Kadry 2018.

Zasady prawidlowego prowadzenia akt
osobowych i innej dokumentacji
pracowniczej.

Koniec i poczatek kadencji

w samorzadzie.

Ochrona danych osobowych w swietle
RODO; Robert Zajdel

Jednym z najistotniejszych obowigzkéw pracodawcy jest prowadzenie
dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownika. Niezwykle waznym
jest, aby prowadzenie tej dokumentacji wedle

byto prawidlowe,

obowiazujacych regut prawnych.

Na szkoleniu krok po kroku przedstawione zostang zasady odpowiedniego,
zgodnego z obowigzujagcymi w tym =zakresie przepisami prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, sporzadzania najwazniejszych dokumentow
zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, zmiang warunkéw pracy i ptacy
oraz rozwigzaniem umowy o prace, zgodnie zaktualnie obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami. Omoéwione zostang tez najczeSciej wystepujace
nieprawidlowos$ci oraz specyfika zagadnien zwigzana z uptywem kadencji w
samorzadzie.

Cato$¢ zagadnien realizowana bedzie w odniesieniu do ustawy pracownikach
samorzgdowych oraz w oparciu o aktualny stan prawny. Omoéwione tez
zostang zagadnienia zwigzane z urlopami wypoczynkowymi i innymi
urlopami pracowniczymi.

Wyktadowca:

Robert Zajdel

- specjalista prawa pracy
i bhp.Termin i miejsce

Termin i miejsce

13 listopada 2018 r. (Wt),
godz. 10:00,

w Rzeszowie,

ul. Grottgera 10, sala 317
(PSS "Spotem")

Cena:

220 zt

[w cenie materiaty szkoleniowe
i poczestunek]

Zgltoszenia:

Program:

I. Obowiazki pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji
Zwigzanej ze stosunkiem pracy

1. dokumentacja zwigzana z ubieganiem sie o zatrudnienie,
wymagane dokumenty:

o wiasciwe kwestionariusze osobowe, dokumenty okreslajgce staz pracy

e gromadzenie dokumentacji bez zarzutu o naruszenie przepiséw
dotyczgcych dyskryminacji oraz przepiséw o ochronie danych osobowych

e wymdg niekaralnosci - podstawowe informacje

2. dokumentacja dotyczgca nawiazania stosunku pracy.

e umowy o prace - tres¢ i rodzaje oraz prawidtowe sporzqgdzanie w swietle
aktualnie obowiqzujgcych przepisow (zasady formutowania
poszczegdlnych elementéow umowy o prace - miejsce pracy, rodzaj
stanowiska, dodatkowe obowigzkowe postanowienia dla pracownikéw
niepetno etatowych, itp.),
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e umowa w celu zastepstwa — prawidfowe zapisy w tresci umowy,

e zasady zmiany warunkdw umowy o prace - pracy i ptacy,

e zasady sporzqdzania informacji o warunkach zatrudnienia,

e inna dokumentacja zwigzana z przebiegiem zatrudnienia (uprawnienia
rodzicielskie, itp.)

3. dokumentacja dotyczaca rozwigzania stosunku pracy.

1. telefonicznie:

17 85 218 62

2. e-mail:
szkolenia@betakom.org
http://betakom.org
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e zasady, tryby i podstawy prawne rozwigzywania umow o prace,

e przyczyny wypowiedzenia lub rozwigzania umowy o prace w oparciu
0 orzecznictwo SN

o okresy wypowiedzenia i porozumienia rozwigzujgce umowy o prace

e wiasciwa tres¢ pism zwiqzanych z rozwigzaniem stosunku pracy

e zobowigzanie pracownikow do wykorzystania urlopu wypoczynkowego w
okresie wypowiedzenia

o YlelelLan Loy olge "WINVA- prawidtowe zasady sporzqgdzania, wydawania,
prostowania po zmianach przepisow od 1 czerwca 2017

II. Specyfika zagadnien kadrowych w samorzadzie, zwiazana
z uplywem kadencji - rozwigzanie stosunku pracy na podstawie
powotania i wyboru

I1I. Specyfika zagadnien kadrowych w samorzadzie, zwigzana
z rozpoczeciem kadencji - nawigzanie stosunku pracy na podstawie
powotania i wyboru

IV. Ochrona danych osobowych w kadrach w swietle RODO

e obowiqgzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych

e zasady prawidtowego przetwarzania danych osobowych

e naruszenie bezpieczeristwa danych osobowych
V. Wazne zmiany przepisow dotyczace prowadzenia dokumentacji
pracowniczej z 2018 r. oraz elektronizacja dokumentacji
pracowniczej - 2019r.

VI. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow:

e przestanki stosowania odpowiedzialnosci i rodzaje kar porzqgdkowych,
e wymagania formalne stosowania odpowiedzialnosci — terminy, warunki
formalne, dokumenty oraz najczesciej wystepujgce nieprawidtowosci
VII. Profilaktyczne badania lekarskie pracownikéw - zmiany od
kwietnia 2015 r. oraz szkolenia BHP

e podstawowe informacje, zasady sporzqdzania skierowan, rodzaje badan,
przechowywanie orzeczen lekarskich

VIIIL Inne zagadnienia zwigzane z tematyka szkolenia.

Seminarium przeznaczone jest dla oséb zajmujacych sie sprawami kadrowymi.
Catosc oparta jest na podstawie obowigzujacych aktualnie przepiséw prawa
pracy oraz ustawy pracownikach samorzadowych.

Uczestnicy otrzymaja materialy: konspekt opisowy oraz druki kadrowe
zwigzane z tematyka seminarium.




