DoM WIEDZY

sprawdzone szkolenia

WARSZTATY DLA WYMAGAJACYCH

DOKUMENTACIJA PRACOWNICZA
PO OSTATNICH ZMIANACH
+ PRAKTYCZNE WZORY DOKUMENTOW

w szkoleniu mozna uczestniczyc¢ stacjonarnie w Warszawie lub ONLINE

Zapraszamy do udziatu w kompleksowym i praktycznym kompendium
z zakresu dokumentacji pracowniczej, ktorego celem jest podsumowanie
wszystkich ostatnich zmian.

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

PROWADZACY

4 .\._,..‘""7":‘;'
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, Trdéjstronnej 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 dziatéw personalnych,
a takze osob 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 cieszg sie dobrg opinig uczestnikéw.

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:

Dane i dokumenty pozyskiwane od oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

1.

3.

Poprawny kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (omdwienie wzoru
takiego dokumentu):

e zakres danych, ktorych podania mozna wymagac¢ w takim kwestionariuszu,

e informacje zwigzane z RODO, a ubieganie sie o zatrudnienie — kwestia zgody na
przetwarzanie danych osobowych oraz obowigzek przekazania okreslonych
informacji o zasadach przetwarzania danych (stanowiska UODO w tej kwestii).

Zakres dokumentéw, ktdrych mozna zadaé od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz
miejsce ich przechowywania.

Problematyka CV kandydata do pracy (stanowiska ekspertéw w tej kwestii).

Dane i dokumenty pozyskiwane od pracownika.

1.

Poprawne kwestionariusze (oswiadczenia o danych) dla pracownika, w tym:

e os$wiadczenie o danych, ktérych pracodawca moze zgdac na potrzeby realizowania
stosunku pracy, w tym przypadki, w ktorych nie wolno pobieraé¢ od pracownika
zgody na przetwarzanie danych osobowych, z uwzglednieniem: danej o
niepetnosprawnosci oraz odbywaniu stuzby wojskowej zgodnie ze stanowiskami
UoDo,

e okolicznosci, w jakich od pracownika zgda sie danych o wyksztatceniu i stazu pracy
oraz miejsce przechowywania dokumentoéw potwierdzajgcych takie dane, jezeli
zostaty pozyskane od pracownika.

Oswiadczenie o danych, ktére pracodawca moze przetwarza¢ wytgcznie za zgoda
pracownika (m.in. stanowisko UODO w sprawie postugiwania sie prywatnymi danymi
kontaktowymi posiadanymi w aktach osobowych pracownika oraz inne praktyczne
stanowiska UODO).

Oswiadczenie o danych ubezpieczeniowych oraz podatkowo — ptacowych.

Praktyczny wzér kwestionariuszy dla pracownika oraz stanowisko MRPiPS w sprawie
pomocniczych wzordw kwestionariuszy osobowych.

Zasady przetwarzania danych osoby zawiadamianej o wypadku — stanowisko MRPiPS na
temat zgody takiej osoby oraz stanowisko UODO w kwestii przetwarzania danych nie
pozyskanych bezposrednio od konkretnej osoby fizycznej (omdéwienie wzoru
dokumentu).
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6. Poprawne dane w umowie o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby
zastepowanej w umowie na zastepstwo (stanowisko MRPiPS i UODO w tej sprawie oraz
wzdr umowy na zastepstwo).

7. Wynikajace z RODO obowigzki informacyjne wobec pracownika (wzér klauzuli
informacyjnej).

8. Dokumenty przechowywane w czesci A i B akt osobowych, w tym:

dokumenty umieszczane w ,starych” i ,nowych” aktach osobowych w przypadku
pracownikow, ktorych dokumentacja pracownicza podlega dwém okresom
przechowywania zgodnie ze stanowiskiem MRPiPS,

miejsce przechowywania deklaracji ZUS (stanowisko MRPiPS oraz wyjatki od tego
stanowiska - stanowisko MRPiPS w sprawie przechowywania dokumentéw
dotyczgcych pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze),
miejsce przechowywania dokumentow podatkowych.

9. Zakres danych i dokumentdw gromadzonych w zwigzku z epidemig Covid-19, w tym:

dodatkowe dokumenty tworzone i gromadzone w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej - miejsce w dokumentacji pracowniczej, w ktorym takie dokumenty
powinny by¢ one przechowywane (praktyczne wzory przydatnych o$wiadczen oraz
wzOr ewidencji pracy zdalnej),

dokumenty gromadzone w zwigzku z pobieraniem przez pracownika dodatku
solidarnosciowego (stanowisko UODO),

dokumenty i dane gromadzone sie na potrzeby ustalenia kwoty wolnej od potracen
(stanowisko UODO) oraz zasady i miejsce przechowywania dokumentoéw zebranych
w zwigzku z potraceniami komorniczymi (stanowisko MRPiPS).

10. Pozostate dokumenty gromadzone w aktach osobowych pracownikéw,
w szczegolnosci:

dokumenty stanowigce dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ pracownika w
danym dniu albo stanowigce podstawe zwolnienia od pracy (stanowisko UODO w
tej kwestii),

dokumenty gromadzone zwigzku z badaniem stanu trzezwosci (osoby, ktére moga
mie¢ dostep do takich dokumentow zgodnie ze stanowiskiem UODO),

zasady przechowywania os$wiadczen zwigzanych z korzystaniem z uprawnien
rodzicielskich oraz wnioskdow o wolne z tytutu wychowywania dziecka w wieku do
lat 14 i etap zatrudnienia, na ktorym nalezy je pozyskiwaé¢ od pracownikow
(praktyczne wzory oswiadczenia i wnioskéw),
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11.

