centrum
szkolen
i warsztatow
osSwiatowych

N4

SIMPLYGROW

oswiatowe.pl
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W TYM NOWA CZESC E AKT 0SOBOWYCH

ONLINE 355zt Piotr Waz

Osoby ktérych udziat w szkoleniu jest finansowany w co najmniej 70 % ze $rodkéw publicznych zwolnione sa
z podatku VAT, w przypadku braku finansowania ww. doliczony zostanie VAT w wysokosci 23%.

Adresaci szkolenia:

Pracodawcy i pracownicy, zwtaszcza osoby zajmujgce sie obstugg kadrowo-ptacowa

przedsiebiorstw, jak rowniez osoby, ktére chcg poszerzy¢ swa wiedze z omawianego
tematu.

Forma szkolenia:

Wyktad interaktywny z prawno-praktycznym szkoleniem.

W ramach szkolenia otrzymasz:

- certyfikat ukonczenia warsztatu,
- pakiet materiatéw merytorycznych.
- wsparcie trenera po szkoleniu.

SIMPLYGROW Renata Tomczyk ul. Kocjana 1b/102 tel. 515 704 444
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Wstep:

Nastepstwem zmian w prawie pracy, do ktérych doszto w 2023 r. na skutek wdrozenia
do polskiego porzadku prawnego dyrektywy w sprawie przejrzystych i przewidywalnych
warunkoéw pracy (dyrektywa Nr 2019/1152) oraz dyrektywy w sprawie réwnowagi miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym rodzicéw i opiekunéw (dyrektywa Nr 2019/1158) jest
koniecznos¢ przechowywania w dokumentacji pracowniczej dokumentéw zwigzanych
Z nowymi uprawnieniami pracowniczymi wprowadzonymi na podstawie tychze dyrektyw.

Dodatkowo, konsekwencjg ustanowienia kodeksowej regulacji dotyczagcej pracy
zdalnej jest pojawienie sie w dokumentacji pracowniczej szeregu nowych dokumentéw
powstajgcych w zwigzku z organizacjg pracy w tej formule.

Ponadto, w zwigzku z wprowadzeniem do Kodeksu pracy przepisow regulujgcych
procedure kontroli pracownikow na obecnosé¢ w ich organizmach alkoholu i innych
podobnie dziatajgcych srodkdéw, akta osobowe ulegty rozszerzeniu o nowg czesé E,
w ktdérej gromadzone sg dokumenty powstajgce w wyniku procedur przeprowadzania
przedmiotowej kontroli.

W trakcie szkolenia w sposdb szczegdtowy zostang omowione zasady dotyczgce
zakresu, sposobu i warunkow prowadzenia oraz przechowywania dokumentaciji zaréwno
w tradycyjnej formie papierowej, jak i elektronicznej; procedury dotyczgce zmiany postaci
dokumentacji pracowniczej, ze szczegolnym uwzglednieniem wymagan dotyczgcych
dokumentacji elektronicznej oraz kwestie zwigzane z udostepnianiem, wydawaniem
i niszczeniem dokumentacji pracowniczej w zwigzku z konwersjg postaci dokumentacji
lub zakoriczeniem ustawowego okresu jej przechowywania.

Szkolenie uwzglednia aktualny stan prawny w omawianym zakresie oraz najswiezsze
stanowiska Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Panstwowej Inspekc;ji
Pracy oraz Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W skiad materiatéw, ktére otrzymujg uczestnicy szkolenia wchodzg wzory licznych
dokumentéw standardowo zamieszczanych w dokumentacji pracowniczej, w tym
réwniez wzory dokumentéw odpowiadajgcych wymogom nowych przepiséw zwigzanych
m.in. z pracg zdalng, urlopem opiekuriczym, zwolnieniem z tytutu sity wyzszej,
korzystaniem z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem!!!

Podczas szkolenia dowiesz sie m.in.:

— Jakie rodzaje dokumentéw moga by¢ gromadzone w nowej czesci E akt osobowych?

— Jak dtugo nalezy przechowywaé¢ w aktach osobowych dokumenty potwierdzajgce
pozytywny wynik kontroli lub badania na obecnos¢ w organizmie pracownia alkoholu
lub srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu?

— Jakie dokumenty zwigzane z pracg zdalng sg przechowywaé¢ w dokumentac;i
pracowniczej?

