Blok I

REKRUTACJA, PRACOWNICZE I NIEPRACOWNICZE FORMY

ZATRUDNIENIA

Liczba godzin facznie

71

Liczba godzin zaj¢¢ teoretycznych

61

Liczba godzin zaj¢¢ praktycznych

10

Liczba punktéw ECTS

8

REKRUTACJA PRACOWNIKOW I OSOB
SWIADCZACYCH PRACE W FORMACH
POZAPRACOWNICZYCH

Pojecie rekrutacji

Rekrutacja wewnetrzna 1 zewnetrzna

Rola bezposrednich metod rekrutaciji pracownikéw
Pojecie selekcji pracownikow

Metody selekcji pracownikow

Granice minimalizowania ryzyka osobowego
pracodawcy

7. Zarzadzanie zasobami ludzkimi w zakladzie pracy

SAIANF I o

6

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W
ZATRUDNIENIU

1. Pojecia zwigzane z ochrona danych osobowych

2. Zasady przetwarzania danych osobowych kandydatow i

pracownikéw

3. Obowiazki pracodawcy jako administratora danych
osobowych kandydatéw i pracownikow

4. Odpowiedzialno$¢ prawna z tytulu naruszenia
przepiséw o ochronie danych osobowych

PRACOWNICZE FORMY ZATRUDNIENIA

Rodzaje umoéw o prace

Umowa o pracg na okres probny
Umowa o prace na czas okreslony
Umowa o prace na czas nieokreslony
Ksztaltowanie tresci umowy o prace

Nk e

zawodowych
8. Pozaumowne podstawy nawigzania stosunku pracy

Pojecie stosunku pracy i jego cechy charakterystyczne

Umowy o zakazie konkurencji i podnoszeniu kwalifikacji

20




9. Nietypowe formy zatrudnienia pracowniczego: umowa o
prace tymczasows, telepraca, praca zdalna
10. Analiza wzoréw uméw (warsztaty)

NIEPRACOWNICZE FORMY ZATRUDNIENIA 4
1. Umowa zlecenia
2. Umowa o dzieto
3. Umowa o prac¢ a umowy cywilnoprawne
4. Analiza wzorow umoéw (warsztaty)
FORMY ZATRUDNIENIA Z WYKORZYSTANIEM 8
SRODKOW FUNDUSZU PRACY I PFRON
1. Staz dla bezrobotnych
2. Prace interwencyjne
3. Dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy
4. Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu
oplaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w
zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego
5. Refundowanie kosztow zwigzanych z zatrudnieniem
0sOb niepelnosprawnych
USTANIE UMOWY O PRACE 15
1. Rozwigzanie za porozumieniem stron
2. Rozwiazanie za wypowiedzeniem
3. Rozwigzanie bez wypowiedzenia
4. Ocena zasadno$ci rozwiazania umowy o pracg za
wypowiedzeniem i bez wypowiedzenia
5. Wygasnigcie umowy o prace
6. Rozwigzywanie z pracownikami stosunkéw pracy z
przyczyn niedotyczacych pracownikéw
7. Obowigzki pracodawcy zwigzane z ustaniem umowy o
prace
8. Analiza wzorow dokumentow zwigzanych z
rozwigzaniem umowy o prace (warsztaty)
DOKUMENTACJA STOSUNKU PRACY 8

1. Obowiazek prowadzenia dokumentacji pracowniczej

2. Akta osobowe pracownika

3. Inna dokumentacja pracownicza (karta wynagrodzen,
ewidencja czasu pracy)

4. Swiadectw pracy




5. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej
0. Analiza wzoréw dokumentéw (warsztaty)

DELEGOWANIE, ZATRUDNIANIE 5
CUDZOZIEMCOW
BLOKII
ROZLICZANIE CZASU PRACY, UDZIELANIE URLOPOW
PRACOWNICZYCH

Liczba godzin tacznie 22
Liczba godzin zaj¢¢ teoretycznych 16
Liczba godzin zaj¢¢ praktycznych 6

Liczba punktéw ECTS 3
ROZLICZANIE CZASU PRACY 10

1. System, rozklad oraz okres rozliczeniowy czasu pracy

2. Ustalanie wymiaru czasu pracy

3. Planowanie czasu pracy - tworzenie grafikow i
harmonogramow czasu pracy, indywidualne rozklady
czasu pracy

4. Dopuszczalnos§é powierzania pracownikowi pracy w
dniu wolnym od pracy oraz rekompensowanie pracy
wykonywanej w dniu wolnym od pracy

5. Zarzadzanie praca w godzinach nadliczbowych -
identyfikacja oraz réznice w rozliczeniu przekroczen
dobowych i tygodniowych

