Dokumentacja
pracownicza w pytaniach
| odpowiedziach.

390 praktycznych
wyjasnien ekspertow

Wydanie 2.

O
0

is tres

Sp

Przejdz do produktu na ksiegarnia.beck.pl



https://www.ksiegarnia.beck.pl/22108-dokumentacja-pracownicza-w-pytaniach-i-odpowiedziach-390-praktycznych-wyjasnien-ekspertow-lukasz-prasolek
https://www.ksiegarnia.beck.pl/22108-dokumentacja-pracownicza-w-pytaniach-i-odpowiedziach-390-praktycznych-wyjasnien-ekspertow-lukasz-prasolek
https://www.ksiegarnia.beck.pl/22108-dokumentacja-pracownicza-w-pytaniach-i-odpowiedziach-390-praktycznych-wyjasnien-ekspertow-lukasz-prasolek

Spis tresci

WYKAZ SKEOTOW ....neeiiiiniiiiiiiiieeeiee ettt e et e e e eate e et e e sbte e s s tbeessabteessabaeeesasaessnseaeanns XXIX
O AULOTACK ..cviiiiiiiiiiic e s XXXV
WPIOWAAZEINIE ......eeiriiiiiiiiiiiieiieeite ettt et e e st e et esat e e atesabeesbeesateessaeebeesabeesaseennees XXXVII

Rozdzial I. Zasady prowadzenia akt osobowych (Eukasz Prasolek) ..........ccceceueeenueeenn.

1. Co oznacza pojecie ,dokumentacja pracownicza”? ...........cceeeveeenunee
2. Jakie rodzaje dokumentacji prowadzonej przez dziaty kadr i ptac nie wchodza
w sktad pojecia ,dokumentacja pracownicza’? ......cc.cccceeevveeernveeerneeeennneeennnees 2

3. Czy wszystkie dokumentacje prowadzone w dziatach kadrowo-ptacowych
muszg mie¢ charakter indywidualny? ..........ccocceevieivienieiineenieieeeeeeeeeeeee 2

4. Czy akta osobowe mogg zawiera¢ dokumenty sporzadzane w jezykach obcych
€Zy jedynie PO POISKU? ...ccuiiiiiiieeieiieeeite ettt et e et e e ste e e st e e e e aeeeseaneeas 3

5. Czy na kopiach dokumentéw przechowywanych w aktach osobowych musza
by¢ adnotacje dzialéw kadr potwierdzajgce ich oryginalnosé? ..........cceceevueneee. 4

6. W przypadku ktorych czesci dokumentacji pracowniczej mamy okreslone

zamkniete katalogi dokumentéw, ktére mogg by¢ w nich przechowywane? ....... 4
7. Jakie sg nowe zasady podziatu poszczegolnych czesci akt osobowych

NA POACZESCI? .eeiuiiieeeiiieeeitee ettt e ettt e ettt e e sttt e ettt e st ee e e bt e e e earreessabeeesnnreeesnneens 5
8. Czy podczesci mozna wprowadzi¢ dopiero w momencie wdrazania e-teczki,

jesli wezesniej akta osobowe dzielity sie tylko na czesci? ......cooceeeveiiieeneiieennee. 6
9. Na czym polega kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

w przypadku ponownego zatrudnienia tego samego pracownika? ..................... 7

10. Czy podczesci mozna zastosowaé w przypadku kontynuowania obowiazku
prowadzenia akt osobowych przy ponownym zatrudnieniu pracownika? ........... 7

11. Czy przy ciagtosci zatrudnienia zawarcie kolejnej umowy o prace w 2019 r. lub

pOzniej oznacza koniecznos¢ zatozenia nowych akt osobowych? ..............c........ 8
12. Jak numerowac dokumenty w przypadku prowadzenia jednych akt, w sytuacji

gdy powinny by¢ dla pracownika zalozone nowe akta osobowe? ...................... 9
13. Czy zakladajac nowe akta osobowe w przypadku ciagtosci zatrudnienia, gdy

ostatni stosunek pracy byt nawigzany w 2019 r., mozna skopiowa¢ dokumenty

Z CZESCL A STATYCh @KE? ...oeeviiiiiiiieiiieee ettt e e st e e e e e s nneees 10



Spis tresci

VI

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Jakie rodzaje dokumentacji przekazuje dotychczasowy pracodawca nowemu
pracodawcy w przypadku przejscia zaktadu pracy na innego pracodawce? ........
W jaki sposéb i w jakiej dacie poprzedni pracodawca powinien przekazaé
dokumentacje pracowniczg swojemu nastepcy Prawnemu? .........c.cceeeerveeerenees

Czy obowiazek wydania kopii dotyczy tylko dokumentéw zawartych w aktach
OSODOWYCR? .ottt e e e e st e e e e e s ebar e e e e s e sareaeeas

Czy obowiagzek wydawania kopii dokumentacji pracowniczej dotyczy
pracownikéw zatrudnionych przed 1.1.2019 r. oraz dokumentéw powstaltych

Czy pracodawca moze pobrac optate za wydanie kopii dokumentacji
PTACOWINICZE]? weieeiiiiiieeeeeeitte e e e e ettt e e e sttt e e e s e asbteeeeeseabebeeeeeeeaanbebeeeesennnnnaee

Czy pracownik ma wplyw na to, w jakiej postaci zostanie wydana kopia
dokumentacji — papierowej badz elektronicznej? .......ccocceeeevvieeeeniieeeniieeenneeenn.

Czy pracownik moze wystapi¢ o kopie dowolnej czesci dokumentacji, a nawet
jednego dOKUMENTU? .....coviiieiiiiiieeiiieeeriteeeritteesiteeesbtee e st eesearaeessnreeesareeesaneees

Czy po zmianach wprowadzonych 7.9.2019 r. w SwiadectwaR wydaje sie
jeszcze odpisy zagubionych swiadectw pracownikom? .........cccecceveviveeinniieennnnee

Czy po zmianach wprowadzonych do KP od 4.5.2019 r. wszystkie swiadectwa
pracy z poprzednich miejsc pracy powinny by¢ przechowywane w czesci A akt
OSODOWYCI? .eeeeiiiiiiei ittt e e st e e e e e s stare e e e s e s snbaeaeessssssnneaeeas
Czy kopie dokumentdw, takich jak certyfikaty jezykowe, dyplomy studiéw
podyplomowych, zaswiadczenia o ukoniczonych szkoleniach, powinny by¢
przechowywane w czesci A akt 0SODOWYCH? .....ccoccviiieiiiiiiiiieeeciie e eiee e

Czy w czesci A akt osobowych moga by¢ przechowywane dokumenty zwiazane
z legalizacjg pobytu CUAZOZIEMCA? ......eeevcuieeeriiieiiiieeeiieeeeiieeeesreeesireeesbeee e

Czy kwestionariusze dla kandydata oraz pracownika moga by¢ wypelniane
ElEKLTONICZINE? ..eouveeiiiiriiiiiie ettt ettt e e e nee

Czy mozna nie stosowac kwestionariusza dla kandydata i zada¢ wypelnienia
tylko kwestionariusza dla pracownika? ..........ccecceeerrieeeenieieniieeennieeeeeee e
Jak wprowadzaé zmiany danych osobowych pracownika w aktach? Czy mozna
kresli¢ na kwestionariuszach 0SODOWYCh? .........coceciiiiiiiiiiiiiiieee e
Czy w aktach osobowych moga by¢ przechowywane dokumenty wynikajace

z RODO, np. klauzule informacyjne dla pracownika lub upowaznienia

do przetwarzania danych 0SODOWYCH? .......ccceieiiiiieiiireniieeeiee et

Czy mozna usuwac dokumenty z akt osobowych w zwigzku z audytem RODO? .

Czy dokumenty zwigzane z potraceniami komorniczymi powinny by¢
przechowywane wraz z listami plac czy w aktach w czeSci B? ...ccccveeeeieeinieennn.

Gdzie powinny by¢ przechowywane zgody na dobrowolne potracenia
i oswiadczenia podatkowe sktadane przez pracownika? ........cceccceervieeennieeennne

11

12

12

13

13

14

14
15
16
16

17

19

19

20

21

21

22

23

24

24

25

26



Spis tresci

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.
56.

Jakie dodatkowe dokumenty moga by¢ przechowywane w czesci B akt
OSODOWYCRI? ettt ettt e st e st e e st e e s abeeesabeeeenas

Jakie dokumenty dotyczace czasu pracy pozostaly po zmianach
wprowadzonych od 1.1.2019 r. w aktach osobowych w czesci B? ...........cceceenee

Czy wnioski o urlop szkoleniowy doktoranta lub aplikanta zdajacego egzamin
radcowski powinny by¢ przechowywane w aktach osobowych? ..........c..............

Jakie sg zasady przechowywania dokumentacji zwiazanej z badaniami
lekarskimi pracOWNIKOW? ........cocciieieiiieiiiiee et eeiee et e e e e e eeee e seeeeesareeeenes

W ilu egzemplarzach powinny by¢ wydawane skierowania na profilaktyczne
badania 1eKarsKie? ........coceiruiiiieriiiiiiie ettt s

Czy potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z regulaminem pracy
mozna uznac za wystarczajace réwniez do spetnienia obowigzku potwierdzania
poinformowania pracownika o monitoringu? ........cccecceeeervieerniiieeiniieeennieeeneen.
Czy informacja o monitoringu musi by¢ zindywidualizowana, czy moze mieé¢
jednakowg tres¢ dla ogétu pracownikOW? .........cceccveeerieeernniieenniieeenieeeenieeennne
Jakie dokumenty dotyczace zapoznania sie z informacjami objetymi tajemnica
powinny by¢ przechowywane w czesci B akt osobowych pracownika? ...............
Czy oswiadczenie o korzystaniu z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem

i zgoda rodzica dziecka na prace w nadgodzinach, nocy oraz delegacje moga
stanowi¢ jeden dOKUMENT? ......cc.eeeeiieeeeiiieeeiieeeeiteeesieeeesaeeessseeeessseeesesseessnnees

Czy od 2019 r. zgody rodzicéw dzieci na nadgodziny lub prace w nocy musza
byC Wyrazane Na PISIMIE? .......eeeeruiiiriiiieeiiieeeeiieeeeiteeesiteeesbeeessveeesnneeesseeesnnns

Czy o$wiadczenie o korzystaniu z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem
powinno by¢ sktadane co TOKU? .......cocccuiiiiiiieiiiiieiiee ettt

W jakiej dokumentacji powinny by¢ przechowywane dokumenty zwigzane

Z niepetnosprawnoscia PracoWnika? .........cceeeveeerriueeeriieernnieeeniieeenieeessieeessnnee
Do ktérych wnioskéw sktadanych do akt do czesci B moga by¢ dotaczone akty
SEANU CYWIITIEZO? ..viiiiiiieiiiiiieeeeeeiiteeeeeeseirreeeeeesnrreeeeesesnnreaeesesessnnsaeeessssssnnees
Czy w aktach osobowych pracownika taczacego urlop rodzicielski z praca
powinien by¢ przechowywany skrécony odpis aktu urodzenia dziecka? .............

Czy w aktach pracownika, ktory korzysta z obnizenia etatu, bedac
uprawnionym do urlopu wychowawczego, powinien by¢ przechowywany
skrécony odpis aktu urodzenia dziecka? .........ccceeceeeiriieinniiiieniie e

Jakie dokumenty zwigzane ze stuzba wojskowa powinny by¢ przechowywane
W aktach 0SODOWYCR? ..co.uiiiiiiiiiiie e

Czy dowody potwierdzajace uprawnienie do dodatkowego urlopu powinny by¢
przechowywane w aktach 0sSObDOWYCh? .......coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieceeeeeeee

Dokumenty dotyczace jakich zaje¢ komorniczych powinny by¢ przechowywane
W cZ€SCi C akt 0SODOWYCR? ....oviiiiiiiiiiiiiii e e e e

Jakie dodatkowe dokumenty niewymienione w DokPracR moga sie znalez¢
W cze$ci C akt 0SODOWYCR? ....oiuiiiiiiiiiieiieteeec ettt

Czy porozumienie urlopowe moze by¢ czescig kolejnej umowy o prace? ............

