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Szanowni Panstwo,

Zwigzek Lustracyjny Spotdzielni
zaprasza na szkolenie

~DOKUMENTACJA PRACOWNICZA PO ZMIANACH
- WARSZTATY DLA PRAKTYKOW"”

Termin:
6 lipca 2021 roku (wtorek), w godzinach 9:00 — 14:00

Miejsce zajec:
Szkolenie odbedzie sie online na platformie ZOOM. Osoby zarejestrowane otrzymajg link do
zalogowania.

Szkolenie skierowane jest do osdb na co dzien stosujgcych przepisy prawa pracy w spétdzielniach
oraz innych podmiotach ekonomii spotecznej jak fundacje i stowarzyszenia — w szczegdlnosci
cztonkéw zarzadow, pracownikow dziatow kadr, kierownikow wyodrebnionych komoérek
organizacyjnych oraz innych oséb zainteresowanych tematykg prawa pracy.

Celem szkolenia jest dostarczenie praktycznej wiedzy w przedmiocie zmian, ktdre weszty w zycie
z poczatkiem 2019 r. a dotyczyly m.in. skrdcenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,
nowych obowigzkdw informacyjnych, mozliwosci prowadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
zmian w zakresie prowadzenia dokumentacji zwigzanej z czasem pracy oraz akt osobowych
pracownika. Na szkoleniu przedstawione zostang zasady odpowiedzialnosci pracodawcy
w zakresie dokumentacji pracowniczej, zasady kontroli przestrzegania obowigzkow pracodawcy
w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej, najczesciej popetniane uchybienia przez
pracodawcow. Uczestnikom zostang przedstawione__.krok po kroku” zasady prowadzenia
dokumentacji pracowniczej po zmianach. W trakcie szkolenia zaprezentowane zostang stanowiska
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz Panstwowej Inspekcji Pracy
dotyczace problematycznych zagadnien zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej po
zmianach.

Zarys programu:

I. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej od 1 stycznia 2019 r.

¢ Nowe pojecie dokumentacji pracowniczej w Kodeksie pracy oraz jej elementy wyszczegdlnione
w nowych przepisach wykonawczych.

¢ Wymagania dotyczace warunkdw prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

e Okres przechowywania nowej i dotychczas wytworzonej dokumentacji pracowniczej — studium
przypadkéw.

e Obowigzek informacyjny pracodawcy przy ustaniu stosunku pracy — wzor informacji.
Ponowne zatrudnienie pracownika po przerwie a okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej — studium przypadkdw.
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Zmiana postaci przechowywania dokumentacji pracowniczej - z papierowej na elektroniczna.
Obowigzek zniszczenia dokumentacji pracowniczej przez pracodawce.

Zasady wydawania pracownikowi kopii catej lub czeSci dokumentacji pracowniczej — wzor
wniosku pracownika.

Katalog osob uprawnionych do odbioru dokumentacji pracowniczej w przypadku S$mierci
pracownika.

Modyfikacja katalogu wykroczen zwigzanych z dokumentacjg pracownicza.

Uczestnik pozna odpowiedzi na pytania:

I1.

Ktére z wytwarzanych przez pracodawce dokumentéw wchodzg w sktad dokumentacji
pracowniczej w rozumieniu nowych przepisow?

Jakie praktyczne znaczenie majg nowe przymioty odnoszace sie do dokumentacji pracowniczej
- poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci?

W jakich przypadkach pracodawca ma obowigzek, a kiedy nie powinien kontynuowac
prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym zatrudnieniu pracownika?

W jakich w przypadkach pracodawca bedzie musiat przechowywac¢ dokumentacje pracownicza
dtuzej niz 10 lat?

Jak pogodzi¢ rdzne okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej z ponownym
nawigzaniem stosunku pracy z tym samym pracownikiem po wejsciu w zycie zmian?

Ktére z nowych przepisow stosuje sie do dokumentacji pracowniczej wytworzonej przed 1
stycznia 2019 r.?

W stosunku do ktérych pracownikow pracodawca bedzie musiat spetni¢ obowigzek
informacyjny w zakresie dokumentacji pracowniczej przy ustaniu stosunku pracy?

Czy wymagang przepisami informacje mozna umiesci¢ w $wiadectwie pracy?

W jakim terminie oraz w jakiej formie pracodawca ma obowigzek wydac pracownikowi kopie
dokumentacji pracowniczej?

Prowadzenie akt osobowych pracownika po zmianach.

Analiza katalogu dokumentdw, ktére pracodawca ma obowigzek przechowywaé w aktach
osobowych po zmianach z podziatem na czesci — A,B,C,D.

