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Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce
Oddzial Okregowy w Gdansku

Ramowy program nauczania na kursie Specjalista ds. plac

Program nauczania obejmuje 100 godzin dydaktycznych sktadajacych si¢ na:

e pflace dla zaawansowanych 56 godzin
e $wiadczenia pieni¢zne
z ubezpieczenia spotecznego 24 godziny

e rozliczanie delegowanych za
granice pracownikow oraz

zatrudnianych cudzoziemcow w Polsce 8 godzin
o PLATNIK dla zaawansowanych 8 godziny
e egzamin wewngetrzny 4 godziny
A. Place dla zaawansowanych — 56 godzin
I. Sporzadzanie list ptac z zakresu stosunku pracy — przypomnienie ogdlnych zasad naliczania

wynagrodzenia od brutto do netto - w zalezno$ci od (8 godzin):

e wynagrodzenia minimalnego;

e systemOw wynagradzania i regulacji wewnatrzzaktadowych;

o wplat na PPK;

o absencji pracowniczych;

o zasad wyceny $wiadczen w naturze 1 innych nieodptatnych §wiadczen;

e uwzglednienia przychodéw zwolnionych z oskladkowania i opodatkowania oraz przyktady
zwolnien z osktadkowania na FP (w tym FS) i FGSP;

o weryfikacji dokumentacji ptacowej pod katem kompletnosci oraz spojnosci z polityka
wynagradzania i obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

I1. Wielosktadnikowe listy ptac, uwzgledniajace optymalizacje ptacowa, w tym kompleksowe
listy plac obejmujace rdézne zdarzenia dotyczace pracownikéw w ramach jednego miesigca, m.in. (8
godzin):

o wplyw obcigzen publiczno-prawnych od §wiadczen w naturze na wysoko$¢ wynagrodzenia do
wyplaty;

e sposob rozliczania skladnikéw ptacowych, z uwzglednieniem zrodet i momentu powstania
przychodu oraz zwolnien sktadkowo-podatkowych

o $wiadczenia na rzecz pracownikow przebywajacych na urlopachmacierzynskich
1 wychowawczych, a obowigzek naliczania sktadek ZUS i podatku;
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I11.

opodatkowanie $wiadczen przyznawanych pracownikom w roznych przypadkach, w tym
uwzglednianie na listach ptac kwoty diet ponad limit w zwiazku z podrézami shuzbowymi
pracownikow oraz pokrywania kosztow zakwaterowania pracownikow;

$wiadczenia z ZFSS a rozliczenia placowe;

rozpoczynanie pracy w trakcie miesigca 1 rozwigzywanie umow o prace w trakcie miesigca
a naliczenie naleznego wynagrodzenia za prace.

Obliczanie i uwzglednianie na listach ptac obligatoryjnych i fakultatywnych sktadnikow

wynagrodzenia pracownika, m.in. (16 godzin):

IVv.

wynagrodzenie za prace i jego pomniejszanie za czas nieobecnosci;

zmiana wynagrodzenia statego miesi¢cznego w trakcie miesigca;

wynagrodzenie za czas choroby a zasitek chorobowys;

wynagrodzenie za urlop a ekwiwalent urlopowy — podobienstwa i roznice, w tym nietypowe
sktadniki ptacowe w podstawie naliczen, urlop na przetomie miesi¢cy, odwolanie z urlopu,
ustalanie wynagrodzenia za czas urlopu ,,0koliczno$ciowego” 1 innych zwolnien od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

wynagrodzenie 1 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych;

dodatek za prace w porze nocnej;

wynagrodzenie za dyzur;

wynagrodzenie za czas przestoju;

wynagrodzenie za prace wykonang wadliwie;

dodatek wyrownawczy;

odprawa rentowa lub emerytalna;

odprawa posmiertna;

odprawa z tytutu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn lezacych po stronie zaktadu pracy;
przypadki zastosowania zasad obowigzujacych przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego 1
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop w innych przypadkach sktadnikéw ptacowych rozliczanych
na listach ptac;

praca w godzinach nadliczbowych oraz urlop wypoczynkowy w miesigcu, w ktorym wystepuja
absencje chorobowe 1 inne przyczyny pomniejszajace stale wynagrodzenie miesigczne.

Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia i zasitkOw - potracenia obligatoryjne, granice

potracen, maksymalna wysoko$¢ potracen, kwoty wolne od potracen, potracenia fakultatywne,
podobienstwa i rdéznice pomigdzy potragceniem i odliczeniem, kontrowersje 1 stanowiska urzedowe
(6 godzin):

1.

Praktyczne naliczenia wysoko$ci potracen z wynagrodzenia za pracg¢ w przypadkach,

gdy pracownik:

otrzymuje $wiadczenia niepieni¢zne lub nieobjete egzekucja;

jest dluznikiem 1 wystepuje zbieg egzekucji alimentacyjnych oraz niealimentacyjnych i innych

potracen a ustalanie kwoty wolnej 1 granicy potracen;
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e ma zajete wynagrodzenie przez wigcej niz jeden organ egzekucyjny.
2. Rozliczanie na listach ptac potracen z wynagrodzenia chorobowego i zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego, gdy:

e w danym miesigcu pracownik otrzymuje wynagrodzenie za prace oraz zasitki;

e nastgpuje zbieg egzekucji alimentacyjnej i niealimentacyjne;j;

e wystepuja dobrowolne potracenia na wniosek pracownika.

V. Listy ptac dla os6b nie bgdacych pracownikami - podobienstwa i roéznice przy naliczaniu
wynagrodzen z réznych tytutow (6 godzin):

1. Wieloetatowcy na listach ptac oraz osoby otrzymujace rownolegle w ramach réznych zrodet
dochodu przychody w jednym miesigcu — zbieg tytuldw do ubezpieczen, kwoty wolne od podatku,
koszty uzyskania przychodu, skala podatkowa, podstawy naliczania sktadek.
2. Naliczanie wyptat dla os6b nie bedacych pracownikami, w tym przypomnienie zasad
dotyczacych minimalnej stawki godzinowe;:

e umowa zlecenia;

e umowa o dzielo;

e kontrakt menedzerski;

e wynagrodzenie cztonkéw zarzadu;

e wynagrodzenie cztonkdéw rady nadzorczej;

o opodatkowanie ryczattowe uméw cywilnoprawnych.

VI.  Korygowanie list ptac i dokumentacji rozliczeniowej (8 godzin):

l. Odpowiedzialno$¢ ptlatnika sktadek w zakresie rozliczen z ZUS, naliczanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne 1 ubezpieczenie zdrowotne w praktyce:
e podstawa wymiaru sktadek spolecznych — ograniczenie podstawy sktadek na ubezpieczenia
emerytalne 1 rentowe oraz kwota podstawy sktadek na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe;
o ograniczenie kwoty sktadki zdrowotnej do wysokosci zaliczki na podatek;
o przypadki na listach ptac, ktore powoduja nadptate lub niedoptate naleznych sktadek ZUS;
o zasady dokonywania korekt dokumentacji rozliczeniowej ZUS;
e przyklady obliczen na korygowanych listach ptac.

2. Obowigzki ptatnika zaliczek na podatek, naliczanie 1 pobieranie zaliczki na podatek
dochodowy od 0so6b fizycznych w praktyce:

e zrddta przychodu i momentu powstania przychodu w ujeciu podatkowym na liste ptac;

o naliczanie zaliczek na podatek w praktyce z uwzglednieniem ustalenia warto$ci dochodu z
roznych zrodel, zastosowania skali podatkowej w odniesieniu do pracownikéw — rozliczanie
si¢ z malzonkiem/maloletnim dzieckiem, podwyzszenie zaliczek na podatek dochodowy,
kwoty zmniejszajace zaliczke na podatek 1 kwoty kosztow uzyskania przychodow, w tym
kwoty kosztéw stosowanych przy wyptatach po ustaniu zatrudnienia oraz autorskie koszty
uzyskania przychodow na listach ptac;

