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Private Covporate Consuiting

Ptace w OPS

Jak poprawnie wylicza¢ i uymowa¢ dodatki motywacyjne? Jak obliczac
ekwiwalent za niewykorzystany urlop? Jak korygowac btedy w

rozliczeniach od ZUS-u?

Wideoszkolenie PCC Poland dla pracownikéw dziatéw kadrowo-ptacowych oraz finansowo-ksiegowych
Osrodkéw Pomocy Spotecznej (OPS), odpowiedzialnych za naliczanie wynagrodzen, rozliczanie Swiadczen,
sporzadzanie dokumentacji do ZUS oraz realizacje budzetu w zakresie wynagrodzen. Szkolenie skierowane

jest do 0s6b zajmujgcych sie rozliczaniem umoéw o prace i uméw cywilnoprawnych, naliczaniem zasitkéw
chorobowych, macierzynskich i opiekunczych, dodatkami motywacyjnymi oraz biezgcg interpretacja
przepiséw dotyczacych ptac w OPS.

Place i Swiadczenia w OPS - skuteczne rozliczenia wynagrodzen!

Pewnos$¢ i zgodnos¢ z przepisami - uczestnik szkolenia zyska aktualng wiedze na temat naliczania
wynagrodzen, sktadek ZUS oraz zasitkdw, co pozwoli unikng¢ bteddw i korekt. Praktyczne rozwigzania -
szkolenie dostarczy konkretnych wskazéwek i przyktaddéw, ktére utatwia codzienng prace w zakresie
rozliczen ptacowych i dokumentacji.

W programie m.in.:

e Czy dodatki motywacyjne powinny by¢ pomniejszane za czas choroby?

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia, w tym premie i ,trzynastka”, wlicza sie do podstawy zasitku
chorobowego?

* Jak prawidtowo ustali¢ podziat urlopu rodzicielskiego pomiedzy rodzicami?

e Jakie zasady obowiazujg przy naliczaniu dodatkédw motywacyjnych i do jakich sktadnikéw
wynagrodzenia sie je wlicza?

« Jakie zasady obowigzujg przy korektach wynagrodzen, szczegdlnie w przypadku pomytek?

* Jakie obowigzki pracodawcy w zakresie odprowadzania sktadek ZUS za pracownikéw?

e Co zrobi¢ w sytuacji, gdy zwolnienie lekarskie wptynie po wyptacie wynagrodzenia?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Deklaracje ZUS (ZUS ZP, ZUS ZUA, ZUS ZZA)

e Zaswiadczenia o zarobkach

¢ Whnioski o urlop wypoczynkowy

Whioski o urlop macierzynski/ojcowski/rodzicielski
Rejestr zwolnien lekarskich

Wz6r umowy o prace

Szczegdtowy program szkolenia:
1. Zasitki i Swiadczenia

e Jakie kryteria trzeba spetni¢, aby otrzymac zasitek chorobowy, macierzynski lub opiekunczy?
e W jakich sytuacjach prawo do zasitku moze zosta¢ zakwestionowane?
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* Jakie sg zasady przyznawania i obliczania zasitkéw macierzynskich i chorobowych?

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia wliczajg sie do podstawy zasitku chorobowego, a jakie nie?

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia, w tym premie i ,trzynastka”, wlicza sie do podstawy zasitku
chorobowego?

e Jak obliczy¢ wynagrodzenie ,na reke”, uwzgledniajgc sktadki i zaliczki na podatek dochodowy?

* Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu dodatkéw motywacyjnych i do jakich sktadnikéw
wynagrodzenia sie je wlicza?

¢ Jakie terminy obowigzujg przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego?

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia wlicza sie do podstawy w przypadku zwolnienia lekarskiego?

* Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu zwolnien lekarskich i cigzowych?

¢ Jakie zasady obowigzujg przy ustalaniu podstawy wynagrodzenia chorobowego?

« Jakie sktadniki wynagrodzenia powinny by¢ pomniejszane, a ktére wliczane do podstawy przy
obliczaniu zasitkéw chorobowych?

2. Zwolnienia lekarskie i opieka

e Kto pokrywa wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego - pracodawca czy ZUS?

« Jak wyglada kontrola zwolnien lekarskich?

e Jak raportowac zwolnienia lekarskie i urlopy pracownikdédw na koniec miesigca?

e Jak przelicza¢ i wprowadza¢ do programu zasitki chorobowe?

e Jak rozlicza¢ swiadczenia zwigzane z wypadkami przy pracy?

* Jakie sg zasady przyznawania i naliczania $wiadczenia rehabilitacyjnego?

¢ Jak wynagrodzenie za czas zwolnienia lekarskiego wptywa na sktadki i potracanie sktadek?

3. Urlopy

e Jak ustali¢ podziat urlopu rodzicielskiego pomiedzy rodzicami?

e Jak oblicza¢ wymiar urlopu dla pracownikéw zatrudnionych na czes$¢ etatu?
¢ Jak uwzglednia¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia przy naliczaniu urlopu?
e Jak oblicza¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop?

4. ZUS

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia wliczajg sie do podstawy sktadek ZUS?

* Jakie sktadniki wynagrodzenia powinny by¢ wliczane do podstawy przy zasitkach chorobowych?

