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STACJONARNE 


Dokumentacja pracownicza w 2025 r. 


	termin
	miasto
	miejsce szkolenia
	X 
	czas trwania
	prowadzący 

	26.02.2025
	   Tarnobrzeg
	Hotel Evva
	
	9.30-14.30
	Paweł Skiba

	26.03.2025
	   Dębica 
	Hotel Gold 
	
	9.30-14.30
	Paweł Skiba

	25.04.2025
	   Mielec
	Hotel Atena
	
	9.30-14.30
	Paweł Skiba

	06.06.2025
	  Stalowa Wola 
	Hotel w Centrum
	
	9.30-14.30
	Paweł Skiba

	16.06.2026
	  Połaniec 
	Hotel w Centrum
	
	9.30-14.30
	Paweł Skiba

	11.07.2025
	Tarnobrzeg
	Hotel Evva
	
	9.30-14.30
	Paweł Skiba


Harmonogram szkoleń stacjonarnych - (proszę zaznaczyć X przy wybranym terminie) 

[bookmark: _Hlk28506281] 
Cena- 590 zł netto za osobę




Cena obejmuje: serwis kawowy, lunch, materiały szkoleniowe w formie wydruku, certyfikat szkolenia w formie wydruku
Wykładowca: Paweł Skiba – prawnik – absolwent wydziału Prawa i Administracji – kierunek Prawo,  Uniwersytetu Marii Curie Skłodowskiej. Od 2005 pracownik Państwowej Inspekcji Pracy, audytor,  zajmujący się przestrzeganiem prawa pracy i BHP. Wykładowca i trener z 16 letnim doświadczeniem w prowadzeniu szkoleń  z zakresu prawa pracy ( twardy HR )


Formularz ZGŁOSZENIA na szkolenie

	Imię i Nazwisko
	Adres e-mail
	tel. kontaktowy

	

	
	

	

	
	



· Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest do wyboru: Przesłanie karty zgłoszeniowej na adres email: szkolenia@szkolenia-css.pl lub zgłoszenie na formularzu online na https://szkolenia-css.pl/ lub zgłoszenie telefoniczne: 721 649 991/ 530 112 064. 
· Forma płatności za szkolenie – przelew 14 dni od dnia otrzymania faktury w dniu szkolenia. 

Uwaga! W przypadku rezygnacji ze szkolenia w terminie krótszym niż 5 dni przed, zgłaszający ponosi pełne koszty szkolenia. 

      Oświadczam, iż środki wydatkowane na ww. szkolenie pochodzą ze środków publicznych w rozumieniu przepisów prawa w  a) całości  b) przynajmniej w 70% ( * jeżeli dotyczy Państwa  proszę zaznaczyć w kwadracie krzyżyk  i zakreślić   a) lub b) ) wówczas faktura za szkolenie będzie wystawiona bez VAT-u ) 


Dane niezbędne do wystawienia faktury:
	Nabywca:  NIP
	Odbiorca:
	

                  …………………………………………
  Data , pieczęć  i podpis zgłaszającego 




Administratorem Państwa danych osobowych jest Centrum Szkoleń Specjalistycznych NIP 813 332 02 68 Państwa dane będą przetwarzane wyłącznie w celu wystawienia faktur, prawidłowego wykonywania obowiązków rachunkowo-podatkowych oraz wystawienia zaświadczeń potwierdzających uczestnictwo w szkoleniu. Państwa dane dotyczące nr telefonu oraz adresu mailowego, które uczestnik szkolenia podaje całkowicie dobrowolnie będą przetwarzane na potrzeby informacyjne i marketingowe. Podstawą przetwarzania ww. danych jest prawnie uzasadniony cel związanych z oferowaniem usług własnych przez administratora. Dostęp do Państwa danych będą mieli wyłącznie pracownicy naszej firmy oraz podmioty i firmy współpracujące, w tym zapewniające obsługę systemów informatycznych. Państwa dane będą przetwarzane przez okres wynikający z kryterium prowadzenia działalności szkoleniowej przez naszą firmę. Państwa dane nie będą udostępniane, przekazywane żadnym innym podmiotom zewnętrznym. Przysługuje państwu prawo do: żądania dostępu do danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia, a także prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia danych i wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych dotyczącej przetwarzania przez nas Państwa danych osobowych. Państwa dane nie będą wykorzystywane do profilowania, ani podejmowania zautomatyzowanych decyzji. Zgłaszający oraz uczestnik oświadczają iż podają swoje dane osobowe całkowicie dobrowolnie i wyrażają zgodę na ich przetwarzanie zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz ustawą z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz. U. Nr 144, poz. 1204 z późniejszymi zmianami) dla celów informacyjnych i marketingowy

	CENTRUM SZKOLEŃ                                                               Tel. 721 649 991                                     mail: szkolenia@szkolenia-css.pl  
SPECJALISTYCZNYCH                                                            Tel. 530 112 064                                     www.szkolenia-css.pl            


   NIP: 813 332 02 68                                                                        


	www.szkolenia-css.pl
mail: szkolenia@szkolenia-css.pl
Tel. 721 649 991, 530 112 064



[image: ]        




PROGRAM SZKOLENIA

[bookmark: _Hlk26085317]
Dokumentacja pracownicza w 2025 r.

