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im. Jerzego Regulskiego

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikow Kadr:
Elektronizacja dokumentacji pracowniczej w samorzadzie

e ————————
WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:

Podczas spotkania Forum zaprezentujemy zagadnienia dotyczgce zmiany sposobu
dokumentacji pracowniczej z postaci papierowej na postaé elektroniczng. Szczegdlng uwage
zwrocimy na obieg dokumentéw pomiedzy pracownikiem i pracodawcy, mozliwo$¢ prowadzenia
dokumentacji pracowniczej czeSciowo papierowo, czesciowo elektronicznie, a takze obowigzki
informacyjne zwigzane ze zmiang postaci dokumentacji na elektroniczna. Przedstawimy zasady
odpowiedzialnosci pracodawcy w zakresie dokumentacji pracowniczej, zasady kontroli
pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz najczesciej popetniane przez
pracodawcow uchybienia.
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CELE | KORZYSCI:
Poznanie zmian w prawie pracy w zakresie digitalizacji dokumentacji pracowniczej.

e Zdobycie wiedzy w zakresie zmiany postaci prowadzenia dokumentacji pracownicze;j.

e Zapoznanie ze sposobem obstugi wnioskédw pracownikéw z uwzglednieniem ich postaci,

e Poznanie stanowisk urzedéw w przedmiocie elektronizacji dokumentacji pracowniczej.

e Uzyskanie odpowiedzi na pojawiajgce sie pytania i watpliwosci zwigzane z przedmiotem zajec.

PROGRAM:

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

w przepisach wykonawczych.

2. Postacie, w ktorych pracodawca moze prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje pracownicza.
. Problematyka mieszanych postaci dokumentacji pracowniczej.

. Wymagania dotyczgce systemu, w ktérym prowadzona jest dokumentacja pracownicza.

. Wymagania dotyczgce warunkéw prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej.
. Digitalizacja dokumentacji ,,krok po kroku”.

. Obstuga dokumentoéw, ktére pracodawca dotagcza do teczki elektronicznej.

. Zasady wydawania pracownikowi kopii catej lub czesci dokumentacji pracownicze;j.

. Problematyka ,,dublowania sie” niektdrych dokumentoéw.

10. Miejsce przechowywania dokumentdw niewymienionych w rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji pracownicze;j.

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

12. Zawieranie umowy o prace.

13. Postac elektroniczna wniosku pracownika — jakie warunki musi spetnia¢ wniosek pracownika,
aby byt skuteczny, a takze jak prawidtowo umieszczac takie wnioski w aktach osobowych?

14. Jakie dokumenty potwierdza¢ za zgodno$¢ — czy dotyczy to réwniez wydrukowanego
dokumentu przechowywanego w postaci elektronicznej?

15. Pojecie metadanych oraz ich praktyczne rozumienie.

16. Zasady niszczenia dokumentacji po jej digitalizacji.

17. Elektroniczna ewidencja czasu pracy.

18. Przekazywanie dokumentacji pracowniczej podmiotom trzecim (PIP, sagdy, ZUS).

19. Obowigzki informacyjne pracodawcy.

20. Podsumowanie zaje¢ w tym odpowiedzi na pytania uczestnikéw.

O 00 NOYULL B W



PROWADZACY:

Radca prawny przy Okregowej lzbie Radcow Prawnych w Krakowie, absolwent kierunkéw: prawo i
administracja Uniwersytetu Jagiellonskiego, trener z ponad 13-letnim doswiadczeniem m.in. w

obszarze prawa pracy oraz przetwarzania danych osobowych, prelegent na licznych konferencjach
naukowych, autor publikacji z zakresu prawa pracy, praktyk zajmujgcy sie na co dzien problematyka

prawa pracy, prowadzacy szkolenia inspektoréw pracy PIP, wyktadowca na studiach

podyplomowych publicznej uczelni wyzszej w Krakowie
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im. Jerzego Regulskiego

Elektronizacja dokumentacji pracowniczej w samorzadzie
Szkolenie bedziemy realizowali w formie hybrydowej

15 pazdziernika 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30

Hybrydowa sesja konsultacyjno-szkoleniowa bedzie prowadzona i realizowana

w Centrum Szkoleniowo-Konferencyjnym Chatubinskiego 8, ul. Chatubinskiego 8

w Warszawie oraz online. Koszt udziatu w spotkaniu: dla osoby niezrzeszonej w Forum
wynosi: 639 PLN — formuta stacjonarna / 439 PLN formuta online.

W przypadku cztonka Forum wynosi 200 PLN.

CENA zawiera: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty
szkoleniowe w wersji

papierowej, mozliwos¢ konsultacji z trenerem i uczestnikami sesji.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum
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DANE ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok
DO tel.: 85732 17 88 | fax: 8573294 84
KONTAKTU: mail: frdl-pc@frdl.org.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK OO
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloWY: .........cccceiiiieineineineine s s s sresnsssssssssessssssassnssassssssesssssns sasssssssssassasnassnsssssssnaseas

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ciciieciesseceecctcctnnessee e seestecnssessecesessessessssssss e st sassasssssassrsensnassass e sensens
Dokonanie zgloszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem si¢ i zaakceptowaniem regulaminu
szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl.bialystok.pl oOraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypelniong karte zgloszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgloszenia na www.frdl.bialystok.pl

do 8 pazdziernika 2024 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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