PROGRAM

STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Kadry i Ptace

nazwa studiéw podyplomowych

obowiazuje dla cyklu ksztatcenia:

od roku akademickiego:

2020/2021

Ustalony uchwata nr 24/2021 Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 25 marca 2021 r.

| - INFORMACJE OGOLNE

1

Jednostka realizujgca studia podyplomowe

Wydziat Ekonomii, Finansdw i Zarzadzania

2 |Nazwa studiéw podyplomowych Kadry i Ptace
3 |Uzyskiwany po ukonczeniu studiow 7
podyplomowych czastkowy Poziom Polskiej
Ramy Kwalifikacji
4 |Typ studiow nabycie nowych kwalifikacji
5 |Jezyk, w ktorym prowadzone s3 studia po|3ki
podyplomowe
6 |Adresaci studiéw Studia sa adresowane do osdb: przygotowujgcych sie do pracy w obszarze
kadr i ptac; aktywnych zawodowo i specjalizujgcych sie w tych
zagadnieniach majgcych na celu udoskonalenie wiedzy, umiejetnosci,
kompetencji w tej tematyce; ktére maja zamiar zdoby¢ nowe, dodatkowe
umiejetnosci i uprawnienia; ktére chcg samodzielne prowadzi¢ sprawy
kadrowo-ptacowe we wtasnej dziatalnosci gospodarcze;.
7 |Koncepcja i cele ksztalcenia oraz opis Celem studiéw jest przekazanie kompleksowej i specjalistycznej wiedzy
LA LU teoretycznej oraz wyksztatcenie praktycznych umiejetnosci z zakresu
prawa pracy, wynagrodzen, rozliczania $wiadczen pracowniczych,
dokumentaciji kadrowej, podatkowej i ZUS.
Program studidw obejmuje petny zakres zagadnien potrzebnych do
wykonywania obowigzkéw na stanowiskach kadrowych, kadrowo-
ptacowych, rozliczeniowych oraz petnienia samodzielnych funkcji we
wskazanych zakresach.
Kwalifikacje absolwentdw przygotowuja do zawoddw:
- Kierownik dziatu kadr i ptac (kod zawodu: 121201),
- Specijalista do spraw kadr (kod zawodu: 242307),
- Specjalista ds. wynagrodzen (kod zawodu: 242310),
- Pracownika do spraw osobowych (kod zawodu: 441501),
- Pracownika dziatéw kadr (kod zawodu: 441590).
8 |Nazwa instytucji wspétpracujacych -
9 |Wymagania wstepne Ukonczone studia pierwszego stopnia. Przyjecia wedtug kolejnosci

zgtoszen.
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Il OPIS EFEKTOW UCZENIA SIE Z ODNIESIENIAMI DO CHARAKTERYSTYK DRUGIEGO STOPNIA

PRK

Symbol efektéw
uczenia sie dla
programu
studiéw
podyplomowych

Opis zaktadanych efektéw uczenia sie

Odniesienie do
charakterystyk
drugiego stopnia
PRK, poziom 7*

wiedza

SP_Wo1

ma pogtebiong wiedze na temat pojec¢ i instytuciji prawnych, procesow
tworzenia, wyktadni i stosowania prawa oraz zrddet prawa i relacji miedzy nimi
w zakresie prawa pracy, prawa ubezpieczen spotecznych oraz prawa
podatkowego

P7S_WG

SP_Wo2

ma pogtebiong, uporzadkowana, i podbudowana teoretycznie wiedze o
unormowaniach prawa pracy, prawa ubezpieczen spotecznych, prawa
podatkowego, prawa cywilnego, w wymiarze niezbednym do realizowania
funkcji kadrowo-ptacowych

P7S_WG

SP_Wo03

ma pogtebiong, uporzadkowana, i podbudowang teoretycznie wiedze z zakresu
rozliczania ptac

P7S_WG

SP_Wo4

zna w sposob pogtebiony wybrane metody i narzedzia opisu, w tym techniki
pozyskiwania i przetwarzania danych z zakresu prawa pracy, prawa
ubezpieczen spotecznych oraz prawa podatkowego

P7S_WG

SP_W05

zna ekonomiczne, prawne, etyczne i inne uwarunkowania dziatalnosci
zawodowej w komdrkach kadrowo-ptacowych

P7S_WK

umiejetnosci

SP_Uo1

postuguije sie regutami logicznego rozumowania dla interpretacji i wyjasniania
ztozonych zagadnien prawnych pojawiajacych sie w realizacji funkcji kadrowo-
ptacowych

P7S_UW

SP_Uo02

potrafi wykorzystywac wiedze teoretyczng z zakresu prawa pracy, prawa
ubezpieczen spotecznych, prawa cywilnego i prawa podatkowego do
formutowania i rozwigzywania ztozonych

i nietypowych problemdéw w zatrudnieniu

P7S_UW

SP_Uo03

potrafi oceni¢ przydatnos¢ metod, procedur i dobrych praktyk do realizacji
zadan kadrowo-ptacowych

P7S_UW

SP_Uo04

potrafi wykorzystywac posiadang wiedze w celu analizowania, interpretowania
oraz projektowania strategii dziatan w polityce kadrowo-ptacowej

P7S_UW

SP_U05

potrafi wykorzystywac posiadang wiedze w celu doboru oraz stosowania
wiasciwych metod i narzedzi w tym zaawansowanych technik informacyjno-
komunikacyjnych w realizacji zadan kadrowo-ptacowych

