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toédz, 30 pazdziernika 2023 r.
Szanowni Panstwo, Cztonkowie Forum Kadr,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi, zaprasza Parstwa do wspéttworzenia
i udziatu w najblizszej sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum zaplanowanej na 11 grudnia 2023 r.

Temat spotkania Forum, to Prowadzenie dokumentacji pracowniczej po zmianach w prawie pracy
w 2023 r.

Wiosna obfitowata w liczne zmiany w prawie pracy. W Kodeksie pracy uregulowano zasady kontroli
trzeZwosci, wprowadzono prace zdalng jako statg instytucje prawa pracy oraz implementowano do Kodeksu
pracy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE), majgce na celu ufatwienie tgczenie Zycia
zawodowego i prywatnego pracownikdw oraz wprowadzenie bardziej przejrzystych i przewidywalnych
warunkow zatrudnienia. Wszystkie te zmiany majq istotny wptyw na sposob prowadzenia akt osobowych
oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w szczegdlnosci Swiadectwa pracy
oraz wnioskdw pracownikow o uprawnienia z tyt. rodzicielstwa.

Proponowane spotkanie ma na celu kompleksowe omowienie zmian w prawie pracy w kontekscie sposobu
prowadzenia dokumentacji pracowniczej. W trakcie szkolenia trener omowi m.in. zmiany w tresci umowy
o prace, sposob obstugi wnioskow pracownikéw sktadanych w postaci elektronicznej, nowe zasady
wnioskowania o urlopy z tyt. rodzicielstwa, przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z wnioskami
pracownikow o urlop opiekuriczy oraz zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej.

Ekspertkg prowadzacym spotkanie bedzie radca prawny przy Okregowej lzbie Radcéw Prawnych
w Krakowie, doswiadczony trener, praktyk zajmujacy sie na co dzien problematyka prawa pracy.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwo$é przedstawienia kwestii problemowych, wymiany dos$wiadczen,
zaréwno z ekspertem prowadzgcym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania. Celem spotkania jest
uzyskanie wielu cennych wskazéwek i podpowiedzi, niezbednych w codziennej pracy, dyskusji i uzyskania
odpowiedzi na pytania od ekspert w zakresie praktycznego stosowania przepisow. Liczymy na Panstwa
aktywne uczestnictwo w spotkaniu.

Spotkanie bedzie realizowane w formule stacjonarnej w sali szkoleniowej FRDL CS w todzi. Ponizej
prezentujemy szczegdtowy program, karte zgtoszenia i informacje organizacyjne.

Zapraszamy do zrzeszenia w Forum i udziatu w najblizszym spotkaniu Forum!
Maja Pawlak

Koordynator Forum Kadr
FRDL Centrum Szkoleniowe w todzi
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikéw Kadr
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej po zmianach w prawie pracy w 2023 r.
Wzory wraz z oméwieniem

Przedmiot sesji:

Wiosna obfitowata w liczne zmiany w prawie pracy. W Kodeksie pracy uregulowano zasady kontroli
trzezwosci, wprowadzono prace zdalng jako statg instytucje prawa pracy oraz implementowano
do Kodeksu pracy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE), majace na celu utatwienie
taczenie zycia zawodowego i prywatnego pracownikéw oraz wprowadzenie bardziej przejrzystych
i przewidywalnych warunkéw zatrudnienia. Wszystkie te zmiany majg istotny wptyw na sposdb
prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
w szczegolnosci Swiadectwa pracy oraz wnioskdw pracownikéw o uprawnienia z tyt. rodzicielstwa.
Celem sesji jest kompleksowe omodwienie zmian w prawie pracy w kontekscie sposobu
prowadzenia dokumentacji pracowniczej. W trakcie szkolenia trener oméwi m.in. zmiany w tresci
umowy o prace, sposob obstugi wnioskéw pracownikéw sktadanych w postaci elektronicznej,
nowe zasady wnioskowania o urlopy z tyt. rodzicielstwa, przetwarzanie danych osobowych
zwigzanych z wnioskami pracownikéow o urlop opiekuriczy oraz zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej.

Cele i korzysci z udziatu w sesji:

Poznanie ostatnich zmian w prawie pracy i ich wptywu na sposéb prowadzenia dokumentacji
pracowniczej.

Uzyskanie wzoréw dokumentdw przydatnych do zastosowania w praktyce.

Wyjasnienie przez trenera zgtaszanych przez uczestnikdw watpliwosci z obszaru prawa pracy.
Poznanie sposobu obstugi wnioskdw pracownikdéw sktadanych w postaci elektronicznej.

