Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: AKTA OSOBOWE | POZOSTALA 720,00 PLN brutto
DOKUMENTACJA PRACOWNICZA 720,00 PLN  netto

80,00 PLN brutto/h
80,00 PLN netto/h

Fundacja Rozwoju
fR{ Rachunkowosci Numer ustugi 2025/05/21/8058/2761671

© zdalna w czasie rzeczywistym

Centrum

Szkoleniowe FRR ® Ustuga szkoleniowa

Sp. zo.0. ® 9h

% %k & 5 27.06.2025 do 27.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla os6b indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

e pracownicy dziatéw kadrowo-ptacowych,

e pracownicy dziatéw HR,

e pracownicy dziatow ksiegowych,

¢ specjalisci ds. prawa pracy,

¢ specjalisci ds. ochrony danych osobowych,

¢ osoby ktére majg na celu swdj rozwoj zawodowy, a wiedza
przekazywana na zajeciach moze sie do tego przyczynié,

* pracownicy i kadra zarzadzajgca MSP,

e Ustuga rowniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu "Matopolski
pociag do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy start
w Matopolsce z EURESem".

¢ do udziatu w ustudze wymagana jest podstawowa wiedza

Grupa docelowa ustugi

ogolnoekonomiczna uczestnikow.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 9

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga: "AKTA OSOBOWE PO ZMIANACH - WARSZTATY PRAKTYCZNE" przygotowuje uczestnika warsztatéw do
samodzielnych dziatan w zakresie zawierania i rozwigzywania uméw o prace oraz sporzgdzania i przechowywania
dokumentacji pracowniczej, ze szczegdlnym uwzglednieniem prowadzenia teczek osobowych pracownikéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Postuguje sie wiedzg w zakresie
pozyskiwania i przechowywania danych
osobowych kandydata oraz pracownika
zgodnie z RODO

Posiada umiejetnos¢ prawidtowego i
zgodnego z przepisami tworzenia akt
osobowych oraz dokumentacji
pracowniczej

Potrafi prawidtowo tworzy¢ dokumenty
w procesie zatrudniania, trwania
stosunku pracy oraz zakonczenia
umowy, takich jak: umowy o prace,
aneksy, wypowiedzenia, Swiadectw
pracy.

Posiada wiedze w zakresie
wnioskowania o urlopy zwigzane z
rodzicielstwem oraz uprawnienia
pracownikéw na tych urlopach

Kryteria weryfikacji

Posiada wiedze na temat danych
gromadzonych na etapie rekrutacji

Potrafi prawidtowo pozyskiwa¢ dane od
pracownika

Stosuje zasady RODO w kadrach

Definiuje przestanki przetwarzania
danych osobowych na mocy innych
przepiséw niz kodeks pracy

Posiada wiedze na temat czesci A, B, C,
D i E akt osobowych

Zna zasady przechowywania i
archiwizacji dokumentacji pracowniczej
oraz ich elektronizaciji

Charakteryzuje dokumentacje
pracownicza

Omawia obowigzki pracodawcy
zwigzane z dokumentacja pracownicze

Charakteryzuje tre$¢é umowy o prace

Zna zasady rozwigzania stosunku pracy
oraz obowigzki z tym zwigzane

Zna zasady wnioskowania i postaé
whioskéw dotyczacych uprawnien
rodzicielskich

Omawia zasady tacznie urlopu
rodzicielskiego z praca

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji (certyfikat) zawiera suplement z opisem efektdéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, suplement potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich
weryfikaciji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, suplement potwierdza rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidaciji, ktérg stanowi test przygotowany
przez zewnetrznego eksperta.

Program

I. WAZNE DLA PRACODAWCOW TERMINY WYNIKAJACE Z NOWELIZACJI KODEKSU PRACY | INNYCH USTAW

Il. ZMIANY W DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ ZWIAZANE Z BADANIEM TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW | PRACA ZDALNA
11l. NOWE DOKUMENTY PRZECHOWYWANE W DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ

IV. ROZPORZADZENIE W SPRAWIE DOKUMENTOWANIA PRAWA DO URLOPOW ZWIAZANYCH Z RODZICIELSTWEM
V. ZASADY PROWADZENIA AKT OSOBOWYCH

