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Zalacznik nr 1
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Kadry - Place - warsztaty czesé 2

Cel zajec:

Celem zaje¢ jest umozliwienie dla studentéw i studentek II i III roku studiéw stacjonarnych kierunku

Administracja/ Zarzadzanie, ksztalcacych sie na studiach I stopnia oraz studentéw i studentek I i II roku studiéw

stacjonarnych kierunku Administracja ksztalcacych sie na studiach II podniesienia kompetencji zawodowych w

zakresie kadr i plac poprzez uczestnictwo w zajeciach warsztatowych.

Zakres tematyczny zaje¢:

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Zrédla prawa pracy, podstawowe pojecia: pracodawca, pracownik, zaklad pracy, zasady prawa pracy.

Wewnetrzne zrédla prawa pracy (uklady zbiorowe pracy (przygotowanie wzoru), regulamin pracy
(przygotowanie wzoru), regulamin wynagrodzen (przygotowanie wzoru).

Dokumentacja kadrowa zasady prowadzenia akt osobowych, archiwizacja dokumentacji kadrowo -
placowe, dane ktérych pracodawca moze zadaé od pracownika w chwili zatrudnienia- przygotowanie
przyktadowych akt osobowych, wzér kwestionariusza osobowego.

Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie informacji o warunkach zatrudnienia, zachowania
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy (przygotowanie dokumentéw).

Umowa o prace, rodzaje uméw przygotowanie wzoréw umowy o prace dla poszczegdlnych rodzajow
umow, zgloszenie do ZUS pracownika i cztonkéw jego rodziny.

Zmiana warunkéw umowy o prace w zakresie pracy i placy, porozumienie zmieniajac, wypowiedzenie
warunkéw umowy o prace przygotowanie wzoré6w dokumentéw.

Czas pracy, systemy i rozklady czasu pracy, podstawowe zasady rozliczania czasu pracy, okresy
odpoczynku, praca w godzinach nadliczbowych, praca w porze nocnej, praca w niedziele i $wieta,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozwigzywanie zadan, przygotowywanie harmonograméw czasu
pracy.

Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa, kary porzadkowe, procedura stosowania kar oraz procedura
odwolawcza przygotowanie przyktadowych dokumentow.

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika za szkody wyrzadzone pracodawcy, Odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie przygotowanie projektu umowy o odpowiedzialnosci materialnej.

Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy, podstawowe zasady naliczania urlopéw wypoczynkowych,
plany urlopéw, urlopy bezplatne, zasady udzielania pracownikom zwolnieni od pracy, sposoby
usprawiedliwiania nieobecnosci, ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych, rozwigzywanie zadan.

Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem, ochrona pracy kobiet ciezarnych, uprawnienia
dotyczace sprawowania opieki nad dzieckiem, urlop macierzynski, urlop rodzicielski, urlop
wychowaweczy, urlop ojcowski, rozwigzywanie zadar kompletowanie dokumentéw pisma.

Rozwigzanie umowa o prace, rézne rodzaje rozwigzania umowy, wygasniecie umowy, zwolnienia
grupowe przygotowanie liczenie terminéw w prawie pracy wzoréw dokumentow.

Swiadectwo pracy wypelnianie wzoru zasady wystawiania wyrejestrowanie z ZUS.
Wskazniki zatrudnienia wyliczanie stanu zatrudnienia, przecietnego zatrudnienia, rotacja wyliczenia.

Umowy cywilno-prawne, umowa zlecenie, umowa o dzieto.

Liczba uczestnikéw zajeé éwiczeniowych - okolo 15 os6b/gr.
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Termin realizacji ustugi: semestr zimowy i letni w roku akademickim 2020/2021 r.
zajecia beda prowadzone w okresie od stycznia 2021 do wrze$nia 2021 roku w godzinach 9.00 - 19.00.

