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PROWADZENIE DOKUMENTACJI
LWIAZANEJ ZE STOSUNKIEM PRACY

Przechowywanie dokumentacji pracowniczej, prowadze-
nie dokumentaciji, prowadzenie akt osobowych

CELEM SZKOLENIA JEST UZUPELNIENIE WIEDZY NA TEMAT PRAWIDLOWE-
GO TWORZENIA | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ.
SZKOLENIE SKIEROWANE JEST DO KADRY ZARZADZAJACEJ, SPECJALI-
STOW HR | KSIEGOWOSCI, PRACOWNIKOW BIUR RACHUNKOWYCH,
KTORZY NA CO DZIEN ZAJMUJA SIE PROWADZENIEM DOKUMENTACJI
PRACOWNICZEJ. SZKOLENIE SKIEROWANE JEST ROWNIEZ DO 0SOB
ZACZYNAJACYCH PRACE ZAWODOWA ZWIAZANA Z ZATRUDNIANIEM
PRACOWNIKOW.

W trakcie szkolenia uczestnicy zapoznajg sie z obowigzkami dotyczacymi
dokumentacji pracowniczej i prawidtowym sposobem prowadzenia akt
osobowych. Dodatkowo poznajg wymogi dotyczgce prowadzenia dokumen-
tacji w zakresie urlop6w i nieobecnosci pracownika zasad przydziatu odziezy
i obuwia roboczego.

Jak prawidtowo prowadzic akta osobovve
DraCOWNIKOW?

witalni.pl



ZAGADNIENIA

WAZNE PYTANIA, NA KTORE ODPOWIEMY PODCZAS SZKOLENIA;

OBOWIAZEK | PODSTAWY PRAWNE PROWADZENIA DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ
1. Podziat dokumentacji pracowniczej.

2. Podmioty zobowigzane do prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

3. Zatozenie dokumentacji zatrudnienia wykonawcow cywilnych.

4. Omodwienie zmian w zakresie obowigzku tworzenia regulaminéw pracy i wynagradzania oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen KTO S KO R ZYSTA

Socjalnych (ZFSS ) wprowadzonych w zycie w 2017 roku. 7E S 7 KO LEN IA?

NAJWAZNIEJSZE ZASADY PROWADZENIA AKT 0SOBOWYCH PRACOWNIKOW

LAGADNIENIA
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CZESC A AKT OSOBOWYCH - DOKUMENTY DOTYCZACE NAWIAZANIA STOSUNKU PRACY
Dane osobowe, jakich mozna wymagac¢ od kandydata do pracy. KADRA ZARZADZAJACA
Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy i pracownika — porownanie.
Przedwstepna umowa o prace.oraz rachunkowosci

Skierowanie kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie. SPECJALISCI HR
Orzeczenie lekarskie. Kiedy mozna honorowac stare zaswiadczenie lekarskie?
Swiadectwa pracy z poprzednich zaktadéw pracy.

N o gk N =

Swiadectwa szkolne i inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje. KSIEGOWI

@ CZE.S'C B AKT OSOBOWYCH - DOKUMENTY DOTYCZACE TRWAJACEGO STOSUNKU PRACY

Umowa o prace lub jej pisemne potwierdzenie oraz zmiana warunkdw zatrudnienia.

Dokumenty zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy

Dokumenty odnoszgce sie do powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.
Dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych zatrudnionego.

