KARTA PRZEDMIOTU

1. |INAZWAPRZEDMIOTU: Kadry i ptace

2. |[KIERUNEK: Finanse i rachunkowos¢

3. |[POZIOM STUDIOW: | stopnia

4. [ROK/SEMESTR STUDIOW: I11/6

5. |[LICZBA PUNKTOW ECTS: 3

6. |LICZBA GODZIN: 45

7. [TYP PRZEDMIOTU!: obowigzkowy

8. WEZYK WYKLADOWY: polski

9. |[FORMA REALIZACJI PRZEDMIOTU?: zajecia praktyczne

10. [WYMAGANIA WSTEPNE: zaliczenie modulow: system ubezpieczen spotecznych, podatki i
system podatkowy, wybrane problemy prawa pracy, technologia informacyjna

11. |[ZALOZENIAI CELE PRZEDMIOTU:

— zapoznanie studentéw z zasadami prowadzeni spraw kadrowych oraz ptacowych
(naliczania wynagrodzen/zasitkow) oraz obowigzkoéw platnika w $wietle ustaw|
podatkowych oraz ubezpieczeniowych

— zapoznanie studentéw z zasadami prowadzenia dokumentacji  kadrowej
pracownikow/zatrudnionych przy pomocy programéw kadrowych,

— zapoznanie studentow z zasadami naliczania wynagrodzen przy pomocy programowj
ptacowych,

— zapoznanie studentow z zasadami rozliczen ptatnika z Urz¢dem Skarbowym przy
pomocy programow ptacowych,

— zapoznanie studentow z zasadami rozliczen platnika z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych przy pomocy programu Platnik - ZUS

— uksztaltowanie u studentow kompleksowych umiejetnosci w zakresie obstugi
wybranych programoéow kadrowo-ptacowych

— uksztaltowanie u studentéw otwarto§ci na zmiany technologiczne zachodzace
w kadrach, placach 1 rozliczeniach z Urzedem Skarbowym oraz Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych

12. |PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA Odniesienie do kierunkowych efektow

SIE

uczenia si¢
(symbol)

2

Obowiazkowy, fakultatywny.
Wyktady, zajecia praktyczne, laboratoria, konwersatoria.



WIEDZA: zna i rozumie

P_WO01zasady i reguly naliczania wynagrodzen i potracen K_W05; K_W06; K_W07; K_W10
z wynagrodzen, rozliczen z urzegdem skarbowym i
ZUS oraz sporzadzania dokumentacji kadrowo-
ptacowe;.

P_W02zasady prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych K_W05, K_W06, K_W07, K_W10
przy pomocy programéw kadrowo-ptacowych.

P_WO03zasady obstugi wybranych programow K_W05, K_ W06, K_ W10
kadrowo-ptacowych oraz mozliwosci ich
wykorzystania.

UMIEJETNOSCI: potrafi

P_UO01 naliczy¢ wynagrodzenia/zasitki chorobowe i K _U01, K_U03, K_U04, K U07, K_U11
potracenia z wynagrodzen/zasitkow chorobowych
oraz dokona¢ rozliczen z urzedem skarbowym i
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

P_U02sporzadzi¢ dokumentacj¢ kadrowa i ptacowa | K _UO01, K_U03, K_U04, K U07, K_UO011,
oraz rozliczeniowg z urzgdem skarbowym 1 K UL2

Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych -
odpowiednim programie kadrowo-ptacowym
oraz w programie Platnik.

KOMPETENCJE SPOLECZNE:
jest gotow do

P_KO1lkrytycznej oceny posiadanej wiedzy i K_KO01, K_K04
umiejetnosci oraz cigglego doksztalcania sig
ze wzgledu na zmiany zachodzace Wi
przepisach prawnych.

