POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Elektronizacja dokumentacji pracowniczej - jak krok po
kroku zmieni¢ posta¢ prowadzonej i przechowywanej
dokumentagc;ji

Nowelizacjg Kodeksu pracy z 2019 r. wprowadzono mozliwos¢ prowadzenia i przechowywania dokumentacji
pracowniczej w postaci elektronicznej. Te zmiane coraz czesciej doceniaja pracodawcy, decydujac sie na stopniowa
zmiane postaci prowadzonej u siebie dokumentacji pracowniczej. Digitalizacja bowiem obejmuje coraz szerszy
zakres dokumentacji ktérg prowadza pracodawcy, w tym réwniez urzedy oraz samorzadowe jednostki organizacyjne.
Uczestnicy szkolenia zdobeda praktyczng wiedze w przedmiocie sposobu zmiany dokumentacji pracowniczej z
postaci papierowej na postac elektroniczna. Trener przedstawi problemy, z jakimi beda musieli sie zmierzyc¢
pracodawcy w zwigzku z tym procesem oraz zarekomenduje wiasciwe ich rozwigzanie. Zagadnieniami, ktérym
prowadzacy poswieci szczegolng uwage, bedzie obieg dokumentow pomiedzy pracownikiem i pracodawca,
mozliwos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej czesciowo papierowo, czesciowo elektronicznie, a takze
obowigzki informacyjne zwigzane ze zmiang postaci dokumentacji na elektroniczna. Na szkoleniu przedstawione
zostang zasady odpowiedzialnosci pracodawcy w zakresie dokumentacji pracowniczej, zasady kontroli pracodawcy
w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz najczesciej popetniane przez pracodawcow uchybienia.

Szkolenie kierowane jest przede wszystkim do pracownikéw dziatéw kadr i ptac, pracownikdéw odpowiedzialnych za
zmiany w obszarze dokumentacji pracowniczej - w tym zespotu IT, jak rdwniez kazdego, kto interesuje sie szeroko
rozumianym prawem zatrudnienia.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

I. Pojecie dokumentacji pracowniczej w Kodeksie pracy oraz jej elementy wyszczegélnione w
przepisach wykonawczych.
Il. Postacie, w ktérych pracodawca moze prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje pracownicza.
lll. Problematyka mieszanych postaci dokumentacji pracowniczej.
IV. Wymagania dotyczace systemu, w ktérym prowadzona jest dokumentacja pracownicza.
V. Wymagania dotyczace warunkéw prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej.
VI. Digitalizacja dokumentacji ,,krok po kroku”.
VIl. Obstuga dokumentéw, ktére pracodawca dotacza do teczki elektronicznej.
VIIl. Zasady wydawania pracownikowi kopii catej lub czesci dokumentacji pracowniczej.
IX. Problematyka ,dublowania sie” niektérych dokumentoéw.
X. Miejsce przechowywania dokumentéw niewymienionych w rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji pracowniczej.

XI. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych.



XIl.

XMl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Zawieranie umowy o prace.

Postac¢ elektroniczna wniosku pracownika - jakie warunki musi spetnia¢ wniosek pracownika,

aby byt skuteczny, a takze jak prawidtowo umieszczaé takie wnioski w aktach osobowych?

Jakie dokumenty potwierdzaé¢ za zgodnos¢ - czy dotyczy to réwniez wydrukowanego

dokumentu przechowywanego w postaci elektronicznej?
Pojecie metadanych oraz ich praktyczne rozumienie.
Zasady niszczenia dokumentacji po jej digitalizacji.

Elektroniczna ewidencja czasu pracy.

Przekazywanie dokumentacji pracowniczej podmiotom trzecim (PIP, sady, ZUS).

Obowiazki informacyjne pracodawcy.



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/elektronizacja-dokumentacji-pracowniczej-jak-krok-po-kroku-zmienic-postac-prowadzonej-i-przechowywanej-dokumentacji/?termin=48363

