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Kadry i ptace w praktyce - studia

podyplomowe

Numer ustugi 2024/03/18/8729/2099072

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Studia podyplomowe

®© 166 h

) 23.03.2024 do 28.02.2025

Informacje podstawowe

5200,00 PLN brutto
5200,00 PLN netto

31,33 PLN brutto/h

31,33 PLN netto/h

Kategoria

Sposéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Zakres uprawnien

Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Studia skierowane sag do 0s6b przygotowujcych sie do podjecia pracy w
dziatach kadrowo-ptacowych oraz oséb pracujgcych w innych dziatach,
ktére w swojej pracy wykorzystujg podstawowg wiedze z tego zakresu.
Zapraszamy na studia specjalistéw zajmujgcych sig realizacjg polityki
kadrowej w przedsiebiorstwach i innych organizacjach, osoby
prowadzgce wtasng dziatalnos$¢ i zatrudniajgce pracownikéw oraz
wszystkich zainteresowanych rozwojem umiejetnosci w zarzadzaniu
personelem i wynagrodzeniami.

15

40

22-03-2024

zdalna w czasie rzeczywistym

166

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 742, z p6zn. zm.)

studia podyplomowe



Cel

Cel edukacyjny

Celem studiow jest przekazania specjalistycznej wiedzy z zakresu rozliczania uméw cywilno-prawnych, zasad rekrutacji i
selekcji pracownikow, sporzadzania listy ptac; umiejetnosci z zakresu rozliczania Swiadczen pracowniczych,
dokumentacji kadrowej, podatkowej i ZUS. Program obejmuje petny zakres wiadomosci potrzebnych do wykonywania
funkcji zarzadczych, kadrowych, kadrowo-ptacowych i rozliczeniowych, przygotowujgc absolwenta do petnienia
samodzielnych funkcji we wskazanych zakres

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W ZAKRESIE WIEDZY:

Ma uporzadkowana wiedze z zakresu

prawa pracy

Ma uporzadkowang wiedze¢ z zakresu

czasu pracy i urlopéw pracowniczych

Zna zasady rozliczania uméw cywilno

prawnych egzamin po kazdym z zakoriczonych
Ma uporzadkowang podstawowa ; Test teoretyczny
wiedze w zakresie zasad rekrutacji i semestrow

selekcji pracownikéw

Posiada wiedze na temat sporzadzania

listy ptac

Ma uporzadkowang podstawowa

wiedze w zakresie obstugi systemow

komputerowych wspomagajacych prace

dziatu kadr

W ZAKRESIE UMIEJETNOSCI:

Umie samodzielnie prowadzi¢ akta

osobowe i dokumentacje pracownicza

Potrafi nalicza¢ wynagrodzenia i

dodatki do wynagrodzen

Potrafi wykorzystywac¢ wiedze z zakresu

czasu pracy, urlopéw pracowniczych egzamin po kazdym z zakoriczonych
Zna ustawowe zadania pracodawcy w semestrow

$wietle Kodeksu Pracy

Posiada podstawowe umiejetnosci

organizacyjne pozwalajace na

Test teoretyczny

planowanie i realizacje zadan
zwigzanych ze swoja specjalizacja
zawodowa

Zna obstuge systeméw komputerowych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W ZAKRESIE KOMPETENCJI
SPOLECZNYCH:

Ma swiadomos$¢ poziomu swojej wiedzy
i umiejetnosci; rozumie potrzebe
ciggtego doksztatcania sie

zawodowego i rozwoju osobistego; X . ;
. N egzamin po kazdym z zakoriczonych
dokonuje oceny wtasnych kompetenc;ji semestrow Test teoretyczny
Odpowiedzialnie przygotowuje sie do
swojej pracy
Potrafi odpowiednio okresli¢ priorytety
stuzace realizacji okreslonych zadan
Potrafi prawidtowo identyfikowa¢ i
rozstrzygac dylematy zwigzane z wy-
konywaniem zawodu

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

tak



Program

Lp.

10.

11.

Nazwa przedmiotu

Podstawy prawa pracy; zasady

nawigzywania stosunku pracy; cechy
stosunku pracy; rodzaje umoéw o prace;
nawigzywanie stosunku pracy; obowigzki

pracownika

i pracodawcy; regulamin pracy i

regulamin wynagradzania; umowa o

zakazie konkurencji

Akta osobowe i dokumentacja

pracownicza — warsztaty praktyczne

Cechy i zasady rozliczania uméw cywilno 4

-prawnych

Zasady naliczania wynagrodzen ze
stosunku pracy oraz systemy
wynagrodzen

Zasady naliczania wynagrodzen

i dodatkéw za czas niewykonywania
pracy oraz dodatki do wynagrodzenia

kodeksowe

i regulaminowe

Rozliczenia publiczno - prawne

Czas pracy i jego ewidencja

Ochrona stosunku pracy oraz
rozwigzywanie stosunku pracy

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

PFRON

Podréze stuzbowe (krajowe
i zagraniczne) i inne pozaptacowe
$wiadczenia pracownicze

A . Liczba
Liczba godzin R
godzin
zajec .
teoretycznyc zajec
h praktycznyc
h
8 -
4
4
4 12
4 4
2 -
4 12
4 4
2 -
2 -
4 -

Liczba
punktow
ECTS

0,5

0,5

0,5

0,5



12. Rekrutacja pracownikéw 2

Koszty pracy oraz wyniki pracy jako

13 instrument zarzadzania 4

14. Urlopy pracownicze 8

15, Sporzadzanie listy ptac — warsztaty 4
praktyczne

16. Obstuga programu Ptatnik 8

17. Obstuga programu Symfonia 4

18. Obstuga programu eNova 365 4
Razem: 76

¢ Kandydaci powinni posiada¢ co najmniej wyzsze wyksztatcenie.

e (Czas trwania: 2 semestry.