Dokumenty przyznajgce pracownikowi nagrody, wyréznienia lub udzielajgce mu kary porzgdkowe;.
Dokumenty zwigzane ze szczegdlnymi uprawnieniami pracowniczymi wynikajgcymi z rodzicielstwa
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JIKUMENTAC,
@ CZESC C AKT OSOBOWYCH — DOKUMENTY DOTYCZACE USTANIA ZATRUDNIENIA ACOWNICZAORAZ

1. Swiadectwo pracy oraz pozostate dokumenty. ROZPOCZYNAJACE PRACE
NA TAKIM STANOWISKU

SPORZADZANIE INFORMACJI O WARUNKACH ZATRUDNIENIA
1. Tres¢, zmiana, terminy

DOKUMENTACJA UPRAWNIEN RODZICIELSKICH PRACOWNIKOW WEASCICIELE FIRM
1.  elementy obowigzkowe i fakultatywne KILKUOSOBOWYCH

9 SWIADECTWO PRACY
1. Nowe reguty wydawania swiadectwa pracy.
2. Tresc¢ swiadectwa pracy.
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PROWADZENIE AKT 0SOBOWYCH PRACOWNIKOW W SZCZEGOLNYCH SYTUACJACH
1. Akta osobowe przy przejeciu zaktadu pracy lub jego czesci.

2. Ponowne zatrudnienie tej samej osoby.

3. Pracownik zatrudniony na dwdch umowach o prace u jednego pracodawcy.

@ POZOSTALE DOKUMENTY ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM.
1. Dokumentacja choréb zawodowych i wypadkdéw przy pracy oraz swiadczen z tym zwigzanych.
2. Dokumentacja czasu pracy (np. ewidencja czasu pracy, lista obecnosci i inne formy rejestracji obecnosci).
3. Dokumentacja ptacowa (np. imienna lista wynagrodzenia, zgoda na przekazywanie wynagrodzenia na konto bankowe pracownika,
zgoda na dokonywanie dobrowolnych potragcen).
4. Dokumentacja wykorzystania urlopow wypoczynkowych i zwolnien od pracy.
5. Zasady prowadzenia kart przydziatu odziezy i obuwia roboczego

@ PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ | OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH.
1. Miejsce i warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej.
Okresy przechowywania dokumentaciji.
Upowaznienia dla osob przetwarzajgcych dane osobowe oraz ewidencja tych osob
Obowiazki w razie przekazania prowadzenia dokumentacji pracowniczej i ptacowej do biura rachunkowego.
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Dokumentacja pracownicza w przypadku upadtosci lub likwidacji pracodawcy.

@ PLANOWANE ZMIANY PRZEPISOW DOTYCZACE DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ.

1. Skrocenie okresu przechowywania akt osobowych do 10 lat. Dla kogo obowigzkowo, dla kogo fakultatywnie? Zmiana przepiséw od 2019r.

2. Mozliwos¢ prowadzenia akt osobowych w formie elektronicznej. Zmiana przepisow od 2019 roku.
3. Zasada bezgotowkowego sposobu wyptaty wynagrodzenia za prace. Planowane zmiany od 2019 roku.
1. Ktoérzy ptatnicy beda sktada¢ do ZUS dodatkowe raporty informacyjne — planowane zmiany.

METODY SZKOLENIA

Interaktywny wyktad
Szkolenie to cos wiecej niz prezentacja i pokaz slajdow. Nasi trenerzy, aktywnie oddziatujg na grupe i koordynujg przebieg zaje¢ — angazuja
uczestnikow, m.in. pytaniami, ilustracjami i mikro-¢wiczeniami

Case study
@ Przyktady z rzeczywistych sytuacji umozliwiaja zastosowanie nabytej na szkoleniu wiedzy i wykorzystanie jej w konkretnym przypadku,
co pozwala uczestnikom poznac praktyczny charakter tresci programu.

Cwiczenia z prawidtowego prowadzenia dokumentagji
W toku szkolenia realizujemy ¢wiczenia, ktérych celem jest przekazanie wiedzy dotyczacej prawidfowego prowadzenia dokumentacii,

rozpoznawania dokumentow oraz typowych btedow

)

Naszg najwiekszag
staboscig jest pod-
dawanie sie. Naj-
pewniejszg droga
do sukcesu jest
zawsze probowanie
po prostu jeden,
nastepny raz.

