
karta przedmiotu
	Nazwa przedmiotu
	Dokumentacja kadrowa i płacowa


1.  Usytuowanie przedmiotu w systemie studiów

	1.1. Kierunek studiów 
	Zarządzanie

	1.2. Forma i ścieżka studiów
	Stacjonarne/Niestacjonarne

	1.3. Poziom kształcenia
	Studia i stopnia

	1.4. Profil studiów
	Praktyczny


	1.5. Specjalność
	Zarządzanie HR cz. 1

	1.6. Koordynator przedmiotu
	M. Brodziak


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	2.1. Przynależność do grupy przedmiotu
	Do wyboru/praktyczny

	2.2. Liczba ECTS
	6

	2.3. Język wykładów
	polski

	2.4. Semestry, na których realizowany jest przedmiot
	III

	2.5.Kryterium doboru uczestników zajęć
	Dla specjalności Zarządzanie HR cz. 1


3. Efekty uczenia się i sposób prowadzenia zajęć
3.1.  Cele przedmiotu 
	Lp.
	Cele przedmiotu

	
	

	C1
	Nabycie umiejętności sporządzania akt osobowych oraz poznanie przepisów Kodeksu pracy związanych z zatrudnianiem pracownika.

	C2
	Nabycie umiejętności sporządzania list plac,  poznanie rozporządzeń regulujących zasady ustalania wynagrodzeń pracowników

	C3
	Nabycie umiejętności zawierania umów zleceń oraz poznanie zasad wystawiania rachunków do umowy zlecenie. 

	C4
	Poznanie przepisów i nabycie umiejętności planowania i rozliczania czasu pracy zatrudnionych pracowników.


3.2. Przedmiotowe efekty uczenia się, z podziałem na wiedzę, umiejętności i kompetencje, wraz z odniesieniem do kierunkowych efektów uczenia się
	Lp.
	Opis przedmiotowych efektów uczenia się
	Odniesienie do kierunkowych efektów

uczenia się (symbole)
	Sposób realizacji (X)

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Obowiązkowe/dodatkowe* zajęcia na platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Obowiązkowe/dodatkowe* zajęcia na platformie

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie wiedzy zna i rozumie

	W1
	Zna i potrafi zastosować przepisy prawa pracy dotyczące zatrudniania, przebiegu zatrudnienia oraz rozwiązania stosunku pracy
	Z1_W02

Z1_W05

Z1_W09
	
	
	
	

	W2
	Zna i potrafi zastosować przepisy w zakresie prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
	
	
	
	
	

	W3
	Zna i potrafi zastosować przepisy dotyczące zawierania, rozliczania i dokumentacji umów cywilno-prawnych
	
	
	
	
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi

	U1
	Sporządzić dokumentację kadrową związaną z zatrudnieniem pracownika, trwaniem zatrudnienia oraz rozwiązaniem stosunku pracy
	Z1_U04

Z1_U06
	
	
	
	

	U2
	Sporządzić dokumentację płacową, ewidencję czasu pracy oraz związaną z umowami cywilno-prawnymi
	
	
	
	
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych jest gotów do
	
	

	K1
	Samodzielnie zastosować w praktyce posiadane umiejętności i wiedzę w zakresie prowadzenia dokumentacji kadrowej i płacowej
	Z1_K06
	
	
	
	


3.3. Formy zajęć dydaktycznych i ich wymiar godzinowy - Studia stacjonarne (ST),  Studia niestacjonarne (NST)
	Ścieżka
	Wykład
	Ćwiczenia
	Projekt
	Warsztat
	Laboratorium
	Seminarium
	Lektorat
	Obowiązkowe/dodatkowe
 zajęcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w formie
……………….
	Inne
	Punkty ECTS

	ST
	30
	
	30
	
	
	
	
	
	
	6

	NST
	15
	
	10
	
	
	
	
	
	
	6


3.4. Treści kształcenia (oddzielnie dla każdej formy zajęć: (W, ĆW, PROJ, WAR, LAB, LEK, INNE). Należy zaznaczyć (X), w jaki sposób dane treści będą realizowane (zajęcia na uczelni lub obowiązkowe / dodatkowe zajęcia na platformie e-learningowej prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość)
RODZAJ ZAJĘĆ:  Wykłady
	Lp.
	Treść zajęć
	Sposób realizacji

	
	
	ST
	NST

	
	
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	OBOWIĄZKOWE / DODATKOWE*
 ZAJĘCIA NA PLATFORMIE
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	OBOWIĄZKOWE / DODATKOWE* ZAJĘCIA NA PLATFORMIE

	1.
	Pojęcie, podstawy prawne i zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
	
	+
	
	+

	2.
	Dokumentacja w części A akt osobowych
	
	+
	
	+

	3.
	Dokumentacja w części B akt osobowych
	
	+
	
	+

	4.
	Dokumentacja w część C akt osobowych
	
	+
	
	+

	5.
	Dokumentacja związana z czasem pracy
	
	+
	
	+

	6.
	Dokumentacja płacowa
	
	+
	
	+

	7.
	Umowy cywilno-prawne: rodzaje i treść umów, rozliczanie i dokumentacja wg obowiązujących przepisów
	
	+
	
	+


RODZAJ ZAJĘĆ: Projekt
	Lp.
	Treść zajęć
	Sposób realizacji

	
	
	ST
	NST

	
	
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	OBOWIĄZKOWE / DODATKOWE* ZAJĘCIA NA PLATFORMIE
	ZAJĘCIA
	OBOWIĄZKOWE / DODATKOWE* ZAJĘCIA NA PLATFORMIE

