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Kadry i Ptace
5 najpopularniejszych btedow kadrowych,

ktore niosg za sobg negatywne konsekwencje dla pracodawcy

Anna Lenczowska i Agata Rosinska



Szkota Kadr i Ptac

Szkota Kadr i Ptac

Anna Lenczowska

Zatozycielka Szkoty Ksiegowosci
Biegty Rewident i Doradca Podatkowy
21 lat doswiadczenia

14 lat wtasne biura



Szkota Kadr i Ptac

KODEKS PRACY

K TWP

SZKOLEA KADR I PEAC

Agata Rosinska

Pasjonatka prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Doradca zawodowy, szkoleniowiec, doradca ds.

pozyskiwania srodkow finansowych na zatozenie
dziatalnosci z ponad 10-letnim doswiadczeniem
zawodowym.

Absolwentka studiéw podyplomowych w zakresie
Prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, magister
Edukacji dla rynku pracy, licencjat Doradztwa
zawodowego, absolwentka Akademii Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego.



AGENDA

1. Brak odpowiednich dokumentow przy zatrudnianiu
nowego pracownika

2. Niewtasciwa umowa o prace

3. Niewfasciwa ewidencja czasu pracy

4. Zadanie i przechowywanie niedozwolonych
dokumentow od pracownika

5. Likwidacja stanowiska pracy



®

Brak odpowiednich dokumentow przy
zatrudnianiu nowego pracownika



Wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy obejmujacych rok kalendarzowy, w ktérym pracownik ubiega sie o
zatrudnienie,

Swiadectwo lub $wiadectwa ukorczenia szkoty potwierdzajace wyksztatcenie,

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,

Orzeczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

Inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.



Po zawarciu stosunku pracy:

— uzyskanie wypetnionego kwestionariusza osobowego dla pracownika,

—> zapoznanie z regulaminem pracy (o ile pracodawca taki regulamin posiada oczywiscie),

— przeprowadzenie szkolenia w zakresie BHP i ppoz.,

—> zapoznanie z zakresem obowigzkdw,

— zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego,

— uzyskanie PIT-2,
— uzyskanie oswiadczenia o wysokosci osiggnietego przychodu,

— uzyskanie zgody na przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowy,

— ustalenie uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem.



Stosunek pracy — dokumenty:

Vv

1. Kwestionariusz osobowy pracownia,

2. Oswiadczenie dotyczgce zapoznania sie z przepisami
wewnetrznymi oraz dla celu korzystania z uprawnien ze
stosunku pracy

3. Umowa o prace



Stosunek pracy — dokumenty:

Vv

4. Informacja o warunkach zatrudnienia

5. Zakres czynnosci, a takze

6. Karta szkolenia wstepnego bhp.



Niewtasciwa umowa o prace



Szkota Kadr i Ptac

Najczesciej stosowane klauzule niedozwolone:

Je}d | JpeY BIOYZS

natychmiastowe rozwigzanie umowy za porozumieniem stron;

kara pieniezna za ztozenie wypowiedzenia i skracanie okresow wypowiedzenia;
pozbawienie pensji za czas przestoju;

potracenia z pensji bez wiedzy i zgody pracownika;

niedozwolone zapisy dotyczgce zakazu konkurencji;

poufnos¢ wynagrodzen;



Szkota Kadr i Ptac

Najczesciej stosowane klauzule niedozwolone:

Zrzeczenie sie wynagrodzenia;

zrzeczenie sie prawa do urlopu;

zrzeczenie sie przez pracownika prawa do dochodzenia wszelkich roszczen;
zgoda na bezwarunkowg zmiane miejsca pracy;

obstuga ciggta telefonu stuzbowego.

Je}d | JpeY BIOYZS



Vv

Art. 18 Kodeksu pracy

§ 1. Postanowienia umow o prace oraz innych aktow,
na ktorych podstawie powstaje stosunek pracy, nie mogg by¢ mniej korzystne dla
pracownika niz przepisy prawa pracy.




Vv

Art. 18 Kodeksu pracy

§ 2. Postanowienia umow i aktow, o ktorych mowa w § 1, mniej korzystne dla
pracownika niz przepisy prawa pracy
sg niewazne; zamiast nich stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy.




Vv

Art. 18 Kodeksu pracy

§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktow,
na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy,
a w razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.




Niewtasciwa ewidencja czasu pracy



Najczestsze btedy i putapki:

v

Brak ewidencji czasu pracy
Mylenie ewidencji czasu pracy z listg obecnosci
Nieprzechowywanie ewidencji czasu pracy
Fatszowanie ewidencji czasu pracy

Techniczne braki w ewidencji czasu pracy



Najczestsze btedy i putapki:

V

Naruszanie przepisOw o czasie pracy
Nieprawidtowo naliczone wynagrodzenie
Nieprawidtowe przechowywanie dokumentacji

Postugiwanie sie doba kalendarzowg zamiast
pracowniczg



Zadanie i przechowywanie niedozwolonych
dokumentow od pracownika



s

Nadmiar danych w
dokumentacji
pracowniczej

s

Oryginaty dokumentow

s

Odpisy dokumentow
urzedowych




s

Kserokopia dowodu
osobistego

s

Kserokopia prawa jazdy

s

Kopia legitymacji
emeryta-rencisty




Likwidacja stanowiska pracy



LIKWIDACJA STANOWISKA PRACY

Pozornosc likwidacji stanowiska pracy
Pozornos¢ w zakresie przyczyny likwidacji stanowiska pracy
Likwidacja stanowiska pracy jedynie jako zamiar pracodawcy

Brak wskazania kryterium doboru pracownika



Art. 44. Pracownik moze wnies¢ odwotanie od wypowiedzenia umowy o
prace do sgdu pracy, o ktérym mowa w dziale dwunastym.




