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Teczka osobowa pracownika w 2025 roku - sprawdz obowigzki
pracodawcow zwigzane z prowadzeniem akt osobowych

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat

ICEll Materiaty szkoleniowe
Wzory dokumentéw
32 SesjaQA

BB Nagranie szkolenia dostepne 7 dni

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenia z prowadzenia dokumentacji kadrowej sg przeznaczone dla pracownikéw dziatéw kadr, HR,
oraz os6b odpowiedzialnych za administrowanie dokumentacja pracowniczg w firmach, oraz
jednostkach administracji publicznej. Skorzystajg z nich takze przedsiebiorcy, ktdrzy samodzielnie
zajmujg sie prowadzeniem akt osobowych swoich pracownikéw. Programy te sg idealne dla tych,
ktdrzy chcg poznac aktualne przepisy obowigzujgce w 2025 roku, w tym wymagania wynikajgce z
przepisdw ochrony danych osobowych, oraz chcg unikaé bteddw, ktére moga zostaé wykryte podczas
kontroli panstwowej inspekcji pracy. Szkolenia te sg réwniez wartosciowe dla oséb chcacych
zrozumied, jak w praktyce stosowac wzory dokumentdéw i procedury wynikajgce z przepiséw
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej.

CZEGO SIE DOWIESZ?

e jakich dokumentéw mozna zazgdac od kandydata do pracy oraz jak przestrzegac zasad ochrony
danych osobowych podczas rekrutacji,

e jakie sg zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej
e jak prowadzi¢ akta osobowe pracownika w przypadku jego ponownego zatrudnienia

e w jaki sposdb prowadzi¢ teczke osobowg pracownika w przypadku zatrudnienie obecnego
pracownika na drugg umowe o prace,

e czy mozna przechowywac kopie dowodu osobistego w aktach osobowych?
e gdzie nalezy umiesci¢ skierowania i orzeczenia lekarskie
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e gdzie powinna znaleZ¢ sie kopia wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy

e jak postapi¢ z dokumentacjg pracowniczg w przypadku ponownego zatrudnienia pracownika
podczas 50-letniego okresem przechowywania dokumentacji

e w jakich sytuacjach istnieje mozliwo$¢ skrécenia okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej

e jakie obowigzki ma pracodawca w przypadku przejscia z dokumentacji papierowej na
elektroniczna

e w jaki sposdb uktada¢ dokumenty, w przypadku gdy pracownik zostanie ukarany wiecej niz
jedna karg porzadkowg

e jakie dokumenty dotyczace czasu pracy przechowujemy pod ewidencjg czasu pracy

e jak stworzy¢ zgodng z przepisami informacje o warunkach zatrudnienia

PROGRAM SZKOLENIA

1. Jakich dokumentéw/danych moze zadaé pracodawca od kandydata do pracy:

e Zakres danych i informacji, ktérych podania mozna wymagaé w takim kwestionariuszu
(stanowiska uodo i ministerstwa pracy),

e Zmiana katalogu danych osobowych, jakich pracodawca moze zgdac od osoby ubiegajgcej sie o
prace oraz od pracownika.

¢ Nowy obowigzek oceny przez pracodawcéw, czy wszystkie z gromadzonych danych konieczne
sg do celu, jakim jest zatrudnienie osoby na okreslonym stanowisku.

e Zgoda na przetwarzanie innych danych osobowych, brak zgody lub jej wycofanie, a
konsekwencje dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub pracownika.

¢ Informowanie kandydatéw do pracy i pracownikdéw o przetwarzaniu ich danych osobowych

e Kiedy pracodawca moze zatrudnic¢ pracownika bez koniecznosci przeprowadzenie badan
profilaktycznych

¢ Kiedy kierujemy kandydata na badania profilaktyczne wstepne przed czy po podpisaniu umowy
0 prace

e Szkolenie wstepne ogdlne bhp a podpisanie umowy, kiedy nalezy je przeprowadzié

e Kiedy mozna przyjac do pracy pracownika bez przeprowadzania wstepnych badan
profilaktycznych — rodzaj i posta¢ dokumentéw jakie nalezy w zwigzku z tym zgromadzic,

e Jak nalezy przechowywac¢ dokumentacje rekrutacyjng i kto ma do niej dostep?

e Czy w aktach osobowych przechowujemy CV?