P7S_UW

SP_U06

potrafi pracowac¢ w zespole, petnigc rézne funkcje, w tym kierownicze; umie
przyjmowac i wyznaczac¢ zadania, ma umiejetnosci organizacyjne pozwalajgce
na realizacje celéw zwigzanych z projektowaniem, analizowaniem i
podejmowaniem dziatan profesjonalnych w komérkach kadrowo-ptacowych

P7S_UO

SP_Uo7

potrafi samodzielnie zdobywaé wiedze i rozwija¢ swoje umiejetnosci w
szczegoblnosci w zakresie prawa pracy, prawa ubezpieczen spotecznych i
prawa podatkowego z wykorzystaniem zaawansowanych metod i narzedzi
badawczych

P7S_UW

SP_uo8

potrafi samodzielnie planowac i realizowa¢ wtasne uczenie sie przez

P7S_UU
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SP_Uo08 cate zycie i ukierunkowywac innych w tym zakresie P7S_UU
SP_U09 potrafi sporzadzi¢ dokumentacje dotyczgcg ubezpieczen spotecznych i P7S_UW
zdrowotnych
kompetencje spoteczne
SP_Ko1 jest _gotc?_w do k,rytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci przy P7S_KK
realizacji zadan kadrowo-ptacowych
jest gotdw do uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu probleméw
poznawczych i praktycznych oraz zasigegania opinii ekspertéw w przypadku
SP_Ko02 iy . : . P7S_KK
trudnosci z samodzielnych rozwigzaniem problemu kadrowo-ptacowego
jest przygotowany do aktywnego uczestnictwa w grupach, organizacjach i
instytucjach realizujgcych funkcje kadrowo-ptacowe i przyjmowania w nich PS7_KO,
SP_KO03 - - ; . o . L
réznych rél oraz jest zdolny do porozumiewania sie z osobami bedgcymi i P7S_KR
niebedgcymi specjalistami w danej dziedzinie
SP_Ko04 jest gotdw do myslenia i dziatania w sposéb przedsiebiorczy P7U_KO
SP_KO05 jest gotdw do komunikowania sie z otoczeniem w miejscu pracy E?;—ﬁg
jest gotdw do okreslania priorytetéw stuzacych realizacji okreslonego przez P7S_KK,
SP_Ko06 siebie lub innych zadan z zakresu wykonywania funkcji kadrowo-ptacowych PS7_KO,
P7S_KR
jest gotdw do projektowania i wykonywania zadan kadrowo-ptacowych; P7S KR
SP_Ko07 prawidfowo identyfikujgc i rozstrzygajac dylematy zwigzane z wykonywaniem P7S_KK,
zawodu -
SP_Ko8 ma przekonanie o wadze ;achowania _sie w sposob profesjonalny i P7S_KR
przestrzegania zasad etyki zawodowej
OBJASNIENIA

Symbole oznaczaja:
na pierwszym miejscu umieszczony jest efekt ksztatcenia danych studiéw podyplomowych (SP)
na drugim miejscu podkresinik (_)
na trzecim miejscu, po podkresleniku, kategoria wiedzy (W), umiejetnosci (U) lub kompetenciji spotecznych
na czwartym i pigtym miejscu nr efektu ksztatcenia
*-wpisac¢ wtasciwy poziom czyli 6 lub 7 Polskiej Ramy Kwalifikac;ji

W kolumnie odniesienia do charakterystyk drugiego stopnia nalezy wpisa¢ Kod sktadnika opisu zaczerpniety z wtasciwego
rozporzadzenia MNiSW z dn. 26 09.2016 poz. 1594.
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Il - CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU STUDIOW PODYPLOMOWYCH

1 Nazwa studiéw podyplomowych Kadry i Ptace
2 | Cykl ksztatcenia od roku akademickiego 2020/21L
3 Czas trwania studiéw (liczba semestréw) 2
4 | taczny wymiar godzin zajeé 193
5 | Laczna liczba punktéw ECTS przypisanych do| 30
zajec
6 Warunki ukonczenia studiéw podyplomowych | pozytywne zaliczenie wszystkich przedmiotéw przewidzianych programem
ksztatcenia
7 | Harmonogram realizacji programu studiéw Zatgcznik nr 1
8 | Plan studiéw (tylko wydruk roboczy) Wydruki:
9 | Matryca efektéw uczenia sig Zatgcznik nr 2
10 | Tabela efektéw uczenia sie w odniesieniu do Zatacznik nr 3
metod ich weryfikacji
11 | Sylabusy Zatgcznik nr 4
12 W przypadku ksztatcenia nauczycielskiego
udokumentowanie, ze program spetnia
standardy ksztatcenia okreslone przez ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego w
rozporzadzeniu w sprawie standardow
ksztatcenia przygotowujacego do
wykonywania zawodu nauczyciela
13 | W przypadku studiéw podyplomowych nie dotyczy
dajgcych uprawnienia do wykonywania
zawodu lub uzyskania licencji zawodowej
udokumentowanie, ze program spetnia
minimalne wymogi programowe dla studiow
podyplomowych, w zakresie tresci
programowych oraz tacznego czasu
prowadzonych zajeé, okreslone przez
wiasciwych ministrow
14 | Wymiar, zasady i forma odbywania praktyk nie dotyczy

jesli sa przewidziane
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Harmonogram realizacji programu studiow

w poszczegolnych semestrach i latach cyklu ksztatcenia wraz z liczba punktéw ECTS przypisanych do zajeé