Jakie kary przechowujemy w czesci D akt osobowych poza karami
POTZAAKOWYITUE? .iivieiiiiieieiieeeeitee ettt et e e ettt e e ettt e st eeesabeeeesabeeesabeeesabbeesnanee

26

27

28

29

30

30

32

33

34

35

35

36

36

37

38

39

40

41

41
42

43

VII



Spis tresci

57.

58.
59.
60.

W ktérej czesci akt osobowych przechowujemy konsultacje ze zwigzkami
zawodowymi dotyczaca odrzucenia sprzeciwu od kary porzadkowej? ...............

Kiedy nalezy usuna¢é jedna, a kiedy wszystkie kary z cze$ci D akt osobowych? ....
Jakie dokumenty powinny znajdowac sie w czesci E akt osobowych? .................

Kiedy pracodawca musi zalozy¢ cze$é E akt 0SObOWych? ........coeecvevrviieeiniiieennns

Rozdzial II. Zasady prowadzenia innej dokumentacji pracowniczej
(BUKASZ PraSOCK) oottt e e e e ettt e e e e e e e e aaaaeeeeeeeeeanes

VIII

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Czy dodatkowe dokumentacje pracownicze moga by¢ prowadzone oddzielnie
i przechowywane w réznych miejscach? ........ccccociiiiiiiiiniiiniiniiieeices

. Czy dokumentacja dotyczgca ewidencji czasu pracy oraz urlopéw

wypoczynkowych musi mie¢ wykazy dokumentéw i ponumerowane
AOKUIMENLY? ..ottt ettt et e e st e st s bt e e bt e st e sabeebeesabeesareenns

. W jakich warunkach powinny by¢ przechowywane papierowe dokumentacje

dotyczace urlopéw wypoczynkowych, ewidencji czasu pracy lub karty
przydzialu odziezy i obuwia robOCZEZO? .......evvveuiiieriiieeiiee ettt
Czy wnioski o indywidualne rozktady czasu pracy ztozone do konca 2018 .
nalezy przepia¢ do nowej dokumentacji zwiazanej z ewidencjonowaniem czasu
2] 216y 2 RO OO P RO PR PRPOPPPPPPPPPPPIRE

. Czy w dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy powinny by¢

przechowywane polecenia pracy w godzinach nadliczbowych? ..............coeeee.
Czy w dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy powinny by¢
przechowywane wnioski o odbidr czasu wolnego za nadgodziny lub dnia
wolnego w zamian za prace w sobote, niedziele czy SWieto? .......cccceeeevveernneen.
Czy wnioski o czas wolny za nadgodziny mogg by¢ sktadane i przechowywane
W pOstaci eleKtroniCZNEe ? . ...c.eeeirieeeriiiieriiee ettt
Jakie dokumenty zwiazane z nadgodzinami powinny by¢ przechowywane

w dokumentacji czasu pracy w przypadku stuzby cywilnej? .........ccocccveevrciieennns
W jakiej postaci powinny by¢ sktadane wnioski o wyptate wynagrodzenia

za nadgodziny w stuzbie cywilnej? .......cccoociiiiiiiiiniiiiiiiie e
Czy w przypadku stuzby cywilnej konieczne sa wnioski o odbidr czasu wolnego
22 NAAZOAZINY? ..eouviiiiiiiiiiiiieieieeeeeee ettt ettt e
Jakie dokumenty zwigzane z dyzurami pelnionymi przez pracownikéw
powinny by¢ przechowywane w dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu

03 210y OO O PR POPOPPPPPPPPPRPIRE
Czy listy obecnosci i harmonogramy czasu pracy powinny by¢ przechowywane
w dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania Czasu Pracy? ........oeeceeveeeererennnne
Czy w dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy przechowywac wnioski
rodzicéw dzieci niepelnosprawnych o wprowadzenie przerywanego systemu
CZASU PLACY? weveeeeeeteetereeeeeeereeeteeeeeaeeeeeaeseaesesesasasesannsnnnsnnnssssssssssesesseeeeeeeeteeeeeeeeees

W jakich przypadkach ewidencja czasu pracy powinna mie¢ dwie wersje? .........

Czy ewidencja czasu pracy powinna by¢ powigzana z okresem rozliczeniowym
CZASU PLACY? tevevirieieerereteeetetetetetetteteteeaereeeeeiesesesesssssssssssasarererererersrssareresetesesesees

Czy ewidencja czasu pracy kierowcdéw musi spetnia¢ wymagania co do zakresu
ewidencji wynikajgce z DOKPIACR? .......ccovvueeiiiieteniiieeniieeenieeeeeiteesieeeesiree e

W jakiej postaci moze by¢ prowadzona ewidencja czasu pracy dla kierowcow? ..

43
44
44
45

47

47

48

49

50

50

51

52

53

54

54

55

55

56

57

58

59
60



Spis tresci

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

Kiedy konieczne jest prowadzenie indywidualnych kart ewidencji nieobecnosci
dla KIETOWECOW? ..cviiiiiiiieiiiiiieeteciee ettt et st eaae e

Czy dla cztonkéw zarzadu bedacych pracownikami oraz kadry menedzerskiej
nalezy prowadzi¢ ewidencje CZast PIrACY? ......cceevuveeerrreeeenrierersieeeesneeeeeneeessneees

Jakie dane powinna zawiera¢ ewidencja czasu pracy zatrudnionych w systemie
ZAAANIOWYIII? ..eeieiiiiieiiiieeiiteee et te e ettt e st e et e e st e e sneeeeemteeeemreessaraeesenneeesannne

Czy ewidencja czasu pracy musi by¢ prowadzona przez pracodawcéw
na biezaco, czy moze by¢ uzupelniana na koniec kazdego miesiaca
KaleNAATZOWEZ0? .....vveeeiiiieeeiieeeeiee e et e eestte e s tte e et eeeateeesaaeeesseeessnneeesnsaeenns

Czy ewidencja czasu pracy moze sie sktadac z kilku dokumentéw, czy musi to
byC jeden dOKUMENT? ......ccccuiiiiriiiieiiieeeiiteeeiteeeeiteesriee e st e e siteeesiaeessabaeeenanes

Jak powinna wyglada¢ ewidencja czasu pracy pracownikow pracujacych

W tZW. TUChOMYM CZASIE PIACY? «euvvievreriierieenieeiteeee ettt et ereeeneesareesnee e
Czy w ewidencji czasu pracy powinny by¢ uwzglednione zaréwno planowane,
jak i rzeczywiste gOAZINY PraCY? ....cecevvreeerrreeeriieeeniieeenieeeenteeeenreeesareeessneeeenns
Jakie dane powinny by¢ pokazywane w karcie ewidencji czasu pracy

w przypadku korzystania przez pracodawce z systemu do elektronicznej
TE€JESLTACHT CZASU PIACY? ..uuuuueuuuuunnererererererererereeeeeteteeeeeeeeeeerereeeeeeeeasesesesesssssssssssnns

Czy w przypadku dwukrotnej pracy w nadgodzinach w danym dniu
w ewidencji musza by¢ szczegétowo pokazane poszczegdlne okresy pracy? .......

Czy w ewidencji czasu pracy uwzgledniamy przerwy na karmienie dziecka
PIETSIA? ettt ettt ettt e ettt e e e ettt e e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e bbbeeeeeeenanaee

Czy w ewidencji czasu pracy musza by¢ rejestrowane przerwy nieptatne
W CZASIE PIACY? .eveeeeieeeiirreeeeeeaaiiitteeeeeaaitttteeeaeaaanreteeesaesansbaeeeessannsreeeeessannsnneeeens

Czy w ewidencji czasu pracy pracownika niepelnosprawnego nalezy odznaczac
zwolnienia na badania lub zabiegi specjalistyczne? .......cccccceeevvveernieeeenneeennnen.
Czy w przypadku absencji godzinowych z ewidencji czasu pracy musi wynikaé,
o jakiej porze dnia mialy one miejsce czy jedynie wymiar absencji? ...................
Jak wykazywaé w ewidencji czasu pracy wymiar absencji pracownika

w przypadku korzystania ze zwolnienia lekarskiego? ..........ccceevveerrcrieeeereeennnen.

Jak w ewidencji czasu pracy wykazac delegacje, w ktdrej uczestniczy
PTACOWIIK? ..eiiiiiiiiiiiiee ettt ettt et e et e e et e e et e e s ateeesbbeeesanaeesnnaeas

Jak powinny by¢ rejestrowane w ewidencji czasu pracy szkolenia bhp? .............

Jak powinny by¢ rejestrowane w ewidencji czasu pracy szkolenia podnoszace
RWalIfTKACIE? ..eeeeeniiieeiiieeeiteeete ettt ettt e et s

Czy studia podyplomowe odbywane przez pracownika powinny by¢ ujmowane
w ewidencji czasu pracy jak czas szkolen podnoszacych kwalifikacje
ZAWOAOWE? ...ttt ettt ettt e a e s aeebe e sre e saneesaaeesanesane
Jak powinna wygladaé ewidencja czasu pracy w dniu, gdy pracownik wykonuje
Prace ZdalNg? ...ccccveeeeciiiieeiiee ettt e e tr e e e nte e e enteeeenreeeennneas

Czy w kazdej karcie ewidencji czasu pracy powinna znajdowac sie rubryka
zwigzana z czasem pracy pracownikéw miodocianych? ........cccccoevieiveiiiiininennn.

Czy wraz z ewidencjq przechowujemy zaswiadczenia ze stacji krwiodawstwa,
potwierdzenia stawienia sie w sadzie, prokuraturze lub innym urzedzie? ..........

60

61

61

63

63

64

65

66

67

67

68

69

69

70

71
71

72

73

74

74

75

IX



Spis tresci

39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Czy w tresci oswiadczenia — zgody pracownika rodzica dziecka do lat 8 — musza
by¢ odrebnie wymienione zakazy, na ktoérych stosowanie pracownik wyraza
ZEOMAE? ittt ettt e ettt e st e e ettt e e bt e e e b bee e e bt e e seraeesaabeeenas
Czy plany urlopéw powinny by¢ przechowywane w dokumentacji urlopéw
WYPOCZYNKOWYCR? ...eiiiiiiiiiiiiiieieiiee ettt ettt e et e s et ssanreessaneeeeas
Jakie informacje moze zawiera¢ w swojej tresci plan urlopow? ..........ccceeeeennee.
Czy w dokumentacji urlopowej powinny by¢ przechowywane odrzucone/
anulowane WniosKi UTTOPOWE? ........ceeeiuiiiiriiiieiiiieeeiieeeeieeeeiee e et eeeeeeeeaaeeens

Czy wnioski o urlop na zadanie mogg by¢ ustne i nie mie¢ potwierdzenia
w dokumentacji dotyczacej urlopow wypoczynkowych? .........coeceveeercieeeenieeennnne

Czy wnioski o zwolnienie z tytulu opieki nad dzieckiem do lat 14 powinny by¢
przechowywane w dokumentacji urlopowej czy €zasu pracy? ..........cceceeveveeenunen.
Czy wnioski o urlopy szkoleniowe i okolicznosciowe powinny by¢
przechowywane w dokumentacji UrlopoOWej? .......cccccueeevvveerniieeennieeeniieee e
Czy wniosek o dodatkowy urlop niepelnosprawnego oraz turnus rehabilitacyjny
powinny by¢ przechowywane w dokumentacji urlopéw wypoczynkowych? .......
Czy wnioski urlopowe ztozone w 2018 r., a dotyczace urlopéw
wypoczynkowych wykorzystywanych w 2019 r., powinny sie znalez¢ w nowej
dokumentacji dotyczacej urlopdw wypoczynkowych? .........cccceeeevvvreecieenncnieennne

Czy w dokumentacji ptacowej moga by¢ przechowywane wydruki z rocznych
Kart WynNagrodZen? ......cc.eeeeeuieeeeiiieeeeiieeesieeeesiieeeesiteeesiteeesbeeessaseeessneeeessnseesnnns

Rozdzial III. Zmiany w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
wynikajace z nowelizacji KP z 2023 r. (Eukasz Prasotek) ..........cccceevveeeeesveeeniueeennneeenn.

