Mozliwo$¢ dofinansowania

Dokumentacja pracownicza w 2025 roku 848,70 PLN bruto
. 690,00 PLN netto
Numer ustugi 2025/07/30/7829/2911715 !
ﬂﬂl EffE ct 141,45 PLN brutto/h

0s$rodek Szkolen i Informacji

115,00 PLN netto/h

OSRODEK SZKOLEN
| INFORMACJI
"EFFECT"JOANNA © zdalna w czasie rzeczywistym

JAROSZ-OPOLKA
& Ustuga szkoleniowa

Fhteted 4415 @ gh
533 oceny £ 27.10.2025 do 27.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

Szkolenie kierujemy do:

¢ Pracodawcéw, Wtascicieli Firm

e Kierownikéw i pracownikéw kadr i dziatéw personalnych

¢ Przedstawicieli stuzb BHP, Spotecznych Inspektoréw Pracy
¢ Pracownikéw Agencji Zatrudnienia i Posrednictwa Pracy

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 10

Maksymalna liczba uczestnikow 40

Data zakonczenia rekrutacji 24-10-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 6

Certyfikat systemu zarzadzania jako$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Dokumentacja pracownicza w 2025 roku" przygotowuje do prowadzenia akt osobowych



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- charakteryzuje dokumenty wchodzace
w sktad dokumentacji pracowniczej

- omawia zagadnienia zwigzane z
ochrong danych osobowych w stosunku
pracy

- omawia warunki prowadzenia i
przechowywania dokumentacji
pracowniczej

- omawia przepisy dotyczace okresy
przechowywania dokumentacji

- omawia zasady udostepniania i Test teoretyczny
wydawania dokumentacji osobom
uprawnionym

- omawia najczestsze btedy zwigzane z
prowadzeniem dokumentaciji
pracowniczej

- omawia zasady odpowiedzialnosci za
naruszenie przepiséw o dokumentac;ji
pracowniczej

- omawia zasady niszczenia
dokumentacji pracowniczej

Uczestnik omawia zagadnienia
zwigzane z przepisami dotyczacymi akt
osobowych i dokumentacji
pracowniczej

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji

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 walidacji?

TAK

Program

Ustuga skierowana do Kierownikéw i pracownikéw dziatéw kadr, menedzeréw HR, pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie
dokumentacji pracowniczej

Ustuga online w czasie rzeczywistym, realizowana w ramach 1 grupy szkoleniowej, bez podziatu na grupy.



Uczestnik powinien posiada¢ komputer lub inne urzadzenie z dostepem do internetu, wyposazony w kamere, gtosnik i mikrofon.
1 godzina szkolenia = 45 minut

Przerwy nie wliczajg sie w czas trwania ustugi i trwajg 20 minut.

WALIDACJA - test teoretyczny przeprowadzony na zakonczenie szkolenia

https://effect.edu.pl/szkolenia-kursy-hr-kadry/dokumentacja-pracownicza-akta-pracownicze-dokumentacja-kadrowa?date=79215

Pojecie i zakres dokumentacji pracowniczej.
Ochrona danych osobowych w stosunkach pracy

¢ dane, ktérych moze zagda¢ pracodawca od kandydata do pracy i pracownika
¢ dane zwykte, dane wrazliwe, dane biometryczne
¢ dane pozyskiwane na podstawie przepiséw prawa i/lub zgody osoby, ktérej dotycza

Zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

e warunki prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej
e papierowa i elektroniczna posta¢ dokumentacji pracowniczej

e okresy przechowywania

¢ udostepnianie i wydawanie dokumentacji osobom uprawnionym

¢ ustawa o jezyku polskim a dokumentacja pracownicza

¢ niszczenie dokumentacji pracowniczej

¢ przechowywanie dokumentacji nieprzewidzianej w przepisach

Omoéwienie poszczegdlnych dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji pracowniczej, zasad ich tworzenia oraz zwigzanych z
nimi praw i obowiagzkéw stron stosunku pracy.