Thomas A. Edison
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PRAKTYKA

witalni

GEOWNE KORZYSCI

Czego m.in. nauczg sie uczestnicy szkolenia?

Uczestnicy zapoznajg sie z obowigzka-
+ mi dotyczacymi dokumentacji
pracowniczej i prawidtowym sposobem
prowadzenia akt osobowych

Poznajg wymogi dotyczace prowadzenia
dokumentacji w zakresie urlopéw i
nieobecnosci pracownika

Zdobeda wiedze o planowanych
zmianach w prawie pracy oraz jak
przygotowac sie do wdrozenia zmian

DODATKOWE KORZYSC]

WARTOSC SZKOLENIA TO TAKZE NASZA JAKOSC USEUG SZKOLENIOWYCH:

Wysokiej jakosci produkty edukacyjne dajg najlepsze rezultaty rozwojo-
we. Dla nas jest to jedna z kluczowych wartosci, dlatego wypracowalismy
standard Jakosci Szkoler Witalnych.

Programy szkoleri sg opracowane przez naszych specjalistow w najbardziej
przystepnej formie oraz poparte aktualnymi przyktadami rynkowymi.
Uczestnicy kazdorazowo otrzymujg komplet materiatow, ktére wspomagajg
ich podczas kursu, a takze w okresie pézZniejszym.

Szkolenia organizowane sg w obiektach o wyzszym standardzie, wyposa-

zone w udogodnienia, ktére utatwiajg efektywne prowadzenie szkolenia.

2 0 Nasze produkty edukacyjne realizujemy zgodne z wymogami
"7 organizacyjnymi Standardu Ustug Szkoleniowych 2.0, wyda-

wanym przez DEKRA Certification. Uczestnnicy naszych szkolen

mogaby¢ pewni wysokiej jakosci ustug Witalnych.

Program
przygotowany
I realizowany przez
specjalistow

Obiekty wysokiej
klasy standardzie

®)

Optymalny
harmonogram
treningu

Przerwy kawowe
oraz przekgski

Wsparcie
merytoryczne w
trakcie oraz po

szkoleniu

Sale szkoleniowe
dostosowane na
potrzeby treningu

NESVARRIVARGIRGN
SA WITALNE

pozytywnych
opinii o szkoleniach

ponad
15 000

wydanych
certyfikatow

/
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Tylko tyle Polakéw w wieku
25-34 lat doksztatca sie.
Uzyskaj przewage na rynku
pracy podnoszac swoje
kwaliﬂkacje (Dane: Eurostat, 2015)
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Inwestycja:

CO OTRZYMASZ INWESTUJAC W SZKOLENIE?

udziat w szkoleniu profesjonalnego prowadzenia

dokumentacji akt i danych pracownikéw

komplet materiatow szkoleniowych

imienny certyfikat potwiedzajacy udziat w szkoleniu

oraz zakres merytoryczny programu

dzien szkoleniowy z doswiadczonym Trenerem

W okresie po szkoleniu uczestni-
cy moga skorzystac¢ z profesjo-
nalnych materiatéw szkole-
niowych, ktére bedg wsparciem
W wyznaczniu planu rozwo-
jowego.

Mozliwos$¢ dofinansowania

ged

Dodatkowg wartoscig dla
uczestnikow, jest mozliwosé
konsultacji telefonicznych oraz
mailowych z Trenerem - do 6
miesiecy po szkoleniu.

WARTOSC INWESTYCJI

550,00 PLN netto

udziat w opracowanym i zorganizowanym szkoleniu
przez specjalistow Witalnych, zgodnie ze Standardem
Ustug Szkoleniowych 2.0, wydawanym przez DEKRA

Certification

nieograniczony serwis kawowy

DODATKOWE KORZYSCI

Po szkoleniu uczestnicy moga bezptatnie dotgczy¢ do Klubu
Absolwentéw Witalnych. W jego ramach klubowicze otrzyma-
ja dostep do dodatkowych tresci merytorycznych, specjalne
oferty promocyjne, a takze zaproszenia na organizowane
przez nas wydarzenia. Wiecej informacji o Klubie Absolwen-

ta mogg Panstwo znales¢ pod adresem www.witalni.pl/kaw.

