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DOKUMENTACJA KADROWA

jak prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje kadrowg
po zmianach, przepisy RODO

Szkolenie online

TERMINY SZKOLENIA: 7 wrzesnia 2020 r. 09:00-13:00
CENA: 249 zl netto za uczestnika

- zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wykiadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy w formie chatu,

- uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-mail
zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym bedg mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,

- platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przeglgdarke
internetowg w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.

PROWADZACY:

do$wiadczony praktyk z wieloletnim stazem pracy w dziale kadr i ptac, ZFSS, zajmujacy sie na co
dzien zagadnieniami zwigzanymi z prawem pracy i ubezpieczen spotecznych oraz wynagrodzeniami
z tytulu umowy o prace i umow cywilnoprawnych, oraz zatrudnianiem osob niepetnosprawnych.
Nauczyciel w szkofach policealnych na kierunku rachunkowos¢ — wynagrodzenia i podatki, trener i
wyktadowca szkolen w zakresie Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych, wynagrodzen i podatkow.
Absolwentka studidw pedagogicznych, ekonomicznych, pomocy spotecznej oraz studidéw
podyplomowych o kierunkach: Nowoczesne Zarzgdzanie Kadrami, Zarzgdzanie w Sektorze
Publiczny, Mediator of biznes, Coaching biznesowy i trenerski oraz licznych kursow i szkoleh w tej
tematyce.

CELE SZKOLENIA:
Przedstawienie zagadnien zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej, Omowienie
najwazniejszych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy.

ADRESACI:
Szkolenie przeznaczone jest dla oséb zajmujgcych sie problematykg kadrowo-ptacowa, ktore
posiadajg juz podstawowg wiedze w tym zakresie i sg zainteresowane jej poszerzeniem.

PROGRAM:

1. Prowadzenie akt osobowych w praktyce:

- podziat teczki na czesci, sporzadzanie wykazéw dokumentacji, zachowanie chronologii,
numeracja, kopiowanie dokumentac;ji

- podejscie organow kontrolnych do ewentualnych nieprawidtowosci w dokumentacii

- teczka osobowa przy ponownym zatrudnieniu po przerwie

- prowadzenie dokumentacji osobowej w jezykach obcych

- poswiadczanie przez pracownika zagranicznych okresow pracy i edukacji w tym ttumaczenie
dokumentacji na jezyk polski

- teczka osobowa pracownika zatrudnionego na podstawie kilku umow

- najwazniejsze rodzaje dokumentacji gromadzonej w poszczegdlnych czesciach teczki osobowej
w zwigzku z rekrutacjg, zatrudnieniem oraz zwolnieniem pracownika
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Elektroniczny / Papierowa forma przechowywania dokumentacji kadrowej — zmiany 2019
Okres przechowywania akt pracowniczych

Dokumentacja czasu prac

lista obecnosci i inne formy rejestracji obecnosci w pracy

rejestracja wyjsé prywatnych w swietle nowych przepiséw Kodeksu pracy

rozliczanie czasu pracy

Wybrane dokumenty zwigzane z zatrudnieniem nowego pracownika:

wybdr optymalnego rodzaju umowy o prace

dodatkowe klauzule w umowach o prace (np. poufnos¢ wynagrodzenia, dtuzszy okres
wypowiedzenia)

forma prawna i najwazniejsze elementy zakresu czynnosci

uzgodnienie z pracownikiem zakazu konkurencji

Umowa na zastepstwo

przygotowywanie informacji o warunkach zatrudnienia

aktualizacja informaciji w swietle nowych stanowisk PIP i Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
poswiadczenie zapoznania z regulaminem pracy

oswiadczenie o korzystaniu/niekorzystaniu z uprawnien rodzicielskich

zapoznanie pracownika z zakresem informacji objetych tajemnicag

spetnienie wymogow w zakresie poinformowania o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu
Dokumentacja badan i zaswiadczen pracowniczych:

rodzaje wymaganych badan

poprawne skierowanie pracownika na badania i skutki niewykonania badania w terminie
dokumentacja poszczegolnych rodzajéw szkolen bhp — zmiany 2019

karta oceny ryzyka i sposob poswiadczania o zapoznaniu pracownika z kartg

zaswiadczenie o0 niepetnosprawnosci wpltyw na uprawnienia pracownicze przy terminowym i
nieterminowym doreczeniu