Lp. Wykaz przedmiotéw ECTS

Semestr 1 Rok 1

1 dokumentacja pracownicza 3
2 elementy zbiorowego prawa pracy 2
3 podstawy ochrony pracy 2
4 rekrutacja i selekcja pracownikdow 2
5 system ubezpieczen spotecznych 3
6 wybrane elementy prawa pracy 3

Semestr 2 Rok 1

1 obstuga systemdéw kadrowo-ptacowych 3
2 podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 2
3 pomiar i kontroling kadr 2
4 rozliczanie wynagrodzen 3
5 tworzenie pracowniczych aktéw wewnatrzzaktadowych 3

6 zatrudnienie niepracownicze 2




Matryca efektow uczenia sig dla studiow podyplomowych
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SP_WO01

SP_W02

SP_W03

SP_W04

SP_WO05

SP_U01

SP_U02

SP_U03

SP_U04

SP_U05

SP_U06

SP_Uo07

SP_U08

SP_U09

SP_KO01
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SP_KO03

SP_KO04

SP_KO05

SP_KO06

SP_KO07
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Tabela efektdéw uczenia sie dla programu studiéw podyplomowych w odniesieniu do metod ich weryfikaciji
Program studidw: USEFZ-KiP-SP-20/21L

Metody weryfikaciji
efektow
j w
Symbol efektu > (7] R
uczenia sie dla £ o oS @
4 = < >3 02
programu studiow o =) g 3 Iz 2 @No
podyplomowych o § Sz u = =M g
z g 5a S fufz
S = ow T <x©Q %
] g < T = o2 a
(o] o o2 O
w = 3
o N
SP_WO01 4 4 1
SP_Wo02 3 2 2
SP_W03 1 1 1 1
SP_Wo04 1 2 3 1
SP_W05 2 2 1
SP_UO01 1 2 1
SP_U02 4 3 1 3 1
SP_U03 3 1
SP_U04 1 2 1 1
SP_U05 1 2 1 2 1
SP_U06 1 1
SP_Uo07 2 1
SP_U08 1
SP_U09 1 1 2 1
SP_KO01 4 2 1
SP_K02 3 4 1 1
SP_K03 1
SP_Ko04 2
SP_K05 1
SP_Ko6 1
SP_Ko7 2
SP_Ko8 2 4 3 1




Zatacznik nr 4
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:
dokumentacja pracownicza
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:
Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 1 obowigzkowy semestr: 1 - jezyk polski
Prowadzacy zajecia: dr SLAWOMIR DRICZINSKI
EFEKTY UCZENIA SIE
Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
1 EP1 Zna obov_qu!(l pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji SP_W05
pracowniczej.
wiedza Zna rodzaje dokumentacji pracowniczej, w podziale na dokumentacje SP_W02
2 | EP2 kadrowa i ptacows i zasady archiwizaciji tej dokumentacji zgodnie z SP_Wo4
wymaganiami prawnymi. SP_W05
SP_U02
. e . . . SP_U05
1 EP3 Potrafi sporzadzi¢ dokumentacje pracowniczg i ptacowa. SP_U06
umiejetnosci SP_U09
> | EPa Potraf_l pr(_)wad2|c akta osobowe pracownikéw zgodnie z SP_U05
obowigzujgcym stanem prawnym.
T e 1 EP5 Ma przekonanie o \_Na’dze odpowiedzialnosci za naruszanie przez SP_K08
pracodawce przepisow prawa pracy
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin
Przedmiot: dokumentacja pracownicza
Forma zajec: wyktad
1. Obowiazek i odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie prowadzenia akt osobowych. 1 1
2. Regulacje dotyczace zaktadow pracy 1 1
3. Rodzaje dokumentacji dotyczacej pracownika. Dokumentacja zwigzana z przyjeciem do pracy. 1 1
Dokumentacja w okresie zatrudnienia pracownika.
4. Zasady sporzadzania dokumentaciji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy. Swiadectwo pracy ? 1 1
obowigzek wydania, elementy.
5. Omoéwienie poszczegolnych dokumentow znajdujacych sie w aktach osobowy pracownika. 1 1
Dokumentacja ptacowa.
6. Dokumentacja pracodawcy dotyczaca zatrudnienia 1 1
7. Dokumenty pracownicze zwigzane ze zmiang stanu prawnego sytuacji pracownika. Dokumenty 1 1
zwigzane 2z rodzicielstwem.
8. Obieg dokumentacji pracowniczej 1 1
9. Najczesciej spotykane btedy w dokumentacji pracowniczej. Analiza wzoréw dokumentow. 1 1
10. Zasady i terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej. 1 1
11. Umowy cywilnoprawne 1 1
12. Konsekwencje prawne dla pracodawcy za brak dokumentacji pracowniczej. 1 1
Metody uczenia sie W formie bezposredniej: wyktad, analiza case study, dyskusja, rozwigzywanie problemoéw sytuacyjnych.
Nr efektu uczenia sie
z sylabusa
Metody weryfikacji
efektéw uczenia sie
PROJEKT E;’1,EP2,EP3,EP4,E
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Forma i warunki zaliczenia

Sporzadzenie samodzielne projektu dokumentacji pracownicze;j.

Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Ocena z przedmiotu jest oceng z projektu.

t ACZNY naktad pracy uczestnika w godz. 75

Liczba punktéw ECTS
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

elementy zbiorowego prawa pracy

(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:
Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 1 obowigzkowy semestr: 1 - jezyk polski
Prowadzacy zajecia: dr SLAWOMIR DRICZINSKI
EFEKTY UCZENIA SIE
Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
wiedza 1 EP2 Ma widze na temat instytucji zbiorowego prawa pracy. SP_WO01
Potrafi rozpoznaé podstawowe instytucje zbiorowego prawa pracy. SP_Uo1
1 | EP3
. . SP_U02
umiejetnosci Potrafi X sie | st X instviucie zbi
> | EPa otrafi poruszad sie i stosowaé instytucje zbiorowego prawa pracy. SP_U01
Jest gotow do uznawania znaczenia wiedzy z zbiorowego prawa
' - . 4 . . SP_KO02
kompetencje spoteczne 1 | EP1 pracy w rozwigzywaniu problemow w funkcjonowaniu kadr. SP KO8
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin

Przedmiot: elementy zbiorowego prawa pracy

Forma zajec: konwersatorium

1. Zwigzki zawodowe i organizacje pracodawcow 1 4
2. Informowanie pracownikow i konsultacja 1 2
3. Zwolnienia grupowe 1 2
4. Fundusz swiadczen scojalnych 1 2
Metody uczenia sie 1. Analiza aktow prawnych 2. Analiza przypadkow 3. Wyktad problemowy 4. Dyskusja
Nr efektu uczenia sie
Metody weryfikacji Z sylabusa

efektéw uczenia sie

KOLOKWIUM

EP1,EP2,EP3,EP4

Test jednokrotnego wyboru

Forma i warunki zaliczenia | Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

10 pytan 60% na zaliczenie - dostateczny. 80% - dobry, 100% bardzo dobry.

t ACZNY naktad pracy uczestnika w godz. 50

Liczba punktow ECTS
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

obstuga systemoéw kadrowo-ptacowych

(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:

Kadry i Ptace

Specjalnosc:

Rok:
1

Semestr:
2

Status przedmiotu:

Jezyk przedmiotu:

obowigzkowy semestr: 2 - jezyk polski

Prowadzacy zajecia:

dr inz. ANNA ZBARASZEWSKA

EFEKTY UCZENIA SIE

Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
Ma pogtebiong wiedze o praktycznym wymiarze poszczegdlnych SP_W03
wiedza 1 EP1 narzedzi w programie Excel, Symfonia Kadry i Ptace oraz Ptatnik. SP_Wo04
SP_WO05
Potrafi obstugiwaé programy komputerowe niezbedne do sprawnego
rozliczania i prowadzenia ewidencji kadrowo-ptacowej, a takze SP_U02
umiejetnosci 1 EP2 potrafi przygotowywacé zestawienia i szablony, ktére moga SP_U05
wykorzystane w dziale kadr i ptac przy uzyciu programu Excel. SP_U09
Jest gotow do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych
kompetencje spoteczne 1 EP3 tresci przy realizacji zadan kadrowo-ptacowych przy uzyciu SP_KO08
systemow kadrowo-ptacowych.
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin
Przedmiot: obstuga systemoéw kadrowo-ptacowych
Forma zajec: laboratorium
1. Obstuga programu Ptatnik ZUS 2 11
2. Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace 2 11
3. Excel dla pracownikéw dziatu kadr i ptac 2 8

Metody uczenia sie

systemie informatycznym.

Prezentacje multimedialne, metoda przypadkéw, praca w zespotach, analiza dokumentéw zrédtowych, praca w

Metody weryfikacji
efektéw uczenia sie

Nr efektu uczenia sie

z sylabusa
PROJEKT EP1,EP2,EP3
ZAJECIA PRAKTYCZNE (WERYFIKACJA POPRZEZ OBSERWACJE) EP1,EP2,EP3

Forma i warunki zaliczel

Projekt w systemie informatycznym.

nia | Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

szczegolnej aktywnosci studenta na
zajeciach (weryfikacja poprzez obserwacje)

Ocena z przedmiotu jest réwna ocenie z laboratorium. Ocena z przedmiotu moze zostaé¢ podwyzszona w przypadku

t ACZNY naktad pracy uczestnika w godz. 75

Liczba punktow ECTS 3
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

podatek dochodowy od oséb fizycznych
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:

Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: iSemestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 2 obowigzkowy semestr: 2 - jezyk polski

Prowadzacy zajecia:

dr hab. ADAM ADAMCZYK

EFEKTY UCZENIA SIE

Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
Ma pogtebiong wiedze z zakresu podatku dochodowego od oséb
fizycznych w stosunku pracy, dzieki ktorej trafnie rozwigzuje SP_WO01
1 EP1 pojawiajgce sie problemy, prawidtowo rozréznia przychody i koszty SP_W02
ze stosunku pracy i umoéw cywilnoprawnych. SP_Wo04
wiedza . . . . .
Ma pogtebiona i uporzadkowang wiedze w zakresie ustalania
2 | EP4 podatku dochodowego od osdb fizycznych i jego sposoby SP_W02
rozliczania.
3 | EP5 Zna pojecia z’zakresu umow o pracg i umow cywilnoprawnych na SP_W02
podstawie ktorych, zatrudniani sg cudzoziemcy.
Potrafi przywotywacé i poddawacé analizie podstawy prawne w SP_Uo1
1 EP2 zakresie podatku dochodowego od osoéb fizycznych w stosunku SP_U02
pracy. SP_Uo07
umiejetnosai Potrafi ustala¢ wielkosé przychodéw i kosztéw ze stosunku pracy
2 | EP6 E . SP_U02
oraz z umow cywilnoprawnych.
Potrafi i dokonuje rocznego obliczenia podatku dochodowego od
3 | EP7 AT - . SP_U02
osob fizycznych stanowigcego obowiazek pracodawcy.
Ma przekonanie o wadze odpowiedzialnos$ci za naruszanie przepiséow
1 EP3 ordynacji podatkowej i prawa podatkowego od oséb fizycznych. SP_KO06
kompetencje spoteczne
> | EP8 Jes’t g(_)tow do skrupulatnego naliczania podatku dochodowego od SP_Ko1
osob fizycznych.
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin
Przedmiot: podatek dochodowy od oséb fizycznych
Forma zajec: wyktad
1. Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien ptatnika. Ogdlna charakterystyka podatku
dochodowego od oséb fizycznych. Nieograniczony i ograniczony obowigzek podatkowy w podatku 2
dochodowym od oséb fizycznych
2. Kwalifikacja przychodéw ze stosunku pracy 2
3. Swiadczenia z ZF$S 2
4. Zwolnienia z podatku dochodowego od oséb fizycznych 2
5. Ustalanie wielkosci kosztow uzyskania przychodu ze stosunku pracy 2
6. Pojecie przychodu z dziatalnosci wykonywanej osobiscie na podstawie umowy zlecenia lub umowy o 2
dzieto oraz ustalanie wysokosci kosztéw uzyskania takich przychodéw
7. Ustalanie podstawy opodatkowania i obliczanie zaliczki na podatek dochodowy 2
8. Umowa o prace/zlecenia/o dzieto zawarta z cudzoziemcem 2

Metody uczenia sie

W formie bezposredniej: wyktad, dyskusja, case study.
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Metody weryfikacji
efektéw uczenia sie

Nr efektu uczenia sie
z sylabusa

EGZAMIN PISEMNY

EP1,EP2,EP3,EP4,E
P5,EP6,EP7,EP8

Forma i warunki zaliczenia

Egzamin - pytania testowe, zadania do samodzielnego rozwigzania

Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Ocena z przedmiotu jest oceng z egzaminu.
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

podstawy ochrony pracy
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:

Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 1 obowigzkowy semestr: 1 - jezyk polski

Prowadzacy zajecia:

dr SLAWOMIR DRICZINSKI

EFEKTY UCZENIA SIE

Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
wiedza 1 EP1 Ma wiedze na temat mechanizmdw ochrony pracy w jej SP_Wo1
podstawowych aspektach.
Potrafi wykorzystywaé wiedze z zakresu mechanizméw ochrony
umiejetnosci 1 EP2 pracy przy wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych. SP_U02
Jest gotéw do uznawania znaczenia wiedzy w dziedzinie bhp do
kompetendje spoteczne 1 EP3 rozwigzywania problemoéw w pr_zypadku zatrudnlanlz_a m{odomanyct_'l, SP_K02
w sytuacji wypadku przy pracy i choroby zawodowej, ochrony kobiet.
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin

Przedmiot: podstawy ochrony pracy

Forma zajec: konwersatorium

1. Regulacja bhp 1 2
2. Ochrona rodzicielstwa 1 2
3. Ochrona mtodocianych 1 2
4. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe 1 4

Metody uczenia sie

1. Analiza aktow prawnych 2. Analiza przypadkow 3. Wyktad problemowy 4. Dyskusja

Metody weryfikacji
efektéw uczenia sie

Nr efektu uczenia sie
z sylabusa

KOLOKWIUM

EP1,EP2,EP3

Forma i warunki zaliczenia

Zaliczenie testu.

Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Test jednokrotnego wyboru 10 pytan - 60%-3, 80%-4, 100%-5

t ACZNY naktad pracy uczestnika w godz.
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

pomiar i kontroling kadr
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:

Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 2 obowigzkowy semestr: 2 - jezyk polski

Prowadzacy zajecia:

dr hab. BEATA SADOWSKA

EFEKTY UCZENIA SIE

Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
Ma pogtebiona, uporzadkowana i podbudowang teoretycznie wiedze
h . SP_W02
1 EP1 na temat controllingu personalnego wykorzystywana do zarzadzania
) . . : % SP_WO05
wiedza jednostkg w nawigzaniu do aspektow kadrowych.
> | EPa Ma wiedze nle_zbgdnq_ do s;_)orzqdze_nla pomiaréw i raportéw SP_Wo04
przydatnych kierownikom jednostki.
Potrafi wykorzystywaé posiadang wiedze w celu doboru SP_U03
1 EP2 specyficznych narzedzi do pomiaru i analizy funkcjonowania kadr w SP_Uo04
o o organizaciji. SP_U05
umiejetnosci R s g R — R . . .
Potrafi samodzielnie zdobywac wiedze i rozwija¢ swoje umiejetnosci
2 | EPS w zakresie wspéiczesnych dylematéw w obszarze zarzadzania SP_Uo07
personelem.
. Ma przekonanie o koniecznosci etycznego i profesjonalnego SP_Ko07
k t ok R s —_- R SR . -
B e 1 28 dziatania pracownikow dziatu kadr w przedsiebiorstwie. SP_Ko08
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin
Przedmiot: pomiar i kontroling kadr
Forma zajec: konwersatorium
1. Controlling personalny w zarzadzaniu kadrami 2 1
2. Informacje w controllingu personalnym 2 1
3. Koszty personalne 2 1
4. Analiza cyklu zycia pracownika 2 1
5. Analiza ABC w controllingu personalnym 2 1
6. Mierniki controllingu personalnego 2 1
7. Analiza SWOT w controllingu personalnym 2 1
8. Wspétczesne dylematy w zarzadzaniu personelem 2 2

Metody uczenia sie

W formie bezposredniej: dyskusja, analiza case study, rozwigzywanie zadan.

