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/5 rommern momols SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 17 IutegO 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTACIJA PRACOWNICZAOD A DO Z

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

W trakcie szkolenia, w szczegdétowy sposdb, zostang omdwione zasady dotyczgce zakresu, sposobu i warunkéw
prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji pracowniczej, zaréwno w tradycyjnej formie papierowe;j,
jak i elektronicznej, procedury dotyczgce zmiany postaci dokumentacji pracowniczej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymagan dotyczgcych dokumentacji elektronicznej oraz kwestie zwigzane z udostepnianiem, wydawaniem i niszczeniem
dokumentacji pracowniczej w zwigzku z konwersjg postaci dokumentacji lub zakoriczeniem ustawowego okresu
jej przechowywania. Szkolenie uwzglednia aktualny stan prawny w omawianym zakresie oraz najswiezsze stanowiska
MRPIPS oraz PIP oraz UODO. Podczas szkolenia omdéwione zostang takze przepisy wprowadzone na mocy tzw.
Koronaustawy i jej kolejnych nowelizacji (TARCZ ANTYKRYZYSOWYCH), ktdre rzutujg na obowigzki w sferze zasad
prowadzenia dokumentacji pracowniczej. Niebawem akta osobowe zostang rozbudowane o nowg czes¢ E, w ktorej
gromadzone beda dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecno$é w jego organizmie
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu. Ponadto, w dokumentacji pracowniczej pojawi sie szereg nowych
dokumentéw zwigzanych z praca zdalng oraz korzystaniem z nowych uprawnien zwigzanych z wdrozeniem dyrektywy
w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkéw pracy (dyrektywa Nr 2019/1152) oraz dyrektywy w sprawie
rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicéw i opiekunéw (dyrektywa Nr 2019/1158).

W skfad materiatéw wchodza wzory licznych dokumentéw standardowo zamieszczanych w dokumentacji pracowniczej,
w tym rowniez wzory dokumentéw odpowiadajacych wymogom nowych przepiséw zwigzanych m.in. z praca zdalna,
urlopem opiekuriczym, zwolnieniem z tytutu sity wyiszej, korzystaniem z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem!!!

CELE | KORZYSCI:

e Przekazanie szczegoétowych informacji na temat istoty najnowszych zmian w sferze prawa pracy, zaréwno tych,
ktdre juz weszty w zycie, jak i tych, ktére dopiero wejdg w zycie w trakcie obecnego roku kalendarzowego.

e Zdobycie wiedzy niezbednej do nalezytego stosowania nowych przepiséw w praktyce.

¢ Nowe regulacje zostang omdéwione na tle praktycznych przyktadéw, co umozliwia lepsze zrozumienie ich istoty.

e Prdba rozstrzygniecia wielu kontrowersji pojawiajgcych sie na tle zmieniajacej sie regulacji prawnej, odnoszac sie przy
tym do pogladéw doktryny oraz stanowisk MRPiPS oraz PIP.

Podczas szkolenia dowiesz sie m.in.:

e Jakie rodzaje dokumentdw bedg gromadzone w nowej czesci E akt osobowych?

e Jak dtugo nalezy przechowywac w aktach osobowych dokumenty potwierdzajgce pozytywny wynik kontroli lub badania
na obecnos$¢ w organizmie pracownika alkoholu lub srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu?

e Jakie nowe dokumenty zwigzane z pracg zdalng bedziemy przechowywaé w dokumentacji pracowniczej?

e Jak po zmianie przepiséw sformutowac tres¢ tzw. informacji dodatkowej (informacji o warunkach zatrudnienia)?

* Jakie nowe dokumenty bedy przechowywane w dokumentacji pracowniczej po wdrozeniu dyrektyw Nr 2019/1152
i12019/1158?

e Z jakich utatwien bedg mogli skorzystaé pracownicy sktadajgcy wnioski w przedmiocie uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem?

e Jakie wnioski pracownicy wykonujacy prace zdalnie bedg mogli sktadaé w postaci elektronicznej?

e Jakie dokumenty i przez jaki okres beda przechowywane w dokumentacji pracowniczej w zwigzku z kontrolg
pracownikéw na obecnosé alkoholu i Srodkéw podobnie dziatajgcych do alkoholu?

