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PIERWSZA JASKOLKA ...

Postac elektroniczna w KP dopuszczalna od 1 stycznia 2017 r.:
wniosek pracownika o wydanie Swiadectwa pracy

Art. 97 § 1 K.p. pracownik, ktory w ciggu 7 dni od rozwigzania
poprzedniego stosunku pracy jest ponownie zatrudniany przez
tego samego pracodawce, moze zlozy¢ wniosek o wydanie
Swiadectwa pracy w postaci papierowej lub elektroniczne;.



FORMA ELEKTRONICZNA

Art. 78' KC [Forma elektronicznal]

§ 1. Do zachowania elektronicznej formy czynnosci prawnej
wystarcza ztozenie osSwiadczenia woli w postaci elektronicznej i
opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 2. OSwiadczenie woli ztozone w formie elektronicznej jest
rownowazne z oSwiadczeniem woli ztozonym w formie pisemnej.

FORMA DOKUMENTOWA

Art. 772. [Forma dokumentowa] Do zachowania
dokumentowej formy czynnosSci prawnej wystarcza
ztozenie oSwiadczenia woli w postaci dokumentu, w
sposob umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej
oSwiadczenie.

Art. 77°. [Dokument] Dokumentem jest nosnik
informacji umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jej
trescia.

POSTAC ELEKTRONICZNA

Dokument elektroniczny, dokument cyfrowy, dokument binarny -
dokument w postaci pliku tekstowego, graficznego, muzycznego,
flmowego lub mieszanego bedacego wynikiem pracy =z
danym programem komputerowym, dajacy sie zapisa¢, a nastgpnie
odczytaé. Posiada cechy dokumentu, czyli potwierdza prawdziwos¢
zaistnienia danego wydarzenia, okolicznosci, zjawiska oraz cechy pliku.

Czy PDF jest dokumentem elektronicznym?

Kazdy dokument zapisany w formatach takich jak np. PDF, JPG, DOCX
odpowiada definicji dokumentu elektronicznego wyraionej w tresci
art. 3 pkt 2 ustawy o informatyzagji.

2) dokument elektroniczny - stanowigcy odrebng cato$¢ znaczeniowaq
zbior danych uporzgdkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i
zapisany na informatycznym nosniku danych

Skan czy e-mail to takze posta¢ elektroniczna
e skan dokumentu pisemnego
* wiadomos¢ e-mail

* wiadomos$¢ za posrednictwem programu (pod warunkiem, ze w
regulaminie pracy szkoly zostanie przewidziana mozliwos¢
wykorzystywania takiego narzedzia do korespondencji w sprawach
pracowniczych).



"g..,) Zgodnie z Kodeksem cywilnym zastosowanie formy elektronicznejl(wymaga
ztozenia oswiadczenia woli w postaci elektronicznej 1 opatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Dlatego tez uzyte w ustawie slowa »postac¢ pisemna Iub
elektroniczna« maja " inne znaczenie niz »forma elektroniczna«. Dzieki
zastosowaniu tego terminu przepis szczeg0lny nie wymaga zachowania szczegolnej
formy o$wiadczenia woli. Przepisy regulujagce wymienione w paltamu wnioski
1 informacje nie narzucaja zadnej konkretnej formy ich sporzadzenia tzn. nie
nakiadaja = wymogow zmazan¥c ~z zastosowaniem formy elektronicznej,
t]l. kwalifikowanego podpisu elektronicznego, Uzycie zwrotu »posta¢ papierowa lq{)
elektroniczna« ma pozostawi¢ stronom mozliwos¢ swobodn_eﬂ komunikacji, takze
przy uzyciu komunikacji elektronicznej. Wniosek pracownika o dalsza wyplate
wynagrodzenia w gotowce, czy wydanie pracownikowi wraz ze Swiadectwem pracy
informacji o okresie przechowywania dokumentacji pracownicze] moze miec
dowolng~ postac¢, ktora _nie maga zastosowania ~szczegOlnych warunkow
wynikajacych z pisemnej albo elektronicznej formy".

ggalnsowisko Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii udostepnione w dniu 13 marca
r.



POSTAC ELEKTRONICZNA = FORMA DOKUMENTOWA
KP art. 77(2) KC

FORMA PISEMNA = FORMA ELEKTRONICZNA



FORMA PISEMNA!

1. Ubezpieczona — matka dziecka, nie pdézniej niz 21 dni po porodzie, moze ztozyc
pisemny wniosek o wyp’facenle jej zasitku maC|erzynsk|ego za okres
odpowiadajgcy okresowi urlopu macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego w
pefnym wymiarze, z wyfgczeniem okresu, o ktorym mowa w art. 182(1a) § 4
Kodeksu pracy, przys’fugumcego ojcu dziecka.

2. Ubezpieczony, nie podzniej niz 21 dni po przyjeciu dziecka na wychowanie i
wystgpieniu do salslu opiekunczego z wnioskiem o wszczecie postgpowania w
sprawie przysposobienia dziecka albo po przyjeciu dziecka na wychowanie jako
rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastqkpczej zawodowe|, moze ztozyc
pisemny wniosek o wyptacenie mu zasit macierzynskiego za okres
odpowiadajgcy okresowi urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego i urlopu
rodzicielskiego w petnym wymiarze, z wytgczeniem okresu, o ktéorym mowa w art.
1821a § 4 Kodeksu pracy, przys’fugUJacego drugiemu rodzicowi dziecka.

3. W przypadku ztozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, ubezpieczona — matka
dziecka moze dzielic sie z ubezpleczonym — ojcem dziecka korzystaniem z zasitku
macierzynskiego za okres odpowiadajgcy okresowi urlopu rodzicielskiego albo jego
czesci, z wytgczeniem okresu, o ktorym mowa w art. 1821a § 4 Kodeksu pracy.

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.



DOKUMENTY Z WYMOGIEM PISEMNOSCH

Art. 22(1b) § 1. Zgoda osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub
pracownika moze stanowic¢ podstawe przetwarzania przez pracodawce
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia
2016/679, wytacznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych
osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
lub pracownika. Przepis art. 221a § 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 3. Do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w § 1, mogg
by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce. Osoby
dopuszczone do przetwarzania takich danych s obowigzane do
zachowania ich w tajemnicy.



DOKUMENTY Z WYMOGIEM PISEMNOSCH

Art. 63(2) . § 1. Z dniem Smierci pracodawcy umowy o prace z pracownikami wygasajg, z zastrzezeniem § 3-11. § 2.
Pracownikowi, ktérego umowa o prace wygasta z przyczyn okreslonych w § 1, przystuguje odszkodowanie w wysokosci
wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.

§ 3. Przepis § 1 nie ma zastosowania w przypadku:
1) przejecia pracownika przez nowego pracodawce na zasadach okreslonych w art. 231 ;

2) ustanowienia zarzagdu sukcesyjnego z chwilg smierci pracodawcy, zgodnie z ustawg z dnia 5 lipca 2018 r. o zarzadzie
sukcesyjnym przedsiebiorstwem osoby fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesjg przedsiebiorstw (Dz. U. poz.
1629 oraz z 2019 r. poz. 1495), zwanej dalej ,,ustawg o zarzadzie sukcesyjnym”. § 4. W przypadku, o ktérym mowa w § 3 pkt 2,
umowa o prace z pracownikiem wygasa z dniem wygasniecia zarzgdu sukcesyjnego, chyba ze przed tym dniem nastgpito
przejecie pracownika przez nowego pracodawce na zasadach okreslonych w art. 231 . § 5. W przypadku gdy zgodnie z ustawg
0 zarzadzie sukcesyjnym nie ustanowiono zarzadu sukcesyjnego z chwilg Smierci pracodawcy, umowa o prace wygasa z
uptywem 30 dni od dnia Smierci pracodawcy, chyba ze przed uptywem tego terminu osoba, o ktérej mowa w art. 14 ustawy o
zarzgdzie sukcesyjnym, albo zarzadca sukcesyjny uzgodni z pracownikiem, na mocy pisemnego porozumienia stron, ze
stosunek pracy bedzie kontynuowany na dotychczasowych zasadach:

1) do dnia ustanowienia zarzadu sukcesyjnego albo wygasniecia uprawnienia do powotania zarzadcy sukcesyjnego — jezeli
porozumienie z pracownikiem zawiera osoba, o ktérej mowa w art. 14 ustawy o zarzadzie sukcesyjnym;

2) do dnia wygasniecia zarzgdu sukcesyjnego — jezeli porozumienie z pracownikiem zawiera zarzadca sukcesyjny.



DOKUMENTY Z WYMOGIEM PISEMNOSCI

Art. 94(1) . Pracodawca udosteEnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji
rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposdb przyjety u danego pracodawcy.

Art. 101(3) . Umowy, o ktérych mowa w art. 1011 § 1i w art. 1012 § 1, wymagajg pod rygorem niewaznosci formy pisemnej.

Art. 129 § 4. Pracodawca nie ma obowigzku sporzgdzania rozktadu czasu pracy, jezeli:

1) rozktad czasu pracy pracownika wynika z prawa pracy, obwieszczenia, o ktérym mowa w art. 150 § 1, albo z umowy o prace;

2) W porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm
okreslonych w § 1; w takim przypadku rozktad czasu pracy ustala pracownik;

3) na pisemny wniosek pracownika stosuje do niego rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 1401 ;

4) na pisemny wniosek pracownika ustali mu indywidualny rozktad czasu pracy.

Art. 142. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

Art. 143. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne
wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedituzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

Art. 144. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktérym praca jest swiadczona wytgcznie w piatki, soboty,
niedziele i swieta. W tym systemie jest dopuszczalne przedifuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

Art. 150 § 5. Rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140(1) , mogga by¢ takze stosowane na pisemny wniosek pracownika, niezaleznie od ustalenia
takich rozktaddéw czasu pracy w trybie okreslonym w § 3.



DOKUMENTY Z WYMOGIEM PISEMNOSCH

Art. 151 § 2( 1) . Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas
odpracowania zwolnienia od ipracy, udzielonego pracownikowi, na jego
pisemny wniosek, w celu zaftatwienia spraw osobistych. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o
ktorym mowa w art. 132i 133.

Art. 151(2) . § 1. W zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢
mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

Art. 151(7) § 6. Na pisemny wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 2,
pracodawca informuje wifasciwego okregowego inspektora pracy o
zatrudnianiu pracownikow pracujgcych w nocy.

Art. 174. § 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego.



WAZNE!

Art.67(32) KP W przypadku wykonywania pracy zdalnej wnioski
pracownika, dla ktorych przepisy kodeksu lub innych ustaw lub aktow
wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki z zakresu prawa pracy
wymagajg formy pisemnej, moga byc¢ ztozone w postaci papierowej lub
elektronicznej.



FORMA ELEKTRONICZNA!

Art. 25(1) § 5. Pracodawca zawiadamia wtasciwego okregowego inspektora pracy, w formie
pisemnej lub elektronicznej, o zawarciu umowy o prace, o ktérej mowa w § 4 pkt 4, wraz ze
wskazaniem przyczyn zawarcia takiej umowy, w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia.

Art. 129 § 3. Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzgdzony - w formie pisemnej
lub elektroniczne] - na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1
miesigc. Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzgdzony ten rozktad.



PRZYKtADY

Art. 22(1c) § 12. W zwigzku z zatrudnieniem pracownika ijetegl(o,kontrola trzezwosci pracodawca przekazuje temu
plraﬁ?wnl_kom przed dopuszczeniem go do pracy informacje, o ktérych mowa w § 10, w postaci papierowej lub
elektronicznej.

Art. 29 § 3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej: [...]

Art. 29 § 3!.Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia, o _ktérych mowa w § 3 pkt 1 lit. a-f, h-k i pkt 2, moze
nastgpic przez wskazanie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich przepiséw prawa pracy oraz prawa
ubezpieczen spotecznych.

Art. 29 § 32.Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie adresu swojej
siedziby, a w przypadku pracodawcy bedgcego osobg fizyczng nieposiadajgcego siedziby - adresu zamieszkania, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu.

Art. 29 § 33.Pracodawca mformuie pracownika w_ postaci papierowej lub elektroniczne] o zmianie warunkow
zatrudnienia, o ktérych mowa w § 3, a takze o objeciu_pracownika uktadem zbiorowym pracy lub_innym porozumieniem
zbiorowym niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w dniu, w_ktorym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika. Nie
dotyczy to przypadku, w ktorym zmiana warunkow zatrudnienia wynika_ze zmiany przepisOw prawa pracy oraz prawa
ubéezpieczen spotecznych, jezeli przepisy te zostaty wskazane w informacji przekazanej pracownikowi.

Art. 29 § 34 Informacje, o ktorych mowa w § 3-33, pracodawca moze przekazac pracownikowi w postaci elektronicznej,
jezeli beda dostepne dla pracownika z mozliwoscig_ich wydrukowania oraz przechowywania, a pracodawca zachowa
dowdd ich przekazania lub otrzymania przez pracownika.

Art. 29(1) %(2. Przed wyjazdem pracownika do pracy lub w celu wykonania zadania stuzbowego poza granicami kraju na
okres przekraczajgcy 4 kolejne tygodnie pracodawca przekazuje pracownikowi niezaleznie od informacji, o ktérych mowa
w art. 29 § 3, informacje w postaci papierowej lub elektronicznej o:



PRZYKtADY

Art. 293 [Wniosek o przejrzyste i przewidywalne warunki pracy]

§ 1. Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku kalendarzowym
wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym W postaci papierowej lub elektronicznej, o zmiane rodzaju
umowy 0 prace na umowe 0 prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy,
w tym polegajgce na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy. Nie dotyczy fo
pracownika zatrudnionego na podstawie umowy 0 prace na okres probny. Do okresu zatrudnienia pracownika u
danego pracodawcy wlicza sie Rracownlkom okres zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana
pracodawcy nastgpita na zasadach okreslonych w art. 231, a takze w innych przypadkach, gdy z mocy odrebnych
przepisow nowy pracodawca jest nastepcg prawnym w stosunkach “pracy nawigzanych™ przez pracodawce
poprzednio zatrudniajgcego tego pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktérym mowa w § 1.

