DoM WIEDZY

sprawdzone szkolenia

WARSZTATY DLA WYMAGAJACYCH

AKTUALNE PROBLEMY PROWADZENIA

DOKUMENTACJI PRACOWNICZE)
+ PRAKTYCZNE WZORY DOKUMENTOW

13 -14.12.2022

w szkoleniu mozna uczestniczy¢
stacjonarnie w Warszawie oraz réwnoczesnie online

Zapraszamy do udziatu w kompleksowym i praktycznym kompendium
z zakresu dokumentacji pracowniczej, ktorego celem jest podsumowanie
stanowisk, wyktadni i wskazanie, jakie dokumenty trzeba bedzie gromadzié
po nowelizacjach przepiséw.

Podczas szkolenia zostang omowione oraz przekazane uczestnikom
praktyczne wzory dokumentéw do zastosowania w codziennej pracy.

PROWADZACY

~..__ o
Monika FRACZEK

Prawnik specjalizujacy sie w prawie pracy.

Do niedawna Gtéwny Specjalista w Departamencie Prawa Pracy
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej.

Uczestnik prac legislacyjnych w MPIPS, Troéjstronnej Komisji ds. Spoteczno-Gospodarczych
oraz w Parlamencie. Od wielu lat specjalizuje sie w praktycznych zagadnieniach prawa pracy.

Autorka wielu opracowan z zakresu prawa pracy kierowanych do pracownikow dziatow personalnych,
a takze o0sob zarzgdzajgcych. Doswiadczony wyktadowca z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci
z czasu pracy, dokumentacji pracowniczej, zatrudniania i zwalniania, uprawnien rodzicielskich.

Wyktadowca w firmie DOM WIEDZY.
Prowadzone przez nig szkolenia zawsze ciesza sie dobrg opinig uczestnikow.

Dom Wiedzy Staniurski i Wspdlnicy Sp.j.
tel.: 22 668 50 00, fax: 22 668 50 55, e-mail: dom-wiedzy@dom-wiedzy.eu

www.dom-wiedzy.pl
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W programie:

1. Jakie sg zasady podziatu dokumentacji pracowniczej na zbiory i podzbiory
dokumentow?

— W jakich przypadkach pracownik ma lub bedzie miat dwa komplety dokumentacji
pracowniczej?

— Jaki jest okres przechowywania dokumentacji pracowniczej w zaleznosci od daty
nawigzania stosunku pracy?

2. Jakie s3 zasady uktadania dokumentow w aktach osobowych i pozostatej
dokumentac;ji pracowniczej?

— Czy wszystkie dokumenty trzeba uktada¢ w porzadku chronologicznym i co to
znaczy?

— Czy akta osobowe muszg mie¢ wykaz zgromadzonych w nich dokumentéw?

— Jakie dokumenty i w jakich przypadkach mozna kopiowac do akt osobowych?

— W ktérych zbiorach dokumentacji pracowniczej mozna tworzy¢ podczesci?

— Dlaczego warto zatozy¢ podczesci na dokumenty, ktore bedg tworzone i zbierane
w zwigzku z nadchodzgacymi zmianami?

— Czy mozna utworzy¢ podczesci tylko dla niektorych kategorii pracownikow
i czy pracownicy mogg miec rozne podczesci?

— Czy mozna mie¢ papierowe akta osobowe i elektroniczng podczesé
np. na dokumenty dotyczgce pracy zdalnej?

— Dlaczego nadchodzace zmiany bedg sprzyja¢ elektronizacji dokumentacji
pracownicze;j?

3. Jakie s3 zasady poprawnego skonstruowania kwestionariusza dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie — omdéwienie wzoru takiego dokumentu).

— Jaki jest zakres danych, ktdérych podania mozna wymaga¢ w takim
kwestionariuszu? (stanowiska UODO w tej kwestii).

4. W jakim momencie trzeba bedzie pozyska¢ i gdzie przechowywad
potwierdzenie zapoznania sie z wewnetrzng procedurg zgtoszen
dla sygnalistow?

