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todz, 25 lipca 2024 r.
Szanowni Panstwo,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi, zaprasza Panistwa do wspdéttworzenia
i udziatu w sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum Kadr zaplanowanej na 9 wrze$nia 2024 r.

e Nastepstwem zmian w prawie pracy do ktdrych doszto w 2023 r. na skutek wdrozenia do polskiego porzqdku
prawnego dyrektywy w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkow pracy (dyrektywa
Nr2019/1152) oraz dyrektywy w sprawie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicow
i opiekundw (dyrektywa Nr 2019/1158) jest koniecznos¢ przechowywania w dokumentacji pracowniczej
dokumentow zwigzanych z nowymi uprawnieniami pracowniczymi wprowadzonymi na podstawie tychze
dyrektyw. Dodatkowo, konsekwencjq ustanowienia kodeksowej regulacji dotyczqgcej pracy zdalnej jest
pojawienie sie w dokumentacji pracowniczej szeregu nowych dokumentow powstajgcych w zwigzku
z organizacjq pracy w tej formule. Ponadto, w zwigzku z wprowadzeniem do Kodeksu pracy przepisow
regulujgcych procedure kontroli pracownikdw na obecnosc¢ w ich organizmach alkoholu i innych podobnie
dziatajgcych srodkdw akta osobowe ulegty rozszerzeniu o nowq czesc E, w ktorej gromadzone sq dokumenty
powstajgce w wyniku procedur przeprowadzania przedmiotowej kontroli.

e  Podczas naszej sesji przeanalizujemy najwazniejsze kwestie dotyczgce dokumentacji pracowniczej,

w tym nowa czesc¢ E akt osobowych.
W trakcie zajeé¢ w sposdb szczegdtowy zostang omdwione zasady dotyczace zakresu, sposobu i warunkéow
prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji zarowno w tradycyjnej formie papierowe;j,
jak i elektronicznej; procedury dotyczgce zmiany postaci dokumentacji pracowniczej, ze szczegélnym
uwzglednieniem wymagan dotyczacych dokumentacji elektronicznej oraz kwestie zwigzane
z udostepnianiem, wydawaniem i niszczeniem dokumentacji pracowniczej w zwigzku z konwersjg postaci
dokumentacji lub zakoniczeniem ustawowego okresu jej przechowywania.

Ekspertem prowadzgcym spotkanie bedzie doktor nauk prawnych, byty wieloletni pracownik Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz cztonek Komisji Prawnej Gtédwnego Inspektora Pracy, wyktadowca, szkoleniowiec,
konsultant, autor ksigzek oraz wielu publikacji z dziedziny prawa pracy, biegty sgdowy z zakresu stosunku pracy
z elementem miedzynarodowym (miedzynarodowe prawo pracy) i delegowania pracownikéw do innego
panstwa celem swiadczenia ustug przy Sgdzie Okregowym w Katowicach.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwos¢ przedstawienia kwestii problemowych, wymiany doswiadczen,
zarowno z ekspertem prowadzacym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania. Celem spotkania jest
uzyskanie wielu cennych wskazéwek i podpowiedzi, niezbednych w codziennej pracy, dyskusji i uzyskania
odpowiedzi na pytania od ekspert w zakresie praktycznego stosowania przepiséw. Liczymy na Panstwa aktywne
uczestnictwo w spotkaniu.

Spotkanie bedzie realizowane w formule stacjonarnej w sali szkoleniowej FRDL CS w todzi. Ponizej prezentujemy
szczegdtowy program, karte zgtoszenia i informacje organizacyjne.

Zapraszamy do zrzeszenia w Forum i udziatu w najblizszym spotkaniu Forum!

Katarzyna Marciniak-Mordel Maja Pawlak
Zastepca Dyrektora FRDL CS w todzi Koordynator Forum przy FRDL CS w todzi
Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-247 téd7 biuro@frdl-lodz.pl

Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikow Kadr
Dokumentacja pracownicza od A doZ w 2024 r.
9 wrzesnia 2024 r. 09:30 — 15:00

Przedmiot, cele i korzysci sesji:

