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Dokumentacja pracownicza



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej
1) Prowadzenie dokumentacji pracownicze| przez Dziat Kadr i inne rozne wydziaty:

- akta osobowe

- rozliczanie czasu pracy

- odziez i obuwie robocze

- ochrona danych osobowych

- tajemnice stuzbowe | ,publiczne’

- mienie powierzone

- dostep do danych elektronicznych

- zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
- kantyna/srodki transportu/delegacje



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej

2) Wymogi organizacyjne przy wprowadzaniu elektronicznego obiegu dokumentacji
- prowadzenie tylko aktualnej dokumentacji
- dokumentacja podreczna w aktach osobowych

- dokumentacja archiwalna



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracownicze]

3) Digitalizacja dokumentacji pracowniczej
- Wymogi organizacyjne — regulaminy i uprawnienia
- wlasciwe zaplecze techniczne

- odpowiednie zaplanowanie dziatan | czasu na wprowadzenie zmian



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracownicze]

4) Ustawowe wymogi dotyczgce podpisow elektronicznych i systemow elektronicznych
- podpis w systemach elektronicznych
- podpis elektroniczny wewnetrzny

- bezpieczny kwalifikowany podpis elektroniczny



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej

5) Obowigzki dotyczacej archiwalnej i juz zgromadzonej dokumentacji
- przechowywanie dokumentacji personalnej
- terminy | procedury przekazywania dokumentacji do archiwum

- archiwizacja danych elektronicznych i systemowych



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej

6) Udostepnianie lub kopiowanie dokumentacji
- 0soby uprawnione do dostepu dokumentacji pracowniczej w wersji papierowe|
- 0soby uprawnione do dostepu dokumentacji pracowniczej w wersji elektronicznej

- procedury gromadzenia | udostepniania dokumentacii



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracownicze]

7) Niszczenie lub usuwanie dokumentacji
- niszczenie dokumentacji pracowniczej w wersji papierowe]
- usuwanie danych cyfrowych z wielu miejsc przechowywania danych

- procedury usuwania dokumentacji i danych



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej

8) Aspekty techniczne przy prowadzeniu dokumentacji w wersji elektroniczne;
- systemy komputerowe | wewnetrzne

- oprogramowanie uzywane przy wersji elektronicznej dokumentacji

- osoby z dziatu IT

- ustalone standardy | mozliwosci rozwoju organizacji w tym zakresie



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej

9) Zatrudnianie cudzoziemcow
- prawo pobytu,
- zezwolenia na prace i/lub oswiadczenia zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy,

- dokumentacja ubezpieczeniowa, podatkowa oraz pozostata



Obowiazek | podstawy prawne prowadzenia dokumentacji pracowniczej

10) Praca zdalna i telepraca
- regulaminy I inne ustalenia pomiedzy pracodawcg, a pracownikami,
- ewidencjonowanie | rozliczanie czasu pracy

- Inne uwarunkowania pracy zdalnej



Regulaminy obowigzujace u pracodawcy



Regulamin Pracy



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin pracy powinien by¢ obowigzkowo utworzony przez pracodawce, jesli nie
jest objety uktadem zbiorowym pracy 1| zatrudnia 50 lub wiecej pracownikow.
Regulamin pracy, w mysl| Kodeksu pracy, nie moze jednak zawieraC postanowien
mnie] korzystnych dla pracownikow niz przepisy Kodeksu pracy czy innych ustaw |
aktow wykonawczych.



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Obowigzek wydania regulaminu pracy powstaje z chwilg zatrudnienia
piecdziesigtego pracownika - bez wzgledu na rodzaj tagczgcej strony umowy o prace
oraz fakt przebywania pracownikow na urlopach.

Pod uwage nie jest brane przecietne zatrudnienia w roku, ale zawsze decydujgce
znaczenie ma osiggniecie w konkretnym momencie wskazanego w przepisach
stanu zatrudnienia. Nie sg do niego wliczane osoby zatrudnione na podstawie
umow cywilnoprawnych.



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Od 2017 roku nastgpity zmiany dotyczgce obowigzkowego tworzenia regulaminu
pracy w zaktadach zatrudniajgcych powyzej 20 pracownikow. W latach poprzednich,

jezeli zatrudnienie przekroczyto 20 pracownikow, pracodawca obowigzkowo musiat
stworzy¢ regulamin pracy.

Aktualnie zatrudnienie to musi wynosi¢ 50 osob. Pracodawcy zatrudniajgcy powyzej
20 osob lecz mniej niz 50 os6b, mogg stworzyc¢ regulamin pracy lecz nie majg takiego
obowigzku. Wyjatkiem jest sytuacja gdy w zakladzie pracy Istnieje organizacja
zwigzkowa | wystgpi z wnioskiem o utworzenie regulaminu pracy, w takiej sytuacj

pracodawca zobowigzany jest do utworzenia dokumentu, nawet jezeli jego zatrudnienie
nie przekracza 50 osob.



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Zniesiony obowigzek stworzenia regulaminu pracy nie zwalnia pracodawcy z
przekazania pracownikom informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia.

Pracodawcy zatrudniajgcy powyzej 20 pracownikow, ktorzy nie zdecydujg sie na
stworzenie regulaminu pracy powinni w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy O
prace przekazac pracownikowi informacje o dodatkowych warunkach zatrudnienia.



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin pracy przede wszystkim zawiera:

- postanowienia regulujgce porzadek wewnetrzny w zaktadzie pracy,
- postanowienia okreslajgce prawa | obowigzki pracownikdw zwigzane z organizacjg |

porzgdkiem pracy.

TrescC regulaminu pracy co do zasady ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa
organizacjg zwigzkowg. Jezeli natomiast u danego pracodawcy nie dziata zaktadowa
organizacja zwigzkowa badz tez w ustalonym terminie nie dojdzie do uzgodnienia tresci
regulaminu z organizacjg zwigzkowg, wowczas to sam pracodawca tworzy regulamin
pracy. Jego tres¢ ma charakter wigzacy dla wszystkich pracownikow.



