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% Demokracji Lokalnej 10 czerwca 2024 r

im. Jerzego Regulskiego

ELEKTRONIZACJA DOKUMENTOW KADROWYCH | MONITORY
EKRANOWE W ZAKtADZIE PRACY

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

W 2023 r. Kodeks pracy zostat zmieniony m.in. poprzez wprowadzenie mozliwosci ztozenia wniosku w postaci
elektronicznej o skrécenie urlopu macierzynskiego, o urlop rodzicielski, ojcowski, wychowawczy, o elastyczna
organizacje pracy czy opieke nad dzieckiem zdrowym. Podczas szkolenia odpowiemy na pytanie czym rdézni sie
forma tradycyjna od postaci elektronicznej oraz przekazemy uczestnikom kompletng liste wnioskéw sktadanych
w postaci elektronicznej. Szkolenie usunie watpliwosci czy umowa zawarta w innej formie jak pisemna jest
wazna oraz czy wypowiedzenie umowy moze by¢ wystane emailem. Ekspertka poprowadzi uczestnikdw krok po
kroku przez proces elektronizacji dokumentacji pracowniczej. Dodatkowo biorgc udziat w szkoleniu uczestnicy
otrzymaja: wzory dokumentow, prezentacje oraz wycigg niezbednych przepisow.

| S
CELE | KORZYSCI:

e Poznanie réznic miedzy tradycyjng a elektroniczng formg dokumentdw pracowniczych, w tym
wprowadzonych nowelizacjg Kodeksu Pracy w 2023 r.

e Zrozumienie roznic miedzy wnioskami pracownika na podstawie Kodeksu Pracy a wnioskami
ubezpieczonego o wyptate =zasitku, oraz czy nowelizacja ustawy zasitkowej wprowadzita forme
elektroniczng.

* Poznanie prawidiowego schematu dziatania pracodawcy po wptywie wniosku zfozonego w formie
elektronicznej, przy prowadzeniu dokumentacji w formie papierowe;.

* Nauka zasad rekrutacji elektronicznej, w tym kwestii podpisu na dokumentach.

e Zdobycie wiedzy na temat pracy zdalnej za posrednictwem Srodkdw komunikacji elektronicznej, w tym
potwierdzania obecnosci, kontroli pracy oraz zasad instalacji i konserwacji narzedzi pracy.

e Zrozumienie zasad monitoringu aktywnosci wykorzystywania komputeréw stuzbowych i poczty email
pracownika.

* Zapoznanie sie z ministerialnym elektronicznym systemem do obstugi niektérych uméw i jego wptywem na
dziaty kadr oraz outsourcing ustug kadrowych.

* Poznanie zmian w zakresie pracy przed monitorem ekranowym, wynikajgcych z nowelizacji rozporzadzenia.

PROGRAM:
1. Postac tradycyjna a forma elektroniczna.
2. Kompletna checklista dokumentéw w postaci elektronicznej wprowadzona nowelizacja KP w 2023 r.:

a. whnioski pracownika,

b. odpowiedzi pracodawcy.

3. Whnioski pracownika na podstawie KP a wnioski ubezpieczonego o wyptate zasitku — czy nowelizacja ustawy
zasitkowej wprowadzita posta¢ elektroniczng?
4. Whniosek ztozony w postaci elektronicznej a dokumentacja pracownicza prowadzona w postaci papierowej

— prawidtowy schemat dziatania pracodawcy po wptywie wniosku.

5. Rekrutacja elektroniczna:

a. tryb i sposdb dostarczania dokumentacji niezbednej do nawigzania stosunku pracy — kwestionariusz
osobowy kandydata, kwestionariusz osobowy pracownika — czy te dokumenty wymagajg
wtasnorecznego podpisu,

b. Swiadectwo pracy od poprzedniego pracodawcy, Swiadectwo ukonczenia szkoty — czy pracodawca moze
zaakceptowac skany dokumentéw?

