Wyzsza Szkota Zarzgdzania Ochrong Pracy w Katowicach

KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu w jezyku polskim:

OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK I ENOVA Kod przedmiotu:

Nazwa przedmiotu w jezyku angielskim: KNS/ZR-1IP/KiP/29

OPERATION OF PLATNIK AND ENOVA SOFTWARE

Kierunek studiow: Profil: Poziom studiéw:
Zarzadzanie praktyczny II stopien
Specjalnosé/specjalizacja: Forma zaliczenia przedmiotu: Semestr studiow:
Kadry i place zaliczenie na oceng 3
Nazwa grupy zajeé: Jezyk w jakim prowadzone sq zajecia:
zajecia specjalnosciowe polski
Forma zajgé Ogdlna Liczba

Tryb studiéw , . Zajecia liczba punktéw

W Cw. Konw. Lab. Proj. Sem. terenowe godzin ECTS:
Tryb
stacjonarny i i i 45 i i i 45 s
Tryb
niestacjonarny i i ) 30 i i i 30

Jednostka realizujgca przedmiot, wydziat:
Kolegium Nauk Spotecznych

Odpowiedzialny za opracowanie karty przedmiotu (tytul/stopien naukowy, imie i nazwisko, adres e-mail):
mgr Agnieszka Oleksiewicz Kedziora (hr.kedziora@gmail.com)

CEL PRZEDMIOTU

CL Przekazanie wiedzy studentom o obstudze programu Platnik i Enova.
C2. Poznanie przez studentow praktycznych zagadnien z zakresu obstugi aplikacji rozliczen kadrowo-ptacowych.
Nabycie przez studentow praktycznych umiejetnosci naliczania wynagrodzen, sporzadzania dokumentéw
Cs. . - L T
ubezpieczeniowych oraz dokumentéw i deklaracji zwigzanych z PFRON.

WYMAGANIA WSTEPNE
1. Podstawy prawa pracy.
2 PO(_lstaw_ovs_/a wie_:dza z zakresu kadr i ptac (dokumentacja pracownicza, podstawowe sktadniki wynagrodzen,
ewidencja i rozliczanie czasu pracy).
3. Podstawowa umieje¢tno$¢ pracy z komputerem i pakietem biurowym.
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METODY ODNIESIENIE DO:
WERYFIKACJI
PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA SIE EFEKTOW TRESCE KIERUNKOWYCH
UCZENIA SIE EFEKTOW
PROGRAMOWYCH UCZENIA SIE
Student posiada wiedz¢ z zakresu
podstaw prawa pracy oraz zasad
prowadzenia dokumentacji kadrowo- | sprawozdania z pracy
EU1 ptacowe;j i ubezpieczeniowej, indywidualnej L1, L11-L12 ZIl K_W 07
niezb¢dng do poprawnej obstugi
programé6w Platnik i Enova Kadry i
Place.
Student potrafi wykonywac¢ zadania
typowe dla dziatalnosci zawodowe;j
EU2 w dzialgcp kadr i plgcz W tym ’ _sprawc_)zdania_z pracy | a 1o ZII K_U 05
zatrudnia¢ pracownikéw oraz ustala¢, | indywidualnej
ewidencjonowac i rozlicza¢ czas
pracy.
Student potrafi obstugiwa¢ wltasciwe = obserwacja dziatan
aplikacje w dziale kadr i ptac, studenta potwierdzona ZILK U 10
EU3 rozwija swoje kompetencje z zapisem L1-L10, L12 -
. ; . . ZIl K_K 05
zachowaniem zasad etyki zawodowej = sprawozdania z pracy
oraz odpowiedzialnosci za dane. indywidualnej
TRESCI PROGRAMOWE
Lp.  LABORATORIUM Liczba godzin
S N
OkreSlenie zasad zaliczenia przedmiotu.
Podstawa prawna w zakresie naliczenia wynagrodzen ze stosunku pracy oraz form
pozakodeksowych.
Zasady naliczania wynagrodzen. Rodzaje aplikacji wspierajacych prace dzialow
L1 kadrowo-placowych. Program Platnik — podstawowe zasady korzystania z aplikacji 3 2
ZUS. Program Enova 365 Kadry i Place — podstawowe zasady korzystania
z aplikacji wspierajacej wyliczenie wynagrodzen.
Funkcjonalno$¢ modulu w zakresie: Kadr, Plac, Kalendarzy, Deklaracji,
Z71.
Zasady obshugi programu Platnik.
L2 Role i zasady zarzadzania nimi w aplikacji Platnik. Rodzaje ptatnikow i ich wplyw na 3 2
obstugg programu Ptatnik. Statusy w programie Platnik.
Cwiczenia utrwalajace.
Wprowadzenie danych ubezpieczonych do rejestru oraz zasilanie inicjalne kartotek.
Przygotowanie =~ dokumentéw  zgloszeniowych.  Przygotowanie  dokumentow
L3 rozliczeniowych. Przygotowanie dokumentéw zgloszeniowych w zakresie danych 0 3 2
pracy w szczeg6lnych warunkach lub szczeg6lnym charakterze. Przygotowanie informacji
dla osoby ubezpieczonej. Przygotowanie dokumentacji korygujacej. Cwiczenia
utrwalajace.
Kreatory tworzenia i zasilania dokumentéw do ZUS.
Podpis i wysytka deklaracji do ZUS. Filozofia programu Enova 365 Kadry i Place
(obliczanie wynagrodzen, planowanie czasu pracy i rejestrowanie zdarzen). Rozpoczgcie
L4 S ; o . 3 2
pracy z programem. Ustawienia wstgpnych parametrow aplikacji Enova Kadry i Place.
Zaktadanie i parametryzacja globalna podmiotu.
Cwiczenia utrwalajace.
Dodanie nowego okresu placowego.
L5 Zatrudnienie nowego pracownika. Wprowadzanie zdarzen w trakcie trwania umowy. 3 2
Organizacja struktury zatrudnienia.
Cwiczenia utrwalajace.
Definiowanie ~ wzorcow  oraz grupowe  funkcje na  pracownikach.
L6 Filtrowanie podstawowe oraz zaawansowane na kartotekach pracowniczych. Definiowanie 6 4
elementéw kadrowo-ptacowych.
Cwiczenia utrwalajace.
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L7