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Kodeks pracy nie okresla wyczerpujgco kwestii, jakie powinien okreslac¢ regulamin
pracy. Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy regulamin pracy powinien ustalac w
szczegolnosci:

- organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy | po
je] zakonczeniu, wyposazenie pracownikow W narzedzia | materiaty, a takze w odziez |
obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

- systemy | rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

- pore nocna,



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin pracy powinien ustala¢ w szczegolnosci:

- termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,
wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

- rodzaje prac | wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego,

- wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe,



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin pracy powinien ustala¢ w szczegolnosci:

- obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywang praca,

- przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia |
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

- zapisy odnosnie kar | odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikow.



Regulamin Pracy — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, a pracodawca jest obowigzany zapoznacC pracownika z jego
trescig przed rozpoczeciem przez niego pracy.

Regulamin wydaje sie na czas nieokreslony | obowigzuje dopoki nie nastgpi jego
zmiana lub likwidacja zaktadu pracy.



Regulamin Wynagradzania



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania powinien okresla¢ warunki wynagradzania za prace oraz
przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca.

Obowigzki pracodawcy w zakresie ustalania warunkow wynagradzania zalezg miedzy
Innymi od liczby zatrudnionych pracownikow, tj.:

- Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 50 pracownikow, nieobjetych zaktadowym
uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala
warunki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania.



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Obowigzki pracodawcy w zakresie ustalania warunkéw wynagradzania zalezg miedzy
Innymi od liczby zatrudnionych pracownikow, tj.:

- Pracodawca zatrudniajgcy mniej niz 50 pracownikow, nieobjetych zaktadowym uktadem
zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala warunki
wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania.

- Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 20 | mniej niz 50 pracownikdéw, nieobjetych
zaktadowym uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy,
ustala warunki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania, jezeli zaktadowa
organizacja zwigzkowa wystgpi z wnioskiem o jego ustalenie.



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania :

- obowigzuje do czasu objecia pracownikow zaktadowym uktadem zbiorowym pracy
lub ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy ustalajgcym warunki
wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg
w zakresie | w sposob umozliwiajgcy okreslanie, na jego podstawie, indywidualnych
warunkow umow o prace;

- ustalany jest przez pracodawce;



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania :

- jezeli u danego pracodawcy dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa,
pracodawca uzgadnia z nig regulamin wynagradzania,

- wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposob przyjety u danego pracodawcy.



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania - najczesciej popetniane btedy

- Zta procedura ustalania regulaminu wynagradzania, np. wprowadzenie regulaminu
wynagradzania bez poprzedzajgcej opinii organizacji zwigzkowych, ktére na
przyjecie wspolnego stanowiska majg 30 dni;

- Powotywanie sie na nieobowigzujgce przepisy, tj. wprowadzanie zapisow
dotyczacych nieobowigzujgcych kar pienieznych;



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania - najczesciej popetniane btedy

- Szczegotowe ustalenie w regulaminie prawa do swiadczen, ktore sg uregulowane
W przepisach prawa | na ktoére pracodawca nie ma wptywu, np. szczegotowe
wskazanie wysokosci | zasad wyptacania naleznosci w razie choroby I rodzicielstwa
z podaniem okresow zasitkowych, okresow urlopow macierzynskich i rodzicielskich
itp., co powoduje koniecznos¢ aktualizacji regulaminu wynagradzania przy kazdej
Zzmianie przepisow prawa.

Poprawny zapis powinien mieC nastepujgce brzmienie: “Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy okreslone w art. 92 Kodeksu pracy
za okres tgcznie 33 dni w roku kalendarzowym, a w przypadku pracownika, ktory
ukonczyt 50. rok zycia, za okres 14 dni w ciggu roku kalendarzowego”;



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania - najczesciej popetniane btedy

- Wprowadzanie w regulaminie wynagradzania zapisow niezgodnych z prawem, a
przez to niewaznych, np. wprowadzanie kar pienieznych nieprzewidzianych w art.
108 kp, co stanowi wykroczenie zagrozone karg grzywny do 30 000 zt.

Prawidtowy bedzie zapis nastepujgcej tresci: “Za szkody spowodowane w mieniu
pracodawcy pracownik ponosi odpowiedzialnoS¢C materialng na zasadach
okreslonych w Dziale V Kodeksu pracy";



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania - najczesciej popetniane btedy

- Pozbawienie pracownika prawa do wynagrodzenia za prace nadliczbowg lub
prace w niedziele | swieta. Takie dziatanie stanowi wykroczenie | moze bycC ukarane
grzywng do 30 000 zt.

Poprawny bedzie zapis nastepujgcej tresci: “Za prace w godzinach nadliczbowych
oraz za prace W niedziele | swieta pracownikowi przystuguje wynagrodzenie |
dodatek w wysokosci okreslonej w art. 151 Kodeksu pracy’;



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania - najczesciej popetniane btedy

- Zbyt ogolne wskazywanie podstaw prawnych " zakresie
sktadnikow wynagradzania, ktorych wysokosc¢ wynika z przepisow prawa i ktorych
pracodawca nie zamierza ustanawiacC korzystniej, co moze rodzi¢ konflikty miedzy
pracownikiem | pracodawca.

Prawidlowy  zapis  przybierze  nastepujgce  brzmienie:  “Pracownikowi
przystuguje dodatek za prace w godzinach nocnych w wysokosci okreslonej w art.
1518 Kodeksu pracy",



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl
Regulamin wynagradzania - najczesciej popetniane btedy

- Dyskryminacja w zatrudnieniu, np. uzaleznienie przyznawania dodatkowych swiadczen
pienieznych od spetnienia przez pracownika okreslonych warunkow.

- Zmiana regulaminu bez wypowiedzenia zmieniajgcego.

Wypowiedzenie zmieniajgce jest jednostronnym oswiadczeniem pracodawcy zmieniajgcym warunki
pracy lub ptacy, koniecznym, gdy zmiana dotyczy istotnych warunkow pracy | ptacy albo jest
niekorzystna dla pracownika, np. jesli prawo pracownika do premii wynika z umowy o prace, to
niekorzystna zmiana regulaminu premiowania moze nastgpi¢ tylko za jego zgodg wyrazong w
porozumieniu zmieniajgcym umowe lub w drodze wypowiedzenia warunkow ptacy (I PKN 23/96,
OSNP 1997/15/270).

