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Formy zajec¢

Forma zajeé Liczba godzin w semestrze Liczba godzin w tygodniu Liczba godzin w semestrze Liczba godzin w tygodniu Forma zaliczenia
(stacjonarne) (stacjonarne) (niestacjonarne) (niestacjonarne)

Wyktad i - - 15 1 Zaliczenie na

¢wiczenia (w tym jako e-learning) (w tym jako e-learning) ocene

Cel przedmiotu
Celem przedmiotu jest zapoznanie stuchaczy z zagadnieniami dotyczacymi prowadzenia dokumentacji kadrowej oraz ptacowej w firmie.

Wymagania wstepne
Brak

Zakres tematyczny
1. Obowigzek i odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie prowadzenia akt osobowych, regulacje dotyczace zaktadéw pracy (regulamin pracy, regulamin wynagrodzenia, ZFSS).,
2. Rodzaje dokumentacji dotyczacej pracownika. Dokumentacja zwigzana z przyjeciem do pracy.

3. Zasady sporzadzania dokumentaciji zwiagzanej z rozwigzaniem stosunku pracy. Swiadectwo pracy - obowigzek wydania, elementy. Oméwienie poszczeg6inych dokumentéw
znajdujacych sie w aktach osobowy pracownika.

4. Dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen, karty zasitkowego, dokumentacja zasitkowa, ZUS RP7).

5. Dokumentacja pracodawcy dotyczaca zatrudnienia (listy obecnosci, harmonogramy czasu pracy, karty ewidencji czasu pracy, wnioski urlopowe, karta przydziatu odziezy i
obuwia pracownika.

6. Najczesciej spotykane btedy w dokumentacji pracowniczej. Zasady i terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej. Obieg dokumentacji pracownicze;.

7. Konsekwencje prawne dla pracodawcy w przypadku braku dokumentacji pracowniczej.

Metody ksztatcenia

Wyktad prowadzony w formie konwencjonalnej z jednoczesnym wykorzystaniem metody problemowe;j.

Cwiczenia: przeprowadzona zostanie analiza materiatéw zrédfowych oraz analiza funkcjonujacych rozwigzar prawnych, praca w grupach, analiza przypadku oraz praca na
programie Symfonia Kadry i Ptace.

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie

Opis efektu Symbole efektéw Metody weryfikacji Forma zaje¢

Stuchacz zna podstawowe rodzaje dokumentacji pracowniczej, w podziale na ® REPG_W02 ¢ aktywnos$¢ w trakcie zaje¢ ¢ Wyktad i ¢wiczenia
dokumentacje kadrowa i ptacowa ¢ kolokwium


http://www.wez.uz.zgora.pl/
http://www.wez.uz.zgora.pl/
http://www.wez.uz.zgora.pl/

Opis efektu Symbole efektéw Metody weryfikacji Forma zaje¢

Zna konsekwencje prawne w przypadku braku lub nieprawidtowego ¢ REPG_WO01 ¢ aktywnos$¢ w trakcie zajeé ¢ Wyktad i ¢wiczenia
prowadzenia dokumentacji pracowniczej i ptacowe;. ® kolokwium
Ma wiedze na temat metod planowania, ewidencji oraz sprawozdawczosci ® RERPG_WO05 ¢ aktywnos$¢ w trakcie zajeé ® Wyktad i ¢wiczenia
operacji finansowo-gospodarczych ¢ kolokwium
Posiada¢ swiadomos¢ koniecznosci rozwoju i umiejetnosci krytycznej oceny ® REPG _K01 ¢ aktywnosé w trakcie zaje¢ ® Wyktad i ¢wiczenia

formutowanych zadar i tresci

Potrafi pracowaé w zespole petnigc rézne role, umie przyjmowaé i wyznaczaé ® REPG _U06 ¢ aktywnos$¢ w trakcie zajeé ® Wyktad i ¢wiczenia
zadania, ma elementarne umiejetnosci organizacyjne

Warunki zaliczenia

Test uwzgledniajacy konieczno$¢ odpowiedzi na pytania problemowe. Konstrukcja i tre$¢ pytan stanowi kombinacje zagadnien przedstawianych do rozwigzania w formie
kazusu w trakcie zajec.
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