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Agenda:

Wstep, podstawowe informacje;

Akta osobowe — struktura i zawartos¢;
Dokumentacja nawigzania stosunku pracy;
Dokumentacja przebiegu zatrudnienia;
Dokumentacja zwigzana z ustaniem zatrudnienia;

Ochrona danych osobowych w dokumentacji pracowniczej;

B L L L o

Przechowywanie i archiwizacja dokumentac;ji.
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Podstawa prawna:

* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

* Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej ! z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej

* Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
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Co to jest dokumentacja pracownicza?

W przypadku zatrudnienia pracownika wymagane jest zatozenie i prowadzenie jego dokumentacji pracownicze;.
W sktad dokumentacji pracowniczej wchodza:

» akta osobowe (czesci A, B, C, D, E),

* dokumentacja dotyczgca spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Dokumentacje pracowniczg mozna prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej.

Dokumentacja ta powinna by¢ przechowywana w sposdb zapewniajgcy zachowanie poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostepnosci, w warunkach niedopuszczajgcych do jej uszkodzenia lub zniszczenia.

W przypadku kontroli inspektora pracy mozliwe jest natozenie grzywny w wysokosci od 1000 zt do 30 000 zt w sytuacji, gdy:
* dokumentacja pracownicza nie jest prowadzona lub przechowywana, lub
* dokumentacja jest przechowywana w warunkach grozacych jej uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Uwaga: Niezaleznie od dokumentacji pracowniczej prowadzi sie takze dokumentacje na potrzeby Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
(ZUS) i spraw podatkowych.

Obowigzek prowadzenie dokumentacji pracowniczej:

Zgodnie z art. 94 pkt 9a Kodeksu pracy pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowe;j lub
elektronicznej dokumentacje pracowniczg, czyli: akta osobowe pracownikdw, oraz. dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy.
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Cel prowadzenia dokumentacji pracowniczej:

* udokumentowanie przebiegu zatrudnienia pracownika;

* wypetnienie obowigzkdéw pracodawcy wynikajgcych z przepisdw prawa pracy;

* zapewnienie przejrzystosci i rzetelnosci w relacjach pracodawca—pracownik;

* umozliwienie organom kontrolnym (np. PIP, ZUS) weryfikacji przestrzegania prawa pracy;
* zabezpieczenie interesow obu stron stosunku pracy w przypadku sporow;

* zgromadzenie informacji niezbednych do celdw podatkowych i ubezpieczeniowych.
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Forma prowadzenia dokumentacji
Dokumentacja pracownicza moze by¢ prowadzona:

« w formie papierowej, z zachowaniem zasad przechowywania w porzadku chronologicznym i kompletnosci,

* w formie elektronicznej, po speftnieniu wymagan okreslonych w przepisach, w tym m.in. zapewnienia bezpieczenstwa danych,
autentycznosci i integralnosci dokumentow.
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Akta osobowe — struktura i zawartosc¢

Jakie dokumenty wchodzg w sktad akt osobowych
Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 5 czesci: A, B, C, D, E i obejmuja:

w czesci A — oswiadczenia lub dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie
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w czesci B — oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w
tym:

* UmMoOwe O prace

* osSwiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, gromadzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy
» zakres czynnosci (zakres obowigzkéw)

* potwierdzenia zapoznania sie m.in. z regulaminem pracy, otrzymaniem informacji o warunkach zatrudnienia

* dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie

* dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych

* potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z trescig regulaminu pracy, z przepisami BHP

* potwierdzenie poinformowania pracownika o:
* warunkach zatrudnienia
* ryzyku zawodowym

* celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu czy wprowadzeniu kontroli trzezwo$ci pracownikéw lub kontroli na obecnos¢ w ich organizmach
$rodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu — o ile wprowadzono
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* oswiadczenia dotyczgce wypowiedzenia pracownikowi warunkdw umowy o prace lub zmiany tych warunkdw w innym trybie

* dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia

* dokumenty dotyczace przeszkolenia pracownika z przepiséw BHP

* dokumenty zwigzane z ubieganiem sig i korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, uzupetniajgcego urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu
wychowawczego

* dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego

. iskli(erol\(/\(arr]\ia na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych badan lekarskich, okresowych i kontrolnych badan
ekarskic

* oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem

* dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalnej

* whniosek pracownika o zmiang rodzaju umowy o prace na umowe o prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i
bezpieczne warunki pracy, wraz z odpowiedzig pracodawcy na ten wniosek,

* wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie umowy o prace na okres prébny za wypowiedzeniem albo
zasjcosolllvanle dziatania majgcego skutek réwnowazny z rozwigzaniem umowy o prace wraz z odpowiedzig pracodawcy na ten
whniosek,

* dokumenty dotyczgce stosowania elastycznej organizacji pracy,
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w czesci C— oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia, w tym:

* oswiadczenie o wypowiedzeniu albo o rozwigzaniu umowy o prace

* osSwiadczenie dotyczgce zgdania wydania Swiadectwa pracy oraz zwigzane z niewyptaceniem pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy

* kopie wydanego pracownikowi swiadectwa pracy

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

* umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe

* dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy w sytuacji postanowig o
wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z tym
samym pracodawcg
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w czesci D — odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialnosci porzagdkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktdre przewidujg zatarcie kary
po uptywie okreslonego czasu,

w czesci E - dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos¢ w jego organizmie srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu, w tym:

* informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez pracodawce

* informacje dotyczacg badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego

* informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce kontroli pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu

* informacje dotyczacg badania pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkéw dziatajgcych po-dobnie do alkoholu
przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
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Oswiadczenia lub dokumentlznajdujace sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych daneﬁo pracownika
przechowuje sie w porzgdku chronologicznym i ponumerowane. Kazda czes¢ akt osobowych powinna
zawiera¢ wykaz znajdujgcych sie w niej oswiadczen lub dokumentow.

Dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie¢ w wydzielonych cze¢sciach
dotyczacych danej kary, ktérym przyporzgdkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne.

Ta zasada dotyczy rowniez czesci E akt osobowych pracownika: dokumenty dotyczace danej kontroli trzezwosci
przechowuje sie w wydzielonych czesciach, ktorym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery E1 i kolejne.

Obowigzek przechowywania w porzadku chronologicznym, numerowania oraz tworzenia wykazu
dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych czesci D lub E akt pracowniczych.

Po usunieciu z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu lub informacji zwigzanej z kontrolg
trzg'zwosu pracownika, usuwa sie catg wydzielong czes$¢, a pozostatym przyporzgdkowuje sie nastepujace po
sobie numery.

W aktach osobowych prowadzonych w postaci papierowe;j Erzechowuje sie odpisy lub kopie dokumentow
przedtozonych przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie lub pracownika, poswiadczone przez pracodawce lub
osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnosc z przedfozonym dokumentem.
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Dokumentacja nawigzania stosunku pracy

Dokumentacja nawigzania stosunku pracy:

Czesc¢ A akt osobowych zawiera dokumenty zgromadzone przed nawigzaniem stosunku pracy z pracownikiem. Do dokumentacji tej
zalicza sie w szczegolnosci:

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

» Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia, obejmujgce
rowniez okresy przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktédrym osoba ubiega sie o zatrudnienie,

* dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,
* Swiadectwo ukonczenia gimnazjum — w przypadku osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego,
« orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

* inne dokumenty wymagane przepisami odrebnymi, jezeli obowigzek ich przedtozenia zostat w nich okreslony.
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Umowa o prace — termin zawarcia

Umowe o prace zawiera sie na piSmie najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy. Jezeli umowa nie zostata
zawarta na pismie, pracodawca ma obowigzek potwierdzi¢ pracownikowi na pismie ustalenia co do stron,
rodzaju umowy oraz jej warunkdw — rowniez najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.
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Informacja o warunkach zatrudnienia — obowigzek przekazania

Z dniem wdrozenia przepisow wynikajgcych z dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1152 z dnia 20 czerwca
2019 r., polskie prawo pracy zostato rozszerzone o szczegdétowe regulacje dotyczace informowania pracownikéw o warunkach
zatrudnienia. Celem tych zmian jest zwiekszenie przejrzystosci i przewidywalnosci stosunku pracy.