Metody weryfikacji
efektéw uczenia sie

Nr efektu uczenia sie
z sylabusa

KOLOKWIUM

EP1,EP2,EP3,EP4,E
P5

Forma i warunki zaliczenia

Kolokwium pisemne: pytania testowe i zadania do samodzielnego rozwigzania.

Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Ocena z przedmiotu jest oceng z zaliczenia.
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:
rekrutacja i selekcja pracownikow
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:
Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 1 obowigzkowy semestr: 1 - jezyk polski
Prowadzacy zajecia: dr hab. WOJCIECH JARECKI
EFEKTY UCZENIA SIE
Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
Ma pogtebionag wiedze z zakresu rekrutaciji i selekcji kandydata do SP_Wo04
1 | EP1
- pracy. SP_WO05
Wle Za . . ” . . .
> | EPa Ma pogi_gblonz; wiedzg odnosnie tradycyjnych i nowoczesnych metod SP_W04
selekeyjnych.
SP_UO03
1 EP2 Potrafi wskaza¢ powody prowadzenia rekrutaciji. SP_Uo04
SP_U06
umicietnosci Potrafi okresli¢ i uzasadni¢ wartosé prognostyczng metod SP_uo1
3 2 | EPS selekcyjnych, z wykorzystaniem ktorych potrafi zaplanowacé przebieg SP_Uo03
procesu selekcyjnego. SP_U05
3 | EPs Potrafi rozpoznac gtéwne btedy popetniane w procesie rekrutacyjno- SP_U03
selekcyjnym.
SP_KO01
Ma przekonanie o wadze psychologicznych mechanizmoéw SP_Ko02
K . funkcjonowania cztowieka w procesach rekrutacyjno-selekcyjnych SP_Ko03
ompetencje spoteczne 1 EP3 . o . .
oraz koniecznosci etycznego postepowania w trakcie procesu SP_Ko04
rekrutacji i selekcji pracownikow. SP_KO05
SP_KO08
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin

Przedmiot: rekrutacja i selekcja pracownikow

Forma zajec: wyktad

1. Wplyw otoczenia organizacji na zarzadzanie i rekrutacje personelu 1 1

2. Kompetencje - istota i znaczenie w rekrutacji i selekcji 1 2

3. Proces rekrutacji wewnetrznej. Roznice pomiedzy rekrutacja zewnetrzna a wewnetrzna. Zalety i wady
rekrutacji zewnetrznej i wewnetrznej

4. Ustalanie profilu kompetencyjnego 1 2

5. Narzedzia selekcji: wywiady, testy, AC 1 2

6. Btedy poznawcze w procesie rekrutacji. Omowienie (poparte przyktadami) najczesciej wystepujacych

btedéw podczas rozméw rekrutacyjnych l l

7. Wprowadzanie pracownikow w zakres obowigzkéw 1 1

Metody uczenia sie W formie bezposredniej: wyktad, analiza case study, dyskusja, rozwigzywanie problemoéw sytuacyjnych.

Nr efektu uczenia sie
z sylabusa

Metody weryfikacji

efektéw uczenia sie

EP1,EP2,EP3,EP4,E

KOLOKWIUM P5 EP6
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Forma i warunki zaliczenia

Kolokwium z pytaniami otwartymi

Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Ocena z przedmiotu jest oceng z zaliczenia.
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:
rozliczanie wynagrodzen
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:
Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 2 obowigzkowy semestr: 2 - jezyk polski
Prowadzacy zajecia: dr inz. ANNA ZBARASZEWSKA
EFEKTY UCZENIA SIE
Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
Ma pogtebiong wiedze z zakresu wynagrodzen, dzigki ktérym trafnie SP_Wo01
wiedza 1 EP1 rozwigzuje pojawiajgce si¢ problemy, prawidiowo rozréznia sktadki SP_W02
state i zmienne wynagrodzenia. SP_W03
Potrafi swobodnie poruszaé si¢ po obowigzujgcych przepisach
1 EP2 prawa z zakresu prawa pracy dotyczacego wynagrodzen za prace SP_U02
o o wynikajgcego ze stosunku pracy.
umiejetnosci - - - - -
Potrafi ustala¢ wynagrodzenia za prace ze stosunku pracy i umow
2 | EP4 cywilnoprawnych oraz ustala¢ podstawy wymiaru sktadek na SP_U09
ubezpieczenia spoteczne.
1 EP3 Ma przekonanie o wadze odpowiedzialnosci za naruszanie przepisow SP_K08
. prawa pracy.
kompetencje spoteczne " - - . -
Jest gotow do skrupulatnego naliczania elementéw wynagrodzenia. SP_Ko1
2 EP5
SP_Ko02
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin
Przedmiot: rozliczanie wynagrodzen
Forma zajec: wyktad
1. Systemy wynagradzania pracownikéw (w tym ochrona wynagrodzenia za prace: termin, miejsce i
forma wyptaty wynagrodzenia/ dokumentowanie wyptaty wynagrodzenia, zakaz zrzeczenia sie przez 2
pracownika prawa do wynagrodzenia potracenia z wynagrodzenia, granice dokonywania potracenia)
2. Sktadniki wynagrodzenia 2
3. Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy: wynagrodzenie chorobowe - 2
2zasady obliczania
4. Wynagrodzenie urlopowe - zasady obliczania. Urlop wypoczynkowy - zasady obliczania. 2
Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe - zasady obliczania
5. Dodatek za prace w porze nocnej. Dodatek za petnienie dyzuru. Odprawy pracownicze - zasady 2
obliczania
6. Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej. Ryczait za uzytkowanie samochodu prywatnego dla celéw 2
stuzbowych. Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych. Swiadczenia
7. Wynagrodzenia z tytutu uméw cywilnoprawnych 2
Forma zajec: éwiczenia
1. Rodzaje i procedury naliczania wynagrodzen 2
2. Sporzadzanie listy ptac z uwzglednieniem réznych sktadnikéw wynagrodzenia i systemow ptac 2
3. Rozliczanie podrézy stuzbowych 2
4. Sporzadzanie rachunkéw do umow cywilnoprawnych. Rozliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw 2
cywilnoprawnych
Metody uczenia sie W formie bezposredniej: wyktad i éwiczenia, analiza case study, dyskusja, rozwiazywanie zadan.
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Nr efektu uczenia sie
z sylabusa
Metody weryfikacji
efektéw uczenia si
¢ EGZAMIN PISEMNY §§1,EP2,EP3,EP4,E
KOLOKWIUM §:1,EP2,EP3,EP4,E