o zasady dokonywania korekt podatku na liScie plac;
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e przyklady obliczen na korygowanych listach ptac;
o przypadki na listach ptac, ktore powoduja nadptate lub niedoptate naleznych zaliczek na
podatek;
o watpliwosci przy sporzadzaniu informacji PIT-11 dla os6b, ktoére miaty korygowane listy ptac
z uwagi na zwrot wczesniej pobranego nienaleznego swiadczenia.
3. Przyktady obliczen skorygowanych list ptac dla pracownikéw 1 o0sob niebedacych
pracownikami zwigzane m.in. ze zwrotem nienaleznie otrzymanego $wiadczenia, nadptatg sktadek,
niedoptatg skladek, nie naliczeniem podatku od powstatego przychodu, zamiang rodzaju umowy
cywilno-prawnej.
4. Przyktadowe rozliczania zwolnien lekarskich 1 innych absencji pracowniczych
wystepujacych/dostarczonych po wyptacie listy ptac: krotko- i dlugotrwale absencje w praktyce oraz
ustanie stosunku pracy pracownika, ktory dostarczyt ZUS ZLLA (e-ZLA) na koniec zatrudnienia.
5. Weryfikacja wartosci §wiadczen do wyptaty 1 kwot naliczonych obcigzen publicznoprawnych
na sporzadzanych i korygowanych listach ptac dla pracownikow i oséb niebedacych pracownikami.

VII. Podsumowanie i powtorzenie — ¢wiczenia z naliczania wielosktadnikowych listy plac dla
pracownikow 1 osob niebedacych pracownikami, z uwzglednieniem analizy obowigzkow zaktadu
pracy wynikajacych z wyptacania i rozliczania wynagrodzen oraz weryfikacji poprawnosci przebiegu
procesu wynagradzania 1 przyznawania S$wiadczen okoloptacowych  wynikajacych z
wewnatrzzaktadowych uregulowan (4 godziny).

B. Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego — 24 godziny

I. Przypomnienie najwazniejszych informacji dotyczacych prawa do $wiadczen pieni¢znych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby, macierzynstwa i wypadkoéw przy pracy — ujgcie
teoretyczne.

l. Nabywanie prawa do wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy zgodnie z art. 92 Kodeksu
pracy — wysoko$¢ $wiadczenia, okres oczekiwania, dokumentacja.
2. Prawo do $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i

macierzynstwa, w tym do:
o zasitku chorobowego;
« zasitku opiekunczego;
o zasitku macierzynskiego;
e $wiadczenia rehabilitacyjnego.
3. Okres zasitkowy w praktyce oraz niezbgedna dokumentacja do wyptaty poszczegdlnych
swiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia chorobowego.
4. Zasady wyptacania §wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia wypadkowego.
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I1. Ustalanie wartos$ci $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby,
macierzynstwa i wypadkéw przy pracy — ujecie praktyczne

l. Zasady ustalania podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego i zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego — podstawy prawne, najnowsze interpretacje, wyjasnienia i rozstrzygnigcia sagdowe.
2. Wyliczanie podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego is$wiadczen pieni¢znych z

ubezpieczenia spotecznego z uwzglednieniem ciekawych przyktadow dotyczacych m.in.:

e minimalnej podstawy wymiaru;

e sktadnikow wliczanych 1 niewliczanych do podstawy zasitkowej;

e uzupelniania warto$ci sktadnikow do podstawy wymiaru;

e wplywu zmiany wymiaru etatu na wysokos¢ podstawy zasitkowej;

e zawierania umoéw cywilno-prawnych z wlasnym pracownikiem,;

e wyplacania zasitkéw zleceniobiorcom;

e kontynuowania lub przeliczania podstawy wymiaru z uwzglednieniem przepisow

wewnatrzzaktadowych.

