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63-400 Ostrow Wielkopolski, ul. Wolnosci 44/25
NIP: 6221198475

Tel. (62) 591-86-68
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Nr ewidencyjny w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych 2.30/00266/2010

Ostréw Wielkopolski, dnia 17.06.2025r.

Szanowni Panstwo,
Centrum Ksztatcenia Kadrowego w Ostrowie Wielkopolskim zaprasza na szkolenie on-line:

Akta osobowe pracownika w 2025 roku
Aktualne wymogi dotyczace prowadzenia akt osobowych

e Termin: 15 lipiec 2025r. (wtorek), godzina 10.00
e Miejsce: on-line
e Cena: 350,00 zt. (netto)

Optata za szkolenie obejmuje: dostep do platformy szkoleniowej w trakcie
zajgc, autorskie materiaty szkoleniowe przygotowane przez eksperta, imienne
zaswiadczenie ukonczenia szkolenia, konsultacje poszkoleniowe

UWAGA! Jezeli szkolenie oplacane jest w 70% lub w calo$ci ze Srodkow
publicznych — jest zwolnione z VAT

e Wykladowca: Adriana Gluchowska - ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, niezalezny
konsultant z dziedziny finanséw publicznych oraz prawa pracy. Od lat
zajmuje si¢ opracowywaniem i wdrazaniem procedur w instytucjach
finansow publicznych. Jako gtos doradczy i ekspert na co dzien rozwiazuje
nietypowe problemy z praktyki urzedow i przedsi¢gbiorstw. Absolwentka
studiow podyplomowych Zarzadzanie Bezpieczenstwem Informacji, posiada
uprawnienia audytora PN-ISO/EIC 27001. Ekspert Wydawnictwa Wiedza
i Praktyka, wspotpracuje z Wydawnictwem INFOR. Przeprowadza audyty po
kontroli RIO, NIK. Szkolita wszystkich Prezeséw RIO w Polsce. Jest
Inspektorem Ochrony Danych m.in. w Krajowej Szkole Sadownictwa
i Prokuratury. Czynny Koordynator ds. obstugi zgloszen m.in. w Zarzadzie
m. Warszawy.

e Program szkolenia - w zalaczeniu.

Zgloszenia chetnych do udziatu w szkoleniu przyjmujemy pod nr tel: (62)591-86-68, 506-102-436,
533-183-929 do dnia 11 lipca 2025 r.

Jednoczesénie prosimy o wypehienie i przestanie kwestionariusza zgloszeniowego znajdujacego si¢ na stronie
www.ckk-szkolenia.pl w szczegotach szkolenia (po kliknieciu ,,czytaj wiecej” przy danym szKkoleniu).




Akta osobowe pracownika w 2025 roku
Aktualne wymogi dotyczace prowadzenia akt osobowych

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom kompleksowej wiedzy o zmianach w dokumentacji
pracowniczej w zwigzku z nowelizacjg Kodeksu Pracy. Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sig,
co zmienito si¢ w zakresie prowadzenia akt osobowych — od momentu gromadzenia dokumentacji
w procesie rekrutacyjnym az do wygasnigcia stosunku pracy. Szkolenie ma charakter praktyczny
1 ma za zadanie zapozna¢ dziaty kadr z nowymi dokumentami dotyczacymi m.in. wprowadzenia do
Kodeksu Pracy pracy zdalnej, kontroli trzezwosci, uzupetniajacego urlopu macierzynskiego, nowych
uprawnien rodzicielskich czy elastycznej organizacji czasu pracy.

Na szkoleniu odpowiemy na pytania dotyczace m.in.:

a/ na czym polega dostosowanie ,,starych” akt osobowych do aktualnych wymogow dotyczacych
dokumentacji pracowniczej?

b/ jaka nowa dokumentacj¢ wprowadzi¢ wdrazajac przepisy o pracy zdalnej?

c/ jak przeprowadzi¢ kontrol¢ trzezwoS$ci pracownika i jakie dokumenty nalezy przygotowac?

d/ gdzie w aktach osobowych powinno znajdowac¢ si¢ potwierdzenie poinformowania pracownika o
wprowadzeniu kontroli trzezwosci?

e/ w jakiej czgsci akt osobowych przechowywa¢ dokumenty dotyczace uprawnien rodzicielskich

f/ w jakiej czesci akt osobowych przechowywac dokumenty dotyczace kar porzagdkowych?

g/ jak prowadzi¢ ewidencje czasu pracy w zwiazku z wprowadzeniem elastycznej organizacji czasu
pracy dla pracownikéw opiekujacych si¢ dzie¢mi?

h/ wniosek o zmiang umowy — w jakich okoliczno$ciach pracownik bedzie mogt wystapi¢ z takim
wnioskiem i jakie warunki powinien spetni¢?

f/ jakie wnioski i dokumenty mozna wysyta¢ w formie elektronicznej?

g/ jakie zmiany powinny si¢ pojawi¢ w tresci Swiadectwa pracy?

