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Dokumentacja pracownicza

i wybrane zmiany prawa pracy
— szkolenie on-line

Data szkolenia: 22.10.2021
Godziny szkolenia: 9.30-13.30
Przebieg szkolenia: 9.00 — 9.30 — logowanie do platformy

i sprawdzanie ustawienh
9.30 — 13.30 — wyktady podzielone
przerwami i czasem na odpowiedzi

uczestnikow

Termin nadsytania zgtoszen: | 20.10.2021

Cena szkolenia: 275 zt netto/os.

Formularz zgtoszeniowy znajduje sie na koncu dokumentu!

Cel szkolenia:

W czasie szkolenie przede wszystkim zostang omowione regulacje prawa pracy dotyczgce
tworzenia, prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej, w tym w okresie stanu
epidemii ogtoszonego z powodu COVID-19 (m.in. akt osobowych, dokumentéw czasu pracy, pracy
zdalnej, szkolen BHP, profilaktycznych badan lekarskich, urlopéw wypoczynkowych). Ponadto bedag
przedstawione najwazniejsze zmiany prawa pracy z ostatnich lat w sprawie pracy zdalnej,
ograniczenia potrgcen z wynagrodzen, wysokosci odpraw i dziatalnosci socjalnej w dobie COVID-
19, urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy, profilaktycznych badan lekarskich,
szkolen BHP.

Przy tym szkolenie poswiecone bedzie réwniez zaprezentowaniu praktycznych skutkéw
poszczegolnych instytucji prawa pracy. Uczestnicy szkolenia zostang zapoznani z rozstrzygnieciami
wybranych problemoéw zwigzanych z dokumentacjg pracowniczg w oparciu o interpretacje urzedowe
(MRPIPS, PIP,UODO) i orzeczenia sgdowe.
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Adresaci szkolenia:

Szkolenie jest adresowane do pracodawcow, pracownikow dziatéw kadr i ptac w

przedsiebiorstwach i administracji publicznej, podmiotach leczniczych, biurach rachunkowych

Informacje o prowadzacym: dr Karol Lapinski

praktyk z wieloletnim doswiadczeniem; przedstawiciel instytucji kontrolnych w zakresie
prawa pracy,

wyktadowca i trener na specjalistycznych wyktadach i szkoleniach poswieconych
zagadnieniom prawnej ochrony pracy;

autor wielu opinii, opracowan i artykutdw poswieconych problematyce prawa pracy;
specjalizuje sie w zakresie regulacji prawnych dotyczgcych mi.in. stosunku pracy, czasu
pracy oraz wynagrodzenia za prace w podmiotach reprezentujgcych rézne dziaty gospodarki

(w tym administracja publiczna, dziatalnosc¢ lecznicza, przemyst, handel, ustugi).

PROGRAM SZKOLENIA

1. Dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy.

Praktyczne skutki przesuniecia terminu potwierdzenia na pismie ustalen co do stron umowy,
rodzaju umowy oraz jej warunkdw.

Czy pisemny zakres obowigzkow pracownika jest obowigzkowy?

Zawieszenie tzw. fikcji doreczen w stosunkach pracy. Jak skutecznie doreczyé koresponden-
cje pracownikowi podczas nieobowigzywania skutecznosci dwukrotnego awizowania prze-
sytki?

Czy pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem lub bez wypowiedze-
nia bez zachowania formy pisemnej (np. za posrednictwem poczty elektronicznej)?
Doprecyzowanie od 07.09.2019 r. terminu wydania swiadectwa pracy.

Jak okresli¢ w swiadectwie pracy poszczegdlne informacje, w tym dotyczgce: rodzaju pracy
wykonywanej przez pracownika, wymiaru czasu pracy, trybu i podstawy prawnej rozwigzania
stosunku pracy, urlopu wypoczynkowego, urlopu ojcowskiego, rodzicielskiego
i wychowawczego, korzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy z art. 188 KP?
Btedy popetniane w tresci wystawianych swiadectw pracy.

Gdzie przechowywac polecenie pracy zdalnej?

W ktorej czesci akt osobowych przechowywac wniosek o dodatkowy zasitek opiekunczy?
Karty szkolenia wstepnego i zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia okresowego w zakresie
BHP, w tym w okresie stanu zagrozenia epidemicznego i stanu epidemii SARS-COV-2.
Skierowanie na profilaktyczne badania lekarskie.