1.

Jakie zmiany w zasadach prowadzenia akt osobowych spowodowato
wprowadzenie przepis6w o kontroli trzeZwWosCi? .........coceevveeviiiiniiciniiniieenineenns

Gdzie powinny by¢ przechowywane dokumenty zwigzane z wdrozeniem pracy
ZAAINEJ? oeieniiie ettt ettt e et e e et e e ettt e e et e e et e e et e e e nteeeetteeeentteeeanraaeeanraaeans

Czy elektroniczne wdrozenie pracy zdalnej oznacza koniecznos¢ wydrukowania
wszystkich oswiadczen i wlozenia ich do akt osobowych? .........ccccvieveiiiennneen.

4. Gdzie powinny by¢ przechowywane wnioski o prace zdalng okazjonalna? .........

Czy wszystkie oswiadczenia zwigzane z wdrozeniem pracy zdalnej moga by¢
sktadane w jednym dOKUMENCIE? ........eeeviiiiiiriiiiiiiiiie it

6. Czy o$wiadczenia dotyczace pracy zdalnej mogg by¢ sktadane elektronicznie? ..

10.

12.

Czy stosowanie u pracodawcy jedynie pracy zdalnej okazjonalnej wymaga
ztozenia takich samych oswiadczen co wdrozenie pracy zdalnej czeSciowe;j? .....
Czy informacja o warunkach zatrudnienia w zakresie pracy zdalnej musi
Stanowi¢ 0SODNY AOKUMENE? ....ccc.veieeriieeriiiieeniieeeeriieeeeireeesieeeesbeeeeaaeeesareeens

Czy kontrole pracy zdalnej musza sie konczy¢ sporzadzeniem protokotu i czy
powinien on by¢ przechowywany w aktach osobowych? .........ccceccvevviiieniniennn.

Czy wdrozenie pracy zdalnej przez pracodawce wymusza zmiany w wygladzie
EWIdENCji CZASU PIACY? ..eeieurieieiiieeeiiiieeniteeeniteeeriteeesiteeesbteeseabaeessabeeesssbeeenanes

Jakie nowe postanowienia powinny by¢ ujmowane w tresci uméw na okres
10140] 0] 1| 2 TP PRSPPIt

75

76
77

77

78

78

79

80

80

81

83

83

85

85
86

87
87

88

88

89

90
91

92



Spis tresci

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

Kiedy umowa na okres probny moze mie¢ tres¢ niezmieniong w poréwnaniu

Czy tworzy¢ informacje o warunkach zatrudnienia opisowo czy przez odestania
O PIZEPISOW? ..eviiieeieiiiiiiieeeeeritte e e e ettt e e e e e s ebtreeeesesanbbeeeeesesassraaeesessnsenaeeeeas

Jak precyzyjne powinny by¢ odwotania do przepiséw w informacji o warunkach
ZATUANIENIA? .eeueiiiiiieiieiieeeteeite ettt ettt e st s e at e e e e et e st e sareenee s

Ktérym pracownikom powinna by¢ wreczana nowa informacja o warunkach
ZATUANIENIA? .eonviiiiiieiieiieerteeite ettt ettt e e sbe e st e b e nee s

Czy informacja o warunkach zatrudnienia musi by¢ wreczana przy zawarciu
kazdej kolejnej umowy o prace z danym pracownikiem? ........ccccceeerrveeeniieennnne

Czy informacja o warunkach zatrudnienia moze by¢ przekazywana
€leKIrONICZNIE? .....eiiiiiiiiiiiiiiieeiee e

Jak okresli¢ normy czasu pracy i wymiar czasu pracy w informacji o warunkach
ZATUANIENIA? ..eeeeiiiiiieiiiie ittt ettt eree e s e e e nree e sneeesereeesnne

Jakie przerwy w czasie pracy wymienia¢ w informacji o warunkach
ZATUANIENIA? .eouviiiiieeiieeieeeteete ettt ettt e st e st e e st e e bt e ebeesateesareeneean

Jakie zagadnienia poruszy¢ w odniesieniu do odpoczynku oraz nadgodzin
w informacji o warunkach zatrudnie€nia? ...........ccecceeeeriiieerniiieenniee e eeiee e

Jak w informacji o warunkach zatrudnienia okresli¢ schemat przechodzenia
Z€ ZMIANY NA ZIMIATIE? ceoiiuieiiieeiieeiiiitteeeeerirtteeeeeeeietteeeeesembereeeeeeesanraeeeessaennnneee

Kiedy w informacji o warunkach zatrudnienia okresla¢ zasady przemieszczania
sie pomiedzy miejSCami PraCy? ......cccccveerrvueeeeniiieenriiteeeieeeeieeeeeteeeeieeeesneeeenas

Jakie sktadniki wynagrodzenia i swiadczenia ze stosunku pracy nalezy
wymieni¢ w informacji o warunkach zatrudnienia? ..........cccceeceerveerneeineennieenns

Jakie rodzaje urlopéw nalezy wskazywac w informacji o warunkach
ZATUANIEIIA? Leeuviiiiiieiienieeeteeite ettt et e e e set e st e st e e st e e bt e ebeesateesaneebeean

Jaki zakres powinien mie¢ punkt informacji o warunkach zatrudnienia
dotyczacy zasad zwalniania pracowWnikOw? ........cccceevcuieeeriieenniiieeenieeeeiee e

Jak informowaé pracownikow o prawie do SZKOIeN? ...........cceeevveerniiveeiniieeennnnne

Jakie porozumienia zbiorowe powinny sie znalez¢ w informacji o warunkach
ZATUANIENIA? ©eoviiiiiieiieiiieteete ettt et
Kiedy informacja musi mie¢ dodatkowe zagadnienia? Czy u kazdego
pracodawcy zatrudniajgcego do 49 pracownikOw? .........ccccevveeeeviieeivieeenneeenn.

Kiedy wymagana jest aktualizacja informacji o warunkach zatrudnienia? ..........

Kiedy pracownicy powinni otrzymac informacje o instytucji zabezpieczenia
spolecznego i co powinno by¢ ujete W jej treSCi? ...coevvvverecerereiieeenrieeeeieeenieeenn
Czy mozna potaczy¢ w jeden dokument informacje o warunkach zatrudnienia

o instytucji zabezpieczenia spotecznego oraz o warunkach zatrudnienia
dotyczacych pracy Zdalnej? ........cooeecuieriiiiiiniieeeiee et

Kiedy trzeba przekaza¢ pracownikom informacje o zmianie siedziby przez
PTACOAAWCE? nnitiieeuiiteeeiieeeeiteeeeeteeestteeeesuteeeeabteeesabteesassteesaneeeesabteesennaeesansaeenns

Jakie elementy powinna zawiera¢ informacja o warunkach zatrudnienia dla
pracownika delegowanego do pracy za granica? ........ccceeeceeerveeernneeernneeeeeneeenns

92
93

94

94

95

96

97

97

98

99

100

101

102

103

103
104

105

105
106

107

107

108

108

XI



Spis tresci

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,
44,

45.

46.

47.
48.

49.

50.

51.
52.

Gdzie sa przechowywane wnioski pracownikéw o bardziej przewidywalne
warunki zatrudnienia? .......ccoceeeveeiiiinienni e

Czy we wniosku o bardziej przewidywalne warunki zatrudnienia pracownik
moze wystapi¢ 0 awans lub podwyzZKe? ........ccocveeeeiiiiiniiiiiniieeeeceeec e

Gdzie sa przechowywane wnioski o wskazanie przyczyny ustania stosunku
pracy z uptywem czasu, na jaki byta zawarta umowa o prace? .......c.ccccceevuveeennne

Kiedy moze by¢ ztozony i gdzie powinien by¢ przechowywany wniosek
o podanie przyczyny wypowiedzenia umowy na okres probny? ...........cceceveeennee

Jakie wnioski z obszaru rodzicielstwa moga by¢ ztozone w postaci
ElEKLIOMICZNIE]? ....eeeiiniiiieeiie ettt ettt e et e et e e st e e st e e e abeeeeaaeeas

Gdzie sa przechowywane wnioski o zwolnienie z tytutu sity wyzszej i urlop
OPIEKUTICZY? ..eveeieniiieeeitie ettt ettt e e et e e ettt e e sabt e e s sabe e e e abeeesabbeeesabbeesanees

Jakie elementy musi zawieraé wniosek o zwolnienie z tytutu silty wyzszej oraz
0 UTLOP OPIEKUNCZY? ...eeiiiiiiiieiieeete ettt s

Kto powinien w organizacji akceptowac wnioski o urlop opiekunczy? ................
Czy mozna wymagac od pracownika udowodnienia przyczyn zwolnienia od
Pracy z tytulu Siy WYZSZEJ? ....eevevieeeeiiiieciieeeiee et eete e e et eare e e sare e e

Czy mozna wymagac od pracownika udowodnienia przyczyn uzasadniajacych
skorzystanie z Urlopu OPIEKUNCZEZO? ....ccevvvieerrurieieiiieeeiieeerieeeerieeeereeeeiaeeens

W ilu miejscach w Swiadectwie pracy powinien by¢ ujety urlop opiekunczy, czy
takze jako okres niesktadkowy i urlop bezptatny? .........cccccovivieiniiiiiniienineennn.
Gdzie sa przechowywane wnioski o elastyczng organizacje pracy? ...........cceeuuee

Czy w 2023 r. powinny by¢ na nowo zebrane od wszystkich pracownikéw zgody
na prace w nadgodzinach, w nocy i delegacje? .........ccoeveeernieeerriieencieenniieeene

Czy wszystkie o$wiadczenia rodzicéw dzieci do lat 4/8 moga by¢ ujete
w jednym dokumencie? Czy trzeba stosowa¢ dwa o$wiadczenia? ......................

Czy oswiadczenia rodzicéw dzieci do lat 4/8 dotyczace czasu pracy sa
przechowywane w aktach 0SODOWYCh? .......cooocuiiiiiiiiiiiiiieieiee et

Czy oswiadczenia rodzicéw dzieci do lat 4/8 powinny by¢ sktadane co roku? ....
Czy o$wiadczenia rodzicédw dzieci do lat 4/8 moga miec postaé elektroniczng? .

Rozdzial IV. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej i innych rodzajow
dokumentacji (Monika FIGCZEK) ......cceevueriierieeeeiiieeeeieeeecieeeeiteeessaeeessnseeeessseeessssessssseaens

XII

1.

Z jakiego zrédta pracodawca dowiaduje sie o okresie przechowywania
dokumentacji PraCOWIMICZE]? ......eeeeeuveerriuieeeniieeeriieeeiereeesseeeesessreeesseeesneeesasnnes

Ile czasu przechowuje sie dokumentacje pracowniczg zgodnie z KP? .................

Jak nalezy doktadnie liczy¢ uptyw terminu 10 lat przechowywania
dokumentacji PraCOWIICZE]? ......ceeevureerrieeeeniieeeiteeeiteeeeiteeeerteeesireeessreeeeaeees
Czyja dokumentacja, mimo nawiazania stosunku pracy w obecnym stanie
prawnym, jest przechowywana dtuzej? ......ccccccceeevveiiniieeeniieenniieeeeeeeieeeeee
Ile wynosi termin przechowywania dokumentacji pracowniczej, w sytuacji gdy
pracownik po przerwie powrdci do pracy u tego samego pracodawcy? ..............

Jak sie uktada dokumenty w aktach osobowych, jezeli pracownik powréci do
pracy w 10-letnim okresie przechowywania jego dokumentacji pracowniczej? ..

