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PROWADZENIE DOKUMENTACJI
ZWIĄZANEJ ZE STOSUNKIEM PRACY

TRENER: DAWID RUSAK



Jak prawidłowo prowadzić akta osobowe 
pracowników? 

Jak przechowywać dokumentacje pracowniczą?

Jak prowadzić akta osobowe pracowników
w szczególnych przypadkach?

W trakcie szkolenia uczestnicy zapoznają się z obowiązkami dotyczącymi 
dokumentacji pracowniczej i prawidłowym sposobem prowadzenia akt 
osobowych. Dodatkowo poznają wymogi dotyczące prowadzenia dokumen-
tacji w zakresie urlopów i nieobecności pracownika zasad przydziału odzieży 
i obuwia roboczego.

PROWADZENIE DOKUMENTACJI ZWIĄZANEJ ZE STOSUNKIEM PRACY

PROWADZENIE DOKUMENTACJI  
ZWIĄZANEJ ZE STOSUNKIEM PRACY

Przechowywanie dokumentacji pracowniczej, prowadze-
nie dokumentacji, prowadzenie akt osobowych

CELEM SZKOLENIA JEST UZUPEŁNIENIE WIEDZY NA TEMAT PRAWIDŁOWE-
GO TWORZENIA I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ. 
SZKOLENIE SKIEROWANE JEST DO KADRY ZARZĄDZAJĄCEJ, SPECJALI-
STÓW HR I KSIĘGOWOŚCI, PRACOWNIKÓW BIUR RACHUNKOWYCH, 
KTÓRZY NA CO DZIEŃ ZAJMUJĄ SIĘ PROWADZENIEM DOKUMENTACJI 
PRACOWNICZEJ. SZKOLENIE SKIEROWANE JEST RÓWNIEŻ DO OSÓB 
ZACZYNAJĄCYCH PRACĘ ZAWODOWĄ ZWIĄZANĄ Z ZATRUDNIANIEM 
PRACOWNIKÓW.
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WAŻNE PYTANIA, NA KTÓRE ODPOWIEMY PODCZAS SZKOLENIA:
OBOWIĄZEK I PODSTAWY PRAWNE PROWADZENIA DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ 
1. Podział dokumentacji pracowniczej.
2. Podmioty zobowiązane do prowadzenia dokumentacji pracowniczej.
3. Założenie dokumentacji zatrudnienia wykonawców cywilnych.
4. Omówienie zmian w zakresie obowiązku tworzenia regulaminów pracy i wynagradzania oraz Zakładowego Funduszu Świadczeń 
Socjalnych (ZFŚŚ ) wprowadzonych w życie w 2017 roku.

NAJWAŻNIEJSZE ZASADY PROWADZENIA AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKÓW

CZĘŚĆ A AKT OSOBOWYCH - DOKUMENTY DOTYCZĄCE NAWIĄZANIA STOSUNKU PRACY
1. Dane osobowe, jakich można wymagać od kandydata do pracy.
2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy i pracownika – porównanie.
3. Przedwstępna umowa o pracę.oraz rachunkowości
4.     Skierowanie kandydata do pracy na wstępne badania lekarskie.
5. Orzeczenie lekarskie. Kiedy można honorować stare zaświadczenie lekarskie?
6. Świadectwa pracy z poprzednich zakładów pracy.
7. Świadectwa szkolne i inne dokumenty potwierdzające kwalifikacje.

