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Dokumentacja pracownicza w 2025r. Zajecia warsztatowe na
wzorach dokumentéw. Najczesciej popetniane btedy

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat

ICEll Materiaty szkoleniowe
Wzory dokumentéw
32 SesjaQA

BB Nagranie szkolenia dostepne 7 dni

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie z zakresu prowadzenia dokumentacji pracowniczej jest skierowane do oséb zajmujacych sie
kadrami, zaréwno w duzych firmach, jak i w matych przedsiebiorstwach oraz dla oséb pracujacych w
jednostkach administracji publicznej. To propozycja dla pracownikéw dziatéow kadr, menedzerdow HR, a
takze wtascicieli firm, ktérzy osobiscie zarzgdzajg procesem zatrudnienia pracownika. Szkolenie jest
szczegdlnie pomocne dla tych, ktérzy chcg unikac bteddw podczas kontroli panstwowej inspekcji pracy
i pragng wdrozy¢ najlepsze praktyki w zakresie przechowywania dokumentacji pracowniczej zgodnie z
aktualnymi przepisami prawa pracy.

CZEGO SIE DOWIESZ?

e gdzieijak dtugo przechowujemy wniosek urlopowy o urlop okolicznosciowy lub urlop
bezptatny,

e jakie elementy zgodnie z przepisami musi zawierac¢ ewidencja czasu pracy
e jak dtugo nalezy przechowywac grafiki czasu pracy
e jak unikng¢ bteddw podczas wystawiania i sprostowania Swiadectw pracy

e czy pracodawca ma obowigzek przechowywania informacji dotyczacej niewykorzystanego
urlopu wypoczynkowego

e ile dni ma pracownik na odwotanie sie od tresci swiadectwa pracy
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e czy mozemy przechowywac oryginaty swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy

e jakie dokumenty musimy posiada¢ do prawidtowego rozliczenia czasu pracy

PROGRAM SZKOLENIA

1. AKTA OSOBOWE:

e Zmiana katalogu danych osobowych, jakich pracodawca moze zgdac od osoby ubiegajacej sie o
prace oraz od pracownika.

e Nowy obowigzek oceny przez pracodawcow, czy wszystkie z gromadzonych danych konieczne
sg do celu, jakim jest zatrudnienie osoby na okreslonym stanowisku.

e Zgoda na przetwarzanie innych danych osobowych, brak zgody lub jej wycofanie, a
konsekwencje dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub pracownika.

e Czy dokumentacja pracownicza sktada sie z czterech czesci—A, B, C,Di E
¢ Co powinna zawiera¢ nowa czes$¢ akt osobowych E

e Czy w poszczegdlnych czesciach akt osobowych przechowywane sg tylko takie dokumenty,
jakie sg wskazane w rozporzadzeniu Ministra Rodzony, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej?

e Czy w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, przechowuje sie
wytgcznie odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe ubiegajaca sie o
zatrudnienie lub pracownika, poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez pracodawce lub
osobe upowazniong przez pracodawce?

e Czy dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie w
czesciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery D1, D2 i
kolejne?

e Czy w czesci C akt osobowych znajdujg sie wytgcznie o$wiadczenia i dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy?

o W ktdrej czesci akt osobowych nalezy przechowywa¢ — dokumenty dotyczgce wykonywania
pracy zdalnej wraz z raportami

e Czy swiadectwa pracy z poprzednich okreséw zgodnie z nowym rozporzadzeniem
przechowujemy w aktach osobowych, a jak tak to w jakich czesciach i od czego jest to
uzaleznione

e Do ktorej czesci akt osobowych wktadamy swiadectwa pracy dostarczone przez pracownika a
nie kandydata
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e Dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownikdw z uprawnien rodzicielskich, w tym
zasady przechowywania o$wiadczen zwigzanych z korzystaniem z uprawnien rodzicielskich oraz
whnioskow o wolne z tytutu wychowywania dziecka w wieku do lat 14 i etap zatrudnienia, na
ktdrym nalezy je pozyskiwaé od pracownikow