109

109

110

111

111

112

112
113

114

114

115
116

116

117

118
119
119

121

121
122

123

123

124

124



Spis tresci

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.

27.

28.

20.

Jak ustali¢ termin przechowywania dokumentacji pracowniczej, gdy pracownik
powrdci do pracy u danego pracodawcy po przerwie dtuzszej niz 10 lat? ...........

Co robi¢ z dokumentacja pracownicza, gdy stosunek pracy zostanie nawigzany

w tym samym roku kalendarzowym, w ktérym ustat poprzedni? .......................

Czy mozna kontynuowac niezniszczona dokumentacje pracownicza? ................

Czy mozna zatozy¢ nowg dokumentacje pracownicza, jezeli pracodawca nie

Przechowuje j&j 0SODISCIE? ..cocviiiiiiiieeiieeeeee et

Ile czasu i gdzie przechowywac¢ dokumenty w razie rownoleglego

ZATUATEEIA? o.oiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeccc e e e e e e e e rererereereeeeeeeeaeeeeeeeaeeaeeeeas

Kiedy doktadnie trzeba zniszczy¢ dokumentacje pracownicza po okresie jej

PIZEChOWYWATIA? .ooniiiiiiiiiieeitee ettt ettt ettt e e st e e earaeessaeeeeas

Czy pracodawca moze wydac¢ pracownikowi jego dokumentacje pracownicza

W dniu ustania zatrudni€NIa? ..........ccceeeeeeerererererereiereienrnrerrrererererererrrrrrerreeeeens

Czy mozna zniszczy¢ dokumentacje pracownicza od razu po uplywie terminu

przeznaczonego dla pracownika (bytego pracownika) na jej odbior? .................

W jakich innych przypadkach okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej ulegnie wydtuzeniu i 0 jaKi CZaS? ....cceevveeveeeeeiieeeeiieeeieeeeiee e

Czy sa przypadki, w ktérych pracodawca — zgodnie z przepisami — powinien
przechowywaé dokumentacje pracowniczg Krocej? ......cooevveeveveieernieeenneeesnnnen.
Ktére dokumenty trzeba usunac z akt osobowych przed upltywem okresu

Przechowywania akit? ........cccooviiiiiiiiieiiiieeee ettt et e

Ile czasu przechowuje sie dokumenty w czesci E akt osobowych? ......................

Kiedy doktadnie usuna¢ dokumenty z czesci D akt osobowych? ..........cccceuveeeee.

Kiedy usuna¢ dokumenty z czesci D akt osobowych, gdy pracownik zostat

ZWOINIONY Z PIACY? .vverieuvrereirieeeaiieeeeiteeeesteeeassreessssseeessseeeessseeessssssessssesssssseesanes

Czy nalezy usuwac z akt osobowych kwestionariusze osobowe, w sytuacji gdy

dane w nich zawarte staly sie nieaktualne? ..........cccoeceeerviieiniiiieennieeeniee e,

Czy mozna przechowywac w aktach osobowych tzw. dtugi wniosek o zasitek

MNACIETZYTISKI? ..eeiiiiiieiiiieeiitee ettt ettt e et e e e bte e e esbe e s sabeeeesabeeeenanee

Czy mozna wlozy¢ do akt osobowych kopie zaswiadczenia wydanego

na podstawie WSPKODROAZU? ......cc.eeeiriiiiiriieiiieeeenitee et eeiteeeseree e
Jakich dokumentéw nie mozna umieszcza¢ w dokumentacji pracowniczej? .......

Jak dtugo trzeba przechowywaé ewidencje czasu pracy kierowcow? .................

Czy sa przypadki, w ktérych pracodawca moze skrdci¢ okres przechowywania

dokumentacji pracowniczej swoim dziataniem? ..........ccccceevieeveiieeiiiieeeniieeeene

Od czego zalezy dtugosé okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej

W SYLUAC]T ,,PIZEJSCIOWE]”? ..veeeeniiiieeiiieeiiiteeeit e eritee et e e e bt e e eibee e sbteeesabeeesanaeas

Jaki jest okres przechowywania akt osobowych i kart wynagrodzen, w sytuacji
gdy stosunek pracy zostat nawigzany przed 1.1.2019 r. i definitywnie sie

zakonczyt albo trwa na podstawie jednej UMOWY O PTace? ........cceeeevveeeenveeennunes
Jak ustali¢, kiedy okres przechowywania akt osobowych i kart wynagrodzen dla

stosunkow pracy nawigzanych przed 1.1.2019 r. sie SkoNCzy? .......cccceeeeeveennneee.

125

126
127

127

128

129

130

130

131

132

132
133
133

134

134

135

135
136
136

137

139

139

140

XIII



Spis tresci

XIV

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Jaki jest okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych

ze stosunkiem pracy, w sytuacji gdy stosunek pracy danego pracownika

zostal nawigzany przed 1.1.2019 r. i definitywnie sie zakonczyt albo trwa

na podstawie jednej UMOWY O PIACE? ..c...eeeevuveeeriieeeeiieeeniiieeeeieeeesieeeesreeesnanees

Ile czasu wynosi okres przechowywania kart ewidencji czasu pracy i wnioskéw
urlopowych zebranych dla danego pracownika przed 1.1.2019 r., ktérego
stosunek pracy trwa i rozwiaze sie w obecnym stanie prawnym? .........cccceeeenee

Jaki jest okres przechowywania kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej, w sytuacji gdy stosunek pracy
uzywajacego ich pracownika zostal nawigzany przed 1.1.2019 r. i definitywnie
sie zakonczyt albo trwa w obecnym stanie prawnym na podstawie jednej
UMOWY O PIACE? tieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e eas s ss s e e s s e e e seeeeeseeeseeeeens

Jakie znaczenie z punktu widzenia okreséw przechowywania dokumentacji
pracowniczej mial aneks do umowy na czas okre$lony (porozumienie
zmieniajace) przeksztalcajacy ja w umowe na czas nieokreslony? ..........c.cc.ee.....

Jaki jest okres przechowywania dokumentacji pracowniczej pracownikow,
ktérzy przed 1.1.2019 r. nawigzali stosunki pracy, ich zatrudnienie ustato,

a nastepnie — juz w obecnym stanie prawnym — powracajg do pracy u danego
PTACOAAWECY? cenneiieeeiiieeeaiieeentteeeetteesntteeessuteeseabteeesabeeesnssaeeassseeesabeeesnasaeesansaaenns

Jaki jest okres przechowywania dokumentacji pracowniczej pracownika, ktéry
nawigzat stosunek pracy przed 1.1.2019 r., odszed! z pracy, a nastepnie
powrdcit w obecnym stanie prawnym do pracodawcy, ktéry nie ztozyt

za swoich pracownikéw ZUS OSW i ZUS RIA? .....coevviiiiviiieiniieeeeiieeeeieeeeeieeenns

Jaki jest okres przechowywania dokumentacji pracowniczej pracownikéw,
ktérzy przed 1.1.2019 r. nawigzali stosunki pracy, ktére sie zakonczyty,

a nastepnie kontynuuja zatrudnienie w obecnym stanie prawnym na podstawie
KOlEJNIE] UMOWY O PTACE? ...eeeeeeiieeiieeeeiieeeeeiiteesiteeesiteeeeireeserreessareeessaraeesneeens

Co mozna zrobic¢, aby uniknac¢ sytuacji, w ktorej w ,,starych” aktach osobowych
Nie MA SWIAAECIWA PTACY? ..vvvirerireririieeeerreiirteeeesasanrteeeeesssnsereeessssssnseseeessssssnsees

Jak dtugo bedzie mial miejsce dualizm czasowy, jezeli chodzi o okres
przechowywania dokumentacji praCoOwWniCzej? ......ceeevevveeeecireeeeeeeesnieeenseeeeenenes

Czy dokumentacje pracownicza, w przypadku ktorej zastosowanie ma dualizm
okreséw przechowywania, trzeba przechowywac w tych samych, czy w nowych
ZDIOTACK? e

Czy dokumentacje pracowniczg ze starym i nowym okresem przechowywania
MOZNa PIZEChOWYWAC TAZEIM? .....eeeeriiiieeiiieeeriieeeeiieeeeiteeestteeesateessareeessbeeeenanne

Czy byty prezentowane poglady o mozliwos$ci przechowywania dokumentacji
pracowniczej w tych samych zbiorach dokumentéw i przez ten sam okres, bez
ich fizycznego rozdzielania, mimo nawigzania stosunkéw pracy w réznych
stanach Prawnych? ......ccoceooiiiiiiieiee et

Czy trzeba wydawaé pracownikom dokumentacje pracowniczg objeta
50-letnim, 3-letnim i 5-letnim okresem jej przechowywania? .......cc.cccceceevveeernnne
Czy istniejq grupy pracownikdéw, ktérych obowiazywaty do konica

zatrudnienia u danego pracodawcy stare okresy przechowywania dokumentacji
PTACOWTIICZE]? ..ottt ettt ettt et ettt e et e eeeeeeeeaeeeeeeeaesaasesasesesenasans

141

143

145

145

148

149

150

152

153

153

154

155

157

158



Spis tresci

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.
57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Czy od razu po uptywie 10-letniego okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej pracodawca bedzie sie jej pozbywat, czy jednak bedzie ja
przechowywal nieco duzej? .......cccceovviiiiiiiiiiiniiiii e

Skad pracownik bedzie wiedzial, ile czasu pracodawca przechowuje jego
doKUMENtaCje PrACOWIIICZA? ..eeeerureeerrureeeriieeeniieeeaireeenreeeenureeessreeessnneeesaneeeeans

Czy trzeba informowaé, ze pracownik moze sie dowiadywac o swoja
dokumentacje pracownicza takze po uptywie okresu przeznaczonego na jej
OADIOI? ..ottt

Czy trzeba informowacé pracownika, gdzie ma sie stawié, zeby odebrac swoja
dOKUMENLACIE PrACOWIICZA? ..eeeeurreeerureeeeiieeeatieeeaareeeasreeesseeeesseessssseessnnseeenns

Czy do uptywu terminu na odbiér dokumentacji pracowniczej ma zastosowanie
art. 115 KC? oo

Jak sformutowac informacje o okresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej, jesli pracownik nawigzat z pracodawcg kolejny stosunek

pracy w 2019 r. i beda go obowigzywaly rézne okresy przechowywania
AOKUIMENTACHI? ..evveiiiiieieiiieeeitee ettt ettt e e et e e et e e sttt e e sbt e seabaeessabeeenas

Czy informacja o przechowywaniu dokumentacji pracowniczej moze by¢
€Z€5Cia SWIAdECTWA PIACY? ceouuveeeeireeerieeeeeiteesrteeeeiteeeenreeesareeeesareeessnnaeesneeenns

Czy okres na zniszczenie dokumentacji pracowniczej po okresie jej
przechowywania dotyczy takze dokumentacji z innym niz 10-letni okresem
przechowywania, np. akt osobowych przechowywanych 50 lat? ...........cccoeuuuee
Czy pracodawca moze w dowolnych warunkach przechowywaé dokumentacje
Pracownicza przez Wymagamny CZAS? .......ececveerreersreerreeenmeeessnessreessseesneeessessseesnes

W jakich warunkach nalezy trzymacé papierowa dokumentacje pracownicza
i przed czym ja ChTONIC? ..oouviiieiiiiiiiie ettt ettt st e e siee e e

Jaka temperatura i wilgotnos¢ powinna panowac w pomieszczeniu, w ktérym
przechowywana jest papierowa dokumentacja pracownicza? ........c..ccceeeesvveeenne

Ile czasu mieli pracodawcy, zeby dostosowaé swoje pomieszczenia do
przechowywania papierowej dokumentacji pracowniczej? .......cccecceeeevveeenneeen.
Czy pracodawca musi dokumentacje przechowywac u siebie? ...........ccceceeeneee.