= ®

Tel. 71 321 56 41 Fax: 7132179 71 Mail: biuro@centrumverte.pl WWW'Centrumverte.p|



Verte

Ve rte Ul Mieszczanska 29/13

Centrum szkolen 50-201 Wroctaw
e Czy mozna przechowywac dokumenty nadestane przez kandydata po zakoriczonym okresie
rekrutacyjnym?

e Co z dokumentami nadestanymi do pracodawcy przez kandydata w przypadku kiedy nie
prowadzimy rekrutacji?

2. Dane i dokumenty pozyskiwane od pracownika:

e Zakres danych, ktérych pracodawca moze zgdac¢ na potrzeby realizowania stosunku pracy z
uwzglednieniem:

e Jakie dane moze zawierac kwestionariusz danych osobowych pracownika,

e Poprawne konstruowanie umowy o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby
zastepowanej w umowie na zastepstwo (stanowisko mrpips i uodo),

e (Czy pracodawca moze przetwarzaé wizerunek pracownika
e Wyrazanie zgody na przetwarzanie danych przez pracownika na podstawie oswiadczenia
e Kwestionariusz /oswiadczenia pracownika zgodnie z RODO

e Przestanki zgodnie z RODO legalnego przetwarzania danych pracownika w tym wrazliwych np.
orzeczenie o niepetnosprawnosci?

3. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w tym akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami:

e Akta osobowe — forma prowadzenia papierowa czy elektroniczna

e Kiedyijaka dokumentacje pracowniczag moze pracodawca prowadzi¢ jednoczesnie w formie
papierowej i elektronicznej,

e Obowigzki pracodawcy w przypadku zmiany prowadzenia dokumentacji pracowniczej z
papierowej na elektroniczng lub odwrotnie, obowigzek informacyjny i termin realizacji

¢ Obowigzek informacyjny pracodawcy w stosunku do pracownikéw i bytych pracownikéow w
przypadku zmiany formy prowadzenia akt osobowych

e Kidy pracodawca wydaje kopie dokumentacji a kiedy oryginaty ?
e Osoby uprawnione do odbioru dokumentacji pracowniczej , kopii lub oryginatu dokumentow?
e Terminu ustawowe odbioru dokumentacji pracowniczej?
e Digitalizacja dokumentacji pracowniczej i przechowywanie metadanych
4. Dokumenty przechowywane w czesci A i B akt osobowych — nowe dokumenty w czesci E:

e Czy w czesci a akt osobowych przechowujemy swiadectwa pracy z poprzednich okreséw
zatrudnienia pracownika
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e Kiedy nalezy uzupetnic akta osobowe o dodatkowa cze$¢ E

o Swiadectwa pracy dostarczone w trakcie zatrudnienia przechowujemy w czeéci a czy b akt
osobowych pracownika

e Czy jest obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej Swiadczenia pracy zdalnej w
aktach osobowych

e Polecenie pracodawcy pracy zdalnej — w aktach osobowych

e Whniosek pracownika o swiadczenie pracy zdalnej w aktach osobowych

e Czy dokumenty ptacowe przechowujemy w aktach osobowych

e Dokumentacja komornicza w aktach osobowych pracownika czy oddzielnie

e Dokumenty i dane gromadzone sie na potrzeby ustalenia kwoty wolnej od potrgcen
(stanowisko uodo) oraz zasady i miejsce przechowywania dokumentow zebranych w zwigzku z
potraceniami komorniczymi (stanowisko mrpips),

e Dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownikéw z uprawnien rodzicielskich, w tym
zasady przechowywania o$wiadczen zwigzanych z korzystaniem z uprawnien rodzicielskich oraz
whnioskow o wolne z tytutu wychowywania dziecka w wieku do lat 14 i etap zatrudnienia, na
ktdrym nalezy je pozyskiwaé od pracownikéw

e Czy w poszczegdlnych czesciach akt osobowych przechowywane sg tylko takie dokumenty,
jakie sg wskazane w rozporzadzeniu Ministra Rodzony, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej?

e Czy w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, przechowuje sie
wytgcznie odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe ubiegajaca sie o
zatrudnienie lub pracownika, poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez pracodawce lub
osobe upowazniong przez pracodawce?

