POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Zasady tworzenia i prowadzenia dokumentacji
pracowniczej. Plusy i minusy e-dokumentacji oraz
ochrona danych osobowych w dziale kadr

Szkolenie ma na celu zapoznac¢ uczestnikéw z zasadami zaktadania i prowadzenia dokumentacji pracowniczej
wynikajacymi z kodeksu pracy i rozporzadzenia z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, w
tym mozliwosci i warunkdw zamiany wersji papierowej na elektroniczng i odwrotnie, a takze pluséw i minusow
kazdej z tych form.

Szkolenia uwzglednia najnowsze zmiany w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej, w sprawie tresci
Swiadectwa pracy oraz dokumentowaniu wnioskéw zwiazanych z uprawnieniami rodzicielskimi.

Podczas szkolenia omoéwione zostana rowniez kwestie zwigzane z dokumentowaniem zatrudnienia na podstawie
umow cywilnoprawnych, cudzoziemcow czy wptywu ztozenia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w trakcie
zatrudnienia. Dodatkowo poruszona zostanie problematyka ochrony danych osobowych w dziale kadrowym.

Szkolenie zostanie podparte stanowiskami Ministerstwa Pracy, Panstwowej Inspekcji Pracy, Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

I. Dokumentacja pracownicza - co obejmuje? Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji
pracowniczej.

Il. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej, okres przechowywania, warunki skrécenia okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej. Zniszczenie i wydanie kopii dokumentacji
pracowniczej. Obowigzki pracodawecy.

lll. Papierowo czy elektronicznie? Digitalizacja dokumentacji. Czy mozna prowadzi¢ dokumentacje
w obu formach? Czy mozna zmienié¢ postaé¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej?

Obowiazki pracodawcy w tym zakresie.



IV. Akta osobowe - czes¢ A:

o

Ochrona danych osobowych w dziale kadr - dane i informacje pozyskiwane od kandydatéw do
pracy i pracownikéw. Dane wrazliwe, dane dobrowolne, klauzula informacyjna, kwestionariusz.
Czy pracodawca moze pozyskac informacje o zdrowiu czy szczepieniu pracownika?

Jakie dokumenty powinny a jakie moga znalezc¢ sie w czesci A?

Oryginaty czy kopie?

Oswiadczenia o niekaralnosci: kiedy sa wymagane.

Badania wstepne.

Szczegdlne uprawnienia pracownika niepetnosprawnego, dokumenty potwierdzajace stopien
niepetnosprawnosci.

Postepowanie z dokumentami potwierdzajacymi wczesniejsze zatrudnienie poza granica panstwa
(u zagranicznego pracodawcy).

Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje, przebieg zatrudnienia,

Dane osobowe osoby zawiadamianej w razie wypadku pracownika.

V. Akta osobowe - cze$¢ B. Dokumenty tworzone w trakcie zatrudnienia pracownika:

o

o

Umowa o prace - zasady okreslania miejsca wykonywania pracy, informacje o warunkach
zatrudnienia (art. 29 § 3 k.p.).

Potwierdzenie zapoznania sie z trescig regulamindw.

Ocena ryzyka zawodowego.

Informacja o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu, kontroli trzezwosci.
Zapoznanie sie z przepisami BHP.

Dokumentacja uprawnien rodzicielskich.

Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw i ich dokumentowanie.
Zmiany w tresci stosunku pracy, wypowiedzenia zmieniajace, aneksy do umow o prace,
przeniesienie stuzbowe, polecenia, oswiadczenia.

Dokumentacja pracy zdalnej.

VI. Akta osobowe - cze$é C. Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace, Swiadectwo pracy. Nowa

tresé swiadectwa pracy.

VIl. Akta osobowe - czes¢é D. Dokumentacja kar porzadkowych - tworzone dokumenty i zasady ich

usuwanhnia z akt osobowych zgodnie z nowymi przepisami.

VIIIl. Akta osobowe - czes¢ E. Dokumentacja kontroli trzezwosci. Czy pracodawca dostanie notatke z

kontroli przeprowadzonej przez uprawniony organ?

IX. Nowe uprawnienia pracownicze a dokumentacja osobowa. Oméwienie zmian w zakresie

dokumentacji pracowniczej z 2023 r.



X.

XI.

XIl.

XMl

Pozostata dokumentacja pracownicza - gdzie jg przechowywaé. Przykiady z praktyki np.
deklaracje ZUS, dokumentacja PPK, ZFSS, inne.

Inna dokumentacja pracownicza:
o Jakie nowe informacje znajduja sie w ewidencji czasu pracy?

o Jakie dokumenty przechowujemy wraz z ewidencja czasu pracy?

o

W jakiej formie powinna by¢ prowadzona ewidencja czasu pracy?

o

Jak dtugo nalezy przechowywac ewidencje czasu pracy?

(o]

Czy przechowujemy réwniez harmonogramy czasu pracy?

[e]

Ewidencja odziezy i obuwia roboczego.

o

Ewidencja dokonanych wyptat wynagrodzenia i innych sktadnikow.

Zakres dokumentacji tworzonej i prowadzonej dla oséb zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych- co kontroluje PIP a co ZUS.

Badania lekarskie i szkolenia BHP dla oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych

zakres dokumentacji. Zmiany obowigzujace od 01.01.2019 r.



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/zasady-tworzenia-i-prowadzenia-dokumentacji-pracowniczej-plusy-i-minusy-e-dokumentacji-oraz-ochrona-danych-osobowych-w-dziale-kadr-2/?termin=48090

