e——

/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

todz, 18 czerwca 2025 r.
Szanowni Panstwo Cztonkowie Forum Kadr,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Szkoleniowe w todzi zaprasza
Panstwa do udziatu w sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum Kadr zaplanowanej na 21 lipca 2025 r.

Temat spotkania Forum to: prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w JST.

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

Uczestnicy szkolenia zdobedq praktycznq wiedze w przedmiocie sposobu prowadzenia dokumentacji
pracowniczej, w tym obowigzkow informacyjnych po zmianach, mozliwosci prowadzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej, ewidencjonowania czasu pracy, gromadzenia dokumentacji zwiqzanej z pracq
zdalng. Na szkoleniu przedstawione zostang zasady odpowiedzialnosci pracodawcy w zakresie
dokumentacji pracowniczej, zasady kontroli pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji
pracowniczej oraz najczesciej popetniane przez pracodawcow uchybienia. Uczestnikom zostang
przedstawione ,krok po kroku” zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej z uwzglednieniem
dokumentow wytworzonych u pracodawcy samorzqgdowego. Dodatkowo, podczas szkolenia zostang
zaprezentowane stanowiska PIP oraz resortu pracy z zakresu omawianej tematyki.

Ekspertem prowadzacym spotkanie bedzie radca prawny przy Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w
Krakowie, doswiadczony trener, praktyk zajmujacy sie na co dzien problematyka prawa pracy, pracownik
administracji publicznej, absolwent kierunkéw: prawo i administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego,
prelegent na konferencjach naukowych oraz autor publikacji z zakresu prawa pracy, wyktadowca na
studiach podyplomowych , Kadry i ptace” na publicznej uczelni wyzszej w Krakowie.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwo$é przedstawienia kwestii problemowych, wymiany dos$wiadczen,
zaréwno z ekspertem prowadzgcym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania. Celem spotkania jest
uzyskanie wielu cennych wskazowek i podpowiedzi niezbednych w codziennej pracy, dyskusji i uzyskania
odpowiedzi na pytania od ekspert w zakresie praktycznego stosowania przepiséw. Liczymy na Panstwa
aktywne uczestnictwo w spotkaniu.

Spotkanie odbedzie sie na platformie zoom meeting. Ponizej prezentujemy szczegétowy program.
Prosimy o potwierdzenie obecnosci do dnia 15 lipca 2025 r. poprzez przestanie informacji na skrzynke
mailowg biuro@frdl-lodz.pl Zgtoszonym uczestnikom w wiadomosci zwrotnej przeslemy informacje

organizacyjne dotyczace spotkania.
Zapraszamy do udziatu w najblizszym spotkaniu Forum!

Katarzyna Marciniak-Mordel

i ] . Maja Pawlak
Zastepczyni Dyrektora osrodka regionalnego

.. . N . Koordynator Forum Kadr
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego w todzi
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikow Kadr

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w JST

21 lipca 2025 r. 10:00 - 14:00

Przedmiot, cele i korzysci sesji Forum:

e 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 wysoko$¢ wynagrodzenia. Dodatkowo, inspektor pracy
PIP niemalze podczas kazdej kontroli weryfikuje sposdb prowadzenia dokumentacji
pracownicze;j.

e Uczestniczac w sesji Forum:

— Zdobedziesz praktyczng wiedze w przedmiocie sposobu prowadzenia dokumentacji
pracowniczej, w tym obowigzkéw informacyjnych po zmianach, mozliwosci prowadzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, ewidencjonowania czasu pracy, gromadzenia
dokumentacji zwigzanej z pracg zdalna.

— Poznasz zasady odpowiedzialnosci pracodawcy w zakresie dokumentacji pracowniczej,
zasady kontroli pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
oraz najczesciej popetfniane przez pracodawcéw uchybienia.

— ,Krok po kroku” dowiesz, sie jakie sg zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
z uwzglednieniem dokumentow wytworzonych u pracodawcy samorzgdowego.

— Poznasz stanowiska PIP oraz resortu pracy z zakresu omawianej tematyki.

