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PROGRAM STUDIOW

KADRY I PLACE — PRAWO I PRAKTYKA GOSPODARCZA

SESJA INTEGRACYINA - (4 godz.)
BLOK I. STOSUNEK PRACY - (60 godz.)

e Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy w swietle aktualnych przepiséw o ochronie
danych osobowych (RODO) — (16 godz.)

Definicje oraz podstawy nawigzania stosunku pracy; obowigzki pracodawcy i pracownika;
dokumentacja pracownicza; rodzaje umoéw i tryb ich zawierania; inne umowy np. zlecenia, o
dzieto, o wspotpracy itp. w Swietle obowigzujgcych przepisdw; zmiana warunkéw pracy i
ptacy.

Wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce, pracownika; rozwigzanie umowy (za
porozumieniem stron, bez wypowiedzenia, bez winy pracownika, z pracownikiem
chronionym); wygasniecie stosunku pracy; obowigzki pracodawcy w zwigzku z ustaniem
stosunku pracy oraz jego uprawnienia w okresie wypowiedzenia; roszczenia pracownicze w
zwigzku z ustaniem stosunku pracy; orzeczenia oraz postepowanie przed Sgdem Pracy.

e Regulaminy — (4 godz.)

Zasady tworzenia regulaminéw; regulamin pracy; regulamin wynagradzania; regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych; zagadnienia i dokumentacja zwigzana z
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz pozostata dokumentacja kadrowa.

e (Czas pracy — (16 godz.)

Stosowanie przepisdw o czasie pracy — definicja, normy, wymiar i rozktad czasu pracy;
wybrane systemy czasu pracy — podstawowy i rGwnowazny czas pracy; rozliczanie czasu
pracy — okres rozliczeniowy, doba pracownicza i tydzien pracy; praca w dobowych i
tygodniowych godzinach nadliczbowych i ich rekompensata; czas pracy w praktyce czyli
dokumentowanie czasu pracy (zasady tworzenia rozktadéw czasu pracy oraz prowadzenia
jego ewidenc;ji); orzecznictwo Sgdu Najwyzszego z zakresu czasu pracy.

e Urlopy pracownicze — (8 godz.)

Urlop wypoczynkowy, bezptatny, macierzynski, wychowawczy, na zagdanie; urlopy
okolicznosciowe / zwolnienia od pracy; orzeczenia sgdéw dotyczgce urlopow.
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e Organy nadzoru nad warunkami pracy — (4 godz.)

Organy nadzoru nad warunkami pracy — w tym kontrola z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Paristwowej Inspekcji Sanitarnej, Strazy Pozarnej, Urzedu
Dozoru Technicznego itp.; mobbing i dyskryminacja w stosunku pracy; odpowiedzialnosc za
wykroczenia przeciwko prawom pracownika.

e RODO - (4 godz.)

Ochrona danych osobowych w Swietle obowigzujgcego prawa - gtdwne aspekty; zakres
stosowania RODO w obszarze zatrudnienia; obowigzki informacyjne oraz prawa oséb w
zakresie przetwarzania danych osobowych i ich zgody; bezpieczenstwo informacji w ramach
dostepnych kadrowym systeméw informatycznych; dziatalno$é Inspektora Ochrony Danych
Osobowych; dziatalnos¢ organéw kontroli i nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o
ochronie danych osobowych.

e Pozostate kwestie kadrowe — (8 godz.)

Wykonywanie pracy w formie telepracy; zatrudnianie pracownikdéw tymczasowych; zasady
zwolnien grupowych; zasady zatrudniania cudzoziemcdéw, stuzb mundurowych i
przedstawicieli wolnych zawodoéw; zwigzki zawodowe w zaktadzie pracy; rady pracownicze;
osoby niepetnosprawne w organizacji; pracownicy w sferze budzetowej.

BLOK Il. PLACE, PODATKI, SWIADCZENIA PRACOWNICZE - (34 godz.)
e Ptace — praktyczne zasady naliczania wynagrodzen — (24 godz.)

Pojecie i sktadniki wynagrodzenia za prac; istota i sposdb naliczenia elementéw listy ptac
(wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent za niewykorzystany urlop, za godziny
nadliczbowe, za prace w porze nocnej, za przepracowang czes¢ miesigca oraz rozliczanie
delegacji i kilometrowek); ochrona wynagrodzen za prace (forma i terminy wyptat
wynagrodzen, dodatkow i ekwiwalentéw); odprawy (emerytalna, rentowa, posmiertna dla
rodziny zmartego pracownika, z przyczyn ekonomicznych przedsiebiorstwa); obowigzki
pracodawcy w zakresie rozliczen publicznoprawnych (rozliczenie podatku w Urzedzie
Skarbowym, sktadek ZUS, sktadek na rzecz Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych — PFRON); potrgcenia z wynagrodzen — zasady i granice potrgcen oraz
kwota wolna od potracen.

e Podatek dochodowy od oséb fizycznych — (8 godz.)