1. Czesci A, B, C, D i E (ZMIANA!)

2. 0d 17 maja 2023 r. nowe dokumenty w dokumentacji pracowniczej

3. Grupowanie, chronologia, numeracja oraz wykaz dokumentow

4. Dokumenty przechowywane w poszczegdlnych czes$ciach

5. Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej

6. E-akta osobowe od 1 stycznia 2019 .

V1. NOWE ZASADY PROWADZENIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ NA PODSTAWIE USTAWY O ZMIANIE
NIEKTORYCH USTAW W ZWIAZKU ZE SKROCENIEM OKRESU PRZECHOWYWANIA AKT PRACOWNICZYCH ORAZ ICH
ELEKTRONIZACJA

1. Wptyw daty zatrudnienia na przechowywania dokumentacji pracowniczej
2. Ponowne zatrudnienie a akta osobowe pracownika

3. Okres przechowywanie dokumentacji pracowniczej

4. Mozliwos¢ skrécenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej
5. Dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy

5.1. Ewidencja czasu pracy



5.2. Okres przechowywania ewidencji czasu pracy

5.3. Gdzie przechowywac¢ ewidencje czasu pracy

6. Odbior przez pracownika dokumentacji pracowniczej

7. Obowiazki pracodawcy zwigzane z dokumentacja pracownicza

VII. DOKUMENTY POCHODZACE OD KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW - CZESC A AKT 0SOBOWYCH
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienia

2. Skierowanie na badania

3. Orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku

4. Oswiadczenie pracownika o niekaralnosci

5. Dokumenty potwierdzajace stopien niepetnosprawnosci w celu ustalenia szczegdlnych uprawnien pracownika z umiarkowanym i
znacznym stopniem niepetnosprawnosci

6. Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajace okresy

VIil. DOKUMENTY DOTYCZACE NAWIAZANIA STOSUNKU PRACY ORAZ PRZEBIEGU ZATRUDNIENIA - cze$¢ B akt osobowych
1. Kwestionariusz osobowy pracownika — nowy wzér

2. Umowa o prace — ZMIANY

3. Informacja o warunkach zatrudnienia - ZMIANA

3.1. Informacja o warunkach zatrudnienia pracownika wykonujgcego zadania stuzbowe poza granicami kraju powyzej 4 kolejnych tygodni
4. Wniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy i etatu

5. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy

6. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami zaktadowymi

7. Informacja o monitoringu

8. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z dokonang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego
9. Karta szkolenia BHP

10. Umowa o zakazie konkurencji w trakcie zatrudnienia

11. Wypowiedzenie warunkéw umowy o prace

12. Polecenie czasowego wykonywania pracy

13. Wniosek w urlopach wychowawczych

14. Informacja dla pracownikéw o kontroli trzezwosci

15. Praca zdalna

IX. DOKUMENTY DOTYCZACE USTANIA STOSUNKU PRACY - cze$é C akt osobowych

1. Dokumenty rozwigzujgce umowe o prace — formutowanie przyczyn wypowiedzenia umowy

1.1. Rozwigzanie umowy o prace

1.2. Przyczyny wypowiadania umow o prace

2. Swiadectwo pracy

2.1. Tre$¢ swiadectwa pracy

2.2. Nowe informacje w $wiadectwie pracy



2,3. Sposob wypetniania $wiadectwa pracy

2.4. Sprostowanie $wiadectwa pracy

3. Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy

X. DOKUMENTACJA ZWIAZANA Z ODPOWIEDZIALNOSCIA PORZADKOWA PRACOWNIKA - cze$é D akt osobowych
X1. DOKUMENTACJA ZWIAZANA Z BADANIEM TRZEZWOSCI PRACOWNIKA - CZESC E AKT 0SOBOWYCH

Xil. WALIDACJA

Szkolenie jest realizowane w godzinach dydaktycznych. Dodatkowo w trakcie szkolenia przewidziana jest jedna przerwa 15 minutowa
oraz jedna przerwa lunchowa trwajgca 45 minut.Przerwy nie sg ujete w polu ,Liczba godzin dydaktycznych”, ale sg wliczone do tabeli z
harmonogramem zaje¢. Na zakoriczenie szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sig (test teoretyczny
przeprowadzony za pomocg narzedzi cyfrowych) trwajgca 1 godzine dydaktyczng. Wyniki testéw cyfrowych generowane sa
automatycznie przez system, od razu po zakonczeniu walidaciji.

Wymagany poziom obecnosci na zajeciach 80-100% (w zaleznosci od wymagan operatora).