Art. 264. § 1. Odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace wnosi sie
do sadu pracy w ciggu 21 dni od dnia doreczenia pisma
wypowiadajgcego umowe o prace.




g

Art. 45.§ 1. W razie ustalenia, ze wypowiedzenie umowy o prace
zawartej na czas okreslony lub umowy o prace zawartej na czas
nieokreslony jest nieuzasadnione lub narusza przepisy o wypowiadaniu
umow o prace, sad pracy - stosownie do zgdania pracownika - orzeka o
bezskutecznosci wypowiedzenia, a jezeli umowa ulegta juz rozwigzaniu -
0 przywroceniu pracownika do pracy na poprzednich warunkach albo o
odszkodowaniu.




Autopromocja

Kadry i Ptace to... Znacie te problemy?

Ciggle zmieniajgce sie Nietypowe przypadki w
przepisy z dnia na dzien zakresie prawa pracy

Problematyczne dodatki
na listach pfac

Sktadka zdrowotna przedsiebiorcy Organizacja dokumentacji,
w tym akt osobowych

Rozliczanie czasu pracy w przypadkach
Zmian wymiaru, osob niepetnosprawnych

Niejasnosci w interpretacji, Zatrudnianie obcokrajowcéw oraz
zwtaszcza przepisow dot. ZUS szczegdlnych zawoddéw np. kierowcéw



Autopromocja

Co jest wazne w nauce Kadr i Ptac?

Praktyczne przyktady dla wszystkich obszarow kadrowo-ptacowych

Nietypowe przypadki omowione na przyktadach

Praktyczne instruktaze jak to ogarngc¢ w programie kadrowo ptacowym i
Ptatniku

Praktyczne zadania do wykonania — liczg sie kompetencje, nie wystarczy
teoretyczna wiedza o przepisach

Wsparcie w trakcie nauki — motywacja i rozwianie watpliwosci

Elastycznosc¢ czasowa nauki



Autopromocja

To wszystko znajdziecie w...

ot 4 f N/

Kadry i Ptace

9 Tygodni Do Petni Umiejetnosci

- Kurs Dla Poczatkujacych :'
Zdobad? kompetencje w obstudze DG,
biur rachunkowych i firm 4

\ TN 2ATA0K ‘
zatrudniajacych do 20 oséb. \ &
DOtACZ >> A ‘

-

Kurs
Kadry i Ptace w Praktyce

B

Kurs
Kadry i Ptace w Praktyce



Autopromocja

Elastycznosé czasowa nauki 24/7

Mozliwosc¢ odtwarzania wielokrotnie lekgji
Spotkania LIVE CALL
Grupa Wsparcia na Discord

Gwarancja 100% satysfakgji

Certyfikaty ukonczenia kursow



Bardzo duzo
przyktadow

Praktyka — case study +

Comarch Optima + Ptatnik

Nietypowe sytuacje i rozwigzania,
haczyki prawne

Sekcja bonusowa

Autopromocja

Wzory omawianej
dokumentacji

Nauka przez praktyke
= KOMPETENCIE



Autopromocja

Zestawienie sktadek ZUS przedsiebiorcy

Korekty deklaracji ZUS przedsiebiorcy

Komplet dokumentéw do zatrudnienia

Checklista do zatrudnienia pracownika

Stowniczek pojec czasu pracy

Zestawienie sktadnikow wynagrodzenia dla celow PIT i ZUS
Przyktadowe listy ptac w programie Exce

Dokumentacja rozwigzania stosunku pracy

Umowa zlecenie i umowa o dzieto — wzory dokumentow
Checklista zamkniecia miesigca i roku w kadrach
Regulamin tworzenia ZFSS

Dokumentacja urlopdw zwigzanych z rodzicielstwem + Z-3
Kalkulator — Lista ptac

Zestawienie sktadnikow wynagrodzenia - ZUS i PIT
Nowelizacja Kodeksu Pracy 2023 — zestawienie



Autopromocja

Kto poprowadzi Was przez Kursy?
Agata Rosinska

Nazywam sie Agata Rosinska i jestem przedsiebiorcg, kadrowg w spotce z 0.0., szkoleniowcem, a
takze doradcg zawodowym i biznesowym. Wspieram takie osoby jak ty w ich drodze rozwoju od
12 lat - tak, zaczetam juz w trakcie studiow.

