AKADEMIA WSB

WZ CIESZYN

Kierunek studiow: ZARZADZANIE

Przedmiot: Dokumentacja pracownicza

Profil ksztatlcenia: PRAKTYCZNY

Poziom ksztatcenia: studia Il stopnia

Liczba godzin w 1 2

semestrze I I Il v

Studia stacjonarne ,

(w/cw/lab/pr/e) 26¢w

Studia niestacjonarne 126w

(w/Ewi/lab/prie)

WYKLADOWCA

FORMA ZAJEC Cwiczenia

CELE PRZEDMIOTU Nabycie wiedzy i umiejetnosci zakresu prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej.
Nabycie umiejetnosci prawidtowego sporzadzania i zarzadzania dokumentacjq pracowniczg w
zaktadzie pracy.

Odniesienie do efektow uczenia sie Opis efektow uczenia sie Sposob weryfikacji

Efekt kierunkowy PRK efektu uczenia sie
WIEDZA
Z2_W14 P7TU_WK Zna podstawowe akty prawa powszechnego oraz | test wiedzy
autonomicznego zwigzane z prowadzeniem dokumentacji | przygotowanie projektu
pracowniczej.
Z2_W14 P7U_WK Zna obowigzki pracodawcy w zakresie prowadzenia | test wiedzy
dokumentaciji pracowniczej przygotowanie projektu
Z2_W14 P7TU_WK Zna rodzaje dokumentacji pracowniczej, w podziale na | test wiedzy
Z2_W09 P7TU_WG dokumentacje kadrowg i ptacowa. przygotowanie projektu
Z2_W14 P7U_WK Zna zasady archiwizowania dokumentacji pracowniczej | test wiedzy
zgodnie z wymaganiami prawnymi przygotowanie projektu
Z2_W14 P7U_WK Zna konsekwencje prawne w przypadku braku lub | test wiedzy
nieprawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej. | przygotowanie projektu
UMIEJETNOSCI
Z2_U05 P7TU_UW sporzadza dokumentacje pracownicza. rozwigzywanie zadan i
Z2_U06 P7U_UO case study na podstawie
realnych przypadkéw w
dziatalnosci
gospodarczej
Z2_U05 P7TU_UW potrafi prowadzi¢ akta osobowe pracownikéw zgodnie z | rozwigzywanie zadar i
Z2_U06 P7U_UO obowigzujacym stanem prawnym. case study na podstawie
realnych przypadkéw w
dziatalnosci
gospodarczej
Z2_U05 P7TU_UW potrafi sporzadzi¢ dokumentacje ptacowa, dokumentacje | rozwigzywanie zadan i
Z2_U06 P7U_UO zasitkowg oraz dokumentacje zwigzang z rodzicielstwem. | case study na podstawie

realnych przypadkéw w
dziatalnosci




gospodarczej

KOMPETENCJE SPOLECZNE
Z2_K03 P7S_KR jest $wiadom odpowiedzialno$ci za naruszanie przez ocena udziatu w
pracodawce przepiséw prawa pracy dyskusjach i analizach
case-study

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

Stacjonarne
udziat w wyktadach =
udziat w ¢wiczeniach = 26

przygotowanie do ¢wiczen = 8

przygotowanie do wyktadu =

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 12
realizacja zadan projektowych =

e-learning =
zaliczenie/egzamin = 2
inne (konsultacje) = 2
RAZEM: 50

Liczba punktéow ECTS: 2

Niestacjonarne

udziat w wyktadach =

udziat w éwiczeniach = 12
przygotowanie do ¢wiczen = 16
przygotowanie do wyktadu =
przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 18
realizacja zadan projektowych =
e-learning =

zaliczenie/egzamin = 2

inne (konsultacje) = 2

RAZEM: 50

Liczba punktéow ECTS: 2

w tym w ramach zaje¢ ksztattujagcych umiejetnosci w tym w ramach zaje¢ ksztattujacych umiejetnosci

praktyczne: 2

praktyczne: 2

WARUNKI WSTEPNE

Brak

TRESCI PRZEDMIOTU

Tresci realizowane w formie bezposredniej:

Podstawa prawna.

Obowigzek i odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie prowadzenia akt osobowych.

Regulacje dotyczace zaktadow pracy (regulamin pracy, regulamin wynagrodzenia, ZFSS, Ocena
ryzyka zawodowego).

Rodzaje dokumentaciji dotyczacej pracownika.

Dokumentacja zwigzana z przyjeciem do pracy.

Dokumentacja w okresie zatrudnienia pracownika.

Zasady sporzadzania dokumentacji zwiazanej z rozwigzaniem stosunku pracy. Swiadectwo
pracy — obowigzek wydania, elementy.

Oméwienie poszczegdlnych dokumentéw znajdujacych sie w aktach osobowy pracownika.
Dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen, karty zasitkowego, dokumentacja
zasitkowa, ZUS RP7).

Dokumentacja pracodawcy dotyczaca zatrudnienia (listy obecnosci, harmonogramy czasu
pracy, karty ewidencji czasu pracy, wnioski urlopowe, karta przydzialu odziezy i obuwia
pracownika, rejestry wypadkow przy pracy, inne.)

Dokumenty pracownicze zwigzane ze zmiang stanu prawnego sytuacji pracownika.

Dokumenty zwigzane z rodzicielstwem.

Obieg dokumentacji pracowniczej (procedury stosowane w zaktadach pracy).

Najczesciej spotykane btedy w dokumentacji pracowniczej.

Zasady i terminy przechowywania dokumentacji pracownicze;.

Umowy cywilnoprawne (umowa zlecenie, umowa o0 dzieto, kontrakt menedzerski).
Konsekwencije prawne dla pracodawcy za brak dokumentacji pracownicze;.

TreSci realizowane w formie e-learning: Nie dotyczy

LITERATURA
OBOWIAZKOWA

e Mroczkowska R., Potocka P., Dokumentacja pracownicza 2020, ODDK 2020.

o KODEKS PRACY - stan prawny na 1.01.2020. C.H. Beck 2020.

o Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentaciji pracowniczej Dz.U. 2018 poz. 2369.



https://ksiegarnia.pwn.pl/wydawca/ODDK,w,69501118

LITERATURA

e LenartB. (red.), Dokumentacja pracownicza. Wzory dokumentéw kadrowych z

UZUPELNIAJACA komentarzem + ptyta CD, Wydawnictwo CH Beck 2019.
o  Kodeks Pracy 2020 : praktyczny komentarz z przyktadami, praca zbiorowa, Infor 2020.

METODY NAUCZANIA | W formie bezposredniej:

e Cwiczenia

e analiza case study na podstawie realnych przypadkéw w dziatalno$ci gospodarczej.

W formie e-learning: Nie dotyczy
POMOCE NAUKOWE | Prezentacja multimediana, teksty zrédtowe, teksty case studiem, wzory ustawowe.
PROJEKT Przygotowanie przyktadowej dokumentacja zwigzanej z przyjeciem do pracy lub dokumentacji w

(o'ile jest realizowany
w ramach modutu
zajec)

okresie zatrudnienia pracownika

FORMA | WARUNKI
ZALICZENIA

Test wiedzy