Orzeczenia lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku
pracy, w tym w czasie epidemii COVID-19.
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Wykroczenia zwigzane z nie zawarciem umowy o prace na pisSmie oraz nie wydaniem i nie-
terminowym wydaniem Swiadectwa pracy.

2. Dokumentacja dotyczaca czasu pracy pracownikoéw.

Zakres dokumentacji dotyczgcej czasu pracy pracownikow.

Rodzaje kart ewidencji czasu pracy.

Ewidencja czynnosci wykonywanych zdalnie a ewidencja czasu pracy.

Sporzadzanie harmonogramdéw czasu pracy i ich udostepnianie pracownikom, okres obej-
mowany harmonogramem.

Zmiany w harmonogramie czasu w trakcie miesigca — w czesci ,planowanej” i ,wykonanej”.
Listy obecnosci pracownikéw i inne sposoby potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy.
Praca zdalna a listy obecnosci.

Ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

3. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej od 01.01.2019 r.

Co tworzy dokumentacje pracowniczg?

Obowigzki informacyjne wobec pracownikow w zakresie dokumentaciji.

Cztery czesci (A,B,C,D) akt osobowych.

Czy mozna prowadzi¢ czesci dokumentacji pracowniczej w roznych postaciach?

Listy wynagrodzen i karty wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie robocze.

Pozostata dokumentacja zwigzana z realizacjg innych uprawnien lub obowigzkdéw pracowni-
czych, w tym Kkorzystaniem z urlopow wypoczynkowych w okresie epidemii
COVID-19.

4. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej od 01.01.2019 r.

Kiedy dokumentacja pracownicza podlega 10-letniej, a kiedy 50-letniej archiwizacji?

Osoby upowaznione do odbioru dokumentacji pracowniczej.

Zasady dotyczgce wydawania dokumentéw pracowniczych pracownikom i bytym pracowni-
kom oraz cztonkom ich rodzin.

Wydawanie kopii catosci lub czesci dokumentacji pracownicze;.

Obowigzek a dopuszczalnos¢ zniszczenie dokumentacji pracownicze;.

Wykroczenia dotyczgce prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracownicze;.
Petnomocnictwo do prowadzenia spraw pracowniczych a odpowiedzialnos¢ oséb prowadza-
cych sprawy kadrowe.

5. Praca zdalna, ograniczenia potragcen z wynagrodzen, wysokosci odpraw i dziatalnosci
socjalnej
w dobie COVID-19.

Warunki wykonywania pracy zdalnej.

Dopuszczalno$¢ pracy (w tym zdalnej) w trakcie kwarantanny i izolaciji.

Potrgcenia i egzekucja z wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych zwigza-
nych

z pracg w okresie epidemii koronawirusa.

Odpowiedzialnos¢ wykroczeniowa od 01.12.2020 r. z tytutu niezgodnego z prawem zatrud-
nienia pracownika bedgcego dtuznikiem alimentacyjnym.

Obnizenie w okresie epidemii wysokosci odpraw, odszkodowanh lub innych $wiadczenh pie-
nieznych wyptacanych przez pracodawce pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem umowy.

Zwolnienia podatkowe przy swiadczeniach socjalnych w 2021 r. i 2022 r.
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Czy ograniczenia w prowadzeniu Zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych dotyczg
wszystkich pracodawcow?

6. Urlopy wypoczynkowe i inne zwolnienia pracownika od pracy.

Czy mozna zobowigzac¢ pracownika do wykorzystania ,urlopu biezgcego” i ,urlopu zalegtego”
z powodu Covid -19?

Kiedy pracodawca moze narzuci¢ pracownikowi termin wykorzystania urlopu.

Sytuacje, w ktérych pracownik moze zdecydowac o terminie wykorzystania urlopu.
Przedstawienie dokumentéw dotyczgcych stazu pracy z opdznieniem a wymiar urlopu wypo-
czynkowego pracownika.

Urlop wypoczynkowy a urlop wychowawczy i inne urlopy zwigzane z rodzicielstwem.
Czestotliwos¢ skfadania przez pracownikéw oswiadczen i zgdéd dotyczgcych korzystania
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (urlopy, korzystanie z uprawnien przewidzianych
dla jednego z rodzicow).

Dtugos¢ okresu korzystania z przerwy na karmienie dziecka.

Udzielanie urlopu wypoczynkowego podczas kwarantanny i izolaciji.