0. Stale i zmienne granice powierzania pracy w godzinach
nadliczbowych w réznych systemach czasu pracy

7. Dokumentowanie czasu pracy (harmonogram,
rejestrator, ewidencja czasu pracy)

8. Analiza najciekawszej wyktadni urzedowej (PIP, MPiPS)

9. Warsztaty z planowania 1 rozliczania czasu pracy w
réznych systemach czasu pracy

UDZIELANIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO, 6
URLOPU BEZPEATNEGO, URLOPOW
OKOLICZNOSCIOWYCH
1. Wyliczanie urlopu wypoczynkowego
Analiza okresow uwzglednianych przy wliczaniu stazu
do urlopu
Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego
Utrlop na zadanie
Utlop bezplatny
Urlopy okolicznos$ciowe
Analiza wzoréw dokumentow urlopowych (warsztaty)

N

A




UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z MACIERZYNSTWEM
I RODZICIELSTWEM
1. Utlop macierzynski
Utlop macierzynski dla ojca
Utlop ojcowski
Urlop na warunkach urlopu macierzyniiskiego
Analiza wzoréw dokumentéw zwigzanych z
rodzicielstwem 1 macierzyfistwem (warsztaty)

ARl

Blok III
P ACE

Liczba godzin tacznie

38

Liczba godzin zaj¢c¢ teoretycznych

30

Liczba godzin zaj¢¢ praktycznych

Liczba punktéow ECTS

PIACE

Pojecie wynagrodzenia za prace

Skladniki wynagrodzenia za prace

Systemy wynagrodzenia za pracg

Wynagrodzenie za czas choroby

Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent

pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

Wynagrodzenie za prace w porze nocnej

Minimalne wynagrodzenie za pracg

9. Termin, forma, miejsce wyplaty wynagrodzenia za pracg

10.Potracenia z wynagrodzenia za prace

11.Odprawa emerytalna lub rentowa

12.Odprawa po$miertna

13.Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowe;

14.Naleznosci przystugujace pracownikowi
oddelegowanemu w krajowa podréz stuzbowa

15.Delegacja zagraniczna

16.Ryczalt za uzywanie prywatnych samochodéw

17.Wynagrodzenie z umoéow cywilnoprawnych

ARl S

© ~1 o

23

ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN
SOCJALNYCH
1. Tworzenie funduszu §wiadczen socjalnych oraz inne
formy prowadzenia dziatalnosci socjalnej
2. Regulamin i inne dokumenty niezbedne do
administrowania funduszem (plan finansowy,
preliminarz dochodéw i wydatkow funduszu)
3. Osoby uprawnione do korzystania ze Swiadczen




8.

9.

finansowanych ze srodkéw ZFSS
Dozwolone i niedozwolone rodzaje dzialalnosci
socjalnej

. Wydatkowanie srodkéw ZFSS na §wiadczenia

indywidualne oraz ,,masowe”

Dokumentowanie wydatkowania $wiadczen
finansowanych ze srodkéw ZFSS

Gromadzenie informacji o sytuacji materialnej, zyciowej
1 rodzinnej oséb uprawnionych

Opodatkowanie $wiadczen otrzymanych z ZFSS przez
pracownikéw 1 innych uprawnionych

Analiza wzoréw dokumentow niezbednych do
prowadzenia dzialalno$ci socjalne;j

10.Zakladowa dzialalno$¢ socjalna w praktyce organow

kontroli (PIP, US, ZUS) i orzecznictwie sadowym

OBOWIAZKI PRACODAWCY JAKO PEATNIKA
PODATKU DOCHODOWEGO OD OSOB
FIZYCZNYCH

1.
2.

e

8.

9.

Status platnika jako podmiotu prawa podatkowego
Ogolna charakterystyka podatku dochodowego od oséb
fizycznych

Pojecie stosunku pracy 1 jego stron na gruncie
przepisow ustawy o podatku dochodowym od osob
tizycznych.

Pojecie przychodu ze stosunku pracy, w tym:

Ustalanie wielkosci kosztow uzyskania przychodu ze
stosunku pracy, w tym:

Pojecie  przychodu 2z dziatlalnosci wykonywanej
osobiScie na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzielo oraz ustalanie wysokosci kosztow uzyskania
takich przychodow.

Ustalanie wysokosci  podstawy opodatkowania i
wysokosci naleznego podatku, w tym:

Zaliczkowy pobdr podatku dochodowego od o0s6b
tizycznych

Dokonanie rocznego obliczenia podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych jako obowigzek pracodawcy

SYSTEMY KADROWO-PEACOWE I INNE
NARZEDZIA INFORMATYCZNE
WYKORZYSTYWANE W PRACY DZIALU
KADROWO-PLACOWEGO




BLOK 1V
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I ZDROWOTNE

Liczba godzin tacznie 20
Liczba godzin zaj¢¢ teoretycznych 20
Liczba godzin zaj¢c¢ praktycznych 0
Liczba punktéw ECTS 2
ZATRUDNIENIE A UBEZPIECZENIA SPOLECZNE |8

1. Zasady podlegania ubezpieczeniom spolecznym przez
osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy oraz
$wiadczace prace na innej podstawie

2. Zbieg tytuléw do ubezpieczenia spolecznego

3. Dokumentowanie podlegania ubezpieczeniom
spolecznym

4. Swiadczenia przystugujace z ubezpieczenia
chorobowego 1 macierzynskiego ubezpieczonym
bedacym pracownikami oraz innym ubezpieczonym

