Prowadzenie dokumentacji pracowniczej - najwazniejsze zasady i trudne przypadki, z
uwzglednieniem zmian w prawie pracy z 2023 roku

Miejsce Termin

ONLINE (hybrydowo) 2024-06-03 - 2024-06-03
Warszawa (hybrydowo) 2024-06-03 - 2024-06-03
ONLINE (hybrydowo) 2024-11-06 - 2024-11-06
Warszawa (hybrydowo) 2024-11-06 - 2024-11-06

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz rowniez tutaj:
https://jgt.pl/szkolenia,dokumentacja-pracownicza-dkp.html

OPIS SZKOLENIA

Do prawidlowej realizacji obowiazkow zwiazanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej niezbedna jest
szczegbotowa znajomos¢ przepisow regulujacych ten obszar. W praktyce jednak czesto okazuje sie, ze sama
znajomos¢ przepisOw a nie wystarczy - szczegolnie w sytuacjach niestandardowych pojawiaja sie pytania co do
prawidlowosci podejmowanych dziatan.

Zapraszamy na szkolenie, ktore pozwoli uczestnikom rozwina¢ kompetencje w tym obszarze, zweryfikowac
wiedze, wyjasni¢ watpliwosci i uzyska¢ odpowiedzi na pytania.

Podczas szkolenia przeprowadzimy analize trudnych przypadkow w prowadzeniu akt osobowych, wraz ze
wskazaniem stanowisk UODO, PIP i MRPiPS. Omowimy takze zmiany w zasadach prowadzenia dokumentacji
pracowniczej wynikajace z nowelizacji przepiséw Kodeksu pracy z 2023 roku.

¢ Dzieki temu uczestnicy zyskaja pewnos¢ co do poprawnosci przygotowania, prowadzenia i przechowywania
dokumentacji pracowniczej.

e Dla pracodawcow nowe umiejetnosci pracownikéw beda zas gwarancja minimalizacji ryzyka kar i innych
negatywnych konsekwencji zwigzanych z nieprawidtlowosciami w tym obszarze.

Cele szkolenia:

e Przedstawienie zasad i przepiséw odnoszacych sie do prowadzenia, tworzenia i przechowywania dokumentacji
pracowniczej.

e Zapoznanie uczestnikow ze stanowiskami organow: MPiPS, PIP UODO.

¢ Przekazanie wiedzy potrzebnej do prawidlowego postepowania z dokumentacja pracownicza.

¢ Analiza trudnych i nieoczywistych przypadkéw w zakresie tematyki szkolenia.

Korzysci ze szkolenia:

Dzieki szkoleniu uczestnicy:

¢ zdobeda i/lub zweryfikuja wiedze, dotyczaca przepiséw i zrédet prawa, ktére reguluja zasady prowadzenia akt
osobowych,

¢ nabeda umiejetnosci przygotowywania dokumentéw pracowniczych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e rozwing kompetencje w zakresie rozwigzywania problemdéw i postepowania w niestandardowych przypadkach
zwiazanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej,
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e zyskaja wiekszaq pewnos¢ w wykonywaniu codziennych obowigzkéw zwigzanych z dokumentacja pracownicza.

Adresaci szkolenia:

e pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie, gromadzenie i archiwizacje dokumentéw pracowniczych i akt
osobowych,

pracownicy dziatéw personalnych i kadrowych,

pracodawcy i kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni za prawidlowe postepowanie z aktami
osobowymi w organizacji,

e pracownicy biur rachunkowych.

Metody szkolenia:

o wyklad z prezentacja multimedialng, analiza trudnych przypadkow,

e warsztaty - praca na konkretnych wzorach dokumentéw,

¢ dyskusja, odpowiedzi na pytania, wyjasnianie watpliwosci.

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskusji

i omdéwienia z trenerem przykltadow z wlasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach
technicznych.

PROGRAM

I. Ogolne zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej
1. Dokumentacja pracownicza - jej sktad i zasady archiwizacji dokumentacji - zmiany w 2023 roku
w rozporzadzeniu o dokumentacji pracowniczej
2. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej a data zawarcia stosunku pracy

3. Kontynuacja dokumentacji pracowniczej/obowiazek zatozenia nowej dokumentacji pracowniczej
w sytuacji kontynuacji zatrudnienia

4. Kontynuacja dokumentacji pracowniczej/obowigzek zalozenia nowej dokumentacji pracowniczej
w sytuacji ponownego zatrudnienia pracownika - stanowiska resortu pracy i PIP

5. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej - podwdjny obowiazek informacyjny dla pracownikow -
stanowisko MRPiT

