Kadry i Place — Prawo i Praktyka

Cel studiow:

Przekazanie uczestnikom wiedzy o charakterze specjalistycznym oraz nabycie przez nich
umiejetnosci praktycznych z zakresu nawigzania oraz trwania stosunku pracy, stosunkow
pozakodeksowych, zasad naliczania wynagrodzen, rozliczania $wiadczen pracowniczych,
prowadzenia dokumentacji kadrowej, dokumentacji podatkowej oraz ZUS. Zdobyta wiedza
1 umiejetno$ci pozwolg na wykonywanie funkcji kadrowych, kadrowo-ptacowych oraz
rozliczeniowych.

Adresaci:

Adresatami studidow sg osoby zatrudnione oraz poszukujace zatrudniania w dzialach kadrowo
ptacowych urzedow, instytucji publicznych, firm prywatnych. Uczestnictwo w studiach moze
by¢ rowniez atrakcyjna dla oséb prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza, ktére chea
samodzielnie sporzadza¢ dokumentacje kadrowo ptacowe.

Dodatkowe Kwalifikacje / Korzysci dla uczestnikow:

Uczestnicy studiow moja mozliwo$¢ poznania lub poglebienia wiedzy z zakresu prawa pracy,
prawa cywilnego, prawa ubezpieczen spotecznych oraz wynagrodzen i1 podstawowych
regulacji podatkowych. Dzigki zdobytej wiedzy 1 umiejetnosciom, absolwenci studiow
podyplomowych beda mogli $wietnie radzili sobie z rGwnymi aspektami kadrowo ptacowego
aspektu funkcjonowania przedsigbiorstw w burzliwym otoczeniu zewngtrznym. Umiejetne
wykorzystanie wiedzy teoretycznej w praktyce pozwoli im na samodzielne i profesjonalne
wykonywanie prac w pionie kadrowo-ptacowym.

Wykladowcy:

Zajecia na studiach prowadzone s3 w nowoczesnej 1 aktywnej formie ¢wiczen, warsztatow,
case study oraz multimedialnych wyktadow. Wyktadowcami studiow podyplomowych sa
osoby na co dzien zajmujace si¢ praktycznymi aspektami spraw kadrowo-ptacowych.
Posiadaja wieloletnig praktyke gospodarcza, sa jednoczesnie znakomitymi pracownikami
naukowymi ze znaczacym doswiadczeniem w prowadzeniu studiow podyplomowych, szkolen
1 treningdw doskonalgcych. Dynamiczna i aktywizujaca uczestnikow forma prowadzenia
zaje¢ pozwoli na wyclwiczenie umiejetno$ci rozwiazywania probleméw zardwno
przedstawianych przez wykladowce jak i podnoszonych na biezaco przez stuchaczy.

Program studiéw:

1. Pracownicze formy zatrudnienia
Stosunku pracy (podmiot, przedmiot, tres¢)
Umowy o pracg — rodzaje
Ksztaltowanie tresci umowy o prace
Zakaz konkurencji w stosunkach pracy



Zatrudniania z wykorzystaniem $rodkow z funduszy zewnetrznych

Analiza wzorcow umownych

Pozapracownicze i nietypowe formy zatrudnienia

Umowy cywilnoprawne na podstawie ktorych moze by¢ $wiadczona praca
Umowa o prace a umowy cywilnoprawne

Samozatrudnienie

Nietypowe formy zatrudnienia pracowniczego: umowa o prac¢ tymczasows, telepraca
Analiza wzorcow umownych

Urlopy i uprawienia rodzicielskie

Urlopy

Uprawnienia macierzynskie

Uprawnienia ojcowskie

Zasady zatrudniania kobiet w ciazy

Analiza wzorcow dokumentacji

Ustanie stosunku pracy

Rozwigzanie stosunku pracy

Zasadnos¢ rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem i bez wypowiedzenia
Wygasnigcie umowy o prace

Obowiazki pracodawcy zwigzane z ustaniem stosunku pracy

Analiza wzoréw dokumentdw oraz orzecznictwa zwigzanych z rozwigzaniem umowy
0 pracg (warsztaty)