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

e Czy dopuszczalne jest prowadzenie dokumentacji pracowniczej w formie papierowe] jedynie dla czesci~zatogi,
za$ dla pozostatej czesci zatogi w wersji elektronicznej?

e 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?



Przez jaki okres nalezy przechowywac listy obecnosci i harmonogramy czasu pracy oraz czy nalezy je przechowywac
w dokumentacji pracowniczej?

Czy wymog elektronicznej dokumentacji spetnia zbidr zeskanowanych dokumentéw posegregowanych w katalogach
systemu operacyjnego?

Na czym polega dostosowanie ,starych” akt osobowych (sprzed 2019 r.) do aktualnych wymogdéw dotyczacych
dokumentacji pracowniczej?

Na jakich warunkach pracodawca moze potgczy¢ dokumentacje pracowniczg z réinych okreséw zatrudnienia
pracownika ponownie przyjmowanego do pracy?

W jakich przypadkach nie mozna kontynuowac prowadzenia dokumentacji na bazie poprzedniego zbioru w przypadku
ponownego zatrudnienia?

Jakie dokumenty zwigzane z korzystaniem z uprawnied zwigzanych z rodzicielstwem przechowujemy w aktach
osobowych, a jakie w dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy?

W jakiej postaci nalezy przechowywac wypowiedzenie umowy o prace opatrzone podpisem kwalifikowanym w sytuacji,
gdy pracodawca prowadzi papierowe akta osobowe?

Czy kazdy dokument zwigzany z zatrudnieniem powinien by¢é przechowywany wytgcznie w postaci odpisu lub kopii?
Jakie konsekwencje wynikajg z zasady zamknietego charakteru katalogu dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy?
W jaki sposob dotgczyé dokument elektroniczny do dokumentacji prowadzonej w postaci papierowej i odwrotnie?
Jakie dokumenty niewymienione w przepisach rozporzadzenia 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 wynikajgcych z RODO nalezy przestrzegac przy prowadzeniu dokumentacji pracowniczej?

Jak ustala¢ okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej w zaleznosci od okresu zatrudnienia pracownika?

Czy mozna przechowywaé w aktach osobowych dane zgormadzone przed wejsciem w zycie RODO?

Czy w aktach osobowych mozna przechowywaé notatki stuzbowe?

Czy w aktach osobowych mozna przechowywaé odpisy/kopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy
pracownika?

Jak przechowywac e-zwolnienia?

Jak udokumentowad okres pracy za granicg wptywajacy na zakres uprawnien pracowniczych w kraju?

Jaka jest podstawa prawna przechowywania skierowan 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 sporzgdzona w jezyku obcym?

Czy pracodawca jest zobowigzany tworzyé zakresy obowigzkéw (czynnosci) i jak powinny one wyglgdac?

Gdzie przechowywac upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz klauzule informacyjng RODO?

Czy dokumenty zgtoszeniowe ZUS i US nalezy przechowywaé w czesci B akt osobowych?

Czy pracownik moze zachowad oryginaty zaswiadczen (certyfikatéw, dyplomoéw) o ukoriczeniu kurséw lub szkolen,
na ktdre 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 wyglada procedura odbioru catosci dokumentacji lub jej czesci oraz procedura wydawania jej kopii?

Jak zgodnie z obecnymi przepisami wystawi¢ duplikat Swiadectwa pracy?

Jakie sg zasady wystawiania swiadectwa pracy i jego korekty?

Jak przebiega proces wydawania dokumentacji lub jej czesci pracownikowi, bytemu pracownikowi i cztonkom najblizszej
rodziny pracownika lub bytego pracownika?

W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany wydac catosc lub czes¢ dokumentacji cztonkom najblizszej rodziny
pracownika lub bytego pracownika?

W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany wydaé pracownikowi/bytemu pracownikowi odpis catosci
lub czesci dokumentacji pracowniczej?

Jak czesto pracodawca jest zobowigzany wydawad catos¢ lub cze$¢ dokumentacji pracowniczej na whniosek
uprawnionych oséb?

W jakich przypadkach pracodawca jest zobowigzany zapewnié pracownikowi wglad do dokumentacji pracowniczej? Czy
pracodawca moze pobierac optate za wydanie odpisu dokumentacji pracowniczej?

