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AKTA OSOBOWE W 2024 R. – NOWE DOKUMENTY, SKUTEK ZMIAN W PRZEPISACH. ZAKŁADANIE I PROWADZENIE. DOKUMENTY USTAWOWE I POZAUSTAWOWE 
W AKTACH. WZORY DOKUMENTÓW DLA POSZCZEGÓLNYCH CZĘŚCI 
Z OMÓWIENIEM
25.04.2024 r. w godz.09.00-12.00
Koszt obejmuje: dydaktykę, materiały pomocnicze w wersji elektronicznej  (prezentacja + materiały dodatkowe), zaświadczenie po ukończeniu szkolenia. 

Kontakt: Maria Rodzoś tel: 606 289 760, e-mail: maria.rodzos@ szkolbank.sandomierz.pl
               lub Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90,.
Szkolenie online przez platformę Clickmeeting
Wymagania techniczne: 

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 
   internetowa. 

-  przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku.
Forma: wykład, analiza wybranych regulacji prawa, omówienie wzorów formularz, konsultacje podczas szkolenia wg potrzeb i oczekiwań uczestników.

Cele szkolenia:

1. Pogłębienie i uzupełnienie wiedzy w zakresie obowiązku prowadzenia teczki Akt Osobowych Pracownika.
2. Nowe dokumenty w aktach, skutek zmian w przepisach prawa pracy.
3. Dylematy umiejscowienia dokumentów, których nie wymienia Rozporządzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej.
3. Pogłębienie umiejętności interpretacji przepisów prawa.
Adresaci: dyrektorzy, kierownicy, prezesi, pracownicy kadr, referenci, inne osoby odpowiedzialne za zakładanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej.

Efekty szkolenia: udział w szkoleniu pozwoli na:
1.  Autoweryfikację i uzupełnienie znajomości prawa pracy w zakresie dokumentacji pracowniczej.
2. Prawidłowe prowadzenie pracowniczych Akt Osobowych wobec ciągłych  zmian w przepisach prawa pracy. 

3.  Poprawną interpretację przepisów prawa.  

4.  Konsultowanie problemów związanych z kompletowaniem dokumentów, w razie zaistnienia potrzeby.
	   1.
	                                          Podstawowe informacje o dokumentacji

 

	Prowadzenie dokumentacji pracowniczej - obowiązek pracodawcy

Rodzaje dokumentacji pracowniczej wg aktualnych regulacji

Akta osobowe – odrębny rodzaj dokumentacji, podział na części A, B, C, D, E wymagany przepisami prawa

Dodatkowe podziały wewnątrz poszczególnych części akt osobowych

Kopie dokumentów, a odpisy, zasady sporządzania kopii

Zasady: celowości i minimalizacji z RODO, a postępowanie z niektórymi danymi na kopiach

Prawo kontynuacji teczki akt osobowych przy ponownym zatrudnieniu pracownika 

Możliwość prowadzenia e-akt osobowych, wymogi i uprawnienia

Wymogi prawa dla warunków przechowywania dokumentów pracowniczych, w tym okresy przechowywania 

Warunki przechowywania wg nakazów prawnych



	    2.
	                                                   Akta Osobowe – Część  A

	Dokumenty gromadzone w czasie rekrutacji w związku ubieganiem się o zatrudnienie

Kopie potwierdzane za zgodność w czasie rekrutacji

Oświadczenia, których można oczekiwać od kandydatów wg KP oraz przepisów szczególnych

Nowe oświadczenia związane z wdrażaniem Standardów Ochrony Małoletnich dla wielu pracodawców, nawet przy braku zatrudniania takich osób, od 15.02.2024

Klauzula o ochronie danych osobowych

Dodatkowe oświadczenia przy rekrutacji cudzoziemców

Postępowanie, gdy kandydat złoży dokumenty lub zamieści dane, których prawo nie przewiduje, 
a w szczególności  nie oczekiwał rekrutujący pracodawca

Badania lekarskie u poprzedniego pracodawcy – okoliczności uznawania

Wzory dokumentów/oświadczeń zamieszczanych podczas naboru z omówieniem



	3.
	                                                   Akta Osobowe – Część  B

	Dokumenty gromadzone od dnia zatrudnienia

Kopie dokumentów potwierdzane za zgodność w czasie zatrudniania, a odpisy

Oświadczenia, a zgody dla pracodawcy uzależnione od przepisów prawa

Rodzaje dopuszczalnych oryginałów

Rodzaje dokumentów wymienione w rozporządzeniu w sprawie dokumentacji

Dokumenty niewymienione w rozporządzeniu, a umieszczane w części B akt

Porozumienia zawierane z pracownikiem

Wzory formularzy do wykorzystania z komentarzem, zgodnie w wymogami prawa



	4.
	                                                      Akta Osobowe – Część  C



	Dokumenty gromadzone po ustaniu zatrudnienia, różnorodność dokumentów niekoniecznie wymienia 
w rozporządzeniu

