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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 16 |istopada 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

AKTA OSOBOWE | PRAWIDLOWE ICH PROWADZENIE.
DOKUMENTACIJA STOSUNKU PRACY W ZWIAZKU Z DYREKTYWA
WORK-LIFE BALANCE

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Proponujemy udziat w spotkaniu, ktérego celem jest aktualizacja i usystematyzowanie wiedzy na
temat prowadzenia akt osobowych pracownikdw oraz zawierania i rozwigzywania umow o prace.
Przypomniane zostang szerokie zmiany, ktore obowigzujg od 2019 r., zwigzane m.in. z strukturg teczki
osobowej, zakresem mozliwych do uzyskania od kandydata do pracy danych czy swiadectwami pracy.
Omodwione zostang rowniez planowane w projekcie dyrektywy work-life balance zmiany takie jak:
nowa informacja o warunkach zatrudnienia, czy nowe rodzaje urlopdw. Szkolenie ma wymiar
praktyczny, zostang na nim wskazane obszary bedace aktualnie pod lupg PIP, a takze wcigz
zmieniajgce sie obowigzki, zwigzane z RODO.
N |
CELE | KORZYSCI:
Uczestnicy ustyszg informacje m.in. na nastepujace tematy:
e Nowosci w dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy: nowa informacja o warunkach
zatrudnienia.
e Zmiany w umowach na okres prébny oraz na czas okreslony.
e Przyczyny wypowiedzenia i zawiadomienie organizacji zwigzkowej, wniosek pracownika
0 zawarcie umowy na state.
e Nowe rodzaje urlopow w zwigzku z dyrektywa work-life balance.
e ZUS ZUA/ZUS ZZA - kody wykonywanego zawodu, nowe druki ZUS DRA i ZUS RCA.
e Umowy o prace, listy obecnosci, wyjscia prywatne, kwestionariusze osobowe, zakresy
obowiazkéw, ZFSS - kontrole PIP.

PROGRAM:
I. Akta osobowe, dokumentacja kadrowo-ptacowa i ZFSS — po kontroli Paristwowej Inspekcji Pracy

i ZUS:

1. ZUSZUAi ZUS ZZA — kody wykonywanego zawodu.

2. ZUS DRAi RCA —zmiany w drukach rozliczeniowych.

3. Zmiany w aktach osobowych: cze$¢ d akt osobowych — zmiana od 01.01.2019 r., czy dokfada¢
kazdemu pracownikowi czes¢ d?

4. Nowy okres przechowywania: 10 albo 50 lat, forma elektroniczna, ZUS jako organ
przechowujacy, brak obowigzku wystawiania ZUS RP-7/czy wystawiac¢? Zmiany w ZUS ZUA, ZUS
ZWUA, raporty informacyjne.

5. Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — 01.01.2019 r. Czy zakfadac
odrebne teczki/skoroszyty? Jak to prowadzié?

6. Nowa informacja o warunkach zatrudnienia — w zwigzku z dyrektywa work balance!

7. Zmiany w okresie probnym —1, 2, 3 miesigce — zasady zawierania.



8. Czas okreslony: przyczyna wypowiedzenia, przywrécenie do pracy, powiadomienie zwigzkéw
0 zamiarze wypowiedzenia.

9. Nowe rodzaje urlopéw w zwigzku z dyrektywa: opiekunczy, zwigzany z sitag wyisza, zmiany
w ojcowskim.

10. Data zawarcia umowy o prace, a dzien rozpoczecia pracy.

11. Swiadectwa pracy - kary za nieterminowe wydanie $wiadectwa pracy/btedy
w wystawianiu/kontrole PIP.

12. Zakresy obowigzkdéw dla pracownikow a kontrole PIP. Ostatni punkt zakresu.

13. Czas pracy: PIP kontroluje listy obecnosci w oparciu o ochrone danych osobowych — nowe
zasady prowadzenia list obecnosci.

14. Czas pracy: wyjscia prywatne po zmianach a RODO. Nowe druki wnioskow.

15. Czas pracy: PIP kontroluje wyjscia prywatne — nadgodziny po kontroli. Konieczno$é: nowe
whioski o wyjscie i o odpracowanie. Usuniecie z dokumentacji ,,zeszyty” wyjs¢!

16. PIP kontroluje regulamin pracy - pod katem: ochrona kobiet w cigzy i karmigcych — wykaz prac
zabronionych od 01.05.2017 r.

17. Stanowisko PIP: czy mozna pozbawié emerytow prawa do ,,wczasow pod gruszg”?

18. RODO: nowy katalog danych od ubiegajgcego sie o zatrudnienie i od pracownika. Obowigzek
posiadania dwdch kwestionariuszy osobowych?

19. RODO: dokumentacja przy ZFSS — zaswiadczenia z US lub PIT-y do wgladu celem kontroli
prawdziwosci ztozonych oswiadczen o dochodzie.

20. RODO: obowigzek przegladu corocznego dokumentacji przy ZFSS!

21. Dokumentacja ZFSS — obowiazek posiadania pisemnego upowaznienia do jej przetwarzania.

22. PIP poréwnuje umowe zlecenia z umowg o prace. Zakaz zastepowania umow o prace umowami
cywilnoprawnymi. Umowa zlecenia po kontroli PIP. Kara od 1000zt — 30 000 zt.

23. Stawka godzinowa, zlecenia ze studentami, sktadki ZUS od zlecen, szkolenia bhp i badania
lekarskie zleceniobiorcéw. Co jest obowigzkiem instytucji zlecajgcych?

24. Umowa o prace przed dopuszczeniem do pracy: zasady dokumentowania zatrudniania
pracownika od 01.09.2016 r. - w $wietle kontroli PIP.

Il. Podsumowanie. Wnioski. Pytania. Indywidualne konsultacje on-line.

ADRESACI:
osoby, ktére na co dzien prowadzg dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy tj. pracownicy
dziatéw kadr, pracownicy dziatdw prawno-organizacyjnych, kadra kierownicza.

PROWADZACY:

Prawnik, wieloletni pracownik Wydziatu Przyznawania Emerytur i Rent oraz Wydziatu Kontroli
Ptatnikéw Sktadek w Zaktadzie Ubezpieczenn Spotecznych, wyktadowca prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych w Wyzszej Szkole Humanistyczno-Ekonomicznej im. J. Zamoyskiego w Zamosciu i studiow
podyplomowych Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego i Polskiej Akademii Nauk, Wyzszej Szkoty
Ekonomii i Innowacji w Lublinie, autor ksigzek: ,Kontrola ZUS w sektorze finanséw publicznych" i
»,Kontrola ZUS. Skuteczne formy obrony ptatnikdow sktadek", a takze ponad 70 artykutéw z zakresu
prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, emerytur i rent, zasitkdw; trener i konsultant programow
unijnych (EFS, PHARE).
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/O rundacia Roswoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Akta osobowe i prawidtowe ich prowadzenie. Dokumentacja stosunku pracy
w zwigzku z dyrektywa work-life balance

@ Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on-line.

16 listopada 2022 r.  Szkolenie w godzinach 10:00-13:00

@ Cena: 359 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkdw publicznych.

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

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DANE DO . . .
KONTAKTU: ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
: tel. 41 344 66 30, centrum@frdl.kielce.pl

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-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 TAK O NIEQO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rédwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 10 listopada 2022 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé¢ 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 réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznosScig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnos¢ nalezy uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



http://www.frdl.kielce.pl/