e W ktdrej czesci akt osobowych nalezy przechowywaé — dokumenty dotyczgce wykonywania
pracy zdalnej wraz z raportami

e Do ktorej czesci akt osobowych wktadamy swiadectwa pracy dostarczone przez pracownika a
nie kandydata

e whniosek o wyrazenie lub nie wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych oséb
wychowujgcych dziecko do 4 lub 8 roku zycia w aktach czy pod ewidencjg czasu pracy

e gdzie nalezy przechowywac deklaracji ZUS oraz dokumentéw podatkowych (stanowisko
MRPiPS),

o dokumentacja zasitkowa oraz zwolnienia lekarskie/dokumenty potwierdzajgce odbycie
kwarantanny lub izolacji (okres ich przechowywania),

e gdzie nalezy przechowywac¢ dokumentacje PPK i jaki jest okres przechowywania.
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e Stanowisko ministerstwa w sprawie przechowywania PIT w aktach osobowych
e Umowy o prace pracownika po nowelizacji przepiséw w 2023 roku

5. Dokumenty gromadzone w czesci ¢ akt osobowych, ze szczegélnym omdwieniem swiadectwa
pracy, w tym:

¢ Jaka dokumentacje nalezy przechowywac w aktach osobowych w zwigzku z ustaniem
zatrudnienia pracownika,

e Czy w czesci C akt osobowych znajduja sie wytacznie o$wiadczenia i dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy?

e (Czy swiadectwa pracy z poprzednich okreséw zgodnie z nowym rozporzadzeniem
przechowujemy w aktach osobowych, a jak tak to w jakich czesciach i od czego jest to
uzaleznione

¢ Dokumenty gromadzone w zwigzku z obowigzkiem wydania $wiadectwa pracy (wnioski o
sprostowanie swiadectwa pracy, wnioski o uzupetnienie Swiadectwa pracy, potwierdzenie
wystania $wiadectwa pracy pocztg),

e Gdzie przechowujemy informacje dotyczaca dtugosci przechowywania akt osobowych
pracownika po ustaniu stosunku pracy

e C(Czy jest obowigzek przechowywania informacji dotyczacej niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego pomiedzy rozwigzaniem a nawigzaniem stosunku pracy z tym samym
pracodawcg

o Swiadectwo pracy po nowelizacji przepiséw

e Zasady prostowania Swiadectwa pracy (m.in. Zasady postepowania z kopig nowego i kopia
starego $wiadectwa pracy, dokumenty tworzone w przypadku czesciowego uznania wniosku
bytego pracownika o sprostowanie swiadectwa pracy)

6. Zasady gromadzenia dokumentéw w czesci D akt osobowych (stanowisko mrpips), w tym:

e Zasady przechowywania kar porzagdkowych wraz z dokumentacjg, w przypadku gdy pracownik
zostanie ukarany wiecej niz jedng karg porzadkowa w roku nienagannej pracy

e Obowigzek numeracja czesci D akt osobowych
7. Nowa czes¢ E akt osobowych:
e Jakie dokumenty nalezy przechowywac w czesci E?

e Czy dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika przechowuje sie w
czesciach dotyczacych danej kary, ktorym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery E1, E2 i
kolejne?
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8. Zakres dokumentéw wchodzacych w skiad pozostatej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, w szczegolnosci:

e whnioski urlopowe gdzie je przechowywac

e czy mogg by¢ przechowywane w formie papierowej czy elektronicznej

e jak dtugo przechowujemy wnioski urlopowe

e zasady udzielania urlopu wypoczynkowego dla petnoetatowa i niepetnoetatowca

e zasady udzielania urlopu dodatkowego

e whniosek urlopowy o urlop okolicznosciowy, urlop bezptatny — gdzie i jak dtugo przechowujemy

e dokumentacja dotyczaca rejestrowania czasu pracy

e czy muszg by¢ listy obecnosci

e jak dtugo nalezy przechowywac liste obecnosci — stanowisko ministerstwa

e jakie elementy musi zawieraé ewidencja czasu pracy

e co rejestrujemy w ewidencji czasu pracy

e praktyczne aspekty ewidencji czasu pracy

e jakie dokumenty przechowujemy pod ewidencjg czasu pracy

e czy dla kazdego pracownika musimy prowadzi¢ ewidencje czasu pracy

e jak dtugo przechowujemy grafiki harmonogramy czasu pracy
9. Szczegbtowa informacja o warunkach zatrudnienia:

e 0 jakich dodatkowych informacjach nalezy poinformowac pracownika i co powinno sie znalez¢
w nowej informacji o warunkach zatrudnienia?

