POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Dokumentacja pracownicza - obowiazki i uprawnienia
dziatu kadr i ptac (szkolenie 2-dniowe)

Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom kompleksowej wiedzy w zakresie prawidtowego tworzenia i
gromadzenia dokumentacji pracowniczej w aspekcie kadrowym i ptacowym na réznych etapach zatrudnienia.

Szkolenie zostato podzielony na 2 dni szkoleniowe.

W ramach szkolenia materiat podzielono na czes¢ dotyczaca kadr i czes¢ dotyczaca ptac.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:
Dzien |

I. Dokumentacja na etapie rekrutacji:

o O$wiadczenie kandydata/kandydatki.
o Jakich dokumentéw moze oczekiwac przyszty pracodawca na etapie rekrutacji.
o Umowa przedwstepna — tresc¢ i konsekwencje zwigzane z zawarta umowa.
o Skierowanie na badania wstepne — kiedy sg wymagane i tresc.

Il. Dokumentacja pracownicza na etapie nawigzania stosunku pracy:
o Umowa o prace - rodzaje umow i wyptyw na tresc.
o Informacja o warunkach zatrudnienia — tres¢, zasady przekazywania i zmiany.

lll. Dokumentacja pracownicza:
o Teczka akt osobowych - jakie dokumenty umieszczamy w poszczegolnych czesciach.
o Inna dokumentacja pracownicza: ewidencja czasu pracy i wnioski oraz oswiadczenia z nig zwiazane,

w zakresie uczestnictwa w PPK, pozostata dokumentacja.
Dzien Il

I. Zmiana warunkéw pracy i/lub ptacy:
o Porozumienie zmieniajace — zasady.
o Wypowiedzenie zmieniajace — zasady.
o Czasowa zmiana warunkoéw zatrudnienia — zasady.
Il. Rozwigzanie stosunku pracy:
o Tres¢ w przypadku rozwigzania na mocy porozumienia stron.
o Tres¢ w przypadku rozwigzania za wypowiedzeniem.

o Tres¢ w przypadku rozwigzania bez wypowiedzenia.



lll. Dokumentacja zwigzana z zakoiczeniem stosunku pracy:
o Swiadectwo pracy — tre$¢, zasady wystawiania i korygowania.
o Informacja dotyczaca przechowywania akt osobowych.
o Dokumentacja zwigzana z wygasnieciem stosunku pracy.

o Dokumentacja zwigzana z przejsciem na rente/ emeryture.
IV. Dokumentacja Ptacowa:

o Oswiadczenia i wnioski majace wptyw na rozliczanie list pfac.

o Uczestnictwo w PPK —whniosek o wptate obnizona i/lub dodatkowa — wptyw na rozliczenia.

o

Nieobecnosci z tytutu choroby i macierzynstwa — dokumentowanie prawa do réznych swiadczen.

[e]

Obowiazki w zakresie dokumentacji wzgledem ZUS.

o

Obowiazki w zakresie dokumentacji wzgledem US.



Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 1180,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 1451,40 zt

Pobierz formularz zgtoszeniowy w PDF lub zapisz sie online na to wydarzenie poprzez strong internetowa.

Polskie Centrum Kadrowo-Ptacowe | 93-119 £6d7 | ul. Nieszawska 20/26
e-mail: szkolenia@pckp.pl | www.pckp.pl
tel.: 42 23530 60 | fax: 42 683 2125


https://pckp.pl/wp-content/uploads/2023/09/Formularz-zgloszenia-na-szkolenie.pdf
https://pckp.pl/szkolenie/dokumentacja-pracownicza-obowiazki-i-uprawnienia-dzialu-kadr-i-plac-szkolenie-2-dniowe/?termin=46537

