Sporzadzanie dokumentacjl pracowniczej



Swiadectwo pracy — art. 97 Kodeksu pracy

Kiedy pracodawca obowigzany jest wydacé pracownikowi swiadectwo pracy?

W dniu, w ktorym nast¢puje ustanie stosunku pracy, pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi
Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy (jezeli nie zamierza

nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwiazania lub wygasnigcia
poprzedniego stosunku pracy).

Co w sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych wydanie swiadectwa pracy pracownikowi nie jest mozliwe?

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej W dniu, w ktérym nastapito ustanie stosunku pracy, nie jest mozliwe, pracodawca w ciagu
7 dni od dnia uplywu tego terminu przesyla swiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188) albo dorecza je w inny sposob.

Swiadectwo pracy dotyczy okresu lub okresow zatrudnienia, za ktore dotychczas nie wydano $wiadectwa
pracy.




Swiadectwo pracy — art. 97 Kodeksu pracy

Czy pracodawca obowigzany jest wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy w przypadku nawigzania z tym
samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia
poprzedniego stosunku pracy?

W takiej sytuacji pracodawca jest obowigzany wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy wylacznie na
jego wniosek, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej.

W jakim terminie pracodawca jest obowigzany wydac pracownikowi swiadectwo pracy w przypadku
nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub
wygasniecia poprzedniego stosunku pracy?

W ciagu 7 dni od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

Czy pracownik ma jakis ustawowy termin na ztozenie wniosku o wydanie swiadectwa pracy w przypadku
nawigzania Z tym samym pracodawcqg kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub
wygasniecia poprzedniego stosunku pracy?

Nie. Wniosek moze by¢ ztozony w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania $wiadectwa pracy dotyczacego
poprzedniego okresu zatrudnienia albo wszystkich okresow zatrudnienia, za ktore dotychczas nie wydano
Swiadectwa pracy.




Swiadectwo pracy — art. 97 Kodeksu pracy

Czy mozna uzalezni¢ wydanie swiadectwa pracy od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z
pracodawcq?

Nie.

Jakie informacje nalezy podac W swiadectwie pracy?

W s$wiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje dotyczace:

1) okresu i rodzaju wykonywanej pracy,

2) zajmowanych stanowisk,

3) trybu rozwigzania albo okoliczno$ci wygasniecia stosunku pracy,

4) inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien z ubezpieczenia
spotecznego.

Ponadto w swiadectwie pracy zamieszcza si¢ wzmiank¢ O zajeciu wynagrodzenia za prace W mysl
przepiséw 0 postepowaniu egzekucyjnym.

Na zadanie pracownika w $wiadectwie pracy nalezy podac takze informacje 0 wysokosci I sktadnikach
wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.




Swiadectwo pracy — art. 97 Kodeksu pracy

Czy pracownik moze wystgpi¢ do pracodawcy o sprostowanie swiadectwa pracy?
Tak.
W jakim terminie pracownik moze ztozy¢ wniosek o sprostowanie swiadectwa pracy?

Pracownik moze w ciggu 14 dni od otrzymania swiadectwa pracy wystapi¢ z wnioskiem do pracodawcy o
sprostowanie swiadectwa pracy.

Co powinien zrobi¢ pracownik w razie nieuwzglednienia jego wniosku o sprostowanie swiadectwa pracy
przez pracodawce?

W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciggu 14 dni od zawiadomienia o
odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo wystapienia z zadaniem jego sprostowania do sadu
pracy. W przypadku niezawiadomienia przez pracodawce 0 odmowie sprostowania swiadectwa pracy,
zadanie sprostowania swiadectwa pracy wnosi si¢ do sadu pracy.




Swiadectwo pracy — art. 97 Kodeksu pracy

Co obowigzany jest zrobi¢ pracodawca w sytuacji, gdy z orzeczenia sqgdu pracy wynika, ze rozwigzanie 2
pracownikiem umowy 0 prace bez wypowiedzenia z jego winy nastgpito z naruszeniem przepisow 0
rozwigzywaniu W tym trybie umow 0 prace?

Pracodaweca jest obowigzany zamie$ci¢ W §wiadectwie pracy informacj¢, ze rozwigzanie UmMOWY O prace
nastgpito za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce.

Jaki akt prawny aktualnie okresla szczegolowq tres¢ swiadectwa pracy, sposob 1 tryb jego wydawania,
prostowania i uzupetniania oraz pomocniczy wzor swiadectwa pracy, biorgc pod uwage koniecznosé
zapewnienia wiasciwej realizacji celow, jakim sfuzq informacje zawarte w swiadectwie pracy?

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
swiadectwa pracy (t.J. Dz. U. z 2018 r. poz. 1289 z p6zn. zm.).




Swiadectwo pracy — art. 97 [1] Kodeksu pracy

Jakie prawo przystuguje pracownikowi w przypadku niewydania mu przez pracodawce swiadectwa pracy?

Pracownikowi przystluguje prawo wystgpienia do sadu pracy z zadaniem zobowigzania pracodawcy do wydania mu
sSwiadectwa pracy.

Jakie prawo przystuguje pracownikowi w przypadku niewydania mu przez pracodawce swiadectwa pracy w sytuacji, gdy
pracodawca nie istnieje albo z innych przyczyn wytoczenie przeciwko niemu powddztwa 0 zobowigzanie pracodawcy do
wydania swiadectwa pracy jest niemozliwe?

Pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia do sadu pracy z zadaniem ustalenia uprawnienia do otrzymania $wiadectwa
pracy.

W jakich terminach pracownik moze wystqpic¢ do sqdu 7 Zgdaniami, 0 ktorych mowa w dwoch powyzszych pytaniach?
W kazdym czasie przed uplywem terminu przedawnienia.

Jakie prawo przystuguje pracownikowi w przypadku odmowy sprostowania swiadectwa pracy przez pracodawce? W jakim
terminie pracownik moze skorzystac¢ z tego prawa?

Pracownikowi przysluguje prawo wystapienia do sadu pracy z zadaniem zobowigzania pracodawcy do sprostowania
Swiadectwa pracy lub z zadaniem ustalenia uprawnienia do sprostowania §wiadectwa pracy w sytuacji, gdy pracodawca nie
istnieje albo z innych przyczyn wytoczenie przeciwko niemu powddztwa jest niemozliwe, w kazdym czasie przed uplywem
terminu przedawnienia.

W jakim terminie ulegajg przedawnieniu roszczenia ze stosunku pracy?

