Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej Biatystok, 19 stycznia 2012 r.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej

Podlaskie Centrum
1989 r. //

Sporzadzanie dokumentacji pracowniczej wynikajacej z kodeksu pracy
oraz innych przepisdw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow

1. Dokumentacja niezbedna i wymagana przed zatrudnieniem i w czasie trwania zatrudnienia pracownikow:
e uzyskiwanie danych osobowych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
e uzyskiwanie danych osobowych pracownik — kwestionariusz osobowy
e umowa o prace
e informacja skierowana do pracownikéw na pismie wynikajgca z art. 29 § 3 k.p.
e pracodawca w formie informacji skierowanej do pracownikdw na pismie lub w inny sposdb udostepnia tekst
przepisdw dotyczacych rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu
e oswiadczenia uzyskiwane od pracownikéw w zakresie zapoznani sie z trescig regulamindw pracy i wynagradzania
e zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie wymaganych szkolen w zakresu bhp (rodzaje szkolen z zakresu bhp)
e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na powierzonym stanowisku
okreslonego w umowie o prace (rodzaje wymaganych badan lekarskich)
e uzyskanie dodatkowych uprawnien kwalifikacyjnych, ktére sg niezbedne do wykonywania niektérych prac
e uzyskanie pisemnej informacji od zatrudnionych pracownikéow o fakcie zapoznania z wystepujgcym ryzykiem
zawodowym
2. Podstawowa dokumentacja ktorg powinien posiadac i prowadzi¢ pracodawca:
e zgtoszenie na piSmie przez pracodawce do Panstwowej Inspekcji Pracy miejsca, rodzaju i zakresu prowadzonej
dziatalnosci
e akta osobowe (podziat, opis i zawartos¢ poszczegdlnych czesci akt osobowych)
e regulamin pracy
o rodzaje prac i wykaz stanowisk dozwolonych mtodocianym w celu odbycia przygotowania zawodowego
oraz wykaz prac lekkich dla tej samej grupy oséb
e regulamin wynagradzania
e obwieszczenie o rozktadach i systemach czasu pracy oraz o przyjetym okresie rozliczeniowym
e dokumentacja dotyczgca korzystania z urlopéw wypoczynkowych przez zatrudnionych pracownikow
e rejestr wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych
e dokumentacja zwigzana w przeprowadzonymi badaniami i pomiarami czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy
e ewidencja wydanych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
e wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych oraz wykonywanych przez co najmniej dwie osoby
Sporzadzanie ewidencji czasu pracy dla zatrudnionych pracownikéw
4. Sporzadzanie grafikdw czasu pracy dla pracownikdéw zatrudnionych w systemach czasu pracy przewidujgcych zmiane pory
wykonywania pracy.
5. Dokumentacja zwigzana z rozwigzywaniem stosunku pracy:
e oswiadczenie woli stron stosunku pracy ztozone na piSmie o sposobie rozwigzania stosunku pracy
e sposob i termin wydani Swiadectwa pracy za okres zatrudnienia
e pozostate dokumenty ktére pracodawca jest obowigzany wydac przy rozwigzywaniu stosunku pracy
6. Dokumenty ktére moze posiadac i prowadzi¢ pracodawca:
e plan urlopéw wypoczynkowych
e regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
e umowy o zakazie konkurencji w trakcie i po zakonczeniu trwania umowy o prace
7. Dodatkowe informacje zwigzane z ostatnimi zmianami kodeksu pracy oraz innych przepisdw zwigzanych z zatrudnianiem.
8. Udzielanie odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia w zakresie omawianych zagadnien.
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SZKOLENIE SKIEROWANE DO:
Pracownikéw urzedéw miast, gmin i
powiatéw oraz ich jednostek organizacyjnych

DANE DO KONTAKTU:

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej
Podlaskie Centrum

15-555 Biatystok

ul. Dojlidy Fabryczne 26

tel./fax. 85732 17 88, 85 732 94 84
e-mail: frdl-pc@frdl.bialystok.pl

//—\

Prowadzacy:

Miejsce:

Biatystok

Cena: 255 zt/os.

lunch i serwis kawowy.

Zgtoszenia:

Wypetniong karte zgtoszenia

po szkoleniu.

///x

inspektor Panstwowej Inspekcji Pracy w Biatymstoku

Restauracja "Dabrowka" ul. Warszawska 79, 15-201

Termin i godzina: 19 stycznia 2012 r. godz. 10.00-15.00

Zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
Cena zawiera materiaty szkoleniowe, zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia,

nalezy przesta¢ mailem lub faksem

do 16 stycznia 2012 r. Ptatnos¢ przelewem na podstawie faktury otrzymane;j

Karta zgloszenia

(prosimy o wypelnienie drukowanymi literami)

Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Tel. kontaktowy

UWAGA!

szkolenia.
Konto: BPH 65 1060 0076 0000 3210 0019 7575

Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie zgtoszenia faksem pod nr (85) 732 94 84, na adres e-mail: frdl-pc@frdl.bialystok.pl lub droga
pocztowa na adres Osrodka. Rezygnacja z uczestnictwa w szkoleniu moze nastgpic telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem
szkolenia. W przypadku rezygnacji z potwierdzonego wczesniej uczestnictwa Centrum obcigzy instytucje delegujgce 50% kosztami ww.




