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Dokumentacja pracownicza 2025
Opis
SZKOLENIE ON-LINE

Dokumentacja pracownicza 2025

Trudne przypadki w przechowywaniu i przygotowywaniu dokumentacji w swietle
stanowisk Ministerstwa Pracy, PIP, UODO

ZAREJESTRUJ SIE

21 stycznia 2025 .

10:00-14:00
645 zt netto

Szkolenie rozpocznie sie za:
Dni Godziny Minuty Sekundy
Wydarzenie juz sie odbyto

Zarzadzanie dokumentacjg pracowniczg to nie tylko formalnos¢ - to fundament, ktéry
zapewnia sprawne funkcjonowanie kazdej organizacji i chroni przed potencjalnymi
sankcjami prawnymi. W dynamicznie zmieniajgcym sie Srodowisku prawnym, btedy w
archiwizacji i przechowywaniu dokumentéw mogga prowadzi¢ do powaznych konsekwencji
dla pracodawcy. Dlatego tak istotne jest, aby Swiadomie i w petni profesjonalnie
podchodzi¢ do tego obszaru. Udziat w szkoleniu ,,Dokumentacja pracownicza 2025"” to
okazja, aby zdoby¢ niezbedna wiedze i zaktualizowad swoje kompetencje w Swietle
najnowszych regulacji.

Podczas szkolenia omoéwimy zaréwno podstawowe zasady przechowywania dokumentacji,
jak i ztozone, praktyczne zagadnienia zwigzane z trudnymi przypadkami w prowadzeniu
akt osobowych. Przekazemy praktyczng wiedze na temat archiwizacji dokumentdéw,
najczestszych bteddéw i sposobdéw ich unikania, a takze na temat tego, jak dostosowac
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procedury do aktualnych zmian w kodeksie pracy, takich jak badanie trzezwosci, praca
zdalna czy przejrzyste warunki zatrudnienia. Kazdy temat poparty bedzie stanowiskami
organdw nadzoru, takich jak UODO, PIP czy resort pracy, co pozwoli zyska¢ pewnos¢ co do
zgodnosci dziatanh z obowigzujgcymi przepisami.

Nie czekaj, az pojawig sie problemy - zadbaj o profesjonalizm i zgodnos¢ z przepisami juz
dzis. Zapisz sie na szkolenie i dotgcz do grona ekspertéw, ktérzy efektywnie zarzadzajg
dokumentacjg pracownicza.

Kluczowe zagadnienia:

Ogdlne zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej

Trudne przypadki w prowadzeniu Akt osobowych

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

Dokumenty, ktére nie wchodza w sktad dokumentacji pracowniczej

Badanie trzezwosci przez pracodawce - cel, grupa osdb, zasady przeprowadzania,
przechowywanie dokumentacji pokontrolnej

Korzysci z udziatu w szkoleniu:

Zdobedziesz praktyczne umiejetnosci z zakresu przepiséw dotyczgcych
dokumentacji pracowniczej

Bedziesz mie¢ mozliwos¢ zadania pytan ekspertowi oraz wymiany doswiadczen z
innymi profesjonalistami z branzy

Uzyskasz imienny certyfikat potwierdzajgcy nowe umiejetnosci i kwalifikacje
zawodowe

Otrzymasz dostep do nagrania szkolenia oraz materiaty szkoleniowe
zawierajgce caty zakres omawianej tematyki

Uzyskasz bezptatny 30-dniowy dostep do wydania cyfrowego Dziennika
Gazety Prawnej!

WEZ UDZIAL

Program

10.00 Rozpoczecie szkolenia
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Ogodlne zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej - jak ustrzec sie od
btedéw w przechowywaniu dokumentacji pracowniczej

Dokumentacja pracownicza - jej sktad i zasady archiwizacji dokumentacji

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej a data zawarcia stosunku pracy
Kontynuacja dokumentacji pracowniczej / obowigzek zatozenia nowej dokumentacji
pracowniczej w sytuacji kontynuacji zatrudnienia

Kontynuacja dokumentacji pracowniczej / obowigzek zatozenia nowej dokumentacji
pracowniczej w sytuacji ponownego zatrudnienia pracownika - stanowiska resortu
pracy i PIP

Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej - podwdéjny obowigzek informacyjny dla
pracownikéw - stanowisko MRPIT

Trudne przypadki w prowadzeniu Akt osobowych

Dwie teczki Akt Osobowych a zbiorcze Swiadectwo pracy - stanowisko MRPiPS
Kopiowanie i przechowywanie dokumentéw w dokumentacji pracowniczej - jakie
dokumenty mamy prawo kopiowac a jakie dokumenty przyjmujemy od pracownika
tylko do wgladu - stanowiska UODO, PIP, Ministerstwa Pracy

Przechowywanie dokumentéw wytworzonych elektronicznie w przypadku
prowadzenia papierowych akt osobowych - stanowisko MRPiT

Duplikat czy kopia - na wniosek pracownika lub bytego pracownika - stanowisko

Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy

Ogdlny podziat dokumentacji w sprawach stosunku pracy oraz przechowywanie
dokumentacji w sposdéb przyjety u pracodawcy

