Mozliwo$¢ dofinansowania

Akta osobowe i dokumentacja 750,30 PLN brutto
. pracownicza bez tajemnic - szkolenie 610,00 PLN  netto
( Numer ustugi 2024/12/13/21308/2461822 107,79 PLN brutto/h
AKADEMIA KSZTALCENIA KADR 87,14 PLN netto/h
AKADEMIA

KSZTALCENIA
KADR KONRAD
TAGOWSKI

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

WRWW 44/5 @ 7h
1067 ocen 8 19.11.2025 do 19.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Szkolenia s specjalisci skierowane jest do przedsiebiorcéw i wtascicieli
matych i srednich firm, ktérzy chcg lepiej zrozumieé¢ zasady prowadzenia akt

Grupa docelowa ustugi osobowych oraz dokumentacji pracowniczej, aby zapewni¢ zgodnos¢ z
obowigzujgcymi przepisami w tym w szczegdlnosci do stuzb kadrowych i
dziatéw HR .Brak wymagan co do stazu pracy.

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 18-11-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 7

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do prawidtowego definiowania przepiséw i prowadzenia akt osobowych i dokumentacji
pracowniczej niezbednej przy zatrudnianiu pracownikéw, kontynuacji i zakoriczeniu zatrudnienia oraz ich archiwizac;ji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Uczestnik prawidtowo definiuje zakres
wiedzy z zakresu przepiséw
dotyczacych akt osobowych i
dokumentacji niezbednej przy
zatrudnianiu pracownikéw, kontynuaciji i
zakonczeniu zatrudnienia.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik prawidtowo prowadzi
dokumentacje zwigzang z
zatrudnianiem, kontynuacja i
zakonczeniem zatrudnienia.

- prawidtowo archiwizuje dokumentacje
pracownicza

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Akta osobowe:

1. Akta osobowe - szczegétowe omoéwienie:

a.Czes¢ A
b. Czes¢ B
c.Czes¢C
d. Czg$¢ D

e.Czes¢E

2. Dokumentacja pracownicza -podstawowe zasady

a. czas pracy
b. urlopy

c. wynagrodzenia



d. odziez robocza
3. Przechowywanie akt osobowych

a. Okresy archiwizacji

b. Skrécenie okresu przechowywania akt osobowych

4. Elektroniczne akta osobowe

5. Dokumentacja uméw cywilnoprawnych

6. Panel dyskusyjny

Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.

Szkolenie realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, sesji pytan i odpowiedzi po omdwieniu poszczegdinych blokéw.

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, interakcja z trenerem moze odbywac sie za pomoca czatu lub

glosowo.

Ustuga realizowana jest w godzinach zegarowych z przerwami.

Po szkoleniu przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, uczestnik
szkolenia otrzymuije link do testu ma 2 godziny na wykonanie zadania i otrzymuje po jego zakonczeniu wynik z wgladem do wynikéw

testu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 4

Przedmiot / temat

Prowadzac
zajec wadzacy

Akta

osobowe -
szczegobtowe
omoéwienie (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukéw)

Dokumentacja
pracownicza -
podstawowe
zasady (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

Alicja Maslaniec

Alicja Maslaniec

Data realizaciji
zajec

19-11-2025

19-11-2025

Godzina Godzina

X ; X Liczba godzin
rozpoczecia zakonczenia

09:00 11:00 02:00

11:00 13:00 02:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Dokumentacja

umow

cywilnoprawnych

(rozmowa na

zywo, chat, Alicja Maslaniec 19-11-2025 13:00 14:30 01:30
¢éwiczenia,

wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentéw i

drukéw)

@D Walidacja - 19-11-2025 14:30 16:00 01:30

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 750,30 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 610,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 107,19 PLN
Koszt osobogodziny netto 87,14 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
0 Alicja Maslaniec

‘ ' Absolwentka Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie na Wydziale
Humanistycznym, kierunek: Socjologia — Multimedia i Komunikacja Spoteczna oraz na Wydziale
Zarzadzania, kierunek: Zarzadzanie Kadrami Przedsiebiorstwa. Ukonczyta réwniez studia
podyplomowe na Wydziale Finanséw: Zakres Rachunkowos$¢ i Finanse. Posiada Certyfikat Ksiegowy
wydany przez Ministra Finanséw Nr 64121/2013. Swoja wiedze i doswiadczenie zdobyta podczas
ponad dziesiecioletniej pracy na samodzielnym stanowisku Specjalisty do spraw kadr i ptac w biurze
rachunkowym. Dzieki wspotpracy z wieloma réznymi podmiotami nabyta doskonate kompetencje.
Na biezgco sie doszkala i aktualizuje swojg wiedze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dziatalnos$¢ szkoleniowg rozpoczeta w 2016 roku. Z powodzeniem jg kontynuuje i udoskonala
prowadzac liczne kursy oraz szkolenia z zakresu kadr i ptac.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materiaty dydaktyczne , konieczne
dokumenty w tym wyciagi z ustaw i rozporzadzen) niezbedne do realizacji ustugi.

Informacje dodatkowe

Sa mozliwosci zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikdw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnief od podatku od towaréw i
ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 1983).

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1/dysponujemy wtasna platformg OTP BBB version kompilacja 862.

2/wymagania sprzgtowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewngtrzna kamera oraz
mikrofon

3/nie ma wymogoéw co do tgcza rekomendujemy predkos¢ 3/1,5 MB na sekunde

4/ niezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME

5/ okres waznosci linku — dziert odbywania sig szkolenia (szkolenie w czasie rzeczywistym)

6) generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikéw) w celu kontroli/audytu przez jednostke
kontrolng oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin.

7) JEStI WYMAGA TEGO REGULAMIN JEDNOSTKI FINANSUJACEJ SZKOLENIE JEST NAGRYWANE

Kontakt

ﬁ E-mail mserwan@akk.com.pl

Telefon (+48) 883 003 795

Magdalena Serwan



