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% Demokracji Lokalnej 15 StyCZnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTACJA PRACOWNICZA OD A DO Z W 2024 ROKU
W TYM NOWA CZESC E AKT OSOBOWYCH

WAZNE INFORMACIJE:

Nastepstwem zmian w prawie pracy, do ktérych doszto w 2023 r. na skutek wdrozenia do polskiego porzadku
prawnego dyrektywy w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkéw pracy (dyrektywa Nr 2019/1152)
oraz dyrektywy w sprawie réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicédw i opiekundw (dyrektywa
Nr 2019/1158) jest koniecznos¢ przechowywania w dokumentacji pracowniczej dokumentéw zwigzanych z nowymi
uprawnieniami pracowniczymi wprowadzonymi na podstawie tychze dyrektyw. Dodatkowo, konsekwencjg
ustanowienia kodeksowej regulacji dotyczacej pracy zdalnej jest pojawienie sie w dokumentacji pracowniczej
szeregu nowych dokumentédw powstajacych w zwigzku z organizacjg pracy w tej formule. Ponadto, w zwigzku
z wprowadzeniem do Kodeksu pracy przepisow regulujgcych procedure kontroli pracownikéw na obecnosé w ich
organizmach alkoholu i innych podobnie dziatajgcych srodkéw, akta osobowe ulegty rozszerzeniu o nowga czesé E,
w ktdérej gromadzone sg dokumenty powstajagce w wyniku procedur przeprowadzania przedmiotowej kontroli.
Podczas proponowanego szkolenia w szczegotowy sposdb zostang omowione zasady dotyczace zakresu, sposobu
i warunkéw prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji zarowno w tradycyjnej formie papierowej, jak
i elektronicznej, co pozwoli na uaktualnienie i uporzagdkowanie wiedzy z tego zakresu oraz wtasciwe prowadzenie
dokumentacji pracownicze;j.
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e Przekazanie szczegdtowych informacji na temat istoty zmian w sferze prawa pracy, zaréwno tych, ktdre juz weszty
w zycie, jak i tych, ktére dopiero wejda w zycie.

e Udziat w szkoleniu jest okazjg do zdobycia wiedzy niezbednej do nalezytego stosowania nowych przepiséw
w praktyce. Nowe regulacje zostang omdwione na tle praktycznych przyktadéw, co umozliwi lepsze zrozumienie
ich istoty.

e Prowadzacy szkolenie podejmie prébe rozstrzygniecia wielu kontrowersji pojawiajgcych sie na tle zmieniajacej sie
regulacji prawnej, odnoszac sie przy tym do pogladédw doktryny oraz stanowisk Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej oraz Panstwowej Inspekcji Pracy.

e Omowienie procedur dotyczacych zmiany postaci dokumentacji pracowniczej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymagan dotyczacych dokumentacji elektronicznej oraz kwestie zwigzane z udostepnianiem, wydawaniem
i niszczeniem dokumentacji pracowniczej w zwigzku z konwersjg postaci dokumentacji lub zakornczeniem
ustawowego okresu jej przechowywania.

e Szkolenie uwzglednia aktualny stan prawny w omawianym zakresie oraz najswiezsze stanowiska Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Paristwowej Inspekcji Pracy oraz Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

e W skiad materiatdw, ktore otrzymujg uczestnicy szkolenia wchodzg wzory licznych dokumentéw standardowo
zamieszczanych w dokumentacji pracowniczej, w tym rdéwniez wzory dokumentdw odpowiadajgcych
wymogom nowych przepiséw zwigzanych m.in. z pracg zdalng, urlopem opiekuriczym, zwolnieniem z tytutu
sity wyzszej, korzystaniem z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem!!!

PROGRAM:
1. Pojecie i zakres dokumentacji pracownicze;.
2. Ochrona danych osobowych w stosunkach pracy:
e dane, ktérych moze zgdac pracodawca od kandydata do pracy i pracownika,
e dane zwykte oraz dane wrazliwe, w tym dane biometryczne,
e dane pozyskiwane na podstawie przepisow prawa i/lub zgody osoby, ktérej dotycza.
3. Zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy:
e warunki prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej,
e papierowa i elektroniczna posta¢ dokumentacji pracowniczej,



okresy przechowywania,

udostepnianie i wydawanie dokumentacji osobom uprawnionym,
ustawa o jezyku polskim a dokumentacja pracownicza,
przechowywanie dokumentacji nieprzewidzianej w przepisach,
niszczenie dokumentacji pracowniczej.