[§( 3. Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi na wniosek, o
torym mowa w § 1, biorgc pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie pozniej niz w terminie 1 miesigca od
dgla otrzymania wniosku; w razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie
odmowy.



PRZYKtADY

Art. 29(4) § 3. Jezeli pracownik uwaza, ze przyczyng rozwigzania umowy 0 prace na okres

probny za wypowiedzeniem albo =zastosowania dziatania majgcego skutek rownowazny z
rozwigzaniem umowy o prace byto jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy z innym pracodawcyg
lub jednoczesne pozostawanie w stosunku prawnym innym niz stosunek pracy, lub dochodzenie
udzielenia informaciji, o ktérych mowa w art. 29 § 3, 32 i 3% oraz art. 291 § 2 i 4, lub skorzystanie z
praw, o ktorych mowa w art. 9413, moze, w terminie 7 dni od dnia ztozenia oswiadczenia woli
pracodawcy 0 rozwigzaniu umowy 0 prace na okres probny za wypowiedzeniem albo zastosowania
dziatania majgcego skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy 0 prace, ztozyC do pracodawcy
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej to
rozwigzanie umowy o prace albo zastosowanie dziatania.

§ 4. Pracodawca udziela pracownikowi odpowiedzi na wniosek, o ktorym mowa w § 3, w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni od dnia ztozenia przez pracownika wniosku.



., Rozdzial Ia.

Urlopy opiekuncze.

Art. 1731, § 1. Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z

powaznych wzgledow medycznych.
§ 2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w § 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
§ 3. Urlopu, o ktéorym mowa w § 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§ 4. Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela si¢ na wniosek ztozony przez pracownika, w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie nie

krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

§ 5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne
koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z

pracownikiem lub w przypadku osoby niebe¢dacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.
Art. 1732. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

Atrt. e Do pracownika, 0 ktorym mowa A4 § 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 177§ 1,§ 111§ 4!, art. 18321 art. 188!,



ELASTYCZNA ORGANIZACJA PRACY

Art. 188(1) . § 1. Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek

sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

§ 2. Za elastyczng organizacje pracy, o ktérej mowa w § 1, uwaza sie prace zdalng, system czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144, rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140(1) lub art. 142, oraz

obnizenie wymiaru czasu pracy.

§ 3. We wniosku wskazuje sie:

1) imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

§ 4. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy, w tym

koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§ 5. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej

organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 6. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa w § 1, moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem
terminu, o ktérym mowa w § 3 pkt 3, gdy uzasadnia to zmiana okolicznosci bedgca podstawg do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem
okolicznosci, o ktérych mowa w § 4, informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy, w

terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 7. Ztozenie przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w § 1, nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce i przyczyny

uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§ 8. Pracodawca udowodni, ze przy rozwigzywaniu umowy o prace kierowat sie powodem innym niz wskazany w § 7.



PRZYKtADY

Art. 67(19) § 2. W przypadku, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, uzgodnienie moze by¢ dokonane z
inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej. Przepisu art. 29 § 4 nie stosuje sie.

§ 3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) W okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow

pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
wyzszej

- jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej.



PRZYKtADY

Art. 67(19) § 6. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktérym mowa w art.
1421 § 1 pkt 2 i 3, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukoniczenia przez nie 4.
roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajagca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajagcymi orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy
zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
pracownika.

Art. 67(21) § 2. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie art. 67'° § 1 pkt 2 oraz § 3
pracodawca przekazuje pracownikowi informacje okreslone w § 1, w postaci papierowej lub
elektronicznej, najpdzniej w dniu rozpoczecia przez niego wykonywania pracy zdalne;j.



FORMA WNIOSKU O REZYGNACJI Z URLOPU
MACIERZYNSKIEGO

§ 8. W przypadkach, o ktérych mowa w § 4 i 6,
pracownica sktada pracodawcy pisemny wniosek w
sprawie rezygnacji z korzystania z czesci urlopu
macierzynskiego w terminie nie kroétszym niz 7 dni przed
przystgpieniem do pracy. Do wniosku dotgcza sie
dokumenty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 186%. Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownicy.

W przypadkach, o ktérych mowa w § 4 |
6, pracownica sktada pracodawcy wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej w
sprawie rezygnacji z korzystania z czesci
urlopu macierzynskiego w terminie nie
krotszym niz 7 dni przed przystgpieniem
do pracy. Do wniosku dofacza sie
dokumenty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 186%3
Pracodawca jest obowigzany uwzglednic
wniosek pracownicy.



§ 9. Czesci urlopu macierzynskiego, o ktérej mowa w § 4
pkt 1, § 5 § 6 pkt 1 1 § 7, pracodawca udziela,
odpowiednio, pracownikowi - ojcu wychowujgcemu
dziecko albo pracownikowi - innemu cztonkowi najblizszej
rodziny, na jego pisemny wniosek, sktadany w terminie
nie krotszym niz 14 dni przed rozpoczeciem korzystania z
czesci urlopu.

§ 16. W okolicznosciach, o ktorych mowa w § 10 pkt 11 §
11-13 i 15, czesci urlopu macierzynskiego udziela sie na
pisemny wniosek pracownika - ojca wychowujgcego
dziecko albo pracownika - innego czionka najblizszej
rodziny.

§ 9 Czesci urlopu macierzynskiego, o ktorej mowa w § 4
pkt 1, § 5, § 6 pkt 1 1 § 7, pracodawca udziela,
odpowiednio, pracownikowi — ojcu wychowujgcemu
dziecko albo pracownikowi — innemu cztonkowi
najblizszej rodziny, na wniosek w postaci papierowej lub
elektronicznej sktadany w terminie nie krotszym niz 14

dni przed rozpoczeciem korzystania z czg¢sci urlopu.

§ 16 W okolicznosciach, o ktérych mowa w § 10 pkt 11 §
11-13 1 15, czesci urlopu macierzynskiego udziela si¢ na
wniosek, w postaci papierowej lub elektronicznej,
sktadany przez pracownika — ojca wychowujacego dziecko

albo pracownika — innego cztonka najblizszej rodziny.



Art. 18219 [Wniosek o urlop rodzicielski]

§ 1. Urlop rodzicielski jest udzielany na wniosek, w

postaci papierowej lub elektronicznej, sktadany przez
§ 1. Urlop rodzicielski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika — rodzica dziecka w terminie nie krotszym
pracownika, sktadany w terminie nie krotszym niz 21 dni niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

Do wniosku dotgcza sie dokumenty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 18682. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.
§ 2. Liczbe czesci urlopu ustala sie w oparciu o liczbe ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu. W liczbie wykorzystanych czesci urlopu uwzglednia sie takze
liczbe wnioskéw o zasitek macierzynski za okres odpowiadajgcy okresowi urlopu rodzicielskiego albo jego czesci, ztozonych przez ubezpieczong - matke

dziecka lub ubezpieczonego - ojca dziecka.
§ 3. Pracownik moze zrezygnowac z korzystania z urlopu rodzicielskiego w kazdym czasie za zgodg pracodawcy i powrocic do pracy.



Art. 182'¢ [Laczenie urlopu z pracg, dopuszczalny wymiar]

§ 2. W przypadku, o ktorym
mowa w § 1, podjecie pracy
nastepuje na pisemny wniosek
pracownika, sktadany w terminie
nie krotszym niz 21 dni przed
rozpoczeciem wykonywania
pracy. Do wniosku dotgcza sie
dokumenty okreslone W
przepisach wydanych na
podstawie art. 18682,
Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownika,
chyba ze nie jest to mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez

pracownika. O przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku
pracodawca informuje

pracownika na pismie.

§ 2. W przypadku, o ktorym mowa w § 1, podjecie pracy
nastgpuje na wniosek, w postaci papierowej lub
elektronicznej, skladany przez pracownika w terminie nie
krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem wykonywania
pracy. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
pracodawca informuje pracownika, w postaci papierowej
lub elektronicznej, w terminie 7 dni od otrzymania

wniosku.



Art. 1823 [Wymiar urlopu pracownika-ojcal]

§ 1. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do . . o : -
urlopu ojcowskiego w wymiarze  do 2 tygodni, nie dluzej ,8 1. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik — ojciec ma prawo do urlopu

jednak niz:
J ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do:

1) do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo L , o
1) ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

2) do uptywu 24 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie

postanowlienia orzekajgcego przysposobienie dziecka i nie 2) uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajacego
dtuzej niz do ukonczénia przez dziecko 7 roku zycia, a w o o L ) , . o
przypadku dziecka, wobec ktorego pOdjgto decyzje o przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.”,
odroczeniu obowigzku szkolnego, nie “dtuzej niZ do

ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

§ 1. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo w § 2 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: ,Urlop ojcowski jest udzielany na wniosek w
nie wiecej niz w 2 czesciach, z ktoérych zadna nie moze byc¢ . _ _ . ) ) N
krotsza niz tydzien. postaci papierowej lub elektronicznej sktadany przez pracownika — ojca w terminie nie
§ 2. Urlop ojcowski jest udzielany na pisemn%{ \(/jvniosek krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

adany w

racownika - “ojca wychoyyUJ?cego_ dziecko, s /
erminie nie Kkrétszym niz ° ni przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu. Do wniosku dofgcza sie dokument
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 18682
Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 3. Do urlopu ojicowskiego stosuje_sie odpowiednio przepis
art. 45 § 3, art. 47/, art. 50‘? 5, art. 57 § 2, art. 163% 3, art. 16
pkt 4, art. 166 pkt 4, art. 177, art. 181 1 art. 183* § 1.

PRZEPIS PRZEJSCIOWY

Art. 33. Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko w dniu wejécia w zycie niniejszej ustawy ma prawo do urlopu ojcowskiego na zasadach okreslonych w przepisach dotychczasowych, nie dtuzej jednak niz do

ukoniczenia przez dziecko:
1) 24. miesigca zycia albo

2) 14. roku zycia, o ile nie uptynety 24 miesigce od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego przysposobienie tego dziecka.



Art. 186. [Prawo do urlopu wychowawczego]

§ 7. Urlop wychowawczy jest udzielany na
pisemny wniosek pracownika sktadany w
terminie nie krotszym niz 21 dni przed
rozpoczeciem korzystania z urlopu. Do wniosku
dotacza sie dokumenty okreSlone w przepisach
wydanych na podstawie art. 186%. Pracodawca
jest obowigzany uwzglednic wniosek
pracownika. Pracownik moze wycofac wniosek o
udzielenie urlopu wychowawczego nie pozniej
niz na 7 dni przed rozpoczeuem tego urlopu,
sktadajac pracodawcy pisemne oSwiadczenie w
tej sprawie.

Urlop wychowawczy jest udzielany na wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej sktadany przez pracownika w
terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu. Do wniosku dotacza sie dokumenty
okreSlone w przepisach wydanych na podstawie art.
186%2. Pracodawca jest obowigzany uwzglednic wniosek
pracownika. Pracownik moze wycofa¢ wniosek o udzielenie
urlopu wychowawczego nie pozniej niz na 7 dni przed
rozpoczeciem korzystania z urlopu, sktadajgc pracodawcy w
postaci papierowej lub elektronicznej oswiadczenie w tej
sprawie.



Art. 188 [Zwolnienie od pracy na opieke]

DOTYCHCZAS ZMIANY

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno : :
gziecko W wiekil do 14 I<';1tjaprzys’fugloujey ¥ cialgjuJ roku § 2. O sposobie wykorzystania w danym roku

Iégldezr}ﬂarzgl\évg go2 Zwé) r|1ri],lemze %%Cﬁ(gavl\gnigv m Wypgrr]{!l?/\l;ge ég kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w § 1, decyduje

wynagrodzenia. pracownik w pierwszym wniosku, skladanym w postaci

2. O sposobie korzystania w danym roku . . . . : : :
Ealen darz owy?n zvvolnig)\%a, (3)/ Rty mowayw. ? 1 papierowej lub elektronicznej, o udzielenie takiego
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie zwolnienia w danym roku kalendarzowym.”,

takiego zwolnienia  ztozonym w  danym  roku
kalendarzowym.

§ 3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w § 1, udzielane
W wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w

dodaje si¢ § 4 w brzmieniu:

niepetnym ~wymiarze czasu pracy ustala  sie § 4. Przepisy § 1 1 3 w zakresie zwolnienia od pracy
roporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. dziel . dzi . :
iepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w udzielanego w  wymiarze godzinowym, stosuje  sig

gore do peinej godziny. odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma

czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza

niz 8 godzin.



CHECKLISTA WNIOSKOW ELEKTRONICZNYCH

1) rezygnacja z korzystania z czesci urlopu macierzynskiego przez
pracownice;

2) udzielenie czesci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo
prawnikow1 innemu cztonkow1 najblizszej rodziny

3) wniosek o urlop rodzicielski
4) wniosek o urlop ojcowski

5) wniosek o urlop na warunkach urlopu macierzynskiego

6) wniosek o zwolnienia od pracy dla pracownikow wychowujacych
dziecko do 14 lat



Art. 281 [Katalog wykroczen]

NOWE WYKROCZENIA

DOTYCHCZAS

§ 1. Kto, bedgc pracodawcg lub dziatajgc w jego imieniu:

1% zawiera umowe cywilnoprawng w warunkach, w ktorych zgodnie z art.
22 § 1 powinna byc zawarta umowa o prace,

la) nie zawiadamia wtasciwego okregowego inspektora pracy, w formie
pisemnej lub elektronicznej, o zawarciu umowy o prace, o ktérej mowa w
art. 251 é 4 pkt 4, wraz ze wskazaniem przyczyn zawarcia takiéj umowy,
w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia,

2) nie potwierdza na piSmie zawartej z pracownikiem umowy o prace
przed dopuszczeniem go do pracy,

3) wypowiada lub rozwigzuje z pracownikiem_ stosunek pracy bez
wypowledzenia, naruszajgc W sposob razacy przepisy prawa pracy,

4) stosuje wobec pracownikow inne kary niz_przewidziane w przepisach
prawa pracy o odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikow,

5) narusza przepisy o czasie pracy lub Przepisy_ 0 uprawnieniach
pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem i zatrudnianiu mtodocianych,

6) nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

6a) nie przechowuje dokumentaciji pracowniczej przez okres, o ktorym
mowa w art. 94 pkt 9b, art. 94° § 2 i art. 94° pkt 2, albo przez dtuzszy
okres, jezeli wynika on z odrebnych przepisow,

7) pozostawia dokumentacje pracowniczg w warunkach grozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem

- podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt.