· Jak ustalać okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej w zależności od okresu zatrudnienia pracownika?
· Jakie dokumenty niewymienione w przepisach można przechowywać w aktach osobowych?
· Czy poszczególne części dokumentacji pracowniczej można prowadzić w formie częściowo w postaci elektronicznej a częściowo papierowej?
· Jakie dokumenty gromadzimy w aktach osobowych w formie oryginałów a jakie w formie odpisów ( kopii )
· Jakie dokumenty znajdujące się w aktach osobowych powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem a jakie za zgodność z przedłożonym dokumentem 
· Warunki techniczne przechowywania dokumentacji pracowniczej.
· Czy w aktach osobowych można przechowywać notatki służbowe?
· zdjęcie pracownika przy zatrudnianiu – kiedy można żądać , przypadki gdy nie jest wymagana zgoda pracownika,
· Dane pozyskiwane i przetwarzane na zasadzie zgody oraz dane, których pracodawca nie może przetwarzać na tej podstawie.
· Żądanie od osoby ubiegającej się o zatrudnienie podania adresu zamieszkania oraz nr PESEL – czy jest to dopuszczalna ( skierowanie na badania lekarskie )
· Ponowne zatrudnienie pracownika - czy pracodawca musi ponownie żądać podania danych osobowych ( np. nowe kwestionariusze osobowe ) 
· Co w praktyce oznacza potwierdzenie pracownikowi warunków pracy ( zawarcie umowy ) przed rozpoczęciem pracy. Czy umowa musi zawierać datę i podpis pracownika ?
· „Dzielenie etatu” – kilka umów o pracę – Czy takie rozwiązanie jest bezpieczne ?
· Wskazywanie danych zastępowanego pracownika w umowie o zastępstwo
· Jak prawidłowo sporządzić umowę o pracę z „niepełnoetatowcem” – zapisy dotyczące godzin ponadwymiarowych. W jakich przypadkach pracodawca nie musi zawierać ww. zapisów
· Czy pracodawca jest zobowiązany tworzyć zakresy obowiązków (czynności) i jak powinny one wyglądać?
· W jakich przypadkach pracodawca jest zobowiązany udostępnić dokumentację pracowniczej pracownikowi oraz podmiotom zewnętrznym?
· Zmiana zakresu obowiązków a zmiana warunków umowy o pracę. 
· Zmiana warunków pracy i płaca – możliwe formy, pracownicy chronieni.
· Badania lekarskie, szkolenia bhp – oryginały czy kopie do akt osobowych?
· Skierowania na badania lekarskie – w ilu egzemplarzach, gdzie przechowujemy
· Szkolenia z zakresu bhp – gdzie należy przechowywać ( oryginały czy kopie ); zwolnienie ze szkoleń okresowych pewnych grup pracowników, szkolenia bhp przy ponownym zatrudnieniu oraz w przypadkach pozostawania w kilku stosunkach pracy jednocześnie
· Badania lekarskie a urlop wypoczynkowy.
· Dla kogo nie przeprowadzamy wstępnych badań lekarskich
· Usuwanie dokumentów ( danych osobowych )  z akt osobowych zgromadzonych przed wejściem w życie RODO.
· Usunięcie z akt osobowych kary porządkowej – co z dokumentacją dotycząca nałożenia kary i ze spisem ; kolejna kara nałożona w okresie krótszym niż rok – jak liczyć termin zatarcia kary
· Przesłanki jakie musi spełnić pracodawca przy wydawaniu świadectwa pracy. Kto musi wydać świadectwo pracy w ostatnim dniu pracy pracownika, a kto w terminie 7 dni
· Zakończenie stosunku pracy w dniu wolnym od pracy – kiedy oraz z jaką datą sporządzić świadectwo pracy
· Nowa treść świadectwa pracy  i wykroczenia dotyczące świadectw pracy zagrożone karą w przypadku kontroli PIP.
· Świadectwo pracy – informacje dodatkowe oraz informacje w przedmiocie wykorzystanego urlopu – najczęściej popełniane błędy
· Przypadki w których pracodawca winien wskazać w świadectwie pracy dodatkowe podstawy prawne ustania stosunku pracy.
· Kiedy w świadectwie pracy nie będziemy wskazywać art. 30 k.p jako trybu ustania stosunku pracy
· Jak pod rządami obecnych przepisów wystawić odpis świadectwa pracy?
· Urlopy wypoczynkowe – które dokumenty stanowią dokumentację pracowniczą
· Ewidencja czasu pracy – obligatoryjne zapisy ; niepełna ewidencja czasu pracy – dla kogo ?
· Jakie dokumenty po nowelizacji przechowujemy ( poza aktami osobowymi ) wraz z ewidencją czasu pracy.
· listy obecności, grafiki – co powinny zawierać ; okresy przechowywania
· Wyjścia prywatne i służbowe – ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji związanej z ww. kategorią .
· Ewidencja czasu pracy przy pracy zdalnej, przestoju, obniżeniu norm czasu pracy – jak prawidłowo prowadzić.
· Czy ewidencja czasu pracy musi stanowić jeden dokument ?
· Przez jaki okres należy przechowywać listy obecności i harmonogramy czasu pracy oraz czy należy je przechowywać w dokumentacji pracowniczej?
· Jak prawidłowo ewidencjonować czas pracy w przypadku np. przerw na karmienie
· Zmiana grafiku ( harmonogramu ) -jakie zapisy powinny się znaleźć się w regulaminie pracy aby nie zostało to zakwestionowane w trakcie kontroli
· Ewidencja pracy przy pracy zdalnej i hybrydowej .



· Oprócz ogłoszonych szkoleń realizujemy również szkolenia dedykowane /integracyjne dla firm/instytucji z zakresu prawa pracy, ZUS, podatki, BHP itp.
Więcej informacji pod linkiem :  https://szkolenia-css.pl/szkolenia-dedykowane/

· Konsultacje telefoniczne – bieżąca pomoc prawna z prawa pracy
Kontakt pod mailem biuro@szkolenia-css.pl
oraz nr tel. 722 211 771   lub 721 649 991
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