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Celem przedmiotu jest:

Cel ksztalcenia przedmiotu / . o \ .
z prz U - omowienie zasad zakladania i sposobow prowadzenia teczek osobowych

modutu pracownikow oraz innej dokumentacji kadrowo-ptacowe;.
Wymagania wstepne brak
EFEKTY UCZENIA SIE
Nr efektu Kod
uczenia Opis efektu uczenia sie kierunkowego
si¢/ grupy efektu
efektow uczenia si¢

Wiedza (Ma wiedze w zakresie...)

znajomosci podstawowych dokumentow pracowniczych i cywilnoprawnych form | K1P_W02

01 zatrudnienia. K1P_W10
Umiejetnosci (Potrafi...)
02 obstugiwaé wybrany informatyczny system zarzgdzania kadrami. K1P_U05
sporzadza¢ i klasyfikowaé¢ dokumenty zwigzane z nawigzaniem, trwaniem i|K1P_U06
03 . .
rozwiazaniem stosunku pracy. K1P_U12

Kompetencje spoleczne

04 Posiada kompetencje zdobywania wiedzy, informacji i danych potrzebnych do | K1P_KO02
obstugi procesow personalnych w organizacji.

TRESCI PROGRAMOWE

Cwiczenia

Dokumentacja pracowniczych i cywilnoprawnych form zatrudnienia; Przyjecie do pracy (umowa
przedwstepna, umowa o pracg, szkolenie BHP, badania lekarskie); Pozostawanie w zatrudnieniu (karta
ewidencji czasu pracy, informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych, awans ptacowy i
awans stanowiskowy, lista ptac, imienna karta wynagrodzen pracownikdéw, wynagrodzenia, urlopy, zwolnienia
lekarskie, rozliczanie podrozy stuzbowych); Zakonczenie zatrudnienia (rozwigzanie umowy o prace na
podstawie porozumienia strony, wypowiedzenie umowy o pracg, dokumentacja pracownika w zwigzku z
przej$ciem na emeryture, $wiadectwo pracy); Dokumenty kierowane do inspekcji i urzedow.

Laboratorium

Praca w wybranym informatycznym systemie zarzadzania kadrami; Dokumentacja pracowniczych i
cywilnoprawnych form zatrudnienia; Przyjecie do pracy (umowa przedwstgpna, umowa o prace, szkolenie
BHP, badania lekarskie); Pozostawanie w zatrudnieniu (karta ewidencji czasu pracy, informacja o warunkach
zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych, awans ptacowy i awans stanowiskowy, lista ptac, imienna karta
wynagrodzen pracownikow, wynagrodzenia, urlopy, zwolnienia lekarskie, rozliczanie podrozy stuzbowych);
Zakonczenie zatrudnienia (rozwigzanie umowy o prace¢ na podstawie porozumienia strony, wypowiedzenie
umowy o pracg, dokumentacja pracownika w zwigzku z przejsciem na emeryturg, $wiadectwo pracy);
Dokumenty kierowane do inspekcji i urzgdow.
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2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.).

3. D. Matkowska, Kadry i place 2010 - obowigzki pracodawcéw, rozliczanie
Swiadczen pracowniczych, dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS, Osrodek
Doradztwa i Doskonalenia Kadr ODDK 2016.

Literatura uzupetniajaca

1. "Serwis Prawno Pracowniczy". Grupa Wydawnicza Infor, Warszawa.
2. Gazeta Podatkowa, GOFIN Wydawnictwo Podatkowe

Metody ksztatcenia Prezentacja multimedialna; Praca z czasopismem — dyskusja; Praca z Kodeksem
Pracy - dyskusja
. , o Nr efektu uczenia
Metody weryfikacji efektow uczenia sig sic/grupy efcktéw
wejsciowka 01
Test, kolokwium komputerowe 01 02,03
Aktywny udzial w zajeciuach 02,03,04

Formy i warunki zaliczenia

Cwiczenia: aktywno$¢ na zajeciach 10%, obecnosé i przygotowanie do zajeé
10% , wejsciowka 10%, test 70% (warunek zaliczenia testu uzyskanie 51%).
Laboratoria: Kolokwium komputerowe na zakonczenie zaj¢¢ laboratoryjnych
Ocena koncowa 60% oceny z ¢wiczen + 40% oceny z laboratoriow.

NAKLAD PRACY STUDENTA

Liczba godzin
W tym zajecia powigzane
Rodzaj dziatan/zajgé Ogodltem z praktycznym przygotowaniem
zawodowym
Udziat w wykladach
Samodzielne studiowanie
Udziat w ¢wiczeniach audytoryjnych
. ; A 30 30
i laboratoryjnych, warsztatach, seminariach
Samodzielne przygotowywanie si¢ do ¢wiczen 10 10
Przygotowanie projektu / eseju / itp.
Przygotowanie si¢ do egzaminu / zaliczenia 10 10
Udziat w konsultacjach 1
Inne
LACZNY naktad pracy studenta w godz. 51 50
Liczba punktéw ECTS za przedmiot 2
Liczba punktéw ECTS przypisana do dyscypliny EKONOMIA | EINANSE 2
naukowej
Liczba punktéw ECTS zwiazana z zajeciami 2
praktycznymi
Liczba punktéow ECTS za zajeciach wymagajace 12
bezposredniego udzialu nauczycieli akademickich '
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