2a)

2b)

5a)

5b)

5¢)

5d)

nie informuje pracownika w terminie o warunkach jego zatrudnienia, naruszajac w sposdb razacy przepisy art. 29§ 3,3 233 oraz art. 29(1) § 24,

nie udziela pracownikowi w terminie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi na wniosek lub nie informuje o przyczynie odmowy uwzglednienia

narusza przepisy o elastycznej organizacji pracy, o ktorej mowa w art. 188(1) ,

narusza przepisy o urlopie opiekuriczym, o ktérym mowa w art. 173(1) - 173(3),

narusza przepisy dotyczace uwzglednie ktérych mowa w art. 142(1) iart. 67(19) § 617,

narusza przepisy dotyczace pokrywania przez pracodawce kosztéw szkoler, o ktrym mowa w art. 94(13).

whiosku, o ktérych mowa w art. 29(3) § 3,”,



POSTAC ELEKTRONICZNA

Art. 94 [Obowigzki pracodawcy] Pracodawca
jest obowigzany w szczegolnosci:

Oa) prowadziC 1 przechowywaC w postaci
papierowe] lub elektroniczne] dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow (dokumentacja
pracownicza);



CZESCIOWA ELEKTRONIZACJA

[...] Nalezy rowniez dodac, ze dokumentacje pracowniczg tworzy
dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikdéw. Nie ma zatem przeszkod prawnych,
aby pracodawca prowadzit i przechowywat czes¢ dokumentacji
pracowniczej, np. akta osobowe pracownikow, w postaci
elektronicznej, a pozostatg dokumentacje pracowniczg w postaci
papierowej. [...]

Odpowiedz na zapytanie nr 7753 w sprawie nowych przepisow dotyczacych dokumentacji pracowniczej

Odpowiadajacy: sekretarz stanu w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej Krzysztof Michatkiewicz



CZESCIOWA ELEKTRONIZACJA

Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 7 lutego 2019 r. w sprawie wyboru formy
prowadzenia dokumentacji pracowniczej

(...) zgodnie z art. 94 pkt 9a k.p., dokumentacje¢ pracownicza tworzy dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw. Wobec powyzszego — w naszej ocenie — nie ma przeszkod prawnych, aby
pracodawca prowadzil i przechowywal czgs¢ dokumentacji pracowniczej, np. akta osobowe pracownikow, w postaci
elektronicznej, a pozostala dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy okre$long w § 6 rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r. (DzU poz. 2369), w postaci papierowej, lub odwrotnie.

Rowniez w obrebie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, o ktérej mowa w § 6 ww. rozporzadzenia,
mozliwe jest jej prowadzenie i przechowywanie w cze$cl w postaci elektronicznej, a w czeSci w postaci papierowej. Powyzsze
znajduje potwierdzenie w stanowisku Gloéwnego Inspektora Pracy z 17 stycznia 2019 r. (GIP-GPP.081.6.2019.2), ze
,,mozliwe jest przechowywanie czg¢sci dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej, a czgsci w postaci elektronicznej
(np. akta osoll))owe racownika oraz dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy w postaci elektronicznej,
natomiast pozostala dokumentacja pracownicza w postaci papierowej)".

Natomiast dokumentacje pracowniczg, ktora stanowi integralng cato$¢, np. akta osobowe pracownikow, nalezy prowadzi¢ —
naszym zdaniem — jednolicie, tzn. w jednej postaci: papierowej albo elektroniczne;.



CZESCIOWA ELEKTRONIZACJA

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej wyrazilo w tej kwestii jeszcze bardziej
liberalne zdanie. Resort uznal, ze ,Przepisy nie wprowadzaja takze wymogu prowadzenia
przez pracodawce dokumentacji pracownicze] w jednakowej postaci dla wszystkich
zatrudnianych pracownikow. Wybor postaci, w jakiej pracodawca bedzie prowadzil
dokumentacje pracownicza poszczegolnych pracownikow nalezy (...) do pracodawcy
W zwiazku z powyzszym, nie jest wykluczone, zdaniem resortu, prowadzenie i
przechowywanie danej kategorii dokumentéw zaliczanych do dokumentacp zwigzanej ze
stosunkiem pracy (jak np. dokumentéw zwigzanych z udzielaniem i korzystaniem z urlopow
wypoczynkowych) dla okreSlonej czeSci pracownikow w postaci papierowej, a dla innej,
okreslonej czesci pracownikow w postaci elektronicznej. Decyzja w tym zakresie nalezy do
pracodawcy. Nie jest natomiast dozwolone prowadzenie i przechowywanie danej kategorii
dokumentoéw zwigzanych ze stosunkiem pracy, np. dokumentacji urlopowej dotyczacej
konkretnego pracownika, czeSciowo w postaci elektronicznej, a czeSciowo w postaci
papierowej (...)"



Art. 948 [Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej]
§ 1. Pracodawca moze zmieniac postac, w ktorej prowadzi i przechowuje dokumentacje pracowniczg.

§ 2. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng nastepuje przez
sporzadzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegoélnosci skanu, i opatrzenie go
kwalifikowanym podpisem elektronicznym Ilub kwalifikowana pieczeciag elektroniczna
pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym upowaznionej przez pracodawce
osoby, potwierdzajgcym zgodnos¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem papierowym.

§ 3. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowg nastepuje przez
sporzgdzenie wydruku i opatrzenie go podpisem pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej,
potwierdzajgcym zgodnosc¢ wydruku z dokumentem elektronicznym.

Art. 941 [Réwnowaznos¢ wersji papierowej i elektronicznej dokumentacji] Dokumentacja
pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci elektronicznej jest rownowazna z dokumentacjg
pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci papierowej.



Dziennik Ustaw

Poz., 2369

Falgcenik do rozporzadzenia Ministra Rod=ziny, Pracy
1 Pohtyvika Spolecene) = dnia 10 grudmia 2008 r (poe. 2369)

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH

Rodzaj) skanowanego dokumentu

Mimimalna rosdzicleczosc

MMinimalna liczba bitdw
na piksel

teksty drukowane czarno-biate,
w formacie A4 lub wigkszym

200 dpi

1 bit {czamo-biale)

teksty drukowane czarno-biake,
w formacic mnicjszym niz A«

1600 pikseli na dihuZzszym boku lub 200 dpi w zaleznosci
od tego, co porxwala uzvskac wicksza rozdziclczosc

1 bit {czarno-biake)

teksty drukowane, kolorowe,
w formacie A4 lub wickszym

200 dpi

16 bitow (kolor)

teksty drukowane, kolorowe,
w formacic mnigjszym niz A<

1600 pikscli na dhuZzszym boku lub 200 dpi w zaleznosci
od tego, co pozwala uzyskac wigksza rozdziclczosc

16 bitow (kolor)

r¢kopisy w formaciec A4 lub
wigkszym

300 dpi

16 bitdéw (kolor)

rckopisy w formaciec mnigjszym
niz A<

2000 pikseli na dhuzszyvm boku lub 300 dpi w zaleznosci
od tego, co pozwala uzvskad wicksza rozdziclczosc

16 bitow (kolor)

fotografic czarno-biate (jezeli sg
wilaczone do dokumentacji osobno)

1600 pikseli na diuzszym boku

B bitdéw (skala szarosci)
lub 24 bity (kolor)

fotografic kolorowe (jezeli sa
wiaczone do dokumentacji osobno)

1600 pikseli na dhuzszym boku

24 bity (kolor)

Dopuszcza sig stosowanic automatyverzne] kompresji dla obrazow zapisywanych w plikach PDF w przyvpadku, gdy zastoso-
wana kompresja nic powoduje widocznego pogorszenia jakosci obrazu.



§ 12 Rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej

1. Prowadzgc i przechowujgc dokumentacje pracowniczg w postaci elektronicznej, pracodawca
stosuje odpowiednie, w odniesieniu do ilosci danych i zastosowanej technologii, rozwigzania
techniczne zapewniajgce dostepnosc¢, uzywalnosC¢ i wiarygodnos¢ dokumentacji, co najmniej do
uptywu okresu przechowywania dokumentaciji.

2. Odwzorowania cyfrowe, o ktéorych mowa w art. 948 § 2 Kodeksu pracy, sporzadza sie z
nalezyta starannoscia i jakoscig techniczng umozliwiajgcg zapoznanie sie bez watpliwosci z
trescig dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci z dokumentem w postaci papierowej.

3. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatgcznik do rozporzgdzenia.



Rozporzadzenie w sprawie dokumentaciji
pracowniczej

§ 9

Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej jest prowadzona i
przechowywana w systemie teleinformatycznym zapewniajgcym:

1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym
dostepem;

2) integralnosc tresci dokumentaciji i metadanych polegajgcg na zabezpieczeniu
przed wprowadzaniem zmian, z wyjgtkiem zmian wprowadzanych w ramach
ustalonych i udokumentowanych procedur;

3) staty dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym;

4) identyfikacje oséb majgcych dost%p do dokumentacji oraz rejestrowanie
dokonywanych przez te osobyzmian w dokumentacji i metadanych;

5) skuteczne W¥szukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych, o ktérych
mowa w § 13 ust. 3;

6) wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo
cze$cCi dokumentacii w sposéb okreslony w rozdziale 4;

7) funkcjonalnos¢ wydruku dokumentacii.

§ 10

1. D_okumentacjeb pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci elektronicznej
uwaza sie za zabezpieczong w zakresie, 0 ktorym mowa w § 9 pkt 1, jezeli w sposéb
ciggly sa spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

1) jest zapewniona jej dostepnos¢ wytgcznie osobom upowaznionym;

2) jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem;

3) jej prowadzenie | przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem metod i srodkow
ochrony dokumentacji, ktérych skuteczno$¢ w czasie ich zastosowania jest powszechnie
uznawana.

2. Zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i przechowywanej w postaci
elektronicznej polega w szczegdlno$ci na:

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

2) opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpieczania dokumentacji i systeméw ich
przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia kopii zapasowych oraz
przechowywania;

3) stosowaniu srodkdéw bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

4) biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizaqgn[)(/ch i techniczno-
informatycznych sposobow zabezpieczenia, a takze okresowym dokonywaniu oceny
skutecznosci tych sposobow;

5) przygotowaniu i realizacji planéw przechowywania _dokumentacd'i w diugim czasie, w
tym' jej przenoszenia na nowe informatyczne nosniki danych i do nowych formatow
anych, jezeli tego wymaga zapewnienie ciggtosci dostepu do dokumentaciji.



ELEKTRONIZACJA W KP

Art. 94°. [Obowigzek zawiadomienia o zmianie postaci dokumentacji pracowniczej oraz o mozliwosci odbioru
poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej]

§ 1. Pracodawca informuje pracownikow w sposob przyjety u danego pracodawcy o:
1) zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej;

2) mozliwoSci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia przekazania
Informacji, o ktorej mowa w pkt 1.

§ 2. Pracodawca zawiadamia w postaci papierowej lub elektronicznej bytego pracownika o mozliwosci odbioru
poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia zawladomienia.

§ 3. W przypadku Smierci pracownika lub bytego pracownika prawo odbioru poprzedniej postaci dokumentacji
pracowniczej przystuguje nastepujacym cztonkom rodziny:

1) dzieciom wtasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzieciom przysposobionym;

2) Przyjetym na,wychowanie i utrzymanie przed osiagnieciem petnoletnosci wnukom, rodzenstwu i innym dzieciom, z
wytaczeniem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka;

3) matzonkowi (wdowie i wdowcowi);
4) rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom przysposabiajacym.



Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej

§ 15 1. Pracodawca dorecza, za pokwitowaniem, pracownikowi albo bytemu pracownikowi informacje
albo zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracownicze,;.

2. Pracodawca dokonuje doreczenia, o ktorym mowa w ust. 1, osobiscie albo za posrednictwem:

1) operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz.U. z
2018 r. poz. 2188), zwanego dalej ,operatorem”;

2) 0soby upowaznionej przez pracodawce;
3) srodkow komunikaciji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania potwierdzenia doreczenia.



Rozporzadzenie w sprawie dokumentaciji
pracowniczej

Rozdziat 4. Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi.

§ 13 1. Przeniesienie dokumentacji pracowniczej do innego systemu wymaga utworzenia uporzgdkowanego zbioru dokumentow przeznaczonych do przekazania, wraz z
kompletem metadanych odnoszgcych sie do kazdego dokumentu.

2. Kazdy dokument zapisuje sie w odrebnym pliku, zgodnie z nastepujgcymi zasadami dotyczgcymi formatéw plikéw:
1) dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentow w postaci papierowej przekazuje sie w formacie PDF;

2) dokumenty inne niz stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentoéw w postaci papierowej i przechowywane w dokumentacji pracowniczej w pliku o okreslonym formacie
przekazuje sie w formacie, w jakim byly przechowywane;

3) dane zapisane w systemie teleinformatycznym w taki sposob, ze nie stanowig pliku w okreslonym formacie, ale jednoczesnie sg czescig dokumentacji pracowniczej,
zapisuje sie w formacie TXT.



Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej

3. Do kazdego dokumentu przyporzadkowuje sie zestaw nastepujgcych metadanych, zapisanych w odrebnym pliku XML z metadanymi:

1) identyfikator dokumentu - bedgcy unikatowym w catym zbiorze identyfikatorem wyrdzniajgcym dokument od innych dokumentéw wchodzgcych w sktad przekazywanej
dokumentacji;

2) identyfikator dokumentacji - bedgcy identyfikatorem prowadzonej oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji pracowniczej, do ktérej nalezy dokument;

3) rodzaj dokumentu - bedacy jednoznacznym przyporzgdkowaniem dokumentu do jednej z czesci akt osobowych pracownika albo do jednego z rodzajow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) data powstania dokumentu;

5) data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy, albo osoby
upowaznionej przez pracodawce - w przypadku gdy jest to odwzorowanie cyfrowe dokumentu w postaci papierowej;

6) numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej zostat wtgczony dokument, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosc;

7) imie i nazwisko pracownika;
8) nazwa pracodawcy;
9) data utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do przekazania, w ktérym znajduje sie dokument.

4. Pracodawca zapewnia zgodnos¢ struktury technicznej pliku XML z metadanymi ze specyfikacjg techniczng zamieszczong na stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji
Publicznej ministra wiasciwego do spraw pracy.

5. Plikowi XML z metadanymi nadaje sie takg samg nazwe, jakg ma petna nazwa pliku, do ktérego sie odnosi, i uzupetnia sie jg o rozszerzenie XML.



Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracownicze]

§ 14 1. Uporzagdkowany zbior dokumentow przeznaczonych do przekazania
przekazuje sie w jednym pliku zapisanym w jednym z formatow
przeznaczonych do kompresji, o ktorych mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 .
poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 1000, 1544 i 1669).

2. Opatrzenie pliku, o ktorym mowa w ust. 1, kwaliflkowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy jest
rownoznaczne z potwierdzeniem zgodnosci catosci przekazywanego zbioru
dokumentow przeznaczonych do przekazania z dokumentacjg pracowniczg
posiadang przez pracodawce.



Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej

§ 16. 4. Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej nastepuje:
1) na informatycznym nosniku danych odebranym osobiscie i za pokwitowaniem albo

2)za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze osoba, ktorej
dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, bedzie jednoznacznie zidentyfikowana przed jej
wydaniem, a wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowodem doreczenia.

§ 17 1. Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci papierowej przekazuje sie w
formie, w jakiej byta przechowywana przez pracodawce.

2. Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci elektronicznej przed wydaniem
uporzadkowuje sie w sposob okreslony w rozdziale 4.



§ 11 Rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej

1. W przypadku gdy do dokumentacji pracownicze)] prowadzonej w postaci elektronicznej ma byc
dotgczony dokument w postaci papierowej, pracodawca albo osoba upowazniona przez pracodawce
sporzgdza odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji
pracowniczej, w sposob zapewniajgcy czytelnosc, dostep i spojnosc¢ tej dokumentacji.

2. Pracownik odbiera dokument, o ktérym mowa w ust. 1, w sposéb i w terminie uzgodnionym z
pracodawcg. W przypadku nieuzgodnienia z pracodawcg sposobu i terminu odbioru tego dokumentu
albo jego nieodebrania przez pracownika pracodawca moze zniszczyC ten dokument w sposob
uniemozliwiajgcy odtworzenie jego tresci.



Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej

WYDANIE DOKUMENTAC/I

§ 15 1. Pracodawca dorecza, za pokwitowaniem, pracownikowi albo bytemu pracownikowi informacje
albo zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracownicze;.

2. Pracodawca dokonuje doreczenia, o ktorym mowa w ust. 1, osobiscie albo za posrednictwem:

1) operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz.U. z
2018 r. poz. 2188), zwanego dalej ,operatorem”;

2) 0soby upowaznionej przez pracodawce;
3) srodkow komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania potwierdzenia doreczenia.



Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej

WYDANIE DOKUMENTAC/I

§ 16 4. Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej nastepuje:
1) na informatycznym nosniku danych odebranym osobiscie i za pokwitowaniem albo

2)za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze osoba, ktorej
dokumentacja pracownicza ma by¢é wydana, bedzie jednoznacznie zidentyfikowana przed jej
wydaniem, a wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowodem doreczenia.

§ 17 2. Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci elektronicznej przed wydaniem
uporzadkowuje sie w sposob okreslony w rozdziale 4.



ELEKTRONIZACJA W KP

Art. 94(12) . Pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej ha wniosek:

1) pracownika lub bytego pracownika albo

2) osob, o ktorych mowa w art. 94(9) § 3, w przypadku sSmierci

pracownika lub bytego pracownika — ztozony w postaci papierowej
lub elektroniczne;j.



Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej

WYDANIE KOPII DOKUMENTAC/I

2. W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce w postaci
elektronicznej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej:

1) w postaci elektronicznej, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 4, albo

2) W postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektronicznej, zawierajgcy oprocz tresci rowniez metadane, o ktorych mowa w § 13 ust. 3 pkt 1-4,
oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajgcy zgodnosc¢ kopii z
dokumentacjg pracownicza.

3. Pracodawca wydaje pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobie, o ktérej mowa w art. 94° §
3 Kodeksu pracy, kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej okreslonej we wniosku i nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania; wniosek wigcza sie odpowiednio do czesci B
albo C akt osobowych pracownika. Przepis § 16 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.



Stanowisko MRPIT z 30 grudnia 2020 r. w sprawie zasad wydawania kopii dokumentacji pracowniczej

Zgodnie z art. 94 pkt 9a Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym ustawg z 10 stycznia 2018 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przecho ania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja
pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza).

Wybor postaci prowadzenia/przechowywania dokumentacji pracowniczej nalezy do pracodawcy.

Jednocze$nie pracodawca jest obowigzany wydaé kopie cato$ci lub czesci dokumentacji pracowniczej na wniosek m.in.
pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Szczegotowe zasady wydawania osobom uprawnionym (w tym pracownikom) kopii catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej — stosownie do tego, czy pracodawca przechowuje te dokumenjcacl]{g w }postaql papierowej, czy
elektronicznej — okresSla przepis § 18 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

Z przepisu tego wynika, ze zaréwno dokumentacja przechowywana w postaci papierowej, jak i dokumentacja
przechowywana w postaci _elektronicznej moze by¢ wydawana w jednej z dwoch alternatywnych i rownowaznych
postaci, tj. papierowej lub elektroniczne;.

Powotany wyzej przepis § 18 rozporzadzenia nie wyklucza mozliwo$ci zawarcia przez pracownika w tresci
kierowanego do pracodawcy wniosku o wydanie kopii calosci lub czesci dokumentacji prosby o wydanie jej w postaci
mn(_e{_ niz ta, w ktorej pracodawca dokumentacje prowadzi/przechowuje. Wydaje sie, ze w miare posiadanych
mozliwosci, w_szczegolnosci organizacyjnych i technicznych, pracodawca powinien tego typu prosbe pracownika

uwzglednic, jednakze decyzja o jej uwzglednieniu nalezy do pracodawcy.



Czy wypowiedzenie umowy o prace za posrednictwem poczty
elektronicznej jest skuteczne?

Zgodnie z art. 30 § 3 Kodeksu pracy, oswiadczenie kazdej ze stron o
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na
piSmie.

Brak rygoru niewaznosci lub skutecznosci w przypadku niezachowania
formy pisemnej wypowiedzenia, o ile oSwiadczenie o wypowiedzeniu

doszto do adresata w taki sposob, ze moégt on sie z nim skutecznie
zapoznac.
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Czy wypowiedzenie umowy o prace za posrednictwem poczty
elektronicznej jest skuteczne?

Zgodnie z art. 30 § 3 Kodeksu pracy, oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu
umewy o prace powinne nastapic na pismie. Nalezy zaznaczy¢, ze Kodeks pracy nie zastrzega rygoru
niewaznosci nawet w przypadku niezachowania formy pisemnej wypowiedzenia ani nie pozbawia go
skutecznosci, o ile oéwiadczenieo wypowiedzeniu doszlo do adresata w taki sposdb, ze mégt on sie z
nim skutecznie zapozna¢. Takie oswiadczenie bedzie wadliwe co do formy, ale nie bedzie nieskuteczne
prawnie.

Szezegotowe regulacje w zakresie formy czynnosci prawych zawieraustawa z 23 kwietnia 1964 r.

- Kodeks cywilny - dalej k.c., ktdrej przepisy stosuje sie odpowiednio do stosunku pracy na mocy art.
300 k.p. Zgodnie z art. 781 § 112 k.c., do zachowania elektronicznej formy czynnosci prawnej
wystarcza zlozenie owiadczenia woli w postaci elektroniczne; i apatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Oéwiadczenie woli zlozone w formie elektranicznej jest rownowazne z
oswiadezeniem woli Zlozonym w formie pisemnej. Momentem rozpoczecia biegu wypowiedzenia jest
pierwszy dzien kalendarzowy miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktdrym zostalo ziozone
oswiadczenie woli jednej ze stron o wypowiedzeniu umowy o prace.
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Najpierw e-podpis, a potem e-mail

Oswiadczenie woli ztozone w formie elektronicznej jest
rownowazne z oswiadczeniem woli ztozonym w formie
pisemnej. Pracodawca, ktory dysponuje bezplecznym e-podpisem,
moze wiec wygenerowac plik PDF zawierajacy pismo ze zwolnieniem
i wysta¢ go pracownikowi na stuzbowa skrzynke mailowa. Majgc
dostep do serwerow poczty, ma pewnos¢ i dowdd, ze pismo
ze zwolnieniem zostato doreczone pracownikowi w sposob
prawidtowy i skuteczny.

W sytuacji gdy pracodawca posiada kwalifikowany podpis

elektronlczny Istnieje mozliwos$¢ wystania wypowiedzenia umowy
ﬁrace e-mailem na imienng skrzynke pocztowg pracownika.

Taka forma bedzie prawnie skuteczna i prawidtowa formalnie.



CZY MOZNA WYSTAWIC SWIADECTWO PRACY
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ?



Mozna wystawic¢ Swiadectwo pracy w formie elektronicznej

To, ze powszechnie stosowang form? éwiadectwaopracy%’est forma pisemna, nie
oznacza, ze jest jedyna dopuszczalna forma. Zgodnie art. /8 ustawy z 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny, do zachowania formy pisemnej konieczne %est ztozenie
witasnorecznego podpisu na dokumencie. Natomiast, jak stanowi art. 78[1] ww.
ustawy, do zachowania elektro.nlczne{ formy czynnosci prawnej wystarcza ztozenie
oswiadczenia woli w postaci elektronicznej | opatrzenie %o kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Co najwazniejsze - oswiadczenie woli ztozone w formie
elektronicznej jest rownowazne z oswiadczeniem woli ztozonym w formie pisemne;.

Jak rozumiec to w praktyce?

Z powyzszych przepisow wynika, ze forma pisemna zostata zrownana z forma
elektroniczng (rozumiang jako ztozenie oswiadczenia w_postaci elektronicznej |
opatrzenie go kwalifikowanym podpisem_ elektronicznym). To z kolei oznacza, ze
mozna wydac¢ Swiadectwo pracy w formie elektronicznej, jezeli bedzie opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.



PPK A ELEKTRONIZACJA

Z 20 oswiadczen i informacji, jedynie w przypadku trzech ustawa wskazuje na koniecznos¢
zachowania formy pisemnej. S3 to:

1), deklaracja pracownika o nieoszczedzaniu — art. 16 ust. 1 i art. 23 ust. 2 ustawy,; takie
oswiadczenie jest skladane,. gdy pracownik nie chce uczestniczyc albo chce zrezygriowac z
uczestnictwa w PPK; w kazdym, czasie takie oswiadczenie moze zgstac odwotane poprzez
ztozenie przez pracownika wniosku o przystqlt)l,enle do PPK, a w_okres]onych datach traci ono
waznosc, jesli nie zostanie ponowione; wzor tej deklaracji zostat okr,eslon}é W rozporzadzeniu
ministra finansow z 12 czerwca 201% r. w sprawie deklaracji o rezygnacji z dokonywahia wptat do
pracowniczych planow kapitatowych (Dz.U. poz. 1102);

2) oswiadczenie uczestnika PPK o braku zgody na wyptate transferowa — art. 19 ust. 3 ustawy;
takie oswiadczenie moze zostac ztpzone w préypadku, gdy pracownik tczestniczy w wiecej niz
jednym PPK i nie chce przekazac, sSrodkow do PPK prowadzonego przez swojego obecnego
pracodawce z pozostatych programow;

3) wnipsek osoby zatrudnionej o ponowne dokgQnywanie wplat po okresie, rez¥§nacji y/
oszcz%‘d_zama w PPK — art. 23 ust. 10 u,sta\gy; taki’wnigsek sktada pracownik, kiory chce
uczestniczyC w PPK, mimo ze wczesniej ztozyt déklaracje o nieoszczedzaniu.

Ustawa nie,zastr_ze%a_dla tych o$wiadczen formy  pisemnej }t)od rygorem niewaznosci. W ko?sekwen_cji, zgodnie z art. 73 kodeksu cywilnego,

oswiadczenie woli ztozone bez,zachoxazama formy pisemnej jest skute z,ng i wazne. Zasterzeme formy pisemnej bez rygoru niewaznosci ma jedynie

ten skutek, ze w razie sporu nie jest dopuszczalny dowod z°zeznan swiadkow lub z przestuchania stron na fzikt okongdnia czynnosci. Jednak mimaq

niezachowania &e] ormy, wspomniane dowody beda dopuszczalne, jezeli obie strony wyraza na to zgode albo fakt dokonania czynnosci prawne;j
o

zostanie uprawdopodobniony za pomocg dokurnentu.



Oswiadczenia moga by¢ sktadane w innej formie niz pisemna, np. dokumentowej czy
elektronicznej.

