——
/5 rorame moswols SZKOLENIE ON LINE

K Demokracji Lokalnej 4 kwietnia 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTACIJA PRACOWNICZA W 2023 ROKU

WAZNE INFORMACIE:

Podczas proponowanego szkolenia omodwione zostang najwazniejsze zagadnienia dotyczace prowadzenia
i przechowywania dokumentacji pracowniczej. Wskazemy dokumenty, ktére powinny znalez¢ sie w poszczegdlnych
czesciach akt osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem nowej czesci E. Poza utatwieniem wykonywania swoich
czynnosci stuzbowych Uczestnicy otrzymajg informacje odnosnie unikania ponoszenia przez pracodawce
odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia uregulowan prawnych dotyczacych dokumentacji pracowniczej. Wskazane
zostang nietypowe i problematyczne sytuacje, z ktdrymi Uczestnicy mogg sie zetkngé w swojej codziennej pracy
zawodowej. Takie zaprezentowanie zagadnien utatwi wykonywanie biezgcych obowigzkéw stuzbowych i przyczyni
sie do prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej zostato réwniez pozytywnie ocenione przez
instytucje kontrolne. Szkolenie prowadzone jest w oparciu o aktualny stan prawny, jak rowniez orzecznictwo Sadu
Najwyzszego oraz stanowiska urzedédw — Panstwowej Inspekcji Pracy, Ministerstwo Pracy, Urzad Ochrony Danych
Osobowych.

I ——
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

*  Ombdéwienie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej z uwzglednieniem ostatnich zmian w tym zakresie —
nowa czes$¢ dokumentacji.

e Doprecyzujemy zasady wydawania dokumentacji pracowniczej:

—  Kto moze sie domagac¢ dokumentac;ji?
—  Kiedy wydawac kopie lub skan, a kiedy oryginaty dokumentacji?
— W jakim terminie nalezy przekaza¢ dokumentacje uprawnionym osobom?

e Nakreslimy stosowanie zasady z uwzglednieniem zmiany postaci dokumentacji pracowniczej.

* Rozwiejemy wszelkie watpliwosci zwigzane z okresem przechowywania dokumentacji pracowniczej,
ze szczegblnym uwzglednieniem sytuacji ponownego zatrudnienia danej osoby po przerwie w zatrudnieniu
lub kontynuowania zatrudnienia bez jakiejkolwiek przerwy.

*  Przyjrzymy sie takze nietypowym sytuacjom zwigzanym z dokumentacjg pracowniczg np. czy, a jezeli tak, to gdzie
gromadzi¢ dokumenty niewymienione w tresci rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej
jak chociazby oswiadczenie o rezygnacji z uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych.

*  Poznanie najczesciej pojawiajacych sie bteddéw i nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia dokumentacji.

* Poznanie odpowiedzi na najczesciej pojawiajace sie pytania i watpliwosci zwigzane z tematem zajeé.

PROGRAM:
1. Definicja dokumentacji pracowniczej. Elementy sktadajace sie na catosé¢ dokumentacji.
2. Dokumenty gromadzone podczas rekrutacji, w trakcie zatrudnienia oraz zwigzane z zakonczeniem stosunku
pracy:
e Jakie dane osobowe pracodawca moze przechowywaé bez zgody kandydatéw do pracy lub pracownikéw,
a kiedy taka zgoda jest wymagana?
e Ktére dokumenty muszg miec postac pisemng, a ktédre mogg byé przechowywane w dowolnej formie?
e W jakich sytuacjach rozwigzanie umowy o prace moze mie¢ forme dowolng?
e Jakie znaczenie ma przy wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenia kwalifikowany podpis
elektroniczny?
e Nowa czes¢ E akt osobowych. Jakie dokumenty dotyczace badania trzezwosci nalezy umiesci¢ w aktach
osobowych? Jak dtugo bedg one przechowywane? Czy nalezy przechowywa¢ informacje o braku alkoholu
W organizmie pracownika?
3. Ewidencja czasu pracy jako jeden z elementéw dokumentacji pracownicze;j:
e (Czy ewidencja czasu pracy musi by¢ prowadzona w odniesieniu do wszystkich pracownikéw?
e Jakie sg elementy dodatkowe do ewidencji czasu pracy?
e Jak dtugo przechowywaé takg ewidencje?



e Czym ewidencja czasu pracy rdzni sie od listy obecnosci?

4. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej:
e W jakich sytuacjach dokumentacja pracownicza jest przechowywana 10 lat, kiedy kilkanascie, a w pod jakimi
warunkami 50 lat po zakoczeniu zatrudnienia?
e Jak oblicza¢ okres przechowywania dokumentacji w razie ponownego zatrudnienia tej samej osoby po
przerwie w zatrudnieniu?
e Jaki wptyw na dtugosé okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej maja kolejne umowy zawierane
po sobie bez jakiejkolwiek przerwy?
5. Forma prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz zmiana postaci dokumentacji:
e Czydopuszczalne jest prowadzenie dokumentacji jednej osoby czesciowo w postaci papierowej, a czesciowo
w postaci elektronicznej?
¢ Kogo nalezy poinformowac o zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej?
e W jakisposob i w jakim terminie nalezy przekazac taka informacje?
e Co pracodawca ma obowigzek zrobi¢ z poprzednig postacig dokumentacji?
e Czy dopuszczalne jest, aby cze$é¢ zatrudnionych oséb miata dokumentacje prowadzong papierowo,
a pozostata cze$é zatogi w formie elektronicznej?
6. Informacja o okresie przechowywania, mozliwosci odbioru oraz zniszczeniu dokumentac;ji pracowniczej:
e Komu pracodawca ma obowigzek wydawa¢ takg informacje?
e W jakiej formie nalezy pracownikom przekazac te informacje?
e Czy w tresci informacji muszg by¢ wskazane konkretne daty, czy moze wystarczy przywotanie odpowiednich
regulacji prawnych?
7. Zniszczenie dokumentacji pracowniczej:
e (Czy zniszczenie dokumentacji pracowniczej stanowi jedynie mozliwos¢, czy moze jest to obowigzek
pracodawcy?
e (Czy pracodawca moze przechowywaé dokumentacje dtuzej niz wymagajg tego przepisy?
e Jakie sg skutki zbyt krotkiego lub zbyt dtugiego okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej?
8. Wydawanie dokumentacji pracownicze;j:
e W jakim terminie mozna domagac sie wydania dokumentacji pracowniczej?
e W jakiej formie nalezy ztozy¢ wniosek o wydanie dokumentacji?
e Kto moze wystgpi¢ do pracodawcy z takim wnioskiem?
¢ lle czasu ma pracodawca na wydanie dokumentacji?
e  Kiedy pracodawca wydaje oryginaty, a kiedy kopie lub skany dokumentacji pracowniczej?
9. Skierowania na badania i orzeczenia lekarskie:
e @Gdzie przechowywac skierowanie na badania lekarskie oraz orzeczenie stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do pracy?
e Wilu egzemplarzach i w jakiej formie wydawaé skierowanie na badania lekarskie?
e Czy w tresci skierowania na badania lekarskie pracodawca ma zamiesci¢ informacje o posiadanym przez
pracownika stopniu niepetnosprawnosci?
10. Nietypowe sytuacje zwigzane z dokumentacjg pracowniczga:
e Czy nalezy gromadzi¢ takie dokumenty, jak np. PIT-11, o$wiadczenie o rezygnacji pracownika z uczestnictwa
w Pracowniczych Planach Kapitatowych, kserokopie ksigzeczki wojskowej, dowodu osobistego, akt
urodzenia dziecka, zawarcia matzenstwa czy akt zgonu — a jezeli tak, to gdzie i jak dtugo je przechowywac?
e (Czy pracodawca, ktéry domaga sie takich dokumentéw, nie narusza uregulowann RODO?
e W ktérej czesci akt osobowych powinno znalez¢ sie wypowiedzenie zmieniajgce?
ADRESACI:
Pracodawcy, pracownicy dziatéw kadrowo-ptacowych, osoby kierujgce pracownikami w JST oraz w firmach
prywatnych.
PROWADZACY:

Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, studiéw podyplomowych z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi w Szkole Zarzadzania Uniwersytetu Slaskiego w Chorzowie, a takze studidow
podyplomowych z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy na Politechnice Slaskiej w Gliwicach. Wieloletni pracownik
Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach. Ma doswiadczenie zawodowe w charakterze rzecznika prasowego
oraz w pracy w dziale kadr. Od wielu lat prowadzi szkolenia z zakresu prawa pracy dla réznych grup odbiorcow (m.in.
osoby kierujgce pracownikami, pracownicy dziatdéw kadr, spoteczni inspektorzy pracy, studenci).
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Dokumentacja pracownicza w 2023 roku
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

4 kwietnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 395 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

EE R

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscia zadawania
pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74, 90-242 t6dz
DO KONTAKTU: tel. 535 175 301 biuro@frdl-lodz.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... s s s ssssssssssssssassssssssssssssssssas sesssessss snesssssssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... ciiiiiineineineiieiesee s s snssnssessnesssssnssssssss s snessssns sassssssesss senasnnssssnssnssnesnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 28 marca 2023 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

rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