3. Obliczanie wysoko$ci wynagrodzenia chorobowego i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
w tym zasitku macierzynskiego z tytutu urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu
rodzicielskiego dla pracownikéw i 0sob niebedacych pracownikami.

4. Uwzglednianie w podstawie zasitkowej premii, nagrod, dodatkéw oraz innych sktadnikow
wynagrodzenia wyptacanych w okresach miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych.
5. Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spolecznego na listach plac 1w dokumentac;ji

rozliczeniowej — przyktadowe rozliczenia.

C. Rozliczanie delegowanych za granice¢ pracownikow oraz zatrudnianych cudzoziemcow w
Polsce — 8 godzin

L. Sporzadzanie dokumentacji ptacowej i rozliczen dotyczacych delegowania pracownikéw
zatrudnionych w kraju do pracy za granicg oraz zatrudnienia obcokrajowcow w Polsce

l. Naliczanie wynagrodzenia ze stosunku pracy dla cudzoziemcow wykonujacych prace w Polsce
a sktadki ZUS oraz ograniczony i nieograniczony obowigzek podatkowy.
2. Sporzadzanie list ptac dla cudzoziemcoéw: czlonkow zarzadu, czlonkéw rad nadzorczych,

zleceniobiorcéw i menedzerdw pracujacych w oparciu o kontrakt menedzerski wykonujacych prace w
Polsce.

3. Sporzadzanie list ptac dla Polakoéw — pracownikow oddelegowanych do pracy za granice.

4. Poréwnanie zasad naliczania wyptaty wynagrodzenia dla Polakow pracujacych w kraju i za
granica.

5. Konsekwencje rozliczania wyptat dla Polakéw delegowanych za granice 1 cudzoziemcow

wykonujacych pracg w Polsce bez kompletu dokumentéw okreslajacych ich status ubezpieczeniowy i
podatkowy.
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D.

1.

PLATNIK dla zaawansowanych - 8 godzin

Konfiguracja programu:

ustawienia bazy danych;

rejestracja pracy systemu, uprawnienia dla uzytkownikow.

Wykorzystanie programu w pracy zakladu pracy jako ptlatnika wielooddzialowego,
u ktérego dokumenty z oddziatow przekazuje do ZUS centrala firmy:

rejestracja danych w oddziatach;

przekazywanie danych do centrali (rézne metody agregacji danych);

symulacja przekazu danych z centrali do ZUS (raportowanie przekazu z uwzglednieniem
podzialu na oddziaty).

Przenoszenie danych z dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do arkusza EXCEL:
zapis danych z dokumentéw do pliku zewngtrznego;

import danych z pliku zewnetrznego do arkusza EXCEL’a.

Dokumentacja zgloszeniowa i rozliczeniowa - wybrane przypadki:

pracownik mtodociany;

kontrakt menedzerski;

pracownik podejmujacy prace w trakcie urlopu rodzicielskiego;

pracownik podejmujacy pace w trakcie urlopu wychowawczego;

rejestracja sktadek na PPK;

wyplaty nalezne za poprzednie lata kalendarzowe,

wyplaty sktadnikdéw nie pomniejszanych za okres choroby pracownika.

Uzupetnianie danych w dokumentach ZUS OSW oraz ZUS RIA:

dane o rozwigzaniu stosunku pracy;

przychody nalezne za inny rok niz rok dokonanej wyptaty.

Obstuga sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych:

rejestracja danych o czasie pracy w szczegolnych warunkach lub o szczegolnym charakterze
(dokument ZUS ZSWA);

przekazywanie do ZUS dokumentu ZUS ZSWA w trakcie roku i po jego zakonczeniu;
rozliczenie sktadek na FEP.

Praca z wieloma ptatnikami 1 wieloma bazami danych:

przekazywanie danych do ZUS za innych ptatnikow;

przenoszenie wybranych danych platnika z jednej bazy danych do drugiej;
przenoszenie danych pomi¢dzy bazami danych (migracja bazy danych);
wcezytywanie do programu PLATNIKA danych z plikow zewnetrznych;
przenoszenie wybranych danych ubezpieczonych oraz wybranych dokumentow
zgloszeniowych pomiedzy réznymi platnikami sktadek.

