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Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej

L R
WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej stanowi jeden z podstawowych obowigzkéw
pracodawcy, wprost sformutowany w Kodeksie pracy. Z tym obowigzkiem pracodawcy zwigzane sg liczne
uprawnienia pracownika. Dla przyktadu, informacje ujete w ewidencji czasu pracy wptywajg na wysokos¢
wynagrodzenia. Dodatkowo, inspektor pracy PIP niemalze podczas kazdej kontroli weryfikuje sposéb
prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

Uczestnicy szkolenia zdobedg praktyczng wiedze w przedmiocie sposobu prowadzenia dokumentacji
pracowniczej, w tym obowigzkéw informacyjnych dla pracownikéw, mozliwosci prowadzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej, ewidencjonowania czasu pracy, gromadzenia dokumentacji zwigzanej z pracg zdalna.
Na szkoleniu przedstawione zostang zasady odpowiedzialnosci pracodawcy w zakresie dokumentacji
pracowniczej, zasady kontroli pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz najczesciej
popetniane przez pracodawcéw uchybienia. Uczestnikom zostang przedstawione ,krok po kroku” zasady
prowadzenia dokumentacji pracowniczej z uwzglednieniem dokumentow wytworzonych u pracodawcy
samorzgdowego. Dodatkowo, podczas szkolenia zostang zaprezentowane stanowiska PIP oraz resortu pracy
z zakresu omawianej tematyki.

CELE | KORZYSCI:
e Omdwienie sposobu prowadzenia dokumentacji pracowniczej z uwzglednieniem orzecznictwa i aktualnych
stanowisk resoru pracy i PIP.

e Uzyskanie wzoréw dokumentdéw przydatnych do zastosowania w praktyce.

e Poznanie sposobu obstugi wnioskdw pracownikéw sktadanych w postaci elektroniczne;j.

e Nabycie umiejetnosci formutowania tresci umowy o prace.

e Poznanie nowych stanowisk urzedéw, w tym PIP w zakresie kontrolowanych obszaréw i zagadnien
organizacji pracy i prowadzenia dokumentacji.

PROGRAM:

1. Pojecie dokumentacji pracowniczej w Kodeksie pracy oraz jej elementy wyszczegdlnione w przepisach

wykonawczych.

2.  Wymagania dotyczace warunkéw prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej.

3. Okres przechowywania ,nowej” i dotychczas wytworzonej dokumentacji pracowniczej — studium
przypadkow.

4. Obowigzek informacyjny pracodawcy przy ustaniu stosunku pracy — wzér informaciji.

5. Ponowne zatrudnienie pracownika po przerwie a okres przechowywania dokumentacji pracowniczej —
studium przypadkdow.

6. Zasady wydawania pracownikowi kopii catej lub czesci dokumentacji pracowniczej — wzdr wniosku
pracownika.

7. Odpisy i kopie dokumentoéw — analiza poszczegdlnych dokumentéw wyszczegdlnionych w rozporzadzeniu
w kontekscie mozliwych form przechowywania.

8. Miejsce przechowywania dokumentow niewymienionych w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji
pracowniczej, np. zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, dokumentu potwierdzajgcego ztozenie
$lubowania pracownika samorzgdowego, dokumentdow potwierdzajgcych okres pracy w gospodarstwie
rolnym wliczanego do stazu pracy.



9. Elementy, ktdre powinna zawiera¢ ewidencja czasu pracy.

10. Whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych — wzor.

11. Postaé, w ktérych pracodawca moze prowadzic i przechowywaé dokumentacje zwigzang z czasem pracy.

12. Dokumentacja zwigzana ze Swiadczeniem przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych.

13. Harmonogramy czasu pracy — zasady tworzenia, przekazywania pracownikom, okres przechowywania.

14. Umowa o prace po zmianach — nowe elementy.

15. Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika — zapisy dot. okresu jej
trwania (judykatura).