W razie zaniedbania przez pracodawce ztozenia wypowiedzenia zmieniajgcego pracownik bedzie
mogt nadal domagac sie przyznania mu premii na dotychczasowych zasadach,;



Regulamin Wynagradzania — Poradnikprzedsiebiorcy.pl

Regulamin wynagradzania - najczesciej popetniane btedy

- Nieustalenie w regulaminie pracy terminu, miejsca i czestotliwosci wpftat;
- Nieprawidtowy dzien wyptaty,

- Brak uregulowania stawek wynagrodzenia

- Nieprawidtowosci przy réznego rodzaju ryczattach



Kontrola trzezwosci



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Uprawnienia pracodawcy

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych
osob lub ochrony mienia pracodawcy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci
pracownikow.

Kontrola trzezwosci, nie moze naruszacC godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika
oraz obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego
polegajgce na stwierdzeniu obecnosci albo braku alkoholu w organizmie pracownika.



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Uprawnienia pracodawcy

Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego za pomocg urzagdzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajgcy
jego kalibracje lub wzorcowanie.



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Uprawnienia pracodawcy

Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1119 i 2469
graz z 20221 poz 24 2181 ...).

- W rozumieniu art. 46 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2277, z 2020 r. poz. 1492 oraz z 2021 r. poz. 41 i 694) tj. cyt. : ,2. Stan po uzyciu alkoholu
zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do: 1) stezenia we krwi od 0,2%e. do 0,5%. alkoholu

albo 2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.”

- W rozumieniu art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2277, z 2020 r. poz. 1492 oraz z 2021 r. poz. 41 i 694) tj. cyt. . Stan nietrzezwosci
zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do: 1) stezenia we krwi powyzej 0,5%0 alkoholu albo 2)
obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?,



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Uprawnienia pracodawcy

Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje sie przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia
wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie | minucie badania oraz jego wyniku
wskazujgcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci wytgcznie w przypadku, gdy
jest to niezbedne do zapewnienia ochrony dobr i przechowuje te informacje w aktach osobowych
pracownika przez okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania.

W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej pracodawca
przechowuje informacje w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebytg
zgodnie z art. 113.



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Przeprowadzanie kontroli

Wprowadzenie kontroli trzezwosci, grupe lub grupy pracownikdw objetych kontrolg
trzezwosci | sposob przeprowadzania kontroli trzezwosci, w tym rodzaj urzadzenia
wykorzystywanego do kontroli, czas | czestotliwosC je] przeprowadzania, 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.

O wprowadzeniu kontroli trzezwosci, pracodawca informuje pracownikbw w sposob
przyjety u danego pracodawcy nie pozniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem |e]
przeprowadzania.



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Odsuniecie od pracy

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnosc¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci, w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi, albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Odsuniecie od pracy

Informacje dotyczacg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.

Na zgdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Kontrola przez uprawniony organ

Organ przeprowadzajacy badanie, przekazuje pracodawcy | pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujgcg imie |
nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku — serie | numer
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc¢, date, godzine oraz minute przeprowadzonego
badania, a takze jego wynik.

W przypadku przeprowadzenia kilku pomiarow organ przeprowadzajgcy badanie
przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia pomiarow i wyniku kazdego z nich.



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Kontrola przez pracodawce innych srodkéw

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych
osoOb lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole pracownikow na
obecnosc¢ w ich organizmach srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola wykaze obecnos¢ w
organizmie pracownika srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego
srodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy.



Kontrola trzezwosci — zmiana w art. 22

Kontrola innych oséb swiadczacych prace

Przepisy stosuje sie odpowiednio do pracodawcow organizujgcych prace wykonywang
przez osoby fizyczne na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoby fizyczne
prowadzgce na wtasny rachunek dziatalnosC gospodarczg, a takze do osob fizycznych
wykonujgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osob fizycznych
prowadzgcych na wiasny rachunek dziatalnosC gospodarczg, ktoérych praca jest
organizowana przez tych pracodawcow.;



Praca zdalna



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Ustalanie miejsca wykonywania pracy zdalnej

Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika | kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtosc¢ (praca zdalna).



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Uzgodnienia dot. pracy zdalnej

Uzgodnienie miedzy stronami umowy 0 prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia.

Uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Wykonywanie pracy zdalnej na polecenie
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



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Wykonywanie pracy zdalnej na polecenie

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe | techniczne do wykonywania pracy
zdalne]

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, z
co najmniej jednodniowym uprzedzeniem.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Wykonywanie pracy zdalnej

W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwiocznie pracodawce. W takim przypadku
pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Uprawnienia do wykonywania pracy zdalnej

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktérym mowa w art. 142* §
1 pkt 2 i 3, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez
nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizsze;
rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
0 wykonywanie pracy zdalnej,

chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Uprawnienia do wykonywania pracy zdalnej

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
pracownika.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Ustalanie zasad wykonywania pracy zdalnej

Zasady wykonywania pracy zdalne] okresla sie w porozumieniu zawieranym miedzy
pracodawcy i zaktadowg organizacjg zwigzkowg, a w przypadku gdy u pracodawcy dziata
wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu miedzy pracodawcg a

tymi organizacjami.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Ustalanie zasad wykonywania pracy zdalnej

Jezeli u danego pracodawcy nie dziatajg zakladowe organizacje zwigzkowe,
pracodawca okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w regulaminie, po konsultacji z
przedstawicielami pracownikow wytonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy.

Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne takze w przypadku, gdy nie zostato
zawarte porozumienie albo nie zostat wydany regulamin. W takim przypadku pracodawca
okresla zasady wykonywania pracy zdalnej odpowiednio w poleceniu wykonywania pracy
zdalnej albo w porozumieniu zawartym z pracownikiem.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Warunki wykonywania pracy — porozumienie lub regulamin
W porozumieniu oraz regulaminie, okresla sie w szczegolnosci:

1) grupe lub grupy pracownikow, ktoérzy mogg by¢ objeci pracg zdalng;

2) zasady pokrywania przez pracodawce kosztow,

3) zasady ustalania ekwiwalentu pienieznego,

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;



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Warunki wykonywania pracy — porozumienie lub regulamin
W porozumieniu oraz regulaminie, okresla sie w szczegolnosci:

6) zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony
Informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,;

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



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Warunki wykonywania pracy obowigzek informacyjny

W przypadku wykonywania pracy zdalnej informacja w art. 29 § 3, obejmuje dodatkowo co
najmniej:

1) okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje sie
stanowisko pracy pracownika wykonujgcego prace zdalng;

2) wskazanie osoby Ilub organu, odpowiedzialnych za wspodtprace z pracownikiem
wykonujgcym prace zdalng oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli w miejscu
wykonywania pracy zdalnej.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie polecenie pracodawca przekazuje
pracownikowi Informacje w postaci papierowe] lub elektronicznej, najpdzniej w dniu
rozpoczecia przez niego wykonywania pracy zdalnej.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Ocena ryzyka zawodowego dot. pracy zdalnej

Przy ocenie ryzyka zawodowego pracownika wykonujgcego prace zdalng uwzglednia sie w
szczegolnosci wptyw te] pracy na wzrok, uktad miesniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania
psychospoteczne tej pracy.

Na podstawie wynikow te] oceny pracodawca opracuje informacje zawierajgca:

1) zasady | sposoby wiasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii;

2) zasady bezpiecznego I higienicznego wykonywania pracy zdalneyj;



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Ocena ryzyka zawodowego dot. pracy zdalnej

Na podstawie wynikow te] oceny pracodawca opracuje informacje zawierajgca:

3) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej;

4) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub

zdrowia ludzkiego. Pracodawca moze sporzgdziC¢ uniwersalng ocene ryzyka zawodowego
dla poszczegolnych grup stanowisk pracy zdalnej.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Dopuszczanie do wykonywania pracy zdalnej

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w
oswiadczeniu sktadanym w postaci papierowe] lub elektronicznej zapoznanie sie z
przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcag
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do
iIch przestrzegania.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Dopuszczanie do wykonywania pracy zdalnej

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez pracownika oswiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalne] w miejscu wskazanym przez pracownika |
uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Wypadki w pracy przy pracy zdalnej

W razie wypadku przy pracy zdalne] art. 234 oraz przepisy wydane na podstawie art.
237 8 1 pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w
terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik
ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnicC tego terminu, | cztonkOw zespotu
powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca
wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci | przyczyny wypadku nie budzag
jego watpliwosci.



Praca zdalna — zmiana w art. 67

Praca zdalna okazjonalna

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym — osobna procedura.

Kontrola wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa | ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie na zasadach
ustalonych z pracownikiem.;



Inne porozumienia wewnatrzzakliadowe



Statuty | Porozumienia

Statuty sg aktami wewnetrznymi obowigzujgcymi w dane] jednostce, ktore
okreslajg m.in. podstawowe prawa | obowigzki zarowno pracownikow jak |
pracodawcy. Postanowienia statutow nie majg charakteru powszechnie
obowigzujgcego, dotyczg jedynie okreslonej grupy pracownikow zatrudnionych u
danego pracodawcy. W praktyce, statuty sg tworzone najczesciej w odniesieniu do
spotdzielni, szkot wyzszych oraz spotek akcyjnych.

Zrodtem prawa pracy nie sg natomiast statuty zwigzkéw zawodowych, gdyz
regulujg one tylko status cztonkowski, a nie pracowniczy. (Szmit, Jakub W:
Charakter prawny statutu zwigzku zawodowego. Wolters Kluwer, 2014.).



Statuty | Porozumienia

Zgodnie z art. 9 Kodeksu pracy wprowadza sie hierarchie zrodet prawa pracy, a
takze reguluje sposob rozwigzywania ewentualnych sprzecznosci miedzy nimi.

Statuty | porozumienia nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika niz akty
wyzszego rzedu, tj. Konstytucja, ustawy, rozporzgdzenia, ukfady zbiorowe |
porozumienia zbiorowe oparte na ustawie. Jest to przejawem tzw. zasady
uprzywilejowania pracownika, majgcej na celu ochrone interesu pracownika jako
,Stabszej” strony stosunku pracy.



Zmiany w dokumentacji pracowniczej po
26 kwietnia 2023 r.



Zmiany w prawie pracy

Zmiana w tresci umowy o prace

Umowa o prace okresla strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a w przypadku
pracodawcy bedgcego osobg fizyczng — adres zamieszkania, a takze rodzaj umowy, date
je] zawarcia oraz warunki pracy 1 ptacy, w szczegolnosci:

1) rodzaj pracy;

2) miejsce lub miejsca wykonywania pracy albo informacje, ze pracownik sam
okresla miejsce wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia,

4) wymiar czasu pracy;,



Zmiany w prawie pracy
Zmiana w tresci umowy o prace

Umowa o prace okresla strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a w przypadku
pracodawcy bedgcego osobg fizyczng — adres zamieszkania, a takze rodzaj umowy, date
jej zawarcia oraz warunki pracy I ptacy, w szczegolnosci:

5) dzien rozpoczecia pracy;

6) w przypadku umowy o prace na okres probny — czas trwania i warunki takiej
umowy, w szczegolnosci, gdy strony tak uzgodnia, postanowienie o przedtuzeniu
umowy 0 czas urlopu, a takze o czas inne] usprawiedliwione] nieobecnosci
pracownika w pracy lub postanowienie o wydtuzeniu umowy

7) w przypadku umowy o prace na czas okreslony — czas jej trwania lub dzien jej
zakonczenia



Zmiany w prawie pracy
Zmiana w informacji o warunkach zatrudnienia

Pracodawca informuje pracownika na pismie:
1) nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
C) przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,



