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Dokumentacja pracowniczaod AdoZ w 2024 .
w tym nowa czes¢ E akt osobowych

Data i miejsce szkolenia: 2 wrze$nia 2024r., godz. 9:00 - 15:00, webinarium.

Prowadzacy: Piotr Waz - doktor nauk prawnych, byly wieloletni pracownik Panstwowej Inspekcji
Pracy oraz cztonek Komisji Prawnej Glownego Inspektora Pracy, wykladowca, szkoleniowiec, konsultant,
autor ksigzek oraz wielu publikacji ukazujacych si¢ w fachowej literaturze prawniczej z dziedziny prawa
pracy i prawa spotek, laureat ,,Ztotych Szelek” za wyja$nianie skomplikowanych probleméw prawnych
zrozumialym 1 klarownym jezykiem, biegly sadowy z =zakresu stosunku pracy z elementem
mie¢dzynarodowym (mi¢dzynarodowe prawo pracy) i delegowania pracownikow do innego panstwa celem
$wiadczenia uslug przy Sadzie Okregowym w Katowicach.

Cel szkolenia: Szkolenie to stuzy przekazaniu szczegétowych informacji na temat istoty
najnowszych zmian w sferze prawa pracy, zarowno tych, ktore juz weszly w zycie, jak i tych, ktore
dopiero wejda w zycie w trakcie obecnego roku kalendarzowego.

Korzys$ci dla uczestnikéw szkolenia: Udzial w szkoleniu jest okazjga do zdobycia wiedzy
niezbednej do nalezytego stosowania nowych przepisow w praktyce. Nowe regulacje zostang
omoéwione na tle praktycznych przyktadéw, co umozliwia lepsze zrozumienie ich istoty. Prowadzacy
szkolenie podejmie prébe rozstrzygniecia wielu kontrowersji pojawiajacych sie na tle zmieniajacej
sie regulacji prawnej, odnoszac sie przy tym do pogladéw doktryny oraz stanowisk Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz Panstwowej Inspekcji Pracy.

Adresaci szkolenia: Pracodawcy i pracownicy, zwlaszcza osoby zajmujace sie obstugg kadrowo-
ptacowa przedsiebiorstw, jak réwniez osoby, ktére chca poszerzy¢ swa wiedze z omawianego
tematu.

Nastepstwem zmian w prawie pracy, do ktorych doszto w 2023 r. na skutek wdrozenia do
polskiego porzadku prawnego dyrektywy w sprawie przejrzystych i przewidywalnych
warunkow pracy (dyrektywa Nr 2019/1152) oraz dyrektywy w sprawie rOwnowagi miedzy
zZyciem zawodowym a prywatnym rodzicow i opiekunéw (dyrektywa Nr 2019/1158) jest
konieczno$¢ przechowywania w dokumentacji pracowniczej dokumentéow zwigzanych z
nowymi uprawnieniami pracowniczymi wprowadzonymi na podstawie tychze dyrektyw.
Dodatkowo, konsekwencja ustanowienia kodeksowej regulacji dotyczacej pracy zdalnej jest
pojawienie sie w dokumentacji pracowniczej szeregu nowych dokumentéw powstajacych w
zwiazku z organizacjq pracy w tej formule.

Ponadto, w zwigzku z wprowadzeniem do Kodeksu pracy przepiséw regulujacych procedure
kontroli pracowniké6w na obecno$¢ w ich organizmach alkoholu i innych podobnie
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dzialajacych srodkéw, akta osobowe ulegly rozszerzeniu o nowa cze$s¢ E, w ktorej
gromadzone sa dokumenty powstajace w wyniku procedur przeprowadzania przedmiotowej
kontroli.

W trakcie szkolenia w spos6b szczegolowy zostang omowione zasady dotyczace zakresu,
sposobu i warunkow prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji zaréwno w
tradycyjnej formie papierowej, jak i elektronicznej; procedury dotyczace zmiany postaci
dokumentacji pracowniczej, ze szczegélnym uwzglednieniem wymagan dotyczacych
dokumentacji elektronicznej oraz kwestie zwigzane z udostepnianiem, wydawaniem i
niszczeniem dokumentacji pracowniczej w zwigzku z konwersja postaci dokumentacji lub
zakonczeniem ustawowego okresu jej przechowywania.