Dzisiaj, bazujgc na wtasnym doswiadczeniu, pomagam pozyskiwaé dotacje na zatozenie
dziatalnosci gospodarczej i jej rozwoj, prowadze szkolenia w zakresie kadrowo-ptacowym oraz w
zakresie przedsiebiorczosci, konsultuje takze zaréwno z pracodawcami, jak i z pracownikami
nietypowe dla nich sytuacje w celu wypracowania przez nich jak najlepszego rozwigzania dla
pojawiajgcych sie w ich relacjach pracownik-pracodawca sytuacji niekomfortowych. Od ponad
pottora roku prowadze szkolenia w Klubie Ksiegowa Na Swoim w Szkole Ksiegowosci wtasnie w
zakresie zagadnien kadrowo-ptacowych, a teraz mamy przyjemnos¢ spotkac sie w Szkole Kadr i
Ptac.

Znajdziesz mnie takze w mediach spotecznosciowych, gdzie prowadze profile pod nazwg Rosin HR.
Publikuje na nich tresci dotyczace prawa pracy, rzadziej dotacji.

Jestem absolwentka studiéw podyplomowych w zakresie prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
magistrem edukac;ji dla rynku pracy i doradztwa zawodowego, ale z racji tego, ze ciggle stawiam
takze na swadj rozwdj, nie tylko klientow to studiuje obecnie prawo.



Autopromocja

Poziom Podstawowy

Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Plan kursu i sposéb pracy

Lekcja 3: Proces rekrutacyjny - rozmowa o prace
i dokumenty zgodnie z RODO

Lekcja 4: Podstawowe Zrédta i zasady prawa
pracy

Lekcja 5: Prawa i obowigzki pracodawcy

Lekcja 6: Prawa i obowigzki pracownika

Lekcja 7: Monitoring w miejscu pracy

Lekcja 8: Instalacja programu Comarch Optima
Lekcja 9: Konfiguracja Comarch Optima +
wprowadzenie danych nowej firmy

Lekcja 10: Instalacja Ptatnika

Lekcja 11: Konfiguracja Ptatnika

Lekcja 12: Obstuga PUE ZUS - do czego nam sie
przyda?

Lekcja 13: Zadanie domowe

Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Sktadki spoteczne i zdrowotna - tytuty
do ubezpieczen, daty podlegania

Lekcja 3: Wysokos¢ sktadek ZUS i ulgi. Kiedy
najkorzystniej zatozy¢ dziatalnos¢?

Lekcja 4: Zmiany w zakresie korzystania z ulg
ZUS, czyli jakich terminéw trzeba dotrzymac?
Lekcja 5: Zbieg tytutéw do ubezpieczen dla
prowadzacego dziatalnos¢

Lekcja 6: Zgtoszenie przedsiebiorcy do ZUS -
Comarch Optima i Ptatnik

Lekcja 7: Wyliczenie sktadki zdrowotnej
wiasciciela - ryczaft, skala, liniowy

Lekcja 8: Deklaracje comiesieczne przedsiebiorcy
- Comarch Optima + Ptatnik

Lekcja 9: Prawo do zasitku chorobowego, opieki
dla prowadzacego dziatalno$¢, czyli kiedy mozna
pomniejszy¢ sktadki?

Lekcja 10: Prawo do zasitku macierzyrskiego,
ojcowskiego

Lekcja 11: Wypadek przy pracy bagdz w drodze do
pracy wiasciciela

Lekcja 12: Zadanie domowe

BONUS 1: Zestawienie sktadek ZUS
przedsiebiorcy

BONUS 2: Korekty deklaracji ZUS przedsiebiorcy-
Comarch Optima + Pfatnik

Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Rodzaje uméw o prace

Lekcja 3: Dokumenty do zatrudnienia

Lekcja 4: Informacja o warunkach zatrudnienia
Lekcja 5: Niedozwolone klauzule w tresci umowy
o prace

Lekcja 6: Badania lekarskie - wstepne, okresowe,
kontrolne

Lekcja 7: PIT-2 - dlaczego to wazny dokument?
Lekcja 8: Szkolenia BHP pracodawcy i
pracownika

Lekcja 9: Odpowiedzialno$¢ materialna
pracownika

Lekcja 10: Teczki osobowe. Jakich dokumentéw
nie mozna przechowywac?

Lekcja 11: e-teczki osobowe

Lekcja 12: Aneksowanie uméw o prace - co
mozna aneksowac, a czego nie?