Nabycie umiejetnosci formutowania tresci umowy o prace po zmianach.

Poznanie nowych stanowisk urzedéw, w tym PIP oraz sposobu kontroli stosowania zmienionych
przepisow.

Pytania na ktére odpowiemy podczas sesji:

Umowa o prace po zmianach — nowe elementy, czy konieczna jest modyfikacja dotychczas
zawartych umow?

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika — zapisy dot. okresu
jej trwania (judykatura).

Postac¢ elektroniczna wniosku pracownika — jakie warunki musi spetnia¢ wniosek pracownika,
aby byt skuteczny, a takze jak prawidtowo umieszcza¢ takie wnioski w aktach osobowych?
Obowigzek pracodawcy uzasadniania wypowiedzenia umowy o prace — przydatna judykatura.
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e Nowy podziat akt osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikéw, ktérzy w dniu wejscia
w zycie zmian pozostawali w zatrudnieniu.

e  Dokumenty, ktére nalezy umieszcza¢ w czesci E akt osobowych oraz okres ich przechowywania.

e Dokumentacja dotyczaca pracy zdalnej — jakie dokumenty nalezy umieszcza¢ w aktach osobowych?

e Whniosek o prace zdalng okazjonalng oraz pracownika uprawnionego, a takze os$wiadczenia
pracownika dot. bhp - wzory.

e Jakie dokumenty potwierdza¢ za zgodnos$¢ — czy dotyczy to rowniez wydrukowanego wniosku
ztozonego w postaci elektronicznej?

e Dokumentacja zwigzana z obowigzkiem pracodawcy zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkéw podczas pracy zdalnej — zakres prowadzenia oraz miejsce przechowywania.

e Ewidencja czasu pracy podczas pracy zdalnej.

e Ewidencjonowanie pracy zdalnej na potrzeby naliczenia $wiadczen wynikajgcych z pracy zdalnej.

e Nowe informacje w $wiadectwie pracy wraz z przyktadowymi zapisami (wzor).

e Nowe dokumenty w czesci B akt osobowych.

e Whniosek o urlop opiekuiczy — wzér zomoéwieniem.

e Whniosek o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej — wzdr zomdwieniem.

e Nowe zasady przekazywania informacji o warunkach zatrudnienia — omdwienie punkt po punkcie.

e Zmiana informacji o warunkach zatrudnienia — termin, postac elektroniczna.

e Wtasciwe rozpatrzenie wniosku pracownika o bardziej stabilne warunki zatrudnienia — oméwienie
procedury oraz wzoér. Czy wniosek pracownika o podwyzke miesci sie w jego zakresie
przedmiotowym?

e  Zmiana tresci o$wiadczenia pracownika wychowujgcego dziecko w zwigzku z jego uprawnieniami —
praca w godzinach nadliczbowych, delegacja, praca w porze nocnej — wzory z uwzglednieniem
réznych systemow czasu pracy.

e Ruchomy rozktad czasu pracy podczas pracy zdalnej — wzér z omdéwieniem.

e Whniosek o urlop rodzicielski — nowe rozporzadzenie w sprawie wnioskéw dotyczgcych uprawnien
pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem.

e  Whniosek o zwolnienie z tyt. wychowywania dziecka — wzor.

e Whniosek o elastyczng organizacje pracy — wzér z omowieniem.

Prowadzacy:

Radca prawny przy Okregowej lzbie Radcéw Prawnych w Krakowie, doswiadczony trener, praktyk
zajmujacy sie na co dzien problematykg prawa pracy, pracownik administracji publicznej, absolwent
kierunkéw: prawo i administracja Uniwersytetu Jagielloriskiego, prelegent na konferencjach naukowych
oraz autor publikacji z zakresu prawa pracy, wyktadowca na studiach podyplomowych , Kadry i ptace” na
publicznej uczelni wyzszej w Krakowie.
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Prezentowane spotkanie realizowane jest w ramach sesji konsultacyjno-szkoleniowej

Forum Kadr.

Udziat w pracach Forum to jedna ze Sciezek rozwoju osobistego, jakze niezbednego aby profesjonalnie

realizowaé swoje obowigzki. To takze mozliwosé wymiany doswiadczeh pomiedzy uczestnikami spotkan
Forum. Zachecamy do wspodtpracy Panstwa wspéfpracy, zrzeszenia sie w ramach Forum i udziatu
organizowanych szkoleniach dedykowanych Forum Kadr.