— Jak sformutowac¢ tres¢ tzw. informacji dodatkowej (informacji o warunkach
zatrudnienia)?
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Jakie nowe dokumenty sg przechowywane w dokumentacji pracowniczej w wyniku
wdrozenia dyrektyw Nr2019/1152i2019/1158,

Z jakich utatwien moga skorzystaé¢ pracownicy sktadajgcy wnioski w przedmiocie
uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,

Jakie wnioski pracownicy wykonujacy prace zdalnie moga sktadaé w postaci
elektronicznej,

Czy skierowanie na badania profilaktyczne moze zostaé wystane do pracownika
w formie elektronicznej i w jaki sposob przechowywac je w papierowej dokumentacji
pracowniczej,

Czy dopuszczalne jest prowadzenie dokumentacji pracowniczej w formie papierowej
jedynie dla czesci zatogi, zas dla pozostatej czesci zatogi w wersji elektronicznej,

Czy umowa o prace moze by¢ zawarta w formie mieszanej (elektroniczny podpis
pracodawcy i wtasnoreczny podpis pracownika) i w takiej postaci przechowywana
w aktach osobowych,

Na jakich warunkach pracodawca moze potaczy¢ dokumentacje pracowniczg
z roznych okresow zatrudnienia pracownika ponownie przyjmowanego do pracy,
Przez jaki okres nalezy przechowywac listy obecnosci i harmonogramy czasu pracy
oraz czy nalezy je przechowywac¢ w dokumentacji pracowniczej,

Na czym polega dostosowanie ,starych” akt osobowych (sprzed 2019 r.) do
aktualnych wymogow dotyczgcych dokumentacji pracowniczej,

W jakich przypadkach nie mozna kontynuowaé prowadzenia dokumentacji na bazie
poprzedniego zbioru w przypadku ponownego zatrudnienia w firmie,

Jakie dokumenty zwigzane z korzystaniem z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem
przechowujemy w aktach osobowych, a jakie w dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy,

W jakiej postaci nalezy przechowywa¢ wypowiedzenie umowy o prace opatrzone
podpisem kwalifikowanym w sytuacji, gdy pracodawca prowadzi papierowe akta
osobowe,

Czy kazdy dokument zwigzany z zatrudnieniem powinien by¢ przechowywany
wytgcznie w postaci odpisu lub kopii,

Jakie konsekwencje wynikajg z zasady zamknietego charakteru katalogu
dokumentaciji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

W jaki sposdb dotgczy¢ dokument elektroniczny do dokumentacji prowadzonej
w postaci papierowej i odwrotnie,

Jakie dokumenty niewymienione w przepisach rozporzadzenia mozna przechowywacé
w aktach osobowych,

Czy poszczegolne czesci dokumentacji pracowniczej mozna prowadzi¢ w formie
mieszanej, tj. czesciowo w postaci elektronicznej a czesciowo papierowe;j,

Jakich regut wynikajgcych z RODO nalezy przestrzegaé przy prowadzeniu
dokumentaciji pracowniczej,

Jak ustala¢ okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej w zaleznosci od
okresu zatrudnienia pracownika,

Czy mozna przechowywac w aktach osobowych dane zgormadzone przed wejsciem
w zycie RODO,

Czy w aktach osobowych mozna przechowywac notatki stuzbowe,

Czy w aktach osobowych mozna przechowywaé odpisy/kopie Swiadectw pracy
z poprzednich zaktadow pracy pracownika,
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Jak przechowywac e-zwolnienia,

Jak udokumentowaC okres pracy za granicg wptywajgcy na zakres uprawnien
pracowniczych w kraju,

Jaka jest podstawa prawna przechowywania skierowan i orzeczen lekarskich
wydanych na rzecz innego pracodawcy,

Czy w aktach osobowych nalezy przechowywac korespondencje z komornikiem,
Gdzie nalezy przechowywac tytuty egzekucyjne,

Czy umowa o prace moze zostac¢ sporzgdzona w jezyku obcym,

Gdzie przechowywaé¢ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz
klauzule informacyjng RODO,

Czy dokumenty zgtoszeniowe ZUS i US nalezy przechowywa¢ w czesci B akt
osobowych,

Czy pracownik moze zachowa¢ oryginaty zaswiadczen (certyfikatéw, dyploméw)
o ukonczeniu kurséw lub szkolen, na ktdre zostat wystany przez pracodawce,

Czy w aktach pracownika nalezy przechowywac oryginat czy kopie zaswiadczenia
o szkoleniu okresowym bhp,

Czy nalezy odnotowywac liczbe przepracowanych godzin oraz godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy pracownika zatrudnionego w systemie zadaniowego czasu pracy,
Jaka wyglada procedura odbioru catosci dokumentacji lub jej czesci oraz procedura
wydawania jej kopii,

Jak pod rzagdami obecnych przepiséw wystawic duplikat Swiadectwa pracy,

Jak przebiega proces wydawania dokumentaciji lub jej czesci pracownikowi, bytemu
pracownikowi i cztonkom najblizszej rodziny pracownika lub bytego pracownika,

W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany wydac¢ catos¢ lub czes¢
dokumentacji cztonkom najblizszej rodziny pracownika lub bytego pracownika,

W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany wydac¢ pracownikowi/bytemu
pracownikowi odpis catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej,

Jak czesto pracodawca jest zobowigzany wydawaé catos¢ lub czes¢ dokumentacji
pracowniczej na wniosek uprawnionych osaéb,

Czy pracodawca moze pobierac optate za wydanie odpisu dokumentacji pracowniczej,
Jakie warunki techniczne (w tym temperatura i wilgotno$é powietrza) nalezy spetnic¢
przy przechowywaniu dokumentacji papierowej?