Omowienie poszczegdlnych dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji pracowniczej, zasad ich tworzenia

oraz zwigzanych z nimi praw i obowigzkéw stron stosunku pracy.
5. Najczestsze btedy zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracownicze;j.
6. Odpowiedzialno$é za naruszenie przepisdéw o dokumentacji pracowniczej.

Uzyskanie odpowiedzi na m.in. nastepujace pytania:

Jakie rodzaje dokumentéw mogg by¢ gromadzone w nowej czesci E akt osobowych?

Jak dtugo nalezy przechowywaé w aktach osobowych dokumenty potwierdzajgce pozytywny wynik kontroli
lub badania na obecnos$¢ w organizmie pracownia alkoholu lub srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu?
Jakie dokumenty zwigzane z pracg zdalng s3 przechowywa¢ w dokumentacji pracowniczej?

Jak sformutowac tresc tzw. informacji dodatkowej (informacji o warunkach zatrudnienia)?

Jakie nowe dokumenty sg przechowywane w dokumentacji pracowniczej w wyniku wdrozenia dyrektyw
Nr2019/1152i2019/1158?

Z jakich utatwien moga skorzysta¢ pracownicy sktadajgcy wnioski w przedmiocie uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem?

Jakie wnioski pracownicy wykonujacy prace zdalnie mogg sktada¢ w postaci elektronicznej?

Czy skierowanie na badania profilaktyczne moze zosta¢ wystane do pracownika w formie elektronicznej i w jaki
sposéb przechowywad je w papierowej dokumentacji pracowniczej?

Czy dopuszczalne jest prowadzenie dokumentacji pracowniczej w formie papierowej jedynie dla czesci zatogi,
za$ dla pozostatej czesci zatogi w wersji elektronicznej?

Czy umowa o prace moze by¢ zawarta w formie mieszanej (elektroniczny podpis pracodawcy i wtasnoreczny
podpis pracownika) i w takiej postaci przechowywana w aktach osobowych?

Przez jaki okres nalezy przechowywaé listy obecnosci i harmonogramy czasu pracy oraz czy nalezy
je przechowywaé w dokumentacji pracowniczej?

Na czym polega dostosowanie ,,starych” akt osobowych (sprzed 2019 r.) do aktualnych wymogow dotyczgcych
dokumentacji pracowniczej?

Na jakich warunkach pracodawca moze potgczy¢ dokumentacje pracowniczg z réznych okreséw zatrudnienia
pracownika ponownie przyjmowanego do pracy?

W jakich przypadkach nie mozna kontynuowaé prowadzenia dokumentacji na bazie poprzedniego zbioru
w przypadku ponownego zatrudnienia w firmie?

Jakie dokumenty zwigzane z korzystaniem z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem przechowujemy w aktach
osobowych, a jakie w dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy?

W jakiej postaci nalezy przechowywac wypowiedzenie umowy o prace opatrzone podpisem kwalifikowanym
w sytuacji, gdy pracodawca prowadzi papierowe akta osobowe?

Czy kazdy dokument zwigzany z zatrudnieniem powinien by¢ przechowywany wyfacznie w postaci odpisu
lub kopii?

Jakie konsekwencje wynikajg z zasady zamknietego charakteru katalogu dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy?

W jaki sposdb dofaczy¢ dokument elektroniczny do dokumentacji prowadzonej w postaci papierowej
i odwrotnie?

Jakie dokumenty niewymienione w przepisach rozporzadzenia mozna przechowywac w aktach osobowych?
Czy poszczegdlne czesci dokumentacji pracowniczej mozna prowadzi¢ w formie mieszanej, tj. czesciowo
w postaci elektronicznej a cze$ciowo papierowe;j?

Jakich regut wynikajacych z RODO nalezy przestrzegac przy prowadzeniu dokumentacji pracowniczej?

Jak ustala¢ okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej w zaleznosci od okresu zatrudnienia
pracownika?

Czy mozna przechowywac w aktach osobowych dane zgormadzone przed wejsciem w zycie RODO?

Czy w aktach osobowych mozna przechowywa¢ notatki stuzbowe?

Czy w aktach osobowych mozna przechowywaé odpisy/kopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy
pracownika?

Jak przechowywac e-zwolnienia?



Jak udokumentowac okres pracy za granicg wptywajacy na zakres uprawnien pracowniczych w kraju?

Jaka jest podstawa prawna przechowywania skierowan i orzeczen lekarskich wydanych na rzecz innego
pracodawcy?

Czy w aktach osobowych nalezy przechowywac korespondencje z komornikiem?

Gdzie nalezy przechowywac tytuty egzekucyjne?