13. [METODY OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE

Symbol Metody (sposoby) oceny? Typ oceny* Forma
przedmiotowego dokumentacji
efektu uczenia si¢

3 Ocenianie ciggte (biezace przygotowanie do zajec), srddsemestralne zaliczenie pisemne, $rodsemestralne zaliczenie

ustne, koncowe zaliczenia pisemne, koncowe zaliczenia ustne, egzamin pisemny, egzamin ustny, praca semestralna,
ocena umiejetnosci ruchowych, praca dyplomowa, projekt, kontrola obecnosci

4 Formujaca, podsumowujaca.



P_WO01, zaliczenie pisemne

podsumowujgca [zaliczenie pisemne

P_W02, dyskusja - ocenianie ciagle formujaca lista obecnosci
P_W03 dyskusja - ocenianie ciggte formujgca protokot ocen
P_UO01, zaliczenie pisemne podsumowujaca [zaliczenie pisemne
P_UO02 kejsy - biezaca obserwacja formujgca prace

nabywanych umiej¢tnosci
studenta w trakcie zajgé

lista obecnosci

P_KO1 biezaca obserwacja nabywanych

kompetencji studenta

formujaca lista obecnosci

14. KRYTERIA OCENY OSIAGNIETYCH EFEKTOW UCZENIA SIE
(opisowe, procentowe, punktowe, iNNe .......ccceeeeeeeeerececessacnsones formy oceny do wyboru przez
wykladowce)

EFEKTY NA OCENE NA OCENE NA OCENE NA OCENE NA OCENE

UCZENIA SIE 3,0 3,5 4.0 4,5 5,0
P_Wo01, 51% —60% 61% -70% 71% -80% 81% -90% 91% - 100%
P_W02 kejsy - zaliczenie
P_W03 kejsy - zaliczenie
P_UO1 51% —60% 61% -70% 71% -80% 81% -90% 91% - 100%
P_U02 kejsy - zaliczenie
P_KO01 bez wystawiania oceny

15. WARUNKI UZYSKANIA ZALICZENIAPRZEDMIOTU:

Osiagniecie zalozonych efektéw uczenia si¢ i pozytywny wynik
[J zaliczenia pisemne
[] rozwiazane kejsy
[] obecnos$¢ na zajeciach

16. |[TRESCI PROGRAMOWE

Tres¢ zajec

Forma |Symbol przedmiotowych
zajeé® efektow uczenia sie
(liczba

Zajecia praktyczne

5

Wyktady, zajecia praktyczne, laboratoria, samodzielne prowadzenie zaje¢ przez studenta.




1. Istota, cele i zasady polityki personalnej. P_WO01, P_UO01, P_U02,
Proces planowania zatrudnienia. Rekrutacja i selekcja P KO1
kandydatow do pracy. (3) -

Zasady prowadzenia dokumentacji kadrowej.

2. Sktadniki wynagradzania. P_W01, P_U01, P_KO01
Systemy wynagradzania. (3)

Dokumentacja placowa.

3. Procedura naliczania wynagrodzenia. P_WO01, U01, P_KO01
Sktadki finansowane przez pracodawce (3)

Dokumentacja ptacowa.

4. Normy i wymiar czasu pracy. P_W01, P_U01, P_KO01
Systemy czasu pracy. (3)

Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych,
w dni $wigteczne i w porze nocnej.

5. \Wynagrodzenie za czas urlopu. P_W01, P_U01, P_KO01
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop. (3)

6. 'Wynagrodzenie/zasitek chorobowy za czas P_W03, P_U01, P_KO01
niezdolnosci do pracy.

Ustalanie wynagrodzenia za przepracowang czgs¢ (3)
miesigca.

Ujecie sktadkowe i podatkowe §wiadczen za czas

choroby.

7. Dokumentacja i optacanie sktadek ZUS. P_W01, P_U01, P_KO01
Rozliczenie z Urzedem skarbowym w zakresie podatku (3)
dochodowego.

