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% Demokracji Lokalnej 25 maja 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTACIJA PRACOWNICZA W 2021 R.

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu w trakcie ktérego omdéwione zostang najwazniejsze
zagadnienia dotyczgce prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej ze wskazaniem
elementdw sktadajgcych sie na dokumentacje pracowniczg. Ponadto podczas szkolenia wyjasnione
zostang aktualnie pojawiajgce sie watpliwosci dotyczace tego jakie dokumenty nalezy
przechowywac¢ w sytuacji pobytu pracownika na kwarantannie lub izolacji. Wskazane zostang
nietypowe i problematyczne sytuacje, z ktérymi Uczestnicy mogg sie zetkngé w swojej codziennej
pracy zawodowej. Utatwi to Uczestnikom wykonywanie biezgcych obowigzkdw stuzbowych w taki
sposob, aby prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej zostato ocenione
pozytywnie réwniez przez instytucje kontrolne.

CELE 1 KORZYSCI:

Uczestnicy dowiedzg sie m.in.:

e w jakiej formie prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje,

e jak dtugo nalezy przechowywaé dokumentacje,

e czy zniszczenie dokumentacji jest uprawnieniem czy obowigzkiem pracodawcy,

e ktoérym pracownikom przekaza¢ informacje o okresie przechowywania, mozliwosci odbioru
i zniszczeniu dokumentac;ji,

e komu i w jakim terminie nalezy wyda¢ kopie lub skan dokumentacji,

e jakie elementy zawiera ewidencja czasu pracy.

PROGRAM:
1. Nowa definicja dokumentacji pracowniczej. Co wchodzi w sktad dokumentac;ji?
2. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej:
e Kiedy okres przechowywania dokumentacji wynosi 50 lat, a kiedy 10 lat?
e Jak oblicza¢ uptyw okresu 10 lat i 50 lat przechowywania dokumentac;ji?
e Jak nalezy oblicza¢ okres przechowywania dokumentacji pracowniczej w razie ponownego
nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem?
3. Zmiana postaci przechowywania dokumentac;ji:
e (Czy pracodawca ma obowigzek zmienia¢ posta¢ prowadzonej dokumentacji, czy tez zgodne
z prawem bedzie pozostawienie wytgcznie formy pisemne;j?
e (Czy zmiana postaci przechowywanej dokumentacji moze dotyczy¢ tylko czesci
pracownikow?
e Jakie warunki sg niezbedne, aby zmieni¢ postaé¢ dokumentacji pracowniczej?
4. Informacja o okresie przechowywania, mozliwosci odbioru i zniszczeniu dokumentacji
pracowniczej:
e W jakiej formie nalezy przekazac taky informacje?



e Ktérej grupie pracownikdw nalezy przekaza¢ taka informacje, a kiedy nie ma takiego
obowigzku?
e (Czy taka informacja powinna zawiera¢ wskazanie konkretnych dat, czy wystarczy samo
przywofanie odpowiednich przepiséw?
e (Czytakainformacja moze by¢ zawarta w tresci Swiadectwa pracy zamiast stanowi¢ odrebny
dokument?
5. Zniszczenie dokumentacji pracowniczej:
e W jakim terminie pracodawca niszczy dokumentacje pracowniczg?
e (Czy zniszczenie dokumentacji to obowigzek, czy uprawnienie pracodawcy?
e (Czyistniejg jakiekolwiek sankcje prawne z tytutu braku zniszczenia dokumentac;ji?
6. Nowe rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracownicze;j:
e Katalog dokumentéw tworzacych poszczegdlne czesci akt osobowych.
e (Czy akta osobowe wszystkich pracownikdw powinny zawiera¢ nowg czes¢ D?
e Wykaz nowych dokumentéw, ktdre powinny znalez¢ sie w aktach osobowych.
7. Ewidencja czasu pracy jako element dokumentacji pracowniczej:
e Jakie nowe informacje znajdujg sie w ewidencji czasu pracy?
e Dokumenty, wnioskii zgody, czyli nowe elementy dodatkowe wchodzace w sktad ewidencji
Czasu pracy.
e W jakiej formie powinna by¢ prowadzona ewidencja czasu pracy?
e Jak dtugo nalezy przechowywac ewidencje czasu pracy?
8. Pracownicy na kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych:
e (Czy pracownik moze pracowac podczas pobytu na kwarantannie lub izolacji?
e Kiedy pracownik ma obowigzek dostarczy¢ pracodawcy dokumenty zwigzane z pobytem na
kwarantannie lub izolacji?
e Jakie Swiadczenia przystugujg pracownikowi w zwigzku z pobytem na kwarantannie lub

izolacji?
e (Czy pracownik przebywajgcy na kwarantannie moze wnioskowaé¢ o udzielenie urlopu
wypoczynkowego?
ADRESACI:

Pracodawcy, pracownicy dziatéw kadrowo-ptacowych, osoby kierujgce pracownikami w JST oraz
w firmach prywatnych.

PROWADZACY:

Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, studiow
podyplomowych z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi w Szkole Zarzadzania Uniwersytetu
Slaskiego w Chorzowie, a takze studidw podyplomowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
na Politechnice Slaskiej w Gliwicach. Wieloletni pracownik Okregowego Inspektoratu Pracy w
Katowicach. Ma doswiadczenie zawodowe w charakterze rzecznika prasowego oraz w pracy w
dziale kadr. Od wielu lat prowadzi szkolenia z zakresu prawa pracy (przede wszystkim czas pracy, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem czasu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, nawigzywanie
i rozwigzywanie stosunkéw pracy, urlopy wypoczynkowe, uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem,
mobbing i nieréwne traktowanie w zatrudnieniu, dokumentacja pracownicza) dla rozmaitych grup
odbiorcéw (m.in. osoby kierujgce pracownikami, pracownicy dziatéw kadr, spoteczni inspektorzy
pracy, studenci).
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im. Jerzego Regulskiego

Dokumentacja pracownicza w 2021 r.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

25 maja 2021r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:00

Cena: 299 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

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

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

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie:
Elektronicznej 1 € Mail......cccceceeeeieeieece e ettt

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ..ottt st et e et st e s ss e eaesae s sensreereeaeseen

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern 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 20 maja 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 rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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