e Jak czesto pracownik winien sktada¢ oswiadczenie o udzielenie opieki nad dzieckiem do lat 14,
whniosek przechowujemy w aktach osobowych czy pod ewidencjg czasu pracy

e Whniosek o wyrazenie lub nie wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych oséb
wychowujagcych dziecko do 4 roku zycia w aktach czy pod ewidencjg czasu pracy

e Gdzie nalezy przechowywa¢é deklaracji zus oraz dokumentéw podatkowych (stanowisko
mrpips),

e Dokumentacja zasitkowa oraz zwolnienia lekarskie/dokumenty potwierdzajgce odbycie
kwarantanny lub izolacji (okres ich przechowywania),

e Gdzie nalezy przechowywa¢ dokumentacje ppk i jaki jest okres przechowywania.

e Gdzie przechowujemy informacje dotyczaca dtugosci przechowywania akt osobowych
pracownika po ustaniu stosunku pracy

e (Czy jest obowigzek przechowywania informacji dotyczacej niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego pomiedzy rozwigzaniem a nawigzaniem stosunku pracy z tym samym
pracodawcyg

e Dokumenty zwigzane z PPK w aktach osobowych czy osobno

¢ Gdzie nalezy przechowywaé oswiadczenia z rezygnacji ulg — Polski tad

¢ Jak czesto nalezy aktualizowa¢ oswiadczenia dotyczace ulg zgodnie z Polskim tadem
¢ Kiedy mamy obowigzek przekazaé pracownikowi PIT -2

o Jak dtugo jest wazne ztozone przez pracownika oswiadczenie PIT-2

e Oswiadczenie PIT — 2 sktada pracownik czy kandydat na pracownika

e Stanowisko ministerstwa w sprawie przechowywania PIT w aktach osobowych

e Dane, ktére moga by¢ podawane w swiadectwie pracy oraz zasady wydawania Swiadectwa
pracy

e Zasady prostowania $wiadectwa pracy (m.in. Zasady postepowania z kopig nowego i kopia
starego swiadectwa pracy, dokumenty tworzone w przypadku czeSciowego uznania wniosku
bytego pracownika o sprostowanie swiadectwa pracy),

e Przypadki, gdy dany pracownik bedzie miat dwa komplety dokumentacji pracowniczej z
réznymi okresami jej przechowywania,
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e Jakie dokumenty sg umieszczane w ,starych” i ,,nowych” aktach osobowych w przypadku
pracownikéw, ktérych dokumentacja pracownicza podlega dwém okresom przechowywania
zgodnie ze stanowiskiem mrpips,

2. DOKUMENTACJA PRACOWNICZA:
e Wnhnioski urlopowe gdzie je przechowywac
e Czy moga by¢ przechowywane w formie papierowej czy elektronicznej
e Jak dtugo przechowujemy wnioski urlopowe
e Whniosek urlopowy o urlop okolicznosciowy, urlop bezptatny — gdzie i jak dtugo przechowujemy
e Dokumentacja dotyczaca rejestrowania czasu pracy
e Czy muszg byc listy obecnosci
e Jak dtugo nalezy przechowywac liste obecnosci — stanowisko ministerstwa
e Jakie elementy musi zawieraé ewidencja czasu pracy
e Co rejestrujemy w ewidencji czasu pracy
e Praktyczne aspekty ewidencji czasu pracy
e Jakie dokumenty przechowujemy pod ewidencjg czasu pracy
e (Czydla kazdego pracownika musimy prowadzi¢ ewidencje czasu pracy
o Jak dtugo przechowujemy grafiki harmonogramy czasu pracy
3. NAWIAZANIE | ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY — W PRAKTYCE BEZ TAJEMNIC:
e Umowy o prace jak prawidtowo zawrze¢ aby nie popetni¢ btedu
e Zawieranie uméw na okres prébny

e Mozliwos¢ przedtuzenia zawartej umowy na okres prébny na czas nieobecnosci
usprawiedliwionej pracownika

e Czy braki formalne w tresci umowy o prace powodujg jej niewaznos¢

e Czy ni wpisanie rodzaju umowy o prace w tresci rodzi powazne konsekwencje — jak tak to jakie
e lle mozna zawrze¢ uméw na okres prébny z tym samym pracownikiem

