Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i ptace - studia podyplomowe online
W czasie rzeczywistym
AKADEMIA
% HUMANITAS Numer ustugi 2024/07/18/7930/2226929

4 800,00 PLN brutto
4 800,00 PLN netto

28,24 PLN brutto/h

28,24 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

Akade@a & Studia podyplomowe
Humanitas

® 170h
ok KKk 5 £ 21.10.2024 do 30.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikator projektu

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakornczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Zakres uprawnien
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Kierunek - Rozwdj

wsparcie dla osob indywidualnych

Adresatami studiow sg osoby poszukujgce zatrudnienia w sektorze
kadrowo - ptacowym lub zatrudnione w dziatach kadrowo-ptacowych,
ktére pragna uzupetni¢ wiedze i poszerzyé swoje kwalifikacje zawodowe
w tej dziedzinie. Studia te adresowane sg réwniez do oséb prowadzacych
wiasng dziatalnos¢ gospodarcza, ktére chcg samodzielnie prowadzié
sprawy kadrowo-ptacowe.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikdw Projektu Kierunek — Rozwa;j.
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art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)

studia podyplomowe



Cel

Cel edukacyjny

Celem studiow jest przekazanie stuchaczom aktualnej i specjalistycznej wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci z
zakresu m.in. stosowania przepiséw prawa pracy, wynagrodzen, rozliczania Swiadczen pracowniczych, dokumentac;ji
kadrowej. Kierunek przygotowuje do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw pracowniczych oraz
stosowaniem prawa pracy. Podczas studiow stuchacze bedg mieli mozliwo$¢ nabycia praktycznych umiejetnosci w
zakresie obstugi programéw Symfonia, Ptatnik oraz Enova

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

*Ma wiedze na temat zrédet prawa
pracy, zna procedury i zasady
powstawania wewnetrznych aktéw
prawnych

funkcjonujacych w srodowisku pracy
oraz powigzan tych aktéw z prawem
powszechnie obowigzujagcym

*Zna kompetencje organéw publicznych
i sposéb ich dziatania oraz
zobowigzania publicznoprawne
wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw
* Ma wiedze potrzebng do prowadzenia
spraw pracowniczych zwigzanych m.in.
z obstuga i obiegiem dokumentacji w
firmie, prowadzeniem ewidencji czasu
pracy, wysytaniem

odpowiednich dokumentéw do takich
instytucji jak ZUS i Urzad Skarbowy
*Ma niezbedna wiedze dotyczaca BHP
w firmie

*Umie wykorzysta¢ wiedze teoretyczna
z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych w analizie konkretnych
standéw faktycznych z wykorzystaniem
literatury i orzecznictwa sgdowego
*Umie prowadzi¢ dokumentacje
pracowniczg zgodnie z procedurami
wynikajgcymi

z obowigzujgcego stanu prawnego
*Umie prawidtowo rozliczy¢ czas pracy
pracownikéw i wyptacié nalezne
wynagrodzenie

*Umie wykorzysta¢ wiedze potrzebna
do zarzadzania personelem pod katem
kadrowym, tj. przeprowadzenie
formalnosci zwigzanych z
zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw, ewidencjonowanie
wnioskow urlopowych, chorobowych i
innych zwigzanych z p6zniejszymi
rozliczeniami w ZUS i Urzedzie
Skarbowym

*Umie obstugiwaé programy kadrowo-
ptacowe: Symfonia, Ptatnik, Enova 365
*Rozumie potrzebe ciggtego
podnoszenia swoich kwalifikaciji
poprzez poszerzanie swojej wiedzy i
praktycznych umiejetnosci oraz rozumie
potrzebe

$ledzenia zmian w przepisach prawnych
*Rozumie wzajemne prawa i obowigzki
pracodawcow i pracownikow, a takze
funkcjonalne powigzanie tych
podmiotéw

Kryteria weryfikacji

Absolwent potrafi pozyskiwac i
wykorzystywa¢ informacje dotyczace
kadr i ptac

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Swiadectwo studiéw podyplomowych zawiera program kierunku wraz ze zrealizowanymi godzinami i punktami ECTS.