Nastepstwem zmian w prawie pracy do ktdrych doszto w 2023 r. na skutek wdrozenia do polskiego
porzqdku prawnego dyrektywy w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkdw pracy (dyrektywa
Nr2019/1152) oraz dyrektywy w sprawie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym
rodzicow i opiekundw (dyrektywa Nr 2019/1158) jest koniecznos¢ przechowywania w dokumentacji
pracowniczej dokumentdw zwigzanych z nowymi uprawnieniami pracowniczymi wprowadzonymi na
podstawie tychze dyrektyw. Dodatkowo, konsekwencjq ustanowienia kodeksowej regulacji dotyczqcej
pracy zdalnej jest pojawienie sie w dokumentacji pracowniczej szeregu nowych dokumentow
powstajgcych w zwigzku z organizacjq pracy w tej formule. Ponadto, w zwigzku z wprowadzeniem
do Kodeksu pracy przepisow regulujgcych procedure kontroli pracownikbw na obecnosc
w ich organizmach alkoholu i innych podobnie dziatajgcych srodkow akta osobowe ulegty rozszerzeniu
0 nowgq czesc¢ E, w ktorej gromadzone sq dokumenty powstajgce w wyniku procedur przeprowadzania
przedmiotowej kontroli.

Podczas naszej sesji przeanalizujemy najwazniejsze kwestie dotyczqce dokumentacji pracowniczej,
w tym nowa czes¢ E akt osobowych.

W trakcie zaje¢ w sposéb szczegétowy zostang omowione zasady dotyczgce zakresu, sposobu
i warunkéw prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji zarowno w tradycyjnej formie
papierowej, jak i elektronicznej; procedury dotyczgce zmiany postaci dokumentacji pracowniczej,
ze szczegolnym uwzglednieniem wymagan dotyczacych dokumentacji elektronicznej oraz kwestie
zwigzane z udostepnianiem, wydawaniem i niszczeniem dokumentacji pracowniczej w zwigzku
z konwersjg postaci dokumentacji lub zakoiczeniem ustawowego okresu jej przechowywania.

Dzieki udziatowi w sesji dowiesz sie:

Jakie rodzaje dokumentéw mogg by¢ gromadzone w nowej czesci E akt osobowych?

Jak dtugo nalezy przechowywaé w aktach osobowych dokumenty potwierdzajgce pozytywny wynik
kontroli lub badania na obecnos¢ w organizmie pracownia alkoholu lub srodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu?

Jakie dokumenty zwigzane z pracg zdalng sg przechowywac w dokumentacji pracowniczej?

Jak sformutowad tresc tzw. informacji dodatkowej (informacji o warunkach zatrudnienia)?

Jakie nowe dokumenty sg przechowywane w dokumentacji pracowniczej w wyniku wdrozenia
dyrektyw Nr 2019/1152 i 2019/1158?

Z jakich utatwien mogg skorzysta¢ pracownicy sktadajgcy wnioski w przedmiocie uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem?

Jakie wnioski pracownicy wykonujacy prace zdalnie moga sktadaé w postaci elektronicznej?

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-247 téd7 biuro@frdl-lodz.pl
Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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Czy skierowanie na badania profilaktyczne moze zosta¢ wystane do pracownika w formie elektronicznej
i w jaki sposob przechowywac je w papierowej dokumentacji pracowniczej?

Czy dopuszczalne jest prowadzenie dokumentacji pracowniczej w formie papierowej jedynie dla czesci
zatogi? A dla pozostatej czesci zatogi w wersji elektronicznej?

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?

Na jakich warunkach pracodawca moze potaczyé dokumentacje pracowniczg z réznych okreséw
zatrudnienia pracownika ponownie przyjmowanego do pracy?

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

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

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

Jakie dokumenty zwigzane z korzystaniem z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem przechowujemy
w aktach osobowych? A jakie w dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy?

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

Czy kazdy dokument zwigzany z zatrudnieniem powinien by¢ przechowywany wytgcznie w postaci
odpisu lub kopii?

Jakie konsekwencje wynikajg z zasady zamknietego charakteru katalogu dokumentacji zwigzanej
ze stosunkiem pracy?

W jaki sposdb dotgczy¢ 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 prowadzic 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 przechowywa¢é notatki stuzbowe?

Czy w aktach osobowych mozna przechowywac odpisy/kopie Swiadectw pracy z poprzednich zaktadéw
pracy pracownika?

Jak przechowywa¢ e-zwolnienia?

Jak udokumentowac 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?

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-247 téd7 biuro@frdl-lodz.pl
Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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Gdzie nalezy przechowywac tytuty egzekucyjne?

Czy umowa o prace moze zostac sporzgdzona w jezyku obcym?