e Czy z tym samym pracownikiem mozna zawrze¢ ponownie umowe na okres probny

e Nowe uprawnienia pracownikdw po wypowiedzeniu umowy zawartej na okres préobny

e Umowy na czas okre$lony — jakie wchodzg do limitu 3 i 33 a jakie nie i dlaczego

e Zmiany przy wypowiadaniu umowy o prace zawartej na czas okreslony
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¢ Nowe uprawnienia pracownika w przypadku wczesniejszego wypowiedzenia umowy zawartej
na czas okreslony
e Czy musimy zgtaszac¢ wszystkie umowy o prace zawarte na czas okreslony do PIP i dlaczego
e Czy przedtuzenie umowy do dnia porodu tez wliczamy do limitu 3 i 33. Jakie jest stanowisko PIP

e Poprawne konstruowanie umowy o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby
zastepowanej w umowie na zastepstwo(stanowisko MRPiPS i UODO),

e Tres¢ umowy o prace — co powinna zawiera¢ umowa o prace najwazniejsze elementy
e Kiedy pracownik powinien otrzymaé¢ umowe o prace
e Od kiedy liczy sie pierwszy dzien pracownika w pracy , jaka data obowigzuje go

e Zmiany zawierania umoéw na czas okreslony — jak liczymy okresy trwania umowy i ilos¢
zawartych umow

e Kiedy wpisa¢ obiektywne przyczyny zawarcia umowy o prace i jak to prawidtowo zrobi¢

e Jak ma wygladac zgtoszenie do PIP umowy na czas okreslony zawartej powyzej 33 miesiecy —z
obiektywnymi przyczynami

e Kiedy pracownik musi podpisa¢ umowe o prace i czy moze by ¢ to juz po dniu zawarcia umowy.
e Tres¢ nowej informacji do umowy
e Czy nalezy jg udziela¢ kazdemu pracownikowi — obowigzki pracodawcy

¢ Nowe uprawnienia pracownikéw zatrudnionych powyzej 6 miesiecy — zmiana warunkdow
zatrudnienia na ich wniosek

¢ Zmiana warunkéw zatrudnienia w trakcie trwania stosunku pracy.

e Trwata lub czasowa zmiana warunkéw pracy

e Zasady zawierania porozumien zmieniajgcych,

e Kiedy zawieramy porozumienie zmieniajgce a kiedy wypowiedzenie warunkdw umowy o prace

e Jaki nalezy podac tryb i podstawe prawng ustania stosunku pracy w przypadku nie przyjecia
przez pracownika zmiany warunkéw umowy o prace

e Zmiana warunkéw umowy o prace a wyptata odprawy czy jest to mozliwe?

e Wypowiedzenie zmieniajgce (dopuszczalnos¢ stosowania i wymagania formalne, z
uwzglednieniem ograniczen wynikajgcych z przepiséw);

¢  Wypowiedzenie zmieniajgce a procedura zwolnien grupowych;
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Zmiana przepiséw wewnatrzzaktadowych a zmiana tresci umowy (zmiany regulaminéw a
konieczno$¢ wypowiadania warunkéow zatrudnienia).

e Kiedy pracodawca moze powierzy¢ i na jak dtugo pracownikowi wykonywanie innej pracy
e Jak liczy¢ terminy powierzenia wykonywanej innej pracy pracownikowi

e Praktyczne elementy rozwigzywania umow przez pracodawce.

e  Sposoby ustania stosunku pracy.

e |Istotne elementy zawierania porozumien rozwigzujgcych umowy o prace.
e  Wypowiadanie umdw na czas nieokreslony.

e Terminy wypowiadania uméw o prace, od czego zalezg i jak je liczy¢

e  Praktyczne elementu w zakresie tworzenia przyczyn wypowiedzenia;

e Wypowiadania innych rodzajéw uméw o prace.

e Zasady zwalniania z obowigzku swiadczenia pracy;

e Praktyczne elementy wreczania pisma rozwigzujgcego umowe o prace.

e Obowigzki konsultacyjne

e  Zwolnienia dyscyplinarne pracownikdw.