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

Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych jest wydawane na podstawie uzyskania pozytywnej oceny z kazdego
semestru zgodnie z Regulaminem Studiéw Podyplomowych

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

Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych jest potwierdzeniem uzyskania pozytywnego zaliczenia wszystkich
semestrow

Program

| Prawo Pracy

o Zrodta Prawa Pracy z uwzglednieniem aktéw wewnatrzzaktadowych
e Umowa o prace jako podstawa nawigzania stosunku pracy

e Czas pracy

¢ Urlopy pracownicze i inne zwolnienia od $wiadczenia pracy

¢ Uprawnienia rodzicielskie w prawie pracy

¢ Odpowiedzialnos$¢ pracownicza

e Ustanie stosunku pracy

¢ Dokumentacja ze stosunku pracy

e Zatrudnianie niepracownicze

¢ Ochrona danych w prawie pracy

e Zatrudnianie cudzoziemcéw

¢ Pracownicy tymczasowi

e Struktura, zadania i czynnosci kontrolne PIP

¢ BHP, koncepcje zréwnowazonego rozwoju i promowanie praktyk zmniejszajacych wptyw na srodowisko
e ZFSS

e Praca zdalna

¢ Dyskryminacja i mobbing w miejscu pracy

e Kontrola pracownika w miejscu pracy

Il Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

e System ubezpieczen spotecznych
e Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ustalanie sktadek z tego tytutu
 Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego

Il Ptace

e Wynagrodzenia i inne $wiadczenia ze stosunku pracy

¢ Ustalenie wysokosci wynagrodzenia za prace i innych nalezno$ci ze stosunku pracy
¢ Ustalenie wysokosci innych naleznosci ze stosunku pracy

e Rozliczanie podrozy stuzbowych

* PFRON



IV Narzedzia informatyczne w kadrach

e Program Ptatnik
e Program Symfonia
e Program enova365

Czas trwania: 2 semestry, 30 punktéw ECTS

Zajecia odbywaja sie raz w tygodniu w poniedziatek, w godzinach 17:00-21:00

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 34

Przedmiot / temat

. Data realizacji zaje¢
zajec

System

ubezpieczen 21-10-2024
spotecznych

PP Zasady
podlegania
ubezpieczeniom
. 28-10-2024
spotecznym i
ustalanie sktadek z
tego tytutu