Mediacje i negocjacje w warunkach zatrudnienia

Negocjowanie z podmiotami indywidualnymi

Negocjowania z podmiotami zbiorowymi

Mediacje w stosunkach pracy

Czas pracy

System, rozktad oraz okres rozliczeniowy czasu pracy

Planowanie czasu

Praca w godzinach nadliczbowych

Czas pracy szczegolnych grup zawodowych

Dokumentowanie czasu pracy

Analiza orzecznictwa i interpretacji prawnych

Czas pracy w warunkach szczegolnych

Planowanie i rozliczanie czasu pracy w roznych systemach czasu pracy - warsztat
Stosunek pracy - wybrane problemy

Zwiazki zawodowe w zaktadzie pracy.

Zwolnienia grupowe

Mobbing i dyskryminacja w stosunku pracy.

Zasady zatrudniania cudzoziemcow

Tajemnice: stuzbowa, zastrzezona, poufna, panstwowa

Obieg dokumentow zwigzanych z tajemnicami

Akty prawa wewnetrznego

Obowiazki dokumentacyjne zakladu pracy

Obowiazek prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Akta osobowe pracownika

Pozostate dokumenty dotyczace stosunku pracy (karta wynagrodzen, ewidencja czasu
pracy)

Przechowywanie dokumentacji pracowniczej

Wzorcowa dokumentacja — analiza



10.

11.

12.

13.

14.

Odpowiedzialnos$¢ pracodawcy

Odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika
Odpowiedzialno$¢ za dziatania wbrew obowigzkowe zbiorowego prawa pracy
Odpowiedzialno$¢ za niedopetnienie wytycznych BHP

Ubezpieczenie w stosunku pracy i przy umowach cywilnoprawnych
Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

Inne nalezno$ci pobierane przez ZUS

Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego wypadkowego

Ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenia zdrowotne osob wykonujacych prace na
podstawie uméw cywilnoprawnych

Dokumentowanie ubezpieczen

Place i ewidencja ksiegowa

Sktadniki i systemy wynagrodzenia za prace

Wynagrodzenie za czas choroby, niewykorzystany urlop, godziny nadliczbowe, pore
nocng

Termin, forma, miejsce wyptaty wynagrodzenia za prace

Potracenia i odprawy

Podroze stuzbowe

Zagadnienia podatkowe

Obowiazki wynikajace z ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
Podstawy opodatkowania wynagrodzenia za pracg oraz innych §wiadczen
pracowniczych

Inne podatki (VAT, od nieruchomosci)

Ubezpieczenie Spoleczne i §wiadczenia socjalne

Zasitki z ubezpieczenia chorobowego dla 0sob podlegajacych ubezpieczeniu
Swiadczenia w razie choroby z ubezpieczenia wypadkowego (ustalanie prawa do
zasitkow, ustalanie podstawy wymiaru zasitkow)

Zaktadowe fundusze $wiadczen socjalnych

Zagadnienia obowigzkowych wptat na PFRON

Ubezpieczenie zdrowotne

Zasady podlegania ubezpieczeniom zdrowotnym i finansowania sktadek
Wymiaru sktadek na ubezpieczenie zdrowotne — podstawa obliczanie

Zbieg tytutow do ubezpieczenia zdrowotnego

Kontrola w sprawach kadrowo-placowych

Przygotowania do kontroli

Prawa i obowigzki podmiotu kontrolowanego

Forma zaliczenia:

Test z wybranych zagadnien programowych
praca podyplomowa - projektowa

Czas trwania studiéw: 2 semestry

Liczba godzin: 200

Cena:



Oplata Oplata Oplata
Kierunek studiéw podyplomowych jednorazowa | semestralna miesi¢czna
(lrata) (2raty) (10 rat)
Kadry i ptace — prawo i praktyka 3400 zt 1800 zt 380 zt
Cena promocyjna 2015: 3000 7 1 600 21 340 21

*20% znizki dla studentéow i absolwentow WSB i WSG




