Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie Akta osobowe i dokumentacja 4 200,00 PLN brutto
pracownicza w praktyce HR. 4200,00 PLN  netto

Digital
Cb Brgd Numer ustugi 2025/05/30/118911/2783738 17500 PLN brutto/h
‘ 175,00 PLN netto/h

DIGITAL BRAND
MAGDALENA
GLOMSKA

© Gdansk / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

W 46/5 () 24h
1522 oceny B 15.09.2025 do 17.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Grupa docelowa:

e ¢ Pracownicy dziatéw kadr i HR
¢ Osoby odpowiedzialne za prowadzenie dokumentacji pracowniczej
¢ Specjalisci ds. rekrutacji i onboardingu
¢ Kierownicy jednostek organizacyjnych
Grupa docelowa ustugi  Osoby przygotowujace sie do pracy w kadrach lub ksiegowosci
e Pracownicy biur rachunkowych obstugujgcych firmy zatrudniajace
pracownikéw

Poziom zaawansowania:

od podstaw do $redniozaawansowanego

Minimalna liczba uczestnikéw 3
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 12-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

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



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do prawidtowego prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji zwigzanej z
zatrudnieniem pracownika, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa pracy. Uczestnicy nauczg sie praktycznie tworzy¢,
weryfikowaé i archiwizowaé dokumentacje, a takze poznajg sposoby rozwigzywania typowych probleméw formalnych i
organizacyjnych zwigzanych z dokumentacjg pracownicza.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wymienia czesci akt osobowych (A, B,
C, D) i przyporzadkowuje do nich Analiza dowodéw i deklaraciji

odpowiednie dokumenty.
Uczestnik zna strukture i wymagania

dotyczace akt osobowych
Opisuje wymogi formalne dotyczace
prowadzenia akt osobowych zgodnie z
aktualnymi przepisami prawa pracy.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Poprawnie wskazuje dokumenty
wymagane na etapie rekrutacji,

L . . Analiza dowodéw i deklaraciji
zatrudnienia i rozwigzania stosunku

Uczestnik potrafi tworzy¢ i weryfikowaé pracy.
dokumentacje przed, w trakcie i po

zatrudnieniu Przeprowadza analize przyktadowej

dokumentacji pracowniczej i

identyfikuje braki lub biedy. Analiza dowodoéw i deklaraciji

Wymienia minimum trzy najczestsze Test teoretyczny z wynikiem
btedy popetniane w aktach osobowych. generowanym automatycznie

Uczestnik identyfikuje najczestsze
btedy formalne i zna sposoby ich
korekty

Opisuje prawidtowy sposéb poprawiania
btedéw w dokumentacji pracownicze;j, Test teoretyczny z wynikiem
zgodnie z przepisami. generowanym automatycznie

Wskazuje dokumenty, ktére nalezy
udostepni¢ w trakcie kontroli PIP lub
ZUs.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Uczestnik umie przygotowac firme do

kontroli organéw zewnetrznych
Opisuje przebieg kontroli i zasady

wspotpracy z inspektorem pracy lub
innym kontrolujagcym organem.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wskazuje okresy przechowywania

. L Test teoretyczny z wynikiem
dokumentacji pracowniczej w

L . generowanym automatycznie
zaleznosci od daty zatrudnienia.

Uczestnik rozumie zasady archiwizac;ji
oraz prowadzenia akt w formie
elektronicznej

Wyjasnia warunki techniczne i
organizacyjne niezbedne do
prowadzenia akt osobowych w formie
elektronicznej (zgodnie z
rozporzadzeniem).

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

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

Ustuga stacjonarna realizowana jest w godzinach dydaktycznych 45 min.

Liczba godzin praktycznych: 14

Liczba godzin teoretycznych: 10

Przerwy nie sa wliczone w czas trwania ustugi.

Metody pracy: wyktady, dyskusje z uczestnikami i case study uczestnikéw, éwiczenia indywidualne.
Formuta szkolenia oparta na praktyce, pracy na dokumentach oraz symulacjach przypadkéw kadrowych.

Aby realizacja ustugi pozwolita osiagnaé¢ cel gléwny, warunkiem jest zaangazowanie uczestnika w réznorodne formy pracy podczas
szkolenia.