Lekcja 13: Positki, odziez itp. + ekwiwalent
Lekcja 14: Zgtoszenie pracownika do
ubezpieczen ZUS - Comarch Optima + Pfatnik
Lekcja 15: Zgtoszenie cztonka rodziny do
ubezpieczen ZUS - Comarch Optima + Pfatnik
Lekcja 16: Putapki przy zatrudnianiu -
najczestsze btedy

Lekcja 17: Zadanie domowe

BONUS 1: Komplet dokumentéw do
zatrudnienia
BONUS 2: Checklista do zatrudnienia

pracownika



Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Wymiary czasu pracy

Lekcja 3: Praca w nadgodzinach

Lekcja 4: Praca w porze nocnej

Lekcja 5: Praca w niedziele i $wieta

Lekcja 6: Czas pracy a praca na czesc etatu
Lekcja 7: Systemy czasu pracy

Lekcja 8: Elastyczna organizacja pracy
Lekcja 9: Wyliczenie nadgodzin

Lekcja 10: Dokumentacja czasu pracy
Lekcja 11: Harmonogram czasu pracy w
Comarch Optima

Lekcja 12: Podréze stuzbowe krajowe
Lekcja 13: Krajowe podréze stuzbowe w
Comarch Optima

Lekcja 14: Btedy i putapki w ewidencjonowaniu
czasu pracy

Lekcja 15: Zadanie domowe

BONUS 1: Stowniczek pojec czasu pracy (co to
jest: czas pracy, doba pracownicza, tydzien
pracowniczy, norma czasu pracy, wymiar czasu
pracy, rozktad czasu pracy, system czasu pracy,

okres odpoczynku, okres rozliczeniowy

Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Urlop wypoczynkowy - nabycie prawa i
wyliczenie wymiaru

Lekcja 3: Plan urlopéw, urlop na zadanie, urlop
zalegly - ujecie praktyczne

Lekcja 4: Wymiar urlopu a praca na czesc etatu
Lekcja 5: Zwolnienie chorobowe

Lekcja 6: Opieka nad chorym cztonkiem rodziny
Lekcja 7: Zbieg urlopu z chorobg lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny

Lekcja 8: Urlop okoliczno$ciowy

Lekcja 9: Urlop opiekunczy i opieka na zdrowe
dziecko

Lekcja 10: Sita wyzsza

Lekcja 11: Urlop macierzynski, rodzicielski i
ojcowski

Lekcja 12: Urlop wychowawczy

Lekcja 13: Urlop bezptatny

Lekcja 14: Wprowadzenie nieobecnosci i urlopu
w Comarch Optima

Lekcja 15: Formularz Z-3 w Comarch Optima

Lekcja 16: Zadanie domowe

Autopromocja

Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Wynagrodzenie zasadnicze

Lekcja 3: Wynagrodzenie za nadgodziny i prace w
dni wolne

Lekcja 4: Wynagrodzenie za urlop

Lekcja 5: Terminy i formy wyptaty wynagrodzen,
zaliczki na wynagrodzenie

Lekcja 6: Koszty uzyskania przychodéw i ulga
podatkowa

Lekcja 7: Ulgi PIT przystugujgce pracownikowi
Lekcja 8: PPK

Lekcja 9: Obcigzenia i zajecia wynagrodzenia +
zbieg potracen

Lekcja 10: Kiedy nie przystuguje wynagrodzenie
za prace?

Lekcja 11: Naliczenie wynagrodzenia -
standardowe listy ptac

Lekcja 12: Naliczenie wynagrodzenia - przypadki
szczegblne

Lekcja 13: Naliczanie listy ptac, ZUS w Comarch
Optima

Lekcja 14: DRA, PIT-R - wyliczenie w Comarch
Optima

Lekcja 15: Zadanie domowe

BONUS 1: Zestawienie sktadnikow
wynagrodzenia dla celéw PIT i ZUS

BONUS 2: Przyktadowe listy ptac w programie
Excel



Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Rozwigzanie umowy za porozumieniem
stron

Lekcja 3: Rozwigzanie umowy za
wypowiedzeniem

Lekcja 4: Rozwigzanie umowy z uptywem czasu
Lekcja 5: Rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia

Lekcja 6: Urlop w okresie wypowiedzenia

Lekcja 7: Ekwiwalent za niewykorzystany urlop
Lekcja 8: Kiedy nie mozna zwolni¢ pracownika?
Lekcja 9: Deklaracje i dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem umowy o prace

Lekcja 10: Putapki przy rozwigzywaniu uméw i
skutki zle wypowiedzianej umowy

Lekcja 11: Wyrejestrowanie + zwolnienie
pracownika w Comarch Optima

Lekcja 12: Swiadectwo pracy

Lekcja 13: Swiadectwo pracy w Comarch Optima

Lekcja 14: Zadanie domowe

BONUS 1: Dokumentacja rozwigzania stosunku
pracy

Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Umowa zlecenie

Lekcja 3: Sktadki ZUS przy umowie zlecenie
Lekcja 4: Dokumentacja i wynagrodzenie przy
umowie zlecenie

Lekcja 5: Umowa zlecenie w Comarch Optima -
wprowadzenie, zgtoszenie do ZUS i naliczenie
Lekcja 6: Umowa o dzieto - r6znice do umowy
zlecenia

Lekcja 7: Umowa o dzieto - dokumentacja i
wynagrodzenie

Lekcja 8: Umowa o dzieto - zgtoszenie do ZUS -
ZUS PUE. Kiedy nie trzeba zgtasza¢ umowy o
dzieto?