Dokumentacja

04-11-2024
ze stosunku pracy

Umowa o prace
jako podstawa
nawigzania stosunku

pracy

13-11-2024

Zasady

podlegania
ubezpieczeniom
spotecznym i
ustalanie sktadek z
tego tytutu

18-11-2024

Swiadczenia z
ubezpieczenia
chorobowego i
wypadkowego

25-11-2024

Wynagrodzenia
i inne $wiadczenia ze 02-12-2024

stosunku pracy

Godzina rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina zakonczenia

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

Liczba godzin

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00



Przedmiot / temat
zajec

Struktura,

zadania i czynnosci
kontrolne PIP

Ustalenie

wysokosci
wynagrodzenia za
prace i innych
naleznosci ze
stosunku pracy

Rozliczanie

podrozy stuzbowych,
PFRON

Zrédta Prawa
Pracy z
uwzglednieniem
aktow

wewnatrzzaktadowyc
h

Ustanie

stosunku pracy

13234
Odpowiedzialno$é
pracownicza

Uprawnienia

rodzicielskie w prawie
pracy

iPE2 Zatrudnianie
cudzoziemcow

Pracownicy

tymczasowi

Kontrola

pracownika w miejscu
pracy

Urlopy

pracownicze i inne
zwolnienia od
$wiadczenia pracy

Czas pracy

Czas pracy

Data realizacji zajeé

04-12-2024

09-12-2024

16-12-2024

13-01-2025

20-01-2025

27-01-2025

03-02-2025

10-02-2025

17-02-2025

24-02-2025

03-03-2025

10-03-2025

17-03-2025

Godzina rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina zakonczenia

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

Liczba godzin

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00



Przedmiot / temat
zajec

Zatrudnianie

niepracownicze

(725 Bl
koncepcje
zréwnowazonego
rozwoju i promowanie
praktyk
zmniejszajacych
wptyw na $rodowisko

Praca zdalna
€I 7755

Dyskryminacja
i mobbing w miejscu

pracy

Ochrona

danych w prawie
pracy

Program

Ptatnik

Program

Ptatnik

Program

Symfonia

Program

Symfonia

Program e-

nowa 365

Program e-

nowa 365

Program e-

nowa 365

Program e-

nowa 365

Data realizacji zajeé

24-03-2025

26-03-2025

31-03-2025

07-04-2025

14-04-2025

28-04-2025

05-05-2025

12-05-2025

19-05-2025

26-05-2025

02-06-2025

09-06-2025

16-06-2025

23-06-2025

Godzina rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina zakonczenia

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

21:00

Liczba godzin

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 800,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 28,24 PLN
Koszt osobogodziny netto 28,24 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O dr Mariusz Lekston

‘ ' Doktor nauk prawnych w zakresie prawa pracy. Prorektor ds. organizacyjno-prawnych i polityki
kadrowej Akademii Humanitas w Sosnowcu. Adiunkt w Instytucie Nauk Prawnych Akademii
Humanitas w Sosnowcu, zatrudniony w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych. Wyktadowca
na studiach podyplomowych Prawa pracy i ubezpieczen spotecznych Uniwersytetu Jagiellonskiego
w Krakowie. Cztonek Komisji Nauk Prawnych i Ekonomicznych PAN Oddziat w Katowicach. Of
counsel w Kancelarii BKB Baran Ksigzek Bigaj w Krakowie, specjalizujgcej sie w problematyce prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych. W dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej specjalizujgcy sie w
zagadnieniach szerokiego spektrum prawa pracy, zaréwno w odniesieniu do stosunku pracy, jak i
niepracowniczych form zatrudnienia.

Autor i wspétautor ponad 50 publikacji z zakresu indywidulanego i zbiorowego prawa pracy,
obejmujacych w szczegdlnosci problematyke zatrudnienia nauczycieli akademickich i prawa
urzedniczego. Cztonek zespotu opracowujgcego komentarze do Kodeksu pracy, a takze System
Prawa Pracy, bedgce wielotomowym dzietem prezentujgcym dotychczasowy dorobek polskiej nauki
prawa pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Studia podyplomowe realizowane przez AH prowadzone bedg w 100% trybie on-line (poprzez platforme ClickMeeting, Zoom, Moodle),
pozwalajgcymi na uczestnictwo w spotkaniu z kazdego miejsca na $wiecie. Materiaty dydaktyczne zamieszczane sg przez wyktadowcéw
w Wirtualnej Uczelni, Moodle w formie prezentaciji, plikow pdf, etc.

Uczestnicy studiéw podyplomowych otrzymujg dostep do petnego pakietu Office 365, dostep do petnej wersji Systemu Informacji Prawnej
LEGALIS, LEX Czasopisma Premium i LEX Monografie, LEXOTEKA. Dostep do e-bookédw w Czytelniach IBUK Libra i Ebookpoint BIBLIO,
Dostep do baz danych m.in.: EBSCO, SCOPUS, Web of Science.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj.



Warunki uczestnictwa

Do podjecia studiéw wymagane jest posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

Warunkiem ukoriczenia studiéw podyplomowych jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢, uzyskanie ocen pozytywnych z egzaminow i
zaliczenie wszystkich przedmiotéw okreslonych w programie studiow.