Co do zasady, roszczenia ze stosunku pracy ulegaja przedawnieniu z uplywem 3 lat od dnia, w ktorym
roszczenie stafo sie wymagalne.




Swiadectwo pracy — art. 97 [1] i 282 § 1 pkt 3
Kodeksu pracy

Co przystuguje pracownikowi w sytuacji, gdy poniesie on szkode wskutek niewydania w terminie lub
wydania niewtasciwego swiadectwa pracy przez pracodawce?

Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracodawce wskutek
niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego Swiadectwa pracy.

Odszkodowanie przystuguje W wysokosci wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy z tego powodu,
nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni.

Orzeczenie 0 odszkodowaniu w zwigzku z wydaniem niewtasciwego §wiadectwa pracy stanowi podstawe
do zmiany tego $wiadectwa.

Jakiej karze podlega osoba, ktora wbhrew obowigzkowi nie wydaje pracownikowi w terminie swiadectwa
pracy?

Karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt.




Swiadectwo pracy — art. 94 [6] Kodeksu pracy

Co przekazuje pracodawca pracownikowi wraz ze swiadectwem pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia Stosunku pracy?

Pracodawca wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o:

1)

2)

3)

okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy
fokres ten wynosi 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
ub wygast, chyba ze odrqsbne przeplsz przewiduja diuzszy okres przechowywania dokumentac;ji
pracowniczej) lub w art. 94> § 2 Kodeksu pracy ez odnie z tym przepisem okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej liczy si¢ od konca roku kalendarzowego, w ktoérym konczacy si¢ najpoznie;
stosunek_E_racy rozwigzat sie lub wygast, w przypadku ponownego nawiazania stosunku pracy z tym samym
pracownikiem w okresie, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy),

mozliwosci odbioru przez Eracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego
4

nﬁstgguljag:ego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art.
pkt 9b lu

w art. 94> § 2 Kodeksu pracy,

zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o0 ktorym mowa w pkt 2.

UWAGA! Pracodawca niszczy dokumentacje pracowniczg W sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, W
terminie do 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczonego na odbior dokumentacji pracowniczej, o ktorym
mowa w pkt 2. Do czasu zniszczenia, pracodawca moze wyda¢ dokumentacje¢ pracownicza bylemu
pracownikowi.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy

Co jest przedmiotem rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie swiadectwa pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1289 z pozn. zm.) | Co okresla to
rozporzgdzenie?

Rozporzadzenie okresla:

1) szczegoblowa tres¢ Swiadectwa pracy,

2) sposob 1 tryb wydawania §wiadectwa pracy,

3) sposoOb 1 tryb prostowania 1 uzupelniania swiadectwa pracy,

4) pomocniczy wzor Swiadectwa pracy.

Kiedy weszlo W zZycie Rozporzqdzenie?

Rozporzadzenie weszto W zycie 1 stycznia 2017r.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy

Jakie informacje zamieszcza sie W swiadectwie pracy?

Informacje niezb¢dne do ustalenia uprawnien ze stosunku pracy I uprawnien Z ubezpieczen spotecznych,
dotyczace:

1) okresu lub okresow zatrudnienia,

2) wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

3) rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych stanowisk lub petnionych funkciji,

4) trybu 1 podstawy prawnej rozwiazania lub podstawy prawnej wygasnigcia stosunku pracy, a w
przypadku rozwigzania umowy 0 pracg za wypowiedzeniem - strony stosunku pracy, ktora dokonata
wypowiedzenia,

5) okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skroceniem okresu
wypowiedzenia umowy 0 prac¢ na podstawie art. 36[1] § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy, zwanej dalej "Kodeksem pracy,,,

6) urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktoérym ustat
stosunek pracy i wykorzystanego w tym roku,

7) wykorzystanego urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy

8) wykorzystanego urlopu ojcowskiego,

9) wykorzystanego urlopu rodzicielskiego i podstawy prawnej jego udzielenia,

10) wykorzystanego urlopu wychowawczego i podstawy prawnej jego udzielenia,

11) okresu, w ktorym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktére; mowa w art. 186[8] § 1 pkt 2 Kodeksu pracy,

12) zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 188 Kodeksu pracy, wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym ustat
stosunek pracy,

13) liczby dni, za ktore pracownik otrzymal wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym, w
ktorym ustat stosunek pracy,

14) okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,
15) okresu wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze,
16) wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub swiadczenia, przewidzianego przepisami prawa pracy,

17) okresow niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktorego dotyczy $wiadectwo pracy, uwzglednianych
przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty,

18) zajgcia wynagrodzenia za prace W mysl przepisow 0 postepowaniu egzekucyjnym,

19) naleznosci ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez pracodawce do dnia ustania tego stosunku z powodu
braku srodkéw finansowych,

20) informacji o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach - na zadanie pracownika.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy

Jakie pouczenia zamieszcza sie W swiadectwie pracy?

W $wiadectwie pracy zamieszcza si¢ pouczenie 0 prawie pracownika wystapienia z wnioskiem do
pracodawcy o sprostowanie swiadectwa pracy w ciagu 14 dni od otrzymania swiadectwa pracy, a w razie
nieuwzglednienia tego wniosku przez pracodawce - 0 prawie wystgpienia z zgdaniem Sprostowania
swiadectwa pracy do sadu pracy w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa
pracy przez pracodawce, a W przypadku niezawiadomienia przez pracodawce 0 odmowie sprostowania
Swiadectwa pracy - 0 prawie wystgpienia Z zagdaniem sprostowania swiadectwa pracy do sadu pracy.

Jakq informacje zawiera w swiadectwie pracy dodatkowo agencja pracy tymczasowej?

Pracodawca bedacy agencja pracy tymczasowej zamieszcza W s$wiadectwie pracy wydawanym
pracownikowi tymczasowemu takze informacje dotyczace kazdego pracodawcy uzytkownika, na rzecz
ktorego pracownik wykonywal prace tymczasowa na podstawie umowy O prace oOraz okresow
wykonywania takiej pracy.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy

W jakiej formie nalezy dostarczy¢ pracodawcy upowaznienie do odbioru swiadectwa pracy udzielone
Innej osobie?

W przypadku upowaznienia przez pracownika innej osoby do odbioru swiadectwa pracy upowaznienie
moze by¢ dostarczone pracodawcy w postaci papierowej lub elektronicznej.

Jakie obowigzki zwigzane ze swiadectwem pracy ma pracodawca w sytuacji, gdy stosunek pracy wygasa
Z powodu smierci pracownika?

