	AKADEMIA WSB

	Kierunek studiów: Zarządzanie

	Przedmiot: Kadry i płace w praktyce/Akta osobowe i dokumentacja pracownicza – warsztaty praktyczne

	Profil kształcenia: praktyczny

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	JĘZYK PROWADZENIA ZAJĘĆ
	Polski

	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. 


	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

(w tym min. 2 pozycje       w języku angielskim; publikacje książkowe lub artykuły)
	· 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