— Poznasz ostatnie zmian w prawie pracy i ich wptywu na sposdb prowadzenia dokumentacji
pracowniczej;

—  Otrzymasz wzory dokumentdéw przydatnych do zastosowania w praktyce;

— Uzyskasz odpowiedzi na pytania i watpliwosci z obszaru prawa pracy;

— Poznasz sposoby obstugi wnioskow pracownikdw sktadanych w postaci elektronicznej;

— Nabedziesz umiejetnosci formutowania tresci umowy o prace po zmianach;

— Poznasz stanowiska urzedéw, w tym PIP oraz sposoby kontroli stosowania zmienionych
przepisow.

Program sesji Forum:

1. Pojecie dokumentacji pracowniczej w Kodeksie pracy oraz jej elementy wyszczegdlnione
w przepisach wykonawczych.
Wymagania dotyczgce warunkdw prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracownicze;j.
Okres przechowywania ,nowej” i dotychczas wytworzonej dokumentacji pracowniczej —
studium przypadkow.
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Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

Obowigzek informacyjny pracodawcy przy ustaniu stosunku pracy — wzor informacji.
Ponowne zatrudnienie pracownika po przerwie a okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej — studium przypadkéw.

Zasady wydawania pracownikowi kopii catej lub czesci dokumentacji pracowniczej — wzor
whniosku pracownika.

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

Miejsce przechowywania dokumentdéw niewymienionych w rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji pracowniczej, np. zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, dokumentu
potwierdzajgcego ztozenie S$lubowania pracownika samorzagdowego, dokumentow
potwierdzajacych okres pracy w gospodarstwie rolnym wliczanego do stazu pracy.

Elementy, ktére powinna zawiera¢ ewidencja czasu pracy.

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych — wzér.
Posta¢, w ktorych pracodawca moze prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje zwigzang
Z czasem pracy.

Dokumentacja zwigzana ze swiadczeniem przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych.
Harmonogramy czasu pracy — zasady tworzenia, przekazywania pracownikom,
okres przechowywania.

Umowa o prace po zmianach — nowe elementy.

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

Postac elektroniczna wniosku pracownika — jakie warunki musi spetnia¢ wniosek pracownika,
aby byt skuteczny, a takze jak prawidtowo umieszczac takie wnioski w aktach osobowych?
Obowigzek pracodawcy uzasadniania wypowiedzenia umowy o prace — przydatna judykatura.
Nowy podziat akt osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikéw, ktérzy w dniu
wejscia w zycie zmian pozostawali w zatrudnieniu.

Dokumenty, ktére nalezy umieszczaé w czesSci E akt osobowych oraz okres ich
przechowywania.

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

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

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

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

Ewidencjonowanie pracy zdalnej na potrzeby naliczenia swiadczen wynikajgcych z pracy
zdalnej.

Nowe informacje w Swiadectwie pracy wraz z przyktadowymi zapisami (wzor).
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27. Nowe dokumenty w czesci B akt osobowych.

28. Whniosek o urlop opiekunczy — wzér z omowieniem.

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

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

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

32. Wtasciwe rozpatrzenie wniosku pracownika o bardziej stabilne warunki zatrudnienia —
omodwienie 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 réoznych systemow czasu pracy.

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

35. Whniosek o elastyczng organizacje pracy — wzor z omowieniem.

Prowadzacy:

radca prawny przy Okregowe;j Izbie Radcéw Prawnych w Krakowie, doswiadczony trener, praktyk
zajmujacy sie na co dzien problematykg prawa pracy, pracownik administracji publicznej,
absolwent kierunkéw: prawo i administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego, prelegent na
konferencjach naukowych oraz autor publikacji z zakresu prawa pracy, wykfadowca na studiach
podyplomowych , Kadry i ptace” na publicznej uczelni wyzszej w Krakowie.
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INFORMACIJE ORGANIZACYJNE i KARTA ZGtOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikow Kadr nt.:
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w JST

21 lipca 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00 — 14:00

E on-line

MIEJSCE: ONLINE. Platformie zoom meeting.
Koszt udziatu w spotkaniu wynosi 220 PLN i zostanie pokryty z Paristwa optat za miesiac lipiec 2025 r.
Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wers;ji
elektronicznej, mozliwo$¢ konsultacji z trenerem.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,
DANE DO KONTAKTU: Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 t6dz; tel. 535 162 759 mail: biuro@frdl-lodz.pl

Nazwa jednostki

Imie i nazwisko
uczestnika

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
FRDL zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i
ochrony danych osobowych.
Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 15 lipca 2025 r.

Podpis osoby upowaznionej
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