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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 14 wrzes'nia 2021 r
im. Jerzego Regulskiego ’
KOMPENDIUM WIEDZY O DOKUMENTACH SKtADANYCH PRZEZ

PRACOWNIKA PRACODAWCY.

KIEDY SA WIAZACE DLA PRACODAWCY? JAKA POWINNY MIEC FORME? GDZIE JE
PRZECHOWYWAC? ILE CZASU PRACODAWCA MA NA USTOSUNKOWANIE SIE DO NICH?

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu podczas ktérego omoéwione zostang dokumenty sktadane przez
pracownika swojemu pracodawcy podczas trwania zatrudnienia. Doprecyzowane zostanie to, ktére z nich stanowig
element sktadowy dokumentacji pracowniczej i muszg by¢ przechowywane przez 10 lat lub 50 lat po zakoriczeniu
zatrudnienia. Zastanowimy sie takze nad tym co zrobié z wnioskami, ktdre nie sg zaliczane do takiej dokumentacji
(np. gdzie nalezy je przechowywad i jak dtugo trzeba je archiwizowad). Przeanalizowany podczas szkolenia aktualny
stan prawny, jak réwniez orzecznictwo sgdowe oraz poglady prezentowane w literaturze prawa pracy pozwolg
réwniez na wiasciwe przygotowanie sie do ewentualnej kontroli prowadzonej przez inspektoréw pracy.

CELE | KORZYSCI:

Udziat w zajeciach utatwi Uczestnikom wykonywanie biezgcych obowigzkéw stuzbowych w obszarze wszelkiego
rodzaju wnioskéw, présb i petycji kierowanych przez pracownikéw do pracodawcy. Uczestnicy dowiedzg sie m.in.
czy takie wnioski sg wigzace dla pracodawcy, w jakiej formie powinny byc¢ one sktadane, ile czasu ma pracodawca na
ustosunkowanie sie do nich, a takze gdzie i jak dtugo je przechowywac. Oméwione zostang wnioski z obszaru czasu
pracy, urlopdw wypoczynkowych, urlopédw rodzicielskich oraz wszystkie inne nietypowe wnioski, z ktérymi
Uczestnicy mogg zetknac sie przy wykonywaniu obowigzkdéw stuzbowych. Przekazane informacje pozwolg réowniez
lepiej zarzadza¢ oczekiwaniami pracownikéw i unikaé potencjalnych sytuacji konfliktowych m.in. poprzez jasne
poinformowanie zainteresowanych o terminie i formie udzielenia odpowiedzi na ich watpliwosci.

PROGRAM:

1. Wnhniosek o zmiane wymiaru czasu pracy (zmiana etatu). W jakich sytuacjach pracodawca moze go odrzucit,
a kiedy musi wyrazi¢ zgode?

2. Whniosek dotyczacy sposobu wyptaty wynagrodzenia. Czy pracodawca musi sie zgodzi¢ na wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych (w gotéwece), czy tez moze narzuci¢ swoj sposéb wyptaty?

3.  Wydanie kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej. W jakiej formie nalezy ztozy¢ taki wniosek? lle czasu
ma pracodawca na jego realizacje? Czy wigzaca dla pracodawcy jest forma przekazania dokumentacji
(papierowe kopie lub elektroniczne skany) wskazana przez pracownika?

4. Wydanie swiadectwa pracy. W jakich sytuacjach mimo trwajgcego zatrudnienia pracodawca ma obowigzek
wydac¢ pracownikowi $Swiadectwo pracy? lle czasu ma pracownik na ztozenie wniosku o sprostowanie
Swiadectwa pracy?

5. Wnhnioski dotyczace czasu pracy. W jakiej formie pracownik moze ztozyé wniosek zastosowanie wobec niego
indywidualnego czasu pracy, weekendowego czasu pracy, skréconego tygodnia pracy czy tez ruchomego
(elastycznego) czasu pracy?

6. Tzw. wyjscia prywatne. Jaka forme powinien mieé taki wniosek? Czy zgodne z prawem sg zbiorcze listy wyjs¢
prywatnych? Jakie sg skutki braku odpracowania wyjscia prywatnego? Czy pracodawca moze wprowadzi¢ limity
wyjs¢ prywatnych?

7. Whnioski dotyczgce rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych. Jakg forme ma mie¢ wniosek
pracownika o odbiér czasu wolnego? Czy pracownik moze narzucié pracodawcy sposdb rekompensaty za
godziny nadliczbowe? Czy zgodny z prawem bedzie wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia z dodatkiem
zamiast udzielania dnia wolnego w przypadku pracy w dniu wolnym wynikajgcym z przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy (tzw. wolna sobota)?
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Urlop wypoczynkowy. W jakiej formie nalezy ztozyé wniosek urlopowy? Kiedy wniosek pracownika jest dla
pracodawcy wigzacy? Czy udzielenie 14-dniowego urlopu to uprawnienie, czy obowigzek pracodawcy?
Czy pracodawca moze odmowic udzielenia urlopu na zgdanie? Czy wniosek o urlop bezptatny moze by¢ ztozony
dopiero po wykorzystaniu petnej puli urlopowej?

Okolicznosciowe zwolnienia od pracy. Czy pracodawca moze odrzuci¢ wniosek wolne np. z tytutu oddania krwi,
$lubu pracownika czy narodzin dziecka? Kiedy pracownik moze ztozy¢ wniosek o dzierh wolny po zakoriczeniu
podrézy stuzbowej?

