KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu: Dokumentacja kadrowo-ptacowa (ZALS3-RwZ-DKP)
Nazwa w jezyku polskim:
Nazwa w jez. angielskim:

Dane dotyczgce przedmiotu:

Jednostka oferujaca przedmiot: Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych
Przedmiot dla jednostki: Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych
Cykl dydaktyczny: Semestr zimowy 2020/2021

Koordynator przedmiotu cyklu:

Domysiny typ protokotu dla przedmiotu:

Zaliczenie z oceng

Skrécony opis:

Celem przedmiotu jest przekazanie w stopniu zaawansowanym wiedzy z zakresu obstugi kadrowo—ptacowej w przedsiebiorstwie.
Dodatkowym celem jest zapoznanie studentow ze sposobami prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz rozliczeniami z pracownikami
z tytutu wynagrodzen. Studenci pozyskuja umiejetno$¢ sporzadzania dokumentacji do ZUS i US w zwigzku z zatrudnieniem pracownikéw.
Opis:

Cele przedmiotu jest:

C1 -W uzyskanie wiedzy z zakresu prowadzeniem obstugi kadrowo-ptacowej w przedsiebiorstwie

C2-U przygotowanie do obstugi programu ptacowo-kadrowego Gratyfikant GT

C3-U przygotowanie do obstugi obstugg programu Platnik

C4-U przygotowanie do sporzadzenia list ptac oraz deklaracji rozliczeniowych DRA, RCA, RZA, RSA i RPA, dokumentéw zgtoszeniowych
ZZA, ZUA oraz dokumentow do wyrejestrowania ZWUA.

C5-K ksztattowanie odpowiedniej postawy etycznej i uwrazliwienie na ochrone danych osobowych pracownikéw dziatéw kadrowo-
ptacowych

Literatura:

Literatura podstawowa:

1. Matkowska D., Jacewicz A., Kadry i ptace 2016 wyd.15, ODDK, Warszawa 2016 (https://koha.pwsip.edu.pl/)

2. Mroczkowska R., Potocka-Szmon P., Dokumentacja pracownicza 2016 ponad 290 wzoréw z komentarzem, wyd.12, ODDK, Warszawa
2016 (https://koha.pwsip.edu.pl/)

Literatura uzupetniajgca:

1. Chomuszko M., Kurs kadry i ptace, PWN, Warszawa 2010 (https://libra.ibuk.pl/book/1882)

Padurek B., Janiszewska-Swiaderska E., Pracownia ekonomiczna. Kadry i ptace, obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT i
programu Ptatnik, Wyd. Bozena Padurek, Wroctaw 2016.

Efekty ksztatcenia:

1_W - w zaawansowanym stopniu zna podstawowe Zrédta prawne regulujgce prowadzenie dokumentacji kadrowo — ptacowej (K_WS8,
K_W9, K_W10, K_W14)

2_W - w zaawansowanym stopniu zna podstawowe dokumenty kadrowo — ptacowe i zasady ich sporzgdzania (K_W10)

3_W - zna podstawowe programy informatyczne gromadzenia, przetwarzania i prezentowania danych kadrowo — ptacowych m.in. Platnik,
Gratyfikant (K_W14)

1_U - potrafi sporzadzi¢ dokumentacje kadrowo — ptacowe (K_U02, K_U10, K_U16)

2_U - posiada umiejetnos¢ obstugi wybranego informatycznego systemu zarzadzania kadrami i sporzadzania przy jego pomocy
dokumentaciji kadrowo — ptacowe (K_U02, K_U10, K_U16)

3_U- ma swiadomos¢ cigglych zmian podstawowych aktéw prawnych zwigzanych z systemem kadrowo - ptacowym w przedsiebiorstwie
oraz rozumie potrzebe ciggtego doksztatcania sie w tym zakresie (K_U16)

1_K - jest gotéw do zachowywania sie w sposéb profesjonalny, przestrzegania zasad etyki zawodowej i wymagania tego od innych w
obszarze zagadnien kadrowo —ptacowych (K_KO05)

Metody i kryteria oceniania:
Wykiad : .:
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Cwiczenia: studia przypadkéw praca indywidualna i w zespotach zadaniowych, rozwiazywanie zadan, praca w na programach Platnik i
Gratyfikant GT.