Lekcja 9: KUP przy umowach cywilnoprawnych
Lekcja 10: Umowa zlecenia z wkasnym
pracownikiem

Lekcja 11: Umowa o dzieto w Comarch Optima

Lekcja 12: Zadanie domowe

BONUS 1: Umowa zlecenie i umowa o dzieto -

wzory dokumentéw

Lekcja 1: Powitanie

Lekcja 2: Deklaracja PIT-4, PIT-11 - kogo dotyczy?
Lekcja 3: Deklaracja PIT-4, PIT-11 - terminy i
generowanie deklaracji w Comarch Optima
Lekcja 4: RMUA/IMIR dla pracownika

Lekcja 5: RMUA/IMIR dla pracownika - Comarch
Optima + Platnik

Lekcja 6: Deklaracja ZUS IWA - kogo dotyczy?
Lekcja 7: Deklaracja ZUS IWA - Comarch Optima
i Ptatnik

Lekcja 8: Korekty deklaracji ZUS - Comarch
Optima i Ptatnik

Lekcja 9: Rozliczenie roczne sktadki zdrowotnej
przedsiebiorcy

Lekcja 10: Rozliczenie roczne sktadki zdrowotnej
przedsiebiorcy - Comarch Optima i Ptatnik
Lekcja 11: Zaswiadczenia dla emerytéw i
rencistéw o uzyskanym przychodzie

Lekcja 12: Kiedy zaktad pracy bedzie ptatnikiem
zasitkow?

Lekcja 13: Dla kogo PFRON i ZF$S? Zasady
rezygnacji

Lekcja 14: Zadanie domowe

BONUS 1: Checklista zamkniecia miesigca i roku

w kadrach

Autopromocja



Autopromocja

Poziom Zaawansowany

LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: Plan kursu i sposéb pracy

LEKCJA 3: Regulamin pracy - kiedy i jak
wprowadzi¢

LEKCJA 4: Regulamin wynagradzania - kiedy
i jak wprowadzic¢

LEKCJA 5: Kontrola trzezwosci w firmie -
kogo dotyczy i jak wprowadzi¢?

LEKCJA 6: ZFSS - zasady tworzenia i
administrowanie funduszem

LEKCJA 7: Nielegalne zatrudnienie - przykre
konsekwencje

LEKCJA 8: Instalacja Comarch Optima
LEKCJA 9: Konfiguracja Comarch Optima +
Wprowadzenie danych nowej firmy

LEKCJA 10: Instalacja programu Ptatnik
LEKCJA 11: Konfiguracja Ptatnika

LEKCJA 12: Zadanie Domowe

BONUS 1: Schematy postepowan Comarch
Optima i Ptatnik

BONUS 2: Regulamin pracy i regulamin
wynagradzania

BONUS 3: Regulamin tworzenia ZFSS

LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: Ponowne zatrudnienie
pracownika a dokumentacja

LEKCJA 3: Pracownik z innymi umowami o
prace a KUP i ulga podatkowa

LEKCJA 4: Emeryt i rencista w firmie - z czym
to sie wigze?

LEKCJA 5: Zatrudnienie osoby
niepetnosprawnej

LEKCJA 6: PFRON - kiedy obowigzek i jakie
obcigzenia?

LEKCJA 7: Dofinansowanie PFRON - dla
kogo?

LEKCJA 8: Zatrudnienie pracownika
mtodocianego

LEKCJA 9: Smier¢ pracownika - co oznacza
dla pracodawcy?

LEKCJA 10: Zatrudnianie w warunkach
szkodliwych i niebezpiecznych

LEKCJA 11: Wypowiedzenie zmieniajgce -
kiedy i jak?

LEKCJA 12: Dyscyplinarka pracownika i
dyscyplinarka pracodawcy

LEKCJA 13: PPK w firmie - jak wprowadzi¢,
naliczac i jak realizowa¢ obowigzki

LEKCJA 14: Pracownik z
niepetnosprawnoscia i pracownik
mtodociany w Comarch Optima

LEKCJA 15: Deklaracja PPK w Comarch
Optima

LEKCJA 16: Zadanie domowe

LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: Réwnowazny system czasu pracy
- co to dla nas oznacza?

LEKCJA 3: Weekendowy system pracy
LEKCJA 4: System skréconego czasu pracy
LEKCJA 5: Praca w ruchu ciggtym i
przerywany system czasu pracy

LEKCJA 6: Praca zdalna w firmie - jak
wprowadzi¢, dokumentacja, rozliczenie
LEKCJA 7: Zmiana wymiaru czasu pracy w
trakcie miesigca

LEKCJA 8: Wymiar urlopu osoby
niepetnosprawnej + urlop uzupetniajgcy
LEKCJA 9: Urlop szkoleniowy

LEKCJA 10: Nowe urlopy i zwolnienia od
pracy 2023

LEKCJA 11: Przerwy w czasie pracy - przerwa
na karmienie, wyjscie prywatne

LEKCJA 12: Dyzur i przestdj - co dla nas
oznacza?