Przeprowadzenie testu wiedzy (pre-test w ramach walidacji)

Ramowy program ustugi (3 dni):



Dzien 1: Wprowadzenie i cze$¢ akt osobowych
I blok - Podstawy prawne prowadzenia akt osobowych - teoria
e Struktura dokumentacji: cze$¢ A,B,CiD
Il blok - Dokumenty wymagane przed zatrudnieniem - teoria+ praktyka
e o Warsztat: sprawdzanie kompletnosci dokumentac;ji rekrutacyjnej
Il blok - Tworzenie uméw o prace i informacja o warunkach zatrudnienia - praktyka
IV blok - Analiza najczestszych btedéw formalnych - teoria+ praktyka
Dzien 2: Czes¢ B i C akt osobowych oraz dokumentacja dodatkowa
| blok - Dokumentacja w trakcie zatrudnienia - teoria+ praktyka

¢ Aneksy, zaswiadczenia, szkolenia BHP, badania lekarskie
e Dokumenty dotyczace odpowiedzialno$ci materialnej i czasu pracy
e Dokumenty dotyczace kar i nagréd

Il blok - Zakoriczenie zatrudnienia i dokumentacja zwolnieniowa - teoria+ praktyka
Il blok -Warsztat: tworzenie czesci B i C na podstawie przypadkéw z zycia firmy - praktyka
IV blok - Dokumentacja dodatkowa: zgody, oswiadczenia, pouczenia RODO - teoria+ praktyka
Dzien 3: Akta elektroniczne, kontrole i problemy praktyczne - teoria+ praktyka
| blok - Elektroniczne akta osobowe (e-teczki) i ich prowadzenie
e o Archiwizacja dokumentacji pracowniczej i okresy przechowywania
Il blok - Jak przygotowa¢ firme do kontroli PIP i ZUS? - teoria
Il blok - Najczestsze problemy: braki, rozbiezno$ci, btedy w aktach - teoria+ praktyka
IV blok - Warsztat: przeglad i korekta losowo wybranych dokumentéw akt - teoria+ praktyka
e ¢ Sesja Q&A: indywidualne przypadki i analiza dokumentacji uczestnikéw
Walidacja
Forma walidacji:

Trener w trakcie szkolenia zbiera dowody, a na koniec szkolenia przekazuje je Walidatorowi. Walidator po zakoficzonym szkoleniu
analizuje dowody w postaci analizy wykonywanych ¢wiczen. W ramach walidacji przeprowadzany jest takze test przed i po szkoleniu z
pytaniami zamknietymi, jednokrotnego wyboru.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 23

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina X .
L Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Przeprowadzenie
testu wiedzy
(pre-test w
ramach
walidacji)

15-09-2025 08:30 08:45 00:15



Przedmiot / temat
zajec

@23 blok -

Podstawy
prawne
prowadzenia akt
osobowych -
teoria

Przerwa 30
min

Il blok -

Dokumenty
wymagane przed
zatrudnieniem -
teoria+ praktyka

Przerwa 15

minut

Il blok -

Tworzenie umow
o pracei
informacja o
warunkach
zatrudnienia -
praktyka

Przerwa 15

minut

IV blok -

Analiza
najczestszych
btedéw
formalnych -
teoria+ praktyka

@ | blok -

Dokumentacja w
trakcie
zatrudnienia -
teoria+ praktyka

Przerwa

30 minut

iEEZ%) 11 blok -
Zakoriczenie
zatrudnienia i
dokumentacja
zwolnieniowa -
teoria+ praktyka

Prowadzacy

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Data realizacji

zajeé

15-09-2025

15-09-2025

15-09-2025

15-09-2025

15-09-2025

15-09-2025

15-09-2025

16-09-2025

16-09-2025

16-09-2025

Godzina
rozpoczecia

08:45

10:00

10:30

12:00

12:15

13:45

14:00

08:30

10:00

10:30

Godzina
zakonczenia

10:00

10:30

12:00

12:15

13:45

14:00

15:30

10:00

10:30

12:00

Liczba godzin

01:15

00:30

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

przerwa

15 minut

Il blok -

Warsztat:
tworzenie czesci
BiCna
podstawie
przypadkéw z
zycia firmy -
praktyka

przerwa

15 minut

[EE%%) 1V blok -
Dokumentacja
dodatkowa:
zgody,
oswiadczenia,
pouczenia RODO
- teoria+ praktyka