CZĘŚĆ B AKT OSOBOWYCH - DOKUMENTY DOTYCZĄCE TRWAJĄCEGO STOSUNKU PRACY
1. Umowa o pracę lub jej pisemne potwierdzenie oraz zmiana warunków zatrudnienia.
2. Dokumenty związane z bezpieczeństwem i higieną pracy
3. Dokumenty odnoszące się do powierzenia pracownikowi mienia z obowiązkiem zwrotu lub do wyliczenia się.
4. Dokumenty związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych zatrudnionego.
5. Dokumenty przyznające pracownikowi nagrody, wyróżnienia lub udzielające mu kary porządkowej.
6. Dokumenty związane ze szczególnymi uprawnieniami pracowniczymi wynikającymi z rodzicielstwa

CZEŚĆ C AKT OSOBOWYCH – DOKUMENTY DOTYCZĄCE USTANIA ZATRUDNIENIA
1. Świadectwo pracy oraz pozostałe dokumenty.

SPORZĄDZANIE INFORMACJI O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1. Treść, zmiana, terminy

DOKUMENTACJA UPRAWNIEŃ RODZICIELSKICH PRACOWNIKÓW
1. elementy obowiązkowe i fakultatywne

ŚWIADECTWO PRACY
1. Nowe reguły wydawania świadectwa pracy.
2. Treść świadectwa pracy.
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ZAGADNIENIA
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KTO SKORZYSTA 
ZE SZKOLENIA?

KADRA ZARZĄDZAJĄCA

SPECJALIŚCI HR

KSIEGOWI

PRACOWNICY 
RACHUNKOWOŚCI

OSOBY PROWADZĄCE 
DOKUMENTACJĘ 

PRACOWNICZĄORAZ 
ROZPOCZYNAJĄCE PRACE 

NA TAKIM STANOWISKU

WŁAŚCICIELE FIRM 
KILKUOSOBOWYCH



PROWADZENIE AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKÓW W SZCZEGÓLNYCH SYTUACJACH
1. Akta osobowe przy przejęciu zakładu pracy lub jego części.
2.     Ponowne zatrudnienie tej samej osoby.
3. Pracownik zatrudniony na dwóch umowach o pracę u jednego pracodawcy.

POZOSTAŁE DOKUMENTY ZWIĄZANE Z ZATRUDNIENIEM. 
1. Dokumentacja chorób zawodowych i wypadków przy pracy oraz świadczeń z tym związanych.
2. Dokumentacja czasu pracy (np. ewidencja czasu pracy, lista obecności i inne formy rejestracji obecności).
3. Dokumentacja płacowa (np. imienna lista wynagrodzenia, zgoda na przekazywanie wynagrodzenia na konto bankowe pracownika, 
zgoda na dokonywanie dobrowolnych potrąceń).
4. Dokumentacja wykorzystania urlopów wypoczynkowych i zwolnień od pracy.
5. Zasady prowadzenia kart przydziału odzieży i obuwia roboczego

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH. 
1. Miejsce i warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej.
2. Okresy przechowywania dokumentacji.
3. Upoważnienia dla osób przetwarzających dane osobowe oraz ewidencja tych osób
4. Obowiązki w razie przekazania prowadzenia dokumentacji pracowniczej i płacowej do biura rachunkowego.
5. Dokumentacja pracownicza w przypadku upadłości lub likwidacji pracodawcy.

PLANOWANE ZMIANY PRZEPISÓW DOTYCZĄCE DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ. 
1. Skrócenie okresu przechowywania akt osobowych do 10 lat. Dla kogo obowiązkowo, dla kogo fakultatywnie? Zmiana przepisów od 2019r.
2. Możliwość prowadzenia akt osobowych w formie elektronicznej. Zmiana przepisów od 2019 roku.
3. Zasada bezgotówkowego sposobu wypłaty wynagrodzenia za pracę. Planowane zmiany od 2019 roku.
1. Którzy płatnicy będą składać do ZUS dodatkowe raporty informacyjne – planowane zmiany.
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METODY SZKOLENIA

Przykłady z rzeczywistych sytuacji umożliwiają zastosowanie nabytej na szkoleniu wiedzy i wykorzystanie jej w konkretnym przypadku,
co pozwala uczestnikom poznać praktyczny charakter treści programu.