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

W sktad materiatéw, ktore otrzymujq uczestnicy szkolenia wchodzq wzory licznych
dokumentow standardowo zamieszczanych w dokumentacji pracowniczej, w tym rowniez
wzory dokumentow odpowiadajgcych wymogom nowych przepiséw zwiqzanych m.in. z pracq
zdalng, urlopem opiekurniczym, zwolnieniem z tytutu sily wyziszej, korzystaniem z uprawnien
zwiqzanych z rodzicielstwem!!!

Podczas szkolenia dowiesz sie m.in.:

v’ Jakie rodzaje dokumentéw mogq by¢ gromadzone w nowej czesci E akt osobowych?

v’ Jak dtugo nalezy przechowywac¢ w aktach osobowych dokumenty potwierdzajqce pozytywny
wynik kontroli lub badania na obecnos¢ w organizmie pracownia alkoholu lub srodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu?

v’ Jakie dokumenty zwiqzane z pracq zdalnqg sq przechowywac w dokumentacji pracowniczej?

v’ Jak sformutowa¢ tres¢ tzw. informacji dodatkowej (informacji o warunkach zatrudnienia)?

v’ Jakie nowe dokumenty sq przechowywane w dokumentacji pracowniczej w wyniku wdrozenia
dyrektyw Nr 2019/1152i2019/1158,

v’ Zjakich utatwier mogq skorzystaé pracownicy sktadajgcy wnioski w przedmiocie uprawnien
zwiqgzanych z rodzicielstwem,

v’ Jakie wnioski pracownicy wykonujqgcy prace zdalnie mogq sktadaé w postaci elektroniczne;j,

v’ Czy skierowanie na badania profilaktyczne moze zosta¢ wystane do pracownika w formie
elektronicznej i w jaki sposéb przechowywac je w papierowej dokumentacji pracowniczej,

v’ Czy dopuszczalne jest prowadzenie dokumentacji pracowniczej w formie papierowej jedynie dla
czesci zatogi, zas dla pozostatej czesci zatogi w wersji elektronicznej,

v' 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,

v’ Na jakich warunkach pracodawca moze potqczy¢ dokumentacje pracowniczq z réznych
okreséw zatrudnienia pracownika ponownie przyjmowanego do pracy,

v’ Przez jaki okres nalezy przechowywa¢ listy obecnosci i harmonogramy czasu pracy oraz czy
nalezy je przechowywac w dokumentacji pracowniczej,

v Na czym polega dostosowanie ,starych” akt osobowych (sprzed 2019 r.) do aktualnych
wymogow dotyczqcych dokumentacji pracowniczej,
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W jakich przypadkach nie mozna kontynuowac prowadzenia dokumentacji na bazie
poprzedniego zbioru w przypadku ponownego zatrudnienia w firmie,

Jakie dokumenty zwiqgzane z korzystaniem z uprawnien zwiqzanych z rodzicielstwem
przechowujemy w aktach osobowych, a jakie w dokumentacji zwiqzanej ze stosunkiem pracy,
W jakiej postaci nalezy przechowywaé wypowiedzenie umowy o prace opatrzone podpisem
kwalifikowanym w sytuacji, gdy pracodawca prowadzi papierowe akta osobowe,

Czy kazdy dokument zwiqzany z zatrudnieniem powinien by¢ przechowywany wytqcznie w
postaci odpisu lub kopii,

Jakie konsekwencje wynikajq z zasady zamknietego charakteru katalogu dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy,

W jaki sposéb dotgczy¢ dokument elektroniczny do dokumentacji prowadzonej w postaci
papierowej i odwrotnie,

Jakie dokumenty niewymienione w przepisach rozporzgdzenia mozna przechowywac w aktach
osobowych,

Czy poszczegdlne czesci dokumentacji pracowniczej mozna prowadzi¢ w formie mieszanej, tj.
czesciowo w postaci elektronicznej a czesciowo papierowej,

Jakich regut wynikajqgcych z RODO nalezy przestrzega¢ 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 przechowywac notatki stuzbowe,

Czy w aktach osobowych mozna przechowywac odpisy/kopie swiadectw pracy z poprzednich
zaktaddw pracy pracownika,

