——
/5 rore monnols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 20 Stvcznia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROWADZENIE | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACII
PRACOWNICZEJ W 2021 R. PO ZMIANACH Z UWZGLEDNIENIEM
STANOWISK URZEDOW ORAZ DOKUMENTAC)I ZWIAZANEJ
Z PRACA ZDALNA

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Uczestnicy w trakcie szkolenia zdobedg praktyczng wiedze w przedmiocie zmian, ktére weszty w ostatnim
czasie w zycie, a dotyczgcych m.in. skrocenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, nowych
obowigzkéw informacyjnych, zmian w zakresie prowadzenia dokumentacji zwigzanej z czasem pracy
oraz akt osobowych pracownika. Na szkoleniu przedstawione zostang zasady odpowiedzialnosci
pracodawcy z obszaru dokumentacji pracowniczej oraz zasady kontroli przestrzegania obowigzkéw
pracodawcy w tym zakresie, a takze najczesciej popetniane uchybienia przez pracodawcéw. Uczestnikom
zostang przedstawione , krok po kroku” zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej po zmianach. Trener
zwrdci szczegblng uwage na sposéb prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji wytworzonej
w ramach pracy zdalnej, ze szczegdélnym uwzglednieniem polecen pracy zdalnej. Zaprezentowane zostang
stanowiska Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz Panstwowej Inspekcji Pracy dotyczace
problematycznych zagadnien zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej po zmianach.

CELE | KORZYSCI:

e Uzyskanie wzorow dokumentéw mozliwych do zastosowania w praktyce.

e Zdobycie wiedzy w zakresie zasad prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej.
e Poznanie zasad kontroli zagadnien zwigzanych z dokumentacjg pracownicza.

e Mozliwos¢ konsultacji z trenerem biezgcych problemdéw w zakresie omawianej tematyki.

PROGRAM:

I. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej po zmianach:

1. Pojecie dokumentacji pracowniczej w Kodeksie pracy oraz jej elementy wyszczegdlnione w przepisach
wykonawczych.

2. Wymagania dotyczgce warunkdéw prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracownicze;.

3. Okres przechowywania nowej i dotychczas wytworzonej dokumentacji pracowniczej — studium
przypadkéw.

4. Obowigzek informacyjny pracodawcy przy ustaniu stosunku pracy — wzor informacji.

5. Ponowne zatrudnienie pracownika po przerwie a okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
— studium przypadkdow.

6. Obowigzek zniszczenia dokumentacji pracowniczej przez pracodawce.

7. Zasady wydawania pracownikowi kopii catej lub czesci dokumentacji pracowniczej ze szczegdlnym
uwzglednieniem kopii $wiadectwa pracy.



8.

Modyfikacja katalogu wykroczen zwigzanych z dokumentacja pracownicza.

Uczestnik pozna odpowiedzi na pytania:

Ktére z wytwarzanych przez pracodawce dokumentéw wchodzg w sktad dokumentacji pracowniczej
W rozumieniu przepisow?

W jakich przypadkach pracodawca ma obowiazek, a kiedy nie powinien kontynuowa¢ prowadzenia
dokumentacji pracowniczej przy ponownym zatrudnieniu pracownika?

Jak pogodzi¢ rézne okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej z ponownym nawigzaniem
stosunku pracy z tym samym pracownikiem po wejsciu w zycie zmian?

W stosunku do ktérych pracownikdw pracodawca ma obowigzek informacyjny w zakresie
dokumentacji pracowniczej przy ustaniu stosunku pracy?

Czy wymagana przepisami informacje mozna umiesci¢ w swiadectwie pracy?

W jakim terminie oraz w jakiej formie pracodawca ma obowigzek wydaé pracownikowi kopie
dokumentacji pracowniczej?

Czy pracownik powinien podpisywac sie na liscie obecnosci , wstecz” réwniez w dni, w ktérych
Swiadczy prace zdalng?

Il. Prowadzenie akt osobowych pracownika:

1.

4.

Katalogu dokumentdéw, ktére pracodawca ma obowigzek przechowywaé w aktach osobowych po
zmianach z podziatem na czesci — A,B,C,D.

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

Miejsce przechowywania dokumentéw niewymienionych explicite w rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji pracowniczej, np. pisemnego polecenia pracy zdalnej, zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego, dokumentu potwierdzajgcego ztozenie Slubowania pracownika samorzgdowego,
dokumentéw potwierdzajgcych okres pracy w gospodarstwie rolnym wliczanego do stazu pracy.
Szczegblne wymagania dotyczgce prowadzenia akt osobowych w postaci elektroniczne;j.

Uczestnik pozna odpowiedzi na pytania:

Czy pracodawca ma obowigzek wyodrebni¢ w aktach osobowych czesé D, nawet jesli pracodawca nie
przechowuje w niej zadnego dokumentu?

Czy inspektor pracy moze natozy¢ grzywne za btedy przy prowadzeniu akt osobowych?

Ktére skierowania i badania lekarskie wstepne nalezy przechowywaé w czesci A akt osobowych,
a ktére w czesci B akt osobowych?

Co zrobi¢, jesli w trakcie dostosowywania akt osobowych kadrowiec ,natknie sie” na dokumenty
zawierajgce dane, ktére kiedys zostaty legalnie pozyskane, a obecnie ich przetwarzanie budzi
watpliwosci?