e Jak liczymy daty przy zwolnieniu dyscyplinarnym

e Czy fatwo jest zwolni¢ dyscyplinarnie pracownika

e Praktyczne elementy rozwigzywania uméw o prace bez wypowiedzenia bez winy
pracownikéw.

e Jak liczy¢ termin rozpoczecia i zakonczenia biegu wypowiedzenia

e Czy mozna rozwigzac z pracownikiem umowe o prace podczas jego nieobecnosci
usprawiedliwionej

e A czy mozna wypowiedzie¢ pracownikowi umowe o prace podczas nieobecnosci
usprawiedliwionej

e Tajemnice wypowiedzen pracowniczych
e Jak skutecznie zwolnié pracownika — dobdr przyczyny wypowiedzenia — praktyczne aspekty
e Co sprawia najwiecej trudnosci przy wypowiadaniu umowy o prace

¢ Kodeks pracy po zmianach w sprawie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym
rodzicow i opiekunéw
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e Zasady i forma udzielania dni wolnych w zwiazku z sitg wyisza. Czy pracodawca moze
odmowi¢ udzielenia dni wolnych. Termin udzielenia dni wolnych

¢ Wynagrodzenia pracownika w trakcie wykorzystywania dwoch dni wolnych w zwigzku z sita
Wwyiszg

e Urlop opiekunczy a obowigzki pracodawcy. Czy pracodawca jest zwigzany wnioskiem. Czy
pracodawca i w jakim terminie moze odmoéwic¢ udzielenia urlopu opiekuriczego pracownikowi

e Urlop opiekunczy a uprawnienia pracownicze

e Urlop opiekunczy a wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika

¢ Nowe zasady udzielania urlopu rodzicielskiego

e Dodatkowe 9 tygodni urlopu rodzicielskiego — jak to wyglada w praktyce

e Dtugosé trwania urlopu ojcowskiego — co sie zmianieZ jakich utatwien bedg mogli skorzystac
pracownicy sktadajgcy wnioski w przedmiocie uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem?

4. URLOPY WYPOCZYNKOWE — NAJWAZNIEJSZE ASPEKTY:

e Whnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego i urlopu bezptatnego
czy mozemy przechowywac odrebnie dla kazdego pracownika w jednym miejscu

e Zasady zaokraglania przy obliczeniach urlopowych,

e Zmiana pracodawcy w trakcie roku,

e Urlop proporcjonalny niepetnoetatowca,

e Zmiana wymiaru etatu w trakcie miesigca,

e Urlop uzupetniajgcy — staty czy proporcjonalny?

e Potragcanie urlopu z tytutu nadwyzkowego wykorzystania u poprzedniego pracodawcy,

e Pula urlopowa i udzielanie urlopu na godziny,

e Urlop wypoczynkowy przy rownolegtym zatrudnieniu.

e Rozliczanie urlopu przy zmianie pracodawcy w trakcie pierwszego roku pracy,

e Pierwszy urlop w przypadku podjecia pracy w ostatnich tygodniach roku kalendarzowego.

e Urlop udzielany na zgdanie pracownika (czy pracodawca moze odméwic udzielenia takiego
urlopu, forma sktadania wniosku, termin ztozenia wniosku, data wykorzystania urlopu na
zadanie),

e Urlop dodatkowy pracownika niepetnosprawnego (ustalenie tgczne czy oddzielne,
nieterminowe dostarczenie orzeczenia o niepetnosprawnosci, rozliczanie proporcjonalne
urlopu dodatkowego, data od ktérej ustala sie uprawnienia),
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5. SWIADECTWA PRACY:
e Swiadectwo pracy — czy nadal nas obowiazuje termin 7 dni

e Przestanki jakie musi spetni¢ pracodawca przy wydawaniu swiadectwa pracy. Kto musi wydac¢
Swiadectwo pracy w ostatnim dniu pracy pracownika, a kto w terminie 7 dni

e Kiedy pracodawca jest zobowigzany wydaé Swiadectwo pracy na wniosek pracownika

e W jakiej formie pracownik sktada wniosek o wydanie swiadectwa pracy: papierowej czy
elektronicznej

e Terminy odwotania pracownika od tresci swiadectwa pracy

e Jak zapisa¢ w tresci Swiadectwa pracy ilos¢ wykorzystanego urlopu wypoczynkowego
e Czy w swiadectwie podajemy urlop wykorzystany w naturze i wyptacony ekwiwalent
e Czy w tresci Swiadectwa pracy wpisujemy informacje o urlopie zalegtym

e (Czy pracodawca moze zamiesci¢ w tresci Swiadectwa pracy informacje uzupetniajgce — na
whniosek pracownika.