16. Postac elektroniczna wniosku pracownika — jakie warunki musi spetnia¢ wniosek pracownika, aby byt
skuteczny, a takze jak prawidtowo umieszczac takie wnioski w aktach osobowych?

17. Obowigzek pracodawcy uzasadniania wypowiedzenia umowy o prace — przydatna judykatura.

18. Nowy podziat akt osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikéw, ktérzy w dniu wejscia w zycie
zmian pozostawali w zatrudnieniu.

19. Dokumenty, ktore nalezy umieszczac w czesci E akt osobowych oraz okres ich przechowywania.

20. Dokumentacja dotyczgca pracy zdalnej — jakie dokumenty nalezy umieszcza¢ w aktach osobowych?

21. Whniosek o prace zdalng okazjonalng oraz pracownika uprawnionego, a takze oswiadczenia pracownika dot.
bhp - wzory.

22. Jakie dokumenty potwierdzaé¢ za zgodnos$¢ — czy dotyczy to rowniez wydrukowanego wniosku ztozonego
w postaci elektronicznej?

23. Dokumentacja zwigzana z obowigzkiem pracodawcy zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow
podczas pracy zdalnej — zakres prowadzenia oraz miejsce przechowywania.

24. Ewidencja czasu pracy podczas pracy zdalne;j.

25. Ewidencjonowanie pracy zdalnej na potrzeby naliczenia $wiadczen wynikajgcych z pracy zdalne;j.

26. Nowe informacje w Swiadectwie pracy wraz z przyktadowymi zapisami (wzor).

27. Nowe dokumenty w czesci B akt osobowych.

28. Whniosek o urlop opiekunczy — wzdr z omdwieniem.

29. Whniosek o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej — wzér zoméwieniem.

30. Nowe zasady przekazywania informacji o warunkach zatrudnienia — omdwienie punkt po punkcie.

31. Zmiana informacji o warunkach zatrudnienia — termin, postac elektroniczna.

32. Wiasciwe rozpatrzenie wniosku pracownika o bardziej stabilne warunki zatrudnienia — omdwienie
procedury oraz wzor.

33. Zmiana tresci oswiadczenia pracownika wychowujgcego dziecko w zwigzku z jego uprawnieniami — praca
w godzinach nadliczbowych, delegacja, praca w porze nocnej —wzory z uwzglednieniem réznych systeméw
Czasu pracy.

34. Whniosek o zwolnienie z tyt. wychowywania dziecka — wzor.

35. Whiosek o elastyczng organizacje pracy — wzér z omdéwieniem.

ADRESACI:

Zajecia skierowane do osdb, ktére na co dzien prowadzg dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy t;j.
pracownikéw dziatow kadr, pracownikéw dziatdw prawno-organizacyjnych, kadry kierownicze;.

PROWADZACY:

Radca prawny przy Okregowej Izbie Radcow Prawnych w Krakowie, absolwent kierunkéw: prawo i administracja
Uniwersytetu Jagielloniskiego, trener z ponad 12-letnim doswiadczeniem m.in. w obszarze prawa pracy oraz
przetwarzania danych osobowych, prelegent na licznych konferencjach naukowych, autor publikacji z zakresu
prawa pracy, praktyk zajmujgcy sie na co dzien problematyka prawa pracy, prowadzacy szkolenia inspektorow
pracy PIP, wyktadowca na studiach podyplomowych.



—

/O ramtcia rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R pets STadl Loks <) | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

13 maja 2024 . Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 440 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze $Srodkéw publicznych.
Przy zgtoszeniach do 15 kwietnia 2024 r. cena wynosi 399 z{ netto.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoiczenia szkolenia.
DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianska, 31-019, Krakow
DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGEASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK OO
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE I

Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: ......cceiniiiiiinine s csnssassse e sessrssns ssesssssnssssssassnss e sesssssassassnsssesessasnasnnnsssessnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: .......ccceviiiiiiiire et s snssessssasssnesssssessssssssassses snssasssssessssassananass e sassnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl do 7 maja 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowaé przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




