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% Demokracji Lokalnej 21 Sierpnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROWADZENIE DOKUMENTACIJI PRACOWNICZEJ W 2024 ROKU

WAZNE INFORMACIE:

W trakcie szkolenia przedstawiony zostanie wptyw zmian Kodeksu pracy na prowadzenie dokumentacji
pracowniczej. Oméwione zostang wzory dokumentdw, ktdrych stosowanie wymuszone zostato nowelizacjami
przepisdw Kodeksu pracy w 2023 roku. W zwigzku z tym, ze szkolenie odbywa sie w 2024 roku wiemy juz, jak
sg interpretowane przez wtasciwe Ministerstwo oraz Panstwowg Inspekcje Pracy kwestie problematyczne na
etapie wdrazania przepisdw przez Pracodawcow.

W trakcie spotkania poruszone zostang rdéwniez kwestie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powofania. Z uwagi na to, ze wybory samorzadowe odbyty
sie w kwietniu 2024 r. poczatek zatrudnienia na podstawie stosunku pracy z wyboru i powotania to dobry czas,
by potwierdzi¢ poprawnosé swojej praktyki lub skorygowac jg na przysztosc.

CELE | KORZYSCI:

e Omowienie wpltywu 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 Zwrdcenie uwagi na istote nowych przepiséw, tak aby mdc je prawidtowo interpretowac i prowadzic¢
dokumentacje pracowniczg zgodnie z przepisami prawa.

e Przedstawienie zmian rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe w tym uzyskanie odpowiedzi m.in. na pytania:

— czy zmiana rozporzadzenia wymusza zmiane dokumentacji dotyczgcej pracy zdalnej?

— czy pracownicy, otrzymujgcy w 2024 r. zgode na wykonywanie pracy zdalnej w miejscu wskazanym
jeszcze w 2023 r. muszg ztozy¢ nowe oswiadczenia zanim zostang dopuszczeni do wykonywania pracy
zdanej po okresie przejsciowym wskazanym w rozporzadzeniu?

PROGRAM:
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w 2024 r.:
1. Czy dokumentacja pracownicza to jedynie akta osobowe?
2. Czy nawigzanie nowych stosunkdw pracy z wyboru lub powofania wymuszato zatozenie nowej
dokumentacji pracowniczej?
3. Czy rozwigzanie stosunku pracy z wyboru wymuszato wydanie swiadectwa pracy?
4. Jak poprawnie prowadzi¢ dokumentacje dotyczgcg czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania?
5. Jak pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania powinni potwierdza¢ przybycie i
obecnos$é w pracy?
6. Czy w tresci regulaminu pracy powinny znalez¢ sie regulacje uwzgledniajgce specyfike zatrudniania
pracownikéw z wyboru i powotania?
7. Jaka jest poprawna tre$¢ informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia pracownikow
zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania?
8. Czy nawigzanie nowych stosunkdw pracy z wyboru lub powofania wymuszato zatozenie nowej
dokumentacji pracowniczej?
9. Jak wprowadzenie pracy zdalnej przetozyto sie na zakres dokumentacji pracowniczej prowadzonej
oddzielnie dla kazdego pracownika?



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

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

12. Czy zdalna kontrola pracownika wykonujgcego okazjonalng prace zdalng wymusza dokumentowanie
kontroli?

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

14. Nowa tre$¢ umowy o prace i jej znaczenie dla pracodawcéw samorzgdowych.

15. Sposob formutowania informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia — wyjasnienia organdéw

16. Czy zawarcie kolejnej umowy o prace wymusza obowigzek przekazania kolejnej informacji
o dodatkowych warunkach zatrudniania?

17. Sposob przekazywania pracownikowi rozbudowanej tresci informacji o dodatkowych warunkach
zatrudnienia.

18. Dokumentacja wymuszona zmiang przepisow Kodeksu pracy, ktére dotycza pewnych i
przewidywalnych warunkéw zatrudnienia. Gdzie majg by¢ przechowywane wnioski pracownikéw o
zmiane rodzaju umowy o prace lub zmiane rodzaju pracy? Przyktadowe odpowiedzi na sktadane do
pracodawcow wnioski.

