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	Kierunek studiów: Zarządzanie

	Moduł / przedmiot: Kadry i płace w praktyce / Obsługa kadrowa w przedsiębiorstwie

	Profil kształcenia: praktyczny

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	Studia stacjonarne
(w/ćw/lab/pr/e)
	
	
	
	
	
	

	Studia niestacjonarne
(w/ćw/lab/pr/e)
	
	
	
	
	12ćw
	


	WYKŁADOWCA


	Mgr Agnieszka Oleksiewicz-Kędziora

	FORMA ZAJĘĆ


	Ćwiczenia 

	CELE PRZEDMIOTU


	· Nabycie wiedzy z zakresu kodeksu pracy oraz przepisami innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu indywidualnego prawa pracy.
· Nabycie wiedzy z zakresu najważniejszych zagadnień z zakresu czasu pracy oraz urlopów wypoczynkowych oraz umiejętności planowania i rozliczania czasu pracy w praktyce.

· Nabycie wiedzy i umiejętności zakresu prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

	Efekt specjalnościowy
	Odniesienie do efektów
	Opis efektów kształcenia
	Sposób weryfikacji efektu

	
	kierunkowych
	obszarowych
	Wiedza

	KiP_W01
	Z_W13
	S1P_W07
	zna obowiązujące przepisy prawa pracy w zakresie nawiązywania stosunku pracy,
	· test wiedzy

	KiP_W01

KiP_W06
	Z_W13

Z_W11
	S1P_W07

S1P_W06
	zna rodzaje umów o pracę oraz inne formy zatrudnienia,
	· test wiedzy

	KiP_W01

KiP_W06
	Z_W13

Z_W11
	S1P_W07

S1P_W06
	zna obowiązki pracodawcy związane z zatrudnieniem pracownika,
	· test wiedzy


	KiP_W01

KiP_W03
	Z_W13

Z_W01

Z_W02
	S1P_W07

S1P_W01

S1P_W09
	zna zasady planowania i rozliczania czasu pracy,
	· test wiedzy


	KiP_W01
	Z_W13
	S1P_W07
	zna akty prawa powszechnego oraz autonomicznego związane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej,
	· test wiedzy

	KiP_W06


	Z_W13

Z_W11
	S1P_W07

S1P_W06
	zna rodzaje dokumentacji pracowniczej, w podziale na dokumentację kadrową i płacową,
	· test wiedzy

	KiP_W01

	Z_W13
	S1P_W07
	zna konsekwencje prawne w przypadku braku lub nieprawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej.
	· test wiedzy

	Umiejętności

	KiP_U03
	Z_U03

Z_U14


	S1P_U02

S1P_U06
S1P_U08
	umie zastosować w praktyce wiedzę z zakresu nawiązywania stosunku pracy,
	· case study

	KiP_U01
	Z_U10


	S1P_U05

S1P_U06
	potrafi prawidłowo nawiązać stosunek pracy,
	· case study


	KiP_U03
	Z_U03

Z_U14


	S1P_U02

S1P_U06

S1P_U08
	potrafi wybrać optymalną formę zatrudnienia pracownika,
	· case study


	KiP_U08


	Z_U09

Z_U12


	S1P_U05

S1P_U06

S1P_U07
	sporządza dokumentacje pracowniczą,
	· case study

	KiP_U01

KiP_U07
	Z_U10

Z_U12


	S1P_U05

S1P_U06

S1P_U07
	potrafi prowadzić akta osobowe pracowników zgodnie z obowiązującym stanem prawnym,
	· case study

	KiP_U01
	Z_U10


	S1P_U05

S1P_U06
	ma umiejętność swobodnego poruszania się po obowiązujących przepisach prawa z zakresu czasu pracy,
	· case study

	KiP_U07

KiP_U06
	Z_U09

Z_U12


	S1P_U05

S1P_U06

S1P_U07
	potrafi prawidłowo planować czas pracy oraz prawidłowo rozliczać czas pracy pracowników zatrudnionych w różnych systemach czasu pracy,
	· case study

	Kompetencje społeczne

	KiP_K02
	Z_K01

Z_K04
	S1P_K01

S1P_K06

S1P_K04
	jest świadom konieczności etycznego i profesjonalnego działania pracowników działu kadr w przedsiębiorstwie.
	· case study

	Nakład pracy studenta  (w godzinach dydaktycznych 1h dyd.=45 minut)** 



	Stacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 

realizacja zadań projektowych = 

e-learning =

zaliczenie/egzamin =

inne  (określ jakie) = 

RAZEM:

Liczba punktów  ECTS:

w tym w ramach zajęć praktycznych:


	Niestacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 12

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do ćwiczeń = 18

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 20

realizacja zadań projektowych = 

e-learning =

zaliczenie/egzamin =2

inne  (określ jakie) = 

RAZEM:52

Liczba punktów  ECTS:2

w tym w ramach zajęć praktycznych:2



	WARUNKI WSTĘPNE


	Brak

	TREŚCI PRZEDMIOTU
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

· Podstawy prawne świadczenia pracy.
· Podstawy nawiązania stosunku pracy.
· Umowa o pracę i jej rodzaje.
· Składniki umowy o pracę.
· Badania lekarskie i szkolenia bhp.