Nasze szkolenia objete sg programem dofinansowania w ramach, ktérego mozna uzyskac¢ nawet 80% zwrotu wartosci inwestycji. Szczegdtowe warunki

moga Paristwo pozna¢ na naszej stronie lub kontaktujac sie piszac na kontakt@witalni.pl

Poznaj inne szkolenia

Witalnych z prawa pracy

a 1
o

Sprzedaz przez telefon

Formy kontroli pracownika
W miejscu pracy

O =

Zatrudnianie cudzoziemcow
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TRENER PROWADZACY SZKOLENIE

DAWID RUSAK

www.witalni.pl/trener-dawid-rusak

Wyktadowca prawa pracy oraz technicznego
bezpieczenstwa pracy

Dawid jest specjalistg w zakresie zatrudniania cudziemcow, prawa pracy i przepisow
Bezpieczesntwa i Hiegieny Pracy.

Absolwent Politechniki Opolskiej na Wydziale Zarzadzania i Inzynierii Produkcji. Wieloletni pracownik administracji
panstwowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziatalnosci kontrolnej (prawie 20-letni staz pracy w instytucjach
kontrolnych). Obecnie petni funkcje kierownicza w panstwowej instytucji kontrolnej. Praktyke zawodowa taczy z praca
naukowo-dydaktyczng. Doswiadczony i dtugoletni wyktadowca prawa pracy oraz technicznego bezpieczeristwa pracy na
uczelniach wyzszych.

Dawid udziela sie rowniez spotecznie prowadzac cykle prelekcji dla uczniéw szkdét ponadgimnazjalnych z zakresu prawa
i bezpieczenstwa pracy oraz obowigzkdéw i praw pracownikow. Jest czestym gosciem Radia Opole, w ktérym wypowiada sie,
jako specjalista w dyskusjach o aktualnych zagadnieniach zwigzanych z prawem pracy.

Dawid prowadzi warsztaty m.in z zakresu zatrudniania cudziemcow, podczas ktérych przekazuje wiedze w zakresie
zatrudniania, opodatkowania i ubezpieczania cudzoziemcow w Polsce. Jest specjalistg w zakresie prawa pracy, czasu
pracy, prawa zwigzkowego. Ponadto, szkoli w zakresie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem prac oraz przepiséw BHP.

Szkolenia, ktore prowadzi Dawid e

QZATRUDNIANIECUDZOZIEMCOW ,Prawo musi by¢ obiektywne.

Moze I niektorych karze niepo-
DOPUSZCZALNE FORMY KONTROLI PRACOWNI-

4 KA (POMIAR ALKOHOLU, KONTROLA KORESPON- | trzebnie, ale w kazdym razie
DENCJI, MONITORING) | chroni pozostatych. i

"o WYPADKI PRZY PRACY — PROCEDURA | DOKU-
~ ' MENTACJA (BHP) Anna Jokai

NAJWIEKSZE BARIERY
W PROWADZENIU FIRM
W POLSCE WEDLUG
PRZEDSIEBIORCOW

2016 2017 2018

Niestabilnosé
prawa

~— = AT
»ﬂ 6 ﬂ 6%@

Nadmiar obowigzkéw
biurokratycznych

4ﬂ EDQ 540(/1

Skomplikowane
prawo

Ponad potowa przedsiebiorcéw boryka
sie z problemem biurokracji, ktora
naktada wiele obowigzkéw zwigzanych
m.in. z prowadzeniem dokumentacji
oraz analizy skompikowanego prawa.
11% z nich wskazuje, ze biurokracja
jest najwiekszg barierag w rozwoju ich
bizneséw




HARMONOGRAM

SO ®
W programie szkolenia przewidziane sg
‘ . /\ przerwy - obiadowa oraz kawowa .