W razie wygasnig¢cia stosunku pracy z powodu smierci pracownika, pracodawca sporzadza swiadectwo
pracy | wlacza je do akt osobowych zmartego pracownika.

Na wniosek matzonka lub innej osoby uprawnionej do ubiegania si¢ 0 rent¢ rodzinng W mysl przepiséw 0
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, a w razie braku takich oséb - innej osoby
bedacej spadkobierca tego pracownika, zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, pracodaweca
wydaje §wiadectwo pracy w ciaggu 7 dni od dnia ztozenia wniosku.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy

W jakiej formie 1 w jakim terminie pracodawca zawiadamia pracownika o negatywnym rozpatrzeniu
wniosku o sprostowanie swiadectwa pracy? Co powinien zrobi¢ pracodawca uwzgledniajgcy wniosek
pracownika?

Pracodawca zawiadamia pracownika - w postaci papierowej lub elektronicznej - o negatywnym
rozpatrzeniu wniosku o sprostowanie swiadectwa pracy w ciggu 7 dni od dnia otrzymania tego wniosku.
W razie uwzglednienia wniosku, pracodawca wydaje pracownikowi w tym terminie nowe swiadectwo

pracy.

W jakim terminie pracodawca wydaje pracownikowi nowe swiadectwo pracy W razie uwzglednienia przez
sqgd pracy powodztwa pracownika o sprostowanie swiadectwa pracy?

Pracodawca wydaje pracownikowi nowe swiadectwo pracy, w ciggu 7 dni od dnia uprawomocnienia sig
orzeczenia sadu w tej sprawie.

Odpowiednio stosuje si¢ to w razie uwzglednienia przez sad pracy powodztwa pracownika o
odszkodowanie w zwiazku z niewydaniem w terminie lub wydaniem niewlasciwego §wiadectwa pracy.
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Co powinien zrobi¢ pracodawca, gdy pracownik zfozy mu wniosek 0 uzupetnienie tresci wydanego mu
uprzednio swiadectwa pracy W razie prawomocnego orzeczenia sqgdu pracy 0 przywroceniu pracownika
do pracy lub przyznaniu mu odszkodowania z #ytufu niezgodnego z przepisami prawa wypowiedzenia
umowy 0 prace lub jej rozwigzania bez wypowiedzenia?

Pracodawca, na zadanie pracownika, w ciggu 7 dni od dnia przedtozenia przez pracownika swiadectwa
pracy, uzupetnia tres¢ wydanego mu uprzednio $wiadectwa pracy 0 dodatkowa informacje 0 tym
orzeczeniu.

Jezeli orzeczenie, o0 ktorym mowa wyzej, zostalo wydane w zwigzku z rozwigzaniem przez pracodawce
umowy 0 prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, z naruszeniem przepisow 0 rozwigzywaniu W
tym trybie umow o0 prace, pracodawca wydaje pracownikowi, w wyzej wskazanym terminie, nowe
Swiadectwo pracy zawierajgce informacj¢ 0 rozwigzaniu UmMoOwy 0 prace za wypowiedzeniem dokonanym
przez pracodawce.
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W jakim terminie pracodawca wydaje pracownikowi nowe swiadectwo pracy w razie zawarcia ugody
skutkujgcej koniecznoscig wydania takiego nowego swiadectwa pracy?

Pracodawca wydaje pracownikowi nowe swiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia zawarcia lub zatwierdzenia
ugody przez sad.

W jakim terminie pracodawca przesyta pracownikowi swiadectwo pracy, gdy zachowanie terminu, 0 ktorym
mowa w § 7 ust. 1 — 4a Rozporzqdzenia, nie jest mozliwe?

Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie nowego lub uzupelionego $wiadectwa pracy pracownikowi w
terminie okreslonym w § 7 ust. 1- 4a Rozporzadzenia nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia
uptywu tego terminu przesyla swiadectwo pracy pracownikowi za posrednictwem operatora pocztowego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe albo dorecza je w inny sposob.

W jakich sytuacjach pracodawca usuwa z akt osobowych pracownika I niszczy poprzednio wydane
pracownikowi swiadectwo pracy W sposob uniemozliwiajgcy odtworzenie jego tresci?

W przypadkach okreslonych w § 7 ust. 1 zdanie drugie oraz w ust. 2, 4 i 4a Rozporzadzenia pracodawca,
najpdzniej W dniu wydania pracownikowi nowego swiadectwa pracy, usuwa z akt osobowych pracownika i
niszczy poprzednio wydane swiadectwo pracy w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.

Odpowiednio stosuje si¢ to w razie uwzglednienia przez sad pracy powodztwa pracownika o odszkodowanie w
zwigzku z niewydaniem w terminie lub wydaniem niewlasciwego Swiadectwa pracy.
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Co powinien zrobi¢ ze swiadectwem pracy pracownik w razie prawomocnego orzeczenia sgdu pracy o
odszkodowaniu na rzecz pracodawcy z tytufu nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o
prace bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 § 1 Kodeksu pracy?

Pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ pracodawcy wydane mu uprzednio $wiadectwo pracy w celu
uzupetnienia tresci tego swiadectwa 0 informacj¢ 0 wydanym orzeczeniu sadu pracy w ciggu 7 dni od
dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia sadu w sprawie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika
umowy o prace bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 § 1 Kodeksu pracy.

Co powinien zrobi¢ pracodawca W razie niespelnienia przez pracownika obowigzku, 0 ktorym mowa
wyzej?

Pracodawca wezwie pracownika do przedtozenia mu $wiadectwa pracy w ciggu 7 dni od otrzymania
wezwania w celu zamieszczenia takiej informacji w $wiadectwie pracy. Pracodawca uzupelnia
Swiadectwo pracy i wydaje je pracownikowi w ciggu 7 dni od przedtozenia go przez pracownika. Przepis
§ 7 ust. 4b Rozporzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.




Obowigzki pracodawcy — art. 94 Kodeksu pracy

Jakie obowiqgzki cigzg na pracodawcy w zakresie dokumentacji pracowniczej w swietle
przepisow Kodeksu pracy?

Pracodawca jest obowigzany W szczegdlnosci:

1) prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja
pracownicza),

2) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg W sposoéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej.




Obowiazki pracodawcy — art. 94 [4] Kodeksu pracy

W jakich przypadkach pracodawca moze przechowywac¢ dokumentacje pracowniczq diuzej niz
10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast?