Wiecej informaciji o studiach podyplomowych na stronie https://www.humanitas.edu.pl/APiB_Kadry_i_Place#faq_tab_18890
Chcesz z nami porozmawiacé o studiach, dopyta¢ o szczegéty, skontaktuj sie z nami: tel. 032 - 36 - 31 - 206

e-mail: podyplomowe.rekrutacja@humanitas.edu.pl

Informacje dodatkowe

Studia podyplomowe sg forma edukacji akademickiej. Sg one zaliczane do podstawowych pozaszkolnych form ksztatcenia,
doksztatcania i doskonalenia. Podstawe do ich tworzenia stanowi art. 163 ust.1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1668). Z kolei na podstawie art. 160 ust. 4 tej samej ustawy Uczelnia jest uprawniona do
wydawania $wiadectw ukorczenia studiéw podyplomowych. Niezbedne elementy takiego Swiadectwa okresla z kolei Rozporzadzenie
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie dokumentéw wydawanych w zwigzku z przebiegiem lub ukoficzeniem studiéow
podyplomowych i ksztatcenia specjalistycznego z dnia 12 wrzesnia 2018 r. (Dz.U. z 2018 r., poz. 1791).

Godzina akademicka to 45 minut.

Czesne za studia podane w Karcie Ustugi w BUR nie obejmuje optaty rekrutacyjnej w kwocie 85zt, ktérg wnosi uczestnik na etapie
sktadania dokumentéw rekrutacyjnych.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwdj.

Warunki techniczne

Sprzet komputerowy

Aby méc bezproblemowo uczestniczy¢ w zajeciach zdalnych, zalecamy posiadanie komputera/laptopa spetniajgcego ponizsze
wymagania:

e Procesor: Co najmniej Intel Core i5 lub réwnowazny.

e Pamie¢ RAM: Minimum 8 GB (zalecane 16 GB).

e Dysk: SSD lub M.2.

e Karta graficzna: Zintegrowana karta graficzna Intel UHD Graphics 620 lub lepsza.
e System operacyjny: Windows 10/11 lub macOS 10.14 (Mojave) i nowsze.

Kamera i Mikrofon
Dobra jakos$¢ obrazu i dZzwigku jest kluczowa podczas zaje¢ zdalnych. Oto nasze zalecenia:

e Kamera: Wbudowana kamera o rozdzielczos$ci co najmniej 720p HD. Jesli Twoj laptop nie posiada kamery o odpowiedniej jakos$ci,
rozwaz zakup zewngtrznej kamery USB.

e Mikrofon: Wbudowany mikrofon o dobrej jakos$ci dzwieku. Alternatywnie, mozesz uzyé zewnetrznego mikrofonu USB lub zestawu
stuchawkowego z wbudowanym mikrofonem.

Polaczenie internetowe
Stabilne potgczenie internetowe jest kluczowe dla uczestnictwa w zajeciach zdalnych. Oto nasze zalecenia:

* Typ potaczenia: State szerokopasmowe tgcze internetowe o przepustowosci minimum 2,5 Mbps (tacze 20MB).
e t3acze Wi-Fi o tozsamych parametrach.

Przegladarki internetowe



Do korzystania z platform edukacyjnych i uczestnictwa w zajeciach online, wazne jest, aby mie¢ zainstalowane najnowsze wersje
przegladarek internetowych. Proponujemy:

e Google Chrome: Szybka i bezpieczna przegladarka, ktéra regularnie otrzymuje aktualizacje.
¢ Mozilla Firefox: Alternatywna przegladarka, ceniona za swoje funkcje prywatnosci i bezpieczenstwa.

Kontakt

O

ﬁ E-mail agnieszka.kwiatkowska@humanitas.edu.pl
Telefon (+50) 505 660 295

Agnieszka Kwiatkowska