8. 'Wynagrodzenia z tytulu uméw cywilnoprawnych. P_W01, P_UO01, P_KO01
Rozliczenia z urzedem skarbowym i ZUS z tytutu (3)
umow cywilnoprawnych.

9. Zapoznanie z funkcja i obstugg programu kadrowo- P_W02, P_W03
ptacowego Gratyfikant GT. (3)

Konfigurowanie nowej firmy. P_U0L, P_U02
Ustawianie parametrow pracy z programem. P_KO01
Kopie zapasowe — archiwizacja zapisow.

10.  |Definiowanie sktadnikéw ptacowych. P_WO01,P_W02, P_W03,
Definicja listy pac. ®) b uot, P U02 P_KOI
Definicje zestawow ptacowych. - - -
Definicje kalendarzy

11.  |Zakladanie kartotek pracownikdw i instytucji. P_WO01, P_W02, K_W03,
Wprowadzgme da’nych pracoyvmkpw. ' P U02, P KO1
Sporzadzanie umow o prace 1 umow cywilnoprawnych (3) - -

12.  |Ewidencja czasu pracy. P_W01, P_WO02, P_W03,
Ewidencja akordow. 3
Ewidencja prowizji. P_U0L, P_U02, P_KO1
Ewidencja naliczen i potracen.

13.  |Sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen. P_WO01, P_WO02, P_W03,
Zatwierdzanie i drukowanie listy ptac. (3) P UOL, P_U02, P_KO1

14.  |Sporzadzanie deklaracji skarbowych P_WO01, P_WO03,
Sporzadzanie deklaracji ZUS (3) P U0, P_UO02, P_KO1

15.  |Sporzadzanie dokumentoéw zgloszeniowych i P_W02, P_W03
rozliczeniowych w programie Platnik. (3) P UOL, P_UO2

Obsluga rejestru ubezpieczonych w Platniku




'Wysytanie dokumentacji do ZUS.
Korekty przestanej informac;ji.

P_KO1

17. METODY DYDAKTYCZNE:
1. Wpyktad konwersatoryjny
2. Wyktad problemowy
3. Pokaz z instruktazem
4. Cwiczenia przedmiotowe
18. LITERATURA PODSTAWOWAS:
1. Jacewicz A., Malkowska D. Kadry 1 ptace 2018, ODK
LITERATURA UZUPELNIAJACA':
2. Ciborski P. Czas pracy. Praktyczny komentarz — wzorcowe rozktady — przyktady rozliczen —
orzecznictwo ODDK Wydawnictwo dla biznesu, wydanie 111, 2017.
19. |OBCIAZENIE PRACA STUDENTA
Forma aktywnosci Rodzaj zaje¢ Liczba godzin
na zrealizowanie
aktywnosci w
a) Realizacja przedmiotu: zajgcia praktyczne TN 45
¢ 82
oo
EEE
g &
& B
T B
B
t.qczna liczba godzin zajecé realizowanych z udziatem "§' 45
prowadzgcego (pkt. a)
b) Przygotowanie si¢ do zajec 20
]
) Przygotowanie si¢ do zaliczen/kolokwiow % 10
=
D
t.gczna liczba godzin zajeé realizowanych we wltasnym g'_ 30
zakresie (pkt. b+c) &
Razem godzin(zajecia z udziatem prowadzgcego + 75
samoksztalcenie)
Liczba punktow ECTS 3

20.

POKOJU KONSULTACJI)

Zamoyskiego 64 sala 102

PROWADZACY PRZEDMIOT (IMIE, NAZWISKO, ADRES E-MAIL, INSTYTUT, NR

mgr inz. Edyta 1.6j loj.edyta@pwszzamosc.pl Instytut Nauk Ekonomicznych, ul.

7

Dostepna w czytelni, bibliotece, Internecie.
Dostepna w czytelni, bibliotece, Internecie.



mailto:loj.edyta@pwszzamosc.pl




