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16 pazdziernika 2024 r.

godz. 10:00 -14:00

Wystarczy dostep do internetu Ekspert z archiwistyki, zarzgdzania

* Zapisz sie na szkolenie, dokumentacjg oraz informacji publicznej.

* W dniu szkolenia otrzymasz link do Ceniony trener z zakresu archiwizacji

platformy Click Meeting, dokumentacji, systemow

* Kliknij w link i uczestnicz w spotkaniu. teleinformatycznych, prawa archiwalnego
i BIP.

I. Podstawy prawne postepowania z dokumentacjg kadrowo-ptacowa. Obowigzki
pracodawcy

1. Waziniejsze akty polskiego prawa

2. Podstawowe konstrukcje prawa

3. Tworzenie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacg;ji

4. Terminy przechowywania poszczegéinych rodzajow dokumentéw

Il. Praktyczne aspekty prowadzenia dokumentacji kadrowe;j

1. Tworzenie i prowadzenie akt osobowych

e Struktura akt osobowych (czesci A, B, C, D)

¢ Dokumenty wymagane na réinych etapach zatrudnienia

2. E-dokumentacja kadrowa

¢ Wymagania techniczne i organizacyjne

¢ Korzysci i wyzwania zwigzane z elektroniczng formg dokumentacji
3. Przyktady prawidtowo prowadzonej dokumentacji

¢ Analiza przypadkow

* Najczestsze btedy i jak ich unika¢

lll. Archiwizacja dokumentacji kadrowej

1. Zasady archiwizacji dokumentacji

¢ Terminy archiwizacji réznych typow dokumentéw kadrowych
¢ Procedury i standardy archiwizacji

2. Elektroniczna archiwizacja dokumentacji

e Wymagania prawne i techniczne

¢ Bezpieczenstwo przechowywania danych

3. Kontrola i audyt dokumentacji kadrowej

¢ Przygotowanie do kontroli PIP i innych organéw

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem na adres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21


mailto:biuro@mentorszkolenia.pl

MENTOR

AROLENTA ANMINISTRACIL | BiZyES)

e Wskazowki dotyczace przeprowadzania wewnetrznych audytow

Wszelkie prawa zastrzezone. Oferta szkolenia oraz program sg objete prawami autorskimi.
Zakaz kopiowania i powielania tresci bez zgody autoréw ©

CENA: 410 zt netto/osoba

(zwolnienie z VAT w przypadku finansowanie w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych).
W innym wypadku + 23% VAT.

Cena uwzglednia: przeprowadzenie szkolenia, dostep do platformy na czas szkolenia,
materiaty szkoleniowe i zaswiadczenie w formie elektroniczne;j.

Ptatnos¢ za szkolenie odbywa sie na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia.
Termin ptatnosci 14 dni.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem na adres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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FORMULARZ ZGtOSZENIOWY

Temat: Archiwizacja dokumentacji kadrowej

Szkolenie online

Data: 16.10.2024 r.

DANE UCZESTNIKOW SZKOLENIA:

IMIE | NAZWISKO:

STANOWISKO:

E-MAIL:

TELEFON KONTAKTOWY:

DANE DO FAKTURY

NABYWCA:

)

ODBIORCA:

NIP:

Os$wiadczam, zZe uczestnictwo w szkoleniu
jest finansowane co najmniej w 70%
ze $rodkéw publicznych.

KOD RABATOWY

pieczatka instytucji oraz podpis

INFORMACJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

O O O O

Administratorem Paristwa danych jest spétka MENTOR Szkolenia Administracji i Biznesu s.c.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.
Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie bedg udostepnianie innym podmiotom.
Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodnos¢

przetwarzania, dokonanego na jej podstawie przed wycofaniem zgody.
o W kazdej chwili majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia badZ ograniczenia

przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym

momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

o
Il \Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.
C] Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celach informacyjnych drogg mailowa realizowanych ustugach
szkoleniach przy czym zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym

momencie.

osoby upowaznionej

podpis uczestnika szkolenia

W przypadku braku potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu (na 2 dni przed jego realizacjg)
prosimy o kontakt telefoniczny celem weryfikacji otrzymania przesytanego przez Paristwa formularza zgtoszeniowego.
Rezygnacji mozna dokonac do 3 dni roboczych przed planowang datg szkolenia.

Brak uczestnictwa nie potwierdzony rezygnacja w/w terminie skutkowac bedzie obcigzeniem Panistwa 100% kwoty szkolenia.
Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem na adres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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