5. Jakie dokumenty gromadzi¢ sie w czesci A akt osobowych zgodnie
z przepisami i wyktadnig?
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— Czy dopuszczalne jest przechowywanie CV kandydata do pracy w czesci A akt
osobowych?

— Czy mozna kopiowac¢ Swiadectwa pracy od poprzednich pracodawcéw
oraz dyplomy ukonczenia szkoty?

— Czy mozna kopiowac¢ dokumenty dotyczgce kwalifikacji zawodowych?

— Czy w czesci A akt osobowych trzeba przechowywa¢ umowe przedwstepng,
list intencyjny, list motywacyjny?

— Jakie s3 zasady postepowania ze skierowaniami i orzeczeniami lekarskimi
dotyczgcymi wstepnych badan profilaktycznych?

— Czy skierowania i orzeczenia o zdolnosci do pracy od innego pracodawcy trzeba
przechowywac jako oryginaty czy kopie?

6. Jak poprawnie skonstruowaé kwestionariusz osobowy pracownika?
— Jakich os$wiadczen o danych pracodawca moze zgdac na potrzeby realizowania
stosunku pracy?

— Kiedy nie wolno pobiera¢ od pracownika zgody na przetwarzanie danych
osobowych?

— Czy mozna pozyska¢ dang o niepetnosprawnosci oraz odbywaniu stuzby
wojskowej?

— W jakich okolicznosciach od pracownika zada sie danych o wyksztatceniu i stazu
pracy?

7. Jakie oswiadczenie o danych pracodawca moze przetwarza¢ wytgcznie
za zgodg pracownika?

Stanowisko UODO w sprawie postugiwania sie prywatnymi danymi
kontaktowymi posiadanymi w aktach osobowych pracownika oraz inne
praktyczne stanowiska UODO.

8. Praktyczny wzér kwestionariuszy dla pracownika.

9. lJakie sg zasady przetwarzania danych osoby zawiadamianej o wypadku?

— Stanowisko resortu pracy na temat zgody takiej osoby oraz stanowisko UODO
w  kwestii  przetwarzania danych nie  pozyskanych  bezposrednio
od konkretnej osoby fizycznej (omdwienie wzoru dokumentu).
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10.Jakie dane poprawnie wprowadza sie w umowie o prace?

— Kwestia imienia i nazwiska osoby zastepowanej w umowie na zastepstwo
(stanowisko UODO w tej sprawie oraz wzér umowy na zastepstwo).

11.Jakie dokumenty gromadzi sie w czesci B akt osobowych zgodnie z przepisami
i wyktadnia?
— Czy dokumenty zawierajgce dane przekazywane do ZUS-u oraz na dane ptacowo
— podatkowe mozna trzymac w czesci B akt osobowych?

— Jakie os$wiadczenie trzeba pobra¢ na formularzu od osoby zawiadamianej
o wypadku?

— Pojakie dane mozna zwrécic sie do wojska? Czy do czesci B akt osobowych mozna
kopiowac dokumenty zwigzane ze stuzbg wojskowg?

— Czy do czesci B akt osobowych mozna kopiowac legitymacje weterana?

— Czy do czesci B akt osobowych mozna kopiowac¢ dokumenty potwierdzajgce
status dziatacza opozycji antykomunistycznej?

— Czy mozna kopiowa¢ dokumenty potwierdzajgce prowadzenie gospodarstwa
rolnego?

— Gdzie jest miejsce przechowywania dokumentéw zebranych w zwigzku
z egzekucjg z wynagrodzenia (potraceniami komorniczymi i dobrowolnymi
potrgceniami z pensji)?

12.Jakie dokumenty dotyczace uprawnien rodzicielskich i opiekunczych bedzie
sie zbierato i gromadzito w czesci B akt osobowych po nowelizacji przepisow?