Case study
* * *

ciąg dalszy...
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Szkolenie to coś więcej niż prezentacja i pokaz slajdów. Nasi trenerzy, aktywnie oddziałują na grupę i koordynują przebieg zajęć – angażują 
uczestników, m.in. pytaniami, ilustracjami i mikro-ćwiczeniami.

Interaktywny wykład

W toku szkolenia realizujemy ćwiczenia, których celem jest przekazanie wiedzy dotyczącej prawidłowego prowadzenia dokumentacji, 
rozpoznawania dokumentów oraz typowych błędów.

Ćwiczenia z prawidłowego prowadzenia dokumentacji
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Thomas A. Edison

„

”

Naszą największą 
słabością jest pod-
dawanie się. Naj-
pewniejszą drogą 
do sukcesu jest 

zawsze próbowanie 
po prostu jeden, 

następny raz.



Obiekty wysokiej 
klasy standardzie

ziewać w tych 

materiałach. Tym czego 

się spodziewać w tych 

materiałach. ziewać w 

tych materiałach. tym 

czego się spodziewać w 

tych materiałach. tym 

czego się spodziewać w 

tych materiałach

Lorem psum at dolor ikonki mówią 
nam o 

tym czego się spodziewać w tych 

materiałach. tym czego się spodziewać w 

tych materiałach. tym czego się spodziewać 

w tych materiałach

WARTOŚĆ SZKOLENIA TO TAKŻE NASZA JAKOŚĆ USŁUG SZKOLENIOWYCH:

Wysokiej jakości produkty edukacyjne dają najlepsze rezultaty rozwojo-

we. Dla nas jest to jedna z kluczowych wartości, dlatego wypracowaliśmy 

standard Jakości Szkoleń Witalnych. 

Programy szkoleń są opracowane przez naszych specjalistów w najbardziej 

przystępnej formie oraz poparte aktualnymi przykładami rynkowymi. 

Uczestnicy każdorazowo otrzymują komplet materiałów, które wspomagają 

ich podczas kursu, a także w okresie późniejszym.

Szkolenia organizowane są w obiektach o wyższym standardzie, wyposa-

żone w udogodnienia, które ułatwiają efektywne prowadzenie szkolenia.

Nasze produkty edukacyjne realizujemy  zgodne z wymogami 

organizacyjnymi Standardu Usług Szkoleniowych 2.0, wyda-

wanym przez DEKRA Certification.  Uczestnnicy naszych szkoleń 

mogąbyć pewni wysokiej jakości usług Witalnych.

Przerwy kawowe 
oraz przekąski

Sale szkoleniowe 
dostosowane na 
potrzeby treningu

Program 
przygotowany

i realizowany przez 
specjalistów

Optymalny 
harmonogram 

treningu

Wsparcie 
merytoryczne w 
trakcie oraz po 

szkoleniu

witalni.pl

Zdobędą wiedzę o planowanych 
zmianach w prawie pracy oraz jak 

przygotować się do wdrożenia zmian

Uczestnicy zapoznają się z obowiązka-
mi dotyczącymi dokumentacji 

pracowniczej i prawidłowym sposobem 
prowadzenia akt osobowych

Poznają wymogi dotyczące prowadzenia 
dokumentacji w zakresie urlopów i 

nieobecności pracownika

GŁÓWNE KORZYŚCI

98,21%

ponad

15 000
wydanych

certyfikatów

pozytywnych
opinii o szkoleniach

CERTYFIKAT

dla

Joanny Kowalskiej

w dniach 10-20 l ipca 2014
odbyła szkolenie z  technik sprzedażowych 
tym samym została specjal istą do spraw 

i  kontaktów handlowych

CERTYFIKAT

dla

Joanny Kowalskiej

w dniach 10-20 l ipca 2014
odbyła szkolenie z  technik sprzedażowych 
tym samym została specjal istą do spraw 

