A—
/5 rames ool SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalne; 18 wrzeénia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTACIJA PRACOWNICZA W 2023 ROKU PO
NOWELIZACJI KODEKSU PRACY

WAZNE INFORMACIE:

Z uwagi na ilos¢ zmian przepisdw w Kodeksie Pracy i ich istote wazne, by od poczatku ich stosowania
prawidfowo interpretowac przepisy i prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa. Dlatego podczas proponowanego szkolenia krok po kroku przedstawiony zostanie
wptyw zmian KP na prowadzenie dokumentacji pracowniczej, a takze omowione zostang wzory
dokumentdéw, ktérych stosowanie wymuszone zostato nowelizacjami przepisow KP w 2023 roku.
W trakcie Webinarium Uczestnicy zostang réwniez zapoznani z interpretacjami wydanymi przez
wiasciwe Ministerstwo oraz Panistwowag Inspekcje Pracy w zakresie problematycznych kwestii na etapie
wdrazania przepiséw przez Pracodawcow.

CELE | KORZYSCI:

e Omodwienie wptywu zmian przepisow Kodeksu pracy w 2023 roku na prowadzenie dokumentacji
pracowniczej, w tym w szczegdlnosci na prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy.

e Szkolenie dostarczy réwniez informacji na temat nowego rozporzgdzenia dotyczacego wnioskéw
pracownikdéw, w tym wnioskdw o urlop rodzicielski, obnizenie wymiaru czasu pracy itp., oraz jak
wptywa to na prowadzenie przez pracodawcdw dokumentacji pracowniczej.

e Ponad to biorac udziat w szkoleniu Uczestnicy m.in:

Zdobeda wiedze na temat dokumentowania kontroli pracownika zdalnego.

Uzyskajg informacje, gdzie powinny by¢ przechowywane wnioski pracownikéw o zmiane rodzaju
umowy o prace lub rodzaju pracy, zgodnie z wymaganiami zmienionych przepisoéw Kodeksu
pracy.

Dowiedzg sie jak wprowadzenie elektronicznej formy sktadania wnioskéw przez pracownikéw
moze wptyngé na prowadzenie papierowych akt osobowych oraz pozostatej dokumentacji
dotyczacej stosunku pracy.

— A takze biorgc udziat w spotkaniu Uczestnicy majg mozliwos¢ konsultacji z ekspertem

problemowych zagadnien w zakresie stosowania przepisow KP.

PROGRAM:

1. Jak wprowadzenie pracy zdalnej przetozyto sie na zakres dokumentacji pracowniczej
prowadzonej oddzielnie dla kazdego pracownika?

2. Jakie dokumenty muszg by¢ przechowywane przez pracodawce i gdzie, w razie dopuszczenia
jedynie okazjonalnej pracy zdalnej?

3. Czy w przypadku kazdego dnia okazjonalnej pracy zdalnej konieczne jest sktadanie odrebnego
whiosku oraz wymaganych przepisami prawa oswiadczen?

4. Czy zdalna kontrola pracownika wykonujgcego okazjonalng prace zdalng wymusza

dokumentowanie kontroli?



5. Jak dopuszczenie postaci elektronicznej sktadania wnioskéw przez pracownikéw przetozy sie na
prowadzenie papierowych akt osobowych oraz pozostatej dokumentacji dotyczacej stosunku
pracy.

6. Nowa tres¢ umowy o prace i jej znaczenie dla pracodawcodw samorzgdowych.

7. Sposob formutowania informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia.

8. Sposodb przekazywania pracownikowi rozbudowanej tresci informacji o dodatkowych warunkach
zatrudnienia.

9. Dokumentacja wymuszona zmiang przepisow Kodeksu pracy, ktore dotyczg pewnych i
przewidywalnych warunkdéw zatrudnienia. Gdzie majg by¢ przechowywane wnioski
pracownikéw o zmiane rodzaju umowy o prace lub zmiane rodzaju pracy?

10. W jaki sposéb powinno by¢ dokumentowane korzystanie przez pracownika ze zwolnienia w
zwigzku z dziataniem sity wyzszej? W jaki sposob korzystanie z tego uprawnienia wptynie na tresc
Swiadectwa pracy.

11. Gdzie powinny by¢ przechowywane inne wnioski pracownikdw, np. o urlop opiekunczy lub
elastyczng organizacje pracy?

12. Jak korzystanie z urlopu opiekuriiczego lub elastycznej organizacji pracy wptynie na tresé
ewidencji czasu pracy pracownika?

13. Jak korzystanie z urlopu opiekunczego lub elastycznej organizacji pracy wptynie na tresc
Swiadectwa pracy?

14. Czy nieprawidtowa tres¢ wnioskdw o urlop opiekunczy lub elastyczng organizacje pracy bedzie
mogta by¢ uznana za wykroczenie przeciwko prawom pracownika?

15. Nowe rozporzadzenie ws. wnioskéw pracownikéw o korzystanie m.in. z uprawnien do urlopu
rodzicielskiego, obnizenia wymiaru czasu pracy i jego wptyw na prowadzenie przez pracodawcéw
dokumentacji pracowniczej.

16. Podsumowanie spotkania. Dyskusja.

ADRESACI:

Osoby zajmujgce sie sprawami kadrowymi, ktére u swego pracodawcy odpowiadajg za prawidtowe
prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz za przygotowywanie projektow pism / odpowiedzi dla
pracownikéw na sktadane przez pracownikéw wnioski.

PROWADZACY:

Prawniczka, ktéra specjalizuje sie w problematyce zatrudniania, zbiorowym prawie pracy oraz
pragmatykach urzedniczych. Przez 17 lat byta pracownikiem Panstwowej Inspekcji Pracy. W trakcie
pracy przygotowata ponad 600 opinii prawnych. W dziatalnosci kontrolnej koncentrowata sie na
problematyce czasu pracy, naliczenia i wyptaty wynagrodzen oraz wspotpracy pomiedzy pracodawcy a
zwigzkami zawodowymi. Prowadzi szkolenia, warsztaty i konferencje, w tym m.in. w ramach Kongresu
Sekretarzy, Forow Sekretarzy i Pracownikéw Kadr, ktdre to Fora dziatajg w catej Polsce przy FRDL im.
Jerzego Regulskiego. W dziatalnosci szkoleniowej zwraca uwage przede wszystkim na praktyczny
wymiar stosowania przepiséw prawa, co umozliwia jej wypracowanie optymalnych form przekazu
wiedzy. Ponadto od 2010 roku jest wyktadowcg akademickim, ktéry wspétpracuje z Akademig WSB w
Dabrowie Gdrniczej, a takze oSrodkami zamiejscowymi Akademii, Wyzszg Szkotg Zarzagdzania Ochrong
Pracy, a takze Uniwersytetem todzkim. W latach 2004-2011 r. byta wyktadowcg akademickim w
Uniwersytecie Slaskim Wydziat Prawa i Administracji.



———

/O Fundacis Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
X pemokracyi Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego
Dokumentacja pracownicza w 2023 roku po nowelizacji kodeksu pracy
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

18 wrzes$nia 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

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

T ———
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-MAILi 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 catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoOWy: ... s s s s ssessssssessssssss s sessnssnssassnssasssass ssssssssnssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... ieecce s csreessssass e seeseesassassasssssressnessssnsssssssessenses sesmassass e snesees
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 13 wrzes$nia 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny z
obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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