Osrodek Wspierania Administracji Lokalne| fﬁ

OWAL S.C 16-002 Dobrzyniewo Duze ul. Klubowa 2 -"‘.’?F‘?* WAL
NIP: 966-209-15-26 Regon: 200837306 f’fg EDU.PL

tel. 577 244 311 fax 22 350 77 47 www.owal.edu.pl biuro@owal.edu.pl =%~
AKTA OSOBOWE | DOKUMENTACJA PRACOWNICZA BEZ TAJEMNIC

Szkolenie online

¥

X
N

£

TERMINY SZKOLENIA: 9 grudnia 2025 r., 12 lutego 2026 r. 09:00-14:00
CENA: 300 zt netto za uczestnika

CELE SZKOLENIA:

Celem szkolenia jest aktualizacja i uporzadkowanie wiedzy z zakresu przepiséw dotyczacych akt
osobowych i dokumentacji niezbednej przy zatrudnianiu pracownikéw, kontynuacji i zakonczeniu
zatrudnienia.

PROWADZACY:

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 rowniez studia
podyplomowe na Wydziale Finanséw: Zakres Rachunkowos¢ i Finanse. Posiada Certyfikat
Ksiegowy wydany przez Ministra Finanséw Nr 64121/2013. Swojg 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. Dziatalno$¢ szkoleniowg rozpoczeta w 2016 roku. Z powodzeniem jg kontynuuje i
udoskonala prowadzac liczne kursy oraz szkolenia z zakresu kadr i pfac.

ADRESACI:
Szkolenie dedykowane jest dla oséb, kiore chcg rozpoczgé kariere w dziale kadr i ptac albo
poszerzy¢, usystematyzowaé bagdz swoje kwalifikacie zawodowe oraz osoby prowadzace
dziatalno$¢ dopetniajgc obowigzkdéw publiczno-prawnych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw
samodzielnie

KORZYSCI:
Uczestnicy szkolenia majg mozliwos¢ nabycia, zaktualizowania i usystematyzowania wiedzy
bezposrednio przektadajgcej sie na rzetelnosc i efektywnos¢ pracy.

PROGRAM:

. Akta osobowe 2z omowieniem dokumentéw zamieszczanych podczas catego procesu
zatrudniania i pracy:

a. CzescA

b. Cze$¢ B

c. Czes¢ C

d. Czes¢ D

e. CzeSCE

2. Dokumentacja pracownicza -podstawowe zasady
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. Czas pracy
. urlopy
. wynagrodzenia
. 0odziez robocza
Przechowywanie akt osobowych

Akta osobowe i dokumentacja pracownicza bez tajemnic Szkolenie online
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a. Okresy archiwizacji
b. Skrocenie okresu przechowywania akt osobowych
4. Elektroniczne akta osobowe
5. Dokumentacja uméw cywilnoprawnych
6. Panel dyskusyjny
Wykaz literatury:
- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369).
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie
dokumentacji pracownicze;.

PLATFORMA SZKOLENIOWA:

- zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcyg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy w formie chatu,

- uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-mail
zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym bedg mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,

- platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przeglgdarke
internetowa w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.

Akta osobowe i dokumentacja pracownicza bez tajemnic Szkolenie online
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 300 zt netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac mailem lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzy¢ instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU
Wybierz termin zaje¢: [1 9 grudnia 2025 r. [] 12 lutego 2026 r.

Dane do faktury:

INGDYWCA: ...ttt
ATOS. ettt

Wypetniong karte prosze
przestac faxem na
numer: 22 350 77 47
lub 85 87 42 196
lub mailem na adres:
wojciech@owal.edu.pl

Opiekun szkolenia:
Wojciech Mioduszewski

Adres ................................................................................................. 577 244 311
Zgtaszamy udziat nastepujacych oséb w szkoleniu:
-mai Telefon
Imie i nazwisko Wydziat ucgen;ti Iilka (do kontaktu

w czasie szkolenia)

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikow szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w catodci - zgodnie z treScig art. 43 ust. 1 pkt.

i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z p6zn. zm.) lub

29c ustawy o podatku od towaréw

- w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien

(Dz. U.z 2015, poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego

Akta osobowe i dokumentacja pracownicza bez tajemnic Szkolenie online
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

- Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

- Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

- Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

- Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

- Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

- Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

- Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego oSwiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacii
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego osSwiadczenie

Akta osobowe i dokumentacja pracownicza bez tajemnic Szkolenie online



