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Forum Kadr
Wojewddztwa Mazowieckiego

Warszawa, 10 marca 2021 r.

Szanowni Panstwo,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze zapraszajg w ramach Forum
Pracownikdw Kadr na szkolenie online ,Praktyczne zagadnienia zwiqzane z prowadzeniem i
przechowywaniem dokumentacji pracowniczej w samorzgdzie” .

Spotkanie odbedzie w formule online w dniu 20 kwietnia 2021 r.

Koszt udziatu zostanie pokryty z optaty za szkolenie za miesigc kwiecien. Koszt szkolenia dla
zainteresowanych o0séb spoza Forum Pracownikdw Kadr to 279 zt. Cena obejmuje udziat w
profesjonalnym sesji szkoleniowej online, materiaty przekazane w wersji elektronicznej, certyfikat,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Uprzejmie prosimy o potwierdzenie uczestnictwa w spotkaniu do 15 kwietnia 2021 r. mailem:

katarzyna.siwierska@frdl.org.pl lub telefonicznie na numer 698 343 042.

W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do kontaktu.

Z powazaniem

“45 >t efrr
Katarzyna Siwierska

Koordynator Mazowieckiego

Forum Pracownikow Kadr
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PROGRAM SPOTKANIA ONLINE

PRAKTYCZNE ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z
PROWADZENIEM | PRZECHOWYWANIEM DOKUMENTACII
PRACOWNICZEJ W SAMORZADZIE

20 kwietnia 2021 r. 10:00-14:00

Prowadzacy: Radca prawny przy Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Krakowie, doswiadczony trener, praktyk

zajmujacy sie na co dzien problematykg prawa pracy, pracownik administracji publicznej, absolwent kierunkow:

prawo i administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Program:

1. Pojecie dokumentacji pracowniczej w Kodeksie pracy oraz jej elementy wyszczegdlnione w przepisach
wykonaweczych.

2. Okres przechowywania nowej i dotychczas wytworzonej dokumentacji pracowniczej — studium przypadkow.

3. Zawarcie nastepujacych po sobie uméw w ramach starego oraz nowego ,rezimu” dokumentacji
pracowniczej.

4. Obowigzek informacyjny pracodawcy przy ustaniu stosunku pracy — wzér informacji.

5. Ponowne zatrudnienie pracownika po przerwie a okres przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

6. Zasady wydawania pracownikowi kopii catej lub czesci dokumentacji pracowniczej ze szczegdlnym
uwzglednieniem kopii Swiadectwa pracy.

7. Katalog wykroczen zwigzanych z dokumentacjg pracowniczg — osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ w tym
zakresie.

8. Dwie réwnolegte umowy o prace z tym samym pracownikiem a prowadzenie dokumentacji pracownicze;j.

9. Miejsce przechowywania dokumentacji pracowniczej kierownikdw jednostek organizacyjnych.

10. Umieszczanie dokumentacji z naboru w aktach osobowych pracownika.

11. Przechowywanie odpisow i kopii dokumentéw w aktach osobowych.

12. Miejsce przechowywania dokumentédw niewymienionych wprost w rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji pracowniczej, np. pisemnego polecenia pracy zdalnej, zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego, dokumentu potwierdzajgcego ztozenie slubowania pracownika samorzgdowego, dokumentéw
potwierdzajgcych okres pracy w gospodarstwie rolnym wliczanego do stazu pracy.

13. Elementy, ktdre powinna zawiera¢ ewidencja czasu pracy.

14. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych.

15. Dokumentacja zwigzana ze $wiadczeniem przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych.

16. Dokumentowanie braku uprzedniej karalnosci w przypadku nauczyciela oraz pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym.

17. Sporzadzanie umowy o prace oraz Swiadectwa pracy — krok po kroku + wzory.
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KARTA ZGtOSZENIA

PRAKTYCZNE ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z
PROWADZENIEM | PRZECHOWYWANIEM
DOKUMENTACII PRACOWNICZEJ W SAMORZADZIE

20 kwietnia 2021 r. 10:00-14:00
Cena: 180 zt - dla Cztonkéw Forum Kadr
Osoby spoza Forum - 279,00 zt netto.

Imie i nazwisko
uczestnika:

Funkcja:

Dane instytucji do
faktury:

Dane kontaktowe
(telefon/mail):

Podpis osoby delegujacej

Potwierdzenie uczestnictwa w spotkaniu nalezy wystaé najpdzniej do dnia 15 kwietnia 2021 r. mailem

katarzyna.siwierska@frdl.org.pl lub telefonicznie na numer 698 343 042.

Ewentualng rezygnacje przed szkoleniem mozna zgtosi¢ najpdzniej 2 dni przed szkoleniem.