5. Dokumentowanie prawa do §wiadczen z ubezpieczenia
chorobowego i macierzynskiego (w trakcie trwania
zatrudnienia, jak 1 po jego ustaniu)

6. Ustalanie podstawy wymiaru zasitkow w trakcie trwania
zatrudnienia jak 1 po jego ustaniu

7. Prawo do $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego w
czasie przerw w zatrudnieniu

8. Kontrola prawidlowosci orzekania o czasowe;
niezdolnosci do pracy

9. Swiadczenia finansowanie z ubezpieczenia
wypadkowego dla ubezpieczonych bedacych
pracownikami oraz dla innych ubezpieczonych

10.Dokumentowanie prawa dla §wiadczen z ubezpieczenia
wypadkowego

11.Koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego

ZATRUDNIENIE A UBEZPIECZENIA 8
ZDROWOTNE
1. Zasady podlegania ubezpieczeniom zdrowotnym.
2. Zasady finansowania sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne.
3. Podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenie zdrowotne
4. Wysokos¢ sktadki
5. Zbieg tytuléw do ubezpieczenia zdrowotnego

PRACOWNICZE PLANY KAPITAY.OWE 4




BLOKV
POZOSTALE ZAGADNIENIA

Liczba godzin tacznie

39

Liczba godzin zaj¢¢ teoretycznych

27

Liczba godzin zaje¢c¢ praktycznych

12

Liczba punktéw ECTS

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA
1. Odpowiedzialnos§¢ porzadkowa
2. Odpowiedzialno$¢ materialna
3. Analiza wzoréw dokumentow zwigzanych z
odpowiedzialno$cia porzadkows 1 materialng
pracownika (warsztaty)

WSPOELDZIAY.ANIE KOMOREK KADROWYCH I
PLACOWYCH W ZAKEADZIE PRACY ZE
ZWIAZKAMI ZAWODOWYMI

1. Tworzenie zakladowego prawa pracy (uklady zbiorowe

pracy, regulamin pracy, regulamin wynagradzania)
2. Wspoldziatanie w trakcie realizacji stosunku pracy ze
zwigzkami zawodowymi

3. Obowiazki pracodawcy wobec zakladowych organizacji

zwiazkowych
4. Ochrona trwalosci stosunku pracy dziataczy
zwigzkowych

POSTEPOWANIE W SPRAWACH Z ZAKRESU
PRAWA PRACY

1. Wlasciwos$¢ sadow pracy

2. Zasady postepowania przed sadami pracy

3. Pisma procesowe z zakresu prawa pracy (warsztaty)

PRACODAWCA A POSTEPOWANIE KONTOLNE
INSPEKTORA PRACY
1. Przebieg postepowania kontrolnego
2. Dopuszczalne srodki dowodowe w postgpowaniu
kontrolnym
3. Prawa i obowiazki podmiotu kontrolowanego
4. Srodki prawne stosowane w wyniku postepowania
kontrolnego
5. Odpowiedzialno$¢ za wykroczenia i przestgpstwa
przeciwko prawom oso6b wykonujacych prace
zarobkowsq

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
1. Obowiazki pracodawcy w zakresie profilaktycznych
badan lekarskich




2. Obowiazki pracodawcy w zakresie szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

3. Podstawowe obowiazki pracodawcy zwiazane z
organizacjq 1 wyposazeniem stanowisk pracy

4. Zakres zastosowania przepiséw z zakresu
bezpieczefistwa i higieny pracy do oséb swiadczacych
prace na innej podstawie niz stosunek pracy

ZAKAZ DYSKRYMINAC]I W ZATRUDNIENIU
1. Pojecie 1 formy dyskryminacji
2. Zakaz dyskryminacji w procesie rekrutacji
3. Regula jednakowego wynagradzania
4. Szczegodlne przejawy dyskryminacji (molestowanie 1
molestowanie seksualne)
5. Roszczenia przystugujace w razie dyskryminacji

MOBBING W MIEJSCU PRACY
1. Pojecie mobbingu
2. Obowiazek pracodawcy przeciwdziatania mobbingowi
W miejscu pracy
3. Roszczenia przyslugujace pracownikom w razie
mobbingu

PRAWNE ASPEKTY KONTROLI W MIEJSCU PRACY
1. Pojecie kontroli i monitoringu
2. Zrédha prawa pracodawcy do kontroli pracownika
3. Monitoring wizyjny i inne formy monitoringu
4. Kontrola trzezwosci pracownikow
5. Kontrola biometryczna pracownikow

SEMINARIUM PRZYGOTOWUJACE DO PISANIA
PRAC KONTROLNYCH

EGZAMIN KONCOWY

Liczba punktéw ECTS- Zajecia

23 pkt.

Liczba punktéw ECTS-Egzamin

10 pkt.

F.ACZNA LICZBA GODZIN

190

LICZBA GODZIN ZA]EC TEORETYCZNYCH

154

LICZBA GODZIN ZAJEC PRAKTYCZNYCH

36

EACZNA LICZBA PUNKTOW ECTS

33 pkt.