Polski Fundusz Rozwoju, Panistwowa Inspekcja Pracy oraz czesc¢ instytucji finansowych nie
zgadzajq si¢ z tym poglqdem i podnoszg, ze dla waznosci sktadanych oswiadczen konieczne
jest zachowanie formy pisemnej, co nie wynika z przepisow. PIP moze kwestionowac inne
rozwigzania pracodawcy w ramach uprawnien kontrolnych, ale w praktyce brak jest sankcji
z tego tytutu dla pracodawcy. PIP nie moze twierdzi¢, ze pracodawca nie prowadzi
wymaganej dokumentacji w zakresie PPK — jak na]bard21e] prowadzi, tylko w innej formie
niz pisemna, czego przepisy nie wykluczaja.



W przypadku pozostatych oswiadczen i informacji ustawa nie wskazuje formy ich sktadania. Zgodnie z art. 60 k.c., z
zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w tym kodeksie, wola osoby dokonujgcej czynnosci prawnej moze byc
wyrazona przez kazde zachowanie sie tej osoby, ktdre u;awma jej wole w sposob dostateczny, w tym rowniez przez
ujawnienie tej woli w postaci elektronicznej. Pracodawca moze zatem dosc swobodnie okredli¢ forme dokumentow
sktadanych w ramach PPK, przy czym powinien wzigc¢ pod uwage takie rozwigzanie, ktore pozwoli na ustalenie, kto
ztozyt oswiadczenie i komu w jakim czasie, jaka byla jego tresc, kiedy zostat Wykonany obowigzek pracodawcy ido
kogo dana informacja dotarta. Jest to Kluczowe z punktu widzenia ochrony interesow pracodawcy. Wigkszo$¢ bowiem
ze sktadanych przez pracownikow oswiadczen kreuje okreslone zobowigzania po stronie pracodawcy i jego
odpowiedzialnos¢ — w tym réwniez na poziomie wykroczen z grzywng do 1 mln zt, a w niektorych przypadkach nawet

WYZSZ3.

Nalezy odrzuci¢ forme ustng takich oSwiadczen czy informacji. Nie pozwala ona na zabezpieczenie interesow
pracodawcy, cho¢ formalnie moze spelnia¢ wymogi wynikajace z przywotanego art. 60 k.c. Co wigcej, generuje tylko
wyzszy poziom odpowiedzialnosci.

Pracodawca moze narzuci¢ w ramach swojej organizacji wersje pisemng tych oSwiadczen i informacji. Oznacza to
jednak koniecznosc¢ zarzadzania duza liczbg dokumentow papierowych, potwierdzania ich sktadania pracownikom i
ich pozniejszej archiwizacji. Poza tym obieg dokumentow paplerowych zajmuje czas oraz wymaga dodatkowych
zasobow kadrowych - ktos bowiem ze strony pracodawcy musi te informacje nastepnie wprowadzac¢ do
odpowiednich rejestrow czy baz danych. Nalezy zatem uznac, ze takie rozwigzanie nie jest korzystne, biorac przy tym
rowniez pod uwage dzisiejsze ograniczenia w obiegu dokumentaC]l ze wzgledu na trwajaca epidemie.



OSWIADCZENIA PPK

W przypadku pozostalych oswiadczen i informacji ustawa nie wskazuje formy ich
sktadania.

Art. 60 KC: z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w tym kodeksie, wola osoby
dokonujacej czynnosci prawnej moze by¢ wyrazona przez kazde zachowanie sie tej osoby,
ktore ujawnia jej wole w sposob dostateczny, w tym rowniez przez ujawnienie tej woli w
postaci elektronicznej. Pracodawca moze swobodnie okreslic forme dokumentow
sktadanych w ramach PPK, przy czym powinien wzig¢ pod uwage takie rozwigzanie, ktore
pozwoli na ustalenie, kto zlozyl oswiadczenie i komu, w jakim czasie, jaka byla jego tresc¢,
kiedy zostal Wykonany obowigzek pracodawcy i do kogo dana informacja dotarla. Jest to
Kluczowe z punktu widzenia ochrony interesow pracodawcy. Wigkszos¢ bowiem ze
sktadanych przez pracownikow oswiadczen kreuje okreslone zobowigzania po stronie
pracodawcy i jego odpowiedzialnos¢ — w tym rowniez na poziomie wykroczen z grzywna do
1 mln zt, a w niektorych przypadkach nawet wyzsza.



Istotny wyjatek

W art. 22 § 4 okreslono, ze pracodawca moze zadac podania innych danych
osobowych niz wymienione w kodeksie pracy, gdy jest niezbedne spetnienie
obowigzkow wynikajgcych z przepisow kodeksu prawa. Przyktadem takiej
sytuacji, moze by¢ podanie prywatnego adresu poczty elektronicznej lub
prywatnego numeru telefonu w celu zawarcia umowy o prowadzenie
Pracowniczych Planéw Kapitatowych z wybrang instytucja finansowa.

W komunikacie opublikowanym przez Urzad Ochrony Danych Osobowych
okreslono, ze: ,,Pracodawca ma bowiem obowigzek prawny przekazania danych
osobowych m.in. w postaci adresu poczty elektronicznej i numeru telefonu od
pracownika bez wyrazenia jego zgody do wybranej instytucji finansowej, o ile
pracownik takie dane mu udostepni. Podstawg legalizujgca ich dziatania jest
zas art. 6 ust. 1 lit. c RODO. Nalezy podkreslic, ze pracodawca musi przetwarzac
takie dane jedynie w celu ich przekazania do wybranej instytucji finansowej.”



PRACA ZDALNA



PRACA ZDALNA W KP

Art. 67(20) § 6. W porozumieniu, o ktérym mowa w § 1i 2, oraz regulaminie, o ktérym
mowa w § 3 i 4, okresla sie w szczegdlnosci:

4) zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng,
w tym sposob potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng;

5) zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng;

1l

7) zasady kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych;

8) zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania |
serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.



OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

zapewnic pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej;

zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, serwis, konserwacje narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢
niezbedne koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy, w
tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdaln((ejj, a takze pokryc¢ koszty
energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy

zdalnej;

pokrycC inne koszty niz koszty okreslone w pkt 2 bezposrednio zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, jezeli zwrot takich kosztow zostat okreslony w porozumieniu, o ktéorym mowa w art.
67(20) § 1i 2, regulaminie, o ktorym mowa w art. 67(20) § 3 i 4, poleceniu, o ktérym mowa w
art. 67(19) § 3, albo porozumieniu, o ktdrym mowa w art. 67(20) § 5 zdanie drugie;

zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng niezbedne
do wykonywania tej pracy



Art. 67(27). Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca
przekazujg informacje niezbedne do wzajemnego porozumiewania sie

za pomocg srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc
lub w inny sposéb uzgodniony z pracodawca.



SZKOLENIE WSTEPNE BHP ONLINE

Art. 67(31) § 2. W przypadku, o ktérym mowa w art. 6719 § 1 pkt 1,
szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby
przyjmowanej do pracy na stanowisko administracyjno-biurowe moze
by¢ przeprowadzone w catosci za posrednictwem srodkow komunikacji
elektronicznej. Pracownik potwierdza w postaci papierowej lub
elektronicznej ukonczenie szkolenia.



Czy pracodawca moze zadzwonic do
pracownika na prywatna komorke lub wystac
maila na prywatny adres?



katalog danych osobowych zgdanych od pracownika

od 04.05.2019 .
Art. 22! [Udostepnienie pracodawcy danych osobowych]

§ 3. Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych
obejmujacych:

1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamodé;

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkow jego najblizszej rodzmy, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w
praW|e pracy;

wyksztatcenie | przebleE dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa
do ich zgdania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

5) numer rachunku pfatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do ragk wtasnych.



Kontaktowanie sie za posrednictwem prywatnego numeru telefonu lub
prywatnego adresu e-mail z pracownikiem jest niezgodne z prawem. Do
tego typu kontaktow wymagana jest zgoda pracownika, okreslajgca
zasady 1 zakres takich kontaktow. Zgoda pracownika powinna byc
dobrowolna i udzielona po owczesnym zapytaniu. Pracownik w kazdym
momencie moze wycofac udzielong zgode.

Telefon od pracodawcy — odbierac czy nie?

Nie ma grzepisu prawa, ktory nakazywatby pracownikowi odbierac
telefon od pracodawcy Lub ciaggle monitorowac poczte elektroniczng po
Eo,dz[nach pracy, aby byc w ciagtej dyspozycji. Wyjatkiem jest sytuacja, w
torej pracownik petni dyzur tzn. gdy pracodawca wyda nam polecenie
pozostawania w gotowosci. Wynika to z art. 151 kodeksu pracy
,,Pracodawca moze zobowigzaC pracownika do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w %otowosu do wykonywania pracy
wynikajgce] z umowy o prace w zaktadzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce (dyzur). &8 2. Czasu dyzuru nie wlicza sie
do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Czas petnienia dyzuru nie moze naruszac prawa pracownika do
odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i 133.



Praca zdalna a telefon od pracodawcy

Analogicznie wyglada sytuacja pracodawcow, ktorzy skierowali
pracownikow na prace zdalng. Nie wszyscy pracownicy posiadajq telefony
stuzbowe, gdyz nie zawsze istnieje taka potrzeba i nie jest to
uzasadnione ze wzgledow ekonomicznych i organizacyjnych. Pracodawca
powinien uzyskac¢ od pracownika zgode na kontakt telefoniczny w czasie
wykonywania pracy z domu. W takiej zgodzie najlepiej okresli¢c godziny
kontaktu w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz mozna
okresli¢ ich zakres. Mozna ustali¢, ze w czasie wykonywania pracy w
domu, bedzie on korzystat ze stuzbowe] poczty elektronicznej | w taki
Sposob, bedzie prowadzona komunikacja.

Nalezy pamietac, ze kontaktowanie sie z pracownikiem poza okreslonymi
godzinami pracy, moze miec¢ miejsce tylko w wyjatkowych sytuacjach.



Kontakt telefoniczny podczas urlopu

Pracodawca moze zada¢ od bardzo waskiej grupy pracownikbw pozostawania w kontakcie
telefonicznym. S3 to szczegdlnie pracownicy strategiczni ze wzgledu na funkcjonowanie
przedsiebiorstwa np. pracownicy zajmujgcy wyisze stanowiska kierownicze oraz pracownicy zajmujacy
stanowiska wysoko specjalistyczne. W ostatnim przypadku chodzi o pracownikéw, ktdérych w przypadku
wystgpienia awarii podczas ich nieobecnosci nie s3 w stanie zastgpi¢ inni pracownicy, dotyczy to np.
informatykéw. Wieksze mozliwosci w tym przypadku daje posiadanie przez pracownika telefonu
stuzbowego.

W sytuacji gdy pracownik nie posiada telefonu stuzbowego pracodawca nie mozie iada¢ od niego
podania prywatnego numeru telefonu.



RODO A LAPTOP PRACOWNIKA
UODO reaguje w sprawie wycieku danych studentow SGGW

W wyniku kontroli na uczelni w zwigzku z naruszeniem ochrony danych osobowych, w marcu 2020 roku Prezes UODO
wszCzgt z urzedu postepowanie administracyjne. Na podstawie zgromadzonego w toku postepowania materiatu
dowodowego stwierdzono, ze zastosowane przez uczelnie srodki obejmujace proces przetwarzania danych
kandydatéw na studia byty niewystarczajgce. W placéwce nie wdrozono odpowiednich srodkow organizacyjnych i
technicznych pozwalajgCych na”zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych Kandydatéw na
studia. Ponadto inspektor ochrony danych (I0D) wykonywat swoje zadania bez uwzglednienia ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania. Uczelnia nie angazowata” inspektora w proces rekrutacji na studia (obejmujacy
funkcjonowanie systemu informatycznego przeznaczonego do tego dziatania). Nadzér inspektora nad tym procesem
obnizytby ryzyko niewtasciwego przetwarzania danych osobowych kandydatéw na studia.

Uczelnia przetwarzata dane osobowe kandydatow na studia pochodzace z okresu 5 lat rekrutacji, co byto niezgodne z
wyznaczonym okresem przechowywania _anﬁlch osobowgch kandydatéw na studia, ktory zostat okreslony w SGGW
na trzy miesigce od zakonczenia rekrutacji. Zgodnie z RODO, takie dziatanie jest naruszeniem zasady ograniczenia
przechowywania.

Administrator danych osobowych uczelni nie wiedziat o przetwarzaniu danych osobowych na prywatnym komputerze
pracownika oraz nie kontrolowat procesu przetwarzania danych poprzez — nie miat informacji, na jakich nosnikach sa
przle.twalrzalje. dane osobowe kandydatow na studia. Takie dziatanie jest naruszeniem zasady poufnosci I
rozliczalnosci.

Prezes UODO stwierdzit naruszenie ochrony danych osobowych w SGGW w Warszawie i natozyt na uczelnie
administracyjng kare pieniezng w wysokosci 50 tys. zt.

Na wysokosc kary pienieznej wptynety rowniez okolicznosci tagodzace: dobra wspodtpraca z organem nadzorczym w
trakcie kontroli i postepowania administracyjnego oraz adekwatna reakcja uczelni, czyli podjecie niezbednych dziatan
vg[ cglutu,sunlema naruszenia oraz zapewnienie bezpieczenstwa w dalszym procesie przetwarzania danych osobowych
studentow.



Nie kazdy przedsiebiorca wie, ze najdrozszy zgubiony laptop
moze go kosztowac 20 milionow euro lub 4% rocznego
swiatowego obrotu przedsiebiorstwa. Mozna probowac
pocigga¢ do odpowiedzialnosci, pracownika. Zgubienie laptopa
lub pendrive’a to jednak najwiekszy problem dla pracodawcy.
Chodzi oczywiscie o RODO. Grzegorz Klocek, product manager
rozwigzan ESET w Polsce wskazuje, ze najlepszym antidotum na
takie kryzysy jest szyfrowanie danych.