Jakie sa skutki przekazania dokumentacji pracowniczej podmiotowi, ktéry nie
zapewni odpowiednich warunkdéw jej przechowywania? .........cccceeceveeeecveeennenn.

Czy podmiot, u ktérego pracodawca bedzie przechowywat dokumentacje
pracownicza, musi spelnia¢ specjalne wymagania? ..........ccecceeeeriieernceneesnieeenn.

Czy tak samo dtugo przechowuje sie papierows i elektroniczna dokumentacje
PTACOWILICZA? ..evetieeeieiiitteeeeeeaiietteeeeeeitbteeeeeseaaerteeeeeeambebeeeeeaeaanraeeeeeeeannrreeeeeaannn

Czy pracodawca moze ponies¢ jeszcze inng odpowiedzialnosé niz z KP, jezeli
odda dokumentacje na przechowanie nieodpowiedniemu przechowawcy? ........

Jakie dziatania pracodawcy zwigzane z przechowywaniem dokumentacji
pracowniczej stanowia wykroczenie i jaka za nie grozi kara? .........ccoccceeeriieennnee

Co to znaczy, ze dokumentacja pracownicza ma by¢ przechowywana

w spos6b gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletno$ci
OTAZ AOSLEPIOSCI? ..uvveeeeiiiieeiiieeeitieeeeitteeeetteeesteeeessteeessaseeesnsteeesnseeesanseesasseesannns
Jakie dokumenty tworzone na potrzeby prawa pracy nie stanowig
dokumentacji pracowniczej i powinny by¢ przechowywane w odmienny
SPOSOD? eiiiieeeite ettt ettt et e e st e e et e e st e e e bt e e e bt e e etaaeeatteeenanaaeeanaaaenn
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Ile czasu nalezy przechowywaé dokumenty zebrane na potrzeby ZFSS? ............

Jakie sa okresy przechowywania dokumentéw, ktére nie wchodza w zakres
dokumentacji PraCOWIICZE]? ......ceeevuveerrueeeerieeerriteeniieeeeiteeeeereeesareeessareeesnnees

Ile czasu nalezy przechowywac listy 0becnosci? .......coocoeeeeviiereiieeriieeeenieeenne
Ile czasu nalezy przechowywaé harmonogramy czasu Pracy? .......c..ccceeeeevveeennnes

Ile czasu przechowuje sie protokoly, rejestry, wykazy, karty i ksiegi zwiazane
Z DRP PracOWNIKA? ..coooueiiiiiiiieeiie ettt ste e et e e

Ile czasu pracodawca ma przechowywac rejestr obejmujacy przypadki
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby? ..........c..........

Ile czasu przechowywac dokumentacje dotyczacg czynnikéw szkodliwych? .......

Ile czasu przechowuje sie kopie dokumentéw dotyczacych sktadek
na ubezpieczenia SPOIECZNE? ........oovvviiiiiiiiiiiee e

Czy jakie$ dokumenty ubezpieczeniowe trzeba juz bylo usunac? ..........cc...c......
Ile czasu przechowywac¢ dokumentacje dotyczacq sktadek zdrowotnych? ..........

Czy dokumenty dotyczace wptat na PPK przechowuje sie tak dtugo jak
dokumentacje ptacowa danego pracownika? ........cccecceeeevieriniieeeniieeenniieeeenneeen.

Czy tak samo dtugo jak dokumentacja wptat na PPK jest przechowywana
1eZygnacja Z PPK? ....oooiiiiiiiiieeee ettt e e

Ile czasu pracodawca ma przechowywac zwolnienia lekarskie? .............c...........
Tle czasu przechowywaé formularz PIT-2? .........cccceeerviieeriieeeniieeeniieeeseneeseneeens

Jaki jest okres przechowywania uméw zlecenia, od ktérych zostaty
odprowadzone sktadki na ubezpieczenie spoteczne? ..........cccocceevriiierniiieennen.

Jaki jest okres przechowywania uméw zlecenia, od ktérych nie odprowadzano
sktadek na ubezpieczenia spoteczne? ...........ccooviiiriiiiiniiiiiine e

Jaki jest okres przechowywania umoéw o dzielo? .........cccoocveeiiiiiiiniieinnnicinneen.
Jaki jest okres przechowywania umoéw o wspotprace miedzy przedsiebiorcami?

Ile czasu trzeba przechowywac np. dokumenty z procedury antymobbingowe;j?

Rozdzial V. Zasady i okresy przechowywania dokumentacji z zakresu ubezpieczen
spotecznych (Jarostaw SAWICKL) ......cc.eeeecueeieniiiiieiiieeeiieeeeieeeeite e et e et s st e e ieee e
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Jakie sg okresy przechowywania dokumentacji dla potrzeb ubezpieczen
SPOTECZNYCR? e s
Czy w przypadku wszystkich ubezpieczonych mozliwe jest przechowywanie
dokumentdéw, na podstawie ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty przez 10 1at? .......coovieeiiiiiiiniieeinieeeeee e
W przypadku kogo nie mozna skréci¢ okreséw przechowywania dokumentacji?

Jakie dokumenty powinien ztozy¢ platnik, ktéry zamierza skrécié okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej z 50 do 10 lat dla oséb

. Jaki jest termin na ztozenie oSwiadczenia o zamiarze przekazywania raportow

informacyjnych ZUS OSW i jakie skutki wywotuje zlozenie tego oswiadczenia? .

Jakie informacje nalezy zawrze¢ na oswiadczeniu o zamiarze przekazywania
raportow informacyjnych ZUS OSW? ......ccoiiiiiiiiieiiiiieeeieeeetee et
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. Czy mozna cofnaé i ztozy¢ ZUS OSW kilkukrotnie? ..........

. Czy mozliwe jest cofniecie oswiadczenia o zamiarze przekazywania raportéw

INFOTrMACYJILYCR? ...eeiiiiiiiiieiee ettt et e

. W jakich terminach ptatnik przekazuje raporty informacyjne ZUS RIA

72 UDEZPIECZONYCR? ...eeiiiiiiiiiiiiiiiteeeete ettt e et s e e e e e
Czy mozna ztozy¢ ZUS OSW i ZUS RIA tylko za jednego pracownika? ...............

Jakie dodatkowe obowiazki spoczywajq na ptatniku sktadek, ktéry ztozyt
oswiadczenie ZUS OSW w stosunku do zatrudnionych pracownikow? ...............

Jakie obowiazki spoczywaja na platniku sktadek, ktory ztozyt oswiadczenie
ZUS OSW w stosunku do zatrudnionych zleceniobiorcOw? ...........ccoeceeeeriieennnne

Jak jest liczony termin przechowywania dokumentacji dla pracownikéw,
za ktérych z10Zono ZUS RIA? .....coioiiiiiiiieieieeeetee ettt

Czy zlozenie ZUS OSW i ZUS RIA wplywa na przechowywanie dokumentacji
z obszaru czasu pracy i urlopdw wypoczynkowych? .........ccccceeeeeiercciieeerernnnnnns

Kiedy ptatnik sktadek moze zniszczy¢ listy plac, karty wynagrodzen albo
inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty UbezpieCzonego? ........ccevcuveeeeieiireniiieeeiieeeerieeeeiieeesiree e

Czy platnik sktadek jest zobowigzany wydac¢ dokumenty po uplywie miesiaca,
liczac od zakonczenia 10-letniego okresu przechowywania dokumentacji dla
potrzeb ustalenia podstawy wymiaru emerytury i renty? .......ccccceeeeveeeencveeennnnenn.

Czy za zmarlych pracownikdw rowniez nalezy ztozy¢ ZUS RIA? ........cccccveeenneen.

Czy ZUS RIA nalezy sktadad takze za ubezpieczonych, ktérzy wykonywali prace
0d 1.1.1999 r. do 31.12.2018 r., w przypadku ktdérych nie wystepuja sytuacje
wymagajace raportowania W ZUS RIA? .....ooiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeceeeee e

Czy w przypadku osoby zatrudnionej, ktéra miata dwa okresy zatrudnienia,
nalezy ztozy¢ dwa dokumenty ZUS RIA? .....cccoiveviiiiererireiirieeeeeeriireeeeeeennneeeeas

Czy w przypadku zakonczenia umowy o prace zawartej na czas okreslony
z uplywem okresu, na jaki zostata zawarta, nalezy w bloku IV pozycja 5 podac
strone inicjujacg rozwigzanie stosunku pracy, a jezeli tak, to Ktorg? ...........ce......

Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku V raportu ZUS RIA? ........ccccccveeeennennn.
Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku VI raportu ZUS RIA? ........cccocveeeuneen.
Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku VII raportu ZUS RIA? ........cccceeuveeennnee
Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku VIII raportu ZUS RIA? .........ccceeueeunenne
Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku IX raportu ZUS RIA? .........ccccuveueennnee.

Jakich swiadczen nie nalezy wykazywac¢ w bloku VIII i bloku IX raportu
informacyjnego ZUS RIA? ....cccciiiiecieeiiiieeenieeeeeeeesiteeesiteeseaeessnnteeesneeessnseeas

Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku X raportu ZUS RIA? .......cccccceeeenueeennne
Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku XI raportu ZUS RIA? .......cccccceevruveennne
Kiedy konieczne bedzie ztozenie raportu informacyjnego korygujacego? ...........
Kiedy nalezy sktadac raport ZUS RPA? ....c.c.ceevueiriernieriieenieerieeeieeeeeeseee e
Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku III.B raportu ZUS RPA? ........ccccceeennee
Czy w ZUS RPA nalezy wykazac nagrody jubileuszowe wyptacane co 5 lat? .......
Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku III.C raportu ZUS RPA? ..........ccceuueee.e.
Jakie informacje nalezy ujawnic¢ w bloku III.D raportu ZUS RPA? .........c..ccec...e.
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35.
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Czy sktadniki rzeczowe optacane za okres absencji chorobowej, ktére w tym
okresie nie stanowig podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe, nalezy wykazac w bloku III.D raportu ZUS RPA? ........cccecveeevuieennnen.

Jakie informacje nalezy ujawni¢ w bloku III.E raportu informacyjnego ZUS
RPA? ettt st ae e e
Czym rdzni sie blok III.D i blok IIL.E raportu ZUS RPA? ....ccccccceevvieencneerrieeenne
Jakie informacje nalezy ujawnic¢ w bloku IIL.F raportu informacyjnego ZUS
RPA? ettt ettt ettt sttt e b et e bt e et e sab e e bt e sbeeeneenas
Czy ZUS RPA nalezy sktadac za kazdy miesiac, w tym takze za miesiac,

w ktérym nie wystapily sytuacje wymagajace podawania danych w tym
FOrMUIATZU? .ottt s st e

Czy w przypadku koniecznosci sporzadzenia korekty ZUS RPA nalezy
wypeiad tylko korygowane pozycje czy tez caly raport? .......cccccceeeveeeeeniveennnns
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Jakie sg mozliwe postacie prowadzenia dokumentacji pracowniczej? ................
Jak przejs¢ z postaci papierowej na elektroniczna i odwrotnie? ............ccceeeueeeene

Jaka jest rdznica pomiedzy elektronicznym dokumentem a elektroniczng
archiwizacja dOKUMENTOW? .......eiiiiiieiniiieeiiiee ettt e et e ettt e e et eesrreeseaeeeas

Czy elektroniczna postaé przechowywania dokumentacji pracowniczej wptywa
na okresy jej przechowywania? ........ccccceeeieeeiiiieeinnieeeniee et

Na czym polega obowigzek informacyjny wobec zatogi w przypadku zmiany
postaci dokumentacji, kiedy sie pojawia i jakie sa zasady informowania? ...........

Czy dokumentacja papierowa po zeskanowaniu musi zosta¢ zniszczona przez
PTACOAAWCOW? ..eeiiiiieieiiieeeiiieeeeteeeseteeestteeessteeseseasesssaeeesnseeesssseessnsseesnssseesnnns

W jaki spos6b i komu pracodawca wydaje poprzednia wersje dokumentacji
PTACOWINICZE]? eiieiiiiiteeeeeeitete e e e ettt e e e e sttt e e e s e asbtteeeesenbebeeeeeeeaanbeteeeesennnneee

Czy wszystkie czesci dokumentacji pracowniczej muszg by¢ prowadzone
w jednej formie, czyli elektronicznej lub papierowej? ..........ccceeveeevviieennnieennnen.

