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"Zasady tworzenia i prowadzenia
dokumentacji pracowniczej" - szkolenie
H Numer ustugi 2026/03/08/16207/3388670
FORTIS

FORTIS Osrodek
Szkoleniowo
Seminaryjny
Katarzyna
Majewska

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

kKKK 46/5  (@© gh
23 oceny B 27.04.2026 do 27.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo pracy

492,00 PLN brutto
400,00 PLN netto
82,00 PLN brutto/h
66,67 PLN netto/h
123,75 PLN cena rynkowa @

Kierunek - Rozwdj, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski

Identyfikatory projektow

Pociag do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

Pracodawcy, pracownicy dziatéw HR, pracownicy dziatow kadr i ptac.

Ustuga rozwojowa adresowana dla:

Grupa docelowa ustugi e Uczestnikéw projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

e Uczestnikdw Projektu Kierunek - Rozwdj.

¢ Uczestnikow Projektu "Matopolski pocigg do kariery - sezon 1" i dla
Uczestnikéw Projektu "Nowy start w Matopolsce z EURESem"

¢ oraz Uczestnikdw innych projektéw.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikéw 20

Data zakonczenia rekrutacji 23-04-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 6

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

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



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie "Zasady tworzenia i prowadzenia dokumentacji pracowniczej" przygotowuje do prawidtowego i zgodnego z
aktualnymi przepisami prawa pracy prowadzenia dokumentacji pracowniczej, w tym stosowania Rozporzgdzenia w
sprawie dokumentacji pracowniczej oraz uwzgledniania najnowszych zmian legislacyjnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Rozrdznia czesci akt osobowych (A-E) i
przyporzadkowuje do nich wtasciwe Wywiad swobodny
dokumenty.

Wskazuje, ktére dokumenty stanowia
dokumentacje pracowniczg, a ktére Wywiad swobodny
pozostata dokumentacje kadrowa.

pozostata dokumentacje pracownicza,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prawidtowo okresla podstawe prawna
prowadzenia dokumentaciji Test teoretyczny
pracowniczej.

Okresla wtasciwe okresy
przechowywania dokumentacji Test teoretyczny
pracowniczej.

Uczestnik stosuje prawidtowe zasady

rzechowywania, archiwizacji, . . , i
p . y ) . Wskazuje warunki skrécenia okresu
skracania okresu przechowywania oraz Test teoretyczny

. . . . przechowywania dokumentacji.
niszczenia dokumentacji pracowniczej.

Prawidtowo opisuje procedure wydania

kopii oraz zniszczenia dokumentacji. Wywiad swobodny
Wskazuje réznice pomiedzy
Uczestnik prowadzi dokumentacje dokumentacja papierowa a Wywiad swobodny
pracowniczg w formie papierowe; i elektroniczna.
elektronicznej zgodnie z
obowiazujacymi wymogami, w tym
zasadami digitalizacji. Okresla zasady zmiany postaci Wywiad swobodny
prowadzenia dokumentac;ji.
Rozréznia dane zwykte, dane wrazliwe i X
Wywiad swobodny
dane dobrowolne.
Uczestnik prawidtowo przetwarza dane Prawidtowo wskazuje zakres danych,
b ikéw i kKandydatéw do i ; iwa Test teoretyczny
osobowe pracowni Y jakie pracodawca moze pozyskiwag.
pracy zgodnie z przepisami RODO oraz
prawa pracy.
Okre$la zasady stosowania klauzul Wywiad swobodny

informacyjnych i ochrony danych w

aktach osobowych. Wywiad swobodny



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

Szkolenie skierowane do pracownikéw dziatéw ksiegowych, pracownikdw biur rachunkowych, wtascicieli firm i innych oséb chcacych poszerzyé
swojg wiedze i umiejetnosci.

Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym.
1 godzina szkolenia = 45 minut

Przerwy nie wliczaja sig¢ w czas trwania ustugi. W godzinach 10.00-15.15 jest zaplanowane: 6 godzin lekcyjnych, 30 minut na przerwy i 15 minut
na walidacje.

WALIDACJA - test teoretyczny i rozmowy z uczestnikami przeprowadzone po zakoniczonym szkoleniu.
Program szkolenia:

. Sktadanie o$wiadczen woli, czyli prawo cywilne w prawie w prawie pracy.

. Porozumienie stron — czy to prawda, ze pracownik nie moze sie odwotac?

. Kiedy o$wiadczenie pracodawcy jest grozba a kiedy ofertg?

. Co zrobi¢ z o$wiadczeniem pracownika ,wypowiadam umowe o prace za porozumieniem stron”

a b W N =

. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem. Wymogi formalne, ochrona pracownikéw. Czy mozna ztozy¢ o$wiadczenie o
rozwigzaniu umowy jesli w trakcie wypowiedzenia pracownik nabedzie ochrone przedemerytalng? Czy tak samo jest w przypadku
kobiet w cigzy?

6. Konsultacja zwigzkowa. Czy trzeba jg powtarzaé jesli pracownik zachoruje przed wreczeniem wypowiedzenia?

7. Usprawiedliwiona nieobecnos¢, czyli o ktérej godzinie sktadamy pracownikowi oswiadczenie o wypowiedzeniu umowy o prace?

8. Zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy/udzielenie urlopu wypoczynkowego w okresie wypowiedzenia/oddelegowanie do innej
pracy, czyli jak przetrwaé okres wypowiedzenia?

9. Jak skutecznie wreczy¢ wypowiedzenie.

10. Wypowiedzenie umowy:

11. = na okres prébny,

12. - na czas okreslony,

13. — na czas nieokreslony.

