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DOKUMENTACJA PRACOWNICZA. 10:00- 15:30

2 lipca 2020 r., Online
Program szkolenia:

Modut |- Dokumentacja pracownicza

Rodzaje dokumentow stanowigce dokumentacje pracownicza

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej

Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej- w tym zasada kompletnosci- stanowisko MRPiPS
Ponowne nawiazanie stosunku pracy a prowadzenie dokumentacji pracowniczej- wyjasnienie MRPiPS
Prowadzenie dokumentacji na przetomie roku 2018 i 2019- stanowisko MRPiPS

Formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej (papierowa i elektroniczna) - stanowisko MRPiPS
Modut Il - Akta osobowe i pozostata dokumentacja osobowa po zmianach

Zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej

Czesci akt osobowych

Dokumenty przechowywane w poszczegélnych czesciach akt osobowych

E-akta

Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy

Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego

Karta (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca oraz wniosek
pracownika o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych

Karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, a takze

wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje
MODUL Il - POZOSTALA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA | UMOW CYWILNOPRAWNYCH -

Dokumenty gromadzone do celéw podatkowych

v Oswiadczenie PIT-2

v Oswiadczenie o zastosowaniu podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodu
v Informacja roczna PIT-11, IFT-1/1R

v Dokumenty zwiazane z autorskimi kosztami uzyskania przychodu

v' O$wiadczenia o osiaggnietym w danym roku przychodzie

Dokumentacja zf$s - wyjasnienia MRPiPS



Wyktadowca:

Malgorzata Grajewska

Praktyk, szkoleniowiec i wyktadowca studidow podyplomowych oraz uzupetniajgcych magisterskich: Kadry i Pace w
Praktyce. Autorka programu na specjalizacji Kadry i Ptace w Praktyce. Absolwentka Wydziatu Nauk Ekonomicznych i
Zarzadzania UMK w Toruniu, specjalizacja — Zarzagdzanie Zasobami Ludzkimi. Ukonczyta Szkote Treneréw Metrum.
Przez wiele lat zdobywata doswiadczenie w praktycznym stosowaniu prawa pracy oraz administracji kadr i ptac,
prowadzac dziaty personalne w firmach o réznym profilu. Od ponad 10 lat funkcjonuje jako trener szkolen z tematyki
prawa pracy oraz kadr i ptac. Od ponad o$miu lat prowadzi wtasng dziatalnos$é gospodarczg w zakresie szkolen oraz
doradztwa kadrowo-ptacowego. Przeszkolita ponad 6.000 osdb.

Harmonogram:
09:55 - 10:00 LOGOWANIE
10:00 - 11:30 MODUL |
12:00 - 13:30 MODUL I

14:00 - 15:30 MODUL Il



+ — FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

framfngngUP Prosimy przestac e-mailem: WLR@WLR.COM.PL lub faksem: 22 623 82 25

DOKUMENTACJA PRACOWNICZA. 10:00- 15:30

2 lipca 2020 r., Online

Imiona, nazwiska oraz stanowiska uczestnikow:

Nazwa, adres NIP firmy: Telefon uczestnika / osoby kontaktowej:

E-mail uczestnika / osoby kontaktowej:

U Prosze o wystanie e-faktury VAT w formie zatacznika | Uwagi:
PDF na adres e-mail:
U Prosze o wystawienie tradycyjnej faktury VAT

Cena uczestnictwa

U 249 zt + VAT - koszt udziatu jednej osoby
U 199 zt + VAT - koszt udziatu jednej osoby przy zgtoszeniu 2 lub wiecej oséb

Warunki uczestnictwa

Cena obejmuje: prelekcje, materiaty, certyfikat. ¢ Organizator zastrzega sobie prawo do zmian w programie. ¢ Wptaty nalezy
dokonac¢ na konto podane na dokumencie proforma lub fakturze VAT ¢ Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacja
z udziatu. ¢ Zamiast zgtoszonej osoby w szkoleniu moze wzia¢ udziat inny pracownik firmy. ¢ Rezygnacje z udziatu nalezy
przesytac listem poleconym na adres organizatora. ¢ Prosimy o dokonanie wptaty zgodnie z terminem ptatnosci podanym na
fakturze proforma. ¢ Po otrzymaniu zgtoszenia przeslemy Panstwu potwierdzenie udziatu w szkoleniu oraz fakture pro forma.
¢ Nieodwotanie zgtoszenia lub niewziecie udziatu w szkoleniu powoduje obciazenie petnymi kosztami udziatu. ¥ W przypadku
rezygnacji w terminie mniejszym niz 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia pobierane jest 100% optaty za udziat bez wzgledu na
termin wystania formularza zgtoszeniowego. ¢ W przypadku, gdy wyktadowca z przyczyn losowych nie bedzie mogt przeprowadzi¢
zaje¢ w podanym wczesniej terminie WLR Training Group zastrzega sobie prawo zmiany terminu zaje¢. Uczestnicy szkolenia
wskazani przez osobe zgtaszajaca zostana niezwtocznie poinformowani o tym fakcie. ¥ W przypadku finansowania ze $rodkow
publicznych faktura VAT zostanie wystawiona ze stawka VAT zw. ale cena na fakturze bedzie ceng brutto z tego formularza
zgtoszeniowego

O Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu administrowania nim przez zleceniodawce w mysl
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). Wiem, ze mam petne prawo
do wgladu i zmiany swoich danych, jak tez ich usuniecia z bazy.

O Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowej droga elektroniczng od WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk
(zgodnie z ustawa z dnia 18.07.2002 r. Dz. U. Nr 144 poz. 1204 ,,0 $wiadczeniu ustug droga elektroniczng"). W kazdym momencie

przystuguje mi prawo do odwotania powyzszej zgody. Oswiadczam, ze znam i akceptuje warunki uczestnictwa i rezygnacji
w szkoleniu

Oswiadczamy, ze akceptujemy warunki uczestnictwa w szkoleniu oraz zobowigzujemy sie do zaptaty.

Podpis i pieczatka

WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk wlir.com Q
Al. Jerozolimskie 125/127, 02-017 Warszawa, tel.: 22 623 82 23, fax: 22 623 82 25 - -