[I. Trudne przypadki w prowadzeniu akt osobowych

1. Dwie teczki akt osobowych a zbiorcze swiadectwo pracy - stanowisko MRPiPS

2. Kopiowanie i przechowywanie dokumentéw w dokumentacji pracowniczej - jakie dokumenty mamy
prawo kopiowac a jakie dokumenty przyjmujemy od pracownika tylko do wgladu - stanowiska UODO,
PIP, Ministerstwa Pracy

3. Przechowywanie dokumentéw wytworzonych elektronicznie w przypadku prowadzenia papierowych akt
osobowych - stanowisko MRPiT

4. Duplikat czy kopia - na wniosek pracownika lub bytego pracownika - stanowisko

5. Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
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6. Ogdlny podziat dokumentacji w sprawach stosunku pracy oraz przechowywanie dokumentacji w sposob
przyjety u pracodawcy

7. Dokumenty zwigzane z ewidencjonowaniem czasu pracy a dokumentacja zwigzana z urlopami
wypoczynkowymi - najczestsze btedy w archiwizacji

8. Dokumenty, ktore nie wchodza w sktad dokumentacji pracowniczej

9. Przyklady dokumentéw, ktére nie powinny by¢ archiwizowane w dokumentacji pracowniczej - stanowiska
UODO,PIP, Ministerstwa pracy

10. Konsekwencje dla pracodawcy za niewtasciwe przechowywanie dokumentacji pracowniczej - parametry
temperatury i wilgotnosci - stanowisko MRPiPS i PIP

11. Postepowanie przy usuwaniu danych nadmiarowych - stanowiska UODO

[II. Dokumentacja pracownicza a zmiany w kodeksie pracy w 2023 w zwiazku z badaniem trzezwosci/praca
zdalna/przejrzystymi warunkami zatrudnienia oraz work-life balance

1. Dokumentacja zwigzana z wprowadzeniem pracy zdalnej - wniosku, oswiadczenia, zgody - miejsce
przechowywania

2. Dokumentacja zwigzana z wprowadzeniem badania trzezwosci - miejsce archiwizacji protokotu z badania
czy zawsze Czes¢ E akt osobowych

3. Archiwizacja dokumentacji zwiazanej z work-life balance i przejrzystymi warunkami zatrudnienia -
w czesci B akt osobowych czy w dokumentacji zwiazanej z ewidencja czasu pracy

4. Zmiany w dotyczace umoéw o prace, informacji o warunkach zatrudnienia, $wiadectwa pracy - stanowiska
resortu pracy i PIP

MIE]JSCE

Miejsce realizacji szkolenia wskazane jest na gorze strony, bezposrednio pod terminem szkolenia. Szkolenie moze
by¢ realizowane ONLINE, stacjonarnie (w sali szkoleniowej) lub hybrydowo (jednoczesnie w sali szkoleniowej i
ONLINE).

SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z
wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegdétowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Panstwu wybdr dogodnej formy udziatu w
szkoleniu. Cze$¢ uczestnikow jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ 0sob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udzialu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia
watpliwosci, prowadzenia dyskusji i oméwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.
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Ekspertka prawa pracy z bogatym doswiadczeniem praktycznym oraz trenerskim.

Absolwentka studiow z zakresu prawa pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi. Wieloletni wyktadowca akademicki
i prelegent na licznych konferencjach.

Przez wiele lat zdobywata doswiadczenie w dziatach HR i personalnych w strukturach duzych miedzynarodowych
firm.

Od 12 lat prowadzi szkolenia dla firm i organizacji - zaréwno z sektora publicznego, jak i prywatnego - na temat
prawa pracy, dokumentacji pracowniczej, nawigzywania stosunku pracy czy przeciwdziatania mobbingowi.
Ukonczyta liczne kursy dla trenerow.

Doradza swoim klientom, jak wykorzysta¢ przepisy prawa pracy w elastycznym zarzadzaniu przedsiebiorstwem.
Proponuje szereg praktycznych rozwiazan, usprawniajacych prace w dziale kadr.

CENA

Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok terminu szkolenia i przycisku ZAPISZ SIE. Dla szkolen
hybrydowych (realizowanych jednoczesnie w sali szkoleniowej i ONLINE) - cena szkolenia rézni sie w zaleznosci
od formy udzialu w szkoleniu.

UDZIALX W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zaje¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIAX W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

Wazne informacje:

o Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkdéw publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.

o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzystac¢ z naszej pomocy przy
dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PLATNOSCI: Platno$¢ moze by¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegodlowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Regulaminie
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