Do udziatu w ustudze wymagana jest podstawowa wiedza ogélnoekonomiczna uczestnikow.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 6

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L . ; . Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Terminy

wynikajace z
nowelizacji KP,
zmiany w
dokumentac;ji
(badanie
trzeZwosci, praca Marzena Badura 27-06-2025 09:00 10:30 01:30
zdalna), nowe
dokumenty -
wyktady,
éwiczenia i czat
na zywo

Rozporzadzenie
W sprawie prawa
do urlopow,
zasady
prowadzenia akt
osobowych,
nowe zasady
prowadzenia
dokumentac;ji
pracowniczej —
wyktady,
¢wiczenia i czat
na zywo

Marzena Badura 27-06-2025 10:30 12:15 01:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

przerwa

lunchowa (nie

wliczana do Marzena Badura 27-06-2025 12:15 13:00 00:45
liczby godzin

ustugi)

Czeséiod A
do E akt
osobowych -
wyktady,
éwiczenia i czat

Marzena Badura 27-06-2025 13:00 14:30 01:30

na zywo

Czesciod A
do E akt

osobowych -

Marzena Badura 27-06-2025 14:30 16:15 01:45
wyktady,

¢éwiczenia i czat
na zywo

Walidacja - 27-06-2025 16:15 17:00 00:45

Cennik
Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 720,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 720,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 80,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 80,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Marzena Badura

‘ ' Specjalista prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyistwa. Doswiadczony praktyk z wieloletnim stazem pracy w



dziale kadr i ptac. Trener i wyktadowca szkolen w zakresie Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych,
wynagrodzen i podatkéw. Z wielkg satysfakcjg dzieli sie ze stuchaczami wiedza, nie tylko
teoretyczng ale takze cenng dla kursantéw wiedzg praktyczna.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe wyktadowcy w tym np.:

e skrypty i autorska prezentacije,

e scenariusze,

¢ pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF lub/i Excel,
e zadania i ¢wiczenia,

e materiat dydaktyczny "umiejetnosci i kompetencje spoteczne".

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie poprzez BUR oraz bezposrednio na stronie www.frr.pl w celu zawarcia umowy $wiadczenia ustug i wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Informacje dodatkowe

W polu Liczba godzin ustugi wymiar godzin szkolenia jest przedstawiony w godzinach dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna ustugi = 45
minut).

W sytuacjach nagtych/nieprzewidzianych, jak réwniez w przypadku problemdw technicznych prosimy uczestnikéw szkolenia o kontakt
pod numerem telefonu stacjonarnego (22)5831000lub (32)3530926 lub z opiekunem szkolenia.

Oswiadczam, ze firma Centrum Szkoleniowe FRR Sp. z 0.0. (NIP 5213544873) jest wpisana do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych
prowadzonej przez m. st. Warszawa pod numerem 1050K i na tej podstawie jest uprawniona do wystawiania faktur ze stawka VAT zw.
(ustuga szkoleniowa zwolniona z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 26 lit. a Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dn. 11.03.2004 r.).

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu: ,Kierunek — Rozwoj”.

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

* szkolenie bedzie realizowane na platformie ClickMeeting (www.clickmeeting.com/pl), ktéra dziata w przegladarce internetowej (nalezy
posiada¢ aktualng wersjg przegladarki: google chrome/ firefox/ opera/ safari lub Edge),

e komputer/laptop/tablet prawidtowo potaczony ze sprawnymi: gto$nikami, mikrofonem oraz kamerg,

* Internet o minimalnej predkosci pobierania 2 Mb/s (weryfikacja: https://www.speedtest.pl/),

e komputer/laptop/tablet z wgranym systemem Windows lub iOS i aktualng wersjg ww. przegladarki internetowe;.

Ustuga jest dostepna na wszystkich urzadzeniach (laptop, tablet czy telefon komdrkowy) posiadajgcych staty dostep do Internetu.

Uczestnicy otrzymaija link dostepu do szkolenia, na maksymalnie 12 godzin przed rozpoczeciem szkolenia. Otrzymany link bedzie aktywny
do czasu zakonczenia szkolenia.

Ustuga bedzie rejestrowana i nagrywana w celu monitoringu. Nagranie bedzie udostepnione (na ograniczony czas) uczestnikom po
uprzednim wyrazeniu zgody wyktadowcow i uczestnikéw w celu utrwalenia efektéw ksztatcenia.



Kontakt

ﬁ E-mail magdalena.rynkowska@frr.pl

Telefon (+48) 501 380 880

Magdalena Rynkowska