Zmiany w prawie pracy
Zmiana w informacji o warunkach zatrudnienia
Pracodawca informuje pracownika na pismie:

e) zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych | rekompensaty za nig,

f) w przypadku pracy zmianowe] — zasadach dotyczgcych przechodzenia ze zmiany na
Zmiane,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach przemieszczania sie miedzy
miejscami wykonywania pracy,



Zmiany w prawie pracy

Zmiana w informacji o warunkach zatrudnienia
Pracodawca informuje pracownika na pismie:

h) innych niz okreslone w umowie o prace sktadnikach wynagrodzenia oraz
Swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

1) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi te] informacji, o procedurach jego przyznawania i ustalania,



Zmiany w prawie pracy

Zmiana w informacji o warunkach zatrudnienia
Pracodawca informuje pracownika na pismie:

]) obowigzujgcej procedurze rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sgdu pracy lub, jezeli nie
jest mozliwe okreslenie dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi te] informacji, sposob ustalania takich okresow wypowiedzenia,

K) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci o
ogolnych zasadach polityki szkoleniowe] pracodawcy,



Zmiany w prawie pracy

Zmiana w informacji o warunkach zatrudnienia
Pracodawca informuje pracownika na pismie:

) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik jest objety,
a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspolne
organy lub instytucje — nazwie takich organdw lub instytucii,

m) w przypadku, gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy — terminie, miejscu, czasie |
czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz przyjetym sposobie
potwierdzania przez pracownikOow przybycia | obecnosci w pracy oraz usprawiedliwianiu
nieobecnosci w pracy;



Zmiany w prawie pracy

Zmiana w informacji o warunkach zatrudnienia

Pracodawca informuje pracownika na pismie:

2) nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o nazwie
Instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wptywajg sktadki na ubezpieczenia
spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z
zabezpieczeniem spotecznym, zapewniane] przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku,
w ktorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.



Zmiany w prawie pracy

Zmiana w informacji o warunkach zatrudnienia

Pracodawca informuje pracownika na piSmie o zmianie jego warunkow zatrudnienia, a
takze o objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy lub innym porozumieniem
zbiorowym niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w dniu, w ktorym taka zmiana ma
zastosowanie do pracownika. Nie dotyczy to przypadku, w ktéorym zmiana warunkow
zatrudnienia wynika ze zmiany przepisOw prawa pracy, prawa ubezpieczen spotecznych,
postanowien regulaminow, statutow, uktadow zbiorowych pracy lub innych porozumien
zbiorowych.



Zmiany w prawie pracy
Zmiana w informacji o warunkach zatrudnienia

Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia oraz ich zmianie, moze
nastgpiC przez pisemne wskazanie odpowiednich przepisbw prawa pracy, prawa
ubezpieczen spotecznych, postanowien regulaminow, statutow, uktadow zbiorowych
pracy lub innych porozumien zbiorowych.

Informacje pracodawca moze przekazaC pracownikowi w postaci elektronicznej, pod
warunkiem, ze bedg one dostepne dla pracownika z mozliwoscig ich wydrukowania oraz
przechowywania, a pracodawca zachowa dowdd ich przekazania lub otrzymania przez
pracownika



Zmiany w prawie pracy

Nowe uprawnienie pracownika

Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy, moze wystgpi¢ do
pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zmiane
rodzaju pracy, zmiane rodzaju umowy 0 prace na umowe na czas nieokreslony lub o
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego
na podstawie umowy 0 prace na okres probny.



Zmiany w prawie pracy

Nowe uprawnienie pracownika

Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika. Prawo
do zilozenia wniosku przystuguje pracownikowi raz w ciggu roku kalendarzowego.
Pracodawca udziela pracownikowi, w postaci papierowej lub elektronicznej, odpowiedzi
na wniosek wraz z je] uzasadnieniem, biorgc pod uwage potrzeby pracodawcy I
pracownika, najpozniej w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku.



Zmiany w prawie pracy
Nowe uprawnienie pracownika

Pracownik, ktory uwaza, ze umowa o prace na okres probny zostata z nim rozwigzana
albo zastosowano dziatanie majgce rownowazny skutek do rozwigzania umowy o0 prace z
powodu wystgpienia z wnioskiem jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym
pracodawcg lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym innym niz stosunek
pracy lub dochodzenia udzielenia informacji lub skorzystania z praw moze, w terminie 7
dni od dnia ztozenia oswiadczenia woli pracodawcy o rozwigzaniu umowy 0 prace albo
zastosowania dziatania majgcego rownowazny skutek do rozwigzania umowy 0 prace,
ztozy¢ do pracodawcy wniosek, w postaci papierowej lub elektronicznej, o przedstawienie
nalezycie uzasadnionych powodow tego rozwigzania albo zastosowania dziatania.



Zmiany w prawie pracy

Nowe uprawnienie pracownika

Pracodawca udziela pracownikowi odpowiedzi na wniosek o przedstawienie nalezycie
uzasadnionych powodow rozwigzania umowy o prace albo zastosowania dziatania
majgcego rownowazny skutek do rozwigzania umowy o0 prace w postaci papierowej lub
elektronicznej, w terminie 7 dni od dnia ztozenia przez pracownika wniosku.



Zmiany w prawie pracy
Rozwigzywanie umow o prace na czas okreslony

W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy O prace zawarte] na czas
okreslony lub umowy zawarte] na czas nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o prace
bez wypowiedzenia powinna by¢ wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie
lub rozwigzanie umowy.

O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawarte] na czas okreslony
lub umowy zawarte] na czas nieokreslony pracodawca zawiadamia na pismie
reprezentujgcg pracownika zaktadowg organizacje zwigzkowg, podajgc przyczyne
uzasadniajgcg rozwigzanie umowy.



Zmiany w prawie pracy

Sita wyzsza

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku
kalendarzowym, z powodu dziatania sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnosc

pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia z powodu
dziatania sity wyzszej decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym - pracodawca jest obowigzany

udzieli¢c zwolnienia od pracy na zgdanie zgtoszone przez pracownika we wniosku najpozniej w
dniu korzystania z tego zwolnienia.



