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Demokracji Lokalnej 9 czerwca 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTACIJA PRACOWNICZA W JEDNOSTKACH
SAMORZADOWYCH

WAZNE INFORMACJE:

W ostatnim czasiezmiany w Kodeksie pracy wyraznie przetozytysie nacodzienng praktyke pracodawcéw —szczegdlnie w obszarze
dokumentacji pracowniczej. Przybyto obowigzkéw, a wraz z nimi nowych dokumentéw, ktére wymagaja poprawnego
przygotowania i stosowania.
Aktualne regulacje, wdrazajace dyrektywy UE, rozszerzyty m.in. zakres obowigzkéw informacyjnych wobec pracownikéw oraz
wprowadzity nowe obszary dokumentacyjne —dotyczace pracy zdalnej, elastycznej organizacji pracy, uprawnien rodzicielskich czy
koniecznos$ci uzasadniania wypowiedzer uméw o prace na czas okreslony.
Podczas zajec¢ skupimy sie na praktycznym wykorzystaniu tych przepiséw. Przeanalizujemy konkretne przyktady dokumentoéw,
ktdreuczestnicy otrzymajgw formie edytowalnej—gotowej do wykorzystania lub dostosowania do potrzeb swojej organizacji. To
szczegdlnie istotne w kontekscie odpowiedzialnosci przewidzianej w Kodeksie pracy za nieprawidtowosci w dokumentaciji.
Omoédwiona zostanie takze aktualna struktura akt osobowych oraz pozostatej dokumentacji pracowniczej, z uwzglednieniem
specyfiki wynikajacej z przepiséw dotyczacych pracownikéw samorzgdowych.

o

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie, uzupetnienie i uporzgdkowanie wiedzy w zakresie prawa pracy w obszarze dokumentacji pracowniczej.

llustracja przypadkow, z ktérymi moga spotkac sie stuzby kadrowe w biezgcej pracy.

Omoédwieniewymaganych procedur, politykitresci nowych dokumentéw kadrowych (np. polityka szkoleniowa, procedura kontroli

trzezwosci).

Udostepnienie uczestnikom przyktadéw dokumentow (akta osobowe i pozostata dokumentacja pracownicza).

Dowiesz sie¢ miedzy innymi:

- Czy wszystkie dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika umieszczamy w aktach osobowych?

- Jak wyglada wspotdziatanie z organizacjg zwigzkowa reprezentujgcg pracownika w przypadku zamiaru rozwigzania z nim
umowy o prace?

- Jakie s3 wymagania zwigzane z ochrong danych osobowych w przypadku dokumentacji pracowniczej?

- Jakie specyficzne dokumenty dla pracownikéw samorzgdowych powinny sie znalez¢ w aktach osobowych.

- Naco zwrdci¢ szczegdlng uwage przy tworzeniu informacji dodatkowej o warunkach zatrudnienia?

- Ktére nieprawidtowosci z zakresu dokumentacji pracowniczej stanowig wykroczenia przeciwko prawom pracownika?

PROGRAM:

1.

Ogolne zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej -wynikajace z art.94 K.P i szczegétowe zasady z rozporzadzenia

wykonawczego MRPiPS z 10 grudnia2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej —przyktady gromadzonych dokumentéw m.in.:

e oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie

(kwestionariusze osobowe i kopie dokumentéw),

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

umowa o prace,

potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw (art. 29 § 2 Kodeksu pracy),

zakres czynnosci (zakres obowigzkéw),

dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (karta instruktazu

bhp - szkolenie wstepne i zaswiadczenie —szkolenie okresowe),

e oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkéw w innym trybie (porozumienie
zmieniajace, wypowiedzenie zmieniajace, czasowe powierzenie pracy innego rodzaju),

e dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie (o$wiadczenie),
dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspodlnej odpowiedzialnoSci materialnej za mienie powierzone tacznie
z obowigzkiem wyliczenia sie — umowa (art. 124 i art. 125 Kodeksu pracy),

e dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub
uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych (wniosek
pracownika, umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, potwierdzenie ukoriczenia nauki),
pisma pracodawcy o przyznaniu pracownikowi nagrody lub wyrdznienia (art. 105 Kodeksu pracy),
oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem,
dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezpfatnego (wniosek, zgoda lub odmowa),
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace: wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich,



e oSwiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace (porozumienie stron, wypowiedzenie, rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia),
whioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia $wiadectwa pracy,

Swiadectwo pracy (co oznacza konieczno$¢ przechowywania kopii),

e odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci
porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie
okreslonego czasu.

2. Aktualne stanowiska PIP i MRPiPS w zakresie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej po 2019 r.

3. Przyktady dokumentdéw bedgcych nastepstwem zmian w Kodeksie pracy w 2023 r. a dotyczacych miedzy innymi pracy zdalnej,
umow o prace, informacji dodatkowej do umowy o prace, elastycznej organizacji pracy, uzasadnienia wypowiedzenia umowy
o prace na czas nieokreslony i okreslony, konsultacji zwigzkowe;j.

