WYZSZA SZKOLA HUMANISTYCZNO-EKONOMICZNA
IM. JANA ZAMOYSKIEGO
Z SIEDZIBA W ZAMOSCIU

22-400 Zamos¢ ul. Koszary 8
tel/fax : 084 638 82 22, 638 82 00,

STUDIA PODYPLOMOWE
Kadry i Place

Cel studiow. Celem studiow jest przekazanie stuchaczom kompleksowej i specjalistycznej
wiedzy teoretycznej oraz wyksztalcenie praktycznych umiejetnosci z zakresu prawa pracy,

obliczania wynagrodzen, rozliczania $wiadczen pracowniczych, dokumentacji kadrowe;j,
podatkowej i ZUS.

Adresaci. Studia skierowane sg do 0s6b z wyksztalceniem wyzszym przygotowujacych si¢ do
podjecia pracy w dzialach kadrowo-ptacowych oraz 0sob pracujacych w innych dziatach, ktére
w swojej pracy wykorzystujg podstawowa wiedze¢ z tego zakresu. Studia kierowane sg rowniez
do specjalistow zajmujacych sie realizacja polityki kadrowej w przedsigbiorstwach i innych
organizacjach, osob prowadzacych wtasng dziatalnos¢ i zatrudniajacych pracownikow oraz
wszystkich zainteresowanych rozwojem umiej¢tnosci w  zarzadzania personelem i
wynagrodzeniami.

Forma i organizacja zaje¢. Zajecia studiow podyplomowych trwaja rok (tj. dwa semestry)
i odbywaja si¢ w ramach dwudniowych zjazdow shuchaczy, organizowanych przecigtnie raz
W miesigcu (sobota, niedziela). Program zaje¢ obejmuje 220 godzin zaje¢ (wyktadow, ¢wiczen
I warsztatow).

Zasady rekrutacji. Na podyplomowe studia Kadry i place przyjmowane bg¢da osoby
posiadajace wyksztalcenie wyzsze (licencjackie lub magisterskie). Warunkiem przyjecia na
studia jest zlozenie kompletu dokumentow.

Warunki ukonczenia. Warunkiem ukonczenia studiow jest uzyskanie zaliczeh z wszystkich
przedmiotow objetych planem studidow i zdanie egzaminu koncowego. Absolwenci po
ukonczeniu studiow otrzymajg $wiadectwo ukonczenia studidow podyplomowych.

OPLATY
W zalezno$ci od wariantu wplaty czesnego:

I. wplata w dwaoch ratach:
Kwota catkowita: 3 200,- zt
Rata w wysokosci 1 600,- zt (kazda z rat ptatna do dnia pierwszego zjazdu w semestrze)



I1. wplata w czterech ratach:
Kwota catkowita: 3 300,- zt
Rata w wysokosci 825,- zt (wplaty srednio co dwa miesigce)

I1I1. wplata w o$Smiu ratach

Kwota catkowita: 3 400,- zt
Rata w wysokosci 425,- zt (wplaty raz w miesigcu)

Plan studiow

forma zaje¢| semestr 1
ECTS
przedmiot forma zaliczenia| razem wy ca wy ca
Wprowadzenie do prawa pracy 3 zaliczenie 20 20 0 20
Stosunek pracy ijego tre$é 5 egzamin 45 30 15 10 5
Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne 4 egzamin 30 15 15 15 15
Podatki w stosunku pracy i umowach
cywilnoprawnych 4 zaliczenie 25 10 15 10 15
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych 2 zaliczenie 10 5 5
Place i rozliczenia finansowe w zatrudnieniu 5 egzamin 45 20 25 10
Warsztaty komputerowe L zaliczenie S 0 S
2 zaliczenie 8 0 10
Negocjacje pracownicze 2 zaliczenie 10 5 5
Dokumentacja pracownicza 2 zaliczenie 5 0
Ochrona i kontrola pracy 3 zaliczenie 15 15 0 7
razem 33 120 | 100 72 35

Program studiow obejmuje nastepujace zagadnienia:

Nawiazanie stosunku pracy

Definicje oraz podstawy nawigzania stosunku pracy; obowigzki pracodawcy 1 pracownika;
dokumentacja pracownicza; rodzaje umow 1 ich tryb ich zawierania; inne umowy np. zlecenia,
o dzieto, o wspotpracy itp. w Swietle obowigzujgcych przepiséw; zmiana warunkow pracy i
ptacy. Wykonywanie pracy w formie telepracy; zatrudnianie pracownikow tymczasowych;
zasady zatrudniania cudzoziemcow, stuzb mundurowych i przedstawicieli wolnych zawodow
osoby niepelnosprawne w organizacji; pracownicy w sferze budzetowe;.

Rozwiazywanie stosunku pracy

Wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawceg, 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 ; zasady zwolnien grupowych;

Czas pracy — teoria i praktyka




Stosowanie przepisdOw o czasie pracy — definicja, normy, wymiar i rozktad czasu pracy;
wybrane systemy czasu pracy — podstawowy i rtOwnowazny 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 rozkladow czasu pracy oraz prowadzenia jego ewidencji);
orzecznictwo z zakresu czasu pracy.