· Systemy czasu pracy (podstawowy system czasu pracy, równoważny system czasu pracy, zadaniowy system czasu pracy, skrócony czas pracy, system pracy weekendowej)

· Rozliczanie czasu pracy;

· Okresy zatrudnienia i inne okresy wliczane do stażu pracy, od którego zależy wymiar urlopu wypoczynkowego;

· Urlopy.

· Sankcje za naruszenie przepisów o czasie pracy oraz urlopów wypoczynkowych. 

· Obowiązek i odpowiedzialność pracodawcy w zakresie prowadzenia akt osobowych. 

· Rodzaje dokumentacji dotyczącej pracownika. 

· Zasady sporządzania dokumentacji związanej z rozwiązaniem stosunku pracy. Świadectwo pracy – obowiązek wydania, elementy. 

· Dokumentacja pracodawcy dotycząca zatrudnienia (listy obecności, harmonogramy czasu pracy, karty ewidencji czasu pracy, wnioski urlopowe, karta przydziału odzieży i obuwia pracownika, rejestry wypadków przy pracy, inne.)

· Obieg dokumentacji pracowniczej (procedury stosowane w zakładach pracy). 

· Konsekwencje prawne dla pracodawcy za brak dokumentacji pracowniczej. 
· Wykorzystanie systemu informatycznego „Płatnik” i „Symfonia” w praktyce.
Treści realizowane w formie e-learning: nie dotyczy

	LITERATURA 
OBOWIĄZKOWA


	· L. Florek, T. Zieliński, „Prawo pracy”, Wyd. C.H. Beck , Październik 2009.
· Kodeks Pracy 2019 : po zmianach w prawie pracy/ [wybór tekstów i przygotowanie] Leszek Jurek.

· Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 

· Prasołek Ł.: Dokumentacja czasu pracy. Wyjaśnienia, obliczania, przykłady i wzory, Wydawnictwo CH Beck, Warszawa 2014; 

	LITERATURA 
UZUPEŁNIAJĄCA
	· Polskie prawo pracy / Andrzej Marian Świątkowski. - Wyd. 4. - Warszawa : LexisNexis, 2014.

· Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z póź. zm.) 

· 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.  

· Prawo pracy i ubezpieczeń społecznych / Karolina Gonet. - Stan prawny: 1 styczeń 2011 r. - Warszawa : Wydawnictwo C. H. Beck, 2011.

· Kadry i płace : obowiązki pracodawców, rozliczenie świadczeń pracowniczych, dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS / Danuta Małkowska, Agnieszka Jacewicz. - Gdańsk : Ośrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr, 2004.

· Prawa i obowiązki pracownika i pracodawcy : zatrudnienie, wynagrodzenie, urlopy, świadczenia / Grażyna Aniszewska. - Warszawa : Difin, 2007.

· Jak zatrudniać? - etat czy współpraca : stała i okresowa umowa o pracę, umowa zlecenie i o dzieło, współpraca a działalność gospodarcza, składka ZUS przy nietypowych formach zatrudnienia / Marta Małecka ; Andrzej Radzisław ; Ryszard Sadlik. - Warszawa : "Infor", 2003.

· Dokumentacja czasu pracy : wyjaśnienia, obliczenia, przykłady i wzory / Łukasz Prasołek. 2014

· Kaleta J. Czas pracy 2014



	METODY NAUCZANIA
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	W formie bezpośredniej:

· ćwiczenia, 

· case study w systemie informatycznym
W formie e-learning: nie dotyczy

	POMOCE NAUKOWE
	Prezentacja multimedialna

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Nie dotyczy

	SPOSÓB ZALICZENIA
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	· Ćwiczenia - zaliczenie z oceną

	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA
	· Test wiedzy.

· Warunkiem uzyskania zaliczenia jest zdobycie pozytywnej oceny ze wszystkich form zaliczenia przewidzianych w programie zajęć z uwzględnieniem kryteriów ilościowych oceniania określonych w Ramowym Systemie Ocen Studentów w Akademii WSB