Program szkolenia:

1. Dokumentacja pracownicza zwigzana z wprowadzeniem pracy zdalnej do Kodeksu Pracy:
a/ tre$¢ porozumienia lub regulaminu pracy zdalnej — tresci obowigzkowe 1 fakultatywne,

b/ dwie formy powierzenia wykonywania pracy zdalnej (polecenie, uzgodnienie),

¢/ zgoda pracownika i jej cofnigcie - dokumentowanie,

d/ porozumienie dotyczace zasad wykonywania pracy zdalnej — z kim powinno by¢ zawarte i jego
tres¢?

e/ ewidencja czasu pracy przy pracy zdalnej,

f/ ochrona danych osobowych w procesie §wiadczenia pracy zdalnej — konieczne opracowanie
procedur i odebranie od pracownika o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z nimi,

g/ dodatkowa informacja dla pracownika zatrudnionego w formie pracy zdalnej — tres¢ oraz warunki
1 terminy jej wreczenia (art.29&3 KP),

h/ o$wiadczenie pracownika, ze warunki lokalowe i techniczne, jakimi dysponuje pracownik,
umozliwiaja wykonywanie pracy zdalnej,

i/ jakie wnioski pracownicy wykonujacy pracg zdalnie bedg mogli sktada¢ w wersji elektronicznej?



2. Dokumentacja pracownicza w zwiazku ze zmianami w Kodeksie Pracy dotyczacymi kontroli
trzezwosci pracownikow:

a/ jakie obowiazki informacyjne wobec pracownikéw musi dopetni¢ pracodawca przed
wprowadzeniem kontroli trzezwosci?

b/ dokumentacja pracownicza z badania trzezwosci:

- protokot sporzadzany przez pracodawce,

- protokot sporzadzany przez policje,

- informacja o niedopuszczeniu pracownika do pracy,

- zawiadomienie o nalozeniu kary pieni¢znej — dokumentowanie.

¢/ gdzie przechowywaé w aktach osobowych dokumentacje z przeprowadzonego badania
trzezwosci?

3. Obowiazek wprowadzenia nowych wzoréw wnioskow skladanych przez pracownikow:
a/ wniosek o zmian¢ warunkow zatrudnienia,

b/ wniosek o zastosowanie elastycznej organizacji czasu pracy,

¢/ wniosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity wyzszej,

d/ wniosek w przedmiocie uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,

e/ wniosek o urlop opiekunczy.

4. Zasady prowadzenia akt osobowych — nowe dokumenty podlegajace gromadzeniu:

a/ prowadzenie akt osobowych z podziatem na czgsci,

b/ przechowywanie dokumentacji przez okreslony czas zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ich
archiwizacja,

¢/ zabezpieczenie przed dostepem osob nieuprawnionych,

d/ zapewnienie pracownikom dostepu do akt osobowych na ich zadanie,

e/ nowa cze$¢ akt osobowych — czes$¢ E — jakie dokumenty nalezy tu przechowywaé?

f/ jakie dokumenty nalezy przechowywac¢ w czesci A akt osobowych?

g/ jakich dokumentéw nie bedzie si¢ juz przechowywaé w czesci B akt osobowych?

h/ jaki dokumenty gromadzimy w czesci D akt osobowych?

1/ jak prawidtowo opisywac kopie dokumentow wiaczanych do akt osobowych?

J/ poszerzenie wykazu dokumentow przechowywanych w poszczeg6élnych czesciach akt osobowych
(skierowania na badania, wnioski urlopowe, szczegdétowa informacja o warunkach zatrudnienia wg
nowego Kodeksu Pracy).

5. Aktualne wytyczne dotyczace prowadzenia dokumentacji zwiazanej z ewidencja czasu
pracy:

a/ dokumenty z zakresu czasu pracy, ktore muszg si¢ znalez¢ w nowej dokumentacji pracowniczej,
b/ okres przechowywania dokumentacji z zakresu czasu pracy,

¢/ nowe dane, ktore musi mie¢ karta czasu pracy,

d/ dokumenty z akt osobowych, ktére powinny si¢ znalez¢ w dokumentacji czasu pracy,

e/ przez jaki okres nalezy przechowywac listy obecnosci i harmonogramy czasu pracy oraz czy
nalezy je przechowywaé¢ w dokumentacji pracownicze;j?

