Wyzsza Szkota Zarzgdzania Ochrong Pracy w Katowicach

KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu w jezyku polskim:

DOKUMENTACJA PRACOWNICZA I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH 4 przedmiotu:

Nazwa przedmiotu w jezyku angielskim: KNS/ZR-1IP/KiP/28

EMPLOEEY’S DOCUMENTATION AND PERSONAL DATA PROTECTION

Kierunek studiow: Profil: Poziom studiow:
Zarzadzanie praktyczny II stopien
Specjalnosé/specjalizacja: Forma zaliczenia przedmiotu: Semestr studiow:
Kardy i Place egzamin 4
Nazwa grupy zajec: 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 15 i i i i 15 .
Tryb
niestacjonarny i i 15 i i i i 15

Jednostka realizujgca przedmiot, wydziat:
Kolegium Nauk Spotecznych

Odpowiedzialny za opracowanie karty przedmiotu (tytul/stopien naukowy, imie i nazwisko, adres e-mail):
dr Anna Sikorska (asikorska@wszop.edu.pl)

CEL PRZEDMIOTU

C1. Nabycie przez studentéw wiedzy na temat prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji kadrowej.
C2. Nabycie przez studentéw wiedzy na temat ochrony danych osobowych w zatrudnieniu.
Cs. Nabycie przez studentéw praktycznych umiejetnosci w zakresie sporzadzania dokumentow kadrowych.
WYMAGANIA WSTEPNE
1. Podstawy prawa pracy
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METODY ODNIESIENIE DO:
WERYFIKACJI
PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA SIE EFEKTOW TRESCE KIERUNKOWYCH
UCZENIA SIE EFEKTOW
PROGRAMOWYCH UCZENIA SIE
Student posiada wiedze teoretyczna A
EU1 na temat ochrony danych osobowych €gzamin pisemny K1-K5 ZIl K_W 07
L (pytania otwarte)
w zatrudnieniu.
Student posiada poglebiong wiedzg
EU2 teoretyczng na temat prowadz__enia akt egzam_in pisemny K1-K5 ZIl K_W 05
osobowych oraz dokumentacji (pytania otwarte)
kadrowej pracownikow.
Student potrafi sporzadzaé rozgvllqzame zadania
EU3 dokumenty kadrowe, chroni¢ dane problemowego K1-K5 ZILK_U 05
osobowe. egzamin pisemny
(pytania otwarte)
TRESCI PROGRAMOWE
Lp.  KONWERSATORIUM ';'CZba g°dz":|'
1. Pracodawca jako administrator danych osobowych. Pojecie danych osobowych.
2. Dane zwykte, wrazliwe. Dane osobowe, dane stuzbowe, dane osoby zmartej.
K1 3. Zasady przetwarzania danych osobowych. 3 3
4. Przestanki przetwarzania danych osobowych zwyktych i wrazliwych.
5. Obowiazek informacyjny administratora.
6. Administrator a procesor. Umowa powierzenia- tresc.
1. Podstawy zadania i przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy
i pracownikow.
2. Monitoring w zakladzie pracy. Dopuszczalno$¢ stosowania.
3. Obowigzek pracodawcy prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw. Obowigzek pracodawcy
przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem. Ochrona danych osobowych w kontekscie zatrudnienia.
K2 4. Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za wykroczenia z tytulu naruszenia obowigzku 3 3
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw lub przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
5. Odpowiedzialno§¢ karna pracodawcy za naruszenie obowigzku ochrony danych
osobowych.
6. Odpowiedzialno§¢ administracyjna za naruszenie obowiazkoéw ochrony danych
osobowych.
1. Akta osobowe — tres¢ elementy. Rodzaje dokumentacji kadrowej, w tym szczegotowe
omowienie obowigzku pracodawcy prowadzenia ewidencji czasu pracy oraz
sporzadzenia i wydania §wiadectwa pracy.
2. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika — umowa pomig¢dzy
pracownikiem a pracodawca.
K3 3. Obowiazek pracownika i pracodawcy w zakresie szkolen bhp. Skutki niewykonania 5 5
lub nieprawidtlowego wykonania ww. obowigzku. Odpowiedzialno$¢ za wykroczenia.
Obowiazek pracownika i pracodawcy w zakresie badan profilaktycznych (poddawanie si¢
badaniom, kierowanie na badania, rola skierowania na badania, umowa ze stuzba
medycyny pracy). Skutki niewykonania lub nieprawidlowego wykonania ww.
obowigzkow. Odpowiedzialnos¢ za wykroczenia.
1. Obowiagzek pracownika dbatosci o dobro zaktadu pracy, tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na szkodg (art. 100 § 1 pkt 4 —7 kp).
K4 Czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej 2 2
konkurencji. Zakaz konkurencji w trakcie trwania stosunku pracy oraz po jego ustaniu —
pisemna umowa miedzy pracownikiem a pracodawca (art. 101% —101° kp).
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1. Roszczenia pracownika w zwigzku z naruszeniem przepisOw prawa pracy przez
pracodawce i sposob ich egzekwowania: Roszczenie o (odszkodowanie, przywrocenie
do pracy, wyptate wynagrodzenia lub innych §wiadczen ze stosunku pracy, wydanie
$wiadectwa pracy).