Zrédta przychoddw; ograniczony i nieograniczony obowigzek podatkowy; wspdlne
opodatkowanie matzonkéw (prawa podatnika i obowigzki ptatnika); Swiadczenie nieodptatne
i czesciowo odptatne a przychdd podatkowy; moment uzyskania przychodu (w innym zrédle
niz pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza — np. umowa o prace, umowa zlecenie; z tytutu
Swiadczenia ustug, w tym ustug okresowych); zwolnienia podatkowe; koszty uzyskania
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przychodu (w dziatalnosci gospodarczej osdb fizycznych, oséb nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej); progi podatkowe, kwota wolna oraz ulgi w PIT; obowigzki ptatnika
(pracodawca jako ptatnik, zleceniodawca jako ptatnik); obowigzki informacyjne (PIT-11);
przepisy przejsciowe w PIT i ich znaczenia dla podatnikow.

e Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — (2 godz.)

Specyfika dziatalnosci socjalnej pracodawcy; przedmiot i podmiot dziatalnosci socjalnej;
zasady prowadzenia dziatalnosci socjalnej; zasady tworzenia i gospodarowania srodkami z
ZFSS; osoby uprawnione; wysoko$¢ odpiséw; podziat $rodkéw ZFSS; udziat zatogi w
zarzadzaniu $rodkami ZFSS; ZFSS a obciazenia fiskalne.

BLOK IIl. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | ZDROWOTNE ORAZ SPRAWOZDAWCZOSC ZUS — (26
GODZ.)

e Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym oraz ubezpieczeniu zdrowotnemu —
(10 godz.)

Zgtoszenia i wyrejestrowanie pracownikéw; dokumenty ubezpieczeniowe oraz zasady
korygowania; zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie spoteczne; zbieg ubezpieczen
spotecznych (podleganie ubezpieczeniom przy jednoczesnym posiadaniu kilku tytutéw);
zasady podlegania ubezpieczeniom zdrowotnym oraz wysokos$¢ i finansowanie sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne; koordynacja systemdw zabezpieczenia spotecznego po wejsciu
Polski do UE.

e Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego — (16 godz.)

Z tytutu niezdolnosci do pracy — zasitki z ubezpieczenia chorobowego dla oséb podlegajgcych
temu ubezpieczeniu obowigzkowo (wynagrodzenie za czas choroby i zasitek chorobowy,
Swiadczenie rehabilitacyjne, zasitek macierzynski, zasitek opiekunczy, zasitek wyréwnawczy);
zasady ustalania podstawy wymiaru swiadczen dla pracownikdw; zastosowanie przepisow
ustawy zasitkowe] przy ustalaniu prawa i podstawy wymiaru zasitkow dla osdb nie bedgcych
pracownikami, dokumentowanie prawa do zasitkdw, kontrola prawidtowosci orzekania o
czasowej niezdolnosci do pracy, terminy wypfat zasitkéw; uprawnienia do kontroli
prawidtowosci wykorzystywania zwolnien; potrgcenia egzekucyjne z zasitkow; Swiadczenia w
razie choroby z ubezpieczenia wypadkowego.

BLOK IV. KOMPETENCJE INTERPERSONALNE KADROWCA - (26 godz.)

e Zawieranie i negocjowanie umow z perspektywy dziatu kadr i ptac — (8 godz.)
Realizacja osobistych celéw ptacowych kandydatéw na pracownikow kadrowych w procesie
poszukiwania zatrudnienia; strategie i taktyki negocjacyjne a praktyka organizacyjna; rola i

wptyw pracownikow dziatu kadr i ptac w procesie budowania struktury stanowisk pracy i
siatki wynagrodzen.
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e Zatrudnianie pracownikéw — formalne aspekty procesu rekrutacji i selekcji — (10
godz.)

Skuteczne metody poszukiwania pracy oraz przygotowania do rozmowy rekrutacyjnej —
sprawdzone praktyki rynku pracy; matryca kompetencji pracownika w kadrach i ptacach;
budowa profilu kandydata i jego dopasowanie do wymogow stanowiska pracy w kadrach.

e Planowanie i organizacja czasu pracy kadrowca — (8 godz.)

Metody i techniki organizacji oraz planowania czasu pracy w dziale kadrowo-ptacowym —
najlepsze wspotczesnie praktyki organizacyjne.

BLOK V. PROGRAMY KOMPUTEROWE W StUZBIE KADROWCA - (18 godz.)

e Ptfatnik — (8 godz.)
e Excel w stuzbie kadrowca — (10 godz.)

BLOK VI. KADRY | PLACE W PRAKTYCE ORGANIZACII - (16 godz.)
e Kadry i ptace w praktyce — (8 godz.)

Praktyczny warsztat realizowany w oparciu o wykorzystywang w organizacji dokumentacje
kadrowo-ptacows.

e Organizacja proceséw kadrowych — (8 godz.)
Aspekty funkcjonowania pracownikéw w kadrach i ptacach w relacjach z innymi komérkami
funkcjonalnymi organizacji oraz ich pracownikami; identyfikacja proceséw kadrowych, ich
zwigzkdw z pozostatymi procesami w organizacji np.: ksiegowymi czy administracyjnymi oraz

okreslenie miernikdw i wskaznikdw oceny pracy stuzb kadrowo ptacowych.

SEMINARIUM DYPLOMOWE / PRZYGOTOWANIE DO EGZAMINU - (8 godz.)

DYPLOM | WARUNKI UKONCZENIA

e minimum 75% obecnosci
e egzamin w formie testu

Absolwent otrzymuje Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych zgodne
z wytycznymi okreslonymi przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.