D) ' blok -

Elektroniczne
akta osobowe (e-
teczki) i ich
prowadzenie

przerwa

30 minut

Il blok -

Jak przygotowac
firme do kontroli
PIP i ZUS? -
teoria

Przerwa

15 minut

Il blok -

Najczestsze
problemy: braki,
rozbieznosci,
btedy w aktach -
teoria+ praktyka

przerwa

15 minut

Prowadzacy

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Justyna Jurczyk

Data realizacji
zajeé

16-09-2025

16-09-2025

16-09-2025

16-09-2025

17-09-2025

17-09-2025

17-09-2025

17-09-2025

17-09-2025

17-09-2025

Godzina
rozpoczecia

12:00

12:15

13:45

14:00

08:30

10:00

10:30

12:00

12:15

13:45

Godzina
zakonczenia

12:15

13:45

14:00

15:30

10:00

10:30

12:00

12:15

13:45

14:00

Liczba godzin

00:15

01:30

00:15

01:30

01:30

00:30

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

IV blok -

Warsztat:

przeglad i

korekta losowo Justyna Jurczyk 17-09-2025 14:00 15:15 01:15
wybranych

dokumentéw akt

- teoria+ praktyka

Przeprowadzenie
testu wiedzy

- 17-09-2025 15:15 15:30 00:15
(past-test w
ramach
walidacji)
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 175,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 175,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Justyna Jurczyk

‘ ' Justyna Jurczyk- posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie, jest absolwentkg Uniwersytetu
Warminsko- Mazurskiego w Olsztynie. Od 2012 roku dziata jako wyktadowca oraz trener, obecnie
zrealizowata juz ponad 15000 godzin szkolen. W ciggu 5 lat zrealizowata ponad 8000 godzin
przeszkolita ponad 1500 osdb. Posiada ponad 10 lat doswiadczenia w branzy, jednak dalej sie
ksztatci oraz rozwija, zyskujac coraz to nowe umiejetnosci. Jest Mediatorem Sadowym oraz
Dyrektorem Zarzgdzajgcym w Benelux Industrial Poland Sp z 0.0. Oprécz tego wspotpracuje z
wieloma przedsiebiorstwami i wspiera pomoca w zakresie doradztwa biznesowego i prawnego.
Swojg wiedze przekazuje jako trener prowadzgac szkolenia dla pracownikéw i menedzeréw w
obszarze prawa pracy, prawa rachunkowego kompetencji miekkich oraz rozwigzan biznesowych.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e o Prezentacja szkoleniowa
e Wzory dokumentéw (umowy, aneksy, zaswiadczenia, wzory kartek A/B/C/D)
e Certyfikat ukoniczenia szkolenia
e Formularz checklisty do samodzielnego przegladu akt osobowych

Warunki uczestnictwa

Wymogi unijne zwigzane z realizacjq szkolenia z dofinansowaniem:

» Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 80%- 100% (w zaleznosci od programu dofinansowania i
podpisanej umowy z Operatorem) zaje¢ ustugi rozwojowej

Rekomendowane warunki techniczne:

¢ Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);

¢ 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej);

¢ System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S.

¢ Korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge (Chromium), Yandex lub Opera. Nalezy korzysta¢ z najaktualniejszej
oficjalnej wersji wybranej przegladarki.

Nalezy zabrac¢:

¢ laptopa, myszke, tadowarke
e telefon itadowarke

Regulamin $wiadczenia ustug szkoleniowych znajduje sie na stronie:

https://digitalbrand.com.pl/

Informacje dodatkowe

¢ Narzedzie stosowane do walidowania efektéw uczenia sie uczestnikdw jest autorskim narzedziem firmy szkoleniowej i zostato
stworzone we wspoétpracy ze specjalistami.
¢ Szkolenie prowadzone jest w godzinach dydaktycznych (8 godzin dydaktycznych = 6 godzin zegarowych)

Adres

ul. Kaprow 3a/36
80-316 Gdansk

woj. pomorskie

Sala szkoleniowa miesci sie w Gdansku - Oliwa, na trzecim pietrze w kamiennicy biurowe;j.

W poblizu znajduje sie parking ptatny. tatwy dojazd srodkami komunikacji miejskiej: SKM, tramwaj, autobus.
Udogodnienia dla os6b z niepetnosprawnosciami:

- Winda

- Podjazd

- Szerokie drzwi

- Dostosowana toaleta

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi



e Laboratorium komputerowe

Kontakt

v
E

' Magdalena Gtomska

E-mail biuro@digitalbrand.com.pl
Telefon (+48) 505 139 506