Urlopy pracownicze
Urlop wypoczynkowy, bezptatny, macierzynski, wychowawczy, na zadanie; urlopy
okolicznosciowe/zwolnienia od pracy; orzeczenia sagdow dotyczace urlopow.

Organy nadzoru nad warunkami pracy

Organy nadzoru nad warunkami pracy — w tym kontrola z Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej itp.; mobbing 1 dyskryminacja w stosunku pracy;
odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.

Place — praktyczne zasady naliczania wynagrodzen

Pojecie i sktadniki wynagrodzenia za prac; istota i sposob naliczenia elementéw listy ptac
(wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent za niewykorzystany urlop, za godziny
nadliczbowe, za prace¢ w porze nocnej, za przepracowang czg$¢ miesigca oraz rozliczanie
delegacji 1 kilometrowek); ochrona wynagrodzen za prac¢ (forma 1 terminy wyplat
wynagrodzen, dodatkow i ekwiwalentow); odprawy (emerytalna, rentowa, posmiertna dla
rodziny zmarlego pracownika, z przyczyn ekonomicznych przedsigbiorstwa); obowigzki
pracodawcy w zakresie rozliczen publicznoprawnych (rozliczenie podatku w Urzedzie
Skarbowym, skladek ZUS, sktadek na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych — PFRON); potracenia z wynagrodzen — zasady i granice potracen oraz
kwota wolna od potracen.

Podatek dochodowy od 0sob fizycznych

Zrédla przychodow; ograniczony i nieograniczony obowiazek podatkowy; wspdlne
opodatkowanie matzonkéw (prawa podatnika 1 obowigzki platnika); $wiadczenie nieodptatne i
czesciowo odptatne a przychod podatkowy; moment uzyskania przychodu (w innym zrodle niz
pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza — np. umowa o pracg, umowa zlecenie; z tytulu
swiadczenia ustug, w tym ustug okresowych); zwolnienia podatkowe; koszty uzyskania
przychodu (w dziatalnosci gospodarczej 0sob fizycznych, 0osob nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej); progi podatkowe, kwota wolna oraz ulgi w PIT; obowiazki ptatnika
(pracodawca jako ptatnik, zleceniodawca jako ptatnik); obowiazki informacyjne (PIT-11);
przepisy przejsciowe w PIT i ich znaczenia dla podatnikow.

Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz sprawozdawczos¢ ZUS

Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym oraz ubezpieczeniu zdrowotnemu Zgloszenia
i wyrejestrowanie pracownikow; dokumenty ubezpieczeniowe oraz zasady korygowania;
zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie spoteczne; zbieg ubezpieczen spolecznych
(podleganie ubezpieczeniom przy jednoczesnym posiadaniu kilku tytutow); zasady podlegania
ubezpieczeniom zdrowotnym oraz wysoko$¢ 1 finansowanie sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne; koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego po wejsciu Polski do UE.



Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego. Z tytutu niezdolno$ci do pracy — zasitki z
ubezpieczenia chorobowego dla oséb podlegajacych temu ubezpieczeniu obowigzkowo
(wynagrodzenie za czas choroby i zasitek chorobowy, §wiadczenie rehabilitacyjne, zasitek
macierzynski, zasitek opiekunczy, zasitek wyrdwnawczy); zasady ustalania podstawy wymiaru
swiadczen dla pracownikow; zastosowanie przepiséw ustawy zasitkowej przy ustalaniu prawa
1 podstawy wymiaru zasitkow dla oséb nie bedacych pracownikami, dokumentowanie prawa
do zasitkéw, kontrola prawidlowos$ci orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy, terminy
wyptat zasitkow; uprawnienia do kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien;
potracenia egzekucyjne z zasitkdw; $wiadczenia w razie choroby z ubezpieczenia
wypadkowego.

Programy komputerowe

Exel, Platnik

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Specyfika dziatalnosci socjalnej pracodawcy; przedmiot i podmiot dziatalno$ci socjalne;;
zasady prowadzenia dziatalno$ci socjalnej; zasady tworzenia 1 gospodarowania §rodkami z
ZFSS; osoby uprawnione; wysoko$¢ odpisow; podziat srodkow ZFSS; udziat zatogi w
zarzadzaniu $rodkami ZFSS; ZFSS a obcigzenia fiskalne.

Postepowanie w sprawach z zakresu prawa pracy
Wiasciwos¢ sadoéw pracy Zasady postgpowania przed sgdami pracy. Pisma procesowe z
zakresu prawa pracy (warsztaty) .

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Obowiazki pracodawcy w zakresie profilaktycznych badan lekarskich. Obowiazki pracodawcy
w zakresie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i1 higieny pracy. Podstawowe obowigzki
pracodawcy zwigzane z organizacja i wyposazeniem stanowisk pracy. Zakres zastosowania
przepisOw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy do oséb $wiadczacych prace na innej
podstawie niz stosunek prac.

Dokumentowanie odpowiedzialno$ci pracowniczej
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa. Odpowiedzialno$¢ materialna. Analiza wzoréw dokumentow
zwigzanych z odpowiedzialno$cia porzadkowa i materialng