Zmiany w prawie pracy
Sita wyzsza

Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokrggla sie w gore
do petnej godziny.

Zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje sie odpowiednio
do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.



Zmiany w prawie pracy
Urlop opiekunczy

Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w wymiarze do 5 dni w roku
kalendarzowym w celu zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
Za cztonka rodziny uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu udziela sie na wniosek ztozony przez pracownika, w postaci papierowej lub
elektronicznej, w terminie 3 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.



Zmiany w prawie pracy
Urlop opiekunczy

We wniosku wskazuje sie imie | nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub
znacznego wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosSci
zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka
rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezag
uprawnienia pracownicze.



Zmiany w prawie pracy
Praca w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej
w art. 178 w § 2 wyrazy ,4. roku zycia” zastepuje sie wyrazami ,8. roku zycia”

Aktualne regulacje

§ 2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudniaC w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, jak rowniez delegowacC poza state
miejsce pracy.



Zmiany w prawie pracy

Nowy wymiar urlopu rodzicielskiego

Pracownik — rodzic dziecka ma prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania
opieki nad dzieckiem w wymiarze do:

1) 41 tygodni

2) 43 tygodni

Kazdemu z pracownikow — rodzicow dziecka przystuguje wytgczne prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego z wymiaru urlopu. Prawa tego nie mozna przenies¢ na drugiego z
pracownikow — rodzicow dziecka.

Skorzystanie z urlopu rodzicielskiego w wymiarze co najmniej 9 tygodni oznacza
wykorzystanie przez pracownika — rodzica dziecka urlopu.



Zmiany w prawie pracy

Urlop ojcowski

W celu sprawowania opieki nad nowo narodzonym dzieckiem pracownik — ojciec ma
prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

1) do ukonczenia przez dziecko 12. miesigca zycia albo

2) do uptywu 12. miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka i1 nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 7. roku zycia, a w
przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego,
nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10. roku zycia,

Urlop ojcowski jest udzielany na wniosek, w postaci papierowej lub elektronicznej,
sktadany przez pracownika — ojca, w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu,



Zmiany w prawie pracy

Opieka nad dzieckiem nowe uprawnienie oprocz opieki z art. 188
Art. 188!

Pracownik opiekujgcy sie dzieckiem, do ukonczenia przez nie 8. roku zycia, moze
ztozy¢ wniosek, w postaci papierowej lub elektroniczne), o zastosowanie do niego
elastyczne] organizacji pracy w terminie 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastyczne| organizacji pracy.

Za elastyczng organizacje pracy uwaza sie w teleprace, system czasu pracy, o ktorym
mowa w art. 139, art. 143 i art. 144, rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140! lub
art. 142, oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.



Zmiany w prawie pracy

Opieka nad dzieckiem nowe uprawnienie oprocz opieki z art. 188

Art. 1881

We wniosku wskazuje sie:

1) imie | nazwisko dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia | zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy.

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 koniecznosS¢ zapewnienia ciggtosci pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.



Zmiany w prawie pracy

Opieka nad dzieckiem nowe uprawnienie oprocz opieki z art. 188

Art. 1881

Po rozpatrzeniu wniosku pracodawca informuje pracownika, w postaci papierowej lub
elektronicznej, o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia
whniosku albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz
wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.



Zmiany w prawie pracy

Opieka nad dzieckiem nowe uprawnienie oprocz opieki z art. 188

Art. 1881

Pracownik moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek, w postaci papierowej lub
elektronicznej, o powrot do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem terminu, gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci bedgca podstawg do korzystania przez pracownika z
elastycznej organizacji pracy.

Pracodawca po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem okolicznosci  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.



Zmiany w prawie pracy

Nowe przepisy wykroczeniowe
w art. 281 w 8 1 dodaje sie wykroczenia w zakresie :

- nie informowania pracownika w terminie o warunkach jego zatrudnienia

- nie udzielania pracownikowi na pi$mie odpowiedzi na wniosek, o ktérej mowa w art. 29° § 3,

- prowadzenia przygotowania dotyczgce zamiaru rozwigzania stosunku pracy od dnia ztozenia
przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego oraz wniosku o elastyczng
organizacje pracy,

- haruszenia przepisow 0 elastycznej organizacji pracy,

- haruszenia przepisow o urlopie opiekunczym,

- naruszenia przepisy o zwolnieniu od pracy z powodu dziatania sity wyzszej,

- narusza przepisy dotyczace pokrywania przez pracodawce kosztow szkolen.



Zawartosc¢ akt osobowych



Akta osobowe czes¢ A

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania
lekarskie | orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych, okresowych | kontrolnych
badan lekarskich (art. 229 81 pkt 1, 81! i 1° Kodeksu pracy);



Akta osobowe czes¢ B

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, gromadzone w zwigzku
Z nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemne]
— potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow (art. 29
§ 2 Kodeksu pracy),

C) zakres czynnosci (zakres obowigzkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie
okreslit zadania pracownika wynikajgce z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o
prace,

d) dokumenty dotyczgce wykonywania przez pracownika pracy w szczegolnych
warunkach lub o szczegolnym charakterze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 19
grudnia 2008r. o emeryturach pomostowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1924),



Akta osobowe czes¢ B

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

— 7 trescig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia
(art. 150 8 7 Kodeksu pracy),

— Z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 2374 § 3
Kodeksu pracy),

— Z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach
dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji,



Akta osobowe czes¢ B

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:
— 0 warunkach zatrudnienia (art. 29 83 i art. 29' 3 2 Kodeksu pracy) oraz o
zmianie warunkow zatrudnienia (art. 29 § 32 iart. 29 § 4 Kodeksu pracy),
— 0 celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222

§ 8 Kodeksu pracy),
— 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),
g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika miodocianego oraz jego
przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z
pracg wykonywang przez mtodocianego, oraz o0 zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 201 {8 3 Kodeksu pracy),