K5 2. Organy nadzoru nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy (wlasciwosé rzeczowa 2 2
sadu pracy; pozew, odpowiedz na pozew, tre$¢, podstawowe -elementy
w rozumieniu art. 187; 207 kpc; wlasciwo$¢ rzeczowa Panstwowej Inspekcji Pracy,
srodki prawne w rozumieniu ustawy 0 PIP; skarga do PIP, tre§¢, elementy —
W rozumieniu art. 227— 240 kpa).
RAZEM 15 15
FORMA

| KRYTERIA ZALICZENIA KONWERSATORIUM: Na podstawie aktywno$ci na zaj¢ciach, zespotowego lub

indywidualnego rozwigzywania kazusow, egzamin pisemny (pytania otwarte) - ocena ilosciowa

METODY | FORMY DYDAKTYCZNE

1. wyktad konwersatoryjny

2. praca zespolowa

3. praca indywidualna

4, analiza kazusow (studium przypadku) z zakresu dokumentacji pracowniczej i ochrony danych
NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. prezentacja multimedialna

2. platforma e-learningowa

3. biblioteki cyfrowe i zasoby online

OPROGRAMOWANIE

1.

‘ Internet

OBCIAZENIE STUDENTA PRACA

Forma sy oo

1. godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim 15 15

2. samodzielne przygotowanie si¢ do zajec 3 3

3. przygotowanie do zaliczenia/egzaminu 2 2

4. konsultacje 2 2

5. zapoznanie si¢ z literaturg 2 2

6. zaliczenie/egzamin 1 1
SUMA GODZIN 25 25

LICZBA PUNKTOW ECTS 1 1
LITERATURA PODSTAWOWA

1. Natecz M.: Akta osobowe: prowadzenie, dokumenty, ochrona danych. C. H. Beck 2019

2. M. Gladoch: Umowy o prace. Nowelizacja Kodeksu pracy. Wzory uméw i klauzul. Komentarz 2024. [legalis]

3 Malkows_ka D., Jackiewicz A., Kadry i ptace 2014 : _obowiqzki pracodawcow, rozliczanie swiadczen

pracowniczych, dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS, ODDK, 2014
4.
LITERATURA UZUPELNIAJACA 1 ZRODEA PRAWA

1. Walczak K.: Kodeks pracy. Komentarz. LEGALIS 2019

2. M. Gumularz, P. Kozik: Ochrona danych osobowych w marketingu i sprzedazy 2025. [legalis]

3. Wyka T., Nerka A. (red.): Granice ochrony danych osobowych w stosunkach pracy. Warszawa 2009.

4, Wujczyk M.: Prawo do prywatnosci. Warszawa 2012.

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

6. Kepa L.: Ochrona danych osobowych — praktyczny przewodnik dla przedsigbiorcow. Warszawa 2018.

7. Kawecki M. (red.): Ustawa o ochronie danych osobowych. Komentarz. Warszawa 2019. LEGALIS
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Litwinski P. (red.): Rozporzgqdzenie parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

8. takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 r. Komentarz. Warszawa 2018. LEGALIS
9. Ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego (tj. z 2018 r., poz. 2096 ze zm.)
10. Ustawa z dnia 17 listopad 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (tj. z 2018 r., poz. 1360 ze zm.)
11. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. z Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.).
Rozporzadzenie z dnia 10 grudnia 2018 r. Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji
12. pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369).
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa
13. pracy (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1289).
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
14, bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860).
Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
15 lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
' wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 2067).
16 Ustawa z dnia 17 czerwca 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. Dz.U. z 2019 r, poz. 1010).
17. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 1. o stuzbie medycyny pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. ,poz. 1175).
18. Ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (tj. z 2019 r., poz. 1251).
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
19 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
' oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1).
20. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

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
' uzupetniajacej, w tym dostep do zbiordéw cyfrowych i Platformy IBUK Libra
ELEKTRONICZNY NIEZBEDNIK STUDENTA zawiera:
=  kierunkowe efekty uczenia si¢
3. L
= Kkarty 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 efektéw uczenia si¢ z wykorzystaniem metod weryfikacji wymagajacych oceny
jakosciowej oznacza, ze zaktadane efekty zostaly osiggnigte:
= w pelni — ocena bardzo dobry
5 z niewielkimi niedociagnigciami — ocena dobry plus

z brakami, ktore mozna uzupetni¢ — ocena dobry

z istotnymi brakami, ktoére mozna uzupelni¢ — ocena dostateczny plus
z istotnymi brakami na minimalnym poziomie — ocena dostateczny lub
nie zostaly osiagniete — ocena niedostateczny.
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https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgmbvgy4dq
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytenbwgeztc
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrvguytgnrqga4q
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytanrtg43dc
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytemzvha3te
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Ocena osiagnigcia zaktadanych efektow uczenia si¢ z wykorzystaniem metod weryfikacji wymagajacych oceny
ilosciowej oznacza, ze zaktadane efekty zostaty osiagnigte:
=  91-100% sumy — ocena bardzo dobry
81-90% — ocena dobry plus
71-80% — ocena dobry
61-70% — ocena dostateczny plus
51-60% — ocena dostateczny lub
50% i mniej — ocena niedostateczny.

Terminy egzaminéw uzgadnia starosta roku z prowadzacym zajecia

Karta przedmiotu obowigzuje od roku akademickiego 2025/26
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