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Niezbednik Kadrowca 2026r. - kluczowe dokumenty w dziale
kadr wraz z praktycznym omowieniem
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Dokumenty dla kandydata

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy — wzér dokumentu

e Klauzula RODO dla kandydata do pracy — wzér dokumentu

e Zakres danych i informacji, ktérych podania mozna wymaga¢ w takim kwestionariuszu
(stanowiska uodo i ministerstwa pracy),

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

e Nowy obowigzek oceny przez pracodawcow, czy wszystkie z gromadzonych danych konieczne
sg do celu, jakim jest zatrudnienie osoby na okreslonym stanowisku.

e Zgoda na przetwarzanie innych danych osobowych, brak zgody lub jej wycofanie, a
konsekwencje dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub pracownika.

¢ Informowanie kandydatéw do pracy i pracownikdw o przetwarzaniu ich danych osobowych
e Skierowania na badania wstepne — wzér dokumentu

e Kiedy kierujemy kandydata na badania profilaktyczne wstepne przed czy po podpisaniu umowy
0 prace

e Szkolenie wstepne ogdlne bhp a podpisanie umowy, kiedy nalezy je przeprowadzi¢
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Kiedy mozna przyja¢ do pracy pracownika bez przeprowadzania wstepnych badan
profilaktycznych — rodzaj i posta¢ dokumentéw jakie nalezy w zwigzku z tym zgromadzi¢

2. Dokumenty dotyczace przebiegu zatrudnienia

Zakres danych, ktérych pracodawca moze zgdac na potrzeby realizowania stosunku pracy z
uwzglednieniem:

Jakie dane moze zawieraé kwestionariusz danych osobowych pracownika,
Kwestionariusz /oswiadczenia pracownika zgodnie z RODO — wzér dokumentu

Poprawne konstruowanie umowy o prace, w tym kwestia imienia i nazwiska osoby
zastepowanej w umowie na zastepstwo (stanowisko mrpips i uodo),

Umowa o prace na okres prébny. — wzér

Umowa o prace na czas okre$lony, — wzér

Umowa o prace na czas nieokreslony. — wzér

Umowa o prace na zastepstwo. — wzér

Porozumienie zmieniajgce do umowy o prace. — wzér

Wypowiedzenie warunkdw umowy o prace — wzor

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron . — wzér
Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem . — wzor

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia — dyscyplinarnie. . — wzér
Rozwigzanie umowy o prace w trybie art. 53 Kodeksu pracy — dtuga choroba. . — wzér
Czy pracodawca moze przetwarzac wizerunek pracownika

Wyrazanie zgody na przetwarzanie danych przez pracownika na podstawie oswiadczenia
— wz6r dokumentu

Akta osobowe — forma prowadzenia papierowa czy elektroniczna
Kiedy pracodawca wydaje kopie dokumentacji a kiedy oryginaty ?
Terminy ustawowe odbioru dokumentacji pracowniczej

Kiedy nalezy uzupetnic¢ akta osobowe o dodatkowg czes¢ E

Czy jest obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej swiadczenia pracy zdalnej w
aktach osobowych

Czy dokumenty ptacowe przechowujemy w aktach osobowych
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Dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownikéw z uprawnien rodzicielskich, w tym
zasady przechowywania o$wiadczen zwigzanych z korzystaniem z uprawnien rodzicielskich oraz
whnioskow o wolne z tytutu wychowywania dziecka w wieku do lat 14 i etap zatrudnienia, na
ktdrym nalezy je pozyskiwaé od pracownikow

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

Whiosek o wyrazenie lub nie wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych oséb
wychowujgcych dziecko do 4 lub 8 roku zycia w aktach czy pod ewidencjg czasu pracy

Zasady przechowywania kar porzadkowych wraz z dokumentacja, w przypadku gdy pracownik
zostanie ukarany wiecej niz jedng karg porzadkowa w roku nienagannej pracy

Jakie dokumenty nalezy przechowywaé w czesci E?
Jak dtugo przechowujemy dokumentacje w czesci E
Pozostata dokumentacja pracownicza
o wnioski urlopowe gdzie je przechowywadé
o zasady udzielania urlopu wypoczynkowego dla petnoetatowa i niepetnoetatowca
o zasady udzielania urlopu dodatkowego
o jakie elementy musi zawieraé ewidencja czasu pracy
o jakie dokumenty przechowujemy pod ewidencjg czasu pracy

Czy wszyscy pracownicy powinni otrzymac informacje do warunkow zatrudnienia w nowej
wers;ji?