Czy pracodawca musi uwzgledni¢ wniosek pracownika o wykonanie kopii akt osobowych
prowadzonych od kilkunastu lat?

Dokumentacja zwigzana z czasem pracy:

NouswN e

Okres przechowywania poszczegélnych dokumentéw.

Elementy, ktére powinna zawieraé ewidencja czasu pracy.

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych.

Jak pracodawca moze prowadzié i przechowywa¢ dokumentacje zwigzang z czasem pracy.
Ewidencjonowanie zdarzen zwigzanych ze stosunkiem pracy.

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

Uczestnlk pozna odpowiedzi na pytania:

Jakie informacje nalezy umieszczaé w ewidencji czasu pracy?

Na jaki okres tworzy¢ ewidencje czasu pracy oraz jak dtugo nalezy jg przechowywaé?

Komu nalezy sporzgdza¢ harmonogram czasu pracy ?

Na jaki okres nalezy tworzy¢ harmonogram czasu pracy i jak dtugo nalezy go przechowywac?

Czy dopuszczalne jest prowadzenie i przechowywanie czesci dokumentacji zwigzanej-z-czasem-pracy
np. ewidencji czasu pracy w postaci elektronicznej, a czesci np. wnioskéw o wyjscie prywatne
W postaci papierowej?



Czy po zmianach nadal mozna prowadzi¢ ksigzke wyjsé¢ prywatnych jako jedyng dokumentacji z tym
zwigzanej?

Czy wnioski o wyjscie prywatne muszg byc¢ sporzadzane w formie pisemnej?

Gdzie nalezy przechowywa¢ wnioski pracownika o zwolnienie z tyt. opieki nad dzieckiem?

Czy pracownik ma prawo uzyskaé kopie karty ewidencji czasu pracy wytworzonej przed 1.01.2019 r.?

IV. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w najnowszych stanowiskach MRPiPS
oraz PIP:

V.

1.

Stanowisko MRPiPS w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania
czasu pracy — jak nalezy rozumiec¢ ,,oddzielne” prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

. Stanowisko MRPiPS w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej:

e Okres przechowywania list obecnosci i harmonogramow czasu pracy z okresu sprzed nowelizacji
przepiséw dotyczgcych przechowywania dokumentacji i powstatych od 01.01.2019 r.

e Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy, w drodze do pracy
i chordb zawodowych po zmianach od 01.01.2019r.

e Przechowywanie papierowych wnioskéw o odbiér czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych i o wyjscia prywatne w przypadku prowadzenia dokumentacji pracowniczej
w postaci elektroniczne;.

e Dopuszczalnos¢ upowaznienia 0sob z zewnetrznych firm do podpisywania dokumentéw
zeskanowanych do formatu PDF podpisem elektronicznym lub pieczecig elektroniczng w imieniu
pracodawcy.

e Miejsce przechowywania dokumentéw zwigzanych z czasem pracy, ale niewymienionych
w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej, np. zgoda lekarza medycyny pracy na
prace w godzinach nadliczbowych pracownika niepetnosprawnego.

. Stanowisko MRPiPS w sprawie wysokosci temperatury oraz poziomu wilgotnosci, w jakich powinna

by¢ przechowywana dokumentacja pracownicza.
Stanowisko Gtéwnego Inspektoratu Pracy w sprawie warunkéw, w jakich powinna by¢
przechowywana dokumentacja pracownicza.

. Stanowiska MRPiPS w sprawie sposobu liczenia okresu 50 lat przechowywania akt osobowych,

obowigzku informowania pracownikéw wraz ze $wiadectwem pracy o 50-letnim okresie
przechowywania akt osobowych, okresu przechowywania dokumentacji dotyczacej stosunku pracy
po nastepujgcych po sobie umowach na przetomie 2018/19.

. Stanowisko MRPIPS w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy.

. Stanowisko MRPiPS w sprawie mozliwosci prowadzenia czesci dokumentacji pracowniczej w postaci

elektronicznej a cze$ci w postaci papierowe;.

. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie postaci elektronicznej

dokumentacji pracownicze;.

. Stanowisko MRPIPS oraz UODO w sprawie dopuszczalnosci umieszczania imienia i nazwiska

zastepowanego pracownika w umowie na zastepstwo.

Podsumowanie szkolenia. Sesja pytan.

ADRESACI:

0s0b, ktére na co dzien prowadza dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy tj. pracownikéw dziatéw kadr,
pracownikéw dziatdw prawno-organizacyjnych, kadry kierowniczej.

PROWADZACY:

Radca prawny przy Okregowej Izbie Radcow Prawnych w Krakowie, doswiadczony trener, praktyk zajmujgcy
sie na co dzien problematyka prawa pracy, pracownik administracji publicznej, absolwent kierunkéw: prawo
i administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego.
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im. Jerzego Regulskiego

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w 2021 r. po zmianach
z uwzglednieniem stanowisk urzedéw oraz dokumentacji zwigzanej z praca zdalng

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20 stycznia 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 290 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $Srodkéw publicznych.

BERD

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Goérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [

Elektronicznej 1 € Mail......ccccoeeeeeieineieece e e et

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolerr Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl lub

mailem na adres szkolenia.zg@frdl.org.pl do 15 stycznia 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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