Postepowanie z dokumentacjg pracownicza w szczegoélnych przypadkach

e zniszczenie lub zagubienie
* przej$cie zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce
e upadtos¢ lub likwidacja pracodawcy

Najczestsze btedy zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracownicze;j.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw o dokumentacji pracownicze;j.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 6

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., L . 3 . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia

Dokumentacja

pracownicza w trener Effect 27-10-2025 09:00 11:00 02:00
2025 roku-czesé

I-wyktad

Dokumentacja

pracownicza w trener Effect 27-10-2025 11:00 11:20 00:20
2025 roku-

przerwa



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Dokumentacja

pracownicza w trener Effect 27-10-2025 11:20 13:20 02:00
2025 roku-czesé

Il-wyktad

Dokumentacja

pracownicza w trener Effect 27-10-2025 13:20 13:40 00:20
2025 roku-

przerwa

Dokumentacja

pracownicza w trener Effect 27-10-2025 13:40 14:45 01:05
2025 roku-czesé

lll-wyktad

Dokumentacja

pracownicza w - 27-10-2025 14:45 15:00 00:15
2025 roku-

WALIDACJA-test

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 848,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 690,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 141,45 PLN
Koszt osobogodziny netto 115,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

trener Effect



n Dr nauk prawnych, charyzmatyczny wyktadowca, uznany ekspert i autor licznych artykutéw i
komentarzy do Prawa Pracy. Jeden z niewielu ekspertdw w Polsce legitymujacych sie specjalizacja
w zakresie delegowania pracownikéw polskich do pracy za granice. Posiada umiejetnos¢
przekazywania trudnych problemoéw prawniczych prostym zrozumiatym jezykiem, co podkreslaja
uczestnicy szkolen i warsztatéw.

Biegty sgdowy z zakresu delegowania pracownikéw do pracy za granice, wpisany na liste biegtych
Sadu Okregowego w Katowicach.

Publikuje na tamach takich czasopism, jak: ,Prawo spétek”, ,Rejent”, ,Przeglad prawa handlowego”,
»Monitor prawa pracy”, ,Praca i zabezpieczenia spoteczne”, ,Prawo Europejskie w praktyce”,
»Rzeczpospolita”.Autor publikacji na temat delegowania pracownikéw do pracy za granice oraz wielu
opracowan z zakresy legalnosci zatrudnienia cudzoziemcow. Autor publikacji ksigzkowych
dotyczacych delegowania pracownikéw do pracy za granice, komentarza do Kodeksu pracy.
Nagrodzony wyréznieniem ZLOTE SZELKI za wyjasnianie skomplikowanych probleméw prawnych
zrozumiatym i klarownym jezykiem, przyblizanie czytelnikom najwazniejszych kwestii dotyczacych
uprawnien i obowigzkéw pracownikéw oraz pracodawcoéw, wnikliwe omowienie takich zagadnien,
jak mobbing, wypadki w drodze do i z pracy, praca w porze nocnej, itd.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty - Pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF

Informacje dodatkowe

Podana liczba godzin ustugi dotyczy godzin lekcyjnych.

Cena szkolenia obejmuje: udziat w szkoleniu z ¢wiczeniami, materiaty szkoleniowe w wers;ji pdf, elektroniczny certyfikat o podwyzszeniu
kwalifikacji zawodowych.

Organizujemy szkolenia zamkniete, prowadzone przez ekspertdw, praktykéw w danej branzy. Koncentrujemy sie na potrzebach dobrze
zdefiniowanych. Dostarczamy rozwigzania dostosowane zaréwno do oczekiwan Uczestnikdw, ich sposobu pracy, jak i specyfiki Firmy, jej
kultury organizacyjnej oraz wyznaczonych celéw. Skorzystaj z naszego Katalogu autorskich programéw albo wspélnie wypracujmy nowg
oferte szkoleniowag uwzgledniajaca rzeczywiste potrzeby Twojej firmy.

Zapytaj o szkolenie zamkniete.

Warunki techniczne

Ustuga online w czasie rzeczywistym na platformie ZOOM

Logowanie przez klikniecie w link, ktéry uczestnik otrzymuje drogg mailowa, przed rozpoczeciem ustugi (aktywny w godzinach 8.00-16.00 w dniu
szkolenia)

Wymagania techniczne: komputer, laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu z predkoscia tgcza od 512 KB/sek., kamerka, mikrofon-
wbudowane lub wejscie USB, stuchawki (opcjonalnie)

Wymagania sprzetowe - system operacyjny Windows 8/10/11, macOS, Linux, Chrome OS. Przegladarka - Google Chrome, Mozilla Firefox,
Safari, Edge lub Opera

¢ Proste, intuicyjne uruchamianie szkolenia na urzadzeniach.
¢ Po rejestracji na szkolenie wszystkie kwestie techniczne bedg Panstwu przestane drogg mailowa.



Kontakt

ﬁ E-mail effect@effect.edu.pl

Telefon (+48) 662 297 689

Joanna Kus



