/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

Forum Pracownikéw Kadr
Praktyczne zagadnienia zwigzane z prowadzeniem i

przechowywaniem dokumentacji pracowniczej w samorzadzie.

23 stycznia 2025r. 10:00 - 14:30

Cele i korzysci:

Praktyczne zapoznanie z zasadami prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej
- zakresu, rodzaju i tresci dokumentéw przechowywanych przez pracodawce samorzagdowego
w zwigzku z zatrudnieniem pracowniczym.

Poznanie ilustracji przypadkow, z ktérymi mogg spotkac sie stuzby kadrowe w zwigzku z
ostatnig nowelizacjg przepisdw Kodeksu pracy.

Program:

1.

Ogodlne zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej - wynikajgce z art.94 K.Pi

szczegotowe zasady z rozporzadzenia wykonawczego MRPiPS z 10 grudnia 2018 r. w

sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. po0z.2369) - przyklady gromadzonych

dokumentéw m.in.:

e oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie o zatrudnienie,

e skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

e oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku
Z nawigzaniem stosunku pracy,

e umowa o prace,

e potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow,

e  zakres czynnosci,

e dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

e osSwiadczenia dotyczagce wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacy lub zmiany tych
warunkéw w innym trybie,

e dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie (oSwiadczenie), dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika
wspodlnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone tgcznie z obowigzkiem
wyliczenia sie — umowa,

e dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub
zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych
niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e pisma pracodawcy o przyznaniu pracownikowi nagrody lub wyrdznienia,

e oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o
braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,

e dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego,
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e skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce: wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

e os$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

e whnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia Swiadectwa pracy,

e Swiadectwo pracy,

e odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w
odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Aktualne stanowiska PIP i MRPiPS w zakresie zasad prowadzenia dokumentacji

pracowniczej od 2019 r.

Przyktady dokumentéw bedacych nastepstwem zmian w Kodeksie pracy w 2023 r. a

dotyczacych miedzy innymi pracy zdalnej, umow o prace, informacji dodatkowej do umowy

o prace, elastycznej organizacji pracy, uzasadnienia wypowiedzenia umowy o prace na czas

nieokreslony i okreslony, konsultacji zwigzkowe;j.

Dokumentacja pracownicza po nowelizacjach: rozporzgdzenia MRPiPS z 10 grudnia 2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz rozporzadzenia MRPiPS w sprawie $wiadectwa

pracy, Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 8 maja 2023 r. w sprawie

whnioskow dotyczacych uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem oraz
dokumentéw dotaczanych do takich wnioskow.

Specyficzne dokumenty pracownikow samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych -

zatrudnionych na podstawie umowy o prace , w tym m.in.

e dokumentacja z przebiegu,

e  akt slubowania,

e arkusz oceny okresowej pracownika samorzgdowego,

e czasowe powierzenie innych obowigzkéw pracownikowi,

e awans zawodowy — przeniesienie na inne stanowisko,

e  przeniesienie na inne stanowisko urzednicze w innym urzedzie.

Specyficzne dokumenty pracownikéw, w tym m.in.

e zaswiadczenie o wyborze i akt Slubowania,

e akt powotania, odwotanie,

e uchwata w sprawie ustalenia warunkdw wynagrodzenia pracownika na podstawie
stosunku pracy z wyboru,

e potwierdzenie warunkéw zatrudnienia na podstawie wyboru lub powotania,

e rozwigzanie stosunku pracy z wyboru.

Pozostata dokumentacja pracownicza:

e czas pracy (listy obecnosci, karty ewidencji czasu pracy),

e urlopy wypoczynkowe (wniosek urlopowy, plan urlopéw, odwotanie z urlopu, polecenie
wykorzystania urlopu wypoczynkowego),

e  kartoteki odziezy, obuwia roboczego i Srodkéw ochrony indywidualnej,

o  karty (listy ptac),

e dokumentacja powypadkowa,
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e whnioski pracownika dotyczace: udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

osobistych, ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku
wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat,ustalenia
indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik
jest objety,stosowania systemu skréoconego tygodnia pracy, stosowania systemu pracy
,weekendowej”, stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego réine godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami
pracy, stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktérym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem
jest dla pracownika dniem pracy,

e dokumenty zwigzane ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy - uzgodnienie
iloscii rodzaju zadan, uzgodnienie z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia
wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, z wykonywaniem
pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy,

e zgoda pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia na
wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy,

e zgoda pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w
systemie przerywanego czasu pracy.

8. Sesja pytan uczestnikéw szkolenia.

Prowadzacy:

Janusz Biatek, Prawnik, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego; studia
podyplomowe - prawo pracy UAM Poznan. W latach 1994-2007 — zatrudniony w PIP Okregowy
Inspektorat Pracy w Gdansku (stanowisko: nadinspektor pracy - Sekcja Informacji i Promocji m.in.
szkolenia oraz kontrole pracodawcow w wyniku skarg zwigzkowych/pracowniczych, w tym w
zakresie dyskryminacji i mobbingu, organizacja kampanii informacyjnych dotyczacych ograniczania
czynnikdw psychospotecznych w srodowisku pracy - stres i wypalenie zawodowe, prelegent w
projekcie Gender Index — wskaznik réwnouprawnienia mezczyzn i kobiet w miejscu pracy - Program
Narodow Zjednoczonych ds. Rozwoju UNDP).
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