LEKCJA 13: Czas wolny na poszukiwanie
pracy

LEKCJA 14: Pracownik ma wypadek przy
pracy - co zrobi¢? O co moze sie starac¢?
LEKCJA 15: Nieobecnosci i czas pracy
pracownikéw w Comarch Optima

LEKCJA 16: Zadanie domowe



LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: Normy czasu pracy kierowcow
LEKCJA 3: Rejestracja czasu pracy kierowcow
LEKCJA 4: Zasady wyliczania wynagrodzenia
za prace kierowcy miedzynarodowego -
nowe przepisy

LEKCJA 5: Lista prac kierowcy
miedzynarodowego

LEKCJA 6: Wynagrodzenie kierowcy
migdzynarodowego w Comarch Optima
LEKCJA 7: Kiedy pakiet mobilnosci? Przewozy
bilateralne

LEKCJA 8: Obowigzki wtasciciela firmy
transportowej

LEKCJA 9: Czy wtascicielowi firmy
transportowej przystuguje dieta i ryczatt za
nocleg?

LEKCJA 10: Delegowanie kierowcéw w
transporcie drogowym - nowe prawo 2023
LEKCJA 11: Zadanie domowe

LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: Samochdd pracownika uzywany
dla celéw stuzbowych - z czym to sie wigze?
LEKCJA 3: Rozliczenie kilometréwki

LEKCJA 4: Zagraniczna podréz stuzbowa
pracownika

LEKCJA 5: Rozliczenie delegacji zagranicznej
LEKCJA 6: Delegacja zagraniczna w Comarch
Optima

LEKCJA 7: Podréz stuzbowa a oddelegowanie
- réznice

LEKCJA 8: Dokumentacja pracownika
oddelegowanego za granice

LEKCJA 9: Swiadczenia przystugujace
pracownikowi delegowanemu

LEKCJA 10: Ubezpieczenia spoteczne
pracownikéw pracujacych poza granicami
LEKCJA 11: Lista ptac pracownika
oddelegowanego za granice

LEKCJA 12: Obowiazki ptatnika: zaprzestanie
poboru zaliczek, stosowanie ulg, informacja
PIT-11

LEKCJA 13: Obowigzki pracownika: zeznania
roczne, rozliczenia w panstwie wykonywania
pracy

LEKCJA 14: Delegowanie w branzy
budowlanej

LEKCJA 15: Delegowanie za granice w
Comarch Optima

LEKCJA 16: Zadanie domowe

LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: Jak zatrudni¢ cudzoziemca -
podstawowe zasady

LEKCJA 3: Obowigzki pracodawcy przy
zatrudnieniu cudzoziemca

LEKCJA 4: Oswiadczenie o wykonywaniu
pracy i Zezwolenie na prace - procedury
LEKCJA 5: Karta pobytu - wazny dokument
LEKCJA 6: Jak zatrudni¢ obywatela Ukrainy?
LEKCJA 7: Jak zatrudni¢ obywatela z UE, EOG
lub Szwaijcarii?

LEKCJA 8: ZUS przy zatrudnieniu
cudzoziemca z UE, EOG lub Szwajcarii
LEKCJA 9: ZUS przy zatrudnieniu
cudzoziemca spoza UE, EOG lub Szwajcarii
LEKCJA 10: Rezydencja podatkowa i zaliczki
na podatek dochodowy z umowy o prace i
zlecenia

LEKCJA 11: Wyliczenie wynagrodzenia dla
cudzoziemca

LEKCJA 12: Obowigzki roczne IFTR czy PIT-
11?2

LEKCJA 13: Zasady wypetniania IFT-R
LEKCJA 14: Zadanie domowe

Autopromocja



LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: Ptatnik zasitkéw - ZUS czy
pracodawca?

LEKCJA 3: Zasitek chorobowy - nabycie
prawa do Swiadczen

LEKCJA 4: Dokumentacja zasitkowa
LEKCJA 5: Zasady obliczania zasitkéw
chorobowych

LEKCJA 6: Przyktady wyliczania zasitkéw
chorobowych

LEKCJA 7: Zasitek opiekunczy - zasady
przyznawania i wyliczenie

LEKCJA 8: Zasitek macierzynski dla matki -
dokumentacja i wyliczenie

LEKCJA 9: Zasitek macierzynski dla ojca -
dokumentacja i wyliczenie

LEKCJA 10: Zasitek z ubezpieczenia
wypadkowego - dokumentacja
powypadkowa, choroba zawodowa
LEKCJA 11: Swiadczenie rehabilitacyjne -
kiedy przystuguje?

LEKCJA 12: Zasitek wyréwnawczy - kiedy i
jak?

LEKCJA 13: Wyptata zasitkéw na przetomie
roku

LEKCJA 14: Wyliczenie zasitkéw w Comarch
Optima

LEKCJA 15: Deklaracje ZUS z
uwzglednieniem zasitkéw

LEKCJA 16: Zadanie domowe

BONUS 1: Dokumentacja urlopéw
zwigzanych z rodzicielstwem + Z-3

LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: System akordowy i prowizyjny a
wynagrodzenie

LEKCJA 3: Wynagrodzenie za czas przestoju i
dyzuru

LEKCJA 4: Wyréwnanie do ptacy minimalnej
- kiedy i jak?