Jakie warunki techniczne nalezy spetni¢ przy przechowywaniu dokumentacji
pracowniczej w formie elektronicznej,

Czy pracodawca po przejsciu na forme elektroniczng prowadzenia dokumentaciji
moze zobowigzac¢ pracownika do uzyskania podpisu elektronicznego,

Czy pracownik/byty pracownik moze zazada¢ wydania dokumentacji lub jej czesci
w postaci elektronicznego odpisu, jezeli dokumentacja prowadzona byta w formie
papierowej i odwrotnie,

W jakich przypadkach okres przechowywania dokumentacji ulega wydtuzeniu,

Jakiej grupie pracownikéw pracodawca jest zobowigzany wydaé¢ informacje
o dtugosci okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,

Jak liczy¢ okres roku nienagannej pracy uprawniajgcy do usuniecia z akt osobowych
zawiadomienia o ukaraniu karg porzadkowg,

W jakich przypadkach dokumentacja pracownicza ponownie zatrudnionego
pracownika podlega dwom réznym okresom przechowywania,
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— Czy plan urlopu nalezy do kategorii dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie
i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, przechowywanych w dokumentaciji
pracowniczej,

— Jakie reguly rzadzag przechowywaniem dokumentacji pracowniczej w okresie
przejsciowym (w odniesieniu do dokumentacji pracownikéw, ktérzy byli zatrudnieni
w dniu 1. stycznia 2019 r.),

— Jakie sg okresy przechowywania kart ewidencji czasu pracy w okresie przejsciowym,

Cel szkolenia:

Szkolenie to stuzy przekazaniu szczegdtowych informacji na temat istoty najnowszych
zmian w sferze prawa pracy, zaréwno tych, ktére juz weszty w zycie, jak i tych, ktére
dopiero wejdg w zycie w trakcie obecnego roku kalendarzowego.

Korzysci ze szkolenia:

Udziat w szkoleniu jest okazjg do zdobycia wiedzy niezbednej do nalezytego stosowania
nowych przepisow w praktyce. Nowe regulacje zostang omdéwione na tle praktycznych
przyktadow, co umozliwia lepsze zrozumienie ich istoty. Prowadzgcy szkolenie podejmie
prébe rozstrzygniecia wielu kontrowersji pojawiajgcych sie na tle zmieniajgcej sie regulacji
prawnej, odnoszac sie przy tym do pogladéw doktryny oraz stanowisk Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz Panstwowej Inspekc;ji Pracy.

Program szkolenia:

1) Pojecie i zakres dokumentacji pracownicze;j,

PROGRAM SZKOLENIA

2) Ochrona danych osobowych w stosunkach pracy,
a) Dane, ktérych moze zada¢ pracodawca od kandydata do pracy i pracownika,
b) Dane zwykte oraz dane wrazliwe, w tym dane biometryczne,
c) Dane pozyskiwane na podstawie przepiséw prawa i/lub zgody osoby, ktérej
dotyczg,
3) Zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy,
a) Warunki prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracownicze;j,
b) Papierowa i elektroniczna posta¢ dokumentacji pracownicze;j,
c) Okresy przechowywania,
d) Udostepnianie i wydawanie dokumentacji osobom uprawnionym,
e) Ustawa o jezyku polskim a dokumentacja pracownicza,
f) Przechowywanie dokumentaciji nieprzewidzianej w przepisach,
g) Niszczenie dokumentacji pracownicze;j,
4) Omodwienie poszczegdlnych dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji
pracowniczej, zasad ich tworzenia oraz zwigzanych z nimi praw i obowigzkdw stron

stosunku pracy,
5) Najczestsze btedy zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracownicze;j,
6) Odpowiedzialno$é za naruszenie przepiséw o dokumentacji pracowniczej.
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Wiecej niz szkolenia

CO NAS WYROZNIA

WARSZTAT
NIE TYLKO SZKOLENIE

Wszystkie problemyomawiane na warsztatach
oparte sg na prawdziwych przypadkachNie jest to
wiec jedynie teoretyczne szkolenie, a studium
przypadkdéw z zycia wzietych.

TRENERZY- PRAKTYCY

Nasi Trenerzy to nie tylko teoretycy, swojg wiedze
zawdzieczajg doswiadczeniu i wieloletniej praktyce
w omawianych przez siebie tematach.

WSPARCIE PO WARSZTATACH

Merytoryczne wsparcie po szkoleniu. Bezptatne
konsultacje mailowe lub telefoniczne z trenerem
w przypadku watpliwosci po zakonczeniu szkolenia.

WARSZTATY ONLINE, NIE WEBINARIA

Nasze warsztaty ordine nie odbiegajg jakoscig
od szkolen stacjonarnych. Formuta kontakt

z Trenerem oraz czynny udziat uczestnikow
jak na tradycyjnym szkoleniu.