Zgubienie laptopa lub pendrive'a — wytyczne Europejskiej Rady Ochrony Danych Osobowych

Wskazowek, co do sytuacji nie wSmagajacych zgtoszenia wspomnianych incydentow, udzielita
Europejska Rada "“Ochrony Danych 0Osobowych. Rada moéwi wprost, ze niskie
prawdopodobienstwo naruszenia wdystepUJe przy wykorzystywaniu najnowoczesniejszych
metod szyfrowania danych. Jezeli administrator zapewni, aby dane osobowe byty nieczytelne
dla oséb nleupowaznlonich, zdaniem EROD, nie ma potrzeby zgtaszania narusZenia organowi
nadzorczemu. Obowigzek ten moze sie jednak uaktualni¢ w przypadku stwierdzenia, ze doszto
do ztamania klucza zabezpieczen. 'Ewentualnie, ze istniéje luka w oprogramowaniu

szyfrujgcym.

EROD Boda.’r takze praktyczny przyktad naruszenia, ktorego nie trzeba zgtaszac. Dotyczy ono
utraty bezpiecznie zaszytrowanego urzgdzenia mobilnego, z ktorego korzystajg administrator i
jego pracownicy. Zaktadajgc, ze klucz kryptograficzny jest bezpiecznie przechowywany przez
administratora i nie jest 10 jedyna kopia an%/ch osobowych, dane osobowe bedg niedostepne
dla atakujgcego. Oznacza to, ze przedmiotowe naruszenie najprawdopodobniej nie bedzie
wigzato sie z ryzykiem naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych te dane dotycza. Jezeli
pdézniej okaze sie, ze klucz kryptograficzny zostat ztamany lub oprogramowanie lub algorytm
szyfrujgcy ma stabe punkty, poziom ryzyka naruszenia praw i wolnos$ci 0séb fizycznych zmieni
sie i wowczas zgtoszenie moze stac Si€ konieczne.

— Uwaga! Jezeli nie posiadamy kopii danych osobowych, znajdujgcych sie na zgubionym
laptopie to — nawet przy zatozeniu, Zze dane 31\37 bezpieczné dzieki odpowiedniemu szyfrowaniu —
i tak nalezy dokonac zgioszenla do UODO. Naruszeniem danych osobowych jest nie tylko ich
wyciek”, ale tez utrata danych.



WYTYCZNE PUODO — PRACA NA DOKUMENTACH

Praca na dokumentach papierowych nie bedzie uzasadniona, jezeli pracodawca:

wdrozyt elektroniczny obieg dokumentdéw, a pracownik ma bezpieczny dostep do niezbednych do pracy danych osobowych przy pomocy srodkéw komunikacji elektronicznej;

ma mozliwos¢ szybkiego, sprawnefo i bezpiecznego wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentacji; )

moze udostepnic pracownikowi odpowiednio zabezpieczone (m.in. zaszyfrowane) elektroniczne kopie niezbednych dokumentow.

Jezeli nie jest mozliwe zastosowanie zadnego z ww. rozwigzan, warto zastanowic sie nad prac?(na kopiach niezbednych dokumentéw. Minimalizuje to ryzyko naruszenia integralnosci danych oraz
utraty ich dostepnosci. Nalezy jednak pamieta¢, ze pracownik musi chroni¢ dane zawarte w takich dokumentach, tak samo jak w dokumentacji oryginalnej.

Pracodawca, decydujgc o mozliwosci wykorzystywania przez pracownikéw dokumentacji papierowej podczas pracy zdalnej musi:

zapewni¢ ewidencjonowanie wydanych pracownikom dokumentéw zawierajgcych dane osobowe;

zapewni¢, ze udostepnione dokumenty beda przechowywane przez pracownika przez okres niezbedny do wykonania okreslonego zadania podczas pracy zdalnej (ograniczenie przechowywania);
ograniczy¢ liczbe dokumentéw wynoszonych z siedziby administratora do tego, co niezbedne w stosunku do celu przetwarzania danych osobowych przez pracownika w ramach pracy zdalnej;
zobowigza¢ pracownika do odgowiedniego zabezpieczenia danych osobowych podczas wynoszenia dokumentacji (np. wynoszenie dokumentéw w zabezpieczonej aktéwce, przenoszenie
dokumentdw np. w taki sposdb, aby byty niewidocznie dla oséb trzecich); )

zobowigzaé pracownika do odpowiedniegt? zabezpieczenia danych w miejscu  wykonywania pracy zdalnej (np. przechowywanie dokumentéw w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach,
przestrzeganie zasady czystego biurka, zabezpieczenie dokumentéow przed wglagdem nieuprawnionych osob trzecich, m.in. cztonkéw rodziny);

zapewnic, ze pracownik bedzie wykorzystywat pozyskane dane osobowe wyfgcznie w tym celu, w jakim bytyby wykorzystywane w siedzibie zaktadu pracy;

okresli¢ procedure zwigzang z niszczeniem dokumentow (zakaz wgrzucania dokumentdéw do kosza w domu. Jezeli pracownik nie posiada w domu niszczarki, powinien dokumenty przechowania w
bezpieczny sposodb, a po zakornczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je w biurze);

zapewnic, ze pracownik bedzie zgtaszat pracodawcy kazdy incydent bezpieczenstwa zgodnie z procedura postepowania w sprawie naruszen ochrony danych, tak aby administrator mégt sie
wywigzac z obowigzku natozonego na mocy art. 33 ust. 1 RODO.



Sposob szyfrowania przesytanych danych

Zestaw wskazowek dla administratoréw danych. W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa konieczne jest
zaréwno:

eszyfrowanie przekazywanych informac;ji;

ezabezpieczenie komputeréw (nadawcy jak i odbiorcy);

ezabezpieczenie serweréw pocztowych;

eochrona kanatéw komunikacyjnych.

Najlepszg i zarazem najbardziej skuteczng metodg na zabezpieczenie danych jest wtasnie ich szyfrowanie. W takim przypadku nie
ma bowiem koniecznosci stosowania innych srodkdw ochrony infrastruktury w postaci kanatéw uzywanych do komunikacji czy
serwerdow pocztowych. Raz zaszyfrowana wiadomosc¢ trafia w takiej samej formie do odbiorcy i tylko uprawniona do tego osoba
moze je odczytaé. W razie ewentualnego “przejecia” danych ryzyko ich odczytania przez niepowotane osoby jest rowniez minimalne,
gdyz nie posiadajg one odpowiednich metod, by je odszyfrowac.

Do szyfrowania organ nadzorczy poleca darmowy program 7-Zip, ktory potrafi w taki sposéb zakodowac dane, ze ich odczytanie
bedzie mozliwe tylko i wytacznie w przypadku posiadania odpowiedniego klucza deszyfrujgcego. Plusem takiego rozwigzania jest
fakt, ze odbiorca nie musi tez posiadaé tego programu zainstalowanego na swoim komputerze, poniewaz system operacyjny potrafi
sam takie pliki odczytywaé — o ile posiadamy wtasciwe hasto.

Oczywiscie samo hasto powinno by¢ przekazane odbiorcy innym (bezpiecznym) kanatem komunikacji, tak aby zminimalizowa¢
ryzyko jego przejecia.

Taka metoda szyfrowania jest stosunkowo tatwa do przeprowadzenia, jednak wymaga wdrozenia odpowiednich procedur zaréwno
po stronie nadawcy jak i odbiorcy, a takze ich konsekwentnego stosowania.



Bezpleczne kanaty komunikacji |
weryfikacja nadawcy

Innym sposobem zabezpieczenia przesytanych wiadomosci jest tez szyfrowanie catego
kanatu komunikacji. W tym przypadku nawet jesli dojdzie do przejecie zawartych w
wiadomosci danych, to nadal bedg one niemozliwe do odczytania.

Problemem w tym przypadku jest natomiast konieczno$S¢ uzywania tych samych
serwerdw pocztowych, ktore stosujg podobne techniki szyfrowania. Taka metoda
sprawdzi sie szczegolnie w przypadku przesytania danych wrazliwych w obrebie jednej
firmy, natomiast w przypadku wysytki danych do zewnetrznego odbiorcy — juz nie.

w przypadku komunikacji drogg elektroniczng istnieje bardzo wysokie zagrozenie
podszycia sie pod inng osobe lub firme. Odbiorca czytajgcy wiadomos¢ moze widzie¢ w
polu “Od” prawidtowy e-mail instytucji, jednak rzeczywisty (nieprawdziwy) adres
pozostanie niewidoczny dla uzytkownika.

W tym przypadku zalecane jest szczegdlnie zastosowanie certyfikatu elektronicznego.
Nie tylko potwierdza on tozsamos¢ nadawcy, ale jednoczesnie szyfruje samg
wiadomosc.



Dostawca ustug e-maill, ktéry dba o
bezplieczenstwo

Zabezpieczenie danych przesytanych pocztg elektroniczng lub kanatéw komunikacji to
jedna kwestia, nhatomiast znacznie wazniejsze jest wybranie takiego dostawcy ustug e-mail,
ktory zagwarantuje petng poufnos¢ przesytanych informacii.

W momencie przesytania wrazliwych danych za pomocg poczty e-mail, sg one jednoczesnie
powierzane firmie, ktéra oferuje takg ustuge. Oznacza to, ze przedsiebiorstwo to moze w
kazdej chwili (przypadkiem badz umysinie) przeja¢ te informacje — zwtaszcza, jesli nie s3
one zaszyfrowane.

Podczas podpisywania umowy o Swiadczenie ustug poczty elektronicznej nalezy zatem zadbac o to,
aby strony podpisaty klauzule zachowania w tajemnicy danych, ktore sg tg drogg przesytane.



MONITORING KOMPUTERA

 timesheety — karty ewidencji czasu pracy, uzupetniane np. w programie Excel lub za
posrednictwem Google Sheets, w ktorych pracownik wpisuje doktadne godziny rozpoczecia |
zakonczenia pracy, a takze odnotowuje wszelkie przerwy, spotkania, wyjscia prywatne,

urzadzenia stacjonarne — gadzety w ksztatcie (najczesciej) kostki, na powierzchni ktérych mozna
umiesci¢ symbole najczesciej wykonywanych aktywnosci (maile, prowadzenie rozméw
telefonicznych, spotkania, prace biurowe etc.). Pracownik ustawia kostke tak, aby scianka z danym
zadaniem byfa zwrécona w jego strone. Narzedzia te kontrolowane sg najczesciej przez aplikacje
mobilne, a dostep do zbieranych przez nie poszczegdlnych informacji ma rowniez pracodawca. W
ten sposob dziatajg np. ZEl od Timeular, czy Timeflip,

narzedzia do monitorowania czasu pracy -time trackery wygodne, zwtaszcza gdy
oferujg aplikacje desktopowq, gdyz automatycznie rejestruje ona czas rozpoczecia i zakonczenia
pracy. Jesli narzedzie to posiada takze aplikacje mobilng, godziny pracy mierzone sg niezaleznie
od czasu i miejsca, a dane z komputera i smartfona synchronizujg sie. Ponadto, dodatkowym
atutem jest automatyczne trackowanie czasu pracy zdalnej, gdyz pracownik nie musi sam
przetaczacC projektow w trakcie pracy, aplikacja sama przypisuje zarejestrowane wpisy czasu oraz
aktywnosci do danego projektu. Rozwigzanie typu Sas, takie jak Timecamp, znacznie ogranicza
potrzebe ciggtego gromadzenia dokumentéw, gdyz dziata w chmurze, doktadnie rejestrujac
obecnosci i czas pracy zdalnej.



https://timeular.com/
https://timeflip.io/
https://www.timecamp.com/

Art. 227
Monitoring

§ 1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow lub ochrony mienia lub kontroli produkcji lub zachowania w tajemnicK informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, pracodawca moze wprowadzi¢ szczegdlny nadzér nad terenem zaktadu pracy lub terenem wokét zaktadu pracy w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

§ 1. Monitoring nie obejmuje pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej.

§ 2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdwek oraz palarni, chyba ze stosowanie monitoringu w tych Eomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu
okreslonego w § 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobist?/]ch pracownika, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajgcych
w tych pomieszczeniach osdb. Monitoring pomieszczen sanitarnyc wymaia uzyskania uprzedniej zgody zaktadowej organizacji zwigzkowej, a jezeli u pracodawcy nie dziata
zaktadowa organizacja zwigzkowa - uprzedniej zgody przedstawicieli pracownikdw wybranych w trybie przyjetym u danego pracodawcy.

§ 3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celdw, dla ktdrych zostaty zebrane, i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

§ 4. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dow6d w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin okreslony w § 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

§ 5. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w § 3 lub 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inacze;j.

§ 6. Cele, zakres oraz sposdb zastosowania monitoringu ustala sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety
uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy.

§ 7. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, w sposéb przyjety u danego pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.
§ 8. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje, o ktérych mowa w § 6.

§ 9. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposéb widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakow lub ogtoszen
dzwiekowych, nie pdzniej niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.

§ 10. Przepis § 9 nie narusza przepisow art. 12 i art. 13 rozporzadzenia 2016/679.



W2zér zapisu w regulaminie pracy o monitoringu

PRZYKEADOWY ZAPIS O MONITORINGU
Wzor nr 1

N L ..eeeeeeerencneennneeceenerosssssssessssenassosessessssssessenansessaseses sesses rrensersansssenassesasse ,
(podac cel, np. zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy)
zgodnie z art. 5 i art. 6 ust. 1 pkt c i f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), WProwWadza Si€ MONITONINE cecceeereererereerareeseassssseesnessenssssessnssesssasssnsssnssesssssssnsssnasesssassssssenssssssassssssenasssssasssnssenasesssssssnsssnasesnsasssnssennsesns
(okresli¢ rodzaj, np. wizyjny, i podac¢ obszar dziatania, np. pomieszczenia pracy)

(podaé zakres dziatania, np. nagrania wideo)

2. Materiaty pozyskane z monitoringu bedg wykorzystane wytgcznie w celu okreslonym w pkt 1.
3. Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktére sg upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.
4. Materiaty pozyskane z monitoringu bedg przechowywane przez okres ......cceeceeeeceerecsennesenes ,

(podac¢ okres, np. 30 dni)
po uptywie ktérego bedg niszczone w sposéb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.
5. Pracownik, ktérego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu*.
* Jesli cel monitoringu wymaga zgody pracownikdow, konieczne jest zamieszczenie informacji o prawie do wycofania tej zgody w kazdym czasie.