14. Jak prawidtowo okresli¢ okres wypowiedzenia. Czy doliczy¢ okres pracy na podstawie poprzedniej umowy o praceg, jesli miata

miejsce przerwa w zatrudnieniu? A co z odprawg pieniezng?

15. Wypowiadanie umoéw terminowych— zmiany obowigzujace od 26 kwietnia 2023 r.

16. Jak formutowa¢ przyczyne wypowiedzenia aby zminimalizowaé ryzyko przegrania procesu w sgdzie. Studium przypadkéw np.

konflikt w pracy, nieefektywnos¢ pracownika, czeste zwolnienia lekarskie, uprawnienia emerytalne, naruszenie obowigzkéw, krytyka

pracodawcy.



17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

Zwolnienia grupowe i indywidualne — o bonusach, jakie daje pracodawcy ta szczegdlna ustawa oraz odprawach pienieznych. Czy
pracownik zawsze dostanie odprawe?

Alkohol, narkotyki, nieusprawiedliwiona nieobecnos¢, kradziez itd. — jak postepowac gdy pracownik okaze sie niegodny naszego
zaufania? Czyli o rozwigzaniu umowy o prace w trybie dyscyplinarnym. Czy mozna bada¢ trzezwosé pracownika?

Pracownik dtugo nieobecny w pracy z powodu choroby. Czy to moze trwaé w nieskoficzono$¢? Co zrobié gdy skonczyt sie okres
zasitkowy a ZUS nie podjat jeszcze decyzji w sprawie zasitku rehabilitacyjnego?

Czy i za co pracodawcy grozi dyscyplinarka?

Wygasniecie umowy.

Smier¢ pracodawcy.

Smieré pracownika. Co zrobié ze $wiadczeniami ze stosunku pracy. Czy udostepnié akta osobowe rodzinie? Co na to RODO?
Tymczasowy areszt.

Odszkodowanie/przywrécenie do pracy/dopuszczenie do pracy/kontrola PIP — co nam grozi i jak sig broni¢ przed najgorszym?
Niecelowos$¢ powrotu pracownika do pracy.

Czy sprawa w sadzie pracy zawsze odbywa sie w sadzie miejsca siedziby zaktadu pracy?

postepowanie dowodowe w sadzie pracy. Czy pracownik moze nagrywa¢ pracodawce?

Metody wykorzystywane na szkoleniu:

wyktad

prezentacja

dyskusja

odpowiedzi na pytania uczestnikow

Wskazane Godziny ustugi szkoleniowej w Informacjach podstawowych to godziny lekcyjne/dydaktyczne (1 godzina dydaktyczna to 45 minut
zegarowych). 6 godzin dydaktycznych zostanie zrealizowane w godz. 10.00-15.00

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 4

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Prowadzacy Liczba godzin

Wyktad nt.

"Zasady

tworzenia i

prowadzenia
dokumentac;ji
pracowniczej"

Ewa Przybylak 27-04-2026 10:00 11:30 01:30

Wyktad nt.

"Zasady

tworzenia i

prowadzenia
dokumentacji

Ewa Przybylak 27-04-2026 11:45 13:15 01:30

pracowniczej"

Wyktad nt.
"Zasady

tworzenia i

prowadzenia

Ewa Przybylak 27-04-2026 13:30 15:00 01:30

dokumentac;ji
pracowniczej"



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Walidacja -
przeprowadzenie
testu
. - 27-04-2026 15:00 15:15 00:15
teoretycznego i
rozmowy z

uczestnikami

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 492,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 82,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 66,67 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Ewa Przybylak

‘ ' Radca prawny, byty pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy oraz wieloletni nauczyciel akademicki.
Kadrowiec zajmujacy sie réowniez tematyka bezpieczenstwa i higieny pracy. Posiada bogate
doswiadczenie w zakresie prowadzenia szkolen z zakresu prawa pracy

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw otrzymuje autorskie materiaty w wersji elektroniczne;j.

Materiaty bedg wysytane dzien przed szkoleniem na adres e-mail podany w zgtoszeniu.

Informacje dodatkowe



Zawarto umowe z WUP w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych bonéw szkoleniowych w
ramach Projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek - Rozwd;.
Wskazane godziny ustugi szkoleniowej to godziny lekcyjne/dydaktyczne (1 godzina dydaktyczna to 45 minut zegarowych).

Harmonogram ustugi szkoleniowej obejmuje 6 godzin dydaktycznych w okresie czasu od 10.00 do 15.00

Warunki techniczne

System operacyjny i oprogramowanie

¢ System operacyjny: Windows 10/11, macOS 10.14 lub nowszy, aktualne dystrybucje Linux
 Przegladarka internetowa: aktualna wersja Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari lub Microsoft Edge
e Zalecamy regularne aktualizowanie systemu operacyjnego i przegladarki internetowej

¢ Do wziecia udziatu w szkoleniu nie jest wymagane instalowanie dodatkowego oprogramowania

Lacze internetowe

¢ Minimalna przepustowos$¢ tgcza internetowego: 5 Mbit/s

e Zalecana przepustowosé: 10 Mbit/s lub wiecej

« Stabilne potgczenie internetowe, unikanie miejsc w ktdrych jest staby zasieg WiFi lub sieci komérkowych (w przypadku internetu
mobilnego)

Logujac sie na szkolenie prosimy o wpisanie IMIENIA i NAZWISKA

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@fortis.szczecin.pl

Telefon (+48) 914 335399

KATARZYNA MAJEWSKA