12.

13.

14.

15.
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e miejsca w dokumentacji pracowniczej w jakich gromadzi sie i przechowuje wnioski
o urlopy: wypoczynkowe, bezptatne, szkoleniowe, z tytutu petnienia funkcji
rodzicielskich, okolicznosciowe,

e zakres dokumentéw gromadzonych w dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania
czasu pracy.

Dokumenty gromadzone w czesci C akt osobowych, ze szczegélnym omdwieniem
Swiadectwa pracy, w tym:

e dane, ktére mogg by¢ podawane w Swiadectwie pracy oraz zasady wydawania
Swiadectwa pracy - nowe wykroczenie przeciwko prawom pracownika: niewydanie
Swiadectwa pracy w terminie,

e 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),

e zasady kopiowania $wiadectwa pracy (m.in. posta¢ wnioskdw o kopie i miejsce ich
przechowywania, zasady sporzgdzania kopii zgubionego swiadectwa, termin na
wydanie kopii, przypadki, w ktérych o kopie sSwiadectwa mogg wystgpic¢ inne niz
byty pracownik uprawnione osoby, przypadki, w ktérych za kopie mozna pobraé
optate oraz takie, w ktérych pracodawca moze odmowi¢ wydania kopii),

e przypadki, w jakich wraz ze Swiadectwem pracy koniecznie musi by¢ wydawania
informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej i zasadach jej
odbioru oraz przypadki, w ktérych nie jest to obowigzkowe,

e pouczenie w tresci Swiadectwa pracy oraz w oswiadczeniu woli pracodawcy o
zwolnieniu pracownika bez adresu sgdu pracy (stanowisko MRPiPS).

Karanie i nagradzanie pracownikéw — zasady gromadzenia dokumentéw w czesci D akt
osobowych (stanowisko MRPIPS) oraz dopuszczalno$¢ tworzenia rankingéw
pracownikéw (stanowisko UODO).

Obowigzek aktualizacji danych posiadanych przez pracodawce w dokumentacji
pracowniczej — stanowisko MRPiPS na temat tego, w jaki sposdb moze to by¢
dokonywane.

Obowigzek i zasady dokonywania audytéw dokumentacji pracowniczej — zgodnie ze
stanowiskiem UODO.

Zbiory dokumentdw, ktére nie stanowig dokumentacji pracowniczej, w tym:
e dokumentacja BHP nie stanowigca dokumentacji pracowniczej,

e dokumentacja zasitkowa oraz zwolnienia lekarskie (okres ich przechowywania),
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e zasady pozyskiwania danych i dokumentéw na potrzeby ZFSS (zgodnie ze
stanowiskiem UODO) czas ich przechowywania i dokonywania ich audytu
(stanowisko MRPIPS).

16. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej albo elektroniczne;j
— najwazniejsze zagadnienia praktyczne, w szczegdlnosci:
e pochodzace od pracodawcy dokumenty, ktore koniecznie muszg by¢ podpisane

podpisem odrecznym albo elektronicznym,

e wynikajagce z przepisdw prawa pracy i z wyktadni zasady ,przechodzenia” na
elektroniczng dokumentacje pracowniczg,

e warunki przechowywania papierowej dokumentacji pracowniczej.

17. Rodzaje obowigzkéw pracodawcy wobec pracownika, zwigzane ze zmiang postaci
dokumentacji pracowniczej, w tym:

e zakres obowigzkdéw informacyjnych i termin na ich zrealizowanie,

e umozliwienie pracownikowi odebrania poprzedniej postaci dokumentacji
pracowniczej,

e zasady postepowania z nieodebrang dokumentacjg pracownicza.

Cena szkolenia stacjonarnego

1.250 PLN + 23 % VAT

lub

1.250 PLN zw. z VAT dla optacajgcych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkéw publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe, piSmiennicze, przerwy
kawowe, lunch, certyfikat.

Cena szkolenia Online

890 PLN + 23 % VAT

lub

890 PLN zw. z VAT dla optacajacych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkéw publicznych.
Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej,
certyfikat.

Informacje dodatkowe pod nr telefonu: 22 668 50 00

Ponizej przedstawiamy opinie z poprzednich edycji tego szkolenia:
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, Ciekawy sposdb prowadzenia szkolenia.”

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

,Osoba 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.”

,Sposdb prowadzenia zajec przez wyktadowce.”

, Wysoki poziom przekazywanej wiedzy przez prowadzgcego.”

,Sposob prowadzenia szkolenia, rzeczowe przyktady.”

,Organizacja szkolenia idealna, bez zarzutu.”

,Organizacja, sposob prowadzenia.”

,Prosty sposob omawiania zagadnien.”

,Bardzo jasno i na przyktadach przedstawiano poszczegdlne sytuacje.”
,Elastyczny sposob prowadzenia szkolenia dostosowany do sugestii uczestnikow.”
,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 materiafow.”

,Czas trwania szkolenia, forma warsztatow.”

,Podejscie aktywizujgce osoby prowadzgcej szkolenie.”

,Przygotowanie prowadzqcego.”
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