*Przyktadowa godzina rozpoczecia. 9% - 15"

WARUNK]

O planowanej godzinie rozpoczescia szkolenia oraz innych szczegdtach organizacyjnych
poinformujemy Paristwa przed szkoleniem w wiadomosci mailowej 1 dzien

TERMINARZ SZKOLEN

STYCZEN - GRUDZIEN 2018

Zapisy na szkolenie do 10 dni przed datg szkolenia
W przypadku checi zgtoszenia uczestnictwa w terminie krotszym niz 10 dni - uprzejmie prosimy o kontakt telefoniczny.

Obecnie nie mamy zaplanowanego terminu.
Jesli interesuje Cie szkolenie, skontaktuj sie z
Nami:

telefonicznie
71757 5219

lub mailowo
biuro@witalni.pl

ZAPISZ SIE

Skorzystaj z formularza zgtoszenia na witalni.pl. WejdZ na zaktadke Terminarz, wybierz interesujgcy Cie termin
i kliknij zapisz sie. Mozesz rowniez wygodnie skorzystac z ptatnosci online

Wypetnij formularz zatgczony do niniejszego programu i przeslij na adres mailowy biuro@witalni.pl

Skontaktuj sie z Nami telefonicznie dzwonig¢ pod numer 71 757 52 19
witalni




| Wyczys¢ pola

]
2

Prosze wpisac imie
i nazwisko lub nazwe

firmy wraz z |
numerem NIP

Jesli posiadaja
Paristwo informacje
o uczestnikach prosimy

0 zaznaczenie pol

(pola niewymagane;
informacje mozna
zgtosic¢ w pozZniejszym
terminie)

FORMULARZ ZGtOSZENIA

Data szkolenia ~ Miejsce szkolenia

DANE ZGLASZAJACEGO

Imie

Nazwisko

Nazwa firmy

___________________________________________________________________________________________

Nr telefonu

E-mail |

________________________________________________________________________________________

Ulica

Kod pocztowy ! . Miejscowos¢ !

DANE ZGtASZANYCH 0SOB

Prosze zaznaczy¢ pole, jesli jednym z uczestnikéw jest osoba zgtaszajgca

Imie ST :
i Nazwisko i
,!‘ Nrtelefory . |
Stanowisko |
Imie
i Nazwisko
,.._‘ Nrtelefony - B
Stanowisko | ;

Prosze zaznaczy¢ pole, jesli ktorys z uczestnikdbw ma specjalne potrzeby
dietetyczne (dieta bezglutenowa, uczulenia na produkty, positek wegetariariski)

Imie
i Nazwisko

Nr telefonu

witalni

NA SZKOLENIE MOZNA ROWNIEZ ZAPISAC SIE

e - KORZYSTAJAC Z FOMULARZA ONLINE

witalni.pl/formularz-zapisu

Stanowisko !

Imie
i Nazwisko

Nr telefonu

Stanowisko !

Prosze zaznaczy¢ pole, jesli uczestnicy korzystajg z udogodnien w poruszaniu



Wyczys$¢ pola

Ustugi szkoleniowe
objete sg 23% VATem

NA WSZYSTKIE
PANSTWA PYTANIA
Z CHECIA ODPOWIEMY

telefonicznie
71757 5219

mailowo
kontakt@witalni.pl

lub przez Livechat na
naszej stronie witalni.pl

WARUNKI FINANSOWE

[lo$¢ oséb Voucher

Kod vouchera

Znizki: 2 i wiecej Voucher

WARUNKI ZAPISU NA SZKOLNIE ORAZ PROMOCJI

Nominalna warto$¢ inwestycji wynosi: 550,00 PLN netto (+23% VAT) za osobe.