i  kontaktów handlowych

CERTYFIKAT

dla

Joanny Kowalskiej

w dniach 10-20 l ipca 2014
odbyła szkolenie z  technik sprzedażowych 
tym samym została specjal istą do spraw 

i  kontaktów handlowych

CERTYFIKAT

dla

Joanny Kowalskiej

w dniach 10-20 l ipca 2014
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CERTYFIKAT

dla

Joanny Kowalskiej

w dniach 10-20 l ipca 2014
odbyła szkolenie z  technik sprzedażowych 
tym samym została specjal istą do spraw 

i  kontaktów handlowych

NASZE STATYSTYKI
SĄ WITALNE

Tylko tyle Polaków w wieku 
25-34 lat dokształca się. 

Uzyskaj przewagę na rynku 
pracy podnosząc swoje 

kwalifikacje (Dane: Eurostat, 2015)

7%

DODATKOWE  KORZYŚCI

Czego m.in. nauczą się uczestnicy szkolenia?
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udział w szkoleniu profesjonalnego prowadzenia 

dokumentacji akt i danych pracowników

komplet materiałów szkoleniowych

imienny certyfikat potwiedzający udział w szkoleniu

oraz zakres merytoryczny programu

dzień szkoleniowy z doświadczonym Trenerem

DODATKOWE KORZYŚCI

 oraz 

 

-

-

-

WARTOŚĆ INWESTYCJI

550,00 PLN nettoInwestycja:

Możliwość dofinansowania

Nasze szkolenia objęte są programem dofinansowania w ramach, którego można uzyskać nawet 80% zwrotu wartości inwestycji. Szczegółowe warunki 

mogą Państwo poznać na naszej stronie lub kontaktując się pisząc na kontakt@witalni.pl

CO OTRZYMASZ INWESTUJĄC W SZKOLENIE?

udział w opracowanym i zorganizowanym szkoleniu 

przez specjalistów Witalnych, zgodnie ze Standardem 

Usług Szkoleniowych 2.0, wydawanym przez DEKRA 

Certification

nieograniczony serwis kawowy

witalni.pl

Poznaj inne szkolenia 
Witalnych z prawa pracy

Sprzedaż przez telefon

Zatrudnianie cudzoziemców

Formy kontroli pracownika
w miejscu pracy
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Anna Jokai

TRENER PROWADZĄCY SZKOLENIE
NAJWIĘKSZE BARIERY  

W PROWADZENIU FIRM 
W POLSCE WEDŁUG 
PRZEDSIĘBIORCÓW

  

 

Ponad połowa przedsiębiorców boryka 
się z problemem biurokracji, ktora 

nakłada wiele obowiązków związanych 
m.in. z prowadzeniem dokumentacji 

oraz analizy skompikowanego prawa. 
11% z nich wskazuje, że biurokracja 

jest największą barierą w rozwoju ich 
biznesów  

Źródło: Badanie zostało przeprowadzone przez 
firmę Maison&Partners na zlecenie Związku 

Przedsiębiorców i Pracodawców w styczniu 2018 
r., na reprezentatywnej pod względem ilości 

zatrudnianych pracowników próbie firm sektora 
MSP (do 250 zatrudnionych), N=242.

66% 76%72%
Niestabilność 

prawa

Nadmiar obowiązków 
biurokratycznych

61% 67%66%

Skomplikowane 
prawo

49% 54%56%

2016 2017 2018
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TERMINARZ SZKOLEŃ
STYCZEŃ - GRUDZIEŃ 2018
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3

Skorzystaj z formularza zgłoszenia na witalni.pl. Wejdź na zakładkę Terminarz, wybierz interesujący Cię termin 
i kliknij zapisz się. Możesz również wygodnie skorzystać z płatności online  

Wypełnij formularz załączony do niniejszego programu i prześlij na adres mailowy biuro@witalni.pl

Skontaktuj się z Nami telefonicznie dzwoniąć pod numer 71 757 52 19
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W programie szkolenia przewidziane są 
przerwy - obiadowa oraz kawowa

*Przykładowa godzina rozpoczęcia.