Urlop opiekunczy zasady udzielania urlopu opiekunczego, gdzie przechowujemy wnioski,
zasady udzielania urlopu pracownikowi

Zasady i forma udzielania dni wolnych w zwigzku z sitg wyzszg. Czy pracodawca moze odmowié
udzielenia dni wolnych. Termin udzielenia dni wolnych

3. Dokumenty przy ustaniu stosunku pracy

Jaka dokumentacje nalezy przechowywaé w aktach osobowych w zwigzku z ustaniem
zatrudnienia pracownika,

Dokumenty gromadzone w zwigzku z obowigzkiem wydania Swiadectwa pracy (wnioski o
sprostowanie swiadectwa pracy, wnioski o uzupetnienie Swiadectwa pracy, potwierdzenie
wystania swiadectwa pracy pocztg),

Gdzie przechowujemy informacje dotyczaca dtugosci przechowywania akt osobowych
pracownika po ustaniu stosunku pracy
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Czy jest obowigzek przechowywania informacji dotyczacej niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego pomiedzy rozwigzaniem a nawigzaniem stosunku pracy z tym samym
pracodawcyg

Swiadectwo pracy po nowelizacji przepiséw — wzér
Kiedy nalezy pracownikowi wystawié¢ $wiadectwo pracy ?
Co powinno zawierac swiadectwo pracy ?

Zasady prostowania Swiadectwa pracy (m.in. Zasady postepowania z kopig nowego i kopig
starego $wiadectwa pracy, dokumenty tworzone w przypadku czesciowego uznania wniosku
bytego pracownika o sprostowanie $wiadectwa pracy),

Porozumienie urlopowe —art. 171 & 3 Kodeksu pracy — wzér
Czy mozna pracownikowi w trakcie zatrudnienia wyptaci¢ ekwiwalent za urlop
Swiadectwo pracy — wzér

Informacja do $wiadectwa pracy o okresie przechowywania dokumentacji — wzér

4. Pozostate dokumenty

Potwierdzenie zapoznania z dokumentacjg wewnatrzzaktadowg — wzér

Potwierdzenie zapoznania z oceng ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang przeze
mnie pracg oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami — wzér

Potwierdzenie zapoznania z udostepnionym tekstem przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu — wzér

Potwierdzenie zapoznania z mozliwoscig zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy oraz o wolnych stanowiskach pracy oraz mozliwosci awansu — wzér

Informacja z art. 29 § 3 Kodeksu pracy — wzér

Informacja o zamiarze — braku zamiaru korzystania z uprawnien rodzicielskich — wzoér
Whniosek o wyjscie prywatne — wzér

Whiosek o wolne z powodu sity wyzszej — wzor

Whniosek o urlop opiekunczy — wzér

Whniosek o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w innym dniu wolnym od pracy
wynikajgcym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy — wzér

Whiosek o okazjonalng prace zdalng — wzoér
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Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy

Klauzula RODO dla kandydata do pracy

Skierowanie na badania wstepne

Kwestionariusz/o$wiadczenia pracownika zgodnie z RODO

Umowa o prace na okres préby

Umowa o prace na czas okre$lony

Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa o prace na zastepstwo

Porozumienie zmieniajgce do umowy o prace

Wypowiedzenie warunkéw umowy o prace

Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia — dyscyplinarnie

Rozwigzanie umowy o prace w trybie art. 53 Kodeksu pracy — dtuga choroba

Wyrazanie zgody na przetwarzanie danych przez pracownika na podstawie doswiadczenia
Swiadectwo pracy

Informacja do $wiadectwa pracy o okresie przechowywania dokumentacji

Porozumienie urlopowe —art. 171 § 3 Kodeksu pracy

Potwierdzenie zapoznania z dokumentacjg wewnatrzzaktadowa

Potwierdzenie zapoznania z oceng ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang przeze
mnie pracg oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami

Potwierdzenie zapoznania z udostepnionym tekstem przepiséw dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu

Potwierdzenie zapoznania z mozliwoscig zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy oraz o wolnych stanowiskach pracy oraz mozliwosci awansu

Informacja z art. 29 § 3 Kodeksu pracy

Informacja o zamiarze — braku zamiaru korzystania z uprawnien rodzicielskich

Whniosek o wyjscie prywatne

Whniosek o wolne z powodu sity wyzszej

Whiosek o urlop opiekunczy

Whiosek o udzielenie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w innym dniu wolnym od pracy
wynikajgcym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy

Whniosek o okazjonalng prace zdalng

= ®

Tel. 71 321 56 41 Fax: 7132179 71 Mail: biuro@centrumverte.pl www.centrumverte.pl



Verte

Ve rte Ul Mieszczanska 29/13

Centrum szkolen 50-201 Wroctaw

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek - Ekspert prawa pracy z 20 letnim doswiadczeniem; prowadzi dziatalnosc
konsultingowo - szkoleniowg w zakresie "twardego HR". W latach 2001-2018 byta pracownikiem
Panstwowej Inspekcji Pracy - Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku, na stanowiskach inspektora
pracy a nastepnie starszego inspektora pracy. Doswiadczony trener wspdtpracujacy z firmami
szkoleniowymi, specjalizuje sie w problematyce prawnej ochronie pracy, doradca i staty [...]

= ®

Tel. 71 321 56 41 Fax: 7132179 71 Mail: biuro@centrumverte.pl WWW'Centrumverte.p|