* Jakie nalicza¢ sktadki ZUS-u i zdrowotne w ramach Funduszu Solidarnosciowego?

e Jakie obowigzki pracodawcy w zakresie odprowadzania sktadek ZUS za pracownikéw?

e Jak nalicza¢ sktadki ZUS dla uméw-zlecen i ktére sq obowigzkowe, a ktére dobrowolne?

¢ Jakie sg zasady przy naliczaniu sktadek w ZUS-ie?

e Jakie dokumenty nalezy przygotowac do kontroli ZUS w przypadku pracownikéw zatrudnionych na
umowy 0 prace i umowy zlecenia?

« Jakie informacje ZUS sprawdza podczas kontroli wynagrodzen i sktadek?

e Czy pracownicy musza przedstawia¢ ZUS dodatkowe dokumenty w przypadku dtugotrwatych
zwolnien lekarskich lub wypadkéw przy pracy?

5. Dodatki motywacyjne a wynagrodzenie

¢ Jakie sktadniki wynagrodzenia, w tym premie i ,trzynastka”, wlicza sie do podstawy zasitku
chorobowego?
e Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu dodatkéw motywacyjnych, do jakich sktadnikéw sie je
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wlicza?
¢ Dlaczego informacje o dodatkach motywacyjnych sg sprzeczne?
e Jak sprawnie rozlicza¢ dodatki motywacyjne?
e Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu dodatkéw motywacyjnych dla pracownikéw socjalnych?
* Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu wynagrodzen oséb zatrudnionych w projektach?
e Czy dodatki motywacyjne powinny by¢ pomniejszane za czas choroby?
¢ Do jakich sktadnikédw wynagrodzenia wlicza sie dodatki motywacyjne?

6. Korekty i btedy w rozliczeniach

e Jak wylicza¢ wsteczne zwolnienia recznie?

e Jak korygowac btedy w rozliczeniach od ZUS-u?

¢ Jakie obowigzki wigza sie z deklaracjg ZUS Z-37

¢ Co zrobi¢ w sytuacji pomytek, potrzebnych korekt wynagrodzen?
e Jak korygowa¢ wynagrodzenia netto i brutto?

7. Kontrole i przepisy

e Jakie sg zasady aktualizacji i dostarczania dokumentéw dotyczacych podopiecznych do

e ZUS-u?

e Jak przygotowac sie do nadchodzacych zmian w przepisach dotyczacych wynagrodzen i
Swiadczen?

e Jak interpretowac niejednoznaczne przepisy dotyczace zasitkéw?

e Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu wynagrodzenia 0oséb zatrudnionych na umowe zlecenie?

e Jakie zmiany w przepisach dotycza dodatkéw motywacyjnych?

8. Zatrudnienia opiekunéw osdb niepetnosprawnych

e Jakie kwalifikacje musza miec¢ opiekunowie 0séb niepetnosprawnych zatrudnieni na umowe
zlecenie?

e Jak rozlicza¢ wynagrodzenia chorobowe za ostatni okres zatrudnienia?

e Jak oblicza¢ nadgodziny i uwzglednia¢ je w wynagrodzeniu?

e Jakie sg zasady zatrudniania asystentéw i opiekunéw w ramach opieki wytchnieniowej na umowe
zlecenie?

9. Podstawy wynagrodzenia i zasitkow

e Jak wynagrodzenie wptywa na sktadki i podatki w kontekscie tzw. ,klasy sredniej”?

e Jak obliczy¢ podstawe zasitku i wynagrodzenie chorobowe?

e Jakie zasady obowigzujg przy naliczaniu wynagrodzen os6b zatrudnionych na umowe zlecenie?
¢ Jakie zasady obowigzujg przy rozliczaniu wynagrodzenia za czas choroby?

e Jak obliczy¢ podstawe wynagrodzenia rocznego do obliczania zasitku chorobowego?

10. Rozliczanie szkolen:

« Jakie dokumenty sg wymagane do rozliczenia kosztéw szkoleh w ramach OPS?
e W jaki sposdb nalezy rozlicza¢ czas poswiecony na szkolenia w kontek$cie wynagrodzen i
obecnosci pracownikéw?
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Prowadzacy:

Agnieszka Szoka - Gldwny Specjalista ds. Kadr i Ptac w Osrodku Pomocy Spotecznej. Posiada 28-
letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiegowosci oraz kadr i ptac. Pracowata m.in. jako gtéwna
ksiegowa i starsza ksiegowa.

Specjalizuje sie w kompleksowej obstudze kadrowo-ptacowej oraz koordynuje programy ,Asystent Osobisty
Osoby z Niepetnosprawnoscia” i ,Opieka Wytchnieniowa”. Jej wieloletnia praca w Osrodku pozwolita na
zdobycie szerokiej wiedzy i umiejetnosci w zakresie zarzgdzania kadrami i finansami jednostki. Jest
wspotzatozycielkg stowarzyszenia Aktywni bez Granic, wspierajgcego osoby potrzebujace.

Ukonczyta studia na kierunkach Administracja oraz Ochrona Srodowiska w Wszechnicy Mazurskiej
w Olecku. Posiada rowniez tytut specjalisty ds. rachunkowosci budzetowej oraz kompetencje w zakresie
efektywnej komunikacji i zarzadzania zespotem.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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