dokumentéw w procedurze naboru — praktyczne problemy,

— charakter rozstrzygnie¢ podejmowanych w ramach procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze — uprawnienia kandydatéw — orzecznictwo sgdowe w tym zakresie,

— informacja o wyniku naboru — wymogi formalne,

— termin publikacji, nierozstrzygniecie naboru, czy mozna uniewazni¢ nabor.

4. Dane osobowe, ktérych mozna zgdac od pracownika oraz od osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie:

— dokumenty potwierdzajgce dane osobowe, ktdre mogg byc¢ zgdane przez pracodawce,

— problemy praktyczne zwigzane z zakresem danych i sposobem ich pozyskiwania oraz potwierdzania
— wyjasnienia Urzedu Ochrony Danych w tym zakresie.

5. Czynnosci podejmowanie przed dopuszczeniem osoby do nawigzania stosunku pracy i do pracy —
badania lekarskie i szkolenia w dziedzinie bhp (terminy ich przeprowadzenia, zakres i dokumentowanie).

6. Umowa o prace i rodzaje umodw, ktore mogg by¢ zawarte przez pracownika i pracodawce
samorzadowego zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych — praktyczne problemy
z okreslaniem dat w umowie o prace oraz wyborem rodzaju umowy o prace; praktyczne problemy
z nawigzywaniem stosunku pracy w okresie epidemii COVID-19.

7. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej — podstawy prawne i praktyczne problemy z tym zwigzane
(wtym m.in. jakich dokumentéw nie mozina przechowywa¢ w aktach osobowych, jak nalezy
archiwizowaé¢ dokumenty doniesione przez pracownika w trakcie zatrudnienia, uzupetnianie
dokumentacji, a uprawnienia pracownicze, w jaki sposdb nalezy usuwac¢ dokumenty z akt osobowych) —
wyjasnienia organow stanowigcych przepisy oraz organéw kontroli.

8. Woybrane zagadnienia z zakresu rozwigzania stosunku pracy — prawidtowe wydawanie $wiadectwa pracy
(termin i tres¢ Swiadectwa pracy).

=), ADRESACI

Kurs skierowany do oséb zajmujacych sie sprawami kadrowymi w jednostkach samorzadu terytorialnego, oséb
pracujgcych w dziatach personalnych lub rozpoczynajacych prace w tych komérkach.

[E} PrOwADZACY >

Trener 1 - Prawnik, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego i studiow
podyplomowych w zakresie prawa pracy na Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. Ekspert
w zakresie indywidualnego i zbiorowego prawa pracy, prawa zwigzkowego i prawa o wykroczeniach. W latach
1994-2007 zawodowo zwigzany z Panstwowga Inspekcjg Pracy. Doswiadczony wyktadowca i organizator
szkolen dotyczacych ochrony pracy, a takze prelegent w projektach realizowanych przez inne instytucje.
Wyktadowca na studiach podyplomowych m.in. Politechnika Gdarska — Wydziat Zarzgdzania i Ekonomii (2010-
2015).

Trener 2 - Licencjonowany doradca podatkowy, doswiadczony praktyk w dziedzinie finanséw, rachunkowosci,
podatkéw, inwestycji, prawa. Absolwentka Wydziatu Finanséw i Inwestycji UE w Katowicach oraz kilkunastu
kierunkow studiéw podyplomowych w zakresie finanséw, doradztwa podatkowego, rachunkowosci, audytu,
kadr iptac, prawa karno-skarbowego, prawa gospodarczego ihandlowego, miedzynarodowych strategii
podatkowych, prawa innych krajow, prawa rad nadzorczych spétek publicznych. Wpisana na liste Biegtych
Rzeczoznawcow w dziedzinie doradztwa podatkowego, posiada certyfikat Ustugowego Prowadzenia Ksigg
Rachunkowych oraz wpis na liste Doradcoéw Podatkowych. Stuchacze cenig sobie jej szerokg wiedze oraz
umiejetnosé przystepnego, klarownego jej przekazywania.

Trener 3 — Starszy inspektor pracy, specjalista czasu pracy oraz wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy.

Trener 4 - Doswiadczony praktyk prawa pracy, wieloletnia pracownica Panstwowe] Inspekcji Pracy,
doswiadczona wykfadowczyni w uczelniach wyzszych, ceniona ekspertka prawa pracy, w szczegdlnosci
samorzgdowego prawa pracy, ktdra posiada umiejetnosé przekazywania trudnych problemoéw prawniczych
w przystepny dla stuchaczy sposdéb. Autorka publikacji naukowych. Absolwentka studiéw doktoranckich
Wydziatu Prawa i Administracji US w Katowicach. Przez wiele lat wspétpracowata z Katedra Prawa Samorzadu
Terytorialnego US w Katowicach oraz aktywnie uczestniczyta w tematycznych konferencjach naukowych.
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im. Jerzego Regulskiego

Kurs: Specjalista ds. kadrowych

Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

2022r.

Cena: 1.350 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow publicznych.

25,26,27.0511, 2 06. Kurs w godzinach 9:00-13:00 kazdego dnia

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. (42) 307 32 65, fax: (42) 288 12 86
szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ie szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztalceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektroniczne] CI @ Mail.....ccececiie ettt ettt sas e s e r e st e aas st es s eae s

Prosze o fakture na adres
mailowy T3 o 4 = TP TRPR

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl
do 20 maja 2022 .

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