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowi¢ lub stanowi dowod w
postepowaniu, a pracodawca:

1) Jest strong tego postepowania - przechowuje on dokumentacj¢ pracowniczg do czasu jego
prawomocnego zakonczenia, nie krocej jednak niz do uptywu okresu, o ktorym mowa w
pytaniu,

2) powzigl wiadomo$¢ 0 wytoczeniu powoddztwa lub wszczeciu postgpowania - Okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktorym mowa w pytaniu, przedtuza si¢ 0 12
miesiecy, Po uptywie ktérych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub
elektronicznej, bytego pracownika 0 mozliwosci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni
od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu
dokumentacji pracowniczej.

Pracodawca niszczy dokumentacje pracowniczg W sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie jej
tresci, w terminie do 12 miesigcy po uptywie wyzej wskazanych okresow. W tym terminie do
czasu zniszczenia, pracodawca moze wyda¢ dokumentacj¢ pracownicza bytemu pracownikowi.




Obowiazki pracodawcy — art. 94 [5] 1 94 [8] Kodeksu pracy

W przypadku ponownego nawigzania Stosunku pracy z tym samym pracownikiem w okresie, o
ktorym mowa w pytaniu, pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej
dokumentacji pracowniczej. W takim przypadku okres przechowywanla dokumentacji pracowniczej
liczy si¢ od konca roku kalendarzowego, w ktorym konczacy si¢ najpozniej stosunek pracy rozwigzat
si¢ lub wygast.

Czy pracodawca moze zmieniac¢ postac, W ktorej prowadzi i1 przechowuje dokumentacje pracowniczq?
Tak.

W jaki sposob zmienia si¢ posta¢ dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng?

Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na eclektroniczng nastepuje przez
sporzadzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegdlnosci skanu, i opatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub  kwalifikowang pieczgcig elektroniczng — pracodawcy  lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym upowaznionej przez pracodawce 0s0by, potwierdzajagcym
zgodnos¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem papierowym.

W jaki sposob zmienia sie posta¢ dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowq?
Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowg nastepuje przez

sporzadzenie wydruku 1 opatrzenie go podpisem pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej,
potwierdzajacym zgodnosé wydruku z dokumentem elektronicznym.




Obowiazki pracodawcy — art. 94 [9] - 94 [11] Kodeksu pracy

Jakie pracodawca ma obowigzki informacyjne w przypadku zmiany formy dokumentacji pracowniczej?
1. Pracodawca informuje pracownikéw W sposob przyjety U niego o:
1) zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej,

2) mOZIiWOéCIi oldbioru 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 zawiadomienia.

Komu p;ff(ys’)iuguje prawo odbiory poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w przypadku smierci pracownika lub byfego
pracownika?

Prawo odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej przystuguje nastepujacym cztonkom rodziny:

1)  dzieciom wiasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzieciom przysposobionym,

2) pr
W

Zf/thym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnigciem pelnoletnosci wnukom, rodzenstwu i innym dzieciom, z
y

gczeniem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka,
3)  malzonkowi (wdowie i wdowcowi),
4)  rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz 0sobom przysposabiajgcym.

UWAGA! W przypadku nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej pracodawca moze zniszczy¢ poprzednig
postac takiej dokumentacji.

UWAGA! Dokumentacja pracownicza prowadzona 1 przechowywana w postaci elektronicznej jest rOwnowazna z dokumentacja
pracowniczg prowadzong 1 przechowywang w postaci papierowe;j!




Obowiazki pracodawcy — art. 94 [9] - 94 [11] Kodeksu pracy

Komu | po spefnieniu jakich warunkow pracodawca wydaje dokumentacje pracowniczq
pracownika?

Pracodawca wydaje kopi¢ catosci lub cze¢sci dokumentacji pracowniczej na wniosek:
1) pracownika lub bytego pracownika albo

2) 0soOb, 0 ktorych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, w przypadku $mierci pracownika lub
bytego pracownika

- ztozony W postaci papierowej lub elektroniczne;j.




Obowiazki pracodawcy — art. 226 Kodeksu pracy

Co obowigzany jest dokumentowac pracodawca w swietle przepisu art. 226 Kodeksu pracy?

Pracodawca zobowigzany jest dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang
praca.

Zgodnie z art. 226 Kodeksu pracy, Pracodawca:

1) ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oOraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

2) informuje pracownikow 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ Z wykonywang praca, 0raz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami.




Obowigzki pracodawcy — art. 234 — 235 Kodeksu pracy

Jakie glowne obowiqzki zwigzane 7 dokumentacjq cigzg na pracodawcy w przypadku
wystgpienia Wypadku przy pracy lub choroby zawodowej?

Pracodawca jest obowigzany:
1) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy,

2) przechowywac protokot ustalenia okolicznosci 1 przyczyn wypadku przy pracy wraz z
pozostata dokumentacja powypadkowa przez 10 lat,

3) prowadzi¢ rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych chorob zawodowych 1
podejrzen o takie choroby




Co okresla rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)?

Rozporzadzenie okresla:

1) zakres, sposob i1 warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmiany postaci dokumentacji
pracowniczej, z uwzglednieniem wymagan dotyczacych dokumentacji w postaci
elektronicznej w zakresie organizacji jej przetwarzania i przenoszenia pomiegdzy systemami
teleinformatycznymi,

2) sposob i tryb dorgczania informacji lub zawiadomienia 0 mozliwosci odbioru dokumentacji
pracowniczej w przypadku uptywu okresu jej przechowywania oraz poprzedniej postaci tej
dokumentacji w przypadku zmiany postaci jej prowadzenia i przechowywania, a takze
sposob odbioru dokumentacji pracowniczej,

3) sposob wydawania kopii calosci lub czg¢sci dokumentacji pracowniczej pracownikowi,
bytemu pracownikowi lub osobom, o ktorych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy.

Rozporzadzenie weszto w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

UWAGA! Przepisy Rozporzadzenia stosuje si¢ do dokumentacji pracowniczej pracownikow,
ktorych stosunek pracy zostal nawigzany poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r.




UWAGA! Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, pozostajacych w dniu wejscia W zycie Rozporzadzenia w stosunku pracy,
zgromadzonych przed tym dniem, stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia, z wyjatkiem § 2-6
Rozporzadzenia - w tym zakresie stosuje si¢ przepisy obowigzujace przed dniem wejscia W
zycie tego Rozporzadzenia.

Do dokumentacji pracowniczej tych pracownikow, gromadzonej od dnia wejscia W zycie
Rozporzadzenia, stosuje sie przepisy tego Rozporzadzenia.