Dodawanie elementow do systemu wynagrodzen.
Definiowanie zestawow danych kadrowych. Wprowadzanie globalnych wartosci danych
kadrowych. Modyfikacja wprowadzonych danych.

Cwiczenia utrwalajace.

L8

Wprowadzanie danych do kalendarza. Rozliczanie potracen. Rozliczanie wynagrodzen.
Tworzenie listy ptac.
Cwiczenia utrwalajace.

L9

Umowy cywilnoprawne - wprowadzenie i rozliczenie. Cwiczenia utrwalajace.

L10

Zamknigcie miesigca. Ksiggowanie listy ptac. Tworzenie raportdéw i zestawien kadrowo-
ptacowych.
Cwiczenia utrwalajace.

L11

Podstawa prawna w zakresie 0sob niepelnosprawnych oraz dofinansowan do
wynagrodzen pracownikow niepelosprawnych i refundacji sktadek na ubezpieczenia
spoteczne. Zatrudnianie 0s6b niepelnosprawnych w Polsce. Definicja osoby
niepelnosprawnej. Instytucja orzekajaca. Zasady przyznawania stopni niepetnosprawnosci.
Orzekanie o zaliczaniu stopnia niepelnosprawnosci. Zasady dokonywania wptat
obowigzkowych pfron. Zasady uzyskiwania dofinansowan do SODiRu.

Cwiczenia utrwalajace.

L12

Uruchomienie systemu e-pfron Parametryzacja systemu e-pfron. Rodzaje deklaracji
rozliczeniowych obowigzkowych wptat do PFRON. Wypehienie deklaracji DEK, INF.
Wykonanie rozliczenia rocznego poprzez aplikacj¢ e-pfron. Inne funkcje systemu e-pfron
.Najczestsze problemy aplikacyjne systemu e-pfron. Podpis i wysytka deklaracji do pfron.
Uruchomienie aplikacji SODiR. Parametryzacja systemu SODiR. Wypelnianie formularzy
SODIR dotyczacych refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz dofinansowan do
wynagrodzen oséb niepelnosprawnych oraz pozostatych formularzy koniecznych do
uzyskania dofinansowania w aplikacji SODiR. Podpis i wysytka deklaracji do SODiRu.
Inne funkcje aplikacji SODIR. Najczestsze problemy aplikacyjne. Cwiczenia utrwalajace.

RAZEM

45

30

FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA LABORATORIUM: Na podstawie aktywnosci na zajeciach, indywidulanych
¢wiczen z obstugi aplikacji Patnik oraz Enova Kadry i Ptace.