LEKCJA 5: Premie i benefity na liscie ptac -
ZUS i opodatkowanie

LEKCJA 6: Odprawy i odszkodowania na
liscie ptac

LEKCJA 7: Lista ptac, a przekroczenie rocznej
podstawy wymiaru sktadek

LEKCJA 8: Lista ptac, a ulgi podatkowe
LEKCJA 9: Lista ptac z zasitkami

LEKCJA 10: Swiadczenie urlopowe na liécie
ptac

LEKCJA 11: Swiadczenia z ZFSS - ZUS i
opodatkowanie

LEKCJA 12: Problematyczna lista ptac za
grudzien, wyptacana w styczniu

LEKCJA 13: Lista ptac pracownika
mtodocianego

LEKCJA 14: Lista ptac po ustaniu stosunku
pracy

LEKCJA 15: Kontrakt menedzerski, Umowa
agencyjna i Akt powotania - zasady
naliczania

LEKCJA 16: Umowa o dzieto z
przeniesieniem praw autorskich

LEKCJA 17: Listy ptac w Comarch Optima
LEKCJA 18: Zadanie Domowe

BONUS 1: Kalkulator - Lista ptac
BONUS 2: Zestawienie sktadnikéw
wynagrodzenia - ZUS i PIT

LEKCJA 1: Powitanie

LEKCJA 2: Kontrola ZUS

LEKCJA 3: Kontrola PIP

LEKCJA 4: Kary i nagrody dla pracownikéw
LEKCJA 5: Umowa o zakazie konkurencji -
konsekwencje

LEKCJA 6: Stuzba BHP - kiedy obowigzek i jak
to ogarnac¢?

LEKCJA 7: Zwigzki zawodowe - kogo
dotyczg?

LEKCJA 8: Przejecie zaktadu przez inny
podmiot

LEKCJA 9: Roszczenia ze stosunku pracy
LEKCJA 10: Zadanie Domowe

BONUS 1: Nowelizacja Kodeksu Pracy 2023
- zestawienie

Autopromocja



Autopromocja

—Dla 0s6b rozpoczynajgcych prace w dziale kadrowo-ptacowym

—Dla 0s6b pracujgcych w biurach rachunkowych, gdzie nie ma podziatu
zadan miedzy kadrowg a ksiegowg

—Dla 0s6b wracajacych po przerwie, dla zaktualizowania wiedzy

—Dla 0sob ktore chcg uzupetni¢ swojg wiedze



Autopromocja

Dwa kursy zamiast jednego

Kurs Kadry i Ptace Advance

dla 0séb zajmujgcych sie obstuga dla oséb zajmujacych sie obstuga kadrowo-
kadrowo-ptacowg JDG, pracodawcow ptacowg podmiotow zatrudniajgcych +20
zatrudniajgcych do 20 oséb pracownikow ale takze osoby

niepetnosprawne, obcokrajowcow,
kierowcow



Bardzo dziekuje, ten kurs byt ogromng dawka wiedzy i motywacji do dalszego rozwoju.

Do zobaczenia na kolejnych!

Katarzyna Dzier dobry

Autopromocja

Bardzo szkoda, ze to juz koniec szkolen (- poniewaz ta przygoda byta fantastyczna.&®
Przypomnienie sobie i odkrycie nowych rzeczy byto nie tylko bardzo interesujgce, ale takze inspirujgce. Teraz zamykam ten rozdziat i czuje
sie, jakbym zamykata klapke skrzynki petnej skarbéw dzigki Wam. g2 v

| czas na szkolenie KPIR &

Zaréwno poczatkujacy, jak 1 zaawansowani znajda tu co$ dla siebie — to inwestycja w
przysztosc, ktorej zwrot jest natychmiastowy i mierzalny.
Duza zaleta kursu sg ¢wiczenia na systemie Optima Comarch, ktére uczg, jak zintegrowac
zdobyta wiedz¢ w codziennej pracy tego popularnego programu ksiggowego.
To nieocenione do§wiadczenie, ktore pozwala na ptynne przejscie od teorii do praktyki. Warto
takze podkresli¢ profesjonalizm i dostgpno$¢ wyktadowcow. Live call to okazja do zadawania
pytan i rozwiania watpliwo$ci w bezposredniej rozmowie, co znaczaco wplywa na efektywnosé

nauki.

kurs ,,Kadry i Place” — zaro6wno podstawowy, jak i zaawansowany, peten praktycznej wiedzy,
ktory otworzyt przede mna nowe horyzonty. Wybér rozwoju zawodowego z Wami to strzat w
dziesigtkg! Byt to okres intensywnego zdobywania wiedzy, ktérg z dumg zaliczam do swojego
portfolio specjalizacji.

Te kursy to naprawdg¢ skarbnica przydatnych informacji, ktore z pewnoscig wykorzystam w

swojej codziennej pracy.