Przyktadowa tre$¢ zmiany Regulaminu Pracy
Wzor nr 2

Na podstawie art. 104(2) § 1 Kodeksu pracy w Regulaminie pracy wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) W Regulaminie pracy po §  dodaje sie § o nastepujgcej tresci:

§ __ 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia u Pracodawcy stosuje sie szczegdlny nadzér nad terenem zaktadu pracy oraz
terenem wokaét zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

a) pomieszczenie A,

b) pomieszczenie B,

c) pomieszczenie C.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdwek, palarni ani pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej.

4. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciggly przez 24 godziny na dobe i odbywa sie poprzez biezacy zapis obrazu kamer przemystowych
obejmujgcych monitorowane obszary.

5. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia. 6.
Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby upowaznione.

7. Nagrany obraz bedzie przechowywany przez Pracodawce w sposéb przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, wytacznie w celu wskazanym w ust. 1, z
zastrzezeniem art. 22(2) § 4 k.p. Po uptywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajgcym nagrania obrazu podlegajg zniszczeniu.

8. Nagrywanie, monitorowania i przechowywanie obrazu bedzie sie odbywato na zasadach oraz z zachowaniem wymogéw okreslonych powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

2) Pozostate postanowienia Regulaminu pracy pozostajg bez zmian.



Art. 223
Monitoring poczty elektronicznej

§ 1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej
petne wykorzystanie czasu pracy oraz wifasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzic
kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty
elektronicznej).

§ 2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaC tajemnicy
korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.

§ 3. Przepisy art. 222 § 6-10 stosuje sie odpowiednio.

§ 4. Przepisy § 1-3 stosuje sie odpowiednio do innych form monitoringu niz
okreslone w § 1, jesli ich zastosowanie jest konieczne do realizacji celow
okreslonych w § 1.



Art. 223 [Monitoring poczty elektronicznej]

§ 1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej
petne wykorzystanie czasu pracy oraz wifasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzic
kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty
elektronicznej).

§ 2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaC tajemnicy
korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.

§ 3. Przepisy art. 222 § 6-10 stosuje sie odpowiednio.

§ 4. Przepisy § 1-3 stosuje sie odpowiednio do innych form monitoringu niz
okreslone w § 1, jesli ich zastosowanie jest konieczne do realizacji celow
okreslonych w § 1.



KONTROLE ORGANOW NADZORCZYCH



Polska

2020-09-08

11.200 EUR

Szkota Gtéwna
Gospodarstwa
Wiejskiego w
Warszawie

Art. 32 RODO

Kradziez prywatnego
laptopa uczelni, ktéry
rowniez korzystat z tego
urzgdzenia w celach
stuzbowych i na ktérym
znajdowaty sie dane
osobowe kandydatow
na studia w SGGW do
dziatan rekrutacyjnych.



Dania

2020-03-10

7.000 EUR

Hgrsholm
Municipality

Art. 5 (1) f) RODO,
Art. 32 RODO

Urzednikowi
miasta skradziono
komputer roboczy,
ktory zawierat
dane osobowe
okoto 1600
pracownikdéw
samorzadu
miejskiego, w tym
poufne informacje
I numery
ubezpieczenia
spotecznego.



Finlandia

2020-05-22

16.000 EUR

Kymen Vesi Oy

Art. 35 RODO

Firma nie
przeprowadzila oceny
skutkoéw dla ochrony
danych (DPIA / OSOD)
w przypadku
przetwarzania danych
dotyczacych lokalizacji
pracownikow za
pomocg systemu
informacji o pojezdzie.



Francja

2019-06-13

20.000 EUR

Uniontrad Company

Art. 5 (1c) RODO, Art.
12 RODO, Art. 13
RODO, Art. 32 RODO

W latach 2013-2017 CNIL (francuski organ
ochrony danych osobowych) otrzymat skargi
od kilku pracownikéow firmy, ktérzy zostali
sfilmowani na ich stanowisku pracy. Organ
dwukrotnie ostrzegat firme o zasadach, ktére
nalezy przestrzega¢ podczas instalowania
kamer w miejscu pracy, w szczegdlnosci o
tym, ze pracownicy nie powinni byc¢
filmowani w sposéb cigglty, a informacje o
przetwarzaniu danych muszg byc¢
dostarczone. Wobec braku zadowalajgcych
Srodkdéw pod koniec terminu okreslonego w
wezwaniu do usuniecia uchybienia, CNIL
przeprowadzit drugg kontrole w pazdzierniku
2018 r., ktéora potwierdzita, ze pracodawca
nadal narusza przepisy o ochronie danych,
rejestrujgc  pracownikdw  przy  uzyciu
monitoringu wizyjnego. Przy ustalaniu kwoty
grzywny CNIL wzigt pod uwage wielkos¢ (9
pracownikéw) i sytuacje finansowg spotki,
ktora wykazata ujemny wynik netto w 2017 r.
(Obrot w wysokosci 885 739 EUR w 2017 r. i
ujemny wynik netto w wysokosci 110 844
EUR), aby zachowa¢ skuteczng, ale
proporcjonalng grzywne administracyjna.



Grecja

2020-01-13

15.000 EUR

Allseas Marine S.A.

Art. 5 (1) a), (2)
RODO

Grecki organ
nadzorczy ds.
ochrony danych
osobowych natozyt
kare finansowa za
niezgodne z prawem
wprowadzenie
systemu nadzoru
wideo w miejscu
pracy (zakres danych
pracownikow
przetwarzanych
przez monitoring)
oraz za brak
poinformowania
pracownikow o
wprowadzonym
systemie nadzoru
wideo.



Hiszpania

2020-02-28

3.600 EUR

AEMA
Hispanica

Art. 5 (1) )
RODO

Firma przestata
liste ptac
pracownika
innemu
pracownikowi,
przez co
ujawnita dane
osobowe
nieupowaznion
ej osobie.



Wegry

2019-10-15 2.860 EUR

Art. 5 RODO,
Art. 6 RODO,
Art. 13
nieznana firma RODO, Art.
24 RODO,
Art. 25
RODO

Pracownik byt na zwolnieniu lekarskim, gdy
pracodawca  sprawdzit jego  komputer
stacjonarny, laptop i e-maile, aby upewnic sie,
ze jego obowigzki sg  wykonywane.
Pracodawca nastepnie zawiesit jego konto.
Pracownik nie otrzymat wczesniejszego
powiadomienia i nie miat mozliwosci
skopiowa¢ / usungé swoich prywatnych
danych (numerdw telefondéw, wiadomosci).
Wedtug wegierskiego urzedu ochrony danych
pracodawca moze monitorowaé aktywnosé
pracownikobw. Umowy o prace muszg
regulowaé, czy pracownicy mogg uzywac
sprzetu roboczego do celdw prywatnych.
Informacje o prywatnosSci muszg zawierac
powody  monitorowania  (np. ciggtosé
dziatania, dochodzenie wewnetrzne, cele
dyscyplinarne), a takze okresla¢ okres
przechowywania danych — w tym dfugosé
historii kopii zapasowych. Pracodawcy muszg
rowniez przygotowac ,testy bilansujace”, aby
na konkretnych przypadkach méc udowodni,
ze monitoring pracownikdw jest uzasadniony.



Wegry

2019-12-11

1.430 EUR

firma nieznana

art. 5 RODO, art.
6 RODO, art. 13
RODO, art. 24
RODO, art 25
RODO

Firma
przetwarzata
prywatne emaile
bytego
pracownika bez
podstawy
prawnej i tym
samym famigc
przepisy
dotyczace
przechowywania
danych.



Wtochy

2020-08-10

10.000 EUR

Cavauto S.R.L.

Art. 5 RODO,
Art. 6 RODO,
Art. 7 RODO

Kara zostata
natozona za
wykorzystanie
dostepu do
danych
osobowych
bytego
pracownika
(zawierajgcych
historie
przegladarki) na
jego
komputerze
stuzbowym.



Wrtochy

2020-01-23

30.000 EUR

Sapienza Universita di Roma (Uniwersytet) Art. 5 (1) f) RODO, Art. 32 RODO

Wedtug wtoskiego
urzedu ochrony
danych Sapienza
Universita
udostepnita online
dane identyfikacyjne
dwodch osdb, ktére
zgtosity
uniwersytetowi
mozliwe nielegalne
dziatanie. Naruszenie
wynikat ze ztego
zastosowania
technicznych
srodkow kontroli
dostepu w ramach
systemu zarzgdzania
(nieupowaznieni
pracownicy mieli
dostep do danych

I\l‘ﬁl"\ﬁ\ll\lf"k\



Ministerialny elektroniczny system od obslugi
niektorych umow - wplyw na dzialy kadr i
outsourcing uslug kadrowych



System teleinformatyczny do obstugi uméw o prace i uméw zlecenia
Ustawa z 16 listopada 2022 r. o systemie teleinformatycznym do obstugi niektérych uméw

Z UZASADNIENIA:

Ustawa ta stanowi kamien milowy dla reformy pod nazwg Efektywne instytucje na rzecz rynku pracy w ramach
Krajowego Planu Odbudowy i Wzmacniania Odpornosci (uzasadnienie: str. 4)

Projektowana ustawa przyczyni sie do znacznego zmniejszenia obcigzen dla mikroprzedsiebiorcéw, gospodarstw
rolnych oraz gospodarstw domowych, zwigzanych z obowigzkami administracyjnymi przy powierzaniu pracy. Uwolni
tym samym zasoby tych podmiotow, ktére beda mogty by¢ przeznaczone — w przypadku mikroprzedsiebiorcéw oraz
gospodarstw rolnych — na prowadzenie zasadniczej dziatalnosci, a w przypadku gospodarstw domowych przyczyni sie
do zaoszczedzenia zasobow finansowych oraz czasu. Wykorzystanie systeméw informatycznych i zautomatyzowanie
tego procesu umozliwi osiggniecie tych celéw, bez koniecznosci zmiany samych przepiséw zwigzanych z powierzaniem

pracy.
Dzieki systemowi w jednym miejscu mozliwe bedzie zaréwno zawarcie umowy, jak i przekazywanie zgtoszen do

ubezpieczen i urzedu skarbowego. Przewiduje sie, ze system bedzie dodatkowo umozliwiat m.in. obliczanie wymiaru
urlopu wypoczynkowego przystugujgcego pracownikowi i wydawanie Swiadectwa pracy.



USTAWA
z dnia 16 listopada 2022 .
o systemie teleinformatycznym do obstugi niektérych umow

zawarcie

Zmiana

rozwigzanie umowy albo wygasniecie umowy
dokonywanie innych czynnosci niezbednych do
realizacji praw i obowigzkéw wynikajgcych z
takiej umowy za posSrednictwem systemu
teleinformatycznego do obstugi umow

= art. 734 i art. 750 KC
= art. 25§ 1 KP

= art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0
opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3

Art. 50. 1. Nianiq jest osoba fizyczna sprawujgca opieke nad dziecmi
na podstawie umowy o swiadczenie ustug, do ktorej zgodnie z
przepisami Kodeksu cywilnego stosuje sie przepisy dotyczqce
zlecenia, zwanej dalej ,,umowq uaktywniajgcq”.

2. Niania sprawuje opieke nad dziecmi w wieku od ukoriczenia 20
tygodnia zycia.

3. Umowa uaktywniajgca jest zawierana w formie pisemnej miedzy
nianig a rodzicami albo rodzicem samotnie wychowujgcym dziecko.

4. Umowa uaktywniajgca okresla w szczegdlnosci: 1) strony umowy;
2) cel i przedmiot umowy; 3) czas i miejsce sprawowania opieki; 4)
liczbe dzieci powierzonych opiece; 5) obowigzki niani; 6) wysokos¢
wynagrodzenia oraz sposob i termin jego wypftaty



Kto bedzie mégt skorzystac z obstugi umoéw?

UMOWA ZLECENIE, UMOWA O SWIADCZENIE O UStUG, UMOWA O

PRACE

mikroprzedsiebiorca, o ktorym mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. z
2021 r. poz. 162 i 2105 oraz z 2022 r. poz. 24, 974 i 1570), albo
podmiotem niebedgcym mikroprzedsiebiorcg zatrudniajgcym
nie wiecej niz 9 osob, zwanymi dalej ,podmiotem
zatrudniajgcym”

rolnik, o ktérym mowa w art. 6 pkt 1 ustawy z dnia 20 grudnia
1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (Dz. U. z 2022 r.
poz. 933, 1155 2140), zwanym dalej ,,rolnikiem”,

osoba fizyczna, ktora nie jest przedsigbiorcg w rozumieniu art. 4
ust. 1i 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow
ani rolnikiem;

UMOWA UAKTYWNIAJACA
rodzice albo rodzic samotnie
wychowujgcy dziecko w rozumieniu
art. 3 ustawy

Art. 3. llekro¢ w ustawie jest mowa o rodzicach rozumie sie
przez to takze opiekunow prawnych oraz inne osoby, ktorym sqd
powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem.



CO W SYTUACII ZATRUDNIENIA 10.
PRACOWNIKA?

Pracodawca, zleceniodawca albo rodzice wprowadzaja do  systemu
teleinformatycznego do obstugi umow, informacje o zmianie w zakresie statusu w
terminie 30 dni od zaistnienia okolicznosci powodujgcych takg zmiane.

