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Serdecznie zapraszamy
dyrektorow, wicedyrektoréw, pracownikow odpowiedzialnych za kadry w szkotach
i placowkach oswiatowych powiatu pabianickiego oraz innych zainteresowanych
na szkolenie nr 125

Zmiany w dokumentacji pracowniczej po wejsciu w zycie RODO oraz zmianach innych
aktow normatywnych m.in. prawa pracy,

ktore odbedzie sie w dniu 12.03.2019r. o godz. 10.00
w PODNiDM w Pabianicach

Zakres tematyczny szkolenia:

I. ZMIANY ZASAD PROWADZENIA | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACIJI PRACOWNICZE)

e Nowe procedury okreslone w nowelizacji Kodeksu pracy e Szczegétowe zasady
postepowania z dokumentacja pracowniczg, zgodnie z nowymi przepisami ® Zmiana zasad
prowadzenia akt osobowych pracownika e Prowadzenie pozostatej dokumentacji
pracowniczej po zmianie przepisow e Witasciwe zabezpieczenie dokumentacji
pracowniczej

Il. ZAJECIA WARSZTATOWE
e Przyktadowe ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wybranych zagadnien
e Praktyczne dostosowanie warunkow prowadzenia i przechowywania dokumentacji

pracowniczej do nowych przepiséw.

Od dnia 1 stycznia 2019 r. obowigzujg NOWE zasady prowadzenia dokumentacji
pracowniczej. Zmiany wynikajg z przepisow Kodeksu pracy oraz nowego rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369)

Wprowadzone zmiany sg gtebokie i dotyczg zaréwno sfery merytorycznej dokumentaciji,
jak i sposobu jej gromadzenia i przechowywania. Proponowane zajecia majg na celu
szczegdtowe omoéwienie i przedstawienie pod katem praktycznym zakresu prowadzonej
dokumentacji pracowniczej oraz sposobu jej gromadzenia i archiwizowania po zmianach
przepisow.

Szczegotowa tematyka:

I. ZMIANY ZASAD PROWADZENIA | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ

1. Nowe procedury okreslone w nowelizacji Kodeksu pracy:
» Gromadzenie danych osobowych na etapie ubiegania sie o zatrudnienie
oraz w trakcie stosunku pracy.
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» Zmiany okresow przechowywania (archiwizacji) dokumentacji pracowniczej;
zréznicowanie tych okresow.

» Prowadzenie dokumentacji w przypadkach ponownego nawigzania stosunku
pracy.

» Dodatkowe informacje wydawane wraz ze swiadectwem pracy.

» Obowigzek niszczenia dokumentacji pracowniczej po uptywie okresu
przeznaczonego
na jej odbior.

» Zmiana postaci dokumentacji.

» Wydawanie kopii catosci lub czesci dokumentacji.

» Konsekwencje niewtasciwego postepowania z dokumentacja.

2. Szczegétowe zasady postepowania z dokumentacja pracowniczg zawarte w nowym
rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369).

3. Zmiana zasad prowadzenia akt osobowych pracownika:

» Nowy uktad akt osobowych;

» Zmiany w poszczegdlnych czesciach.

» Szczegétowe omodwienie zawartosci poszczegdlnych czesci akt osobowych
4. Prowadzenie pozostatej dokumentacji pracowniczej po zmianie przepiséw:

» Ewidencja czasu pracy.

> Inne zagadnienia.

5. WLASCIWE ZABEZPIECZENIE DOKUMENTACJI PRACOWNICZE)

1. ZAJECIA WARSZTATOWE

1. Praktyczne ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy:

» zwolnien od pracy:
- udzielanych na podstawie przepisow Kodeksu pracy lub rozporzqdzenia
MPiPS,
- udzielanych w celu zatatwienia spraw osobistych - niezbedna dokumentacja;

» pracownikdw wykonujgcych prace w systemie zadaniowym;

» pracownikdw (w tym nauczycieli) delegowanych lub wykonujacych zadania
opiekunczo — wychowawcze na wycieczkach, obozach, spartakiadach i innych
formach pozalekcyjnych i pozaszkolnych.

2. Podstawowe zasady biezgcego przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji
pracownicze;j.

3. Spetnienie wymagan technicznych i organizacyjnych, zwtaszcza w przypadkach
ograniczonych mozliwosci jednostek oswiatowych.

4. Okres przewidziany na dostosowanie warunkéw przechowywania dokumentacji
do wymagan nowego rozporzadzenia i jego witasciwe wykorzystanie (propozycja
dziatan dostosowawczych).
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5. Dziatania praktyczne (szczegétowe procedury) prowadzace do dostosowania
w/w warunkow:
» Przeglad zasobdw i eliminacja materiatéw zbednych;
» Przeprowadzenie brakowania dokumentacji ktorej okres przechowywania uptynat
(praktyczne brakowanie — krok po kroku);
» Ewidencja i wtasciwe rozmieszczenie pozostatej dokumentacji.

Zajecia prowadzi mgr EUGENIUSZ WOZNIAK — dyrektor CDKO NOWATOR, wieloletni
praktyk w zakresie zarzgdzania oswiatg, autor wielu publikacji, oraz artykutéw z zakresu
oSwiatowego prawa pracy oraz dokumentacji kadrowej w placéwkach oswiatowych.

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest przestanie lub dostarczenie wypetnionego
formularza zgtoszenia do dnia 06.03.2019r. do PODNiDM w Pabianicach

fax 42 21504 31

e-mail: podn@podn-pabianice.pl

lub online (formularz dostepny na www.podn-pabianice.pl)


http://www.podn-pabianice.pl/
mailto:podn@podn-pabianice.pl

