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Kadry i ptace - podrecznik

Cena 48,30 zt

Opis produktu
Autorka: Aleksandra Szafran

Podrecznik uwzglednia najnowsze nowelizacje Kodeksu pracy, ktére zostaty opublikowane w kwietniu 2023 roku oraz wszystkie zmiany podatkowe,
ktére weszty w zycie w 2022 i 2023 roku.

Ksigzka zawiera oméwienie petnego zakresu dziatan wykonywanych przez dziaty kadr i ptac - od czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem pracownika, przez
czynnosci dotyczace rozliczenia czasu pracy, obliczenia wynagrodzen i sporzadzenia listy ptac, az po czynnosci zwigzane z zakonhczeniem stosunku pracy i
sporzadzeniem wiasciwych dokumentéw.

Autorka ksigzki jest praktykiem, zajmujacym sie od wielu lat omawiang w ksigzce problematyka. Dlatego wszystkie zagadnienia sa przedstawione w jak
najbardziej praktyczny sposéb i zobrazowane licznymi wzorami dokumentéw, wyliczeniami i przyktadami. Dodatkowo po wigkszosci rozdziatéw znajduje sie
obszerne studium przypadku, w ktérym czytelnik moze przesledzi¢ procesy kadrowo-ptacowe zachodzace w jednej, konkretnej firmie, zatrudniajacej pracownikéw
réznigcych sie m.in. wymiarem i systemem czasu pracy oraz wynagrodzeniem.

Ksiazka ,Kadry i ptace” moze by¢ wykorzystywana przez:

1. osoby zajmujace sie w pracy zawodowe]j prowadzeniem spraw kadrowych lub ptacowych;
2. organizatoréw kurséw i szkolef z zakresu kadr i ptac - jako materiat szkoleniowy dla uczestnikéw;

3. uczniéw i nauczycieli szkét ponadpodstawowych, ksztatcacych w zawodach technik agrobiznesu, technik ekonomista, technik handlowiec i technik
rachunkowosci (w ksigzce oméwione sg zagadnienia dotyczace kadr i ptac wystepujace w najnowszych podstawach programowych ksztatcenia w ww.

zawodach opublikowanych w 2019 roku);
4. studentéw kierunkéw ekonomicznych;
5. wszystkich zainteresowanych problematyka kadrowo-ptacowa.

Ksiazka zawiera:

® 285 stron formatu B5

® 40 tabel

® 5 rysunkow

® 49 wzoréw dokumentéw
e 200 przyktaddw

Spis tresci
Fragment

ISBN 978-83-7735-137-6
Wydanie Ill (2023 r.)

Fragmenty recenzji:

,Polecam przede wszystkim osobom, ktére zapoznaja sie z tematyka kadr i ptac. Szczegétowa pozycja, ktéra - poparta kodeksem pracy - da bardzo dobre efekty!”

(recenzja ze strony www.empik.com)
»Swietny podrecznik. Bardzo praktycznie opisany. Jezyk prosty i zrozumiaty dla kazdego. Duzo szablondw uméw wykorzystywanych w praktyce. Polecam!” (recenzja ze

strony www.empik.com

Aleksandra Szafran - absolwentka Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, posiada ponad dwudziestoletnie doswiadczenie w pracy w dziatach kadrowo-
ptacowych réznych firm. Od wielu lat w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej prowadzi szkolenia z tego zakresu.
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Spis tresci

1. Zatrudnienie pracownika
1.1. Proces rekrutacyjny
1.2. Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem pracownika
1.3. Kompletowanie dokumentac;ji
1.4. Sposbéb zawarcia umowy - termin, forma, tres¢
1.5. Rodzaje umoéw o prace
1.6. Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnieniem pracownika
1.7. Zgtoszenie pracownika do ubezpieczehh w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)
Studium przypadku

2. Inne formy zatrudnienia - umowy cywilnoprawne
2.1. Umowa-zlecenie
2.2. Umowa o dzieto
2.3. Réznice miedzy umowg o prace a umowami cywilnoprawnymi
2.4. Zgtoszenie zleceniobiorcy do ubezpieczeh w ZUS
Studium przypadku

3. Czas pracy
3.1. Ogdlne pojecia z zakresu czasu pracy
3.2. Praca w godzinach nocnych
3.3. Praca w godzinach nadliczbowych
3.4. Ewidencja czasu pracy
Studium przypadku

4. Urlopy wypoczynkowe
4.1. Wymiar urlopu wypoczynkowego
4.2. Zasady udzielania urlopu
4.3. Inne rodzaje zwolnieh od pracy
Studium przypadku

5. Szczegdlne uprawnienia wynikajace z rodzicielstwa
5.1. Ochrona stosunku pracy
5.2. Urlop macierzynski
5.3. Urlop rodzicielski
5.4. Urlop ojcowski
5.5. Urlop wychowawczy
5.6. Uprawnienia pracownika zwigzane z wykonywaniem funkcji rodzicielskich
Studium przypadku

6. Zagadnienia zwiazane z przebiegiem zatrudnienia
6.1. Zmiana warunkéw umoéw o prace
6.2. Upomnienia, nagany i nagrody
Studium przypadku

