/O Fundacia Rozwoju SZKOLENIE ON LINE
Demokracji Lokalnej 4 Iipca 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

TECZKA AKT OSOBOWYCH W SAMORZADZIE.
WARSZTATY Z WYKORZYSTANIEM WZOROW DOKUMENTOW

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponowane spotkanie to intensywny warsztat na edytowalnych wzorach dokumentéw, ktéry rozwieje wszelkie watpliwosci

w zakresie poprawnego prowadzenia akt osobowych, dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

pozostatej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem. Warsztat uwzglednia komplet zaktualizowanych po zmianach w ostatnich

latach, wzoréw dokumentdw, ktdre zostang udostepnione uczestnikom szkolenia. Podczas zaje¢ Uczestnicy:

e zrozumiejg zasady prowadzenia akt osobowych — tj. nauczg sie, jakie dokumenty powinny by¢ przechowywane w réznych
czesciach akt (A, B, C, D, E) oraz jak je archiwizowac.

e  zaktualizujg wiedze o dokumentacji pracowniczej zgodnie z nowymi przepisami z 2023 roku, co obejmuje zmiany w zakresie
elektronizacji dokumentdw oraz okresdéw ich przechowywania.

CELE | KORZYSCI:

e Zdobedziesz szczegdtowq wiedze na temat przepiséw dotyczacych prowadzenia akt osobowych.

o Nauczysz sie, jak prawidtowo przeksztatcaé dokumentacje papierowg na elektroniczng oraz dowiesz sie, jakie s3 wymogi
zwigzane z prowadzeniem akt osobowych w formie elektroniczne;j.

e Uzyskasz wiedze na temat zasad archiwizacji dokumentow.

e Poznasz obowigzki pracodawcy zwigzane z wydawaniem dokumentacji pracowniczej oraz odpowiedzialno$¢ karno-
wykroczeniowa w przypadku ich niewtasciwego prowadzenia.

e Wiedza zdobyta podczas szkolenia umozliwi Ci bardziej efektywne zarzgdzanie dokumentacja kadrowa, co przyczyni sie do
poprawy organizacji pracy w firmie.

PROGRAM:
I AKTA OSOBOWE — WZORY
1. Zasady prowadzenia akt osobowych pracownikéw i archiwizacji dokumentacji pracownicze;j:
a. jakie dokumenty powinny sie znalez¢ w czesci A, B, C, D, E;
numeracja i opis stron;
elektronizacja — krok po kroku;
okres przechowywania dokumentacji: kazusy i przyktady oraz wzér informacji o okresie przechowywania
dokumentacji pracownicze;.
2. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji pracowniczej:

a. dokumentacja pracownicza: jakie dokumenty kadrowe stanowia dokumentacje pracownicza, postaé papierowa i
postaé elektroniczna dokumentacji pracowniczej, nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia akt osobowych, czesci
akt osobowych;

b. przechowywanie dokumentacji pracowniczej: przechowywanie dokumentacji pracowniczej w przypadku
ponownego zatrudnienia tego samego pracownika;

c. archiwizacja: jakie dokumenty podlegajg archiwizacji w aktach osobowych i okres archiwizowania akt osobowych:
w jakich sytuacjach dokumentacja pracownicza podlega 10-letniej archiwizacji, a w jakich okres przechowywania
wynosi 50 lat, szczegdlne zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej, ktéra moze stanowi¢ dowdd w
postepowaniu sgdowym;

d. niszczenie dokumentacji pracowniczej — dopuszczalnosc¢ i tryb;

e. obowigzkowa informacja wydawana pracownikowi wraz ze $wiadectwem pracy po ustaniu stosunku pracy — zakres
informacji, wzér;

f. zasady prowadzenia akt osobowych w formie elektronicznej — wymogi, przeksztatcenie dokumentacji sporzadzone;j
w postaci papierowej w dokumentacje w postaci elektronicznej, obowigzkowa informacja dla pracownika o
prowadzeniu dokumentacji w postaci elektronicznej, wzér informacji;

g. tryb i zasady wydawania dokumentacji pracowniczej pracownikowi, bytemu pracownikowi lub cztonkom jego
rodziny;

h. warunki wydawania pracownikowi kopii dokumentacji;

oo o



odpowiedzialnos$¢ karna i wykroczeniowa zwigzana z nieprowadzeniem badZ nieprzechowywaniem dokumentacji
pracowniczej.

Czesc A: Dokumenty pochodzace od kandydatéw na pracownikéw:

a.
b.

