
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

	1.6. Koordynator przedmiotu
	


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


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 płac, poznanie rozporządzeń regulujących zasady ustalania wynagrodzeń pracowników.

	C3
	Poznanie przepisów planowania i rozliczania czasu pracy zatrudnionych pracowników.

	C4
	Poznanie przepisów dotyczących uprawnień pracownika związanych z macierzyństwem.

	C5
	Poznanie przepisów dotyczący urlopów pracowniczych.


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 (zaznaczyć „X”)

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie wiedzy zna i rozumie

	W1
	Zna i rozumie przepisy w zakresie prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.
	Z1_W07
Z1_W09
Z1_W12
	X
	
	
	X

	W2
	Zna składniki wynagrodzenia i potrafi sporządzić listę płac.
	
	X
	
	
	X

	W3
	Zna zasady planowania i rozliczania czasu pracy.
	
	X
	
	
	X

	W4
	Zna przepisy dotyczące uprawnień pracowniczych związanych z rodzicielstwem.
	
	X
	
	
	X

	W5
	Zna zasady udzielania urlopów pracowniczych.
	
	X
	
	
	X

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi

	U1
	Sporządzić dokumentację kadrową związaną z zatrudnieniem pracownika, trwaniem zatrudnienia oraz rozwiązaniem stosunku pracy.
	Z1_U06

Z1_U10
	X
	
	X
	

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

	U3
	Potrafi zastosować przepisy dotyczące zawierania, rozliczania i dokumentacji umów cywilno-prawnych, prowadzenia dokumentacji oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
	
	X
	
	X
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych jest gotów do

	K1
	Samodzielnie zastosować w praktyce posiadane umiejętności i wiedzę do rozwiązywania problemów z zakresu prowadzenia dokumentacji kadrowej i płacowej, naliczania wynagrodzeń.
	Z1_K03

Z1_K06
	X
	
	X
	

	K2
	Jest gotów do zachowywania się w sposób profesjonalny, przestrzegania zasad etyki zawodowej i wymagania tego od innych w obszarze zagadnień kadrowo –płacowych
	
	X
	
	X
	



3.3 Formy zajęć dydaktycznych i ich wymiar godzinowy – Studia stacjonarne (ST),  Studia niestacjonarne (NST)
	Ścieżka
	Wykład
	Ćwiczenia
	Projekt
	Warsztat
	Laboratorium
	Seminarium
	Lektorat
	Zajęcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w formie wykładu
	Inne
	Punkty ECTS

	ST
	30
	
	30
	
	
	
	
	
	
	6

	NST
	
	
	10
	
	
	
	
	15
	
	6


3.4 Treści kształcenia (oddzielnie dla każdej formy zajęć: (W, ĆW, PROJ, WAR, LAB, LEK, INNE). Należy zaznaczyć (X), w jaki sposób będą realizowane dane treści (zajęcia na uczelni lub zajęcia na platformie e-learningowej prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość)
RODZAJ ZAJĘĆ: WYKŁAD
	Lp.
	Treść zajęć
	Odniesienie do przedmiotowych efektów uczenia się
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	1.
	Pojęcie, podstawy prawne i zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
	W1
	X
	
	
	X

	2.
	Dokumentacja w części A akt osobowych
	W1
	X
	
	
	X

	3.
	Dokumentacja w części B akt osobowych
	W1
	X
	
	
	X

	4.
	Dokumentacja w część C akt osobowych
	W1
	X
	
	
	X

	5.
	Dokumentacja w część D akt osobowych
	W1
	X
	
	
	X

	6.
	Dokumentacja związana z czasem pracy
	W3
	X
	
	
	X

	7.
	Dokumentacja płacowa
	W2
	X
	
	
	X

	8.
	Uprawnienia rodzicielskie
	W4
	X
	
	
	X

	9.
	Urlopy pracownicze
	W5
	X
	
	
	X

	10.
	Podsumowanie zajęć i omówienie ocen
	
	X
	
	
	X


RODZAJ ZAJĘĆ: PROJEKT
	Lp.
	Treść zajęć
	Odniesienie do przedmiotowych efektów uczenia się
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	1.
	Sporządzanie akt osobowych pracownika w części ABCD – zajęcia praktyczne
	U1, U3, K1
	X
	
	X
	

	2
	Sporządzanie dokumentacji płacowej
	U2, U3, K2
	X
	
	X
	

	3.
	Sporządzanie dokumentacji dotyczącej zatrudnienia w ramach umów cywilno-prawnych
	U1, U3, K1
	
	
	
	

	4.
	Udzielanie urlopów rodzicielskich i wypoczynkowych w praktyce
	U1, U3, K1
	
	
	
	

	7.
	Podsumowanie zajęć i omówienie ocen
	
	X
	
	X
	


3.5. Metody weryfikacji efektów uczenia się (wskazanie i opisanie metod prowadzenia zajęć oraz weryfikacji osiągnięcia efektów uczenia się oraz sposobu dokumentacji)
	Efekty przedmiotowe
	Metody dydaktyczne
	Metody weryfikacji efektów uczenia się
	Sposoby dokumentacji

	WIEDZA

	W1-W5
	Wykłady prowadzone z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej.
	Zaliczenie wykładów: Test egzaminacyjny. Test składa się z 30 pytań jednokrotnego wybory. Czas trwania to 30 minut. Punktacja:

28 - 30 pkt - ocena 5,0

25 - 27 pkt - ocena 4,5

21 - 24 pkt - ocena 4,0

18 - 20pkt - ocena 3,5

15 - 17 pkt - ocena 3,0


	Arkusz testu

	UMIEJĘTNOŚCI

	U1-U3
	Praca nad projektem
	W ramach projektu studenci sporządzają akta osobowe pracowników oraz listy płac.
	Projekt akt osobowych oraz wyliczone listy wynagrodzeń przesłane za pomocą platformy.

	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

	K1-K2
	Praca nad projektem
	W ramach projektu studenci sporządzają akta osobowe pracowników oraz listy płac.
	Projekt akt osobowych oraz wyliczone listy wynagrodzeń przesłane za pomocą platformy.


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 3,5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4,5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do

	W
	51-60% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	61-70% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	71-80% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	81-90% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	91-100% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się

	U
	51-60% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	61-70% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	71-80% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	81-90% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	91-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

	K
	51-60% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	61-70% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	71-80% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	81-90% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	91-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
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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.
3. Jacewicz A., Kadry i płace 2024: obowiązki pracodawców, rozliczanie świadczeń pracowniczych, dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS, stan prawny: 1 stycznia 2024 r.

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. „Kadry i płace 2023 : obowiązki pracodawców,
rozliczanie świadczeń pracowniczych, dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS” Agnieszka Jacewicz, Danuta Małkowska – wyd. Gdańsk : ODDK, 2023;
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

	
	ST
	NST

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

	Zajęcia przewidziane planem studiów
	60
	25

	Konsultacje dydaktyczne (min. 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
	

	Zmiany wprowadził
	Anna Bielak

	Zmiany zatwierdził
	Anna Bielak