7. Ogolne warunki ustalania wynagrodzenia za prace
7.1. Regulamin wynagradzania
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7.2. Systemy wynagrodzenh

7.3. State i zmienne sktadniki wynagrodzenh
7.4. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy
7.5. Wynagrodzenie za czas zwolnieh od pracy
Studium przypadku

8. Zasady ustalania i wyptaty wynagrodzen

8.1. Ptaca minimalna

8.2. Przychody ze stosunku pracy

8.3. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym

8.4. Zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu

8.5. Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

8.6. Zasady ustalania zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych z
wynhagrodzenia za prace

8.7. Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

8.8. Zasady ustalania podatku dochodowego z umdéw cywilnoprawnych

8.9. Lista ptac

Studium przypadku

9. Wynagrodzenie i zasitki za czas choroby
9.1. Zasady podlegania ubezpieczeniu chorobowemu i prawo do sSwiadczen
9.2. Wynagrodzenie za czas choroby
9.3. Zasitek chorobowy
9.4. Inne rodzaje zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego
9.5. Ogdlne zasady ustalania podstawy wymiaru zasitku chorobowego
9.6. Lista ptac w przypadku absencji pracownika spowodowanej chorobg
9.7. Rozliczenie sktadkowe 0séb przebywajgcych na urlopach zwigzanych z
rodzicielstwem i na urlopie wychowawczym
Studium przypadku

10. Potracenia z wynagrodzen. Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
10.1. Potracenia dokonywane bez zgody pracownika
10.2. Potrgcenia dobrowolne
10.3. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
Studium przypadku

11. Swiadczenia pozaptacowe
11.1. Rodzaje $Swiadczeh pozaptacowych
11.2. Ogdlne warunki ustalania dodatkowego przychodu pracownika
11.3. Rozliczenie swiadczenia pozaptacowego na liscie ptac
Studium przypadku

12. Konsekwencje wyptat wynagrodzen na obowiazki pracodawcy z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i urzedem skarbowym

12.1. Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

12.2. Rozliczenia z urzedem skarbowym

Studium przypadku
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13. Zakonczenie stosunku pracy i zwiazane z tym obowiazki pracodawcy
13.1. Sposoby rozwigzania umowy o prace
13.2. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop
13.3. Swiadectwo pracy
13.4. Zakonhczenie uméw cywilnoprawnych
13.5. Wyrejestrowanie pracownika lub zleceniobiorcy z ZUS
Studium przypadku

14. Dokumentacja do ustalenia prawa do emerytury lub renty
Studium przypadku

15. Wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen
15.1. Wskazniki dotyczgce zatrudnienia
15.2. Wskazniki dotyczgce wynagrodzen

16. Przepisy prawne dotyczace spraw kadrowych, ptacowych i emerytalno-
rentowych

Notka MEN

W 2015 r. podrecznik Kadry i ptace (wydanie |) byt dopuszczony do uzytku szkolnego
przez Ministra Edukacji Narodowej na podstawie opinii rzeczoznawcéw: dra Marka
Gumkowskiego, dr inz. Justyny Gérnej, mgr inz. Aleksandry Grobelnej i wpisany do wykazu
podrecznikéw przeznaczonych do ksztatcenia w zawodach (nr ewidencyjny MEN 7/2015).
(Patrz: Wykaz podrecznikdw dopuszczonych do uzytku szkolnego przeznaczonych do
ksztatcenia w zawodach opracowanych zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej ksztatcenia
w zawodach).

Od 1 stycznia 2019 r. - po zmianie przepiséw Ustawy o systemie oswiaty - podreczniki do
nauki zawodu (podreczniki do ksztatcenia zawodowego) nie podlegajg procedurze
dopuszczenia i moga by¢ uzywane w szkotach jako materiaty edukacyjne.

Materiaty dodatkowe

Do podrecznika Kadry i ptace mamy opracowane nastepujgce materiaty dodatkowe dla
nauczycieli:

1. Zestaw 6 testow (dla dwéch grup)

Warunki otrzymania materiatéw dodatkowych znajdg Panstwo w tym miejscu.

Wykaz aktéw prawnych
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Wykaz aktéw prawnych wraz z linkami do Dziennikéw Ustaw przydatnych w trakcie
realizacji zaje¢ z wykorzystaniem podrecznika , Kadry i ptace” (stan na 20 wrzesnia 2022
r.).

1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1360, z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1510)

3. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (tekst jedn.
Dz.U. z 2021 r., poz. 1128, z p6Zn. zm.)

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 1540, z pézn. zm.)

5. Ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o0 systemie ubezpieczenh spotecznych (tekst jedn.
Dz.U. z 2022 r., poz. 1009, z pézn. zm.)

6. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeh
Spotecznych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 504)

7. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 1732)

8. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 690, z pézn. zm.)

9. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 1285, z pézn. zm.)

10. Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci, pracodawcy (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r., poz. 7)

11. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieh
od pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632)

12. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
,Sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do
wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (tekst jedn. Dz.U.
z 2017 r., poz. 927)

13. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegobtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. z 1997 r. nr
2, poz. 14, z p6zn. zm.)

14. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie Swiadectwa pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r., poz. 1862)
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