Zalacznik nr 3

do Programu studiéw na kierunku finanse i rachunkowos¢ - studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym,
stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 25/000/2025 Senatu AJP

z dnia 24 czerwca 2025 .

Wydzial Ekonomiczny
Kierunek Finanse i rachunkowo$¢
Poziom studiow pierwszego stopnia

Forma Studiéw stacjonarna/niestacjonarna
Profil studiow praktyczny

Pozycja w planie studiéw (lub kod przedmiotu) |

KARTA ZAJEC

1. Informacje ogélne

Nazwa zaje¢ Praktyka II

Punkty ECTS 20

Rodzaj zajec obieralny

Modut/specjalizacja Modut _D. Dyplomowanie i praktyka
Kadry i ptace

Jezyk, w ktorym prowadzone s3 zajecia polski

Rok studiéw II

Imie i nazwisko koordynatora zajec oraz

0s6b prowadzacych zajecia prof. AJP dr Andrzej Kucinski

2. Formy dydaktyczne prowadzenia zajec i liczba godzin w semestrze

. . Liczba godzin Rok Punkty E.C TS
Forma zajeé . ; . ./ (zgodnie
stacjonarne/niestacjonarne | studiéw/semestr Ly
z programem studiow)
praktyka 480 3/6 20

3. Wymagania wstepne, z uwzglednieniem sekwencyjnos$ci zaje¢

‘ Wiedza i umiejetnosci z zakresu rachunkowosci oraz finanséw.

4, Cele ksztalcenia

C1 - Zapoznanie z przepisami prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, dokumentacja zwigzang z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikéw oraz obstuga systeméw ptacowo-kadrowych.

C2 - Zdobycie praktycznych umiejetnosci zwigzanych z prowadzong ewidencjg kadrowa pracownikéw, naliczania
wynagrodzen, prowadzenia rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz stosowania przepiséw prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych.

C3 - Ksztattowanie odpowiedzialnosci i rzetelnosci za powierzone zadania oraz przestrzeganie zasad etyki
zawodowej oraz najwyzszych standardow w wykonywaniu przysztej pracy zawodowej.

5. Efekty uczenia sie dla zaje¢ wraz z odniesieniem do efektéw kierunkowych

Symbol Odniesienie
efektu Opis efektu uczenia sie do efektu
uczenia sie kierunkowego
WIEDZA

Student zna prawne aspekty funkcjonowania podmiotu gospodarczego, | K W01, K W02,
jego forme organizacyjng oraz zasady zatrudniania oraz funkcjonujgce | K W03, K W04,
Ww_01 systemy wynagradzania pracownikéw. Zna i rozumie obowigzujace | K W05, K W10,
przepisy prawa o ubezpieczeniach spotecznych, zdrowotnych oraz podatku K W13

dochodowym od 0s6b fizycznych.

Student zna i rozumie stosowane rozwigzania w zakresie opodatkowania | K W02, K. W05,

Ww_02 $Swiadczen pracowniczych oraz obszary ryzyka wynikajace z tytutu réznych K W10
form zatrudniania pracownikdw w organizacji.
W_03 Student zna dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem i zwalnianiem | K W02, K W03,
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pracownikéw oraz systemy informatyczne wspomagajace prowadzenie | K W04, K. W05,
spraw kadrowo-ptacowych. K. W06, K W10,
K W11
UMIEJETNOSCI
Student potrafi wykona¢ proste analizy aktéw prawnych w zakresie zasad K_U01, K_U02,
U 01 naliczania obcigzen z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz K_U03,K_U07,
- podatku dochodowego od oséb fizycznych, a takze przeprowadzi¢ K_U08, K_U09,
podstawowe operacji naliczen. K U10,K_U11
Student potrafi sporzadzi¢ dokumentacje zwigzang z zatrudnieniem i K_U01, K_U02
zwolnieniem pracownikéw, prowadzi¢ rozliczenia z ZUS i Urzedem K_U03,K_U07,
U 02 Skarbowym, obstugiwac programy kadrowo-ptacowe, naliczac K_U08, K_U09,
- wynagrodzenia i §wiadczenia pracownicze, bioragc pod uwage rézne formy K U10,K_U11
zatrudnienia i systeméw wynagradzania oraz interpretowa¢ dane
kadrowo-ptacowe.
Student potrafi pozyskiwac rzetelne dane oraz analizowac informacje w K_U01, K_U02,
U 03 zakresie: ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0s6b K_U03, K_U06,
- fizycznych, pozaptacowych swiadczen na rzecz pracownikéw i innych osoéb. K_U07,K_U10
Potrafi postugiwac sie informatycznymi systemami kadrowo-ptacowym.
U_04 Student potrafi pracowa¢ samodzielnie i jest otwarty na prace zespotowa. K U15,K U16
KOMPETENCJE SPOLECZNE
Student jest gotéow dziala¢ w sposéb przedsiebiorczy i kreatywny, K_KO03, K_K04
K 01 umiejetnie komunikowa¢ sie z otoczeniem, dostosowywacé sie do nowych
sytuacji i warunkéw, podejmowac nowe wyzwania w obszarze kadr i ptac.
K 02 Student jest gotow do wspdtdziatania w zespole, petnigc w nim rézng role - K_K01
- doradcy, konsultanta, eksperta w obszarze kadr i ptac.

6. Tresci programowe oraz liczba godzin na poszczegdélnych formach zaje¢ (zgodnie

Z pro

gramem studiow):

Lp.