Akta osobowe czes¢ B

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

h) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

1) oswiadczenia dotyczagce wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub zmiany
tych warunkow w innym trybie,

]) dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej] za mienie powierzone fgcznie z obowigzkiem
wyliczenia sie (art. 124 | art. 125 Kodeksu pracy),

K) dokumenty zwigzane 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy | umiejetnosci
na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



Akta osobowe czesé¢ B

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

l) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia (art. 105
Kodeksu pracy),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie | korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

n) dokumenty zwigzane 2z tgczeniem Kkorzystania z urlopu rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu (art. 182! Kodeksu
pracy),

0) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 186" Kodeksu pracy),

p) oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze
lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (art. 1891
Kodeksu pracy),



Akta osobowe czesé¢ B

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

g) dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i art. 1741
Kodeksu pracy),

) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce:

— wstepnych badan lekarskich (art. 229 8 1 pkt 2 Kodeksu pracy),

— okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 2 i 5 Kodeksu pracy),

S) umowe o0 zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy (art. 101 § 1 Kodeksu pracy),

t) wniosek pracownika o poinformowanie witasciwego okregowego inspektora pracy
0 zatrudnianiu pracownikdw pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie
skierowanej do wtasciwego inspektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu pracy),



Akta osobowe czesé¢ B

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

u) dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy z reprezentujgca
pracownika zaktadowg organizacjg zwigzkowg Ilub Iinnymi podmiotami w
sprawach ze stosunku pracy wymagajgcych takiego wspotdziatania,

V) dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy;



Akta osobowe czesé¢ C

Oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy,
w tym:

a) oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy 0 prace,
b) wnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia swiadectwa pracy,

c) dokumenty dotyczgce niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

d) kopie wydanego swiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,



Akta osobowe czesé¢ C

Oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku
pracy, w tym:

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg
umowe (art. 1012 § 1 Kodeksu pracy),

g) skierowania na badania lekarskie | orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi
badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na
dziatanie substancji i czynnikow rakotwoérczych lub pytdéw zwidkniajgcych (art. 229 85
pkt 2 Kodeksu pracy);



Akta osobowe czesé¢ D

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w
odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie w
wydzielonych czesciach dotyczgcych danej kary, ktorym przyporzgdkowuje sie
odpowiednio numery D1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porzadku
chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z
tych czesci. W 2zwigzku 2z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu
zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie catg wydzielona czes¢ dotyczacqg danej kary,
a pozostatym przyporzadkowuje sie nastepujgce po sobie numery.



Kopie dokumentacji

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w
postaci papierowej, odpisy lub kopie dokumentow przedtozonych przez osobe
ubiegajacg sie o zatrudnienie lub pracownika, poswiadczone przez pracodawce
lub osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnosC z przeditozonym

dokumentem



Skrocenie okresu przechowywania dokumentacji

- Beneficjenci dobrowolnego skrocenia — pracownicy i zleceniobiorcy zatrudnieni miedzy 1
stycznia 1999 roku a 31 grudnia 2018 roku

- Warunki dobrowolnego skrécenia okresu przechowywania (min. oswiadczenie zamiaru
ztozenia raportéw informacyjnych, przekazanie raportow ZUS RIA)

- Terminarz sktadania raportow informacyjnych za osoby objete dobrowolnym skroceniem
- Elementy nowego raportu informacyjnego ZUS RIA | jego elementy

- Pouczenie dla pracownika i zleceniobiorcy, za ktorego ptatnik ztozy raport ZUS RIA



Zmiany w dokumentacji pracowniczej
13 marca 2023 r.

Dz. U 471

Zmiana do rozporzadzenia w dokumentac;ji
pracowniczej



Dokumentacja pracownicza

Zmiany
Wprowadza sie 5 czes¢ w atakach osobowych tj. Czes¢ F

— 0 wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikow lub kontroli na
obecnos¢ w ich organizmach srodkow dziatajgcych podobnie do
alkoholu, grupie lub grupach pracownikow objetych takg kontrolg i
sposobie jej przeprowadzania (art. 221 8§ 12 i art. 22'¢ § 2 Kodeksu

pracy),



Dokumentacja pracownicza

Zmiany
W czesci B majg by¢ dodawane

- dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalnej



Dokumentacja pracownicza
Zmiany

W nowej czesci E dokumenty zwigzane z Kkontrolg trzezwosci
pracownika lub kontrolg na obecnosC w jego organizmie srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu:

a) Infformacje = dotyczgce kontroli  trzezwosci pracownika
przeprowadzonej przez pracodawce (art. 22'¢ § 6 Kodeksu pracy),

b) informacje dotyczgcg badania stanu trzezwosci pracownika
przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego (art. 2219 § 10 Kodeksu pracy),



Dokumentacja pracownicza
Zmiany

W nowe| czesci E dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika
lub kontrolg na obecnoS¢C w jego organizmie srodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu:

c) Informacje dotyczgce przeprowadzone] przez pracodawce kontroli
pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu (art. 221¢ § 6 i art. 22'¢ § 2 Kodeksu pracy),

d) informacje dotyczacg badania pracownika na obecnos¢ w jego
organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadzonego
przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art.
2219 8§ 10 art. 221" § 2 Kodeksu pracy).”;



Dokumentacja pracownicza

Zmiany

Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika
przechowuje sie w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kontroli,
ktorym przyporzgdkowuje sie odpowiednio numery E1 | kolejne; w takim
przypadku przechowywanie @ w  porzadku chronologicznym,
numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z
tych czesci.



Dokumentacja pracownicza
Zmiany

W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika informacji
zwigzanej z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg pracownika na
obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do
alkoholu oraz z badaniem pracownika na obecnos¢ w jego organizmie
alkoholu |lub srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu
przeprowadzonym przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego usuwa sie catg wydzielong czes¢ dotyczacy tej
Informacji, a pozostatym przyporzagdkowuje sie nastepujgce po sobie
numery



Przechowywanie dokumentacjl

ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow



Warunki przechowywania dokumentacii

Budynki | obiekty

Budynki, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, powinny:

1) by¢ sytuowane na gruncie:

a) suchym,

b) niegrozgcym osunieciem,

C) potozonym powyzej poziomu zalewowego pobliskich rzek lub innych zbiornikow
wodnych,;

2) posiadac¢ dogodny dojazd dla pojazdow stuzb porzadkowych i ratowniczych.