o Swiadectwa pracy a $émier¢ pracownika

e W ktdrej czesci akt osobowych przechowujemy swiadectwo pracy

o Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia kopie czy oryginat
6. CZAS PRACY:

e Jakie dokumenty nalezy sporzadzi¢ celem prawidtowego rozliczenia czasu pracy, gdzie i jakie i
jak dtugo przechowujemy takie dokumenty

e Whnioski pracownika o udzielenie dni wolnych — z jakiego tytutu

e Zakres dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu
pracy,

o Jakie dokumenty dotyczgce czasu pracy teraz przechowujemy pod ewidencjg czasu pracy a nie
w aktach osobowych

e Czy listy obecnosci przechowujemy pod ewidencjg czasu pracy
e  Grafiki, harmonogramy czasu pracy — gdzie i jak dtugo przechowujemy stanowisko mrpips
e Ewidencja czasu pracy miesieczna czy roczna — stanowisko mrpips

e Rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie prawa pracownika do ewentualnych swiadczen
dodatkowych (wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, dodatki za prace w porze nocnej, w
niedziele i Swieta)
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Sposoby zlecania pracy nadliczbowej
Kiedy nalezy rozliczy¢ nadgodziny dobowe a kiedy sredniotygodniowe

Czy na wniosek pracownika mozna przenosi¢ nadgodziny liczbowe z jednego okresu
rozliczeniowego na drugi

Czy pracownik moze odmowic $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych

Interpretacja mrpips dotyczace wystgpienia choroby pracownika w dniu odbierania czasu
wolnego za nadgodziny oraz dnia wolnego za $wieto

Rdznice prawne w zakresie kompensaty nadgodzin na wniosek i bez wniosku pracownika
Czy w podrdzy stuzbowej mogg wystgpi¢ nadgodziny i jak je rozliczy¢

Czy przy wykonywaniu pracy zdalnej mogg wystapi¢ nadgodziny

7. PRAKTYCZNA PRACA NA DOKUMENTACH:

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy.

Klauzula RODO dla kandydata do pracy.

Skierowania na badania wstepne.

Umowa o prace na okres prébny.

Umowa o prace na czas okreslony,

Umowa o prace na czas nieokreslony.

Umowa o prace na zastepstwo.

Porozumienie zmieniajgce do umowy o prace.

Porozumienie zmieniajgce w zakresie zmiany regulaminu pracy lub wynagradzania.

Porozumienie zmieniajgce w zakresie wprowadzenia dla pracownika indywidualnie
zadaniowego systemu czasu pracy .

Kwestionariusz osobowy pracownika.

Potwierdzenie zapoznania z zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy i
uprawnieniami na moim stanowisku pracy — art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy.

Potwierdzenie zapoznania z oceng ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang przeze
mnie pracg oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami — art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy.

Potwierdzenie zapoznania z udostepnionym tekstem przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu — art. 94! Kodeksu pracy.
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e Potwierdzenie zapoznania z mozliwoscig zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy oraz o wolnych stanowiskach pracy oraz mozliwosci awansu.

e Innymi aktami wewnatrzzaktadowymi (Regulaminem wynagradzania, Regulaminem ZFSS,
zarzgdzeniami i procedurami wewnetrznymi).

e Potwierdzenie zapoznania z instrukcjami bhp obowigzujgcymi u pracodawcy
e Informacja z art. 29 § 3 Kodeksu pracy.

e Informacja o zmianie warunkéw zatrudnienia z art. 29 § 3 Kodeksu pracy.

e Potwierdzenie zapoznania z informacjq z art. 942 Kodeksu pracy.

e Potwierdzenie zapoznania z monitoringiem wewngatrzzaktadowym.

e Potwierdzenie zapoznania z zasadami kontroli trzezwosci w miejscu pracy.

e Protokét z kontroli trzezwosci.

e Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp.