Egzamin - pytania testowe, zadania do samodzielnego rozwigzania.
Kolokwium pisemne - zadania do samodzielnego rozwigzania.

Forma i warunki zaliczenia | Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Ocena z przedmiotu wyznaczana jest jako srednia arytmetyczna oceny z wyktadu i éwiczen.
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

system ubezpieczen spotecznych
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:

Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: iSemestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 1 obowigzkowy semestr: 1 - jezyk polski

Prowadzacy zajecia:

dr DARIUSZ PAUCH

EFEKTY UCZENIA SIE

Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
1 EP1 Ma pogtebionag wiedze na temat systemow ubezpieczen spotecznych SP_W02
w Polsce.
> | EPa Mafzr_1a pojecia z zakt:esq L_Jbezpl_eczen spotecznych, dzieki ktérym SP_W02
wiedza trafnie rozwigzuje pojawiajgce sie problemy.
Ma wiedze w zakresie obowigzkow zaréwno pfatnikow sktadek, jak i
ubezpieczonych oraz zna konsekwencje niedopetnienia obowigzkéw
3 | EPS R . ) . SP_Wwo1
wynikajgcych z ustaw przez podmioty prawa ubezpieczen
spotecznych.
Potrafi swobodnie poruszaé si¢ po obowigzujgcych przepisach SP_U02
1 | EP2 . .
prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych. SP_Uo07
umiejetnosci Potrafi znalez¢ optymalne rozwigzanie w zakresie dobrowolnych
2 | EP6 form oszczedzania z przeznaczeniem na swiadczenie emerytalne SP_Uo07
Ma przekonanie o odpowiedzialnosci za naruszanie przez SP_Ko02
1 | EP3 .
) pracodawce przepisow prawa pracy. SP_Ko08
kompetencje spoteczne - - — -
Jest gotowy do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i do oceny
2 | EP7 . 2 SP_Ko1
wplywu ubezpieczen spotecznych.
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin

Przedmiot: system ubezpieczen spotecznych

Forma zajec: wyktad

1. Zrédta prawa ubezpieczer spotecznych w Polsce

2. Ubezpieczenia spoteczne, a ubezpieczenia gospodarcze

3. Organizacja systemu ubezpieczen spotecznych w Polsce 1 2
4. System emerytalny w Polsce 1 5
5. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym 1 3
6. Podstawa wymiaru i stopa sktadki w ubezpieczeniach spotecznych 1 3

Metody uczenia sie

Wyktad z uzyciem technik multimedialnych, dyskusja dydaktyczna, ro
w grupach.

zwigzywanie zadan, analiza przypadkow, praca

Metody weryfikacji
efektéw uczenia sie

Nr efektu uczenia sie
z sylabusa

EGZAMIN PISEMNY

EP1,EP2,EP3,EP4,E
P5,EP6,EP7
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Forma i warunki zaliczenia

Egzamin pisemny: w formie testu i zadan.

Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Ocena koncowa z przedmiotu jest réwna ocenie z wyktadu.
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

tworzenie pracowniczych aktéw wewnatrzzaktadowych
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:
Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 2 obowigzkowy semestr: 2 - jezyk polski
Prowadzacy zajecia: dr SLAWOMIR DRICZINSKI
EFEKTY UCZENIA SIE
Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
Zna katalog aktéw wewnatrzzaktadowych, ktére musza lub moga byé SP_Wo02
1 | EP1
. u pracodawcy. SP_Wo04
wiedza
2 | EP2 Zna zawartosé i budowe aktéw wewnatrzzaktadowych. SP_Wo04
SP_uo1
1 EP3 Umie odrézni¢ akty wewnatrzzaktadowe. SP_U02
umiejetnosci SP_U03
2 | EP4 Umie skonstruowac akty wewnatrzzaktadowe e
y 2 ' SP_U08
Jest gotow do uznana znaczenia wiedzy odnoscie roli i funkcji aktéw
i . - . SP_KO02
kompetencje spoteczne 1 EP5 wewnatrzzaktadowych w rozwigzywaniu probleméw praktycznych SP KO8
zwigzanych z funkcjonowaniem kadr i ptac. -
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin

Przedmiot: tworzenie pracowniczych aktow wewnatrzzaktadowych

Forma zajec: konwersatorium

1. Akty wewnatrzzaktadowe dotyczace pracownikow 2 2
2. Regulamin pracy 2 6
3. Regulamin wynagradzania 2 3
4. Uktady zbiorowe pracy 2 3
5. Inne regulacje 2 1
Metody uczenia sie 1. Analiza aktow prawnych 2. Analiza przypadkow 3. Wyktad problemowy 4. Dyskusja

Nr efektu uczenia sie

z sylabusa
Metody weryfikacji

efektéw uczenia sie

PROJEKT §2’1,EP2,EP3,EP4,E

Projekt polegajacy na samodzielnym sporzadzeniu aktu wewnatrzzaktadowego i jego "obrona".