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;

orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, ze szczegdlnym
uwzglednieniem badan dt. prowadzenia samochodu w celach stuzbowych oraz zwolnienia z badan wstepnych z
uwagi na orzeczenie pochodzace z poprzedniego zatrudnienia (oryginat, kopia, wzdr skierowania na badania
profilaktyczne);

dokumenty potwierdzajgce stopien niepetnosprawnosci w celu ustalenia szczegdlnych uprawnien pracownika z
umiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci;

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia - za
jaki okres pracodawca ma prawo zgdac Swiadectwa pracy, postepowanie w przypadku informacji w swiadectwie
pracy o zajeciu wynagrodzenia za prace;

postepowanie z dokumentami potwierdzajgcymi wczesniejsze zatrudnienie poza Polskg / zatrudnienie w panstwie
macierzystym cudzoziemca;

czy pracodawca ma prawo zgda¢ od kandydata na pracownika zdje¢ i referencji oraz oswiadczenia lub
zaswiadczenia z KRK o niekaralnosci?

testy psychologiczne w procesie rekrutacyjnym;

kopia dowodu osobistego w aktach osobowych;

czy mozna zapytaé kandydatke do pracy o fakt cigzy w przypadku zatrudnienia na stanowisko pracy, gdzie praca
kobiety w cigzy jest wzbroniona?

Czesc B: Dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia:

a.
b.

kwestionariusz osobowy pracownika;

umowa o prace (szczegétowe omodwienie), forma umowy o prace, pisemne oswiadczenie pracodawcy
potwierdzajgce zawarcie umowy o prace w formie ustnej, zasady okreslania miejsca wykonywania pracy
(przedstawiciel handlowy, budowlaniec, kierowca), klauzule poufnosci wynagrodzenia, dodatkowa tres¢ umowy o
prace pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, jak formutowac przyczyny zawarcia umowy);
nowa tre$s¢ umowy o prace po wdrozeniu dyrektywy 2019/1152 w sprawie przejrzystych i przewidywalnych
warunkow pracy w Unii Europejskiej;

dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia - wzdr (termin przekazania pracownikowi dodatkowej informacji
o warunkach zatrudnienia, tre$¢ informacji u pracodawcy posiadajgcego regulamin pracy, tresé¢ informacji u
pracodawcy nieposiadajgcego regulaminu pracy, jak prawidtowo okresli¢é norme czasu pracy, w szczegélnosci
pracownika niepetnoetatowego lub zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy, nowy wzoér informacji
po wdrozeniu dyrektywy 2019/1152 w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkéw pracy w Unii
Europejskiej;

os$wiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu — wzdér zaktualizowaniu po
zmianie KP w 2023 r.;

pozostata dokumentacja przy nawigzaniu stosunku pracy (potwierdzenie odbycia wstepnego szkolenia BHP, zakres
obowigzkow pracownika, instruktaz stanowiskowy, oswiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym - wzor,
oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy i wynagradzania - wzér, pisemne potwierdzenie zapoznania
sie przez pracownika z zakresem informacji objetych tajemnica);

dokumenty dotyczace korzystania przez pracownikéw z uprawnien rodzicielskich z uwzglednieniem zmian po
wdrozeniu dyrektywy 2019/1158 w sprawie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicow i
opiekundéw:

whniosek o urlop macierzyriski — termin ztozenia, wzér

whiosek o skrécenie urlopu macierzyniskiego - termin, wzor

whniosek o udzielenie urlopu macierzyriskiego pracownikowi — ojcu dziecka —termin, wzér

whiosek o urlop na warunkach urlopu macierzynskiego - termin ztozenia, wzor

wniosek o uzupetniajacy urlop macierzynski - wzér

whniosek o urlop rodzicielski - termin ztozenia, wzér

whiosek o obnizenie wymiaru czasu pracy w trakcie korzystania z urlopu rodzicielskiego - wzér

oswiadczenie drugiego rodzica o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego

wspolne korzystanie przez rodzicéw z urlopu rodzicielskiego — wzér wniosku i oswiadczenia

whiosek o udzielenie urlopu ojcowskiego

whiosek o urlop wychowawczy — nowy termin ztozenia, wzor

urlop wychowawczy (termin ztozenia wniosku):

wzor wniosku o udzielenie

wzor wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy w okresie mozliwosci korzystania z urlopu wychowawczego

wzor wniosku o skrécenie urlopu wychowawczego

rownoczesne korzystanie z urlopu wychowawczego przez obydwoje rodzicow — wzdr wnioskdéw, oswiadczenia
umowa o zakazie konkurencji w trakcie trwania umowy o prace — kluczowe zapisy;



i. dokumenty zwigzane z powierzeniem mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie - kluczowe zapisy;

j- orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi;

k. zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw (podnoszenie kwalifikacji a nabycie nowych
kwalifikacji zawodowych, podnoszenie kwalifikacji za wiedzg pracodawcy a podnoszenie kwalifikacji za zgoda lub z
inicjatywy pracodawcy, umowa szkoleniowa a porozumienie szkoleniowe, obowigzki pracodawcy wobec
pracownika podnoszgcego kwalifikacje zawodowe) — kluczowe zapisy umowy;

I.  dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalnej (zmiana w 2023 r.);

m. elastyczna organizacja pracy i przejrzyste warunki zatrudnienia na wzorach wnioskdow.