Po otrzymaniu wypetnionego formularza firma WITALNI przesle droga mailowg
fakture pro forma oraz potwierdzenie rezerwacji miejsc.

Ptatnosci za szkolenie w przypadku zgtoszenia przez formularz pisemny nalezy
dokona¢ do 7 dni roboczych przed datg szkolenia (inne warunki przy skorzystaniu z
promocji) - na konto firmy WITALNI Katarzyna Sergiel:

ING BANK SLASKI nr: 88 1050 1908 1000 0022 6181 9441

Po zaksiegowaniu wptaty firma WITALNI wystawi fakture VAT, ktérg nastepnie
przesle poczta.

Jezeli z przyczyn losowych, uczestnik nie bedzie mdgt skorzysta¢ ze szkolenia
i poinformuje o tym fakcie firme WITALNI w terminie minimum 7 dni przed datg
szkolenia, firma Witalni dokona zwrotu 100% wptaconej kwoty.

W przypadku rezygnacji w krétszym terminie niz 7 dni, firma Witani dokona zwrotu
80% wptaconej kwoty. Istnieje rowniez mozliwos¢ zmiany uczestnika lub przepisanie
zgtoszenia na inny termin.

AKCEPTACJA WARUNKOW OFERTY

witalni
Suma inwestycji
5} ilos¢ 0s0b x wartosc inwestycji netio)
Prowadzenie dokumentacji pracy
o . taczna inwestycja + VAT
Wartos¢ inwestycji 550,00PLN suma inwestycji - kwoty rabatowe [ ]
(brutto)

Rabat 2 i wiecej, bo wiecej to korzystniej
10% rabatu mozna uzyskac zgtaszajac min. 2 osoby na wybrane szkolenie. Oferta skierowana jest dla wszystkich
zainteresowanych i dotyczy oferty wszystkich szkolen otwartych.

Promocja trwa nieprzerwanie do odwotania i naliczana jest od nominalnej kwoty netto zgtoszenia. Rabat 2 i wie-
cej nie faczy sie ofertg Voucheréw promocyjnych?

Regulamin realizacji Voucheréw promocyjnych

Skorzystanie z voucheréw promocyjnych przy zapisie na szkolenie otwarte wytgcza promocje rabatowe (30/60, 2
i wiecej itp.). Szczegdtowy regulamin realizacji poszczegdlnej oferty vouchera zamieszczony jest w otrzymanym
voucherze.

" dotyczy zaréwno osob zgtaszajacych sie na szkolenie oraz oséb zgtaszajacych innych uczestnikow

2 uczekstlnik_ realizujgcy voucher zaproszeniowy na szkolenie nie jest wliczany do ogdlnej liczby zgtaszanych oséb
na szkolenie

O Akceptuje warunki finansowe, regulamin zgtoszenia oraz regulaminy promocji, z ktérych korzystam.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych O Wyrazam zgode na otrzymywanie

osobowych przez firme Witalni Katarzyna Sergiel korespondencji droga elektroniczna bata

z siedzibg we Wroctawiu przy ul. Ostrowskiego 7, od firmy Witalni Katarzyna Sergiel

lok.311 w zakresie prowadzonej przez nig dziatalnosci z siedzibg we Wroctawiu przy ul.

gospo- darczej zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997r. Ostrowskiego 7, lok.311  (zgodnie

o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. Nr 133 poz. z ustawa z dnia 18.07.2002 r. Dz. U. Nr

883). Zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych 144 poz. 1204 ,0 swiadczeniu ustug

(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) mam drogg elektroniczng"). W kazdym

prawo dostepu do swoich danych, ich poprawiania momencie przystuguje mi prawo do . . .

i zadania zaprzestania ich przetwarzania. odwotania powyzszej zgody. Podpis oraz pieczatka firmowa

Skad wiesz o naszej ofercie?
(niewymagane)

Wyslij formularz zgtoszenia
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