	1.
	Pojęcie, podstawy prawne i zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
	
	+
	
	+

	2.
	Dokumentacja w części A akt osobowych
	
	+
	
	+

	3.
	Dokumentacja w części B akt osobowych
	
	+
	
	+

	4.
	Dokumentacja w część C akt osobowych
	
	+
	
	+

	5.
	Dokumentacja związana z czasem pracy
	
	+
	
	

	6.
	Dokumentacja płacowa
	
	+
	
	+

	7.
	Umowy cywilno-prawne: rodzaje i treść umów, rozliczanie i dokumentacja wg obowiązujących przepisów
	
	+
	
	


3.5. Metody weryfikacji efektów uczenia się (wskazanie i opisanie metod prowadzenia zajęć oraz weryfikacji osiągnięcia efektów uczenia się, np. debata, case study, przygotowania i obrony projektu, złożona prezentacja multimedialna, rozwiązywanie zadań problemowych, symulacje sytuacji, wizyta studyjna, gry symulacyjne + opis danej metody):
W ramach projektu studenci sporządzają akta osobowe pracowników, listy płac rachunki do umowy zlecenie, opis stanowiska pracy, karty czasu pracy. Zajęcia były prowadzone zdalnie. Studenci przesyłają droga mailową sporządzone przez siebie dokumenty na zaliczenie.

Zaliczenie treści wykładu na podstawie testu załączonego na platformie.

3.6. Kryteria oceny osiągniętych efektów uczenia się
	Efekt uczenia się
	Na ocenę 3 lub „zal.” 

student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do

	W1
	Zna ogólne przepisy Kodeksu Pracy dotyczące zatrudniania, przebiegu zatrudniania oraz rozwiązania stosunku pracy 
	Zna i potrafi zastosować przepisy Kodeksu Pracy dotyczące zatrudniania, przebiegu zatrudniania oraz rozwiązania stosunku pracy
	Bardzo dobrze zna i potrafi bezbłędnie zastosować przepisy Kodeksu Pracy dotyczące zatrudniania, przebiegu zatrudnienia oraz rozwiązania stosunku pracy

	W2
	Zna ogólne przepisy Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. W sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji i akt osobowych
	Zna i potrafi zastosować przepisy Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 Maja 1996r. W sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji 
i akt osobowych 
	Bardzo dobrze zna i potrafi bezbłędnie zastosować przepisy Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej  z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji i akt osobowych

	W3
	Zna ogólne przepisy Kodeksu Cywilnego dotyczące zawierania umów 
cywilnoprawnych 
	Zna i potrafi zastosować przepisy Kodeksu Cywilnego dotyczące zawierania umów cywilnoprawnych
	Bardzo dobrze zna i potrafi bezbłędnie zastosować przepisy Kodeksu Cywilnego dotyczące zawierania umów cywilnoprawnych

	U1
	Zana ogólne zasady sporządzania dokumentacji związanej z zatrudnieniem pracownika, trwaniem zatrudnienia oraz rozwiązaniem stosunku pracy
	Potrafi sporządzić dokumentację związana z zatrudnieniem pracownika, trwaniem zatrudnienia oraz rozwiązaniem stosunku pracy
	Potrafi bezbłędnie sporządzić dokumentację związaną z zatrudnianiem pracownika, trwaniem zatrudnienia oraz rozwiązaniem stosunku pracy

	U2
	Zna ogólne zasady sporządzania dokumentacji związanej z zawieraniem umów cywilnoprawnych
	Potrafi sporządzić dokumentację związaną z zawieraniem umów cywilnoprawnych
	Potrafi bezbłędnie sporządzić dokumentację związaną z zawieraniem umów cywilnoprawnych

	K1
	Ma ogólną świadomość przepisów z zakresu prawa pracy i Kodeksu Cywilnego w w/w tematyce
	Ma świadomość przepisów z zakresu prawa pracy i Kodeksu Cywilnego z w/w tematyce i umiejętności ich zastosowania w praktyce
	Ma świadomość przepisów i zakresu prawa pracy i Kodeksu Cywilnego w w/w tematyce i bardzo dobrą umiejętność ich zastosowania w praktyce


3.7. Zalecana literatura

Podstawowa
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
Uzupełniająca
1. Rozporządzenia wykonawcze do Kodeksu Pracy m.in.: Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie świadectwa pracy, Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy, Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie wniosków dotyczących uprawnień pracowników związanych z rodzicielstwem oraz dokumentów dołączanych do takich wniosków;

2. ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.
4. „Vademecum Dokumentacji Kadrowej 2021 -od zatrudnienia do zwolnienia pracownika”– wyd. Wiedza i Praktyka Sp. z o.o., W-wa, 2021;

5. „Dokumenty pracownicze. Wzory i komentarze” - red. nauk. Krzysztof W .Baran, wyd. Wolters Kluwer,.

4. Nakład pracy studenta - bilans punktów ECTS
	Rodzaje aktywności studenta
	Obciążenie studenta

	
	studia ST
	studia NST

	Zajęcia wymagające bezpośredniego kontaktu studenta z nauczycielem akademickim w siedzibie uczelni
	60
	25

	Zajęcia przewidziane planem studiów
	60
	25

	Konsultacje dydaktyczne (mini. 10% godz. przewidzianych na każdą formę zajęć)
	6
	3

	Praca własna studenta
	90
	125

	Przygotowanie bieżące do zajęć, przygotowanie prac projektowych/prezentacji/itp.
	45
	60

	Przygotowanie do zaliczenia zajęć
	45
	65

	SUMARYCZNE OBCIĄŻENIE GODZINOWE STUDENTA
	150
	150

	Liczba punktów ECTS
	6
	6


	Data ostatniej zmiany
	2021

	Zmiany wprowadził
	M. Brodziak

	Zmiany zatwierdził
	


� Niepotrzebne usunąć


*Niepotrzebne usunąć