4. Dokumentacja pracownicza po nowelizacjach: rozporzadzenia MRPiPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentaciji
pracowniczej ( zm. Dz.U. z 2023 r. poz.471i 879 - wprowadzenie nowej czesci E akt osobowych i nowych dokumentéw
wyhnikajgcych z dyrektyw UE) oraz rozporzgdzenia MRPiPS w sprawie Swiadectwa pracy (Dz.U. z 2023 p0z.912), Rozporzadzenie
Ministra RodzinyiPolityki Spotecznejz dnia8 maja 2023 r. w sprawie wnioskdéw dotyczacych uprawnien pracownikéw z wigzanych
z rodzicielstwem oraz dokumentéw dotgczanych do takich wnioskéw (Dz.U. z 2023, p0z.937).

5. Specyficzne dokumenty pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych -zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, w tym m.in.:

e akt slubowania,

e arkusz oceny okresowej pracownika samorzgdowego,

e czasowe powierzenie innych obowigzkéw pracownikowi,

e awans zawodowy — przeniesienie na inne stanowisko,

e przeniesienie na inne stanowisko urzednicze w innym urzedzie.

6. Specyficzne dokumenty pracownikéw samorzadowych (na podstawie powotania i wyboru), w tym m.in.:

zaswiadczenie o wyborze i akt slubowania,

akt powotania, odwotanie (w tym wniosek pracownika o rozwigzanie stosunku pracy),

uchwata w sprawie ustalenia warunkéw wynagrodzenia pracownika na podstawie stosunku pracy z wyboru,

potwierdzenie warunkdéw zatrudnienia na podstawie wyboru lub powotania,

rozwigzanie stosunku pracy z wyboru (wygasniecie mandatu kadencyjne i pozakadencyjne).

7. Pozostata dokumentacja pracownicza:

e czas pracy (listy obecnosci, karty ewidencji czasu pracy),

e urlopy wypoczynkowe (wniosek urlopowy, plan urlopéw, odwotanie z urlopu, polecenie wykorzystania urlopu
wypoczynkowego),
kartoteki odziezy, obuwia roboczego i sSrodkéw ochrony indywidualnej,
karty (listy pfac),

e whnioski pracownika dotyczgce: udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, ubiegania sie
i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188
Kodeksu pracy),ustaleniaindywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety
(art. 142 Kodeksu pracy),stosowania systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy), stosowania systemu pracy
,weekendowej” (art. 144 Kodeksu pracy), stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy (art. 1401 § 1 Kodeksu pracy), stosowania
rozktadu czasu pracy przewidujacego przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu,
ktdry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 1401 § 2 Kodeksu pracy),

e dokumentyzwigzanezestosowaniem systemuzadaniowego czasupracy - uzgodnienieilosciirodzajuzadan (art. 140 Kodeksu
pracy), uzgodnienie z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy
w dniuwolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (art. 1513 Kodeksu
pracy), z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy,

e zgodapracownikaopiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia na wykonywanie pracy w systemach czasu
pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art. 148 pkt 3 i art. 178 § 2 Kodeksu
pracy),

e zgoda pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art.
178 § 1 Kodeksu pracy).

ADRESACI:
Osoby stosujgce przepisy prawa pracy: pracownicy dziatéw kadr i pfac, pracownicy dziatéw prawno-organizacyjnych, sekretarze oraz
pracodawcy, kadra zarzadzajaca i kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych, przedstawiciele organizacji zwigzkowych.

PROWADZACY:

Prawnik. W latach 1994-2007 zawodowo zwigzany z Pafistwowg Inspekcjg Pracy (nadinspektor pracy w Sekcji Informacji i Promociji
Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku). Staty wspétpracownik Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,
ekspert w zakresie prawa pracy, w tym zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniami pienieznymi. Autor licznych opinii prawnych. Od 2010
roku wyktadowca przedmiotu: prawna ochrona pracy na studiach podyplomowych (Politechnika Gdariska — Wydziat Zarzgdzania
i Ekonomii).



———

/5 vt moewors INFORMACJE ORGANIZACYINE
[ pemokracii Lokaine; | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Dokumentacja pracownicza w jednostkach samorzagdowych.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

9 czerwca 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 26 maja 2026 r. cena wynosi:
439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DO Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Gdra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

W [Ei ()

Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

(dane do faktury)
Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWaAEBI: ceiiiiieienene s s s s se e e sse e ssessesne s s ses s seaseanes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAlOWY: ........ccocieiiieieiiinieiinnieisisisisisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses soss sssassassasaases
Dokonanie zgfoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 2 czerwca 2026 r.

UWAGAI! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$ézgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musizostaé potwierdzon e przestaniem
do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem
Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej
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http://www.zg.frdl.pl/