Udziat oceny z danej formy zaje¢ w ocenie kornicowej z przedmiotu:
Wykiad:
Cwiczenia: 100%

Sposoby weryfikacji efektow uczenia sie

egzamin pisemny/zaliczenie pisemne (K_W8, K_W9, K_W10, K_W14, K_U02, K_U10, K_U16)
praca w grupach na zajeciach (K_W8, K_W9, K_W10, K_W14, K_U02, K_U10, K_U16)
aktywnos¢ na zajeciach (K_W8, K_W9, K_W10, K_W14, K_U02, K_U10, K_U16, K_KO05)
dyskusja case study (K_W8, K_W9, K_W10, K_W14, K_U02, K_U10, K_U16)

Wskazniki iloSciowe

Naktad pracy studenta zwigzane z zajeciami:

-wymagajacymi bezposredniego udziatu nauczyciela

Liczba godzin: 17

punkty ECTS: 0,68

- niewymagajacymi bezposredniego udziatu nauczyciela

Liczba godzin: 33

punkty ECTS: 1,32

Wyktad: 0

Cwiczenia: 15

Praca wtasna studenta:

przygotowanie do wyktadu: 0

przygotowanie do ¢wiczen: 29

przygotowanie do zaliczenia ustnego lub testu pisemnego, za ktdre student otrzymuje ocene czgstkowa (formujaca): 2
przygotowanie do egzaminu / kolokwium zaliczeniowego, itp. (uwzgledniamy sesje podstawowa i poprawkowa): 2

Dane dotyczace przedmiotu cyklu:
Domysiny typ protokotu dla przedmiotu cyklu:
Zaliczenie z oceng

Szczegoly zajec i grup

Cwiczenia (15 godzin)
Metody i kryteria oceniania:
Cwiczenia: zaliczenie pisemne w formie testowej (90%), aktywnos$¢ na zajeciach (10%)
Zakres tematéw zajec:
1.Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika (kwestionariusz osobowy, $wiadectwa potwierdzajace wiedze i kwalifikacje). Rodzaje
umow. Praca w programie Gratyfikant GT.
2.Dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia - rozwigzanie umowy o prace, $wiadectwo pracy.
3.Akta osobowe pracownika (umowa o prace, jej tre$¢ oraz warunki wyptaty wynagrodzenia, informacja pracownika o wysokosci kosztéw
uzyskania przychoddéw, zgodna na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy, deklaracja PIT-2 jako upowaznienie do
naliczania ulgi podatkowej, tres¢ wypowiedzenia jako podstawa do naliczenia ekwiwalentu za urlop oraz odprawy).
4.Umowy cywilno-prawne w przedsiebiorstwie.
5.Dokumentacja zwiazana ze sporzadzeniem listy ptac: (ewidencja czasu pracy, ilos¢ nadgodzin w okresie rozliczeniowym, wnioski
urlopowe, zwolnienia lekarskie, lista ptac). Praca w programie Gratyfikant GT.
6.Sporzadzanie Deklaracji ZUS: (deklaracje rejestrujgce pracownikéw, dokumentacja rozliczeniowa, terminy optacania sktadek do ZUS).
Praca w programie Ptatnik.

7.Sporzadzanie Deklaracje PIT: (zasady obliczania zaliczki do Urzedu Skarbowego, sporzgdzanie rocznej deklaracji PIT 4R,
sporzadzanie PIT-11)

Metody dydaktyczne:
Cwiczenia: samodzielne i w grupach rozwiagzywanie probleméw dot. zagadnien z zakresu prawa pracy i wynagradzania pracownika.
Dane grup zajeciowych
brak szczegdtowych danych o grupach zajeciowych
Przynalezno$¢ do grup przedmiotéw w cyklach:
Opis grupy przedmiotéw Cykl pocz. Cykl kon.

Przedmioty na Zarzgdzaniu stacjonarnym semestr 3 (P-ZA-LS-S3) 19/20z
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Opis grupy przedmiotéw

Przedmioty na Zarzgdzaniu stacjonarnym spec. rachunkowos$¢ w zarzadzaniu semestr 3 (ZA-LS-S3-RwZ)

Przedmioty na Zarzgdzaniu stacjonarnym semestr 3 (ZA-LS-S3)

Punkty przedmiotu w cyklach:
<bez przypisanego programu>

Typ punktow

ECTS (ECTS) 2

Cykl pocz. Cykl kon.

Cykl pocz. Cykl kon.
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