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

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

Czy pracownik moze zachowac oryginaty zaswiadczen (certyfikatow, dyplomoéw) o ukoriczeniu kursow
lub szkolen, na ktére 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 pod rzgdami obecnych przepiséw wystawié duplikat Swiadectwa pracy?

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¢ catos¢ lub cze$¢ 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 wydawac cato$é lub czes¢ dokumentacji pracowniczej
na wniosek uprawnionych oséb?

Czy pracodawca moze pobierac optate za wydanie odpisu dokumentacji pracowniczej?

Jakie warunki techniczne (w tym temperatura i wilgotno$¢ powietrza) nalezy spetnié
przy przechowywaniu dokumentacji papierowej?

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

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

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

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
réoznym okresom przechowywania?

Czy plan urlopu nalezy do kategorii dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego, przechowywanych w dokumentacji pracowniczej?

Fundacja Rozwoju ul. Jaracza 74 tel.: +48 42 307 32 38
Demokracji Lokalnej 90-247 téd7 biuro@frdl-lodz.pl
Centrum Szkoleniowe w todzi www.frdl-lodz.pl
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e Jakie reguty rzadzg przechowywaniem dokumentacji pracowniczej w okresie przejsciowym
(w odniesieniu do dokumentacji pracownikéw, ktérzy byli zatrudnieni w dniu 1 stycznia 2019 r.)?
e Jakie sg okresy przechowywania kart ewidencji czasu pracy w okresie przejSciowym?

Ramowy program sesji Forum:
1. Pojecie i zakres dokumentacji pracowniczej.
2.  Ochrona danych osobowych w stosunkach pracy:
e Dane, ktérych moze zagdac¢ pracodawca od kandydata do pracy i pracownika.
e Dane zwykte oraz dane wrazliwe, w tym dane biometryczne.
e Dane pozyskiwane na podstawie przepiséw prawa i/lub zgody osoby, ktérej dotyczg.
3. Zasady prowadzenia akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy:
e  Warunki prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracownicze;.
e Papierowa i elektroniczna posta¢ dokumentacji pracownicze;.
e  Okresy przechowywania.
e Udostepnianie i wydawanie dokumentacji osobom uprawnionym.
e Ustawa o jezyku polskim a dokumentacja pracownicza.
e Przechowywanie dokumentacji nieprzewidzianej w przepisach.
e Niszczenie dokumentacji pracowniczej.
4. Omodwienie poszczegdlnych dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji pracowniczej, zasad ich
tworzenia oraz zwigzanych z nimi praw i obowigzkdow stron stosunku pracy.
5. Najczestsze btedy zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej.
6. Odpowiedzialno$é za naruszenie przepisow o dokumentacji pracownicze;j.

Materiaty:

W sktad materiatéw, ktore otrzymujg uczestnicy szkolenia wchodzg wzory licznych dokumentow
standardowo zamieszczanych w dokumentacji pracowniczej, w tym réwniez wzory dokumentow
odpowiadajgcych wymogom nowych przepisdow zwigzanych m.in. z pracg zdalng, urlopem opiekunczym,
zwolnieniem z tytutu sity wyzszej, korzystaniem z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem.

Prowadzacy:

Doktor nauk prawnych, byty wieloletni pracownik Paiistwowej Inspekcji Pracy oraz cztonek Komisji Prawnej
Gtéwnego Inspektora Pracy, wykfadowca, szkoleniowiec, konsultant, autor ksigzek oraz wielu publikacji
ukazujacych sie w fachowej literaturze prawniczej z dziedziny prawa pracy i prawa spotek, laureat ,Ztotych
Szelek” za wyjasnianie skomplikowanych probleméw prawnych zrozumiatym i klarownym jezykiem, biegty
sgdowy z zakresu stosunku pracy z elementem miedzynarodowym (miedzynarodowe prawo pracy)
i delegowania pracownikéw do innego panstwa celem $wiadczenia ustug przy Sadzie Okregowym
w Katowicach.
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Prezentowane spotkanie realizowane jest w ramach sesji konsultacyjno-szkoleniowej

Forum Kadr.
Udziat w pracach Forum to jedna ze $ciezek rozwoju osobistego, jakze niezbednego aby profesjonalnie

realizowaé swoje obowigzki. To takze mozliwo$¢ wymiany doswiadczen pomiedzy uczestnikami spotkan
Forum. Zachecamy do wspotpracy Panstwa wspétpracy, zrzeszenia sie w ramach Forum i udziatu
organizowanych szkoleniach dedykowanych Forum Kadr.