Do zakresu kart ewidencji czasu pracy tych pracownikéw prowadzonych w dniu wejscia W
zycie Rozporzadzenia, stosuje si¢ przepisy obowiazujace przed tym dniem.

UWAGA! Pracodawcy mogg dostosowa¢ dokumentacj¢ W sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikow, pozostajacych w dniu wejscia W zycie Rozporzadzenia
w stosunku pracy, zgromadzone przed tym dniem, do § 2 - 6 tego Rozporzadzenia.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

W jaki sposob pracodawca prowadzi akta osobowe? fgczmnie dla wszystkich pracownikow?
Oddzielnie dla kazdego pracownika?

Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.
Z ilu czesci sktadajq sie akta osobowe? 4 (cze¢s¢ A, czes¢ B, czese C i czes¢ D).
Co obejmuje czes¢ A akt osobowych?

Czes¢ A obejmuje oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem si¢ 0 zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, §
11 i 12 Kodeksu pracy).




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

Co obejmuje czes¢ B akt osobowych?

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

a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwiazku z
nawigzaniem Stosunku pracy,

b) umowe O prace, a jezeli umowa nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej -
potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow (art. 29 § 2
Kodeksu pracy),

c) zakres czynnosci (zakres obowiazkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit
zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego W umowie 0 prace,

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




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

e) potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika:

~ tredcig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia (art. 150 § 7
Kodeksu pracy),

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

— z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrgbnych przepisach dla danego
rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnione;j funkcji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:— o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 29!
§ 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie warunkéw zatrudnienia (art. 29 § 32 i art. 291 § 4
Kodeksu pracy),

— 0 celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu pracy),

— 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ Z wykonywana pracg, oraz 0 zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

s)

h)

J)

k)

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego
Informacji o ryzyku zawodowym, ktore wiagze si¢ Z pracg wykonywang przez mtodocianego, oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy),

dokumenty potwierdzajace ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa |
higieny pracy,

o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkow w
innym trybie,

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie, dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone lacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢ (art. 124 i art. 125
Kodeksu pracy),

dokumenty zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub zwigzane
ze zdobywaniem lub uzupelnianiem wiedzy i umiej¢tnosci na zasadach innych niz dotyczace
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

dokur;\enty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia (art. 105 Kodeksu
pracy),

dokumenty zwiazane 2z ubieganiem si¢ 1 korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

dokumenty zwiagzane z tagczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajacego tego urlopu (art. 182*¢ Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego (art. 1867 Kodeksu pracy),

o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru
korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (art. 189% Kodeksu pracy),

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

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

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

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

s)

y

umowe 0 zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowg w okresie pozostawania w stosunku pracy
(art. 101! § 1 Kodeksu pracy),

wniosek pracownika o poinformowanie wlasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikow
racujacych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora pracy (art. 1517
g 6 Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane ze wspotdzialaniem pracodawcy z reprezentujaca pracownika zakltadowa organizacja
zwiazkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,

dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

Co obejmuje czes¢ C akt osobowych?

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

a)

b)

c)

d)

€)

f)

9)

oswiadczenia zwigzane Z rozwigzaniem UMOWY O prace,
whnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia §wiadectwa pracy,

dokumenty dotyczace niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za urlop
wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

kopie wydanego swiadectwa pracy,

potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace W
zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

umowe 0 zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty taka umowe
(art. 1012 § 1 Kodeksu pracy),

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwiazane z okresowymi badaniami
lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dzialanie
substancji 1 czynnikéw rakotworczych lub pytow zwlokniajacych (art. 229 § 5 pkt 2
Kodeksu pracy).




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

Co obejmuje czes¢ D akt osobowych?

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialno$ci ]ﬁorza(dkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej W odrebnych przepisach, ktore
przewiduja zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

W jaki Sﬁoséb przechowuje si¢ oswiadczenia lub dokumenty W poszczegolnych czesciach akt
osobowych pracownika?

Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace si¢ W poszczegdlnych czesciach akt osobowych pracownika
przechowuje si¢ w }?orzqqu chronologicznym oraz numeruje. Kazda z czgsci akt osobowych zawiera
wykaz znajdujacych si¢ w niej oswiadczen lub dokumentow.

Os$wiadczenia lub dokumenty znajdujace si¢ W czesci A, B i1 C akt osobowych pracownika, powigzane
ze soba tematycznie, mozna przechowywac¢ w wydzielonych czgsciach, ktorym przyporzadkowuje sig
odpowiednio numery Al, Bl, C1 i kolejne. W takim przypadku przechowywanie w porzadku
chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu o$wiadczen lub dokumentéw dotyczy kazde;j
Z wydzielonych czegsci.

Dokumenty znajdujace si¢ W czesci D akt osobowych pracownika (iarzec_hovv_uje si¢ W wydzielonych
czesciach dotyczacych danej kary, ktorym przyporzadkowuje si¢ odpowiednio numery D1 i kolejne.
W takim przypagku przechowywanie w porzadku chronollogicznym, numerowanie oraz tworzenie
wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych czeSci. W zwiazku z usunigciem z akt osobowych
pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ cala wydzielong cze$¢ dotyczaca danej kary,
a pozostatym przyporzadkowuje si¢ nastepujace po sobie numery.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, odpisy lub kopie
dokumentow przedtozonych przez osob¢ ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie lub pracownika, poswiadczone przez
pracodawce lub osob¢ upowazniong przez pracodawce za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem.

Co obejmuje dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy prowadzona przez pracodawce oddzielnie
dla kazdego pracownika?

1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktorych wchodza:

a) ewidencja czasu pracy, zawierajaca informacje o:

— liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczgcia i zakonczenia pracy,

— liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

— liczbie godzin nadliczbowych,

— dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

— liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,
~ rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

— rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nicobecnosci w pracy,

— wymiarze nieusprawiedliwionych nicobecnos$ci w pracy,

— czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest
dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego,
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b) wnioski pracownika dotyczace:

— udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

— ubiegania si¢ I korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

— ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety (art. 142 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest Swiadczona wylgcznie w piatki, soboty,
niedziele i Swigta (art. 144 Kodeksu pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego rdézne godziny rozpoczynania pracy w
dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownika dniami pracy (art. 140! § 1 Kodeksu

pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujagcego przedzial czasu, w ktorym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéory zgodnie z tym rozkladem jest dla
pracownika dniem pracy (art. 140! § 2 Kodeksu pracy),
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c) dokumenty zwigzane:
— ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

— Z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian
za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (art. 1513 Kodeksu pracy),

— z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy,

d) zgoda:

— pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na
wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w

systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza stale miejsce pracy (art. 148 pkt 3 i
art. 178 § 2 Kodeksu pracy),

— pracownicy w cigzy na delegowanie poza stale miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy).
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2) dokumenty zwiazane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,

3) karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za pracg I innych $§wiadczen zwigzanych z praca

4)

oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rak witasnych (art. 86 § 3 Kodeksu
pracy),

karte ewidencji przydzialu odziezy 1 obuwia roboczego oraz s$rodkow ochrony
indywidualnej, a takze dokumenty zwiazane z wyptata ekwiwalentu pienieznego za

uzywanie wilasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237% i art. 2377
Kodeksu pracy).