— Jak bedzie dokumentowane prawo do urlopu rodzicielskiego po zmianach? Jakie
nowe dokumenty trzeba bedzie pobra¢ od pracownikéw korzystajgcych
z rozwigzan przejsciowych w zakresie urlopu rodzicielskiego, a jakie im wydac?

— Czy cos$ sie zmieni z wnioskami o wolne z tytutu wychowywania dziecka w wieku
do 14 lat?

— Jakie dokumenty bedzie sie gromadzi¢ w zwigzku z urlopem opiekunczym
pracownika?

— Jakie dokumenty bedzie sie gromadzi¢ w zwigzku z udzieleniem zwolnienia
z powodu pilnych spraw rodzinnych (sity wyzszej)?

— Jakie dokumenty bedzie sie gromadzi¢c w zwigzku z korzystaniem przez
pracownika z elastycznej organizacji pracy?
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13.Jaki nowy wniosek bedzie sie zbierato w czesci B akt osobowych w zwigzku
ze zmiang warunkow zatrudnienia?

— W jakie sposob i w jakim terminie trzeba bedzie odpowiedzie¢ na wniosek?

14.Jakie nowe dokumenty bedzie sie tworzyto i pobierato od pracownikow
w zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej do Kodeksu pracy?

— Gdzie bedzie sie gromadzito dokumenty dotyczgce pracy zdalnej?

— Jakie dokumenty bedg konieczne w zwigzku z ,,przejsciem” pracownikdw na prace
zdalng?

— Jakie dokumenty bedg konieczne w zwigzku z poleceniem wykonywania pracy
zdalnej?

— Jak sie bedzie dokumentowato prace zdalng na wniosek uprawnionego
pracownika?

— Jak sie bedzie dokumentowato prace zdalng okazjonalng?

15.Jakie dokumenty gromadzi sie w czesci C akt osobowych?

— Jakie dokumenty gromadzi sie w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace?

— Czy gromadzi sie kopie dodatkowej informacji dotyczacej przechowywania
i zwrotu dokumentacji pracowniczej? Do jakich swiadectw sie nie dofgcza takiej
informac;ji?

— Jakie sg zasady prostowania $wiadectwa pracy? (m.in. zasady postepowania
z kopig nowego i kopig starego swiadectwa pracy, dokumenty tworzone
w przypadku czesciowego uznania wniosku bytego pracownika o sprostowanie
Swiadectwa pracy).

— Jakie sg zasady kopiowania swiadectwa pracy? (m.in. posta¢ wnioskéw o kopie
i miejsce ich przechowywania, zasady sporzgdzania kopii zgubionego swiadectwa,
termin na wydanie kopii, przypadki, w ktorych o kopie Swiadectwa mogg wystgpic
inne niz byty pracownik uprawnione osoby, przypadki, w ktérych za kopie mozna
pobrac¢ optate oraz takie, w ktorych pracodawca moze odmaowié wydania kopii).

— Czy byty pracownik musi zwréci¢ swiadectwo pracy, jezeli wystgpit z wnioskiem
o sprostowanie Swiadectwa?

— Jak ma postgpi¢ pracodawca z poprzednim egzemplarzem swiadectwa pracy jezeli
wyda nowe swiadectwo w wyniku sprostowania?

— Jakie nowe wnioski zwigzane z zakoriczeniem umow na czas okreslony bedzie sie
gromadzito w czesci C akt osobowych?
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— Na jakich zasadach bedzie sie gromadzito w czesci C akt osobowych dokumenty
zwigzane z kontrolg trzezwosci i innych srodkéw zabronionych w organizmie
pracownika?

— lle czasu bedzie je mozna przechowywac? Co trzeba bedzie zrobi¢ z dokumentacjg
kontroli trzezwosci i srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu po zakoriczeniu
okresu ich przechowywania?

16.Jakie sg zasady gromadzenia w czesci D akt osobowych dokumentéw
dotyczacych kar porzagdkowych?
— Kiedy dokumenty w czesci D akt osobowych muszg by¢ uktadane w podczesci?