Czy dokumentacja cze$ci pracownikéw moze byé prowadzona elektronicznie,
A €Z€SCi — W POSLACT PAPIETOWE]? ...eeeeuereerriieeeeriieeeerreeesiieeeeieeeessateeesnreessneeeans

Czy w przypadku czasu pracy cze$¢ dokumentacji moze by¢ prowadzona
elektronicznie, a CZESC PAPIETOWO? .oovveiiiiieeeieiiiiieeeeerireeeeesesnreeeeeesesareeeens

W jakiej formie powinny by¢ przechowywane wnioski o odbiér nadgodzin? ......

Czy zgody pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem znajdujace sie
w dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy wymagaja formy
PISEITITIE]? ittt ettt ettt e et e ettt e e e e ettt e e e e e e abeb e e e e e e e aanbeteeeeeeennraaeeas

W jaki sposo6b o urlop wypoczynkowy moze wnioskowac pracownik
przebywajacy na urlopie macierzynskim/rodzicielskim? ..........cccoccveevviieiinneen.

Co to jest system teleinformatyCzZny? .......cccceevveeeeriieerniieerenieeeeeeeeeieeeesieee e

Czy mozliwe jest przechowywanie dokumentéw elektronicznych w folderach
na komputerze lub dysku SieCIOWYM? ......ccccoviiriiiiiiiiieiiiceee e

Jakie zabezpieczenia musi mie¢ system teleinformatyczny wedlug przepiséw
DOKPIACR? ...eeiitiiiteiite ettt ettt sttt ettt s bt st e st e bt e ebe e s bt e sate s beessneenaee

Jakie sa zasady przechowywania dokumentacji w chmurze? .........cccccceeeeeueeenne
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Czy system kadrowo-ptacowy jest elektronicznym archiwum? ...........cccoevveeennne

Czy system do archiwizacji moze by¢ osobnym narzedziem (poza systemem
kadrowo-plaCoOWYIN)? ..cc.uiiiiiiiiiiieeeeiee ettt et et eas

Czym sie rézni kwalifikowana piecze¢ elektroniczna pracodawcy od
kwalifikowanego podpisu eleKtronicZnego? ........ccocceeveervveerveeeneenneersieesseeenneens

Czy dokumenty elektroniczne w ramach e-dokumentacji pracowniczej zawsze
musza by¢ opatrzone podpisem kwalifikowanym lub pieczecia kwalifikowana? .

Kiedy w procesie archiwizacji i wydawania dokumentacji jest potrzebny podpis
lub pieczed kwalifiIkOWANA? ........cceevriiiiiiiiiieiiieeeeiee ettt sieee e

Jak dotaczy¢ dokument papierowy do dokumentacji elektronicznej? .................
Jak dotaczy¢ dokument elektroniczny do dokumentacji papierowej? .................

Jakie s mozliwe formaty zapisu i przechowywania oraz wydawania
dokumentdw elektronicznych? ........cccceeeiiiiiiiiiiiieiieiieee e

W jakich formatach moga by¢ zapisywane w systemach kadrowych skany
AOKUMENEOW? .neiiiiiiiiiieeiee ettt ettt et e et e st e st e bt e s e e sbeesaeeesmnesanees

Jakie wymagania co do skanéw wynikaja z przepiséw dotyczacych
dokUmentacji PraCOWINICZE]? ......ccccveeeeruueererieeeriieeenieeeesieeesireeesvteeesseeessaeeeens
Co to sg metadane i do €zeg0 SHIZ? ...coocuvieiriiiiiiiiiiiiiieeeteeeee e

Po jakich metadanych maja sie wyszukiwa¢ dokumenty w systemach
teleinformatyCzZnyCh? .....cooceeeieiiiiieiee et

Jak wyglada plik XML i skad pojawig sie w nim odpowiednie metadane? ...........

Jak przenies¢ dokumentacje pracowniczg do innego systemu
teleiNfOrmMAatyCZNEZ0? ..ccecuviieeiieeeeiieeeetieeeeieeeesieeeesteeeetteeesneaeeennseeessnaeaesnseeens

Czy dokument stworzony w pliku Excel i zapisany w sieci firmowej moze
stanowi¢ cze$¢ dokumentacji pracowniczej prowadzonej elektronicznie? ..........

Jak zapisa¢ dokument wystany jako e-mail w elektronicznym archiwum? ..........

Czy firma outsourcingowa moze w imieniu klientéw podpisywac skany
dokumentdéw pieczecia elektroniczng pracodawcy? ........cccceevveeeenveeerneeeenneeenns
Czy dokumentacja pracownicza jednego pracownika musi mieé taki

sam identyfikator w réznych systemach/aplikacjach stosowanych przez
PTACOAAWECE? eeneiiieuiieeeriteeeeiteeeeiteeeeanteeeesnteeesareeeesabaeesnraeesneeeesaseeesennneesansaeenns
Czy pracownik powracajacy do pracy u tego samego pracodawcy

powinien otrzymad taki sam identyfikator dokumentacji jak w poprzednim
ZATUANIEIIU? ..eeeiiiieiiieeieeete ettt ettt st e s et e e bt e s bt e sabeesaeeebeesneesaee

Jakie sg zasady nadawania identyfikatoréw dokumentom elektronicznym? .......
Co to jest data powstania dOKUMENTU? .......ccccveeieriiiiniiieeiiieeeriteeeieeeeiiee e

Jaka jest r6znica pomiedzy identyfikatorem dokumentacji a identyfikatorem
AORUIMENTU? «.etiiniiiiiieiiteeieeite ettt ettt e sttt eree e e s ne e sa e esneesareesaneeneees
W jaki spos6b pracodawca musi wydac kopie dokumentacji prowadzonej
elektronicznie PracOWNIKOWI? .......ccoovueeiriieeiniiieniiee et seeeeereee e

Czy mozna zamiast trwalego usuwania dokumentacji w postaci elektronicznej
dokonad ich anoNImMizZacji? ........cceeveeereeriieeriieriieerteeeeee ettt

Sposdb postepowania z elektronicznym archiwum w przypadku nowych czesci
dokumentacji i zmian specyfikacji XSD ......cccceeviiereriiereriieeenieeeeireeeeieeeesieee s
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Kto w organizacji i pod jakimi warunkami moze mie¢ dostep do danych
osobowych kandydatéw na pracownikOw i pracownikOw? ..........cccceeeeveeeerveennns

Jakie dane osobowe mozna pobiera¢ od kandydata do pracy? W jakiej formie
je pobierac¢? W jaki sposéb zadac ich potwierdzenia i jak weryfikowac, czy sq
ZZOANE Z TZECZYWISTOSCIA? .evvreeerieeriieeeniieeeeiteeeeiteeesieeeeeteeeeaeeeesbbeessnsreeseneees

. Czy mozna przeprowadzac rekrutacje ukryte w zgodzie z prawem? ...................
. Czy mozna weryfikowac kompetencje kandydata do pracy u jego poprzednich

PTACOAAWCOW? ..eeiiuuiiiiiiiteeeiieeeeriiteeeiteeesbteeesbteeesanteessaseeessabeeesssseeessaeeesaseeesanns

. W jaki sposéb zorganizowaé wspdtprace z podmiotami posredniczacymi

w zatrudnieniu lub agencjami posrednictwa Pracy? ........ccccceveeeeercveeersveeenneeenns

. Jak rozumie¢ stowo ,,niezbedne” z punktu widzenia zadania informacji

o wyksztalceniu i przebiegu zatrudnienia od kandydatéw do pracy? .................

. Jak poprawnie spetni¢ obowigzek informacyjny wobec kandydatéw do pracy? ..
. Kiedy mozna wykorzystywac¢ dane osobowe do kolejnych rekrutacji? ................
. Jakich danych osobowych bezwzglednie nie mozna przetwarzac na etapie

zatrudnienia, a jakie mozna przetwarza¢ warunkowo? ...........ccceeveeeeviueeerneeeene

Kiedy potrzebna jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata do
pracy, a kiedy takiej zgody nie potrzeba? ..........cccceviiiiiiiiiiiiiiieineeeee,
Jakie dane mozna wpisa¢ w list intencyjny, a jakie w umowe przedwstepng

O PLACE? eieeeiiteiuuieeeeeeeeterrniaeaeeeeetterenanaaeteeerennrnnnaeaeseeernnennnassseeerennssnnnnnseseeennnes

Jakie obowiazki naktadaja przepisy RODO przy kierowaniu na badania
medycyny pracy i Szkolenia BhP? ......ccccuiieeiiiiiriiieeniieeeriie e

Jakie dane osobowe mozna pobieraé na etapie zatrudnienia? W jakiej formie

je pobierac¢? W jaki sposob zadac ich potwierdzenia i jak weryfikowad,

CZy 58 ZZOANE Z TZECZYWISTOSCIA? ..uvvieeriiieeeirieeeiieeenieeeeeiteeeiteeestbeeesaaeeseanaeas
Czy umowa na zastepstwo moze zawierac¢ dane osoby zastepowanej na danym
SEANOWISKU? ..eeuviiiiiiiiiiiieriterteete ettt ettt et sreesaae e e e enee st
Co zrobi¢, jezeli potrzebujemy wiekszej liczby kategorii danych osobowych, niz
pozwalaja nam na to Przepisy Prawa PrACY? .....cceeeeervreeerrereersireeeessveeessneeessseeenas
Kiedy potrzebna jest zgoda pracownika na przetwarzanie jego danych
osobowych, a kiedy jej nie potrzebujemy? ........ccoeeccviieeeirrciiiieeeeeriiieeeeeeeeieees
Czy zgltoszenie pracownika do ZUS uzasadnia pobranie wiekszej liczby danych
050bowych NiZ Wynikajace Z KP? ....ccccveveeciieriiiieeeeiieeeiieeeeiteeeseeeessveeessnseesennns

Czy mozemy zadac¢ od pracownika dowodu osobistego lub innego dokumentu
POtWierdzajacego tOZSAMOSE? ....ccvvuvieerruiieieiieeeiiteeeriteeesteeeeieeeesateeseaaeesnaeeeeas

Czy mozemy kserowac/skanowaé dowody osobiste lub inne dokumenty
POtWierdzajace tOZSAMOSC? .....ceivruvieiriiieeiiiieeeeiieeeniteeeetteeesbeeeesbeeeeareeesnaaeeens

Czy mozemy kserowaé/skanowac¢ dokumenty potwierdzajace posiadanie
okreslonych umiejetnosci przez pracownika? .........cccoecveeeeeiieeeniieeiiiieeeeniieeennnne

Czy w aktach osobowych mozna przechowywacé kopie prawa jazdy
PTACOWIKA? «.eeiiiiiiiieieiiit ettt e ettt e st e e st e st e e sneeeesmreeseanne

Czy mozemy wykorzystywac fotografie oraz wizerunek pracownikéw? .............
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Czy pracodawca moze przetwarzac dane, takie jak prywatny numer telefonu
i adres e-mail PracoOWNIKa? .......ccovvieiiriiiiiiiiei ittt e

Czy dane podane przez pracownika na potrzeby uczestnictwa w PPK
pracodawca moze wykorzysta¢ w innych celach? ......c....ccooeviiiniiinninenns

Czy mozna pyta¢ pracownika o stosunek do stuzby wojskowe;j? ........ccccveeruneeen.

Jak poprawnie spetni¢ obowiazek informacyjny wobec pracownikéw w zakresie
przetwarzania ich danych 0SODOWYCh? ......ccceeevviiiiiiiiiiiiiiiiee e

Gdzie powinny by¢ przechowywane klauzule informacyjne wydawane
pracownikom — w aktach osobowych czy w osobnych teczkach? ........................

