POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Nowelizacja akt osobowych, czyli o czym nalezy
pamietaé przy prowadzeniu dokumentacji
pracowniczej

Zapraszamy Panstwa do udziatu w szkoleniu dotyczacym zagadnienia budzacego mndstwo watpliwosci
praktycznych, czyli zasad prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji pracowniczej. Lista dokumentow
sktadajacych sie na poszczegdlne czesci akt osobowych jest bowiem stale zmieniana i rozszerzana. Nasze zajecia
pozwolg Panstwu nie tylko na usystematyzowanie wiedzy z tego obszaru, ale rowniez na tatwiejsze odnalezienie sie
we wszystkich niezbednych regulacjach dotyczacych akt osobowych oraz pozostatych elementdw sktadajacych sie
na pojecie dokumentacji pracowniczej.

Doprecyzujemy okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej (np. kiedy jest to 10-letni, kiedy 50-letni, a kiedy
kilkunastoletni okres po zakonczeniu zatrudnienia). Wypunktujemy wszystkie elementy dodatkowe do ewidencji
czasu pracy. Wskazemy dokumenty, ktére pracodawca gromadzi podczas rekrutacji oraz w trakcie trwajacego
zatrudnienia. Omowimy zasady wydawania dokumentacji pracowniczej (np. Kto moze ztozy¢ wniosek o wydanie
dokumentacji? Kiedy pracodawca wydaje oryginaty dokumentdw, a kiedy wytacznie kopie lub skany?). Zajmiemy sie
informacja dotyczaca okresow przechowywania dokumentacji, mozliwosci jej odbioru i zniszczeniu (Komu wydac
taka informacje? Czy pracodawca musi wskazac¢ konkretne daty, czy moze wystarczajace jest odestanie do
konkretnych regulacji kodeksowych?). Odniesiemy sie réwniez do nietypowych sytuacji zwigzanych z prowadzeniem
dokumentacji pracowniczej (np. przechowywanie aktu urodzenia, aktu matzenstwa, aktu zgonu, ksigzeczki
wojskowej czy prawa jazdy).

Te i wiele innych kwestii zostanie poruszonych podczas naszego szkolenia. W trakcie zaje¢ bedziemy korzysta¢ m.in.
z orzecznictwa Sadu Najwyzszego oraz stanowisk prezentowanych przez urzedy (Ministerstwo Pracy, Panstwowa
Inspekcja Pracy).

Serdecznie zapraszamy!
Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:
I. Definicja dokumentacji pracowniczej. Jakie elementy skladaja sie na catosé¢ dokumentacji? Czy

dokumentacja pracownicza moze by¢ prowadzona czesciowo papierowo, a czesciowo

elektronicznie?



VI.

VII.

Dokumenty gromadzone podczas rekrutacji, w trakcie zatrudnienia, a takze zwigzane z
zakonczeniem stosunku pracy. Jakie dane osobowe pracodawca moze przechowywac¢ bez zgody
kandydatéw do pracy lub pracownikoéw, a kiedy taka zgoda jest wymagana? Ktére dokumenty
muszg mie¢ postaé pisemna, a ktére moga by¢ przechowywane w dowolnej formie? W jakich
sytuacjach rozwigzanie umowy o prace moze mie¢ forme dowolna? Jakie znaczenie ma przy
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenia kwalifikowany podpis
elektroniczny?

Ewidencja czasu pracy jako jeden z elementéw dokumentacji pracowniczej. Czy ewidencja czasu
pracy musi by¢ prowadzona w odniesieniu do wszystkich pracownikéw? Jakie sg elementy
dodatkowe do ewidencji czasu pracy? Jak diugo przechowywac¢ taka ewidencje? Czym

ewidencja czasu pracy rézni sie od listy obecnosci?

. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej. W jakich sytuacjach dokumentacja

pracownicza jest przechowywana 10 lat, kiedy kilkanascie lat, a w pod jakimi warunkami 50 lat
po zakonczeniu zatrudnienia? Jak oblicza¢ okres przechowywania dokumentacji w razie
ponownego zatrudnienia tej samej osoby po przerwie w zatrudnieniu? Jaki wplyw na diugosé¢
okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej maja kolejne umowy zawierane po sobie
bez jakiejkolwiek przerwy?

Forma prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz zmiana postaci
dokumentacji. Kogo nalezy poinformowac¢ o zmianie postaci prowadzenia oraz przechowywania
dokumentacji pracowniczej? W jaki sposéb oraz w jakim terminie nalezy przekazac¢ taka
informacje? Czy pracodawca ma obowiazek zniszczy¢ poprzednia postacia dokumentacji? Czy
dopuszczalne jest, aby czes¢ zatrudnionych oséb miata dokumentacje prowadzona papierowo, a
pozostata czesc¢ zatogi w formie elektronicznej?

Informacja o okresie przechowywania, mozliwosci odbioru oraz zniszczeniu dokumentacji
pracowniczej. Komu pracodawca ma obowigzek wydawac taka informacje? W jakiej formie
nalezy pracownikom przekaza¢ te informacje? Czy w tresci informacji musza by¢ wskazane
konkretne daty, czy moze wystarczy przywotanie odpowiednich regulacji prawnych?
Zniszczenie dokumentacji pracowniczej. Czy zniszczenie dokumentacji stanowi jedynie
mozliwosé, czy moze jest to obowigzek pracodawcy? Czy pracodawca moze przechowywaé
dokumentacje dtuzej niz wymagaja tego przepisy? Jakie sa skutki zbyt krétkiego lub zbyt

ditugiego okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej?



VIl

XI.

Wydawanie dokumentacji pracowniczej. W jakim terminie mozna domagac¢ sie wydania
dokumentacji pracowniczej? W jakiej formie nalezy ztozy¢ wniosek o wydanie dokumentacji?
Kto moze wystgpi¢ do pracodawcy z takim wnioskiem? lle czasu ma pracodawca na wydanie
dokumentacji? Kiedy pracodawca wydaje oryginaty, a kiedy kopie lub skany dokumentacji

pracowniczej?

. Rozszerzenie listy dokumentéw przechowywanych w poszczegélnych czesciach akt osobowych.

Jakie nowe elementy czesci B akt osobowych pojawity sie po zmianach przepiséw w 2023 r.?
Jakie dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie zdalnej nalezy przechowywaé w

czesci B akt osobowych? Co ma znajdowac sie w nowej czesci E akt osobowych?

. Skierowania na badania i orzeczenia lekarskie. Gdzie przechowywa¢ skierowanie na badania

lekarskie oraz orzeczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy? W ilu egzemplarzach i
w jakiej formie wydawac skierowanie na badania lekarskie? Czy w tresci skierowania na badania
lekarskie trzeba zamiesci¢ informacje o posiadanym przez pracownika stopniu
niepelnosprawnosci?

Nietypowe sytuacje zwigzane z dokumentacjg pracownicza. Czy nalezy gromadzi¢ takie
dokumenty, jak np. PIT-11, oSwiadczenie o rezygnacji pracownika z uczestnictwa w
Pracowniczych Planach Kapitatowych, kserokopie ksigzeczki wojskowej, dowodu osobistego,
akt urodzenia dziecka, zawarcia matzenistwa czy akt zgonu - a jezeli tak, to gdzie i jak diugo je
przechowywac? Czy pracodawca, ktéry domaga sie takich dokumentéw, nie narusza
uregulowan RODO? W ktoérej czesci akt osobowych powinno znalez¢ sie wypowiedzenie

Zmieniajace?



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 strone 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/nowelizacja-akt-osobowych-czyli-o-czym-nalezy-pamietac-przy-prowadzeniu-dokumentacji-pracowniczej-2/?termin=47852