Czym sa Fora dziatajace przy regionalnych osrodkach FRDL?:

Fora samorzadowe to autorski pomyst FRDL, szczegdlna forma pracy integrujgca $rodowiska
samorzgdowe wokot codziennych wyzwan i problemdéw oraz dobrych praktyk. Sg one jednym
z kluczowych elementéw ksztatcenia ustawicznego kadr samorzgdowych i pracownikéw jednostek
podlegtych.

Fora przede wszystkim stuzg budowaniu wzajemnego wsparcia merytorycznego, poszerzaniu wiedzy,
doskonaleniu warsztatu wykonywanego zawodu i piastowanej funkcji oraz prowadzenia
konstruktywnego dialogu.

Fora to platforma wymiany wiedzy i doswiadczen oraz mozliwos$¢ zawodowej konsultacji.

Fora posiadajg coraz wiekszy udziat w rzecznictwie w zakresie uzgodnionych stanowisk i interesow.
Fora prowadzg takze dziatalnos¢ interwencyjng na rzecz swoich cztonkéw i Swiadczg pomoc
w rozwigzywaniu probleméw pojawiajgcych sie podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych
w zwigzku z petnionymi funkcjami i zajmowanymi stanowiskami, dlatego cieszg sie one stale rosngcym
zainteresowaniem wsréd samorzgdowcow.

Fora to to cyklicznie odbywajgce sie szkolenia, dyskusje problemowe, konsultacje oraz wymiana
doswiadczen pomiedzy cztonkami, stanowigce wsparcie dla Srodowiska zawodowego, stuzgce
poszerzaniu wiedzy, wymianie doswiadczen i informacji, a przede wszystkim doskonaleniu metod
dziatania, w tym wspétpracy miedzy cztonkami Forum.

W pracach forow uczestniczg osoby, ktérym zalezy na zdobywaniu wiedzy i doswiadczen, a przede
wszystkim na swoim rozwoju i profesjonalizacji swojej pracy. O kierunkach aktywnosci kazdego z forum
decyduje zarzad wybierany przez jego cztonkdw, natomiast Osrodki FRDL wspierajg ich dziatania.

Jak funkcjonuje Forum?:

Podstawowg forma dziatania Forum Kadr sg sesje konsultacyjno-szkoleniowe z udziatem wysokiej klasy
ekspertow - praktykéw i wyktadowcow, w trakcie ktdrych omawiane sg istotne zagadnienia dotyczace
zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a oferte szkolen tworzymy wspdlnie - kazdy uczestnik
Forum ma prawo zglosi¢ zagadnienia merytoryczne, ktdre stajg sie tematem kolejnych spotkan.
Uczestnicy.

Szczegdtowy mechanizm funkcjonowania Forum opisujg dokumenty dotyczgce Forum znajdujace sie
w serwisie www FRDL CS w todzi pod adresem https://frdl-lodz.pl/fora/forum-kadr/o-forum-3

Jak zapisac sie do Forum?

Aby zostaé cztonkiem Forum nalezy przesta¢ wypetniong umowe i deklaracje cztonkostwa dostepng na:
e pocztg na adres: FRDL Centrum Szkoleniowe w todzi, Jaracza 74 90-242 t4dz
e na adres poczty elektronicznej: biuro@frdl-lodz.pl
Dokumenty mozna pobrac ze strony dedykowanej Forum: https://frdl-lodz.pl/fora/forum-kadr/dolacz-
do-nas
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INFORMACIJE ORGANIZACYINE i KARTA ZGLOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikow Kadr nt.:
prowadzenie dokumentacji pracowniczej po zmianach w prawie pracy w 2023 r.
Wzory wraz z oméwieniem

11 grudnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30

Eﬁ stacjonarnie

=]=]=!

MIEJSCE: Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi; ul. Jaracza 74.

Cena udziatu: 519 PLN dla osoby nie zrzeszonej w Forum/w przypadku cztonka Forum wynosi 180 PLN

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wersji
papierowej i elektronicznej, mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi ul. Jaracza 74, 90-
KONTAKTU: 242 £6dz; tel. (42) 307 32 38, fax: (42) 288 12 86 biuro@frdl-lodz.pl

Nazwa i adres

nabywcy

(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP

Imie i nazwisko

uczestnika

(mail/telefon)

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym TAK[O NIEO

w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 5 grudnia 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rdwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za udziat niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnosé nalezy uregulowaé przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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