\ ) FIRMA SZKOLENIOWO DORADCZA

Korzysci:

Zapoznanie si¢ ze zmianami jakie
wprowadzono po nowelizacji
Kodeksu Pracy.

Adresaci:

Kadra kierownicza zarowno
jednostek sektora finanséw
publicznych jak i spoza sektora,
pracownicy kadr, osoby
zainteresowane owg tematyka.

SZKOLENIE ONLINE 04 KWIETNIA 2023 r.

DOKUMENTACJA PRACOWNICZA W SWIETLE
STANOWISK MINISTERSTWA PRACY, PIP, UODO Z
UWZGLEDNIENIEM ZMIAN W PRAWIE PRACY 2023

PROGRAM:

1. Ogélne zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej —
podzial dokumentacji pracowniczej

2. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej a data
zawarcia stosunku pracy

3. Kontynuacja dokumentacji pracowniczej / obowiazek zalozenia
nowej dokumentacji pracowniczej — szczegélne przypadki

4. Skierowanie na badania — pesel czy data urodzenia, archiwizacja
skierowan i orzeczen lekarskich

5. Dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o prace i pracownika — dane
obowiazkowe i dane tylko za zgoda kandydata/pracownika
(telefon prywatny, e-mail, osoba do kontaktu w razie wypadku,
ksigzeczka wojskowa, dane rodziny)

6. Dane osobowe a ZFSS — dane szczegélnie wrazliwe

7. Kopiowanie i przechowywanie dokumentow w dokumentacji
pracowniczej — jakie dokumenty mamy prawo kopiowa¢ a jakie
dokumenty przyjmujemy od pracownika tylko do wgladu

8. Forma i warunki umowy o prace - problemy z okres$leniem
miejsca §wiadczenia pracy, wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe, dane osoby zastepujacej w umowie na
zastepstwo, czym s przyczyny obiektywne zawarcia kolejnej
umowy o prace

9. Wypowiedzenie zmieniajace/ porozumienie zmieniajace — jakim
dokumentem mozemy zmieni¢ rodzaj umowy o prace — kryteria
doboru pracownikéw do zwolnien grupowych lub
wypowiedzenia zmieniajacego

10. Archiwizacja w aktach osobowych wypowiedzenia
zmieniajacego w przypadku nie zlozenia i zlozenia odmowy
przyjecia nowych warunkéw umowy o prace

11. Swiadectwo pracy — termin wystawienia, sprostowanie, duplikat,
odpis, kopia, Informacja o okresie przechowywania
dokumentacji pracowniczej, archiwizacja §wiadectwa pracy —
szczegolne przypadki

12. Cze¢s¢ D Akt osobowych — archiwizacja dokumentow, zacieranie
kary po roku nienagannej pracy

13. Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy -
gléwny podzial

14. Ewidencji czasu pracy, czy mozna prowadzi¢ ja w papierze i
elektronicznie

15. Ewidencja czasu pracy dla pracownikéw pracujacych zdalnie

16. Urlopy wypoczynkowe a inne nieobecnos$ci w pracy — miejsce
archiwizacji dokumentacji



17. Karta wynagrodzen — czy dokumentacja placowa prowadzona i
archiwizowana jest wylacznie z postaci elektronicznej

Kontakt: _ .
18. Ewidencja odziezy roboczej przez kogo jest prowadzona i gdzie
Firma Szkoleniowo Doradcza archiwizowana
MATMAR Krystyna Gasiorek 19. Sposoby potwierdzania obecno$ci w pracy przez pracownikow
pracujacych zdalnie
38-400 Krosno 20. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej — podwdéjny
ul. Wojska Polskiego 32a obowiazek informacyjny dla pracownikéw
tel. 513-969-000 21. Przechowywanie dokumentéw wytworzonych elektronicznie w
e-mail: przypadku prowadzenia papierowych akt osobowych

22. Dokumenty, ktére nie powinny by¢ archiwizowane w
biuromatmarl@gmail.com Dokumentacji pracowniczej (P1T2, zwolnienia chorobowe,
potracenia komornicze itp.)
23. Warunki przechowywania dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy
24. Dokumentacja zwigzana z wprowadzeniem pracy zdalnej —
Termin: 04 kwietnia 2023 r. whniosku, o$wiadczenia, zgody
25. Dokumentacja zwigzana z wprowadzeniem badania trzezwosci —

Poczatek szkolenia: 09.00 - Je .
miejsce archiwizacji protokolu z badania

26.Nowe wzory umow o prace na okres prébny — dodatkowe
obowigzkowe zapisy w sytuacji kontynuacji zatrudnienia oraz
zapisy obligatoryjne

27. Informacji o warunkach zatrudnienia zgodnie z przepisami
kodeksu pracy 2023 — przykladowe zapisy

Prowadzgcy:

Dos$wiadczony wyktadowca z zakresu prawa pracy. Prowadzi kursy i
szkolenia z prawa pracy w wielu oérodkach szkoleniowych w Polsce.
Dzieli si¢ swojg wiedza ze shuchaczami nie tylko wiedza teoretyczna ale
réwniez praktyczng.

Cena: 390 zt netto/os*
*zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkow
publicznych.

Cena obejmuje: dostep do platformy w trakcie szkolenia, materiaty
szkoleniowe (pdf), zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przestane W
zaleznosci od Panstwa preferencji, poczta lub mailem

Zgloszenie prosze przekazywacé poprzez rejestracje online —
dostepna pod kazdym tematem szkolenia

Wazne: Brak rezygnacji pisemnej 3 dni przed szkoleniem, bedzie
réwnoznaczne z obcigzeniem Pafistwa petnymi kosztami szkolenia.


mailto:biuromatmar1@gmail.com