O planowanej godzinie rozpoczęścia szkolenia oraz innych szczegółach organizacyjnych 
poinformujemy Państwa przed szkoleniem w wiadomości mailowej 

ZAPISZ SIĘ

W
AR
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Zapisy na szkolenie do 10 dni przed datą szkolenia
 W przypadku chęci zgłoszenia uczestnictwa w terminie krótszym niż 10 dni - uprzejmie prosimy o kontakt telefoniczny.

PROMOCJE:
W przypadku przesłania zgło-
szenia na szkolenie do:

dni przed datą szkolenia 
zgłaszający uzyska rabat w 
wysokości 100 PLN netto/os.

30

ZASADY:
Podana inwestycja jest warto-

ścią netto + VAT 23%. 

W celu rezerwacji miejsca 

prosimy o przesłanie wypełnionego 

f o r m u l a r z a  z g ł o s z e n i o w e g o  

dołączonego do oferty lub skorzy-

stanie z zapisów online, dostępnych 

na www.witalni.pl

Zapisy na szkolenie odbywają 

się do 10 dni przed datą.

Podana wartość inwestycji nie 

uwzględnia ewentualnego noclegu 

- na Państwa życzenie, możemy 

dokonać rezerwacji. 
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1 dzień

900 - 1500*

witalni.pl
X
lat

Obecnie nie mamy zaplanowanego terminu. 
Jeśli interesuje Cię szkolenie,  skontaktuj sie z 
Nami:

telefonicznie
71 757 52 19

lub mailowo
biuro@witalni.pl



i Nazwisko

E-mail

FORMULARZ ZGŁOSZENIA

DANE ZGŁASZAJĄCEGO

Imię Nr telefonu

Data szkolenia

Miejscowość

NA SZKOLENIE MOŻNA RÓWNIEŻ ZAPISAĆ SIĘ 
KORZYSTAJĄC Z FOMULARZA ONLINE

witalni.pl/formularz-zapisu

Nazwisko

Nazwa firmy NIP

Ulica Nr budynku/lokalu

Kod pocztowy

Prowadzenie dokumentacji pracy

1

2
Proszę wpisać imię

i nazwisko lub nazwę 
firmy wraz z 

numerem NIP

3
DANE ZGŁASZANYCH OSÓB

Imię

Nr telefonu

Stanowisko

Proszę zaznaczyć pole, jeśli jednym z uczestników jeșt osoba zgłaszająca

Proszę zaznaczyć pole, jeśli któryś z uczestników ma specjalne potrzeby 
dietetyczne (dieta bezglutenowa, uczulenia na produkty, posiłek wegetariański)

Proszę zaznaczyć pole, jeśli uczestnicy korzystają z udogodnień w poruszaniu

Jeśli posiadają 
Państwo informacje

o uczestnikach prosimy
o zaznaczenie pól

(pola niewymagane;
informację można

zgłosić w późniejszym
terminie)

i Nazwisko
Imię

Nr telefonu

Stanowisko

i Nazwisko
Imię

Nr telefonu

Stanowisko

i Nazwisko
Imię

Nr telefonu

Stanowisko

Miejsce szkolenia



Suma inwestycji
ilość osób x wartość inwestycji

Rabat 2 i więcej, bo więcej to korzystniej
10% rabatu można uzyskać zgłaszając min. 2 osoby na wybrane szkolenie. Oferta skierowana jest dla wszystkich 
zainteresowanych i dotyczy oferty wszystkich szkoleń otwartych.
Promocja trwa nieprzerwanie do odwołania i naliczana jest od nominalnej kwoty netto zgłoszenia. Rabat 2 i wię-
cej nie łączy się ofertą Voucherów promocyjnych2