Rodzaje dokumentów wymienione w rozporządzeniu w sprawie dokumentacji

Rodzaje dokumentów niewymienione w rozporządzeniu w sprawie dokumentacji

Wymagane oświadczenia, także inne wnioski, pisma i korespondencja z byłym pracownikiem wraz 
z uzasadnieniem do gromadzenia i przechowywania

Wyroki sądowe przywracające do pracy, a dalsza dokumentacja w aktach osobowych

Wzory formularzy do wykorzystania z komentarzem



	5.
	                                                          Akta Osobowe – Część  D



	Dokumenty czasowo „obecne” związane z nakładaniem kar, jako ponoszenie odpowiedzialności  przez pracownika

Przykładowy formularz/ wzór nałożenia kary z omówieniem

Sprzeciw pracownika do nałożonej kary

Korespondencja w sprawie kary, pracownik – pracodawca

Wyrok sądu, jeśli było prowadzone postępowanie

Zatarcie nałożonej kary, usuwanie danych

Obowiązek i zasady przenumerowania dokumentów nieusuniętych



	    6
	                                              Akta Osobowe – Część  E

	Dokumenty czasowo „obecne”  z badania trzeźwości pracownika, na obecność alkoholu i środków działających podobnie do alkoholu

Dokumentacja pracodawcy albo dokumentacja sporządzona przez służby zewnętrzne

Wzory dokumentów z omówieniem – protokoły badań, oświadczenia pracownika, notatka służbowa przeprowadzających badanie, wyniki badań

Zatarcie przewinienia związanego z trzeźwością lub obecnością substancji podobnych, usuwanie danych

Obowiązek przenumerowania dokumentów nieusuniętych
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Ustawa z 26.06.1974 Kodeks Pracy ze zmianami, stan prawny 2024 r.

Ustawa z 12.04.2018 r. o zasadach pozyskiwania informacji o niekaralności osób ubiegających się o zatrudnienie i osób zatrudnionych w podmiotach sektora finansowego, ze zmianami stan prawny 2024

Ustawa z 10.05.20218 o ochronie danych osobowych, stan prawny 2024

Ustawa z 24.05.2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym, stan prawny 2024 r.

Ustawa z 14.12.2016 r. Prawo oświatowe, stan prawny 2024

Ustawa z 26.01.1982 Karta Nauczyciela, stan prawny 2024 r.

Ustawa z 6.061997 r. Kodeks karny, stan prawny 2024

Ustawa z 27.06.1997 r. o służbie medycyny pracy, stan 2024 r.

Ustawa z dnia 13.05.2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na Tle seksualnym, stan prawny 2024

Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dn. 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej po zmianach, stan prawny 2024 r.

Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 30.12.2016r. w sprawie świadectwa pracy po zmianach, stan prawny 2024 r.

Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dn. 20.02.2023 r. w sprawie badań na obecność alkoholu lub środków działających podobnie do alkoholu w organizmie pracownika

Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochronny osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z 31.07.2017 r. w sprawie trybu, sposobu i zakresu uzyskiwania i udostępniania informacji z Rejestru z dostępem ograniczonym oraz sposobu zakładania konta użytkownika, stan prawny

Wyrok Sądu Najwyższego z 24.01.2017 r., sygn. I PK 306/15

Wyrok  Sądu Apelacyjnego w Krakowie z 21.11.2012 r., sygn. III APa 28/12

Wyrok SN z 10.05.2000 roku, sygn. I PKN 642/99

Szkoła Bankowa Stalowa Wola-Rzeszów Sp. z o.o. ul. Armii Krajowej 19B, 27-600 Sandomierz, 
tel.: +48 (15) 832 78 88, tel/fax: (15) 832 27 90, e-mail: biuro@szkolbank.sandomierz.pl, www.szkolbank.sandomierz.pl. 
Wpisana do Rejestru Przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy w Kielcach, X Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 0000096467, NIP: 865-000-31-77, REGON: 830014650, Wpłacony w całości Kapitał Zakładowy: 189 800,00 zł. 
Szkoła jest organem prowadzącym placówkę kształcenia ustawicznego, wpisana przez Starostę Sandomierskiego do Ewidencji Szkół i Placówek Niepublicznych pod Nr OK.XV/I-4320/63/2010.
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