Odpisy i kopie dokumentéw — analiza poszczegdinych dokumentow wyszczegolnionych w
rozporzgdzeniu w kontekscie mozliwych form przechowywania.

Zasady tworzenia podkategorii poszczegdlnych czeSci akt osobowych np. B1, B2, B3 -
przyktadowe podkategorie i dokumenty w nich umieszczane.

Informowanie pracownika o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej oraz sposobie jej
odbioru po uptywie okresu przechowywania oraz przy zmianie jej postaci.

Dostosowanie dokumentacji pracowniczej wytworzonej przed zmianami do nowych przepisow
— termin, sposob numerowania, korekta wykazu dokumentdw, dokumenty wytworzone przed
1.01.2019 r. a dotychczas nieprzechowywane w aktach osobowych.

Miejsce przechowywania dokumentdw niewymienionych explicite w rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji pracowniczej, np. zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, dokumentu
potwierdzajgcego  ztozenie  $lubowania  pracownika  samorzadowego, dokumentow
potwierdzajgcych okres pracy w gospodarstwie rolnym wliczanego do stazu pracy.

Szczegdlne wymagania dotyczace prowadzenia akt osobowych w postaci elektronicznej.
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Uczestnik pozna odpowiedzi na pytania:

II1.

Czy pracodawca ma obowigzek wyodrebni¢ w aktach osobowych cze$¢ D, nawet jesli
pracodawca nie przechowuje w niej zadnego dokumentu?

Czy istnieje konieczno$¢ dostosowania do nowych zasad prowadzenia akt osobowych
pracownikdw, ktdrzy juz nie pozostajg w zatrudnieniu?

Czy dokumenty, ktdre po zmianach nie sg juz wyszczegolnione w aktach osobowych nalezy
usunac z akt, a jesli tak to gdzie je przechowywac?

Czy inspektor pracy moze natozy¢ grzywne za btedy przy ich prowadzeniu?

Ktore skierowania i badania lekarskie wstepne nalezy przechowywaé w czesci A akt
osobowych, a ktore w czesci B akt osobowych?

Co zrobi¢, jesli w trakcie dostosowywania akt osobowych kadrowiec ,natknie sie” na
dokumenty zawierajgce dane, ktore kiedy$ zostaty legalnie pozyskane, a obecnie ich
przetwarzanie budzi watpliwosci?

Czy pracodawca musi uwzgledni¢ wniosek pracownika o wykonanie kopii akt osobowych
prowadzonych od kilkunastu lat?

Czy po zmianach nadal mozna zgdac¢ wypetnienia kwestionariuszy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie/pracownika pomimo, ze nie sg przewidziane w przepisach wykonawczych?

Dokumentacja zwigzana z czasem pracy po zmianach.

Okres przechowywania poszczegolnych dokumentdw.

Nowe elementy, ktére powinna zawiera¢ ewidencja czasu pracy.

Elementy wniosku pracownika o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych.
Posta¢, w ktdrych pracodawca moze prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje zwigzang z
Czasem pracy.

Ewidencjonowanie zdarzen zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Dokumentacja zwigzana ze $wiadczeniem przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych.
Harmonogramy czasu pracy — zasady tworzenia, przekazywania pracownikom, okres
przechowywania.

Uczestnik pozna odpowiedzi na pytania:

Jakie nowe informacje nalezy umieszcza¢ w ewidencji czasu pracy?

Na jaki okres tworzy¢ ewidencje czasu pracy oraz jak dtugo nalezy jg przechowywac?

Komu nalezy sporzagdza¢ harmonogram czasu pracy ?

Na jaki okres nalezy tworzy¢ harmonogram czasu pracy i jak dtugo nalezy go przechowywac?
Czy dopuszczalne jest prowadzenie i przechowywanie czesci dokumentacji zwigzanej z czasem
pracy np. ewidencji czasu pracy w postaci elektronicznej, a czesci np. wnioskow o wyjscie
prywatne w postaci papierowej?

Czy po zmianach nadal mozna prowadzi¢ ksigzke wyj$¢ prywatnych jako jedynej dokumentacji
z tym zwigzanej?

Czy wnioski o wyjscie prywatne muszg by¢ sporzadzane w formie pisemnej?

Gdzie nalezy przechowywac wnioski pracownika o zwolnienie z tyt. opieki nad dzieckiem?

