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DOKUMENTACIJA
PRACOWNICZA 2021

Jak prowadzi¢ dokumentacije dla pracownikdw
pracujacych w siedzibie pracodawcy oraz na pracy zdalnej

WARSZTATY 9

GRUDNIA 2020

Szanowni Paristwo,

wtasciwe prowadzenie dokumentacji pracowniczej jest konieczne w kazdej organizacji. Wyzwanie
stanowig nie tylko zmiany w zakresie przepisdw dotyczacych tego tematu, ale rdwniez obecna
sytuacja, ktora powoduje ograniczony dostep do dokumentacji.

Bez watpienia, prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnej z przepisami prawa jest
konieczne i moze by¢ przedmiotem kontroli. W zwigzku z wyzwaniami w tym zakresie
przygotowalismy warsztaty ,,Dokumentacja pracownicza 2021”, ktére odbedg sig 9 grudnia
2020.

W trakcie warsztatéw omdwione zostang:

m Aktualne przepisy dotyczace prowadzenia dokumentacji pracowniczej

m Wskazéwki dotyczace dokumentacii dla pracownikow bedacych na pracy zdalnej

m Obieg dokumentdw w dobie pandemii i pracy na odlegtos¢

m /akres dokumentacji, przechowywanie oraz archiwizacja

Zapraszam do zapoznania sig ze szczegétowym programem warsztatow. Z pewnoscig beda one
gwarantem zdobycia aktualnej wiedzy, ktora pomoze we wtasciwym prowadzeniu dokumentacii
pracowniczej.

Rafat Szary
Menedzer Projektu

Partner Medialny:
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Bezpieczne spotkanie!

Gwarantujemy Panstwu przestrzeganie wszelkich standardow bezpieczenstwa. Sala
konferencyjna jest zdezynfekowana, zachowujemy odpowiednie odlegtosci, kazdy z Panistwa
otrzymuje zdezynfekowane materiaty konferencyjne, gwarantujemy dostepnoscé srodkéw do
dezynfekcji, a na zyczenie udostgpniamy jednorazowe maseczki.

WARSZTATY ODBEDA SIE W MODELU HYBRYDOWYM: STACJONARNIE | ONLINE!

KONTAKT: Opiekun merytoryczny

Rafat Szary/ Menedzer Projektu/ DZIAt SPRZEDAZY:
Tel. 22 21212 29, rafal.szary@infor.pl Tel. 22 212 13 14, szkolenia@infor.pl
Partner Medialny:
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8:30 REJESTRACJA UCZESTNIKOW | POWITALNA KAWA

9:00 DOKUMENTACJA PRACOWNICZA 2021

* Ogdlne zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej — okres przechowywa-
nia dokumentacii, podziat dokumentacji pracowniczej
» Jak prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg w dobie koronawirusa - obieg doku-
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WARSZAWA. 9 grudnia 2020
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mentacji miedzy pracownikiem, kierownikiem a dziatem

« Skierowanie na badania - pesel czy data urodzenia

* Dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o prace i pracownika — dane obowigzkowe
i dane tylko za zgod3 kandydata/pracownika (telefon prywatny, e-mail, osoba
do kontaktu w razie wypadku, ksigzeczka wojskowa, dane rodziny

* W jaki sposdb nawigzujemy stosunek pracy w przypadku pracy zdalnej

* Forma i warunki umowy o pracg - problemy z okresleniem miejsca Swiadczenia
pracy, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, dane osoby zastepujacej w
umowie na zastepstwo, czym sg przyczyny obiektywne zawarcia kolejnej umo-

Wy 0 prace

* Polecenie pracy zdalnej — w jaki sposob udzielac i gdzie przechowywaé

* Wypowiedzenie zmieniajace/ porozumienie zmieniajace — jakim dokumentem
mozemy zmieni¢ rodzaj umowy o prace

* Archiwizacja w aktach osobowych wypowiedzenia zmieniajacego w przypadku
nie ztozenia i ztozenia odmowy przyjecia nowych warunkéw umowy o prace

« Swiadectwo pracy — termin wystawienia, sprostowanie, duplikat, odpis, kopia,
Informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej

* Czy obowigzkowo tworzymy Czesé D, gdy nie udzielilismy kary porzadkowej

ersonel DZIENMIEK,
Partner Medialny: HR gzarzqdzanie GAZETA PRAWNA
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* Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy - gtowny podziat

o Jak wiasciwie wyglada dokumentacja dotyczaca Ewidencji czasu pracy,
czy moina prowadzi¢ ja w papierze i elektronicznie

* Jak prowadzi¢ ewidencjg czasu pracy dla pracownikéw pracujacych zdalnie

* Urlopy wypoczynkowe a inne nieobecnosci w pracy — miejsce archiwizacji
dokumentacji

» Karta wynagrodzen - czy dokuentacja ptacowa prowadzona i archiwizowana jest
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wytacznie z postaci elektronicznej
* Ewidencja odziezy roboczej przez kogo jest prowadzona i gdzie archiwizowana
* Sposoby potwierdzania obecnosci w pracy przez pracownikéw pracujacych
zdalnie
* Dokumenty, ktdre nie powinny by¢ archiwizowane w Dokumentacji pracowniczej
» Warunki przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

W TRAKCIE WARSZTATOW ZAPROSIMY PANSTWA NA DWIE PRZERWY KAWOWE
| PRZERWE NA LUNCH.

15.30 ZAKONCZENIE WARSZTATOW | WRECZENIE CERTYFIKATOW

ersonel DZIENMIEK,
Partner Medialny: HR gzarzqdzanie GAZETA PRAWNA

www.ideoria.pl



INFOR

Zat. R. Pierkowski w 1987 r.

WARSZAWA. 9 grudnia 2020
WARSZTATY ONLINE | STACJONARNIE!

IWONA WOLKIEWICZ, EKSPERT PRAWA PRACY, TRENER, WYKEADOWCA

Absolwentka Studiow Podyplomowych z Prawa Pracy na Wydziale Prawa
i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego oraz Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Szkole Gtdwnej Handlowej. Umiejgtnosci trenerskie szkolita na  Wydziale
Pedagogicznym Uniwersytetu Warszawskiego oraz licznych kursach trenerskich.
Wieloletni praktyk na stanowiskach Specjalisty ds. Administracji Personalnej,
Specjalisty ds. Rozwoju Personelu, HR Business Partner (Coca-Cola, Orange, GTS
T-Mobile, MDDP, INFOR). Obecnie Wyktadowca na Studiach Podyplomowych Kadry
— Ptace na UTH im. H. Chodkowskiej oraz trener na kursach i szkoleniach stacjonarnych
i internetowych z zakresu prawa pracy oraz prelegent na licznych konferencjach.
L wielkg satysfakcjg dzieli sig ze stuchaczami wiedza, nie tylko teoretyczng, ale takie
cenng dla kursantéw wiedzg praktyczna. Zajecia prowadzi metodami interaktywnymi,
zachgcajac stuchaczy do aktywnego uczestnictwa w kursie.
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