19. W jaki sposéb powinno by¢ dokumentowane korzystanie przez pracownika ze zwolnienia w zwigzku
z dziataniem sity wyzszej? Czy pracodawca moze odmoéwié udzielenia uprawnienia? W jaki sposdb
korzystanie z tego uprawnienia wptynie na tresé¢ Swiadectwa pracy.

20. Gdzie powinny by¢ przechowywane inne wnioski pracownikéw, np. o urlop opiekuriczy lub elastyczng
organizacje pracy?

21. Jak korzystanie z urlopu opiekuniczego lub elastycznej organizacji pracy wptynie na tres¢ ewidencji
Czasu pracy pracownika?

22. Jak korzystanie z urlopu opiekunczego lub elastycznej organizacji pracy wptynie na tre$¢ swiadectwa
pracy?

23. Czy nieprawidtowa tres¢ wnioskéw o urlop opiekuriczy lub elastyczng organizacje pracy bedzie mogta
by¢ uznana za wykroczenie przeciwko prawom pracownika?

24. Nowe rozporzadzenie w/s wnioskdw pracownikow o korzystanie m.in. z uprawnien do urlopu
rodzicielskiego, obnizenia wymiaru czasu pracy i jego wptyw na prowadzenie przez pracodawcéw
dokumentacji pracownicze;j.

ADRESACI:

Szkolenie adresowane jest do oséb, ktdre u pracodawcy odpowiadajg za prawidlowe prowadzenie
dokumentacji pracowniczej oraz za przygotowywanie projektdw pism i odpowiedzi dla pracownikdow na
sktadane przez pracownikéw wnioski.

PROWADZACY:

Prawniczka, ktéra specjalizuje sie w problematyce zatrudniania, zbiorowym prawie pracy oraz pragmatykach
urzedniczych. Przez 17 lat byta pracownikiem Panstwowe] Inspekcji Pracy. W trakcie pracy przygotowata
ponad 600 opinii prawnych. W dziatalnosci kontrolnej koncentrowata sie na problematyce czasu pracy,
naliczenia i wypfaty wynagrodzen oraz wspoétpracy pomiedzy pracodawcg a zwigzkami zawodowymi. Prowadzi
szkolenia, warsztaty i konferencje, w tym m.in. w ramach Kongresu Sekretarzy, Forow Sekretarzy
i Pracownikow Kadr, ktére to Fora dziatajg w catej Polsce przy FRDL im. Jerzego Regulskiego. W dziatalnosci
szkoleniowej zwraca uwage przede wszystkim na praktyczny wymiar stosowania przepisow prawa, co
umozliwia jej wypracowanie optymalnych form przekazu wiedzy. Od 2010 roku jest wyktadowcg akademickim,
ktéry wspotpracuje z Akademig WSB w Dabrowie Gérniczej, Wyzszg Szkotg Zarzadzania Ochrong Pracy, a takze
Uniwersytetem tédzkim. W latach 2004-2011 r. byta wyktadowcg akademickim w Uniwersytecie Slaskim
Wydziat Prawa i Administracji.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

PROWADZENIE DOKUMENTACII PRACOWNICZEJ W 2024 ROKU

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 sierpnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10.00 - 14.00

Cena: 449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych. Przy zgtoszeniu do 1 sierpnia br. cena
szkolenia to 409 zt netto/os.

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, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, 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 catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... essess s e e stsseesaessessesss ses e snssns sasssesse s s essesaasssesssssresnen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......iieeiecceesercee s esreesssess s seeseesassassasssessessnesssessssssssensen st sesmassass e snseas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 16 sierpnia 2024 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 rGwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl
http://www.frdl.kielce.pl/

