POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

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

Zapraszamy Panstwa na szkolenie dotyczace jednego z najbardziej kontrowersyjnych zagadnien z obszaru prawa
pracy, czyli prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej. Aby odpowiedzie¢ na wszystkie pytania i
rozwiac¢ watpliwosci odnosnie tego obszaru bedziemy podczas zajec siegac (poza regulacjami zawartymi w Kodeksie
pracy oraz rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej) do orzecznictwa Sadu Najwyzszego, stanowisk
prezentowanych przez urzedy (Panstwowa Inspekcja Pracy, Ministerstwo Pracy) oraz opinii wyrazanych w literaturze
prawa pracy.

Omowimy elementy sktadajace sie na dokumentacje pracownicza, ktdére sg gromadzone podczas rekrutacji oraz w
trakcie trwania zatrudnienia. Podpowiemy jakie dokumenty dotyczace pracy zdalnej przechowywac w aktach
osobowych, a takze czy (a jezeli tak, to gdzie) przechowywac druki lub pisma, ktére nie zostaty wymienione w
poszczegdlnych czesciach akt osobowych. Zajmiemy sie ponadto kwestiami dotyczacymi rozwigzania umowy o
prace, ze szczegolnym uwzglednieniem mozliwosci zakonczenia zatrudnienia za pomoca poczty elektronicznej.
Wypunktujemy sytuacje, w ktérych dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez rézny czas (kiedy przez 10
lat, kiedy przez kilkanascie lat, a kiedy przez 50 lat po zakonczeniu zatrudnienia). Przyjrzymy sie zmianie postaci
prowadzenia i przechowywania dokumentacji, zwtaszcza pod katem koniecznosci spetnienia przez pracodawce
wymogow informacyjnych. Nie bedziemy réwniez unikac¢ zagadnien spornych i nietypowych, ktére nie zostaty
wprost uregulowane w przepisach (np. dopuszczalnos¢ przechowywania ksigzeczki wojskowej czy kserokopii
dowodu osobistego).

Jezeli szukacie Panstwo skondensowanej i przekazanej w przystepny sposoéb wiedzy dotyczacej dokumentacji
pracowniczej, to Swietnym wyborem bedzie wiasnie nasze szkolenie, na ktére serdecznie zapraszamy.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

I. Elementy dokumentacji pracowniczej. Co (poza aktami osobowymi) wchodzi w sktad
dokumentacji pracowniczej? Czy dokumentacja moze by¢ prowadzona czesSciowo papierowo, a
czesciowo elektronicznie? Jakie sg elementy dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy?

Il. Dokumenty gromadzone podczas rekrutacji oraz w trakcie trwania zatrudnienia. Jakie
dokumenty dotyczace pracy zdalnej maja sie znalez¢é w aktach osobowych? Co zawiera czes¢ E
akt osobowych? Czy w aktach osobowych moga znajdowac¢ sie inne dokumenty niz wymienione

w tresci rozporzadzenia? Jakie nowe elementy pojawily sie w czesci B akt osobowych?



VL.

VII.

VIIl.

Dokumenty dotyczace rozwigzania umowy o prace. Kiedy rozwigzanie umowy moze mie¢ forme
dowolng, a kiedy wymagana jest forma pisemna? Jakie warunki musza zosta¢ spetnione, aby
zgodnie z prawem rozwigza¢ umowe poprzez poczte elektroniczng? Gdzie nalezy umiescic¢
wypowiedzenie zmieniajace? Jak w tresci $wiadectwa pracy prawidtowo wskazaé¢ podstawe i

tryb rozwigzania umowy oraz wymiar urlopu?

. Skierowanie na badania lekarskie oraz orzeczenie lekarskie. W jakiej formie mozna wyda¢

skierowanie na badania lekarskie? lle egzemplarzy skierowania na badania ma obowigzek
przygotowa¢ pracodawca? W jakiej sytuacji skierowanie oraz orzeczenie dotyczace wstepnych

badan lekarskich nalezy umiesci¢ w czesci B akt osobowych?

. Okresy przechowywania dokumentacji po zakornczeniu zatrudnienia. Jakie warunki musza

zostac¢ spetnione, aby przechowywaé dokumentacje przez 10 lat, kilkanascie lat lub 50 lat po
zakonczeniu zatrudnienia? Czy forma prowadzenia dokumentacji ma wpltyw na okres jej
przechowywania? Czy okres przechowywania dokumentacji moze by¢ rézny, gdy zatrudnienie
jest kontynuowane po zakornczeniu poprzedniej umowy? Kiedy pracodawca moze kontynuowaé
prowadzenie dokumentacji pracowniczej po ponownym nawigzaniu stosunku pracy?
Informacja o okresie przechowywania, mozliwosci odbioru oraz zniszczeniu dokumentacji
pracowniczej. Komu nalezy wyda¢ taka informacje? Czy w tresci informacji nalezy wskazaé¢
konkretne daty, czy moze wystarczy samo wskazanie przepiséw Kodeksu pracy? Czy taka
informacja moze stanowi¢ dodatkowy element swiadectwa pracy, czy tez ma by¢ odrebnym
dokumentem?

Zmiana postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji. Czy zmiana postaci dokumentacji
moze dotyczy¢ tylko czesci pracownikéw? Kogo, kiedy i w jaki sposéb informowaé o zmianie
sposobu prowadzenia i przechowywania dokumentacji? Co dzieje sie z poprzednia postacia
dokumentacji?

Whiosek o wydanie dokumentacji pracowniczej. Kiedy nalezy wydac oryginaty, a kiedy kopie lub
skany dokumentacji? lle czasu ma pracodawca na wydanie dokumentacji pracowniczej? Kto
(poza obecnym i bylym pracownikiem) moze wystgpi¢ z wnioskiem dotyczacym wydania

dokumentacji?

. Zniszczenie dokumentacji. W jakim terminie pracodawca niszczy dokumentacje? Czy

zniszczenie dokumentacji to uprawnienie, a moze obowigzek? Jakie s skutki prawne

przechowywania dokumentacji przez dtuzszy czas niz wymagaja tego przepisy?



X. Nietypowe problemy dotyczace dokumentacji pracowniczej. Czy pracodawca moze wobec
niektérych oséb nie prowadzi¢ ewidencji czasu pracy? Czy pracodawca ma prawo
przechowywac¢ takie dokumenty jak np. akt slubu, akt urodzenia dziecka, akt zgonu cztonka
rodziny, ksigzeczka wojskowa czy kserokopia dowodu osobistego? Czy w aktach osobowych
nalezy przechowywac inne dokumenty zwigzane z trwajacym zatrudnieniem (np. rezygnacja z
uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych, PIT-2 czy zgoda na rozpowszechnianie

wizerunku pracownika)?



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-3/?termin=47854