Jakim organom i podmiotom zewnetrznym pracodawca zobowigzany jest udostepnia¢ dokumentacje pracowniczg?
Jakie warunki techniczne (w tym temperatura i wilgotno$¢ powietrza) nalezy spetni¢ przy—przechowywaniu
dokumentacji papierowej?

Jakie warunki techniczne nalezy spetni¢ przy przechowywaniu dokumentacji pracowniczej w formie-elektronicznej?



Czy pracodawca po przejsciu na forme elektroniczng prowadzenia dokumentacji moze zobowigzaé pracownika
do uzyskania podpisu elektronicznego?

Jakie formaty kompres;ji nalezy stosowac w przypadku przenoszenia uporzgdkowanego zbioru dokumentéw pomiedzy
systemami lub wysytania ich na odlegtos¢?

Jakie wymogi techniczne musi spetnia¢ dokument przekonwertowany na postac elektroniczng?

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

Jakie informacje powinny znalez¢ sie w informacji o warunkach zatrudnienia w przypadku pracodawcy, ktéry utworzyt
regulamin pracy, a jakie w przypadku pracodawcy niezobowigzanego do jego utworzenia?

W jakich przypadkach okres przechowywania dokumentacji ulega wydtuzeniu?

Jakiej grupie pracownikéw pracodawca jest zobowigzany wydac informacje o dtugosci okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej?

Jak liczy¢ okres roku nienagannej pracy uprawniajacy do usuniecia z akt osobowych zawiadomienia o ukaraniu karg
porzadkowg?

W jakich przypadkach dokumentacja pracownicza ponownie zatrudnionego pracownika podlega dwom rézinym
okresom przechowywania?

Czy plan urlopu nalezy do kategorii dokumentéow zwigzanych z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego, przechowywanych w dokumentacji pracownicze;j?

Jakie reguty rzadzg przechowywaniem dokumentacji pracowniczej w okresie przejsciowym?

Jakie sg okresy przechowywania kart ewidencji czasu pracy w okresie przejSciowym?

Jakie dodatkowe zbiory dokumentdw — poza dokumentacjg pracowniczg — jest zobowigzany prowadzi¢ pracodawca?

PROGRAM:

1.
2.

5.
6.

Pojecie i zakres dokumentacji pracowniczej.

Ochrona danych osobowych w stosunkach pracy:

e dane, ktérych moze zgdac¢ pracodawca od kandydata do pracy i pracownika,

e dane zwykte oraz dane wrazliwe, w tym dane biometryczne,

» dane pozyskiwane na podstawie przepisow prawa i/lub zgody osoby, ktdrej dotycza.

Zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy:

e warunki prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej,

e papierowa i elektroniczna posta¢ dokumentacji pracowniczej,

e okresy przechowywania,

e udostepnianie i wydawanie dokumentacji osobom uprawnionym,

e ustawa o jezyku polskim a dokumentacja pracownicza,

e przechowywanie dokumentacji nieprzewidzianej w przepisach,

* niszczenie dokumentacji pracowniczej.

Omdwienie poszczegolnych dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji pracowniczej, zasad ich tworzenia
oraz zwigzanych z nimi praw i obowigzkéw stron stosunku pracy, w tym nowej czesci E akt osobowych.
Najczestsze btedy zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw o dokumentacji pracowniczej.

ADRESACI:
Pracodawcy i pracownicy, zwtaszcza osoby zajmujgce sie obstugg kadrowo-ptacowg instytucji publicznych i przedsiebiorstw,
wszystkie osoby, ktére chcg poszerzy¢ swa wiedze z omawianego tematu.

PROWADZACY:

Doktor nauk prawnych, byty wieloletni pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy, cztonek Komisji Prawnej Gtéwnego
Inspektora Pracy, biegty sgdowy z zakresu stosunku pracy z elementem miedzynarodowym (miedzynarodowe prawo pracy),
wyktadowca, szkoleniowiec, konsultant, autor ksigzek oraz wielu publikacji ukazujgcych sie w fachowej literaturze
prawniczej z dziedziny prawa pracy i prawa spotek, laureat , Ztotych Szelek” za wyjasnianie skomplikowanych problemédw
prawnych zrozumiatym i klarownym jezykiem.
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Dokumentacja pracownicza od A do Z

- Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

o

17 lutego 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:30

@ Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

KONTAKTU: tel. 533 721 103
szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 13 lutego 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