Jak przechowywac e-zwolnienia,

Jak udokumentowac okres pracy za granicq wptywajqcy na zakres uprawnien pracowniczych w
kraju,

Jaka jest podstawa prawna przechowywania skierowarn 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 sporzqdzona w jezyku obcym,

Gdzie przechowywac 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 zachowac oryginatly zaswiadczen (certyfikatow, dyploméw) o ukoriczeniu
kurséw lub szkolen, na ktére zostat wystany przez pracodawce,

Czy w aktach pracownika nalezy przechowywac oryginat czy kopie zaswiadczenia o szkoleniu
okresowym bhp,

Czy nalezy odnotowywac liczbe przepracowanych godzin oraz godziny rozpoczecia i
zakoriczenia pracy pracownika zatrudnionego w systemie zadaniowego czasu pracy,

Jaka wyglqgda procedura odbioru catosci dokumentacji lub jej czesci oraz procedura wydawania
jej kopii,

Jak pod rzqdami obecnych przepiséow wystawi¢ duplikat Swiadectwa pracy,

Jak przebiega proces wydawania dokumentacji lub jej czesci pracownikowi, bytemu
pracownikowi i cztonkom najblizszej rodziny pracownika lub bytego pracownika,
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v’ W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany wyda¢ catos¢ lub czes¢ dokumentacji
cztonkom najblizszej rodziny pracownika lub bytego pracownika,

v’ W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany wyda¢ pracownikowi/bytemu
pracownikowi odpis catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej,

V' Jak czesto pracodawca jest zobowigzany wydawa¢ cato$¢ lub czesé dokumentacji pracowniczej
na wniosek uprawnionych oséb,

V' Czy pracodawca moze pobiera¢ optate za wydanie odpisu dokumentacji pracowniczej,

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

v’ Jakie warunki techniczne nalezy spetni¢ przy przechowywaniu dokumentacji pracowniczej w
formie elektronicznej,

V' Czy pracodawca po przejsciu na forme elektronicznq prowadzenia dokumentacji moze
zobowiqzaé pracownika do uzyskania podpisu elektronicznego,

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

v' W jakich przypadkach okres przechowywania dokumentacji ulega wydtuzeniu,

v’ Jakiej grupie pracownikéw pracodawca jest zobowiqzany wydac informacje o dtugosci okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej,

v’ Jak liczy¢ okres roku nienagannej pracy uprawniajqgcy do usuniecia z akt osobowych
zawiadomienia o ukaraniu karg porzqdkowg,

v' W jakich przypadkach dokumentacja pracownicza ponownie zatrudnionego pracownika
podlega dwom réznym okresom przechowywania,

v' Czy plan urlopu nalezy do kategorii dokumentéw zwiqzanych z ubieganiem sie i korzystaniem z
urlopu wypoczynkowego, przechowywanych w dokumentacji pracowniczej,

v’ Jakie reguly rzqdzq przechowywaniem dokumentacji pracowniczej w okresie przejSciowym (w
odniesieniu do dokumentacji pracownikéw, ktdrzy byli zatrudnieni w dniu 1. stycznia 2019 r.),

V' Jakie sq okresy przechowywania kart ewidencji czasu pracy w okresie przejSciowym.

Szkolenie podzielone jest na nastepujace czesSci:

Pojecie i zakres dokumentacji pracowniczej.

Ochrona danych osobowych w stosunkach pracy:

2.1. dane, ktérych moze zagda¢ pracodawca od kandydata do pracy i pracownika,

2.2. dane zwykte oraz dane wrazliwe, w tym dane biometryczne,

2.3. dane pozyskiwane na podstawie przepisow prawa i/lub zgody osoby, ktérej dotycza.
Zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy:
3.1. warunki prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej,

3.2. papierowa i elektroniczna posta¢ dokumentacji pracowniczej,

3.3. okresy przechowywania,

3.4. udostepnianie i wydawanie dokumentacji osobom uprawnionym,

3.5. ustawa o jezyku polskim a dokumentacja pracownicza,

3.6. przechowywanie dokumentacji nieprzewidzianej w przepisach,

3.7. niszczenie dokumentacji pracownicze;.
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4. Omowienie poszczegolnych dokumentow wchodzacych w sklad dokumentacji
pracowniczej, zasad ich tworzenia oraz zwiazanych z nimi praw i obowiazkéw stron
stosunku pracy.