6. Pozostala dokumentacja pracownicza — gdzie ja przechowywa¢ ? (deklaracje ZUS,
dokumentacja PPK, ZFSS, skierowania na badania, wnioski urlopowe).

7. Swiadectwo pracy — nowy wzor z oméwieniem i jakie zmiany powinny pojawic sie w tresci
Swiadectwa pracy w zwiazku z nowelizacja Kodeksu Pracy?



8. Zmiany przepisow dotyczace zakresu nowej obowiazkowej informacji zwiazanej z
zatrudnieniem nowych i juz pracujacych pracownikow:

a/ nowa tre$¢ informacji o warunkach zatrudnienia,

b/ w jakim terminie udzieli¢ pracownikowi nowej informacji, a w jakim poinformowac o zmianie —
aktualizacji informacji o warunkach zatrudnienia?

¢/ sposob 1 forma przekazywania pracownikowi informacji?

d/ na czym polega nowe wykroczenie za brak informacji lub brak jej aktualizacji?

e/ kiedy trzeba obowiazkowo aktualizowa¢ informacje o warunkach zatrudnienia?

f/ oméwienie przyktadowej informacji o warunkach zatrudnienia w zaktadzie pracy, w ktérym
funkcjonuje regulamin pracy i w ktéorym nie ma obowigzku jego ustalania.

9. Zmiana formy prowadzenia akt osobowych i zwigzany z tym obowiazek informacyjny
pracodawcy w stosunku do pracownikow i bylych pracownikow.

10. Wazne zmiany w dokumentacji pracowniczej wynikajace z dostosowania do RODO:
a/ informacje, ktorych bedzie mozna zada¢ od kandydata do pracy,

b/ informacje, ktérych bedzie mozna zada¢ od pracownika,

¢/ pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

d/ pozostale o§wiadczenia zapewniajace bezpieczenstwo informacji.

11. Najczestsze watpliwosci zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej:

a/ czy mozna prowadzi¢ dokumentacj¢ w obu formach, tzn. papierowe;j i elektronicznej?

b/ w jaki sposob dotaczy¢ dokument elektroniczny do dokumentacji papierowej i odwrotnie?

¢/ kiedy pracodawca wydaje kopi¢ dokumentacji a kiedy oryginaty — warunki?

d/ jakie dokumenty zwigzane z korzystaniem z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem
przechowujemy w aktach osobowych, a jakie w dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy?

e/ gdzie przechowujemy nowe dokumenty zwigzane z nowymi przepisami dotyczacymi
uzupehniajacego urlopu macierzynskiego ?

e/ czy w aktach osobowych mozna przechowywac¢ odpisy/kopie §wiadectw pracy z poprzednich
zaktadoéw pracy pracownika?

f/ w jakich przypadkach pracodawca zobowigzany jest udostepni¢ do wgladu dokumentacje
pracowniczg pracownikowi?

g/ jak przechowywac¢ e-zwolnienia?

h/ czy w aktach osobowych nalezy przechowywac¢ korespondencje z komornikiem?

i/ czy dokumenty ptacowe przechowujemy w aktach osobowych?

j/ jak przebiega proces wydawania dokumentacji pracownikowi/bylemu pracownikowi i cztonkom
najblizszej rodziny pracownika?

k/ czy w aktach osobowych pracownika nalezy przechowywac oryginat czy kopi¢ zaswiadczenia o
szkoleniu okresowym bhp?

1/ jakie dokumenty i przez jaki okres beda przechowywane w dokumentacji pracowniczej w zwigzku
z kontrolg pracownikéw na obecno$¢ alkoholu 1 innych $rodkow?

12. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow o dokumentacji pracowniczej.

13. Konsultacje z prelegentem — pytania i odpowiedzi.



UWAGA!

Uczestnicy szkolenia otrzymaja przykladowy wzor informacji o warunkach zatrudnienia do
dostosowania na potrzeby wlasnych zakladow pracy oraz wzory dokumentow
odpowiadajacych wymogom nowych przepisow zwigzanych m.in. z urlopem opiekunczym,
zwolnieniem z tytulu sily wyzszej, korzystaniem z uprawnien rodzicielskich i inne.