Co dzieje sie 7 dokumentacjq pracowniczqg W przypadku przejscia zaktadu pracy na innego
pracodawce?

W przypadku, o ktorym mowa w art. 23! Kodeksu pracy albo w odrebnych przepisach
przewidujacych nastgpstwo prawne nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawiazanych przez

dotychczasowego pracodawce, dotychczasowy pracodawca przekazuje dokumentacje
pracownicza howemu pracodawcy.
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Jakie warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej zapewnia pracodawca?

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczajagce dokumentacje pracowniczg
prowadzong | przechowywang W postaci papierowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
utratg 1 dostgpem o0s6b nieupowaznionych, W szczegoélnoSci przez zapewnienie w
pomieszczeniu, w ktorym przechowywana jest dokumentacja pracownicza, odpowiedniej
wilgotnosci, temperatury 1 zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostepem 0séb
nieupowaznionych.
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Jakie warunki powinien spefnia¢ system teleinformatyczny sfuzgcy do przechowywania
dokumentacji pracowniczej?

Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej powinna by¢ prowadzona i
przechowywana w systemie teleinformatycznym zapewniajgcym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym dostepem,

integralno$¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed
wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i
udokumentowanych procedur,

staly dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym,

identyfikacje 0sob majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych
przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych,

skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych, o ktéorych mowa w § 13
ust. 3 Rozporzadzenia,

wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo czg¢sci
dokumentacji w sposob okreslony w rozdziale 4 Rozporzadzenia,

funkcjonalnos¢ wydruku dokumentacji.
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Jakie warunki nalezy speini¢, aby mozna bylo uznaé, Ze dokumentacja pracownicza jest prowadzona i
przechowywana w postaci elektronicznej w sposob zapewniajgcy zabezpieczenie przed uszkodzeniem, utratg oraz
nieuprawnionym dostepem?

Dokumentacj¢ pracownicza prowadzong i przechowywang W postaci elektronicznej uwaza si¢ za zabezpieczong W
Zakresll(e" 0 ktorym mowa w § 9 pkt 1 Rozporzadzenia, jezeli W sposdb ciggly sa spelnione lgcznie nastepujace
warunki:

1)  jest zapewniona jej dostepnos¢ wytgcznie 0SObom upowaznionym,
2) jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

3) {'<ej prowadzenie i przechowywanie odbywa si¢ z zastosowaniem metod i $rodkéw ochrony dokumentacii,
torych skutecznos$c¢ w czasie ich zastosowania jest powszechnie uznawana.

Na czym polega zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i przechowywanej w postaci
elektronicznej?

Polega w szczegolnosci na:
1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen,

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

3) stosowaniu srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen,

4)  biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i techniczno-informatycznych sposobow
zabezpieczenia, a takze okresowym dokonywaniu oceny skutecznosci tych sposobow,

5 przygotowaniu i realizacji planow ﬁr_zechowywania dokumentacji w dlu%im czasie, w tym jej przenoszenia na
nowe informatyczne nosniki danych i do nowych formatéw danych, jezeli tego wymaga zapewnienie ciagtosci
dostepu do dokumentacji.
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Co pracodawca powinien zrobi¢ w przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w
postaci elektronicznej ma by¢ dolgczony dokument w postaci papierowej?

Pracodawca albo osoba upowazniona przez pracodawce sporzadza odwzorowanie cyfrowe tego
dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo kwalifikowang
pieczecia elektroniczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji pracowniczej, W sposob
zapewniajacy czytelnos¢, dostep 1 spdjnosc tej dokumentacii.

Pracownik odbiera ten dokument w sposob i w terminie uzgodnionym z pracodawca. W
przypadku nieuzgodnienia z pracodawca sposobu i terminu odbioru tego dokumentu albo jego
nieodebrania przez pracownika pracodawca moze zniszczy¢ ten dokument w sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

Jakie rozwigzania techniczne powinien stosowac pracodawca, prowadzqcy | przechowujgcy
dokumentacje pracowniczqg W postaci elektronicznej?

Pracodawca stosuje odpowiednie, w odniesieniu do ilosci danych i zastosowanej technologii,
rozwigzania techniczne zapewniajace dostepnos¢, uzywalnos¢ | wiarygodnos¢ dokumentacji, co
najmniej do uptywu okresu przechowywania dokumentacji.

Odwzorowania cyfrowe, o ktérych mowa w art. 948 § 2 Kodeksu pracy, sporzadza si¢ z nalezyta
starannos$cig 1 jakosScig techniczng umozliwiajacg zapoznanie si¢ bez watpliwosci z trescia
dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci z dokumentem w postaci papierowej.

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalgcznik do
rozporzadzenia.
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Jakie s¢g wymagania do przeniesienia dokumentacji pracowniczej do innego systemu?

Wymagane jest utworzenie uporzadkowanego zbioru dokumentow przeznaczonych do
przekazania, wraz z kompletem metadanych odnoszacych si¢ do kazdego dokumentu.