Jak w praktyce pozyskiwaé od pracownikéw dane na potrzeby ZESS? Przez jaki
€Zas MOZa ONE DYC PIZETWATZATIE? ..cccvuviierrurieeriirieeeiieeeniteeenieeeesieeessreeessneeeenns

Jak przetwarzaé dane wrazliwe (np. orzeczenia lekarskie, dokumentacje
medyczng)? W jakim zakresie je Wykorzystywac? .........ccccceeveeeernieeennneennneeennns

Co wpisywac na listach obecnos$ci w przypadku absencji pracownika? Czy
wskazywanie przyczyny absencji w pracy na liscie obecnosci jest dozwolone? ...

Czy mozna informowac osoby trzecie o zwolnieniu lekarskim pracownika? .......
Jak RODO ma sie do danych osobowych zatrudnianych cudzoziemcow? ...........
Jakie dane osobowe powinno zawiera¢ swiadectwo pracy? .....cc.ccceceevcvveerrveenn.

Czy wymagane jest upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla
pracownika dzialu personalnego? ..........ccccceeiieiiriiieiiniieeenieeeee e e

Jak powinno wyglada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla
pracownika dziatu personalnego? ..........cccccoevieiriiieiiniieeenieeeee e

Kiedy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych musi mie¢ forme
PISEITITIA? oiiiiiiiieeeieieeeeeeeeeeee et e e b e bt b ee e e ee et ettt e et et ee et e e e eeeeeeeeeaeeeeens

Na czym polega naruszenie danych w zwigzku z niewycofaniem dostepu do
ZUS PUE dla bylego pracownika? .......ccccccceeeriieieiiieeniiieeniieeeeireeesieeeeniee e

Jak w praktyce zastosowa¢ zasady minimalizacji i ograniczenia przetwarzania
danych osobowych i ograniczaé przetwarzanie danych osobowych w dziatach
PETSONAINYCR? L..eiiiiiiiiiiiie ittt ettt ettt e e st e e s bt e e s abeeesbeeeenas

Jaka jest r6znica miedzy powierzeniem do przetwarzania danych osobowych

a udostepnianiem? Komu mozna udostepnia¢ dane osobowe pracownikow?
Komu mozna powierzy¢ do przetwarzania dane osobowe pracownikow? ...........
Kiedy pracodawca powinien zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania
danych 0SODOWYCR? ......coiiiiiiiiiiiiiice e e e e e e
Czy mozna przekazywaé dane osobowe droga telefoniczna, np. do banku? ........

Czy i w jaki sposéb mozna udostepnia¢ dane osobowe pracownikdw na zadanie
ze strony podmiotow prywatnych lub publicznych? .........ccccvvvviiiiniiieinniieieen.

Jak zgodnie z prawem przetwarzac dane osobowe w zwigzku z benefitami
PTACOWIHCZYIIII? oeeiiiiiiitieeeeeiiiitteee e ettt e e e e ettt e e e e s eeaeteeeeeeseaasteeeeeesmreeeeeeaanans

Jak bezpiecznie przekazywac¢ dane osobowe droga papierowa, a jak
ElEKLTOMICZIIA? 1oouieieeiiiieeeitee ettt ettt et et e e et e e e bt eeeabteessbeeeesabeeesnnees
Jakie sa najczestsze incydenty naruszenia danych osobowych, identyfikowane
w dziatach personalnych? ........coooeeiiiiiiiiiii e
W jaki spos6b wykonywaé prace, aby unikac incydentéw naruszenia danych
OSODOWYCR? 1oeieiiieeiiieeeiee ettt et e et e e ettt e e e tteeeetaeessnaaeesnseeeesseeeansseeesnssaeanns
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XXII

Jak reagowad w przypadku zidentyfikowania incydentu naruszenia danych
OSODOWYCR? L.ttt ettt e et e e e e sttt e e st e e ssaraeesbaeeeas

W jaki sposob nalezy reagowac w sytuacji udostepnienia nam danych
osobowych, do ktérych nie powinnismy mie¢ dostepu? ........ccceeceveeriieeennieennnne

Czy zatrudnione osoby musza wyraza¢ zgode na przekazywanie ich danych do
biura rachunkowego? ........cociiiiiiiiiiiiii et

Jak odpowiedzie¢ na wniosek o usuniecie danych osobowych ztozony przez
Dytego PracoWnika? ........ccceeeeiiiiieiiie ittt ettt

W jaki spos6b nalezy umozliwi¢ pracownikom realizacje ich praw wskazanych
W RODIO? ettt ettt et et et e e e e e e e e e e e e s e eeeaaaaee

Czy nalezy szkoli¢ pracownikdéw z RODO? Czy jest to dobra praktyka czy
ODOWIGZEK? ...eiiiniiiiiiiie ettt ettt e ettt e st e e st e s st e e seabaeeas
W jaki sposéb poprawnie prowadzi¢ monitoring wizyjny pracownikéw? Jakie
powinny by¢ zapisy w aktach wewnetrznych dotyczace monitoringu? ...............
Jak poprawnie prowadzi¢ monitoring skrzynek elektronicznych pracownikéow?
Jakie powinny by¢ zapisy w aktach wewnetrznych dotyczgce monitoringu
skrzynek elektronicznych? .........ccccoviiiiiiiiiiiiiiei s
W jaki sposéb korzysta¢ z innych form monitoringu, m.in. z kontroli dostepu do
pomieszczen pracodawcy, GPS, systemdw rejestracji czasu pracy, tachografow
polaczonych z systemami flOtOWYIMI? ......eeeeeeuiiririiieeeiiieeeiie e e

Jak zorganizowac i w jaki spos6b ustali¢ zasady ochrony danych osobowych
w przypadku wykonywania przez pracownika pracy zdalnej? ...........ccceecueeenneee.

Jakie dokumenty z perspektywy ochrony danych osobowych nalezy stworzy¢

i wdrozy¢, aby wprowadzi¢ prace zdalng w zgodzie Z RODO? ........ccceecveeeruveennn.
W jaki spos6b powinna by¢ prowadzona wymiana informacji, a takze

obieg dokumentow (w formie papierowej i elektronicznej) w zwiazku z praca
ZAAING? eeeieeiiiieeet ettt et st e ettt e st e st e e e s bt eeeanaeesearaees

Czy praca zdalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem sprzetu nalezacego
dO PraCOWIITKA? ..ceoiuiiiiiiiiieeieee ettt ettt et e e st e s e e snree e sneeeeenes

Kiedy i w jakich warunkach moze zosta¢ wprowadzona kontrola trzezwosci lub
kontrola na obecnosé¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu? ..................

W jaki spos6b wdrozy¢ formalnie zasady zwiazane z kontrolg trzezwosci
pracownikéw? Jaka dokumentacja jest wymagana z perspektywy ochrony
danych 0SODOWYCH? ....coiiiiiiiiiiiiee et

Jakie obowiazki informacyjne nalezy spetnic¢ w przypadku prowadzenia
kontroli trzeZwosci pracoOWniKOW? ..........eeeeriiiiriiierniiieeeniteeeriteeeveeeeeeeesieees

W jaki spos6b pracodawca moze przetwarzac informacje zwigzane z kontrolg
trzeZWOoSCi PraCOWIHKOW? ....eeiiiiiiiiiiiiieriiee ettt ettt e e st e e st e e
Jaki jest sposéb postepowania w przypadku niedopuszczenia pracownika

do pracy po przeprowadzeniu kontroli trzeZwoSCi? .......ceeevvveerevveiinieeeenieeennnes

Czy mozliwa jest kontrola pracownikdéw na obecno$¢ w ich organizmach
srodkéw dzialajgcych podobnie do alkoholu? ..........cccceeeieviiciieeeiiireecieeeeieene
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66. Czy konieczne jest podawanie przez pracownika szczegétowych danych
osobowych lub szczegdtowych informacji o stanie zdrowia osoby, ktdrej
pracownik zapewnia osobista opieke lub wsparcie w zwigzku ze zwolnieniem
z tytulu sity wyzszej lub urlopu opieKUNCZEZO? ......covvuvieiriiiiiiiiieeiiiceeeiee e

Rozdzial VIII. Stanowiska Urzedowe .............cccccociiiiiiiiiiniiiniiiiiieeccee e

1. Stanowiska urzedowe dotyczace przechowywania réznego rodzaju
AOKUIMENTACHE +.vvvveeeirieieiiieeeiieeeeieeeeete e e eiteeeetteeeetteeseaeeeesabeeesnateessnseesssneesns

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Przechowywanie dokumentacji praCowniCze] .......cceevveeervuveeersieeeenseneennuneen.

1.1.1. Stanowisko Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Departament Mecenatu Panstwa z 8.10.2018 1. .ccccuveerrveeeenieeennneen.

1.1.2. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z11.1.2019 r. w sprawie zasad przechowywania dokumentacji
PLACOWILICZE] «eeeeueerreereeieeiierieeeeeeeinereeeeee et e e e sennreeeeeesnnrneeeeeenans

1.1.3. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z 7.2.2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji
PTACOWTILICZE] ceeeneeiiiiieiiiiiiiieeeeeeintcee e e e e e e e s e e e e e snnneeeeeenans

Nowe okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej ..........c...c.eeen..

1.2.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z7.12.2018 r. w sprawie nowych okreséw przechowywania
dokumentacji PraCOWNICZE] .....ccecuveeeruiereniiieeerieeeeieeeniteeenieee e

1.2.2. Stanowisko MRPiT z 17.3.2021 r. w sprawie przechowywania
dokumentacji PraCOWNICZE] .....ccevuveeeruiereniieeeerieeeeiieeenieeeesieee e

Liczenie okresu 50 lat przechowywania dokumentacji pracowniczej ..........

1.3.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
z7.12.2018 r. w sprawie liczenia okresu 50 lat przechowywania
dokumentacji PraCOWIICZE] .....ccevvvrervureeriieererieeenireeerreeeeereeesneees

Odpowiednia temperatura oraz wilgotno$¢ pomieszczenia, w ktérym
przechowywania jest dokumentacja praCOWNIiCzZa .......cc.eeeeveeeerveeeenveernnne

1.4.1. Stanowisko Gléwnego Inspektoratu Pracy z 4.2.2019 1. ........c...c......

1.4.2. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z 7.2.2019 r. w sprawie warunkdéw przechowywania dokumentacji
PLACOWINICZE] «eeeeueiiiieiereeeiiiieeeeee ettt teeeeesereeeeeesenebeeeeeesenreneeeeeenans

Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji pracowniczej
1.5.1. Stanowisko Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z11.6.2019 r. w sprawie zasad przechowywania i archiwizacji
dokumentacji PraCOWNICZE] ......eeeeerereurieeeeereriireeeeeeenrrreeeeeessnneeeeas
1.5.2. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z 17.6.2019 r. w sprawie odpowiedzialno$ci podmiotu
za naruszenie zasad przechowywania dokumentacji pracowniczej ...

1.5.3. Stanowisko Ministerstwa Obrony Narodowej z 5.7.2022 1.
w sprawie przechowywania w dokumentacji pracowniczej
zaswiadczenia od szefa wojskowego centrum rekrutacji ..................

Gromadzenie danych osobowych na potrzeby ZFSS .........ccocovvvvvvvererererenenas
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1.6.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z 28.5.2019 r. w sprawie przetwarzania danych osobowych
Na POLIZEDY ZESS ...

1.6.2. Stanowisko UODO z 29.5.2019 r. w sprawie zasad prowadzenia
dokumentacji PraCOWNICZE] ......ccevuveeerruveeeriveeenriieeeniieeenreeeenreeennne

1.7. Przechowywanie dokumentacji zasitkowej oraz zwolnien lekarskich .........

1.7.1. Stanowisko Centrali ZUS z 25.3.2019 r. w sprawie przechowywania
dokumentacji ZasitKOWE] .......ceeevueirrvuiereniieeeieeerieeeeeieeeeeieeeeieee s

1.7.2. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z 18.7.2019 r. w sprawie przechowywania zwolnien lekarskich .......