Autopromocja

Opinie Studentow o Szkole Ksiegowosci

Jestem zadowolona, ze zdecydowatam sie na szkolenia w Szkole Ksiegowosci, duza dawka wiedzy a co najwazniejsze rowniez praktyki.
Trudno jest mi sie rozstacé z platforma poniewaz zawsze miatam poczucie, ze moge sprawdzi¢ lub upewni¢ sie czy dobrze robig, na cate szczescie przed
ukonczeniem kurséw stworzyliscie Ksiegowe Na Swoim!!!

Dziekuje!!

Klaudia

Czesé ),

Moje wrazenia z kursu sg bardzo dobre! (&) Z pewnoscig bede go polecaé! ® Wszystko jest rzetelnie i
Juz po raz trzeci uczestniczytam w kursie w doktadnie przekazywane. Jednak z uwagi na obowigzki i prywatne sprawy idzie mi troche wolniej i jestem
Szkole Ksiegowosci i po raz kolejny jestem dopiero na 3 module ® Jak tylko moge to siadam do kursu i staram sie robi¢ kolejne lekcje i zadania. Duzym
bardzo zadowolona. Kursy on-line majg to w plusem kursu jest to, ze wtasnie takg mamy mozliwo$¢ - robi¢ go w swoim tempie plus dostepnos¢ do niego
sobie, ze mozna je przerabia¢ w kazde;j przez rok, z tego tez wzgledu sie na niego zapisatam >

wolnej chwili, dlatego sg one takie
praktyczne. Dziekuje, ze mogtam w nim
uczestniczy¢ > Pani Ania po raz kolejny
udowodnita swojg ogromng wiedze i
umiejetnosci, ktére w tak tatwy sposéb

] y : S Jesli chodzi o moje wrazenia, to sg one bardzo pozytywne. Jestem bardzo zadowolona z przebytego kursu. Jest duzo waznej i
przekaZUJe swoim uczniom. A mozliwos¢

. . ) . skondensowanej tresci w jednym miejscu, co powoduje, ze nie musze szukaé wielu watkéw na réznych stronach (a to zajmuje czasu). Do
wykorzystania teorii w praktyce Jes: duzym tego kazde zagadnienie jest jasno wyttumaczone, co pozwala na szybkie przyswojenie nowej wiedzy. Ciesze sig, ze wpadtam na Pani strone
% atutem tego kursu! Polecam w 100% > z kursami, gdzie moge sie uczyé ksiegowosci od podstaw.



KURS KADRY | PLACE poziom
podstawowy

1497 zit

Dostep do kursu Kadry i Ptace poziom PODSTAWOWY
Dostep oraz aktualizacje 12 miesigcy
Materiaty dostepne 24/7
Tajna Grupa wsparcia
Minimum 3 spotkania LIVE CALL

Fizyczny certyfikat ukofczenia kursu

KUP TERAZ

oo 23tys.+Studentow
% \v szkole Ksiegowosci

PAKIET COMBO

KURS KADRY | PLACE POZIOM PODSTAWOWY |

ZAAWANSOWANY

w2 2197 zi

Dostep do OBU POZIOMOW kursu Kadry i Place w
praktyce

Dostep oraz aktualizacje 12 miesiecy
Materiaty 24/7
Minimum 3 spotkania LIVE CALL
Oszczedzasz 2800 zt

Tajna grupa wsparcia

Dwa fizyczne certyfikaty ukonczenia kurséw

KUP TANIEJ W

PAKIECIE>>

Autopromocja

KURS KADRY | PLACE poziom
Zaawansowany

1497 zi

Dostep do kursu Kadry i Place poziom
ZAAWANSOWANY

Dostep oraz aktualizacje 12 miesigcy
Materiaty dostepne 24/7
Tajna Grupa wsparcia
Minimum 3 spotkania LIVE CALL

Fizyczny certyfikat ukonczenia kursu

KUP TERAZ



Autopromocja

oo 23tys.+Studentow
®® v szkole Ksiegowosci

PAKIET COMBO

KURS KADRY | PtACE POZIOM PODSTAWOWY |

KURS KADRY I PLACE poziom
podstawowy

ZAAWANSOWANY

el /a P | Sy TYLKO DO
LY 2197zt |MERPLZEZ  15.11.2023r. Godz. 21:00

Dostep do kursu Kadry i Place poziom PODSTAWOWY Dostep do OBU POZIOMkGW kursu Kadry i Place w Dostep do kursu Kadry i Place poziom
praktyce

ZAAWANSOWANY

Dostep oraz aktualizacje 12 miesigcy Dostep oraz aktualizacje 12 miesiecy D S iacieny

Materiaty dostepne 24/7 Materiaty 24/7

Materialy dostepne 24/7

Minimum 3 spotkania LIVE CALL
Tajna Grupa wsparcia
Tajna Grupa wsparcia

Oszczedzasz 2800 zt
Minimum 3 spotkania LIVE CALL
Tajna grupa wsparcia Minimum 3 spotkania LIVE CALL
Fizyczny certyfikat ukonczenia kursu ; - = i 2
I Dwa fizyczne certyfikaty ukonczenia kursow Fizyczny certyfikat ukonczenia kursu

KUP TERAZ KUP TERAZ

KUP TANIE) W

PAKIECIE>>