Czy umowa o prace moze zostac sporzgdzona w jezyku obcym?

Gdzie przechowywaé upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz klauzule informacyjng RODO?
Czy dokumenty zgtoszeniowe ZUS i US nalezy przechowywac w czesci B akt osobowych?

Czy pracownik moze zachowal oryginaty zaswiadczen (certyfikatéw, dyploméw) o ukonczeniu kurséw
lub szkolen, na ktére zostat wystany przez pracodawce?

Czy w aktach pracownika nalezy przechowywaé oryginat czy kopie zaswiadczenia o szkoleniu okresowym bhp?
Czy nalezy odnotowywad liczbe przepracowanych godzin oraz godziny rozpoczecia i zakorczenia pracy
pracownika zatrudnionego w systemie zadaniowego czasu pracy?

Jaka wyglada procedura odbioru catosci dokumentacji lub jej czesci oraz procedura wydawania jej kopii?

Jak pod rzgdami obecnych przepiséw wystawic¢ duplikat Swiadectwa pracy?

Jak przebiega proces wydawania dokumentacji lub jej czesci pracownikowi, bytemu pracownikowi i cztonkom
najblizszej rodziny pracownika lub bytego pracownika?

W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany wydac catosé lub czes¢ dokumentacji cztonkom najblizszej
rodziny pracownika lub bytego pracownika?

W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany wydac¢ pracownikowi/bytemu pracownikowi odpis catosci
lub czesci dokumentacji pracowniczej?

Jak czesto pracodawca jest zobowigzany wydawac catos¢ lub czes¢ dokumentacji pracowniczej na wniosek
uprawnionych oséb?

Czy pracodawca moze pobierac optate za wydanie odpisu dokumentacji pracowniczej?

W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany udostepni¢ do wglagdu dokumentacje pracownicza
pracownikowi?

Jakie warunki techniczne (w tym temperatura i wilgotnos¢ powietrza) nalezy spetnié¢ przy przechowywaniu
dokumentacji papierowej?

Jakie warunki techniczne nalezy spetni¢ przy przechowywaniu dokumentacji pracowniczej w formie
elektronicznej?

Czy pracodawca po przejsciu na forme elektroniczng prowadzenia dokumentacji moze zobowigzac pracownika
do uzyskania podpisu elektronicznego?

Czy pracownik/byty pracownik moze zazgda¢ wydania dokumentacji lub jej czesci w postaci elektronicznego
odpisu, jezeli dokumentacja prowadzona byta w formie papierowej i odwrotnie?

W jakich przypadkach okres przechowywania dokumentac;ji ulega wydtuzeniu?

Jakiej grupie pracownikéw pracodawca jest zobowigzany wyda¢ informacje o dtugosci okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej?

Jak liczy¢ okres roku nienagannej pracy uprawniajacy do usuniecia z akt osobowych zawiadomienia o ukaraniu
karg porzadkowga?

W jakich przypadkach dokumentacja pracownicza ponownie zatrudnionego pracownika podlega dwom
réznym okresom przechowywania?

Czy plan urlopu nalezy do kategorii dokumentédw zwigzanych z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego, przechowywanych w dokumentacji pracowniczej?

Jakie reguty rzadza przechowywaniem dokumentacji pracowniczej w okresie przejsciowym?

Jakie sg okresy przechowywania kart ewidencji czasu pracy w okresie przejsciowym?

ADRESACI:
Pracodawcy i pracownicy, zwfaszcza osoby zajmujgce sie obstugg kadrowo-ptacowa przedsiebiorstw, spoétek
i instytucji, jak réwniez osoby, ktére chcy poszerzyé swa wiedze z zakresu problematyki bedacej przedmiotem
szkolenia.
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/O Fundacia Roswoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R pemokrac Lokaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Dokumentacja pracownicza od A do Z w 2024 roku w tym nowa czesC E
akt osobowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

15 stycznia 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 435 PLN netto/os.

UWAGA! Przy zgtoszeniu na szkolenie do 19 grudnia 2023 r. cena: 399 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 ukoniczenia szkolenia.

Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki

DANE ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
DO ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
KONTAKTU: 713442690, 32 206 98 43

wojciech.adamczyk@okst.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¢ wiasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......uecccceciiinineineinecnriiesens s seesessnesnssassss sesessassssssssssssesssssnssns sssssessss snsnassssssssssassnssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......coccciiiiniiniininininin s s ssssssssssss s ssessssns ssssssssasssssssssssssassssssssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia www.okst.pl
do 11 stycznia 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
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