1.7.3. Stanowisko Centrali ZUS z 23.7.2019 r. w sprawie przechowywania
zwolnien lekarskich dla celéw emerytalno-rentowych .....................

1.8. Przechowywanie deklaracji zgtoszeniowych ..........ccoevveeiniiiiiniieennnieennnes
1.8.1. Stanowisko Centrali ZUS z 5.8.2019 r. w sprawie przechowywania
deklaracji zgtoszeniowych ........cccccveiiiiiiiriiiiiiiiie e
1.9. Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej choréb zawodowych ......
1.9.1. Stanowisko UODO z 21.3.2019 r. w sprawie okresu
przechowywania dokumentacji dotyczacej choréb zawodowych ......
1.9.2. Stanowisko UODO z 12.4.2019 r. w sprawie okresu
przechowywania dokumentacji dotyczacej choréb zawodowych ......
1.10. Przechowywanie dokumentéw z umdw zlecenia i pracowniczych planéw
KapitaloWyCh ...eeeeiiiiiee e
1.10.1. Stanowisko Urzedu Ochrony Danych Osobowych z 6.5.2019 1. ........
1.11. Usuwanie kopii dokumentacji pracOWNiCzej .......coceeevveeeueersveersueerueenunennne
1.11.1. Stanowisko MRPiPS z29.1.2020r.111.2.2020 r. w sprawie
usuwania danych osobowych z akt pracownika ..........cccceeevveernnennn.
2. Stanowiska urzedowe dotyczace prowadzenia dokumentacji pracowniczej ........
2.1. Zasady prowadzenia dokumentacji praCowniczej ..........cceeevveeeeruveeernuveeenne
2.1.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z 8.2.2019 r. (Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
pracowniczej — uwagi Lewiatana do zmian do Kodeksu pracy) .........
2.1.2. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z21.5.2019 r. w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji
DPTACOWTIICZE] ..uuuuuuueuuunnrnrerererererereeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeaeeeseesaasaesesesanssanns

2.1.3. Stanowisko Ministerstwa Rozwoju, Pracy i Technologii
2 29.6.2021 r. w sprawie podziatu akt osobowych na podczesci .......

2.1.4. Stanowisko Panistwowej Inspekcji Pracy i Ministerstwa Rodziny
i Polityki Spotecznej dotyczace czesci E akt osobowych ....................

2.2. Prowadzenie innej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

2.2.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z17.1.2019 r. dotyczace prowadzenia innej dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy .........cccecceeeeereueenncnnne
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.2.2. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z 8.3.2019 r. w sprawie prowadzenia innej dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy ..........ccceeceeeeevieeennnen.

Kontynuacja dokumentacji pracowniczej w razie ponownego zatrudnienia

2.3.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej
29.5.2019 r. w sprawie kontynuacji dokumentacji pracowniczej

W razie ponownego Zatrudnienia .........ccceeeeeveereiveeeenneeennneennnneeennns

Prowadzenie ewidencji CZASU PIaCY ......ceeeevveeeerurrererereeeniieeenreeeseneeessneeeens

2.4.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z 6.8.2019 r. w sprawie prowadzenia ewidencji czasu pracy ............

2.4.2. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z18.2.2019 r. w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji

dotyczacej ewidencjonowania CzZasu PraCy ........ccceeeevveeeerveeeenuveeennns

2.4.3. Wyjasnienia UODO z 19.12.2019 r. w sprawie przechowywania

dokumentdéw zwigzanych z krwiodawstwem ........cccceeeveeveeriueenncen.

Prowadzenie dokumentacji ptacowe]j ..........coeveuvriieeiieriiiieeeeeieiieeee s

2.5.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z12.7.2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji ptacowe; ..
Prowadzenie dokumentacji UrlopOWE] ........cceeeeriuierieiiiieiniiieeiniieeeniee e,
2.6.1. Stanowisko z newslettera UODO dla IOD, luty 2022 1. .....ceeeeeuneenne.

Przechowywanie dokumentacji w zwigzku z nabyciem prawa do urlopu

AOAALKOWEEZO ..eeeeeeiiiieeeiiee ettt ettt et ettt e e et e s sareeeesab e e e sareeesabaeeenn

2.7.1. Wyjasnienia UODO z 18.11.2020 r. w sprawie przechowywania

danych weterana i zasad ochrony danych telepracownika ................

2.7.2. Stanowisko Urzedu Ochrony Danych Osobowych z 18.6.2021 r.
w sprawie dokumentowania uprawnieni do dodatkowego urlopu

dziataczy opozycji antykomuniStyCzne] ........ccceeeeevveeeecvveeeesureeennneenns

Pozyskiwanie danych dotyczacych adresu zamieszkania od kandydata

dO Pracy i PraCoOWNIKA .....cccueeeiruieiiiiieeeieeeeiteeeeiteeesrte e et e e aee e e e aeee e

2.8.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
2 29.5.2019 r. w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji

PLACOWIIICZE] weeeueiiiitieeeeeiiiteeeee ettt ee e e e ettt e e e seaebeeeeeesembeneeeeaeans

2.8.2. Stanowisko UODO z 5.7.2019 r. w sprawie pozyskiwania danych

dotyczacych adresu zamieszkania od kandydata do pracy ................

2.8.3. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
2 8.7.2019 r. w sprawie pozyskiwania danych dotyczacych adresu

ZAMIESZKAMIA 1.eeeieeieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieseieeeeeannnnnnnsnsssssssssssssresasarenee

2.8.4. Stanowisko UODO z 19.7.2019 r. w sprawie pozyskiwania danych

dotyczacych adresu zamieszkania w procesie reKrutacji ...................

Rozumienie przestanki ,niezbednosci” przy zadaniu podania danych przez
kandydata dO PIraCy .....cccceeeeeeieeeniiieeeniieeeiieeeesiieeeeiteeseieeeesbee e esareeeseaeeens

2.9.1. Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z 30.4.2019 r. w sprawie rozumienia przestanki ,,niezbednosci” przy
zadaniu podania danych przez kandydata do pracy ........cccccceeenneen.
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2.9.2.

2.9.3.

Stanowisko UODO z 9.5.2019 r. w sprawie rozumienia przestanki
,hiezbednosci” przy zadaniu podania danych przez kandydata do

Stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji z 13.5.2019 r. w sprawie
rozumienia przestanki ,,niezbednosci” przy zadaniu podania danych
przez kandydata do Pracy ........ccecceevveeeveeniiiernieinieinieceeceeeeeeeen

2.10. Informowanie pracOWnikOw 0 MONItOTINGU ......cveerveerurerrrerrsieeriernieeereeenane

2.10.1.

Stanowisko UODO z 26.1.2024 r. w sprawie monitoringu
PrACOWIIKOW ..eiviieiiiieeeiieeeiiee et eetee ettt e e e ate e s eaa e e eentee e snaeeeeneeas

2.11. Wydawanie kopii dokumentacji praCowniCzej ........ceccveeerueeerrireeeeneeeennnnen.

2.11.1.

2.11.2.

Stanowisko Ministerstwa Rozwoju, Pracy i Technologii
z 30.12.2020 r. w sprawie zasad wydawania kopii dokumentacji
PLACOWINICZE] «eeuueeveeeeeeiaiiirteeeeeenieteeeeeeeereeeeeeesanerteeeeeesnseeeeeesaannns

Stanowisko Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej
2 26.10.2022 r. w sprawie wydawania pracownikom kopii
dokumentacji PraCOWNICZE] ......ccevuveeerrveeerseeeenniieeeeiieeerreeeenreeennne

3. Stanowiska urzedowe dotyczace elektronizacji dokumentacji pracowniczej .......

3.1. Pojecie systemu teleinformatycznego oraz numeracja dokumentéw
€lEeRIIONICZNYCR ..eeieiiieieiieeeiee ettt e e e e e e e e eaae e seaeeeas

3.1.1.

Stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji z 19.12.2018 r. w sprawie
pojecia systemu teleinformatycznego oraz numeracji dokumentéw
€leKtroNICZNYCH ..cceiiiiiiiiiii ittt

3.2. Format plikdw w dokumentacji eleKtroniczne;j ..........ccoecveeeerveeenvveeenneen.

3.3.

3.4.

3.5.

3.2.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

Stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji z 7.12.2018 r. w sprawie
formatéw plikow w dokumentacji elektronicznej .........ccceeeuveeenneee.

Metadane w dokumentacji eleKtronicznej .........ccceeeevvviereerrecnieeeesenrcnnnnen.
3.3.1.

Stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji z 18.1.2019 r. w sprawie
metadanych w dokumentacji eleKtronicznej ........c.eeeveeeeveeeenveennnns

Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej ..........cceeveeeevuveennnen.
3.4.1.

Stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji z 4.2.2019 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej ........c....c.ceeu..ee

Stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji z 10.6.2019 r. w sprawie
prowadzenia i przechowywania elektronicznej dokumentacji
PLACOWINICZE] «eeuuuerveeeeeieiiireeeeeeeanieneeeeeeenreeeeeeesanseneeeeeeesnneneeeeesannns

Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z 15.4.2019 r. w sprawie postaci elektronicznej dokumentacji
PLACOWINICZE] «.eueereeeeeeieiiireeeeeeeireeeeeeeeenreeeeeeesennnreeeeeesmnnneeeeesennns
Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z 12.2.2020 r. w sprawie sposobu zapisywania w dokumentacji
pracowniczej wnioskdw pracownikéw wysytanych mailem .............

Identyfikator dokumentacji eleKtronicznej ..........cceeecveeeeeeeeensveeensiveesnnnnnn.
3.5.1.

Stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji z 22.2.2019 r. w sprawie
identyfikatora dokumentacji pracowniCzej .........ccceeeevvveeerieeeernveennn.
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4. Stanowiska dotyczace nowelizacji Kodeksu pracy z 2023 1. ....coocveeevuveernieeennnnes

3.5.2.

Stanowisko UODO z 17.7.2019 r. w sprawie anonimizacji danych
OSODOWYCH ettt e s

4.1. Umowy na okres prébny i zmiany w warunkach zatrudnienia ....................

4.2.

4.3.

4.1.1.

4.1.2.

Stanowiska Gtéwnego Inspektoratu Pracy z 201 21.6.2023 r.
w sprawie zawierania umoéw na okres prébny wydane dla DGP ........

Stanowisko Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej

Z 14.7.2023 T. wevviiiiiiiiiiiiiiic e

Informacja o warunkach zatrudnienia ........ccceeceeeeevvieeiniieenniiieeiniiee e

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

Wyjasnienia Gtéwnego Inspektoratu Pracy z 14.6.2023 r. w sprawie
zawarto$ci informacji o warunkach zatrudnienia .......c..ccccceeeennennen.

Stanowisko Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej

z 14.7.2023 r. w sprawie przerw na karmienie i zamieszczania ich
w informacji o warunkach zatrudnienia ..........ccecceevveeeneeriieennieennnen.
Stanowisko Ministerstwa Rodziny i Polityki Spolecznej

z 18.10.2023 r. w sprawie informacji o warunkach zatrudnienia dla
pracownika delegOWanego .........cceeeeeveeeeiuieeieriieeeeiieeerieeeeereeeeenens

Stanowisko Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej
z 14.7.2023 r. w sprawie informacji o warunkach zatrudniania .......

Stanowisko Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej z 8.8.2023 1.
w sprawie informacji o warunkach zatrudnienia ...........ccccceeernneenn.

Stanowiska w sprawie nowych absencji zwigzanych z rodzicielstwem ........

4.3.1.

4.3.2.

Stanowisko Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej
z 14.7.2023 r. w sprawie wniosku o urlop opiekunczy .....................

Stanowisko Gléwnego Inspektoratu Pracy z 31.8.2023 r. w sprawie
zwolnienia od pracy z powodu Sily WyZSzej ......ceeveuveeercieeeeciieennnenn.
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