Forma i warunki zaliczenia | Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Ocenie podlega tresé¢ i znajomosé aktu.

t ACZNY naktad pracy uczestnika w godz. 75
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

wybrane elementy prawa pracy
(STUDIA PODYPLOMOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:

Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 1 obowigzkowy semestr: 1 - jezyk polski

Prowadzacy zajecia:

dr SLAWOMIR DRICZINSKI

EFEKTY UCZENIA SIE

Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
1 EP1 Zna podstawowe instytucje indywidualnego prawa pracy. SP_Wo01
wiedza Zna sposob funkcjonowania prawa pracy w ramach systemu prawa
2 | EP2 ) SP_WO01
1 EP3 Potrafi rozpoznaé podstawowe instytucje prawa pracy. SP_U02
. DT 2 . SP_U04
umiejetnosci 2 | EP4 Potrafi poruszac sig¢ i stosowac instytucje prawa pracy. SP UO5
3 | EP5 Potrafi zdiagnozowac przedstawiony stan faktyczny z zakresu prawa SP_U05
pracy.
Jest gotow do uznania znaczenia wiedzy odnosnie roli i sposobu
i A . . A SP_KO01
kompetencje spoteczne 1 | EP6 funkcjonowania prawa pracy w systemie prawa oraz krytycznej jej SP K02
oceny przy realizacji funkcji kadrowych. -
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin

Przedmiot: wybrane elementy prawa pracy

Forma zajec: konwersatorium

1. Zagadnienia ogdine 1 4
2. Stosunek pracy 1 4
3. Zmiana i ustanie stosunku pracy 1 4
4. Wynagrodzenie za prace i inne swiadczenia 1 4
5. Odpowiedzialnos¢ pracownicza 1 4
6. Czas pracy 1 6
7. Nieobecnosé w pracy 1 4

Metody uczenia sie

1. Analiza aktow prawnych 2. Analiza przypadkow 3. Wyktad problemowy 4. Dyskusja

Metody weryfikacji
efektéw uczenia sie

Nr efektu uczenia sie
z sylabusa

EGZAMIN PISEMNY

EP1,EP2,EP3,EP4,E
P5,EP6

PRACA PISEMNA/ ESEJ/ RECENZJA

EP1,EP2,EP3,EP4,E
P5,EP6

Forma i warunki zaliczenia

1. Zaliczenie testu
2. Napisanie glosy.

Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

1. Test 10 pytan - 60%-3, 80%-4 , 100%-5. Udziat w ocenie koricowej 70%.
2. Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia glosy - udziat w ocenie konncowej - 30%.
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SYLABUS

Nazwa przedmiotu:

zatrudnienie niepracownicze

(STUDIA PODYPLO

MOWE)

Nazwa studiow podyplomowych:

Kadry i Ptace

Specjalnosc:
Rok: Semestr: Status przedmiotu: Jezyk przedmiotu:
1 2 obowigzkowy semestr: 2 - jezyk polski

Prowadzacy zajecia:

dr SLAWOMIR DRICZINSKI

EFEKTY UCZENIA SIE

Odniesienie do
Kategoria Lp | KOD Opis efektu efektow dla
programu
wiedza 1 EP2 Ma pogh_;blonq wiedze na temat mozliwosci zatrudnienia poza SP_Wo1
stosunkiem pracy.
Ve 1 EP3 Potrafi <EIok_onac oceny przydatnosci stosowania réznorodnych form SP_U03
zatrudnienia.
kompetencie spoteczne 1 EP1 Jest gotow do projektowania i stosowania réznorodnych form SP_Ko04
B L zatrudnienia, by dziata¢ w sposdb przedsigbiorczy. SP_Ko07
TRESCI PROGRAMOWE Semestr Liczba godzin

Przedmiot: zatrudnieni

e hiepracownicze

Forma zajec: konwersatorium

1. 1. Podstawy zatrudnienia poza stosunkiem pracy - zagadniernia wstepne 2 2
2. 2. Zatrudnienie cywilnoprawne 2 6
3. 3. Zatrudnienie administracyjnoprawne 2 2

Metody uczenia sie

1. Analiza aktéw prawnych
2. Analiza przypadkow
3. Wyktad problemowy

4. Dyskusia
Nr efektu uczenia sie
lab
Metody weryfikacji S
efektéw uczenia sig
KOLOKWIUM EP1,EP2,EP3

Forma i warunki zaliczel

Zaliczenie testu.

nia | Zasady wyliczania oceny z przedmiotu

Test jednokrotnego wyboru 10 punktéw . 60%-3, 80%-4, 100%- 5.

t ACZNY naktad pracy uczestnika w godz. 50

Liczba punktow ECTS 2
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