Regulamin realizacji Voucherów promocyjnych
Skorzystanie z voucherów promocyjnych przy zapisie na szkolenie otwarte wyłącza promocje rabatowe (30/60, 2 
i więcej itp.). Szczegółowy regulamin realizacji poszczególnej oferty vouchera zamieszczony jest w otrzymanym 
voucherze.
1 dotyczy zarówno osób zgłaszających się na szkolenie oraz osób zgłaszających innych uczestników
2 uczestnik realizujący voucher zaproszeniowy na szkolenie nie jest wliczany do ogólnej liczby zgłaszanych osób 
na szkolenie
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Podpis oraz pieczątka firmowa

Wyrażam zgodę na otrzymywanie 
korespondencji drogą elektroniczną 
od firmy Witalni Katarzyna Sergiel 
z siedzibą we Wrocławiu przy ul. 
Ostrowskiego 7, lok.311 (zgodnie 
z ustawą z dnia 18.07.2002 r. Dz. U. Nr 
144 poz. 1204 „O świadczeniu usług 
drogą elektroniczną"). W każdym 
momencie przysługuje mi prawo do 
odwołania powyższej zgody.

Akceptuję warunki finansowe, regulamin zgłoszenia oraz regulaminy promocji, z których korzystam.

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 
osobowych przez firmę Witalni Katarzyna Sergiel 
z siedzibą we Wrocławiu przy ul. Ostrowskiego 7, 
lok.311 w zakresie prowadzonej przez nią działalności 
gospo- darczej zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997r.
o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. Nr 133 poz. 
883). Zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) mam 
prawo dostępu do swoich danych, ich poprawiania
i żądania zaprzestania ich przetwarzania.
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Nominalna wartość inwestycji wynosi:  550,00   PLN netto (+23% VAT) za osobę.

Po otrzymaniu wypełnionego formularza firma WITALNI prześle drogą mailową 
fakturę pro forma oraz potwierdzenie rezerwacji miejsc. 

Płatności za szkolenie w przypadku zgłoszenia przez formularz pisemny należy 
dokonać do 7 dni roboczych przed datą szkolenia (inne warunki przy skorzystaniu z 
promocji) - na konto firmy WITALNI Katarzyna Sergiel:
ING BANK ŚLĄSKI nr: 88 1050 1908 1000 0022 6181 9441

Po zaksięgowaniu wpłaty firma WITALNI wystawi fakturę VAT, którą następnie 
prześle pocztą.

Jeżeli z przyczyn losowych, uczestnik nie będzie mógł skorzystać ze szkolenia 
i poinformuje o tym fakcie firmę WITALNI w terminie minimum 7 dni przed datą  
szkolenia, firma Witalni dokona zwrotu 100% wpłaconej kwoty. 

W przypadku rezygnacji w krótszym terminie niż 7 dni, firma Witani dokona zwrotu  
80% wpłaconej kwoty. Istnieje również możliwość zmiany uczestnika lub przepisanie 
zgłoszenia na inny termin.

5

WARUNKI FINANSOWE

Łączna inwestycja + VAT
suma inwestycji - kwoty rabatowe

(netto)

(brutto)

Ilość osób

Zniżki:

Voucher
Kod vouchera

  2 i więcej            Voucher

WARUNKI ZAPISU NA SZKOLNIE ORAZ PROMOCJI

AKCEPTACJA WARUNKÓW OFERTY

Usługi szkoleniowe 
objęte są 23% VATem

Prowadzenie dokumentacji pracy
Wartość inwestycji 550,00PLN

Data

Skąd wiesz o naszej  ofercie?
(niewymagane) 

NA WSZYSTKIE 
PAŃSTWA PYTANIA

Z CHĘCIĄ ODPOWIEMY

telefonicznie
71 757 52 19 

mailowo
kontakt@witalni.pl

lub przez Livechat na 
naszej stronie witalni.pl

30/6030/60*      
*nie dotyczy
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