Dokumenty zwigzane z ewidencjonowaniem czasu pracy a dokumentacja zwigzana z
urlopami wypoczynkowymi - najczestsze btedy w archiwizacji

Dokumenty, ktore nie wchodza w sktad dokumentacji pracowniczej

Przyktady dokumentéw, ktére nie powinny by¢ archiwizowane w dokumentac;ji
pracowniczej - stanowiska UODO,PIP, Ministerstwa pracy

Konsekwencje dla pracodawcy za niewtasciwe przechowywanie dokumentacji
pracowniczej - parametry temperatury i wilgotnosci - stanowisko MRPiPS i PIP
Postepowanie przy usuwaniu danych nadmiarowych - stanowiska UODO
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Dokumentacja pracownicza a zmiany w kodeksie pracy w zwiazku z badaniem
trzezwosci/praca zdalna/ przejrzystymi warunkami zatrudnienia oraz work life
balanse/zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste

Dokumentacja zwigzana z wprowadzeniem pracy zdalnej - wniosku, oSwiadczenia,
zgody - miejsce przechowywania

Dokumentacja zwigzana z wprowadzeniem badania trzezwosci - miejsce archiwizacji
protokotu z badania czy zawsze Czes¢ E akt osobowych?

Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z work life balanse i przejrzystymi warunkami
zatrudnienia - w czesci B Akt osobowych czy w Dokumentacji zwigzanej z ewidencjg
czasu pracy

Zmiany w prawie pracy a dokumenty: Umowa o prace, Informacja o warunkach
zatrudnienia, Swiadectwo pracy - stanowiska resortu pracy i PIP

Dokumentacja pracownicza zwigzana z procedurg zgtoszeh wewnetrznych -
Potwierdzenie zapoznania sie z procedurg/oswiadczenie o bezstronnosci/zgtoszenie
naruszen prawa/rejestr zgtoszenh

14.00 Zakonczenie szkolenia
W trakcie szkolenia przewidziana jest 30-minutowa przerwa.

POBIERZ PROGRAM

WEZ UDZIAL

Eksperci

Page 5
Footer Tagline


https://sklep.infor.pl/AddToBasket.aspx?pc1=7410025012

e INFOR PL S.A
ul. Burakowska 14| +48 22 212 13 14| szkolenia@infor.pl

Iwona Wotkiewicz

Ekspert Prawa Pracy
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Iwona Wotkiewicz

Ekspert Prawa Pracy

Absolwentka Studiéw Podyplomowych z Prawa Pracy na Wydziale Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego oraz Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Szkole Gtéwnej
Handlowej. Umiejetnosci trenerskie szkolita na Wydziale Pedagogicznym Uniwersytetu
Warszawskiego oraz licznych kursach trenerskich. Wieloletni praktyk na stanowiskach
Specjalisty ds. Administracji Personalnej, Specjalisty ds. Rozwoju Personelu, HR Business
Partner (Coca-Cola, Orange, GTS T-Mobile, MDDP, INFOR). Obecnie Wyktadowca na
Studiach Podyplomowych Kadry - Ptace na UTH im. H. Chodkowskiej oraz trener na
kursach i szkoleniach stacjonarnych i internetowych z zakresu prawa pracy oraz prelegent
na licznych konferencjach. Z wielka satysfakcjg dzieli sie ze stuchaczami wiedza, nie tylko
teoretyczna, ale takze cenng dla kursantéw wiedza praktyczng. Zajecia prowadzi
metodami interaktywnymi, zachecajgc stuchaczy do aktywnego uczestnictwa w kursie.
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Kontakt

OPIEKUN MERYTORYCZNY

Rafat Szary

Menedzer Projektow

rafal.szary@infor.pl
+48 519 061 530

SPRZEDAZ | WSPOLPRACA

szkolenia@infor.pl
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Szczegoty organizacyjne

Szkolenie rozpocznie sie 21.01.2024 r. o godz. 10.00 i zakonhczy o godz. 14.00. Bedzie
ztozone z dwéch czesci: wyktadowej i sesji pytan. Szkolenie przeznaczone jest do
ogladania na zywo w ustalonym terminie. Osoby zapisane na szkolenie dzieh przed
terminem otrzymaja w osobnym mailu link do udziatu w szkoleniu. W trakcie szkolenia
uczestnicy maja mozliwos¢ zadawania pytan, ktére sg zgodne z tematem szkolenia i nie
wymagdajq konsultacji, wyliczeh oraz sprawdzenia rejestrow. Podczas sesji pytan ekspertka
odpowie na jak najwiekszg ich liczbe.

Pakiet standard

645
Zt netto
/uczestnik

Dostep do transmisji online
Dostep do nagrania z transmisji
Materiaty w wersji elektronicznej
Certyfikat

ZAREJESTRU]J SIE
Najnizsza cena w ostatnich 30 dniach: 645,00 ztDo ceny doliczany jest podatek VAT 23%

Patroni medialni

[V MONITOR

prawa Prach I LI|.1L'.3|"iL'«.'fL'I'I
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mp ‘ Dziennik

Gazeta Prawna

Organizator

INFOR

Data utworzenia
2 grudnia 2024
Autor

rafalszary
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