Art. 14. 1. W przypadku utraty przez pracodawce, zleceniodawce albo rodzicow
statusu, o ktorym mowa w art. 1 ust. 3, umowa jest obstugiwana w Systemie nie
dtuzej niz przez okres 2 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
dokonano zgtoszenia zaistnienia tych okolicznosci.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumenty wchodzgce w skfad
dokumentacji pracowniczej albo dokumentacji umowy bedg przechowywane w
Systemie do czasu zniszczenia tej dokumentacji zgodnie z art. 13.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do podmiotu niebedacego
mikroprzedsiebiorcg zatrudniajgcego nie wiecej niz 9 osob.



DOBROWOLNOSC, ALE BEZ MOZLIWOSCI
ZMIANY ZDANIA

Art. 5. 1. Przed zawarciem umowy:

1) pracodawca, zleceniodawca, rodzice oraz osoby ubiegajgce sie o zawarcie
umowy sg powiadamiani za posrednictwem Systemu o warunkach obstugi
umowy w Systemie;

2) pracodawca, zleceniodawca i rodzice informujg osoby ubiegajgce sie o
Zawarcie umowy o zamiarze obstugi umowy za posrednictwem Systemu.

2. Do obstugi umowy za posrednictwem Systemu jest wymagana zgoda stron
umowy, ktora nie moze zosta¢ odwotana.

UZASADNIENIE: Zgoda pracownika i pracodawcy, zleceniodawcy i zleceniobiorcy, rodzicéw i niani, bedzie mogta by¢ wyrazona w sposob dowolny. Dorozumianym potwierdzeniem wyrazenia tejze zgody
bedzie podpisanie umowy. Zgoda pracownika, zleceniobiorcy i niani jest nieodwotalna. W odniesieniu do zgody osoby trzeciej, o ktorej mowa w art. 191 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
projektodawca nie zaklada mozliwosci podpisania umowy o pracg, ktorej zawarcie lub rozwiagzanie wymagaja uzyskania o§wiadczenia 0soby trzeciej, a nie tylko stron umowy. Projektowana ustawa ma na celu

utatwienie zawierania prostych uméw w typowych sytuacjach i nie planuje si¢ na chwilg obecna umozliwienia zawierania tego typu umoéw poprzez System.



DOSTEP DO SYSTEMU

Dostep do systemu teleinformatycznego bedzie zapewniony po zalogowaniu si¢ za pomocg profilu zaufanego, na
indywidualnym koncie na portalu praca.gov.pl lub biznes.gov.pl

Dostep do Systemu nastepuje za posSrednictwem systemu teleinformatycznego umozliwiajgcego
wnoszenie wnioskow w postaci elektronicznej do publicznych stuzb zatrudnienia, o ktérym mowa w
art. 4 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 690, z pé6zn. zm.2)), lub systemu Punktu Informacji dla Przedsiebiorcy, o
ktorym mowa w art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (Dz. U. z 2022 r. poz. 541), po
uwierzytelnieniu.

3. Uwierzytelnienie nastepuje:

1) zgodnie z metodami wymienionymi w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz.
2070 oraz z 2022 r. poz. 1087) albo

2) z wykorzystaniem certyfikatu, o ktérym mowa w art. 19e ust. 2a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, wydanego uzytkownikowi
publicznej aplikacji mobilnej po uwierzytelnieniu w sposdb okreslony w art. 20a ust. 1 tej ustawy
(aplikacja mObywatel)



ELEKTRONIZACIA

Art. 8. 1. W przypadku obstugi umowy za posrednictwem Systemu dokumentacja tej umowy jest prowadzona i
przechowywana w Systemie w postaci elektroniczne;.

2. W przypadku dokumentu utworzonego w postaci papierowej pracodawca, zleceniodawca albo rodzice wprowadzajg do
Systemu odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu i opatrujg go kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
osobistym albo podpisem zaufanym potwierdzajgcym zgodnos¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem papierowym. W
takim przypadku dokumentem stanowigcym dokumentacje pracowniczg albo dokumentacje umowy jest dokument
umieszczony w Systemie.

3. Do prowadzenia i przechowywania dokumentacji okreslajacej sposéb potwierdzania liczby godzin wykonywania zlecenia
oraz potwierdzajgcej liczbe tych godzin przepis art. 8c ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace (Dz. U. z 2020 r. poz. 2207) stosuje sie odpowiednio.

Art. 94 KP [Podstawowe obowiqgzki pracodawcy]

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

9a) prowadzic i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);
9b) przechowywac dokumentacje pracowniczq w sposob gwarantujqcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub

zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujq
dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;



ELEKTRONIZACIA

Strony umowy mogg pobrac¢ z Systemu dokumentacje pracowniczg lub
dokumentacje umowy.

Pracownik albo byty pracownik moze pobrac¢ z Systemu dokumentacje

pracownicza w terminie, o ktérym mowa w art. 94(6) pkt 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

W przypadku smierci pracownika lub bytego pracownika osobom, o
ktorych mowa w art. 94(9) § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —

Kodeks pracy, przystuguje prawo odbioru od pracodawcy dokumentac;ji
pracowniczej pobranej z Systemu.



FUNKCJONALNOSCI SYSTEMU

System umozliwia:

1) zawarcie umowy;

2) zmiane umowy;

3) rozwigzanie umowy;

4) obstuge wygasniecia umowy;

5) obliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi;

6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji:

a) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (,dokumentacja pracownicza”)

b) dotyczacej oséb wtykonu'qcych prace na podstawie umoéw, o ktérych mowa w art. 734 i art. 750 KC albo art. 50 ust. 1
ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 (,dokumentacja umowy”)

7) wydanie swiadectwa pracy (uzasadnienie: Poniewaz System bedzie umozliwiat wydanie przez fracodawce swiadectwa pracy,
pracownik zostanie poinformowany w Systemie o powyiszym fakcie. Po zalogowaniu do Systemu, bedzie mogt pobrac
swiadectwo prag/. przypadku umow opatrywanych poc%o/sem zaufanym, ze wzgledu na jego charakter, oryginatl s wiadectwa
pracy bedzie w Systemie, a pobrany przez pracownika dokument be dzie stanowt jego kople ),g

8) dostep do dokumentacji pracowniczej i dokumentacji umowy;



FUNKCJONALNOSCI SYSTEMU

za posrednictwem Systemu:

1) pracodawca jest powiadamiany o obowigzkach wynikajacych z art.
29 § 3—3(3)KP

2) osoba, z ktérag umowa zostata rozwigzana, jest powiadamiana o
warunkach nabycia zasitku dla bezrobotnych i uzyskania ubezpieczenia
zdrowothego



FUNKCJONALNOSCI SYSTEMU

$ 4

ZUS
us
zleceniobiorcy oraz niani; ZUS danych ubezpieczeniowych zwigzanych z
= przekazywanie do urzedu skarbowego informac;ji ubezpieczeniami spotecznymi lub
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy ubezpieczeniem zdrowotnym pracownika,

zleceniobiorcy, niani i cztonkdw ich rodzin
Uzasadnienie str. 7 -
Uzasadnienie str. 7



ZUS

" dane ubezpieczeniowe sg przekazywane na profilu informacyjnym pracodawcy,
zleceniodawcy albo rodzicow utworzonym w systemie teleinformatycznym udostepnionym
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

" jezeli pracodawca, zleceniodawca albo rodzice nie posiadajg profilu informacyjnego, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych zaktada ten profil po autoryzacji dostepu do systemu
teleinformatycznego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych



FUNKCJONALNOSCI SYSTEMU

1. W celu zapewnienia obstugi umowy za posrednictwem Systemu konieczne jest wprowadzenie do
Systemu danych niezbednych do zawarcia umowy oraz wypetnienie formularza umowy udostepnionego
w Systemie. Za prawidtowos¢ danych wprowadzanych do Systemu odpowiadajg strony umowy w zakresie,
w jakim wprowadzity te dane.

2. Zawarcie umowy obsfugiwanej za posrednictwem Systemu nastepuje z chwilg opatrzenia umowy
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym albo podpisem zaufanym przez strony
umowy.

3. Opatrzenie umowy podpisem osobistym albo podpisem zaufanym wywotuje skutek prawny
rownowazny podpisowi wtasnorecznemu.

4. Zmiana umowy obstugiwanej za posrednictwem Systemu albo jej rozwigzanie nastepujg przy
wykorzystaniu formularza udostepnionego w Systemie.

5. Wydanie swiadectwa pracy w przypadku umowy obstugiwanej za posrednictwem Systemu nastepuje
przy wykorzystaniu formularza swiadectwa pracy udostepnionego w Systemie. Pracodawca wypetnia
formularz sSwiadectwa pracy oraz opatruje go kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
osobistym albo podpisem zaufanym. Opatrzenie swiadectwa pracy podpisem osobistym albo podpisem
zaufanym wywotuje skutek rownowazny podpisowi wtasnorecznemul.



FUNKCJONALNOSCI SYSTEMU

Art. 9. 1. System zawiadamia strony umowy o:
1) zmianie w zakresie danych

2) otrzymaniu dokumentow, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 — przez wystanie wiadomosci na adres poczty
elektronicznej wskazany w Systemie wraz z pouczeniem dotyczagcym sposobu odbioru i potwierdzenia
doreczenia dokumentow w Systemie.

Strony umowy mogg by¢ informowane o otrzymaniu dokumentéw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1, przez
wystanie zawiadomienia w postaci krotkiej wiadomosci tekstowej (SMS) na wskazany w Systemie numer
telefonu. 3. Date ztozenia dokumentéw, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1, System potwierdza automatycznie.

Datg doreczenia dokumentéw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1, adresatowi jest data potwierdzenia w Systemie
zapoznania sie przez niego z ich trescig. W przypadku braku takiego potwierdzenia dokument uznaje sie za
doreczony po uptywie 14 dni od dnia wystania wiadomosci na adres poczty elektroniczne,;.



DANE DO WPROWADZENIA DO SYSTEMU

UoP Uz Umowa
uaktywniajaca
art.6 ust 3
art. 6 ust 1 art. 6 ust 2
4. Umowa uaktywniajgca okresla w szczegdlnosci: 1) strony
umowy; 2) cel i przedmiot umowy; 3) czas i miejsce

sprawowania opieki; 4) liczbe dzieci powierzonych opiece; 5)
obowigzki niani; 6) wysoko$¢ wynagrodzenia oraz sposoéb i
termin jego wyptaty; 7) czas, na jaki umowa zostata zawarta; 8)
warunki i sposéb zmiany, a takze rozwigzania umowy



Pracownik, zleceniobiorca i niania mogg sktadac za posrednictwem Systemu:

1) oswiadczenia woli, w tym oswiadczenia dotyczace danych osobowych, zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie;

2) wnioski dotyczgce w szczegdlnosci korzystania z opieki nad dzieckiem do lat 14 lub
urlopu okolicznosciowego, lub urlopu bezptatnego;

3) inne dokumenty dotyczagce umowy

Pracodawca, zleceniodawca i rodzice dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lub 3,
sktadajg za posrednictwem Systemu

Dokumenty mogg byc¢ sktadane przy wykorzystaniu udostepnionego w Systemie formularza



OKRES OBStUGI UMOWY

Art. 12. Obstuga umowy w Systemie koriczy sie po uptywie:

1) okresu przechowywania, o ktéorym mowa w art. 94 pkt 9b ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy — w przypadku
dokumentacji pracownicze;j;

2) 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym umowa ulegta rozwigzaniu lub wygasta — w przypadku dokumentacji umowy.

Art. 13. Minister wtasciwy do spraw pracy niszczy w Systemie dokumentacje pracowniczg albo dokumentacje umowy w sposob
uniemozliwiajgcy odtworzenie jej tresci:

1) w terminie, o ktdrym mowa w art. 947 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy — w przypadku dokumentacji
pracowniczej;

2) po uptywie terminu, o ktérym mowa w art. 12 pkt 2 — w przypadku dokumentacji umowy.

Art. 14. 1. W przypadku utraty przez pracodawce, zleceniodawce albo rodzicow statusu, o ktorym mowa w art. 1 ust. 3, umowa jest

obstugiwana w Systemie nie dfuzej niz przez okres 2 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia
zaistnienia tych okolicznosci.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumenty wchodzgce w sktad dokumentacji pracowniczej albo dokumentacji umowy
bedg przechowywane w Systemie do czasu zniszczenia tej dokumentacji zgodnie z art. 13.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do podmiotu niebedgcego mikroprzedsiebiorcg zatrudniajgcego nie wiecej niz 9 osob.



NARZEDZIE KONTROLI?

* Minister wtasciwy do spraw pracy w celu realizacji obowigzkéw, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 9 10,
umozliwia za posrednictwem Systemu przekazywanie wtasciwemu organowi Krajowej Administracji
Skarbowej danych:

* Minister wiasciwy do spraw pracy w celu realizacji obowigzkéw, o ktorych mowa w art. 4 ust. 2, umozliwia za
posrednictwem Systemu przekazywanie Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych danych:

1) o ktérych mowa w art. 6 ust. 1-3;

2) najblizszych cztonkdw rodziny pracownika, zleceniobiorcy oraz niani w rozumieniu art. 50 ust. 1 ustawy z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3, zwanej dalej ,nianig”, w zakresie wymaganym:

a) do uzyskania uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez cztonka rodziny zgodnie z ustawg z dnia 27
sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
2561 i 2674) oraz ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1009, z pézn. zm.3)) lub w przypadku utraty tych uprawnien,

b) do skorzystania z uprawnien, o ktérych mowa w dziale dsmym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy



Dziekujemy za uwage.

»
Wektor Wiedzy

Kierunek Twojego rozwoju.

ul. Lawendowa 1 | 35-605 Rzeszow
17 283 10 45
biuro@wektorwiedzy.pl

www.wektorwiedzy.pl

Zapraszamy do wysytania pytan na adres:

szkolenia@wektorwiedzy.pl
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