METODY | FORMY DYDAKTYCZNE

1. instruktaz i demonstracja pracy w programach (Ptatnik, Enova 365 Kadry i Ptace)
2. ¢wiczenia praktyczne przy komputerze (zadania krok-po-kroku)

3. rozwigzywanie probleméw aplikacyjnych na przyktadach (case)

4, praca samodzielna z programem oraz praca w parach/zespotach nad zadaniami

5. omowienie wynikéw i korekta btedow

NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1.

prezentacja multimedialna

2.

platforma e-learningowa

OPROGRAMOWANIE

1. Internet
2. Microsoft Office Professional Edition 2019
3. Programy: Platnik, Enova

OBCIAZENIE STUDENTA PRACA

Forma aktywnosci Liczba goc_izin na zrealizowanie_aktyv_vnoéci
tryb stacjonarny tryb niestacjonarny

1. godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim 45 30
2. samodzielne przygotowanie si¢ do zajeé 25 30
3. przygotowanie do zaliczenia/egzaminu 12 14
4, konsultacje 2 2

5. zapoznanie si¢ z literatura 16 24
6. zaliczenie/egzamin - -
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SUMA GODZIN 100 100
LICZBA PUNKTOW ECTS 4 4

LITERATURA PODSTAWOWA

1. Baran K. W. (red.): Akty wykonawcze prawa pracy. Warszawa 2016

2. L. Prasotek, M. Tabor: Elektronizacja dokumentacji pracowniczej. Aspekty prawa pracy, IT i RODO 2024.
LITERATURA UZUPELNIAJACA I ZRODEA PRAWA

1. Jaskowski K., Maniewska E.: Kodeks Pracy. Komentarz. Wolters Kluwer 2019

2. Jedrasik—Jankowska |.: Pojecie i konstrukcje prawne ubezpieczenia spotecznego. LexisNexis Polska 2012

3. Gersdorf M., Gudowska B. (red.): Spofeczne ubezpieczenia wypadkowe i chorobowe. Komentarz. C. H. Beck 2012

INNE PRZYDATNE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE:

PLATFORMA MOODLE zawiera:
=  materialy dydaktyczne do przedmiotu

1. =  przedmiotowe efekty uczenia si¢
= zalecang literature
= warunki i kryteria zaliczenia przedmiotu
2 BIBLIOTEKA WSZOP zapewnia literatur¢ podstawowa do przedmiotu oraz wybrane pozycje literatury
’ uzupehniajacej, w tym dostep do zbioréw cyfrowych i Platformy IBUK Libra
ELEKTRONICZNY NIEZBEDNIK STUDENTA zawiera:
= kierunkowe efekty uczenia si¢
3. .
= Karty przedmiotow
= terminy konsultacji nauczycieli akademickich
WIRTUALNY DZIEKANAT zawiera:
4 =  harmonogram zaj¢¢ na biezacy semestr
' = harmonogram sesji egzaminacyjnej
= ogloszenia dotyczace organizacji roku akademickiego
Ocena osiagnigcia zaktadanych efektow uczenia si¢ z wykorzystaniem metod weryfikacji wymagajacych oceny
jako$ciowej oznacza, ze zaktadane efekty zostaty osiggnigte:
= w pelni — ocena bardzo dobry
=z niewielkimi niedociggnieciami — ocena dobry plus
5. s . -
= 7z brakami, ktére mozna uzupetic¢ — ocena dobry
= 7z istotnymi brakami, ktore mozna uzupemic¢ — ocena dostateczny plus
= zistotnymi brakami na minimalnym poziomie — ocena dostateczny lub
= nie zostaly osiggnicte — ocena niedostateczny.
Ocena osiagni¢cia zaktadanych efektow uczenia si¢ z wykorzystaniem metod weryfikacji wymagajacych oceny
ilosciowej oznacza, ze zaktadane efekty zostaly osiagnigte:
= 91-100% sumy — ocena bardzo dobry
6 = 81-90% — ocena dobry plus
' = 71-80% — ocena dobry
=  61-70% — ocena dostateczny plus
= 51-60% — ocena dostateczny lub
= 50% i mniej — ocena niedostateczny.
7. Terminy egzaminow uzgadnia starosta roku z prowadzacym zajecia
8. Karta przedmiotu obowigzuje od roku akademickiego 2025/26
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