— Na jakich zasadach usuwa sie dokumenty z czesci D akt osobowych?

17.Jakie dokumenty gromadzi sie w poszczegdlnych zbiorach pozostatej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy?

18.Jak realizowac obowigzek aktualizacji danych posiadanych przez pracodawce
w dokumentacji pracowniczej?

— Jakie dokumenty powinny by¢ usuwane?
— Jak sie aktualizuje dane w kwestionariuszach osobowych?

19.Jakich dokumentdw nie nalezy przechowywaé w dokumentacji pracowniczej
tylko w innych, odrebnych zbiorach dokumentéw?

— Dokumentacja BHP nie stanowigca dokumentacji pracowniczej.
— Dokumentacja zasitkowa oraz zwolnienia lekarskie (okres ich przechowywania).

— Zasady pozyskiwania danych i dokumentéw na potrzeby ZFSS (zgodnie ze
stanowiskiem UODQO) czas ich przechowywania i dokonywania ich audytu
(stanowisko resortu pracy).

Cena szkolenia stacjonarnego: 1.390 PLN + 23 % VAT
Cena zwolniona z VAT dla opfacajacych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkdéw
publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe, pismiennicze, przerwy
kawowe, lunch, certyfikat.
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Cena szkolenia Online: 990 PLN + 23 % VAT

Cena zwolniona z VAT dla optacajacych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkéw
publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie
elektronicznej.

Informacje dodatkowe pod nr telefonu: 22 668 50 00

Ponizej przedstawiamy opinie z poprzednich edycji tego szkolenia:

,Ciekawy sposob prowadzenia szkolenia.”

,Szkolenie jest bardzo dobrze zorganizowane, prowadzgcy kompetentny, ciekawie prowadzi
zajecia.”

,0soba prowadzgca szkolenie.”

,Styl prowadzenia szkolenia.”

,Konkretne odpowiedzi i bardzo dobra znajomosc.”

,Duza ilos¢ praktycznych przyktadow.”

,Kompetencja i doswiadczenie wyktadowcy, ciekawe kazusy.”

,Powotywanie sie na orzecznictwo.”

,Dopasowanie trenera do grupy, sposob prowadzenia.”

,Komunikatywnosc¢ wyktadowcy.”

,Wiedza prowadzgcego, tempo szkolenia, tematyka.”

,Bardzo czytelny sposdb prowadzenia prowadzgcego.”

,Zrozumiale i prostym jezykiem przedstawione zagadnienia oraz z przyktadami.”
,Dobry prowadzgcy i obstuga szkolenia.”

,Sposob prowadzenia zajec przez wyktadowce.”

,Wysoki poziom przekazywanej wiedzy przez prowadzgcego.”

,Sposob prowadzenia szkolenia, rzeczowe przyktady.”

,0rganizacja szkolenia idealna, bez zarzutu.”

,0rganizacja, sposob prowadzenia.”

,Prosty sposob omawiania zagadnien.”

,Bardzo jasno i na przyktadach przedstawiano poszczegdlne sytuacje.”
,Elastyczny sposob prowadzenia szkolenia dostosowany do sugestii uczestnikdw.”
,Konkretnie, szczegotowo.”

,Przekazywanie wiedzy przez prowadzgcego.”

,Sposdb prowadzenia szkolenia — mobilizowanie uczestnikdw do myslenia i udzielania odpowiedzi.”
,Forma prowadzenia szkolenia.”

,Kontakt prowadzqcego z uczestnikami.”

,Sposdb prowadzenia szkolenia — dynamika, ekspresja, przyktady z zycia.”
,Odpowiadanie na pytania uczestnikow.”

LZawartos¢ merytoryczna przekazanych materiaftow.”

,Czas trwania szkolenia, forma warsztatow.”

,Podejscie aktywizujgce osoby prowadzgcej szkolenie.”

,Przygotowanie prowadzqcego.”
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