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Wprowadzenie

Trzecie wydanie poradnika ,,Dokumentacja pracownicza. Wzory dokumentéw kadrowych z ko-
mentarzem” zostato zainspirowane zmianami prawnymi, ktére w znaczacym stopniu zmienity spo-
sOb tworzenia i prowadzenia akt osobowych pracownikéw oraz spowodowaty konieczno$¢ mody-
fikacji tresci dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem.

Gruntowne zmiany, nierozerwalnie zwigzane z trescig ksigzki, przyniosty dwie duze nowelizacje
Kodeksu pracy — dokonang ustawa z dnia 1.12.2022 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz nie-
ktorych innych ustaw, wprowadzajacq do Kodeksu pracy przepisy dotyczace pracy zdalnej oraz
kontroli trzezwos$ci pracownikéw, oraz dokonang ustawq z dnia 9.3.2023 r. o zmianie ustawy —
Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw, wdrazajaca tzw. dyrektywe work-life balance oraz dy-
rektywe w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkéw pracy w UE.

W poradniku uwzglednione zostaty takze nowelizacje rozporzadzen zwigzane z wyzej wskazanym
nowelizacjami Kodeksu pracy, tj. rozporzadzenia MRPiPS w sprawie dokumentacji pracowniczej,
rozporzadzenia MRPiPS w sprawie swiadectwa pracy oraz nowe rozporzadzenie MRiPS w sprawie
wnioskéw dotyczacych uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem oraz dokumentéw
dotaczanych do takich wnioskéw. Ujeta zostata takze nowelizacja rozporzadzenia MPiPS w spra-
wie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

Przystosowanie istniejacej dokumentacji oraz tworzenie dokumentéw dla przyjmowanych pracow-
nikow wedtug nowych regulacji stanowi dla oséb pracujacych w dziatach kadr nie lada wyzwanie
i wiaze sie z potrzebg pozyskiwania informacji oraz poszukiwania sprawdzonych rozwiazan.

W niniejszej ksigzce zostaty opracowane najwazniejsze pisma i formularze pracownicze wraz z ob-
jasnieniami, w ktérych uwzgledniony zostal nowy stan prawny. Autorzy w swojej pracy zawo-
dowej zajmujq sie zagadnieniami kadrowymi, dzieki czemu doskonale znajg problemy towarzy-
szace powstawaniu akt osobowych. Stworzyli wiec praktyczny komplet dokumentéw, obejmuja-
cych wszystkie etapy stosunku pracy — poczawszy od momentu przyjecia do pracy, przez trwanie
zatrudnienia, skoniczywszy na jego rozwigzaniu.

Struktura poradnika zostata zachowana tak jak w poprzednim wydaniu. Kazdy rozdziat obejmuje
tematyke wybranego dokumentu pracowniczego i zawiera:
1) komentarz, ktéry stanowi wprowadzenie w omawiane zagadnienie, wyjasnienie obowigzu-
jacych przepiséw, wskazanie podstaw prawnych, terminéw sporzadzania pisma;
2) wyjasnienia do wzoru, ktdre sg uszeregowanymi zgodnie z budowg dokumentu wskazdw-
kami jak wypenic¢ puste pola, jak modyfikowacé tre$¢ niektérych zapiséw dokumentéw, aby
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odpowiadat on specyfice danego pracodawcy, jakie elementy pisma sa obowigzkowe, a ktore
zaleza od woli stron, itp.;

3) wzdr dokumentu, ktdry jest pismem przygotowanym do wypelnienia i stanowi dokument
zgodny z obecnymi przepisami prawnymi.

Dodatkowo do ksigzki dotaczona zostata karta zdrapka zawierajaca dostep do wzoréw w formie
edytowalnej, ktdre sa formularzami gotowymi do skopiowania, modyfikacji, wydruku lub przecho-
wywania w formie elektronicznej.

Publikacja jest zatem niezbednym narzedziem dla kazdego pracownika dziatu kadr, potrzebujg-
cego aktualnej informacji na temat sposobu wypelniania i prowadzenia dokumentacji pracowni-
czej zgodnie z nowymi regulacjami prawnymi.
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