Archiwizacja danych zapisanych w bazie programu PLANIKA.

Korekty dokumentoéw ubezpieczeniowych:

korekta danych platnika sktadek;

korekta danych ubezpieczonego;

korekta daty powstania obowigzku ubezpieczenia;
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o korekta kodu tytulu ubezpieczenia;

o korekta okresu przerwy w optacaniu sktadek;

o korekta kwot podstaw 1 sktadek w raportach rozliczeniowych;

o korekta zakresu ubezpieczen (,,przeniesienie” rozliczenia z raportu ZUS RZA na raport ZUS
RCA);

o korekta dokumentu ZUS RPA.

7) Opis efektow ksztalcenia

Efektem ksztalcenia powinna by¢ zaktualizowana wiedza zawodowa i umiejetnosci zawodowe
uczestnika z zakresu przepisOw dotyczacych prawa pracy, prawa podatkowego i ubezpieczeniowego.
W wyniku ukonczenia kursu osoba:

a) potrafi wskaza¢ sposdb naliczania skladnikow ptacowych, z uwzglednieniem metodologii
wyliczania podstaw wymiaru, np.: wynagrodzenia i dodatkow za prace w godzinach nadliczbowych 1
W porze nocnej, wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy oraz podstaw wymiaru $wiadczen pienigznych wyptacanych z ubezpieczenia
spotecznego, zgodnie z przyjeta polityka i zasadami wynagradzania;

b) potrafi wskaza¢ sposob rozliczania sktadnikéw ptacowych, zuwzglednieniem zrédet i
momentu powstania przychodu oraz zwolnien sktadkowo-podatkowych

c) potrafi zweryfikowa¢ dokumenty ptacowe pod katem kompletnos$ci oraz spojnosci z polityka
wynagradzania i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

d) potrafi ustali¢ wpltyw dokumentow placowych na wyliczanie $§wiadczen naleznych
pracownikom 1 osobom niebedacym pracownikami;

e) potrafi obliczy¢ warto$¢ naleznych $wiadczen, z uwzglednieniem zwolnien sktadkowo-
podatkowych 1 prawa do $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego;

f) potrafi rozlicza¢ sktadniki ptacowe do wyptaty z punktu widzenia dokonywanych potracen,

m.in.: z wynagrodzenia, zasitkow oraz wierzytelnosci, na podstawie tytutéw wykonawczych i
oswiadczen pracownikow oraz osob niebedacych pracownikami;

g) potrafi zweryfikowaé poszczegdlne sktadniki placowe, z uwzglednieniem m.in.: momentu
powstania przychodu, rodzaju przychoddéw, obowiazkéw ubezpieczeniowych, zasad wyceny
swiadczen w naturze 1 innych nieodplatnych $§wiadczen oraz metodyki naliczania podstaw wymiaru
poszczegblnych $§wiadczen;

h) potrafi zweryfikowa¢ warto§¢ $wiadczen do wyptaty 1 kwoty naliczonych obcigzen
publicznoprawnych;

1) potrafi zidentyfikowa¢ dziatania majace na celu wykrycie, skorygowanie 1 wyeliminowanie
nieprawidlowosci w procesie ptacowym;

1) potrafi zweryfikowa¢ poprawnos¢ rozliczen ptacowych 1 publicznoprawnych;

k) potrafi zweryfikowa¢ dokumentacje¢ w zakresie deklaracji, sprawozdan i raportow zwigzanych
z realizacjg procesu ptacowego;

1) potrafi zidentyfikowaé¢ obowiazki wynikajace z wyptacania i rozliczania wynagrodzen;

m) potrafi analizowaé proces wynagradzania i1 przyznawania $wiadczen okoto ptacowych
wynikajacych z wewnatrzzakladowych uregulowan.
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8) Wykaz literatury oraz niezb¢dnych srodkéw i materiatow dydaktycznych
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