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	L.p.
	Kategoria
	Temat lekcji
	Liczba godz.

	1
	Blok podstawowy- KADRY
	Prawo pracy – wprowadzenie, zakres prawa pracy
	1

	2
	
	Zasady ogólne – Ustawa Kodeks Pracy
	2

	3
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy – Ustawa Kodeks Pracy
	3

	4
	
	Prawa i obowiązki pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy
	1

	5
	
	Obowiązki pracodawcy w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
	1

	6
	
	Prawo ubezpieczeń społecznych – wprowadzenie, zakres ubezpieczeń.
	1

	7
	
	Polityka personalna przedsiębiorstwa – zasady rekrutacji pracowników.
	1

	8
	
	Dobór umowy do zatrudnienia pracownika.
	2

	9
	
	Sporządzanie umowy o pracę.
	2

	10
	
	Sporządzanie umów cywilnoprawnych.
	4

	11
	
	Obliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego.
	2

	12
	
	Ustalanie terminów wypowiedzenia umowy o pracę.
	2

	13
	
	Sporządzanie pism związanych z zatrudnieniem.
	5

	14
	
	Wystawianie świadectwa pracy.
	1

	15
	
	Wystawianie zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
	1

	16
	
	Określenie stanu i struktury zatrudnienia.
	3

	17
	
	Fluktuacja kadr.
	1

	18
	
	Obliczanie wydajności pracy.
	2

	19
	
	Praca z programem komputerowym - kadry
	8

	20
	
	Akta osobowe pracownika
	2

	21
	Blok podstawowy - PŁACE
	Systemy płac
	1

	22
	
	Elementy wynagrodzeń – obliczanie wynagrodzenia brutto.
	1

	23
	
	Obliczanie wynagrodzeń  brutto w poszczególnych systemach płacowych.
	2

	24
	
	Potrącenia obligatoryjne z wynagrodzeń.
	4

	25
	
	Obliczanie wynagrodzenia za czas choroby.
	2

	26
	
	Obliczanie wynagrodzenia za urlop.
	1

	27
	
	Obliczanie wynagrodzenia netto.
	4

	28
	
	Sporządzanie listy płac.
	1

	29
	
	Ubezpieczenia społeczne.
	1

	30
	
	Ubezpieczenia zdrowotne.
	1

	31
	
	Deklaracje ZUS – charakterystyka.
	2

	32
	
	Deklaracje ZUS – program PŁATNIK
	5

	33
	
	Deklaracja PIT.
	1

	34
	
	Praca z programem płacowym.
	15

	35
	
	Analiza ekonomiczna wynagrodzeń.
	4