28

90

32

¢ Podstawa zaliczenia: studia kofczg sie 2 egzaminami po kazdym semestrze studiow.

¢ Dni odbywania sie zaje¢: dwa razy w miesigcu: soboty, niedziele.

Organizator studiow zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w programie studiéw.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 10

Przedmiot / temat

L, Data realizacji zaje¢
zajeé

Podstawy
23-03-2024
prawa pracy 3-03-20

Akta osobowe i
dokumentacja

. 24-03-2024
pracownicza -

warsztaty praktyczne

Rekrutacja

y 06-04-2024
pracownikéw

PFRON. Koszty
pracy oraz wyniki
pracy jako instrument
zarzadzania

07-04-2024

Godzina rozpoczecia Godzina zakonczenia
08:00 14:35
08:00 14:35
08:00 14:35
08:00 12:50

Liczba godzin

06:35

06:35

06:35

04:50



Przedmiot / temat

L, Data realizacji zajeé Godzina rozpoczecia Godzina zakonczenia Liczba godzin
zajeé

Zasady

naliczania
wynagrodzen ze
stosunku pracy oraz
systemy
wynagrodzen

13-04-2024 08:00 14:35 06:35

Zasady

naliczania
wynagrodzen ze
stosunku pracy oraz
systemy
wynagrodzen

14-04-2024 08:00 14:35 06:35

Ochrona

stosunku pracy oraz
] . 25-05-2024 08:00 14:35 06:35
rozwigzywanie

stosunku pracy

Cechy i zasady
rozliczania uméw 08-06-2024 08:00 14:35 06:35

cywilno-prawnych

Rozliczenia

publiczno-prawne.
ZFSS. Podréze
stuzbowe(krajowe i

. . 09-06-2024 08:00 14:35 06:35
zagraniczne) i inne

pozaptacowe
Swiadczenia
pracownicze

Egzamin 09-06-2024 14:30

. 15:30 01:00
zaliczajacy semestr |

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5200,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 31,33 PLN



Koszt osobogodziny netto 31,33 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122

o Anna Kedzierska-Adamczyk

Doradca podatkowy z 21-letnim stazem. Wspdlnik w kancelarii doradztwa podatkowego.
Wyktadowca na studiach z zakresu podatkéw oraz wynagrodzen. Trener z 12-letnim stazem z
zakresu podatkéw dochodowych, podatku VAT, naliczania wynagrodzen, ZUS, zasitkéw

222

o Katarzyna Kunowska

Socjolog, filolog, trener i konsultant zarzgdzania. Realizuje projekty, ktérych gtéwnym celem jest
uwolnienie efektywnosci i potencjatu organizaciji, zespotéw i oséb indywidualnych. Certyfikowany
trener Metody Biegun i facylitator metody Action Learning. Od ponad 14 lat zwigzana z obszarem HR
oraz z aktywng obstugg klienta w organizacjach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty z wytypowanych zaje¢ po ich realizacji.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w ustudze jest dokonanie wptaty oplaty wpisowej w kwocie 300 zi, ktéra jest dodatkowg optatg poza kosztem
wskazanym w ustudze.

Ukonczone studia | lub Il stopnia.

Uczestnik zobowigzany jest do przystagpienia do egzaminéw semestralnych i uzyskania oceny pozytywnej.

Informacje dodatkowe

1 godzina zaje¢ w Akademii WSB = 45 min. zaje¢ dydaktycznych
166 godzin zaje¢

Ustugi realizowane przez Akademie WSB sg zwolnione z VAT na podstawie Art. 43 ust. 1 pkt. 26 ustawy o Vati §3 ust. 1 pkt 13
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Warunkiem uczestnictwa w ustudze jest dokonanie wptaty oplaty wpisowej w kwocie 300 zt, ktora jest dodatkowa optata poza kosztem
wskazanym w ustudze.

UWAGA! Harmonogram moze ulec zmianie.



Warunki techniczne

Ustuga realizowana zdalnie poprzez platformy ClickMeeting oraz Zoom

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikaciji: *Komputer
stacjonarny/laptop z dostepem do Internetu
Sprawny mikrofon i kamera internetowa (lub zintegrowane z laptopem)

Minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac Uczestnik: download 8 mb/s, upload 8 mb/s,
ping 15 ms

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: Zalecamy wykorzystanie
aktualnej wersji przegladarki CHROME (zaréwno na komputerach z systemem operacyjnym Windows jak i Apple

Okres wazno$ci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line: 7,5 h

Kontakt

ﬁ E-mail sszczygiel@wsb.edu.pl

Telefon (+48) 887 722 303

Sandra Szczygiet