5. Czes¢ C: Dokumenty dotyczgce ustania stosunku pracy:
a. dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace — formutowanie przyczyn rozwigzania umowy o prace —
warsztaty:
— rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem — wzor
— rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron — wzor
— rozwigzanie umowy w trybie art. 52, 53 — wzory
— informacja w o$wiadczeniu pracodawcy o prawie odwotania do sadu
b. $wiadectwo pracy — omdwienie nowego wzoru Swiadectwa:
— termin wydania Swiadectwa pracy
— sposob doreczenia pracownikowi $wiadectwa pracy
— tres¢ swiadectwa pracy
= tryb ustania stosunku pracy, szczegdlne podstawy rozwigzania stosunku pracy
= prawidtowe okreslenie podstawy prawnej wygasniecia stosunku pracy
= prawidiowe okreslenie podstawy prawnej rozwigzania umowy o prace
= prawidtowe okreslenie szczegdlnych podstaw rozwigzania stosunku pracy
= informacja dt. wykorzystania urlopu wypoczynkowego i urlopu bezptatnego w swiadectwie pracy, urlopu
macierzyniskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego
=  zajecie wynagrodzenia za prace a obowigzki pracodawcy co do tresci $wiadectwa pracy (obowigzek
kontaktu z poprzednim pracodawcy)
= czy wskazywac forme wykorzystania urlopu (w naturze, ekwiwalent)
= informacje uzupetniajgce: obligatoryjne, na wniosek np. o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia, o
uzyskanych kwalifikacjach, o prawomocnym orzeczeniu sadu pracy o przywrdceniu pracownika do pracy
lub przyznania mu odszkodowania
— sprostowanie Swiadectwa pracy
— zmiana tresci $wiadectwa pracy
— kto jest uprawniony do podpisania $wiadectwa pracy?
— zasady przechowywania $wiadectwa pracy i wydawania jego odpisu

c. umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy — kluczowe zapisy umowy;

d. potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym;

e. orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po rozwigzaniu stosunku.

6. Czesc D: Dokumenty zwigzane z natozeniem kary porzadkowe;j.
7. Czes¢ E: Nowa cze$¢ zawierajagca dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci i obecnosci srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.
1. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKOW WEDtUG RODO - pracodawca jako administrator danych:
1. Wazodr upowaznienia do przetwarzania danych oraz klauzuli informacyjnej dla kandydata i pracownika zgodny z RODO
- czy przechowywac w teczce akt osobowych?
2. Dokumentacja monitoringu w zaktadzie pracy w teczce akt osobowych —wzory dokumentoéw.

ADRESACI:
Pracownicy dziatéw kadr, pracodawcy, kierownicy, dyrektorzy jednostek organizacyjnych.

PROWADZACA:

radca prawny odznaczony ztotg honorowg odznaka ,Zastuzony dla Samorzadu Radcow Prawnych”. Absolwentka Wydziatu
Prawa i Administracji Uniwersytetu Jagielloriskiego oraz The Catholic University of America (Waszyngton, USA). Ukoriczyta studia
doktoranckie w Katedrze Prawa Pracy i Ubezpieczen Spotecznych UJ. Uczestnik miedzynarodowych konferencji naukowych.
Specjalista w zakresie prawa pracy, zagadnien kadrowych oraz ochrony danych osobowych. Prowadzi wtasng kancelarie prawna.
Posiada bogate doswiadczenie praktyczne w kwestiach zwigzanych ze stosowaniem prawa, zaréwno na etapie doradztwa, jak
tez w postepowaniach kontrolnych i sgdowych. Doswiadczony oraz uznany trener.
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/O Fundacia Rozwoj INFORMACJE ORGANIZACYJNE
J§ Demekeech ocins | KARTA ZGLOSZENIA

Teczka akt osobowych w samorzadzie. Warsztaty z wykorzystaniem wzorow

EE

dokumentow

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

4 lipca 2025 r. Szkolenie w godzinach 09.00 — 14.30

Cena: 449 netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkdw publicznych. Przy zgtoszeniu do 9 czerwca 2025 r. obowigzuje

cena: 419 PLN netto/os.

CENA zawiera:

DANE
DO
KONTAKTU:

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Podlaskie Centrum Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok

tel. 537 200 539| frdl-pc@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......cccccciiiiecnecnecnieineesee s seestesssssesseessessessasssssesseesessassssssssssessassnnassssssesssesssassasses

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MailoWy: ..ot s s s e
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.bialystok.pl

do 30 czerwca 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z
obcigzeniem Paristwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej

i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j



http://www.frdl.bialystok.pl/

