KARTA PRZEDMIOTU

I. OGOLNE INFORMACJE PODSTAWOWE O PRZEDMIOCIE (MODULE)

NAZWA PRZEDMIOTU
DOKUMENTACJA KADROWA

Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej
kierunek:

Instytut Nauk Prawnych, Administracji i Bezpieczenstwa

Nazwa kierunku studiéw, poziom ksztalcenia:

Administracja Il stopnia

Profil ksztalcenia:

Ogolnoakademicki

Nazwa specjalno$ci:

Prawo pracy i polityka zatrudnienia

Rodzaj modulu uczenia sie:

Modut specjalnosciowy

Rok / Semestr:

I rok/Il semestr

Osoba koordynujaca przedmiot:

dr Edyta Tkaczyk

Wymagania wstepne (wynikajace z nastepstwa
przedmiotow):

Znajomo$¢ obowiazkéw  stron stosunku pracy pod katem
dokumentowania nawigzania, istnienia 1 rozwigzania danego
stosunku. Znajomo$¢ zasad zakladania oraz prowadzenia
dokumentacji kadrowej ze szczegblnym uwzglednieniem zasad
pozyskiwania, = przechowywania 1  udostgpniania  danych
gromadzonych w tzw. teczkach osobowych. Wiedza o zasadzie
dokumentowania realizacji obowiagzkow przez pracodawce oraz zmian
statusu pracownika.

II. FORMY ZAJEC DYDAKTYCZNYCH ORAZ WYMIAR GODZIN

o . . . . - . Egzamin/ Suma

Wyklad | Cwiczenia | Konwersatorium | Laboratorium | Warsztaty Projekt Seminarium | Konsultacje saliczenie godzin
Studia stacjonarne 24 24
Studia niestacjonarne 12 12

I1l. METODY REALIZACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Formy zajec

Metody dydaktyczne

Wyklad Udziat w wyktadzie.

Cwiczenia -

V. PRZEDM]OTOWE EFEKTY UCZENIA SIE )
Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW UCZENIA SIE DLA KIERUNKU I OBSZAROW

Odniesienie do

Lp. Opis przedmiotowych efektow uczenia sie efektu

kierunkowego

Wiedza:

Student powinien posiada¢ podstawowa wiedz¢ z zakresu nauk spotecznych, w
tym nauk prawnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentacji kadrowej,

1. . . . . o A . K_W01
oraz znajomosci metod analizy oraz umiej¢tno$¢ korzystania z literatury i innych -
zrodet wiedzy.

Umiejetnosci:
1 Student powinien posiada¢ umiejgtnos¢ identyfikacji czynnikéw, ktore K UO1

wplywaja na ksztaltowanie si¢ systemu dokumentacji kadrowej, potrafi
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prawidlowo interpretowaé¢ wybrane normy i reguly dotyczace administracji
panstwowej i terenowej w celu rozwigzania konkretnego zadania z tego zakresu.

Kompetencje spoleczne:

Student rozumie potrzebe ciagltego doskonalenia si¢ nie tylko z przedmiotu

1. nalezacego do nauk kierunkowych, ale rowniez z zakresu nauk spotecznych w K_KO01

celu wykorzystania posiadanej wiedzy w przysztym zyciu zawodowym.
V. TRESCI PROGRAMOWE (UCZENIA SIE)
Odniesienie do

Lp. Wyklad: przedmiotowych

efektéw uczenia si¢
. . . o K_Wo01
Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika- kwestionariusz osobowy,

1. o : . ean ¥ piaie K_U01
swiadectwa pracy, dokumenty potwierdzajace wiedze i kwalifikacje. K KoL
Orzeczenia lekarskie — wstgpne (oraz zmiany), szkolenia w zakresiec BHP, K WO1
podstawowe obowigzki pracodawcy, prawa 1 obowiazki pracownika, -

2. e . . . K_Uo1
pracodawcy, profilaktyczna ochrona zdrowia, $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze. K_KO01
Dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia- K WO1

3 umowa o pracg, zakres czynnosci, orzeczenia lekarskie — badania okresowe, K—U01

' szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, powierzenie mienia -
pracownikowi. K_KO01
Czas pracy: Normy i ogélny wymiar czasu pracy. Systemy i rozklady czasu K_Wo01
4, pracy. Ewidencja czasu pracy- roczna i miesi¢gczna karta ewidencji czasu pracy, K_Uo01
harmonogram czasu pracy, urlopy pracownicze. K_KO1
K_WO01
5. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji kadrowej. K_uo1
K_KO1
. . . L K_W01
6 Dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia — rozwigzanie umowy o prace, K U0L
' swiadectwo pracy, sposdb wypetniania, uzupehienie §wiadectwa pracy. K_K01
Odniesienie do
Lp. Cwiczenia/warsztaty: przedmiotowych

efektéw uczenia si¢

VI. METODY WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

Efekty uczenia

Forma zaje¢é, w ramach ktorej

. Metoda weryfikacji weryfikowany jest EUS(Efekt
Si¢ uczenia si¢)
Wiedza:
Rozumienie  pojecia  prawa  pracy, jego przedmiotu i
charakterystycznych zasad nim rzadzacych pod katem sposobu
K_Wo01 dokumentowania istnienia stosunku i realizacji obowigzkéw stron.
K_W02 Pojmowanie stosunku pracy jako relacji pracownik pracodawca oraz
K_wo03 rozumienie wzajemnych praw i obowiazkow stron tego stosunku w wyktad
K W06 wymiarze teoretycznym i praktycznym.
K_ W07 Poznanie zrodet prawa pracy i ich znaczenia dla konstrukcji stosunku

pracy. Poznanie sposobow tworzenia charakterystycznych zrodet
prawa pracy.
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Znajomos$¢ zasad nawigzywania i rozwiazywania stosunkow pracy
oraz odwzorowywania tych faktow w dokumentacji kadrowe;.
Znajomos$¢ zasad funkcjonowania ubezpieczen spotecznych oraz
rodzajow $wiadczen uzaleznionych od zdarzen majacych miejsce w
zyciu o0sOb ubezpieczonych (dokumentowanie zdarzen oraz
przygotowywanie stosownych wnioskow)

UmiejetnoSci:

Umiejetne odroznianie materii prawa pracy od materii innych gatezi
prawa oraz dostrzeganie wzajemnych relacji prawa pracy i innych
galezi prawa.