¢ Informacja o zamiarze — braku zamiaru korzystania z uprawnien rodzicielskich
e Rozwigzanie umowy 0 prace za porozumieniem stron.

e Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem.

e Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia — dyscyplinarnie.

¢ Rozwigzanie umowy o prace w trybie art. 53 Kodeksu pracy — dtuga choroba.
¢ Wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy i ptacy.

e Porozumienie urlopowe —art. 171 § 3 Kodeksu pracy.

o Swiadectwo pracy.

e Ewidencja czasu pracy.

e Ustalenie rozktadu czasu pracy pracownika.

e Whniosek o wyjscie prywatne.

e Whniosek wielokrotny o wyjscie prywatne.

e Whniosek o wyjscie prywatne celem palenia papieroséw.

e Whniosek o wolne z powodu sity wyzsze;.

e Whniosek o urlop opiekunczy.

¢ Whniosek o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w innym dniu wolnym od pracy
wynikajagcym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy (art. 1513 Kp)
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Informacja do Swiadectwa pracy o okresie przechowywania dokumentacji.
Wielokrotny wniosek o urlop wypoczynkowy.

Whniosek o okazjonalng prace zdalna.

Whniosek o inne formy pracy zdalnej.

Oswiadczenia pracownika zwigzane z pracg zdalna.

Dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia przy pracy zdalne;.
Wielokrotny wniosek o urlop wypoczynkowy.

Whniosek o che¢ wziecia udziatu w szkoleniu.

WZORY DOKUMENTOW

NN N N N

NN N N N

<]

whniosek pracownika o objecie go ruchomym czasem pracy

whniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do elastycznej organizacji
pracy

whniosek o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy

whniosek o udzielenie dodatkowych dni wolnych

whniosek o zmiane formy zatrudnienia

whniosek o zastosowanie systemu pracy weekendowej

whniosek o udzielenie urlopu opiekuniczego

informacja do umowy o warunkach zatrudnienia

whniosek o rozwigzanie umowy o prace

whniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do elastycznej organizacji
pracy

whniosek o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy

polecenie pracy zdalnej

whniosek o uzgodnienia dotyczgce wykonywania pracy zdalnej

Swiadectwo pracy

whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

umowa powierzenia danych osobowych

powierzenie pracownikowi innej pracy

porozumienie w sprawie stosowania ruchomego czasu pracy

skierowanie na badania lekarskie

oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego i zagrozeniami na
stanowisku pracy

oswiadczenie o zastosowaniu monitoringu w miejscu pracy

klauzula informacyjna RODO

ewidencja godzin wykonywania umowy zlecenia
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Centrum szkolen 50-201 Wroctaw
v deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK

v/ porozumienie o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego w trakcie kolejnego zatrudnienia
v" kwestionariusz osobowy dla pracownika

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek - ekspertka prawa pracy z ponad 20-letnim doswiadczeniem, specjalizujgca sie w
tzw. ,twardym HR”. Od 2001 do 2018 roku pracowata w Panstwowej Inspekcji Pracy — Okregowym
Inspektoracie Pracy w Gdansku, petnigc funkcje inspektora, a nastepnie starszego inspektora pracy.
Brata udziat w licznych postepowaniach sgdowych, zapewniajac ochrone prawng pracownikéw i
udzielajgc porad w siedzibie Inspekcji. Obecnie prowadzi dziatalno$é konsultingowo-szkoleniows,
wspierajgc przedsiebiorcdw w sprawach kadrowo-ptacowych, sporzgdzaniu aktéw prawa
wewnatrzzaktadowego, dokumentacji pracowniczej oraz opracowywaniu regulaminéw pracy,
wynagradzania czy ZFSS. Specjalizuje sie w planowaniu i rozliczaniu czasu pracy, uktadach zbiorowych
pracy oraz procedurach przeciwdziatajagcych mobbingowi.
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