Czym s3 Fora dziatajgce przy regionalnych osrodkach FRDL?:

Fora samorzgdowe to autorski pomyst FRDL, szczegdlna forma pracy integrujgca $rodowiska
samorzgdowe wokot codziennych wyzwan i problemdéw oraz dobrych praktyk. Sg one jednym
z kluczowych elementéw ksztatcenia ustawicznego kadr samorzadowych i pracownikéw jednostek
podlegtych.

Fora przede wszystkim stuzg budowaniu wzajemnego wsparcia merytorycznego, poszerzaniu wiedzy,
doskonaleniu warsztatu wykonywanego zawodu i piastowanej funkcji oraz prowadzenia
konstruktywnego dialogu.

Fora to platforma wymiany wiedzy i doswiadczen oraz mozliwos¢ zawodowej konsultacji.

Fora posiadajg coraz wiekszy udziat w rzecznictwie w zakresie uzgodnionych stanowisk i interesow.
Fora prowadzg takze dziatalnos¢ interwencyjng na rzecz swoich cztonkéw i Swiadczg pomoc
W rozwigzywaniu probleméw pojawiajgcych sie podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych
w zwigzku z petnionymi funkcjami i zajmowanymi stanowiskami, dlatego cieszg sie one stale rosngcym
zainteresowaniem wsrod samorzgdowcow.

Fora to to cyklicznie odbywajgce sie szkolenia, dyskusje problemowe, konsultacje oraz wymiana
doswiadczen pomiedzy cztonkami, stanowigce wsparcie dla sSrodowiska zawodowego, stuzgce
poszerzaniu wiedzy, wymianie doswiadczen i informacji, a przede wszystkim doskonaleniu metod
dziatania, w tym wspétpracy miedzy cztonkami Forum.

W pracach foréw uczestniczg osoby, ktorym zalezy na zdobywaniu wiedzy i doswiadczen, a przede
wszystkim na swoim rozwoju i profesjonalizacji swojej pracy. O kierunkach aktywnosci kazdego z forum
decyduje zarzad wybierany przez jego cztonkdw, natomiast Osrodki FRDL wspierajg ich dziatania.

Jak funkcjonuje Forum?:

Podstawowg formg dziatania Forum Kadr sg sesje konsultacyjno-szkoleniowe z udziatem wysokiej klasy
ekspertéow - praktykéw i wyktadowcow, w trakcie ktérych omawiane sg istotne zagadnienia dotyczgce
zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a oferte szkolen tworzymy wspdlnie - kazdy uczestnik
Forum ma prawo zgtosi¢ zagadnienia merytoryczne, ktdre stajg sie tematem kolejnych spotkan.
Uczestnicy.

Szczegbétowy mechanizm funkcjonowania Forum opisujg dokumenty dotyczgce Forum znajdujgce sie
w serwisie www FRDL CS w todzi pod adresem https://frdl-lodz.pl/fora/forum-kadr/o-forum-3

Jak zapisac sie do Forum?

Aby zostaé cztonkiem Forum nalezy przestaé¢ wypetniong umowe i deklaracje cztonkostwa dostepng na:
e pocztg na adres: FRDL Centrum Szkoleniowe w todzi, Jaracza 74 90-242 t46dz
e na adres poczty elektronicznej: biuro@frdl-lodz.pl
Dokumenty mozna pobra¢ ze strony dedykowanej Forum: https://frdl-lodz.pl/fora/forum-kadr/dolacz-
do-nas
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INFORMACIJE ORGANIZACYINE i KARTA ZGtOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Pracownikéw Kadr nt.:
Dokumentacja pracownicza od Ado Z w 2024 r.

9 wrzesnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 09:30-15:00

Eﬁ stacjonarnie

===

MIEJSCE: Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi; ul. Jaracza 74.

Cena udziatu: 639 PLN dla osoby nie zrzeszonej w Forum/w przypadku cztonka Forum wynosi 200 PLN

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wersji
papierowej i elektronicznej, mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
KONTAKTU: ul. Jaracza 74, 90-242 t6dz; tel. 535 162 759 mail: biuro@frdl-lodz.pl
Nazwa i adres

nabywcy

(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP

Imie i nazwisko

uczestnika

(mail/telefon)

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym TAK [ NIE O

w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 2 wrzesnia 2024 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za udziat niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnos¢ nalezy uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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