Urlopy zwigzane z rodzicielstwem. Z jakim wyprzedzeniem i w jakiej formie nalezy ztozy¢ wniosek o urlop
macierzyniski, rodzicielski, ojcowski i wychowawczy? Czy pracodawca musi sie zgodzi¢ na wniosek dotyczacy
rezygnacji z urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego lub wychowawczego? W jakich okolicznosciach istnieje
mozliwos$é odrzucenia wniosku o tgczenie urlopu rodzicielskiego z pracg zawodowg?

Obnizenie wymiaru czasu pracy w przypadku osoby majacej prawo do wychowawczego. W jakiej formie
i w jakim terminie nalezy ztozy¢ taki wniosek? Czy jest on dla pracodawcy wigzacy? Jak dtugo trwa ochrona
pracownika przed zwolnieniem?

Prawidtowa forma wniosku o udzielenie przerw na karmienie piersig. Czy pracodawca moze nie zgodzié sie na
konkretne godziny korzystania z przerw na karmienie? Czy pracodawca moze domagaé sie zaswiadczenia
lekarskiego w tej sprawie?

Zwolnienie od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14 (art. 188 Kodeksu pracy). Czy pracodawca moze
odmowic udzielenia takiego zwolnienia od pracy? Czy zwolnienie niewykorzystane w danym roku przechodzi na
rok nastepny? Czy mozna korzystac z takiego zwolnienia przez okres krétszy niz jedna godzina (np. 30 minut)?
Whiosek pracownika z lekkim, umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci o zezwolenie na
prace z pominieciem ograniczen, o ktérych mowa w ustawie o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (np. zakaz pracy w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, powyzej
7 lub 8 godzin na dobe, powyzej 35 lub 40 godzin w tygodniu).

Czy wniosek pracownika o zastosowanie wobec niego pracy zdalnej jest dla pracodawcy wigzacy? W jakiej
formie ztozy¢ wniosek o prace zdalng, czy mozliwos¢ pracy zdalnej podczas pobytu na kwarantannie lub izolac;ji?
Jakie wnioski musi sktada¢ pracownik w zwigzku z pobytem na kwarantannie lub izolacji? Czy pracownik moze
whnioskowac o udzielenie urlopu podczas kwarantanny?

Whiosek pracownika bedgcego opiekunem dziecka do lat 4 o wyrazeniu zgody (lub jej braku) na prace
w rownowaznym czasie pracy, w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w przerywanym czasie pracy czy
delegowanie poza state miejsce pracy. Czy musi mie¢ forme pisemnga? Jak czesto powinien by¢ aktualizowany?
Whiosek dotyczgcy zmiany dni lub godzin pracy wskazanych przez pracodawce w rozktadzie czasu pracy. O czym
musi pamietaé pracodawca, ktéry wyraza zgode na takg zmiane?

Jak powinien zachowac sie pracodawca w razie dostarczenia dokumentéw podczas trwania zatrudnienia (np.
Swiadectwo pracy z poprzedniego miejsca zatrudnienia, zaswiadczenie o stopniu niepetnosprawnosci)?
Whniosek o rozwigzanie umowy o prace na zasadzie porozumienia stron. Jakie sg mozliwosci prawne anulowania
takiego porozumienia?

Pozostate nietypowe wnioski sktadane przez pracownikdédw (np. badanie lekarskie po zakoriczeniu stosunku
pracy, potracenie z wynagrodzenia sktadek zwigzkowych, wniosek o wydanie zaswiadczenia o zatrudnieniu,
wyrazenie zgody na przekazanie dokumentow PIT w innej formie niz pisemna).

ADRESACI:
Pracodawecy, pracownicy dziatéw kadrowo-ptacowych.

PROWADZACY:

Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, studiéw podyplomowych z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi w Szkole Zarzadzania Uniwersytetu Slaskiego w Chorzowie, a takie studiow
podyplomowych z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy na Politechnice Slaskiej w Gliwicach. Wieloletni pracownik
Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach. Ma doswiadczenie zawodowe w charakterze rzecznika prasowego
oraz w pracy w dziale kadr. Od wielu lat prowadzi szkolenia z zakresu prawa pracy (przede wszystkim czas pracy, ze
szczegdlnym uwzglednieniem czasu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunkdw pracy, urlopy wypoczynkowe, uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, mobbing i nieréwne traktowanie
w zatrudnieniu, dokumentacja pracownicza) dla rozmaitych grup odbiorcow (m.in. osoby kierujgce pracownikami,
pracownicy dziatdw kadr, spoteczni inspektorzy pracy, studenci).
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/O rumtucis rowwolt INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kompendium wiedzy o dokumentach sktadanych przez pracownika pracodawcy.
Kiedy s wigzgce dla pracodawcy? Jakg powinny miec¢ forme? Gdzie je
przechowywac? lle czasu pracodawca ma na ustosunkowanie sie do nich

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

14 wrzesnia 2021 r.  Szkolenie w godzinach 9:30-13:30

Cena regularna: 315 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos$é konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum
DANE DO ul. Choroszczanska 31, 15-732 Biatystok
KONTAKTU: tel. +48 85 732 17 88 | fax: 85732 94 84,
frdl-pc@frdl.bialystok.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej 1 @ Mail.......ccccooeeueuieiieice ettt et

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ..............c.oouiiiii ittt sttt ettt st se e bbbt ebeen et st eassans

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.frdl.bialystok.pl lub mailem na adres frdl-pc@frdl.bialystok.pl do 9 wrzesnia 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.
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Podpis osoby upowaznionej




