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Akta osobowe oraz dokumentacja urlopowa w oswiacie -
kompendium wiedzy

CO ZYSKASZ?
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DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie z zakresu prowadzenia akt osobowych w oswiacie skierowane jest do pracownikow
administracyjnych, oséb odpowiedzialnych za kadry oraz dyrektorow placéwek oswiatowych. Adresaci
szkolenia to wszystkie osoby zaangazowane w proces prowadzenia dokumentacji kadrowej i zwigzane;j
z zatrudnieniem w sektorze o$wiatowym, ktére pragng uaktualni¢ swojg wiedze oraz dostosowac
swoje dziatania do obowigzujgcych przepisow.

CZEGO SIE DOWIESZ?

e Uczestnicy szkolenia dowiedzg sie, jak prawidtowo prowadzi¢ akta osobowe zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami oraz przepisami. Przeprowadzone zostanie szczegétowe omowienie
form i sposobu prowadzenia dokumentacji pracowniczej — w tym rodzajow dokumentéw
przechowywanych w aktach osobowych w czesci A, B, C, D, E.

¢ Odpowiemy na praktyczne pytania i watpliwosci dotyczgce okresu przechowywania akt
osobowych, kwestie dotyczgce prowadzenia dokumentacji urlopowej nauczycieli oraz
pracownikéw niepedagogicznych, oraz kwestie ewidencji czasu pracy.

e Szkolenie obejmie kluczowe zagadnienia zwigzane z zasadami prowadzenia akt, dokumentacji
urlopowej i ewidencji czasu pracy, co pomoze uczestnikom unikac btedéw w codziennej pracy.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Prawidtowe prowadzenie akt osobowych w jednostkach oswiaty — na co musisz zwrdci¢ uwage w
2026r.?

e numeracja akt

e rodzaje dokumentéw przechowywanych w aktach osobowych

e czes¢ A akt osobowych —rodzaje dokumentéw dotyczgcych nawigzywania stosunkdéw pracy

e czes¢ B akt osobowych — dokumenty dotyczgce przebiegu zatrudnienia

e czes¢ C akt osobowych — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia

e (Cze$¢ D akt osobowych — dokumenty zwigzane z karami naktadanymi na pracownikéw

e (Cze$¢ E —dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos$¢ w
jego organizmie Srodkdéw dziatajgcych podobnie do alkoholu

e najczesciej wystepujace pytania i watpliwosci dotyczgce dokumentéw w poszczegdlinych
czesciach akt osobowych

2. Poprawne prowadzenie dokumentacji urlopowej nauczycieli oraz pracownikéw
niepedagogicznych:

e zasady nabywanie prawa do urlopu nauczycieli

e urlop uzupetniajacy i ekwiwalent za niewykorzystany urlop nauczycieli

e urlopy kadry kierowniczej w szkotach

e wymiar urlopu w placéwkach nieferyjnych

e urlopy pracownikéw niepedagogicznych w placéwkach oswiatowych

e zasady udzielania urlopow, zasady sporzadzania planu urlopéw

e Wnhnioski urlopowe gdzie je przechowywac?

e Czy moga by¢ przechowywane w formie papierowej czy elektronicznej?

e Jak dtugo przechowujemy wnioski urlopowe?

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

3. Dokumentacja dotyczgca rejestrowania czasu pracy:

e Czy muszg byc¢ listy obecnosci

e (Czy trzeba prowadzi¢ ewidencje czasu pracy dla nauczycieli

e Co powinna zawiera¢ ewidencja czasu pracy dla nauczycieli

e Gdzie przechowywac urlop z powodu dziatania sity wyzszej

e Gdzie przechowywac zgode nauczyciela na prowadzenie godzin ponadwymiarowych
e Jak dtugo nalezy przechowywac liste obecnosci — stanowisko ministerstwa

4. Zmiana katalogu danych osobowych, jakich pracodawca moze zadaé od osoby ubiegajacej sie o
prace oraz od pracownika.

5. Co powinna zawiera¢ nowa czes$¢ akt osobowych E w jednostkach oswiaty?
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6. Czy w poszczegolnych czesciach akt osobowych przechowywane sa tylko takie dokumenty, jakie sg
wskazane w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoefcznej?

7. Czy w czesci C akt osobowych znajdujg sie wytgcznie oswiadczenia i dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy?

8. W ktorej czesci akt osobowych nalezy przechowywaé — dokumenty dotyczace wykonywania pracy
zdalnej wraz z raportami?

9. Czy w czesci B trzeba przechowywacd wszystkie zaswiadczenia potwierdzajgce kwalifikacje
nauczycieli?

10. 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?

11. Do ktérej czesci akt osobowych wktadamy swiadectwa pracy dostarczone przez pracownika a nie
kandydata?

12. Dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownikow z uprawnien rodzicielskich, w tym
zasady przechowywania o$wiadczen zwigzanych z korzystaniem z uprawnien rodzicielskich oraz
whnioskéw o wolne z tytutu wychowywania dziecka w wieku do lat 14 i etap zatrudnienia, na ktérym
nalezy je pozyskiwac¢ od pracownikéw.

13. Jak czesto pracownik winien sktadaé oswiadczenie o udzielenie opieki nad dzieckiem do lat 14,
whniosek przechowujemy w aktach osobowych czy pod ewidencjg czasu pracy?

14. Wniosek o wyrazenie lub nie wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych oséb
wychowujacych dziecko do 4 roku zycia — w aktach czy pod ewidencjg czasu pracy?

15. Gdzie nalezy przechowywac deklaracje ZUS oraz dokumentéw podatkowych (stanowisko
mrpips)?

16. Gdzie nalezy przechowywac¢ dokumentacje PPK i jaki jest okres przechowywania?

17. Gdzie przechowujemy informacje dotyczgcgy dtugosci przechowywania akt osobowych
pracownika po ustaniu stosunku pracy?

18. Czy jest obowigzek przechowywania informacji dotyczacej niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego pomiedzy rozwigzaniem a nawigzaniem stosunku pracy z tym samym
pracodawcy?

19. Jakie dokumenty sg umieszczane w ,starych” i ,nowych” aktach osobowych w przypadku
pracownikow, ktérych dokumentacja pracownicza podlega dwém okresom przechowywania zgodnie
ze stanowiskiem mrpips?

20. Jakie elementy musi zawiera¢ ewidencja czasu pracy?
21. Co rejestrujemy w ewidencji czasu pracy? Praktyczne aspekty ewidencji czasu pracy. Jakie

dokumenty przechowujemy pod ewidencjg czasu pracy?
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22. Czy dla kazdego pracownika musimy prowadzi¢ ewidencje czasu pracy?

23. Jak dtugo przechowujemy grafiki harmonogramy czasu pracy?

PROWADZACY

Ewa Bielecka - Absolwentka Uniwersytetu Gdanskiego na Wydziale Prawa i Administracji - kierunek:
Administracja oraz Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach na Wydziale Prawa i Administracji kierunek:
Prawo. Dtugoletni pracownik dziatu Prawnego w Panstwowej Inspekcji Pracy Oddziat w Koszalinie,
wyktadowca prawa pracy i ubezpieczen spotecznych — na Gdanskiej Wyzszej Szkole Humanistycznej
Filia w Koszalinie, wyktadowca prawa pracy na studiach podyplomowych [...]
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