POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Dokumentacja pracownicza - obowiazki i uprawnienia
dziatu kadr i ptac

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

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

I. Dokumentacja pracownicza na etapie zatrudnienia:
o Umowa o prace i informacja o warunkach zatrudnienia - tresc¢ i zasady przekazywania.
o Jak ustali¢ uprawnienia nowo zatrudnionej osoby - jak czytac tres¢ swiadectw pracy, jakich
dokumentow mozemy oczekiwac od pracownika.
o Oswiadczenia i wnioski majace wptyw na organizacje pracy.
o Oswiadczenia i wnioski majace wptyw na rozliczanie list pfac.

o Teczka akt osobowych - jakie dokumenty umieszczamy w poszczegdlnych czesciach.

Il. Dokumentacja w trakcie zatrudnienia:
o Zwigzana z urlopami wypoczynkowymi, bezptatnymi i nieobecnosciami z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
o Nieobecnosci z tytutu choroby i macierzynstwa - dokumentowanie prawa do réznych $swiadczen.
o Czas pracy - ewidencja, wnioski pracownika.
o Zmiana warunkow zatrudnienia - obowiazki informacyjne pracodawecy.
o Zmiana warunkow pracy i/lub ptacy - rézne sposoby dokonywania zmian, ich tresc .
o Uczestnictwo w PPK - obowiazki informacyjne pracodawcy, wnioski i deklaracje sktadane przez

pracownika.

Ill. Dokumentacja zwigzana z zakoriczeniem stosunku pracy:
o Rozwigzanie stosunku pracy - tres¢ w przypadku réznych trybdw rozwigzania umowy.

o Swiadectwo pracy - tresé.



Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 590,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 725,70 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/?termin=43815