e Czy dla wszystkich pracownikéw mozna stworzy¢ jeden wzér informacji o warunkach
zatrudnienia?

e Czy wszyscy pracownicy powinni otrzymac informacje do warunkdéw zatrudnienia w nowej
wersji?

e Czyinformacje o warunkach zatrudnienia nalezy przekaza¢ w formie papierowej, czy
elektronicznej i na jakich zasadach?

e Czy winformacji do umowy mozna podac zapisy regulaminu tylko w postaci podstawy
prawnej?

e Czy winformacji dodatkowej nalezy wskazaé¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia, czy mozna
odestaé pracownika do zapiséw regulaminu wynagradzania?
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10. Nowe nieobecnosci pracownicze

urlop opiekunczy zasady udzielania urlopu opiekuriczego, gdzie przechowujemy wnioski, zasady
udzielania urlopu pracownikowi

czy pracodawca jest zobowigzany kazdorazowo udzieli¢ pracownikowi urlopu opiekurczego

Zasady i forma udzielania dni wolnych w zwigzku z sitg wyzszg. Czy pracodawca moze odmowié
udzielenia dni wolnych. Termin udzielenia dni wolnych

Wynagrodzenia pracownika w trakcie wykorzystywania dwdch dni wolnych w zwigzku z sitg
WYyzsz3

Urlop opiekunczy a uprawnienia pracownicze

Urlop opiekuniczy a wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika

WZORY DOKUMENTOW

AN N NN NN

NN N N N N N Y

ASAN

whniosek pracownika o objecie go ruchomym czasem pracy

whniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do elastycznej organizacji
pracy

whniosek o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy

whniosek o udzielenie dodatkowych dni wolnych

whniosek o zmiane formy zatrudnienia

whniosek o zastosowanie systemu pracy weekendowej

whniosek o udzielenie urlopu opiekuniczego

informacja do umowy o warunkach zatrudnienia

whniosek o rozwigzanie umowy o prace

whniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do elastycznej organizacji
pracy

whniosek o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy

polecenie pracy zdalnej

whiosek o uzgodnienia dotyczgce wykonywania pracy zdalnej

Swiadectwo pracy

whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

umowa powierzenia danych osobowych

powierzenie pracownikowi innej pracy

porozumienie w sprawie stosowania ruchomego czasu pracy

skierowanie na badania lekarskie

oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego i zagrozeniami na
stanowisku pracy

oswiadczenie o zastosowaniu monitoringu w miejscu pracy

klauzula informacyjna RODO
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ewidencja godzin wykonywania umowy zlecenia

deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK

porozumienie o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego w trakcie kolejnego zatrudnienia
kwestionariusz osobowy dla pracownika

ASRNENEN

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek - ekspertka prawa pracy z ponad 20-letnim doswiadczeniem, specjalizujgca sie w
tzw. ,twardym HR”. Od 2001 do 2018 roku pracowata w Panstwowej Inspekcji Pracy — Okregowym
Inspektoracie Pracy w Gdansku, petnigc funkcje inspektora, a nastepnie starszego inspektora pracy.
Brata udziat w licznych postepowaniach sgdowych, zapewniajgc ochrone prawng pracownikow i
udzielajgc porad w siedzibie Inspekcji. Obecnie prowadzi dziatalno$é konsultingowo-szkoleniows,
wspierajgc przedsiebiorcow w sprawach kadrowo-ptacowych, sporzgdzaniu aktéw prawa
wewnatrzzaktadowego, dokumentacji pracowniczej oraz opracowywaniu regulaminéw pracy,
wynagradzania czy ZFSS. Specjalizuje sie w planowaniu i rozliczaniu czasu pracy, uktadach zbiorowych
pracy oraz procedurach przeciwdziatajgcych mobbingowi.
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