	Akademia WSB  

	Kierunek studiów: Zarządzanie

	Moduł / przedmiot: Akta osobowe i dokumentacja pracownicza – warsztaty praktyczne

	Profil kształcenia: praktyczny

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	Studia stacjonarne
(w/ćw/lab/pr/e)*
	
	
	
	
	
	

	Studia niestacjonarne
(w/ćw/lab/pr/e)
	
	
	
	
	
	12 ćw.

	WYKŁADOWCA

	

	FORMA ZAJĘĆ


	ćwiczenia

	CELE PRZEDMIOTU

	Nabycie wiedzy i umiejętności zakresu prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej. Nabycie umiejętności prawidłowego sporządzania i zarządzania dokumentacją pracowniczą w zakładzie pracy. 

	Odniesienie do efektów uczenia się
	Opis efektów uczenia się
	Sposób weryfikacji efektu

	Efekt kierunkowy
	PRK
	Wiedza

	Z_W05


	P6U_W 

P6S_WG 


	Zna w zaawansowanym stopniu obowiązujące przepisy prawa pracy w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
	Test wiedzy

	Z_W05


	P6U_W 

P6S_WG 


	Zna w zaawansowanym stopniu obowiązki pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
	Test wiedzy

	Z_W05


	P6U_W 

P6S_WG 


	Różnicuje zakres i przedmiot akt osobowych i dokumentacji pracowniczej
	Test wiedzy

	Umiejętności

	Z_U06
	P6U_U 

P6S_UW 


	Umie zastosować w praktyce wiedzę z zakresu prowadzenia akt osobowych i dokumentacji pracowniczej


	Case study

	Z_U06
	P6U_U 

P6S_UW 


	Potrafi prawidłowo prowadzić dokumentację pracowniczą
	Case study

	Z_U06
	P6U_U 

P6S_UW 


	Potrafi prawidłowo prowadzić akta osobowe
	Case study

	Kompetencje społeczne

	Z_K06
	P6U_K 

P6S_KR 


	Jest świadom konieczności etycznego i profesjonalnego działania pracowników działu kadr w przedsiębiorstwie
	Case study

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



	Stacjonarne
udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 

przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 

realizacja zadań projektowych =

konsultacje = 

e-learning =

zaliczenie/egzamin =

inne  (praca własna )= 
RAZEM: 

Liczba punktów  ECTS:

w tym w ramach zajęć praktycznych:


	Niestacjonarne
udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 12 h
przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 

realizacja zadań projektowych =

konsultacje = 2 h
e-learning =

zaliczenie/egzamin =

inne  (praca własna) = 36 h
RAZEM:50 h
Liczba punktów  ECTS:2

w tym w ramach zajęć praktycznych: 2

	WARUNKI WSTĘPNE


	Podstawowa znajomość przepisów i zasad prawa pracy.

	TREŚCI PRZEDMIOTU
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)

	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

· Podstawa prawna.

· Obowiązek i odpowiedzialność pracodawcy w zakresie prowadzenia akt osobowych. 

· Rodzaje dokumentacji dotyczącej pracownika. 

· Dokumentacja związana z przyjęciem do pracy. 

· Dokumentacja w okresie zatrudnienia pracownika. 

· Zasady sporządzania dokumentacji związanej z rozwiązaniem stosunku pracy. Świadectwo pracy – obowiązek wydania, elementy. 

· Omówienie poszczególnych dokumentów znajdujących się w aktach osobowy pracownika. 

· Dokumentacja pracodawcy dotycząca zatrudnienia (listy obecności, harmonogramy czasu pracy, karty ewidencji czasu pracy, wnioski urlopowe, karta przydziału odzieży i obuwia pracownika, rejestry wypadków przy pracy, inne.)

· Dokumenty pracownicze związane ze zmianą stanu prawnego sytuacji pracownika.

· Dokumenty związane z rodzicielstwem. 

· Podział na akta osobowe i dokumentację pracowniczą

· forma prowadzenia akt osobowych i dokumentacji pracowniczej

· okres przechowywania

· Konsekwencje prawne dla pracodawcy za brak dokumentacji pracowniczej. 

Treści realizowane w formie e-learning: nie dotyczy

	LITERATURA 

OBOWIĄZKOWA
	· Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z póź. zm.) 
· Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej Dz.U. z 2018 r. poz. 2369  
· Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej w sprawie świadectwa pracy Dz.U. z 2020 r. poz. 1862 t.j.  

	LITERATURA 

UZUPEŁNIAJĄCA
	· Akta osobowe. Prowadzenie. Dokumenty. Ochrona danych 2019, wyd. 2 Maciej Nałęcz 
· Elektronizacja dokumentacji pracowniczej. Aspekty prawa pracy, IT i RODO 2021, wyd. 1 red. Łukasz Prasołek, Michał Tabor


	METODY NAUCZANIA
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	W formie bezpośredniej:

 ćwiczenia

W formie e-learning: nie dotyczy

	POMOCE NAUKOWE
	Prezentacja multimediana, teksty źródłowe, teksty case studiem, wzory ustawowe.

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Nie dotyczy

	SPOSÓB ZALICZENIA


	· Ćwiczenia – zaliczenie z oceną

	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA
	· Test wiedzy,
· warunkiem uzyskania zaliczenia jest zdobycie pozytywnej oceny ze wszystkich form zaliczenia przewidzianych w programie zajęć z uwzględnieniem kryteriów ilościowych oceniania określonych w Ramowym Systemie Ocen Studentów AWSB


