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Wykład i 
ćwiczenia 
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(w tym jako e-learning)

1
(w tym jako e-learning)

Zaliczenie na 
ocenę

Cel przedmiotu
Celem przedmiotu jest zapoznanie słuchaczy z zagadnieniami dotyczącymi prowadzenia dokumentacji kadrowej oraz płacowej w firmie.

Wymagania wstępne
Brak

Zakres tematyczny
1.  Obowiązek i odpowiedzialność pracodawcy w zakresie prowadzenia akt osobowych, regulacje dotyczące zakładów pracy (regulamin pracy, regulamin wynagrodzenia, ZFŚS).,

2.  Rodzaje dokumentacji dotyczącej pracownika. Dokumentacja związana z przyjęciem do pracy.

3.  Zasady sporządzania dokumentacji związanej z rozwiązaniem stosunku pracy. Świadectwo pracy – obowiązek wydania, elementy. Omówienie poszczególnych dokumentów 
znajdujących się w aktach osobowy pracownika.

4.  Dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń, karty zasiłkowego, dokumentacja zasiłkowa, ZUS RP7).

5.  Dokumentacja pracodawcy dotycząca zatrudnienia (listy obecności, harmonogramy czasu pracy, karty ewidencji czasu pracy, wnioski urlopowe, karta przydziału odzieży i 
obuwia pracownika.

6.  Najczęściej spotykane błędy w dokumentacji pracowniczej. Zasady i terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej. Obieg dokumentacji pracowniczej.

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

 

Metody kształcenia
Wykład prowadzony w formie konwencjonalnej z jednoczesnym wykorzystaniem metody problemowej.

Ćwiczenia: przeprowadzona zostanie analiza materiałów źródłowych oraz analiza funkcjonujących rozwiązań prawnych, praca w grupach, analiza przypadku oraz praca na 
programie Symfonia Kadry i Płace.

 

 

Efekty uczenia się i metody weryfikacji osiągania efektów uczenia się
Opis efektu Symbole efektów Metody weryfikacji Forma zajęć
Potrafi pracować w zespole pełniąc różne role, umie przyjmować i wyznaczać 
zadania, ma elementarne umiejętności organizacyjne

RFPG _U06 aktywność w trakcie zajęć Wykład i ćwiczenia

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


Opis efektu Symbole efektów Metody weryfikacji Forma zajęć
Słuchacz zna podstawowe rodzaje dokumentacji pracowniczej, w podziale na 
dokumentację kadrową i płacową

RFPG_W02
RFPG _U01

aktywność w trakcie zajęć
kolokwium

Wykład i ćwiczenia

Zna konsekwencje prawne w przypadku braku lub nieprawidłowego 
prowadzenia dokumentacji pracowniczej i płacowej.

RFPG _U04 aktywność w trakcie zajęć
kolokwium

Wykład i ćwiczenia

Ma wiedzę na temat metod planowania, ewidencji oraz sprawozdawczości 
operacji finansowo-gospodarczych

RFPG_W05 aktywność w trakcie zajęć
kolokwium

Wykład i ćwiczenia

Posiadać świadomość konieczności rozwoju i umiejętności krytycznej oceny 
formułowanych zadań i treści

RFPG _K01
RFPG _K03

aktywność w trakcie zajęć Wykład i ćwiczenia

Warunki zaliczenia
Test  uwzględniający konieczność odpowiedzi na pytania problemowe. Konstrukcja i treść pytań  stanowi kombinację zagadnień przedstawianych do rozwiązania w formie 
kazusu w trakcie zajęć.
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