Dokumentacja w zakresie uprawnien rodzicielskich po zmianach prawnych:
wnioskowanie o urlopy macierzynskie i rodzicielskie, w tym problem o$wiadczen o
korzystaniu/niekorzystaniu z urlopu przez drugiego rodzica

whniosek o urlop wychowawczy po zmianach prawnych

Dokumentacja kar porzadkowych: zmiany w przechowywaniu

wymogi formalne dla skutecznego wymierzenia kary

zacieranie kary porzadkowej w aktach osobowych

umieszczanie w aktach osobowych notatek wskazujgcych na nieprawidtowosci ze strony
pracownika

Dokumentacja w zakresie odpowiedzialnosci materialnej:

odpowiedzialnos¢ na zasadach ogélnych a odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone
sporzgdzanie umowy dotyczgcej mienia powierzonego w praktyce

. Dokumentacja w zakresie wspierania pracownika w podnoszeniu kwalifikacji:

wspieranie pracownika w podnoszeniu kwalifikacji obowigzek czy mozliwos¢ dla pracodawcy?
zakres uprawnien pracownika zwigzanych podnoszeniem kwalifikaciji
przyktadowa umowa z pracownikiem

. Dokumentacja zwiagzana z ustaniem oraz przeksztalceniem stosunku pracy:

rozwigzanie umowy za porozumieniem stron

wypowiedzenie umowy o prace z uwzglednieniem biezgcego orzecznictwo Sgdu Najwyzszego
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia

wydawanie swiadectwa pracy i jego duplikatow
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Swiadectwo pracy za okresy zatrudnienia terminowego problemy na tle aktualnych przepiséw
Kodeksu pracy
wypetnianie poszczegdlnych rubryk swiadectwa pracy krok po kroku
czasowe powierzenie innych zadan bez wypowiadania umowy
porozumienie zmieniajgce
wypowiedzenie zmieniajgce
Omowienie najczestszych przyczyn rozwigzania umowy o prace — Wyroki Sagdowe
a) utrata zaufania
b) Niezawinione zachowanie pracownika (nieudolnos¢ pracownika, cechy
osobowosciowe-min.konfliktowo$é, brak umiejetnosci organizacyjnych, nieporadni
zawodowo pracownicy, niestranne lub niesumienne wykonywanie obowigzkow
stuzbowych, Odmowa wykonania polecenia pracodawcy, Dziatalnos¢ konkurencyjna,
Czeste i diugotrwate absencje chorobowe, wykorzystywanie stanowiska pracy do
celéw prywatnych
c) Art. 52 KP. — ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
Dokumentacja w zakresie urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w pracy
- plan urlopéw a wnioski urlopowe
- rodzaje dokumentaciji przedktadanej w zwigzku z okreslonymi nieobecnosciami w pracy
Regulaminy oraz dokumentacja potwierdzajaca zapoznanie z regulaminami
- regulamin pracy
- regulamin wynagradzania i premiowania
- regulamin zaktadowego funduszu swiadczeh socjalnych
Przepisy o ochronie danych osobowych a dokumentacja kadrowa
- najwazniejsze wymogi z ustawy o ochronie danych osobowych dotyczgce komorek
kadrowych
- JAKICH DANYCH MOZE RZADAC PRACODAWCA OD PRACOWNIKA; w procesie
rekrutacji oraz zatrudnienia.
- zasady postepowania z CV dostarczanymi przez pracownikéw
- dopuszczalnos¢ pobierania zaswiadczen o niekaralnosci
- zdjecia pracownikow
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 249 z} netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzyc instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Dane do faktury: Wypetniong karte prosze
przesta¢ faxem na
INGDYWCA: ...ttt et et e s e e e e e e e e e e et et e et e numer: 22 350 77 47
AGTES. oottt lub 85 87 42 196
NIP: lub mailem na adres:
................................................................................. Ferrren | e @owal.edu.pl
(@ 0] o] (o) o U
AQIES: ... Opiekun szkolenia:
Iwona Grabska
......................................................................................................... 5700 82 700
Zgtaszamy udzial nastepujacych oséb w szkoleniu:
e-mail Telefon komorkowy

Imie i nazwisko Wydziat (do kontaktu

uczestnika w czasie szkolenia)

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikdw szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w catosci - zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt. 29¢c ustawy o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z pézn. zm.) lub

- w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnieh
(Dz. U. z 2015 ., poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spotka OWAL s.c.

Dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz Zze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wpltywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego oswiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej, w szczegodlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o S$wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego oswiadczenie
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