Czy pracownik ma prawo uzyskac kopie karty ewidencji czasu pracy wytworzonej przed 1
stycznia 2019 r.?
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IV. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej] w najnowszych
stanowiskach MRPIPS oraz PIP.

e Stanowisko MRPIPS z 18.02.2019 r. w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy — jak nalezy rozumie¢ ,oddzielne” prowadzenie dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Stanowisko MRPIPS z 07.02.2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej.

e Okres przechowywania list obecnosci i harmonogramdéw czasu pracy z okresu sprzed
nowelizacji przepisow dotyczacych przechowywania dokumentacji i powstatych od 01.01.2019
r.

e Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy, w drodze do pracy i
chordéb zawodowych po zmianach od 01.01.2019 r.

e Przechowywanie papierowych wnioskdw o odbidr czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych i o wyjscia prywatne w przypadku prowadzenia dokumentacji
pracowniczej w postaci elektronicznej.

e Dopuszczalno$¢ upowaznienia 0s6b z zewnetrznych firm do podpisywania dokumentow
zeskanowanych do formatu PDF podpisem elektronicznym lub pieczecig elektroniczng w
imieniu pracodawcy.

e Miejsce przechowywania dokumentéw zwigzanych z czasem pracy, ale niewymienionych w
rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej, np. zgoda lekarza medycyny pracy na
prace w godzinach nadliczbowych pracownika niepetnosprawnego.

e Stanowisko MRPIPS z 01.02.2019 r. sprawie wysokosci temperatury oraz poziomu wilgotnosci,
w jakich powinna by¢ przechowywana dokumentacja pracownicza.

e Stanowisko Gtéwnego Inspektoratu Pracy z 04.02.2019 r. w sprawie warunkéw, w jakich
powinna by¢ przechowywana dokumentacja pracownicza.

e Stanowiska MRPIPS z 07.12.2018 r. w sprawie sposobu liczenia okresu 50 lat przechowywania
akt osobowych, obowigzku informowania pracownikdw wraz ze Swiadectwem pracy o 50-
letnim okresie przechowywania akt osobowych, okresu przechowywania dokumentacji
dotyczacej stosunku pracy po nastepujacych po sobie umowach na przetomie 2018/19.

e Stanowisko MRPIPS z 11.01.2019 r. oraz 17.01.2019 r. w sprawie zasad prowadzenia
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

e Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie mozliwosci prowadzenia cze$ci dokumentagji
pracowniczej w postaci elektronicznej a czeSci w postaci papierowej.

¢ Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 15 kwietnia 2019 r. w sprawie
postaci elektronicznej dokumentacji pracowniczej.

Zaswiadczenia:
Uczestnicy szkolenia otrzymajg zaswiadczenie odbycia szkolenia. Zostanie one przestane pocztg na
adres podany w formularzu zgtoszeniowym.

Wyktadowca:

Zbigniew Zych — radca prawny przy Okregowej Izbie Radcdw Prawnych w Krakowie, specjalista
z prawa pracy, doswiadczony trener, pracownik administracji publicznej, absolwent kierunkéw: Prawo
i Administracja na Uniwersytecie Jagiellonskim, prelegent konferencji naukowych oraz autor publikaciji
z zakresu prawa pracy.
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Cena:
200,00 zt +VAT (246,00 zi. brutto).
Cena obejmuje wynagrodzenie trenera, koszt materiatdw szkoleniowych oraz przestanie

zaswiadczenia.

Warunki uczestnictwa:

1. Przestanie formularza zgtoszeniowego zatgczonego do niniejszej oferty.

2. Dokonanie ptatnosci za szkolenie na konto najpdzniej do dnia 2 lipca 2021 r. (prosimy o
przestanie skanu na adres joanna@spoldzielnie.org.pl). UWAGA! Ptatnosci prosimy dokonac po
otrzymaniu potwierdzenia zakwalifikowania sie na szkolenie.

Dane do przelewu:

Wiasciciel rachunku: Zwigzek Lustracyjny Spotdzielni

Numer rachunku: 52 1240 6175 1111 0000 4573 9798
Tytut przelewu: Szkolenie nt. dokumentacji pracowniczej

Zgtoszenia przyjmowane sg do 30 czerwca 2021 r.

Szczegotowych informacji udziela:
Joanna Brzozowska-Wabik

Agencja Rozwoju i Promocji Spétdzielczosci
Zwigzku Lustracyjnego Spétdzielni

Tel. 12/ 655-09-91

e-mail: joanna@spoldzielnie.org.pl

COOPERATIVE.gNTERPRISF\%/BUILD A BE(&I}R WORLQ.\
VAN /

/
Spotdzielnie budujg lepszy swiat

30-383 Krakéw, ul. Malborska 65, tel. 12-655-09-91, fax 12-655-0991,
www.zlsp.org.pl, www.zlsp.coop, e-mailsekretariat@spoldzielnie.org.pl


http://www.zlsp.org.pl/
mailto:joanna@spoldzielnie.org.pl
mailto:joanna@spoldzielnie.org.pl