Najczestsze bledy zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej.

6. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisOw o dokumentacji pracowniczej.

“u

Informacje organizacyjne:
» szkolenie bedzie zorganizowane w formie webinarium w formule online. Aby wzig¢ udziat w
szkoleniu nalezy mie¢ dostep do komputera z internetem.
» dzien przed szkoleniem otrzymajg Panstwo od nas link z niezbednym informacjami do
zalogowania sie na platforme szkoleniows,
» w trakcie szkolenia mozna na czacie zadawac pytania prowadzacemu, obstuga jest tatwa

(intuicyjna).

Cena szkolenia: 390 zt + 23% VAT. Cena obejmuje: dostep do platformy e-lernigowej w czasie
rzeczywistym, autorskie materiaty szkoleniowe, certyfikat uczestnictwa w szkoleniu dla kazdego
uczestnika.

(Faktury ,,zw” dla sektora finanséw publicznych po przestaniu oswiadczenia o zwolnieniu z VAT)
Zgtoszenia mozna dokonac¢ poprzez strone internetowa www.totalexpert.pl ewentualnie wysytajac
karte zgloszenia na adres: biuro@totalexpert.pl
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WOJ KLUCZ DO SUKCESU
KARTA ZGLOSZENIA
Prosimy o odestanie mailem na adres: biuro@totalexpert.pl
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
Nazwa Dokumentacja pracownicza od A do Zw 2023 r. w tym nowa czes¢ E akt osobowych
szkolenia/kursu:
Termin szkolenia: | 2.09.2024r. Miasto szkolenia: webinarium Cena:
DANE UCZESTNIKA SZKOLENIA
Imie i nazwisko uczestnikéw, stanowisko Kontakt do uczestnika: adres email, telefon
Wyrazam zgode na wysylanie przypomnienia o szkoleniu przez SMS
O TAK O NIE
1.
2.
3.
4,
DANE FIRMY DO FAKTURY
Nazwa:
Adres (ulica
i miasto):
NIP: UWAGI:
OSOBA ZGLASZAJACA
Imie i Funkcja:
nazwisko;
E-mail: Telefon: Fax:

Warunki uczestnictwa:
Wypetniona karta zgtoszenia jest warunkiem uczestnictwa w szkoleniu i podstawa do wystawienia faktury VAT za szkolenie bez podpisu
odbiorcy. Faktury wysytamy poczta email lub na zyczenie poczta tradycyjna, ptatnos$¢ do 14 dni po szkoleniu.
Oswiadczenie dla finansujacych szkolenie ze Srodkéw publicznych:
Niniejszym o$wiadczamy, Ze nabyta w/w ustuga szkoleniowa w zakresie ksztalcenia zawodowego jest finansowana:
O w catosci ze $Srodkéw publicznych (art. 43 ust. 1 pkt 29c ustawy z dn. 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug
Dz.U.2011 nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.)
O w co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozp. MF z dn. 20.12.2013r. w sprawie zwolnien od
podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien - Dz. U. 2013, poz. 1722)
WarunkKi rezygnacji:

Rezygnacja musi nastqpi¢ w formie pisemnej najpézniej na 3 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Rezygnacja w terminie pézZniejszym Ilub nie
zgtoszenie sie na szkolenie/kurs nie zwalnia od dokonania optaty w petnej wysokosci.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec w zakresie
prowadzonej przez nig dziatalno$ci gospodarczej na podstawie Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO). Wiem, ze mam pelne prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

O wyrazam zgode

Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowych od Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec na podany adres e-mail-na
podstawie Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO). W kazdym momencie przystuguje mi prawo do
odwotania powyzszej zgody.

O wyrazam zgode
Informujemy, ze administratorem danych osobowych, w rozumieniu przepiséw Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) jest Total Expert Jan Howaniec ul. Wysoka 5, 41-209 Sosnowiec. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b
zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.
Przestanie karty zgtoszenia stanowi potwierdzenie przyjecia oferty oraz potwierdzenie zapoznania sie z requlaminem swiadczenia ustug szkoleniowych.

Pieczatka firmowa Miejscowos¢, data Podpis osoby upowaznionej
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