Kreowanie stosunkéw prawa pracy (odpowiedniej ich tresci) oraz ich
umiejetne rozwigzywanie. Przewidywanie zakresu odpowiedzialno$ci
stron stosunku pracy 1 umigjetne zapobieganie zdarzeniom
K_U01 niepozadanym bedacym podstawa odpowiedzialnosci stron.

K_U02 Wiasciwe postrzeganie i okreSlanie praw oraz obowigzkéw stron
K_U03 stosunku pracy dajace mozliwos¢ dochodzenia roszczen z tego
K U04 stosunku wynikajacych.

B Realizacja zasad dotyczacych ochrony pracy w rozumieniu waskim i
szerokim.

Realizacja zasad ubezpieczen spotecznych oraz obowiazkéw z nich
wynikajacych.

Umiejetne  korzystanie ze $wiadczen dostepnych w ramach
ubezpieczen spolecznych.

wyktad

Kompetencje spoleczne:

Formutowanie wlasnych opinii w zakresie istnienia stosunku pracy.
Obrona wtasnych pogladéw co do okreslonej instytucji prawa pracy.
Budowanie spoteczenstwa obywatelskiego we wlasnym srodowisku
przy umiejetnym wykorzystaniu cech danego srodowiska.
Definiowanie problemow natury prawnej i rozwigzywanie tych
K KO1 problemoéw w sferze prawa pracy zaro6wno z pozycji pracownika jak i
K KO3 pracodawcy.

- Podejmowanie w danej spotecznos$ci inicjatyw zmierzajacych do wyktad
K_KO06 T , , . N

- realizacji interesow okreslonych podmiotow (pracownikéw lub
pracodawcow) zgodnie z zasadami prawa pracy.
Znajomos$¢ zasad konstruowania stosunkow pracy majaca przetozenie
na ochron¢ wiasnych interesow, badz interesow danego $rodowiska
poprzez wilasciwe utozenie relacji praw i obowigzkéow stosunkow
pracy.

Swiadome uczestnictwo w materii ubezpieczen spolecznych.

VII. KRYTERIA OCENY OSIAGNIETYCH EFEKTOW UCZENIA SIE

na ni tateczn
Ocena e(.jos a ?C ) a Zakres ocen 3,0-3,5 Zakres ocen 4,0-4,5 Ocena bardzo dobra
Efekty Student nie zna i nie . . ) . . .
s . R o Student zna i rozumie | Student zna irozumie | Student znairozumie
uczenia si¢ rozumie/nie potrafi/nie jest . \ . . s .
gotow: /potrafi/jest gotow: /potrafi/jest gotow: Ipotrafi/jest gotow:
K W01 ) Student uzyskuje powyzej
. Student uzyskuje ponizej 50% max. Sttident uzys kuje od 50 ,do Student uzyskuje od 60 do 89% max. liczby punktéw
K U01 i i 59% max. liczby punktow o . ; dla danego efektu
— iczby punktow dla danego efektu 89% max. liczby punktow
K KOl dla danego efektu

VIII. NAKEAD PRACY STUDENTA — WYMIAR GODZIN I BILANS PUNKTOW ECTS

Rodzaj aktywnosci Obciazenie studenta




KARTA PRZEDMIOTU

ECTS Studia Studia
stacjonarne niestacjonarne

Udziat W.zajq'ciach dydakt}./czn.ych (wyktady, éV\{iczenia, konwersatoria, projekt, 24 12
laboratoria, warsztaty, seminaria) — SUMA godzin — z punktu Il
Egzamin/zaliczenie 1 1
Udziat w konsultacjach 5 5
Projekt / esej
Samodzielne przygotowanie si¢ do zaje¢ dydaktycznych 60 66
Przygotowanie si¢ do zaliczenia zaje¢ dydaktycznych 60 66
Sumaryczne obcigzenie praca studenta (25h = 1 ECTS) SUMA godzin/ECTS 150/6 150/6
Obcigzenie studenta w ramach zaje¢ w bezposrednim kontakcie z nauczycielem 12

Obcigzenie studenta w ramach zaje¢ 0 charakterze praktycznym

Obcigzenie studenta w ramach zaje¢ zwigzanych z praktycznym przygotowaniem
zawodowym

Obcigzenie studenta w ramach zaje¢ zwigzanych z przygotowaniem do
prowadzenia badan

IX. LITERATURA PRZEDMIOTU ORAZ INNE MATERIALY DYDAKTYCZNE

Literatura podstawowa przedmiotu:

I. Florczak, M. A. Mielczarek, M. Wujczyk, Dokumentacja pracownicza, Warszawa 2019,
B. Lenart, Dokumentacja pracownicza: wzory kadrowe z komentarzem, Warszawa 2017.

Literatura uzupelniajaca przedmiotu:

R. Mroczkowska, P. Potocka, Dokumentacja pracownicza 2019, ponad 300 wzorow z komentarzem: (z suplementem

elektronicznym), Warszawa 2019.

Inne materialy dydaktyczne:
- Ustawy, rozporzadzenie oraz wzory dokumentow.