6. Praca zdalna za posrednictwem srodkéw komunikacji elektroniczne;j:



w jaki sposéb pracownik powinien potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy zdalnej,

kontrola wykonywania pracy,

zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych — gotowe zapisy do regulaminu pracy
zdalnej,

praca zdalna a RODO — w tym wytyczne PUODO,

zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczeistwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych — gotowe zapisy do regulaminu pracy zdalne;.

7. Elektroniczna dokumentacja stosunku pracy:

a.

oo

e.

zawarcie umowy o prace za posrednictwem poczty elektronicznej lub w formie ustnej (rozmowa
telefoniczna) a wymadg pisemnosci,

bezpieczny podpis elektroniczny a forma pisemna umowy o prace,

wydawanie polecen w formie zdalnej (telefonicznie, via email),

elektroniczny obieg dokumentdéw czasu pracy — m.in. czy ewidencja czasu pracy musi by¢ wydrukowana
i podpisana przez pracownika,

skutecznos¢ wypowiedzenia umowy o prace wysfanego mailem.

8. Inne formy monitoringu: w tym monitoring aktywnosci wykorzystywania komputeréw stuzbowych, poczty
email pracownika — cel, zakres, wzory zapisow.
9. Elektronizacja dokumentacji pracowniczej krok po kroku:
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g.

odwzorowanie cyfrowe — wymogi,

kwalifikowany podpis elektroniczny,

system elektroniczny do prowadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej — wymogi,

informacja o zmianie postaci — wzor,

dofaczenie dokumentu papierowego do dokumentacji elektronicznej,

czesciowa elektronizacja dokumentac;ji elektronicznej — na podstawie stanowisk PIP oraz ministerstwa,
wydanie kopii dokumentacji w postaci elektroniczne;.

10. Ministerialny elektroniczny system do obstugi niektérych umoéw - wptyw na dziaty kadr i outsourcing ustug
kadrowych na podstawie ustawy obowigzujacej od 23.01.2023 r.:

a.
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f.

kategorie umoéw obstugiwanych przez system,

kto bedzie mdgt korzystac z systemu?

umowa o prace i umowa zlecenie,

funkcjonalnosci systemu czyli w czym system wyreczy pracodawce lub zleceniodawce?

jakie dane trafia do systemu? Jakie wnioski i oswiadczenia pracownik i zleceniobiorca ztozg za
posrednictwem systemu?

czy system teleinformatyczny do obstugi umow zastgpi outsouring kadrowy oraz wyprze dziaty kadr?

11. Praca przed monitorem ekranowym wg znowelizowanego rozporzadzenia:

a.

C.
d.

stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy — obowigzki pracodawcy, minimalne wymagania
BHP i ergonomii,

praca przy obstudze monitora a okulary i szkta kontaktowe — wysokos$¢ finansowania, czestotliwosé
wymiany, warunki formalne, rozliczenie — KUP, PDOF, ZUS,

checklista zmian, ktére trzeba wprowadzié¢ do 17.05.2024 r.,

konsekwencje braku dostosowania.

12. Zakonczenie.

ADRESACI:
Pracownicy dziatéw kadr i ptac oraz HR, a takze biura rachunkowe, ksiegowe oraz podatkowe.

PROWADZACY:

Radca prawny wpisany na liste Okregowej lzby Radcow Prawnych odznaczona ztotg honorowg odznaka
,Zastuzony dla Samorzgdu Radcéw Prawnych”. Absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz The Catholic University of America (Waszyngton, USA). Ukonczyta studia doktoranckie w
Katedrze Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych UJ. Specjalista w zakresie prawa pracy, zagadnien kadrowych,
ptacowych oraz ochrony danych osobowych. Praktyk. Doswiadczony oraz uznany trener.
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Elektronizacja dokumentow kadrowych i monitory ekranowe w zaktadzie pracy

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
10 czerwca 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00
@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 13 maja 2024 cena wynosi 409 PLN
netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze

srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 533 721 103;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailloWY: ... s s s assssssssssssss s sessssssssassns s sasesss sssssasssssesssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......cocviiiiiiiiniininninninn i s s s s ssssss s sssses sasssssassns s sss e sesasasssssssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac¢ do 5 czerwca 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z

obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