Miejsce Swiadczenia ustugi: Wyzsza Szkola Prawa i Administracji Rzeszowska Szkola Wyzsza
z siedziba w Rzeszowie, ul. Cegielniana 14, 35-310 Rzeszow

Zakres ustugi:

Usluga obejmuje:
Prowadzenie zaje¢ w ramach przedmiotu ,Kadry - Place w praktyce” dla studentéw i studentek II
i III roku studiéw stacjonarnych kierunku Administracja/Zarzadzanie, ksztalcacych sie na studiach I stopnia oraz
studentéw i studentek I i II roku studiow stacjonarnych kierunku Administracja ksztalcacych sie na studiach 1I
stopnia w Wyzszej Szkole Prawa i Administracji Rzeszowskiej Szkole Wyzszej z siedzibg w Rzeszowie.

w formie warsztatow - w lacznym wymiarze 30 godzin

W tym:

L.p. | Tytut zajec Liczba
godzin

1| Zrédla prawa pracy, podstawowe pojecia: pracodawca, pracownik, zaklad pracy, 1
zasady prawa pracy

2 | Wewnetrzne zrédla prawa pracy (uklady zbiorowe pracy (przygotowanie 4
wzoru), regulamin pracy (przygotowanie wzoru), regulamin wynagrodzen
(przygotowanie wzoru

3 | Dokumentacja kadrowa zasady prowadzenia akt osobowych, archiwizacja 3
dokumentacji kadrowo - ptacowe, dane ktérych pracodawca moze zadac od
pracownika w chwili zatrudnienia- przygotowanie przykladowych akt osobowych,
wzér kwestionariusza osobowego

4 | Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie informacji o warunkach zatrudnienia, 1
zachowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy (przygotowanie
dokumentéw)

5 | Umowa o prace, rodzaje umoéw przygotowanie wzoréw umowy o prace dla 2
poszczegodlnych rodzajéw umoéw, zgloszenie do ZUS pracownika i czlonkéw jego
rodziny

6 | Zmiana warunkéw umowy o prace w zakresie pracy i placy, porozumienie 2
zmieniajac, wypowiedzenie warunkéw umowy o prace przygotowanie wzoréw
dokumentéw

7 | Czas pracy, systemy i rozklady czasu pracy, podstawowe zasady rozliczania czasu 3
pracy, okresy odpoczynku, praca w godzinach nadliczbowych, praca w porze
nocnej, praca w niedziele i $wieta, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
rozwigzywanie zadan, przygotowywanie harmonograméw czasu pracy

8 | Odpowiedzialnos¢ porzadkowa, kary porzadkowe, procedura stosowania kar oraz 1
procedura odwolawcza przygotowanie przykladowych dokumentéw

9 | Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika za szkody wyrzadzone pracodawcy, 2
Odpowiedzialnoé¢ za powierzone mienie przygotowanie projektu umowy o
odpowiedzialno$ci materialnej

10 | Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy, podstawowe zasady naliczania urlopéw 3
wypoczynkowych, plany urlopéw, urlopy bezplatne, zasady udzielania
pracownikom zwolnierr od pracy, sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci,
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ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych, rozwigzywanie zadan

11 | Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem, ochrona pracy kobiet 3
ciezarnych, uprawnienia dotyczace sprawowania opiekinad dzieckiem, urlop
macierzynski, urlop rodzicielski, urlop wychowawczy, urlop ojcowski,
rozwigzywanie zadan kompletowanie dokumentéw pisma

12 | Rozwigzanie umowa o prace, rézne rodzaje rozwigzania umowy, wygasniecie 2
umowy, zwolnienia grupowe przygotowanie liczenie terminéw w prawie pracy
wzoréw dokumentéw

13 | Swiadectwo pracy wypelnianie wzoru zasady wystawiania wyrejestrowanie z ZUS 1

14 | Wskazniki zatrudnienia wyliczanie stanu zatrudnienia, przecietnego zatrudnienia,
rotacja wyliczenia
15 | Umowy cywilno-prawne, umowa zlecenie, umowa o dzieto 1

Cena brutto za jedna godzine (45 min.) zaje¢ indywidualnych, uwzglednia koszty pracy prowadzacego zajecia tj.:
opracowanie i utrwalenie indywidualnych autorskich tematéw i zadan egzaminacyjnych oraz przeprowadzenie
egzaminéw/ zaliczer po zakoniczeniu zajeé, opracowanie
i utrwalenie innych materiatéw niezbednych do wtasciwej realizacji przedmiotu zamodwienia, dostarczonych do
Zamawiajacego zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

Wynagrodzenie za zapewnienie Zamawiajagcemu odpowiednich praw wilasnosci intelektualnej, zawarte jest w
wynagrodzeniu za wykonanie przedmiotu zaméwienia, o ile w ramach realizacji dojdzie do powstania utworu w
rozumieniu Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Wymagania w stosunku do wykladowcow:
Szczegoétowo okreslone w Zapytaniu ofertowym.

Sposob rozliczenia, platnosci:
Szczegétowo okreslone w Zapytaniu ofertowym.
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