Kazdy dokument zapisuje si¢ W odrgbnym pliku, zgodnie z nastepujacymi zasadami
dotyczacymi formatoéw plikow:

1) dokumenty stanowiace odwzorowanie cyfrowe dokumentow W postaci papierowej
przekazuje si¢ w formacie PDF,

2) dokumenty inne niz stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci papierowej i
przechowywane w dokumentacji pracowniczej w pliku o okreslonym formacie przekazuje
si¢ W formacie, w jakim byly przechowywane,

3) dane zapisane w systemie teleinformatycznym w taki sposob, ze nie stanowig pliku w
okreslonym formacie, ale jednoczesnie sa czescig dokumentacji pracowniczej, zapisuje si¢ W
formacie TXT.
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Do kazdego dokumentu przyporzadkowuje si¢ zestaw nastepujacych metadanych, zapisanych w odrebnym pliku
XML z metadanymi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

identyfikator dokumentu - bedacy unikatowym w catym zbiorze identyfikatorem wyr6zniajacym dokument od
innych dokumentéw wchodzacych w sktad przekazywanej dokumentacii,

identyfikator dokumentacji - bedacy identyfikatorem prowadzonej oddzielnie dla kazdego pracownika
dokumentacji pracowniczej, do ktorej nalezy dokument,

rodzaj dokumentu - bedacy jednoznacznym przyporzadkowaniem dokumentu do jednej z czgsci akt osobowych
pracownika albo do jednego z rodzajow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,

data powstania dokumentu,

data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowang pieczecig -elektroniczng pracodawcy albo
kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy, albo o0soby upowaznionej przez pracodawce - W
przypadku gdy jest to odwzorowanie cyfrowe dokumentu w postaci papierowej,

numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej zostat wiaczony dokument, a w przypadku
jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

imi¢ I nazwisko pracownika,
nazwa pracodawcy,

data utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentoéw przeznaczonych do przekazania, w ktorym znajduje si¢
dokument.
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Pracodawca zapewnia zgodnos¢ struktury technicznej pliku XML z metadanymi ze specyfikacja
techniczng zamieszczong na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej ministra
wlasciwego do spraw pracy.

Plikowi XML z metadanymi nadaje si¢ taka sama nazwe, jakg ma petna nazwa pliku, do ktorego
si¢ 0dnosi, i uzupetnia si¢ ja 0 rozszerzenie XML.

Uporzadkowany zbidér dokumentéow przeznaczonych do przekazania przekazuje si¢ w jednym
pliku zapisanym w jednym z formatow przeznaczonych do kompresji, o ktéorych mowa w
przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018
r. poz. 1000, 1544 i 1669).

Opatrzenie pliku, o ktorym mowa w ust. 1, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
kwalifikowana pieczgcig elektroniczng pracodawcy jest rownoznaczne z potwierdzeniem
zgodnos$ci catosci przekazywanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do przekazania z
dokumentacjg pracowniczga posiadang przez pracodawce.
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W jaki sposob pracodawca dorecza informacje lub zawiadomienie 0 mozliwosci odbioru
dokumentacji pracowniczej?

Pracodawca dorecza, za pokwitowaniem, pracownikowi albo bylemu pracownikowi informacje
albo zawiadomienie 0 mozliwos$ci odbioru dokumentacji pracowniczej.

Pracodawca dokonuje dorgczenia 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),

2) 0Soby upowaznionej przez pracodawce,

3) $rodkow komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania potwierdzenia dorgczenia.
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Co w przypadku braku mozliwosci doreczenia informacji albo zawiadomienia 0 mozliwosci
odbioru dokumentacji pracowniczej?

Operator pozostawia wiadomo$¢ 0 mozliwosci ich odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia
pozostawienia tej wiadomosci W oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe, w
drzwiach mieszkania pracownika albo bylego pracownika badz w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje adresata.

W przypadku nieodebrania informacji albo zawiadomienia w terminie, o ktéorym mowa wyzej,
pozostawia si¢ powtornie wiadomos¢ 0 mozliwosci ich odbioru w terminie nie dtuzszym niz 14
dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci.

Dorgczenie informacji albo zawiadomienia uwaza si¢ za dokonane z uptywem ostatniego dnia
okresu, o ktorym mowa w akapicie wyzej. W takim przypadku informacj¢ albo zawiadomienie
wlacza sie odpowiednio do czesci B albo C akt osobowych pracownika.
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Komu pracodawca wydaje dokumentacje pracowniczq?
Pracodawca wydaje dokumentacj¢ pracownicza:
1) pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobom, o ktorych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, albo

2) 0sobie upowaznionej przez pracownika albo bylego pracownika albo osobe, 0 ktorej mowa w art. 94° § 3
Kodeksu pracy.

Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom, o ktérych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, nastepuje po
uprzednim udokumentowaniu przez te osoby uprawnienia do odbioru tej dokumentacji.

Odbior dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci papierowej nast¢puje osobiscie i za pokwitowaniem.

Zgodnie z art. 94° § 3 Kodeksu pracy, w przypadku $mierci pracownika lub bytego pracownika prawo odbioru
poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej przystuguje nastgpujacym cztonkom rodziny:

1)  dzieciom wlasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzieciom przysposobionym,

2) przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnigciem pelnoletnosci wnukom, rodzenstwu i innym
dzieciom, z wylaczeniem 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 przysposabiajgcym.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

W jaki sposob wydaje sie dokumentacje pracowniczq prowadzong W postaci elektronicznej?
Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej nastepuje:
1) nainformatycznym nosniku danych odebranym osobiscie i za pokwitowaniem albo

2) za pomocg sSrodkow 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
dorgczenia.
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W jakiej formie wydaje sie dokumentacje pracowniczg prowadzong W postaci papierowej?

Wydawang dokumentacje pracownicza prowadzona W postaci papierowej przekazuje sie W
formie, w jakiej byta przechowywana przez pracodawce.

Wydawang dokumentacj¢ pracowniczg prowadzona w postaci elektronicznej przed wydaniem
uporzadkowuje si¢ W sposéb okreslony w rozdziale 4 Rozporzadzenia.
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W jakiej postaci wydaje sie kopie dokumentacji pracowniczej, gdy jest ona przechowywana w
postaci papierowej?

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawceg W postaci
papierowej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej:

1) W postaci papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby upowaznionej przez
pracodawce potwierdzajacym zgodnos¢ kopii z dokumentacja pracownicza, albo

2) W postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzadzone zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w zalgczniku do rozporzadzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone
kwalifikowang pieczecig elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym zgodnos$¢ Kopii z
dokumentacjg pracowniczg.




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

W jakiej postaci wydaje sie kopie dokumentacji pracowniczej, gdy jest ona przechowywana w
postaci elektronicznej?

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

1) w postaci elektronicznej, stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 4 Rozporzadzenia, albo

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




Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369)

W jakim terminie pracodawca obowigzany jest wydac kopie dokumentacji pracowniczej?

Pracodawca wydaje pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobie, o ktore; mowa w art.
94% § 3 Kodeksu pracy, kopie catosci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej okreSlonej we
whniosku I nie p6zniej niz W terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.

