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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

[ DemokraciiLokalne 13 pazdziernika 2025 .
im. Jerzego Regulskiego
PROWADZENIE DOKUMENTACJI KADROWEJ PRACOWNIKOW

JEDNOSTEK OSWIATY
W MODELU OBStUGI WSPOLNEJ ORAZ W MODELU ODREBNYM
DLA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK

WAZNE INFORMACIE:

Proponowane szkolenie pozwoli zdobyé rzetelng i aktualng wiedze dotyczaca prowadzenia
dokumentacji kadrowej pracownikéw jednostek oswiaty w rézinych modelach organizacyjnych.
Uczestnicy poznajg obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz zasady wynikajgce z Karty Nauczyciela,
co pozwoli unikng¢ btedéw i uchybien w codziennej praktyce.

Szkolenie wskaze rozwigzania dotyczace zarowno tradycyjnych akt papierowych, jak i dokumentacji
elektronicznej, z uwzglednieniem obowigzkdédw informacyjnych i ochrony danych osobowych.

Dzieki praktycznym przyktadom i analizie najczesciej popetnianych bteddéw uczestnicy zyskaja
narzedzia do sprawnego organizowania obiegu dokumentacji i kontroli jej poprawnosci. Spotkanie
stanowi rowniez okazje do konsultacji indywidualnych przypadkow, co pozwala przetozy¢ wiedze
teoretyczng na konkretne dziatania w szkotach, przedszkolach czy jednostkach obstugi wspdlne;.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Poznanie formalno-prawnych  aspektéw dotyczacych dokumentacji pracowniczej, obiegu
i przechowywania dokumentacji pracowniczej, obowigzkéw informacyjnych, mozliwosci prowadzenia
dokumentacji w postaci elektroniczne;.

Uzyskanie informacji nt. odpowiedzialnosci pracodawcy w zakresie naruszen zwigzanych
z prowadzeniem akt osobowych pracownika.

Omoéwienie praktycznych aspektéw prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikdéw oswiaty
w modelu obstugi wspdlnej oraz w poszczegdlnych jednostkach.

Poznanie zasad kontroli przestrzegania obowigzkéw pracodawcy w zakresie prowadzenia
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, najczesciej popetnianych przez pracodawcow uchybien.
Szkolenie kierowane jest zardwno do nowo zatrudnionych pracownikéw jak i doswiadczonych, jako
wsparcie w procesie doskonalenia i rozwoju kompetencji.

PROGRAM:

1. Uwarunkowania formalno-prawne.

2. Szkota/przedszkole — pracodawca. Osoby dziatajgce w imieniu pracodawcy.

3. Status pracownikdw pedagogicznych i samorzgdowych zatrudnionych w jednostce oSwiatowe;.

4. Pracodawca dyrektora szkoty/przedszkola a czynnosci z zakresu prawa pracy.

5. Definicja dokumentacji pracowniczej w Kodeksie pracy.

6. Zwierzchnictwo stuzbowe wojta, burmistrza, prezydenta, starosty.

7. Akta osobowe dyrektora szkoty, przedszkola.

8. Obieg i kontrola dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikdw oswiaty w modelu obstugi wspdlnej.
9. Obieg i kontrola dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikéw oswiaty w modelu odrebnym

dla poszczegdlnych jednostek.

10. Podstawowe reguty prowadzenia papierowych akt osobowych pracownikow:



11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
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19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

e wymogi przepiséw prawa dot. warunkéw przechowywania dokumentacji pracowniczej,
e katalog przypadkéw, w ktdorych okres przechowywania dokumentacji pracowniczej ulega
przedfuzeniu ponad 10 lat,
e warunki, jakie nalezy spetni¢, aby przechowywac przez okres 10 lat dokumentacje pracownicza
wytworzong przed wejsciem w zycie zmian,
e ponowne zatrudnienie pracownika po przerwie, a okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej.
Ochrona danych osobowych przetwarzanych w ramach rekrutacji oraz w stosunkach pracy — zasady
obowigzujgce w swietle przepiséw RODO.
Obowigzki informacyjne pracodawcy w stosunku do pracownika przy ustaniu stosunku pracy,
dotyczace przechowywania dokumentacji pracowniczej.
Zasady prowadzenia akt osobowych zgodnie z rozporzgdzeniem wykonawczym w sprawie zasad ich
prowadzenia:
e katalog dokumentdw, ktére pracodawca ma obowigzek przechowywaé w aktach osobowych,
e zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy i przechowywania jej w czesci C akt osobowych,
e obowigzek sporzadzania rozktadéw czasu pracy i przechowywania ich w aktach osobowych
pracownika,
e jednolita forma prowadzenia akt osobowych.
Czes$¢ A akt osobowych na nowych zasadach — kandydat do pracy.
Poszukiwanie pracownika — ogtoszenia rekrutacyjne.
Cze$¢ B akt osobowych — nawigzanie i przebieg stosunku pracy.
Czesc¢ C akt osobowych — odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikow.
Cze$¢ D akt osobowych — rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy.
Elektroniczne akta osobowe — warunki prawidtowej zmiany formy przechowywania dokumentacji
pracowniczej — z papierowej na elektroniczna.
Sytuacje, w ktérych pracodawca moze, a w ktérych ma obowigzek zniszczenia dokumentac;ji
pracowniczej
Szczegbtowe zasady przekazywania pracownikowi dokumentacji pracowniczej — zasady wydawania
pracownikowi kopii catej lub czesci dokumentacji pracowniczej.
Osoby uprawnione do odbioru dokumentacji pracowniczej w przypadku smierci pracownika.
Btedy popetniane przy prowadzeniu akt osobowych naruszajgce dobra osobiste pracownika.
Wykroczenia w Kodeksie pracy zwigzane z dokumentacjg pracownicza.
Pytania i dyskusja.

ADRESACI:
dyrektorzy oraz pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych
w oswiacie, tj. w szkotach, przedszkolach, ZEAS-ach, CUW-ach, wydziatach edukacji jst.

PROWADZACY:

Doswiadczony wyktadowca, wspoétpracownik kancelarii adwokackiej, ekspert z zakresu prawa pracy
w oswiacie, zarzadzania edukacja, finansdw publicznych, konsolidacji obstugi wspdlnej w administracji
publicznej. Trener szkolen z zakresu prawa oswiatowego, finansowania oswiaty, zarzagdzania oswiatg,
systemu informacji oswiatowe]. Autor wielu opracowan i publikacji, m.in. ksigzki: ,Centra Ustug
Wspdlnych w samorzadach”. Wspdtautor nowelizacji przepiséw ustawy Karta nauczyciela. Konsultant
i doradca korporacji samorzagdowe] — zwigzku gmin, wykfadowca uczelni wyiszej. Redaktor opinii
prawnych publikowanych w systemie INFOR.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow jednostek oswiaty
w modelu obstugi wspodlnej oraz w modelu odrebnym dla poszczegdlnych

jednostek
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
13 pazdziernika 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 29 wrzesnia 2025 r. cena wynosi
419 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkdéw 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 im. Jerzego Regulskiego
DO 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 catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ........ciiieiieiiiiiiinnn s nsesesssssssssessnessssasssssssassasssssassassssssssssssass sossass sessnsssassassnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cccceceeceiiiine s eseesetnseesesasseeseesessassssssessessessessassasssss s sesssesas ses snsssesssssassassses
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 8 pazdziernika 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ 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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