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CZAS PRACY | DOKUMENTACJA pracownicza w
INSTYTUCJACH KULTURY

W 2019 r. wprowadzone zostang niezmiernie duze zmiany w zakresie dokumentacji pracowniczej. Obejmuja nie tylko skrécenie
okresu jej przechowywania — przy bardzo istotnych przepisach przejsciowych - ale przede wszystkim wprowadzenie mozliwosci
prowadzenia dokumentacji w Formie elektronicznej, zmiany ilosci czesci oraz tresci akt osobowych, znaczace zmiany w zakresie
ewidencji czasu pracy, gdzie nastgpi rozbudowanie dotychczasowego jej zakresu.

Na szkoleniu oméwimy problematyczne kwestie czasu pracy obowiazujace w instytucjach kultury. Wskazemy sposoby optymalnego
rozwiazywania praktycznych probleméw z organizowaniem pracy i ustalaniem czasu pracy dla poszczegélnych kategorii zatrudnionych

w tych instytucjach, z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci instytucji artystycznych. Uczestnicy zapoznaja sie tez z najnowszymi
tendencjami w orzecznictwie sadowym, dotyczacym czasu pracy.

Program

I. CZAS PRACY | JEGO ROZLICZANIE W 2018/2019 R.
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Instytucje kultury — czym sg, na jakich podstawach funkcjonuja?
Co to jest czas pracy, jakie s3 normy czasu pracy i jak odnoszg sie one do wymiaru czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw,
w tym niepetnoetatowych?
Jakie sg systemy czasu pracy i ktére mozna zastosowac w instytucjach kultury?
Czy i w jakim zakresie mozna taczy¢ rozne systemy czasu pracy i instytugji kultury?
Jakie sg dopuszczalne okresy rozliczeniowe i jakie majg znaczenie dla wymiaru czasu pracy?
Jakie, dla ustalania wymiaru czasu pracy, s konsekwencje obowigzywania przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy?
Jak organizowac prace niedzielno-$wigteczng i jak pdzniej przyznawac dni wolne za niedziele, Swieta i okresla¢ dni wolne
z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy? Czy wolna sobota jest obowigzkowa?
8. Jakrozliczy¢ nadgodziny w poszczegolnych dniach i miesigcach pracy?
9. Jak wynagradzac albo rekompensowa¢ nadgodziny?
10. Czyikiedy wyptacac dodatki za prace w nadgodzinach?
11. Kiedy wystepuje praca w porze nocnej i jak ja wynagradza¢?
12. Czym rézni sie czas pracy pracownikow zarzgdzajacych od czasu pracy innych pracownikéw?
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Jak dtugo bedzie trzeba przechowywac akta osobowe?

Jakie s3 warunki skrécenia okresu przechowywania akt?

Na jakich zasadach bedzie dopuszczone prowadzenie akt osobowych w tym teczki personalnej w formie elektronicznej?
Jak tworzy¢ e-teczke?

Jak zmieni¢ dotychczasowa dokumentacje papierowg na e-dokumentacje i co sie stanie z dotychczasowymi dokumentami
papierowymi?

W jaki sposdb beda tworzone e-dokumenty i czy bedzie do tego potrzebny podpis elektroniczny?

Jak bedzie wygladata teczka akt osobowych po zmianach?

Jakie beda nowe czesci teczki akt osobowych i co bedzie w nich umieszczane?

Jakie rodzaje dokumentacji poza teczkg akt osobowych bedg musiaty by¢ prowadzone przez pracodawce?

Jak bedzie wygladata ewidencja czasu pracy po zmianach, co w tej ewidencji powinno sie znajdowac¢?

Jakie beda zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz przekazywania materiatow z teczki akt osobowych
pracownikowi?

12. Co stanie sie z dokumentacjg pracowniczg po uptywie terminu jej przechowywania? Czy i w jaki sposéb pracodawca bedzie
zobligowany do likwidacji dokumentacji pracowniczej?
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Warunki

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie karty zgtoszenia faksem, e-mailem lub poczta badz wypetniajgc formularz na



stronie. Jest to jednoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy Panstwa firma a firmga MODUS.

Potwierdzenie udziatu z informacja o miejscu szkolenia (jesli miejsce nie jest podane wczesniej) zostanie przestane na 3 dni przed
szkoleniem na podany w zgtoszeniu adres e-mail lub faks.

Szkolenie nalezy optaci¢ przelewajac po zajeciach na podstawie otrzymane faktury (przelewowej) nalezno$¢. Faktura zostanie
przekazana na szkoleniu badz przestana poczta.

Rezygnacji mozna dokonac¢ na 7 dni roboczych przed szkoleniem w formie pisemnej (faksem lub e-mailem). PéZniejsza rezygnacja
lub jej brak zobowiazuje do pokrycia kosztéw w 100%.

Organizator zastrzega sobie prawo zmiany terminu zaje¢ lub odwotania szkolenia z przyczyn od niego niezaleznych najp6zniej na 2 dni
przed terminem szkolenia.

Cena szkolenia obejmuje:

- udziat w szkoleniu

- kompleksowe materiaty szkoleniowe
- certyfikat ukonczenia szkolenia

- serwis kawowy i lunch