Warunki przechowywania dokumentacii

Pomieszczenia

Pomieszczenie do przechowywania dokumentacji:

1) nie moze byC zawilgocone oraz znajdowac sie w nieprzystosowanej piwnicy lub
na strychu budynku;

2) powinno byc:

a) wyposazone W ognhioodporne drzwi | pozarowg instalacje sygnalizacyjno-
alarmowa,

b) zabezpieczone przed wtamaniem za pomocg instalacji antywtamaniowej lub w
Inny sposob odpowiedni dla danego pomieszczenia.

Przez pomieszczenia, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, nie mogg byc¢
prowadzone instalacje wodociggowe, kanalizacyjne | gazowe.



Warunki przechowywania dokumentacii

Pomieszczenia

W pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana dokumentacja:

1) nie mogg znajdowac sie przedmioty | urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
Z jej przechowywaniem,;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen lub toluen.

W pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana dokumentacja wytworzona na
nosniku papierowym, nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci 1 temperatury
okreslone w zatgczniku do rozporzgdzenia.



Warunki przechowywania dokumentacii

Pomieszczenia

Warunki wilgotnosci i temperatury powinny byc¢ codziennie kontrolowane, a wyniki
kontroli rejestrowane.

Dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym powinna byc¢ chroniona przed

kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady I gryzonie.



Warunki przechowywania dokumentacii

Pomieszczenia

W pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, jako zrodta
Swiatta sztucznego nalezy uzywacC swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV. Maksymalne natezenie swiatta nie moze przekraczac 200 luksow.

W pomieszczeniach, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy eliminowac swiatto stoneczne,
stosujgc zastony, zaluzje, szyby lub folie chronigce przed promieniowaniem UV.



Odpowiedzialnos¢ za naruszenia z zakresu dokumentaciji
pracowniczej



Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow
wykroczenia

Kary naktadajg

- Inspektorzy PIP w postaci mandatu karnego w wysokosci od 1.000zt

- Sad Rejonowy — Wydziat Karny w formie orzeczenia o ukaraniu kara
grzywny do wysokosci 30.000zt (wniosek sktada inspektor PIP)



Dokumentacja pracownicza KP

Wykroczenia zwigzane z dokumentacja

w art. 281:
a) pkt 6 otrzymuje brzmienie ,nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,”,

b) po pkt 6 dodaje sie pkt 6a w brzmieniu:

,6a) nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres, o ktorym mowa
w art. 94 pkt 9b, art. 94> 82 i art. 94° pkt 2, albo przez dtuzszy okres, jezeli

wynika on z odrebnych przepisow,”,

c) pkt 7 otrzymuje brzmienie , pozostawia dokumentacje pracowniczg w
warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem?,



Konsekwencje nieprawidiowosci przy zatrudnianiu o
zwalnianiu

Kodeks Pracy

Art. 281 81 Kto, bedac pracodawcg lub dziatajgc w jego imieniu:
2) nie potwierdza na pismie zawarte] z pracownikiem umowy 0 prace przed

dopuszczeniem go do pracy,
3) wypowiada Ilub rozwigzuje z pracownikiem stosunek pracy bez

wypowiedzenia, haruszajgc W sposob razacy przepisy prawa pracy,



Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisOw o czasie pracy

Sankcje za naruszenie przepisOw 0 czasie pracy

Zgodnie z art. 281 pkt. 5 KP pracodawca lub osoba dziatajgca w jego imieniu
Ktora narusza przepisy o czasie pracy , podlega karze grzywny.



Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow o prawie pracy

Odpowiedzialnos¢ karna w zakresie Kodeksu Karnego
Art. 218. 81a.

Kto, wykonujgc czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy | ubezpieczen
spo’fecznych ztosliwie lub uporczywie narusza prawa pracownika wynikajgce
ze stosunku pracy lub ubezpieczenia spotecznego, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.



Konsekwencje nieprowadzenia lub nierzetelnego
prowadzenia ewidencji czasu pracy

Wykroczenie lub przestepstwo

Zgodnie z art. 281 Kkp, naruszanie przepisOw 0 czasie pracy lub
nieprowadzenie ewidencji czasu pracy jest wykroczeniem przeciwko
prawom pracownika. Inspektor pracy, stwierdzajgc takie wykroczenie, moze
rowniez, w ramach tzw. Postepowania mandatowego, natozy¢ kare grzywny
w wysokosci do 2 000zt lub w charakterze oskarzyciela publicznego
wystgpi¢ przed sgdem rejonowym (wydziat ds. Wykroczen) o natozenie
kary grzywny do wysokosci 30 000zt.



Falszowanie ewidencji czasu pracy

Moze stanowiC przestepstwo

Falszerstwa - materialny (podrobienia lub przerobienia dokumentu), a jego
sprawca podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.



Falszowanie ewidencji czasu pracy

Moze stanowiC przestepstwo:

Poswiadczenia nieprawdy (fatsz intelektualny), przewidzianego w art. 271
§1 kk. Popetnia je osoba uprawniona do wystawienia dokumentu, ktéra
poswiadcza w nim nieprawde co do okolicznosci majgcej znaczenie prawne.
Podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5. W wypadku
mniejsze] wagi, sprawca podlega grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci



Fatszowanie ewidencji czasu pracy

Moze stanowiC przestepstwo:

Art. 115 kk §814. Dokumentem jest kazdy przedmiot lub inny zapisany nosnik
Informacji, z ktorym jest zwigzane okreslone prawo, albo ktéry ze wzgledu na
zawartg w nim tres¢ stanowi dowodd prawa, stosunku prawnego lub
okolicznosci majgcej znaczenie prawne.



Dziekujemy za uwage.

»
Wektor Wiedzy

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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