Tresci praktyki

Liczba godzin na studiach

stacjonarnych

niestacjonarnych

P1

Zapoznanie z dziatalno$cia podmiotu gospodarczego, to jest jego
prawnymi aspektami funkcjonowania, statutem, misjg, strategia rozwoju,
struktura wtasnosciowa, przedmiotem i zakresem dziatalno$ci. Poznanie
struktury  organizacyjnej  przedsiebiorstwa oraz zasad jego
funkcjonowania, specyfiki = $rodowiska  zawodowego, polityka
zatrudniania w jednostce.

p2

Zapoznanie z zasadami organizacji pracy i podzialem kompetencji,
procedurami, procesami planowania i Kkontroli w podmiocie
gospodarczym. Zapoznanie z obiegiem dokumentéw w jednostce
gospodarcze;.

P3

Zapoznanie z zasadami zakladania i prowadzenia akt osobowych
pracownikéw, prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania
dokumentacji zwigzanej z urlopami, zwolnieniami lekarskimi i innymi
nieobecno$ciami w pracy.

P4

Zapoznanie z naliczaniem wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych.
Obliczanie wynagrodzen zasadniczych, obliczanie dodatkéw do
wynagrodzen, obliczanie premii i nagrdd, obliczanie wynagrodzen za
prace w godzinach nadliczbowych, obliczanie $wiadczen urlopowych,
obliczanie $wiadczen chorobowych, obliczanie innych $wiadczen
pracowniczych, np. §wiadczen macierzynskich.

P5

Zapoznanie z zasadami sporzadzania dokumentacji zwigzanej z
zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikéw oraz prowadzenia rozliczen z
ZUS i Urzedem Skarbowym.

P6

Zapoznanie z obstuga programéw kadrowo-ptacowych, w tym z zasadami
wprowadzania danych do systemu kadrowo-ptacowego, sposobem
generowania raportéw kadrowo-ptacowych, czy wykonywaniem operacji
zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i $wiadczeniami pracowniczymi.

480

480
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Stosowanie przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

P7 Zapoznanie z systemem obiegu 1 przetwarzania informacji, w
szczegollnos$ci w obszarze kadr i ptac.
P8 Analizowanie 1 opiniowanie ofert pracy (w tym outsourcingu

personalnego), wskazywanie atutéw i stabos$ci poszczegdlnych rozwigzan
w obszarze kadr i ptac. Okre$lanie i ocenianie wplywu czynnikéw
wewnetrznych i zewnetrznych na procesy i dziatania w obszarze kadr i
ptac. Rozwijanie umiejetnos$ci pracy w zespole oraz indywidualnej,
przestrzeganie zasad oraz wykazywanie sie wysokg etyka pracy.

Razem liczba godzin praktyk 480 480
7. Metody oraz srodki dydaktyczne wykorzystywane w ramach poszczegdlnych form zajec
Forma zaje¢ Metody dydaktyczne (wybor z listy) Srodki dydaktyczne
Praktyka - -

8. Sposoby (metody) weryfikacji i oceny efektéw uczenia sie osiagnietych przez studenta
8.1. Sposoby (metody) oceniania osiggniecia efektéw uczenia sie na poszczegélnych formach
zajec

Ocena formujaca (F) Ocena podsumowujaca (P)
— wskazuje studentowi na potrzebe uzupelniania wiedzy .
Forma ZaiQé lub stosowania okreslonych metod i narzedzi, T podsumowuje o
stymulujace do doskonalenia efektéw pracy osiagnigte ef’ekty uczenia sig
(wybor z listy) (wybdr zlisty)
Praktyka F6 arkusz przebiegu praktyki P6 dokumentacja praktyki
8.2. Sposoby (metody) weryfikacji osiaggniecia przedmiotowych efektéw uczenia sie (wstawi¢ ,x")
Symbo] Praktyka
efektu Fé P6
W_01 X X
W_02 X X
W_03 X X
U_01 X X
U_02 X X
U_03 X X
U_04 X X
K 01 X X
K 02 X X

9. Opis sposobu ustalania oceny koncowej (zasady i kryteria przyznawania oceny, a takze sposéb
obliczania oceny w przypadku zaje¢, w skitad ktorych wchodzi wiecej niz jedna forma prowadzenia
zaje¢, z uwzglednieniem wszystkich form prowadzenia zaje¢ oraz wszystkich terminéw egzaminow i
zaliczen, w tym takze poprawkowych):

Praktyka jest zaliczana na podstawie dokumentacji z przebiegu praktyki zawodowej po jej zrealizowaniu.
Obowiazuje zaliczenie bez oceny.

10. Forma zaliczenia zajeé

Zaliczenie bez oceny

11. Obciazenie praca studenta (sposéb wyznaczenia punktéw ECTS):

Liczba godzin

Forma aktywnosci studenta na studiach na studiach
stacjonarnych niestacjonarnych

Godziny kontaktowe studenta (w ramach zaje¢):

liczba godzin pracy studenta z bezpo$rednim udziatem nauczycieli

akademickich lub innych os6b prowadzacych zajecia 480 480

Praca wlasna studenta (indywidualna praca studenta zwiazana z zajeciami):
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konsultacje z opiekunem praktyk w jednostce 10 10
konsultacje z opiekunem praktyk w Uczelni 10 10
suma godzin: 500 500
liczba pkt ECTS przypisana do zaje¢: 20 20
(1 pkt ECTS odpowiada od 25 do 30 godzin aktywnosci studenta)

12. Literatura zajec

Literatura obowiazkowa:

Literatura zalecana / fakultatywna:

13. Informacje dodatkowe

imie i nazwisko sporzadzajacego

prof. AJP dr Andrzej Kucinski

data sporzadzenia

10.06.2025

dane kontaktowe (e-mail)

akucinski@ajp.edu.pl

podpis
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