7. Inne wybrane zmiany przepiséw prawa pracy oraz projektowane nowelizacje

Profilaktyczne wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie po wprowadzeniu stanu epi-
demii - wylgczenia obowigzkow i okresy przejsciowe na podstawie tzw. tarczy 6.0.
Szkolenia wstepne i okresowe w zakresie BHP w okresie zagrozenia zakazeniem COVID-
19.

Zatozenia projektu nowelizacji Kodeksu pracy dotyczacej pracy zdalnej (w tym warunki pracy
zdalnej, rozliczenia kosztow pracy zdalnej, kontrola pracownika w miejscu pracy).
Propozycje nowych regulacji dotyczgcych kontroli przez pracodawce stanu trzezwosci pra-
cownikow.

Zmiany w zakresie zakazu handlu w niedziele i swieta.

8. Konsultacje z prowadzacym szkolenie.

Uwaga! Trener zastrzega sobie prawo do modyfikacji programu w zaleznosci od

dynamicznie zachodzacych zmian w prawie pracy. Ewentualne zmiany beda wprowadzone

jedynie dla zapewnienia wiekszych korzysci uczestnikom.

v

v
v

Szkolenie on-line

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

do obstugi platformy polecamy przeglgdarke internetowg Google Chrome;

uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-
mail zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym beda mogli wzigé udziat
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w szkoleniu - prosimy o podawanie wiasnych adreséw e-mail i numeru telefonu na
wypadek problemdéw technicznych;

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

kazdy uczestnik po szkoleniu otrzyma materialy w formacie pdf na e-mail;

OWAL s.c. i trenerzy nie wyrazaja zgody na jakakolwiek forme utrwalania,
powielania, udostepniania lub nagrywania przebiegu szkolenia oraz materiatléw
szkoleniowych. TresS¢ szkolenia i materialy szkoleniowe objete sa prawami
autorskimi.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 275 zt | os. Netto
Koszt dla 2 lub wiecej uczestnikéw z tej samej jednostki: 260 zt / os. netto

(Zwolnione z VAT w przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany ze $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ze zmianami)
Rezygnacji mozna dokona¢ mailem na 3 dni roboczych przed planowanym terminem szkolenia. W przypadku rezygnaciji ze
zZgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzy¢ instytucje delequjgce kosztami ww. szkolenia.

Prosimy o czytelne wypetnienie formularza:

Dane do faktury Wypetniong karte prosze
przestaé najpdzniej na 2 dni
INBDYWECE ...ttt przed szkoleniem faxem na
Adres: nr: 22 350 77 47
oot oottt ettt et e e et e e oAt e oottt et At e e ean e e e tn e e ne e e tn e e e neeeanes lub 85 87 42 196
NIP...ooooooiieeee e lub mailem na adres:
biuro@owal.edu.pl

Informacje: 5 700 82 700
Agnieszka Zlotorzynska
..................................................................................................................................... aqn|eszka@owaledupl
tel. 691 768 360

Zgtaszamy udziatl nastepujacych oséb w szkoleniu:

Imie i nazwisko adres e-mail tel. kontaktowy
(kontakt na wypadek zmian)

kierownik jednostki zgtaszajgcej uczestnikow

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikéw ma charakter ustugi ksztatcenia zawodowego/przekwalifikowania
zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:
e w calosci — zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2018
r. poz. 2174 z p6zn. zm.) lub
e w co najmniej 70% - zgodnie z tredcig par. 3 ust. 1 plt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie
zwolnieh od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. zz 2015 r., poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacje organizacyjne

Nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu ptatna na konto: ING 66 1050 1823 1000 0092 1943 0437 na podstawie
otrzymanej faktury. Prosimy o niedokonywanie przedpfat naleznosci za szkolenie, nie mamy zwyczaju naliczania
odsetek od niewielkich opdznieh w ptatnosciach. W szczegdlnych przypadkach konieczno$ci przedptaty prosimy
kontaktowac sie z biurem przy skfadaniu zgtoszenia.

UWAGA:

W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (telefonicznie badz mailowo na adres podany w karcie
zgtoszenia) na 2 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt na numer 5 700 82 700 celem upewnienia sie, ze zgtoszenie
dotarto.

Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych zgodna z unijnymi przepisami dotyczgcymi
przetwarzania danych osobowych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 — tzw. RODO).

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

Dane osobowe =zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytacznie w celu przestania

zainteresowanemu informaciji o ustudze.

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

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

v' 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, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

<]

ANEN

Oswiadczenia dotyczgce ochrony 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 wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej
podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

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

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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