Whiosek wlacza sie¢ odpowiednio do czesci B albo C akt osobowych pracownika.

Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom, o ktorych mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy,
nastepuje po uprzednim udokumentowaniu przez te osoby uprawnienia do odbioru tej
dokumentac;ji.




Art. 281 pkt 1, 6 — 7 Kodeksu pracy
Kto, bedac pracodawca lub dzialajac w jego imieniu:

1) zawlera umowe cywilnoprawna w warunkach, w ktérych zgodnie z art. 22 § 1
Kodeksu pracy powinna by¢ zawarta umowa o prace,

2) nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

3) nie przechowuje dokumentacji pracownicze] przez okres, o ktéorym mowa w art.
94 pkt 9b, art. 94° § 2 1 art. 94° pkt 2 Kodeksu pracy, albo przez dluzszy okres,
jezeli wynika on z odrebnych przepisow,

4) pozostawia dokumentacje pracownicza w warunkach grozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

— podlega karze grzywny od 1000 zi do 30 000 z1.




Co okresla rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania
okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy (Dz. U. Nr 105, poz. 870)?

Rozporzadzenie okresla:

1) sposéb 1 tryb postgpowania przy ustalaniu okolicznosci I przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz sposob ich dokumentowania, a takze zakres informacji zamieszczanych w rejestrze
wypadkow przy pracy,

2) sktad zespotu powypadkowego.

Co okresla rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 24 maja 2019 r.
W sprawie wzoru protokotu ustalenia okolicznosci 1 przyczyn wypadku przy pracy (Dz. U. poz.
1071)?

Rozporzadzenie okresla wzor protokolu ustalenia okoliczno$ci 1 przyczyn wypadku
przy pracy.




Co okresla rozporzgdzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 7 stycznia 2009 r. w
sprawie statystycznej karty wypadku przy pracy (Dz. U. Nr 14, poz. 80 z pozn. zm.)?

Rozporzadzenie okresla wzor statystycznej karty wypadku przy pracy, sposéb i terminy jej
sporzadzania I przekazywania do wiasciwego urzedu statystycznego.

Co okresla rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 sierpnia 2002 r. w sprawie sposobu

dokumentowania chorob zawodowych i skutkow tych chorob (t.). Dz. U. z 2013 r. poz. 1379 z
pozn.zm.)?

Rozporzadzenie okresla:
1) sposob dokumentowania chorob zawodowych i skutkéw tych chorob,

2) sposob prowadzenia rejestrow chorob zawodowych, w tym wzory dokumentow
stosowanych w post¢gpowaniu dotyczacym tych chorob,

3) dane objete rejestrem chorob zawodowych.




Co okresla rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 8 grudnia 2015 r. w
sprawie wnioskow dotyczqcych uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem oraz
dokumentow dotgczanych do takich wnioskow (Dz. U. poz. 2243)7?

Rozporzadzenie okresla:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

tres¢ wniosku o udzielenie czgsci urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
mac1erzynsk1ego lub jego cze¢sci, urlopu rodzicielskiego lub jego czesci i urlopu ojcowskiego lub
jego czesci,

dokumenty dotaczane do wnioskow, 0 ktorych mowa w pkt 1,

tre$¢ wniosku w sprawie rezygnacji z cz¢sci urlopu macierzynskiego, czesci urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego lub jego czesci,

dokumenty dotaczane do wnioskow, 0 ktorych mowa w pkt 3,

tres¢ wniosku o taczenie korzystania z urlopu rodzicielskiego lub jego czesci z wykonywaniem
pracy u pracodawcy udzielajacego takiego urlopu,

tres¢ wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego lub jego czesci,
dokumenty dotaczane do wniosku, o ktorym mowa w pkt 6,

tre§¢ wniosku 0 obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego,

dokumenty dotaczane do wniosku, o ktorym mowa w pkt 8.




Wymiar czasu pracy - art. 129 Kodeksu pracy

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecietnie
picciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 4
miesigcy, Z zastrzezeniem art. 135-138, 143 i 144 Kodeksu pracy.

Artykuly Kodeksu powotane w art. 129 § 1 (art. 135-138 oraz art. 143 i 144 k.p.) zmieniajg
dobowy wymiar czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe. Zachowujg one natomiast przecietng,
tygodniowg norme czasu pracy w wymiarze 40 godzin, z wyjgtkiem art. 138. Przepis ten dotyczy
pracy w ruchu cigglym; wprowadza on przecietng tygodniowg norme Czasu pracy W wysokosci
43 godzin” (zob. Jaskowski Kazimierz. Art. 129. W: Komentarz aktualizowany do Kodeksu
pracy. System Informacji Prawnej LEX, 2020).

W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub
technicznymi lub dotyczacymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony,
nie wiecej jednak niz do 12 miesigcy, przy zachowaniu ogoélnych zasad dotyczacych ochrony
bezpieczenstwa I zdrowia pracownikow.

Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony - w formie pisemnej lub
elektronicznej - 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 sporzadzony ten rozktad.




Wymiar czasu pracy - art. 129 Kodeksu pracy

Kiedy pracodawca nie ma obowiqzku sporzgdzania rozktadu czasu pracy?
Pracodawca nie ma obowigzku sporzadzania rozktadu czasu pracy, jezeli:

1) rozktad czasu pracy pracownika wynika z prawa pracy, obwieszczenia, 0 ktorym mowa w
art. 150 § 1 Kodeksu pracy, albo z umowy o prace,

2) W porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 § 1 Kodeksu
pracy - w takim przypadku rozktad czasu pracy ustala pracownik,

3) na pisemny wniosek pracownika stosuje do niego rozktady czasu pracy, o ktorych mowa w
art. 140! Kodeksu pracy,

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

UWAGA! Jezeli w danym miesigcu, ze wzglgdu na rozktad czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, pracownik nie ma obow1qzku wykonywania pracy, przystuguje mu
wynagrodzenie w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalane na
podstawie odrgbnych przepisow. W przypadku pracownika zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy wysokos¢ tego wynagrodzenia ustala si¢ proporcjonalnie do tego
wymiaru czasu pracy.




Wymiar czasu pracy - art. 130 Kodeksu pracy

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalany
zgodnie z art. 129 § 1 Kodeksu pracy, oblicza sie:

1) mnozac 40 godzin przez liczbe¢ tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a
nastepnie

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.

Kazde swieto wystepujace W okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z art. 129 § 1
Kodeksu pracy, ulega w tym okresie obnizeniu 0 liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nicobecnosci, zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.