Zgodnie z art. 29 § 3—3* Kodeksu pracy, pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika — w formie papierowej lub
elektronicznej — o podstawowych warunkach zatrudnienia w scisle okreslonych terminach:

§ 3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej:

1) nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:
a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) obowigzujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
e) zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,
f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiane,

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

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

i) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest
mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,
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j) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dfugosci okreséw wypowiedzenia oraz
terminie odwotania sie do sgdu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresdw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej
pracodawcy,

|) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktédrym pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia
porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organéw lub instytucji,

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie i czestotliwosci wyptacania

wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

2) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do
ktorych wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z

zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktorym pracownik dokonuje wyboru
instytucji zabezpieczenia spotecznego.
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§ 3. Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia, o ktorych mowa w § 3 pkt 1 lit. a-f, h-k i pkt 2, moze nastgpic przez
wskazanie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich przepisdow prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych.

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

§ 33. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkoéw zatrudnienia, o ktérych mowa
w § 3, a takze o objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika. Nie dotyczy to przypadku, w ktérym zmiana warunkdow
zatrudnienia wynika ze zmiany przepisOw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych, jezeli przepisy te zostaty wskazane w
informacji przekazanej pracownikowi.

§ 3% Informacje, o ktorych mowa w § 3-33, pracodawca moze przekazaé pracownikowi w postaci elektronicznej, jezeli bedg dostepne
dla pracownika z mozliwoscig ich wydrukowania oraz przechowywania, a pracodawca zachowa dowdd ich przekazania lub otrzymania
przez pracownika.
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Przestanki odmowy zawarcia umowy i dokumentacja odmowy:

W przypadku braku zawarcia umowy o prace, sytuacje nalezy udokumentowadé, zwtaszcza jesli proces rekrutacyjny zostat
zakonczony. Odmowe mozna uzasadnic np. brakiem wymaganych kwalifikacji, negatywnym wynikiem badan lekarskich lub brakiem
dostepnosci stanowiska. Dokumentacja powinna zawieracé:

* notatke stuzbowg lub protokét z rozmowy kwalifikacyjnej,
* decyzje o braku zatrudnienia z podaniem przyczyn (w sposéb niedyskryminujgcy),

» zgody kandydata na przechowywanie danych, o ile majg by¢ nadal przetwarzane.
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Dokumentacja przebiegu zatrudnienia

Zmiana warunkdéw pracy — aneksy, wypowiedzenia zmieniajace

Aneks do umowy/ Porozumienie zmieniajgce — sporzgdzany w formie pisemnej, dokumentuje obopdlnie zaakceptowang zmiane
warunkoéw zatrudnienia (np. zmiana wynagrodzenia, stanowiska, wymiaru etatu).

Wypowiedzenie zmieniajgce — jednostronna zmiana warunkéw pracy lub ptacy przez pracodawce, wymaga zachowania formy
pisemnej i okreslenia nowych warunkéw. Pracownik moze jg przyjac lub odrzuci¢ (co skutkuje rozwigzaniem umowy).
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Urlopy pracownicze — wnioski, plan urlopéw

Whioski urlopowe — sktadane przez pracownikow, zawierajg daty planowanego urlopu. Powinny by¢ przechowywane
jako czes¢ dokumentacji pracownicze;.

Art. 163. KP [Plan urlopow]

§ 1. Urlopy powinny byc udzielane zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala Fragodawca, biorgc pod uwage
whnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672.

§ 1% Pracodawca nie ustala planu urlopéw, jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita na to zgode; dotyczy to
takze pracodawcy, u ktdrego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa. W takich przypadkach pracodawca ustala
termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem. Przepis § 1 zdanie drugie i trzecie stosuje sie odpowiednio.

§ 2. Plan urlopdw podaje sie do wiadomosci pracownikow w sposdb przyjety u danego pracodawcy.

§ 3. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzyriskim; dotyczy to takze pracownika
- ojca wychowujgcego dziecko lub pracownika - innego cztonka najblizszej rodziny, o ktérym mowa w art. 175* pkt 3,
ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

Obowigzek ewidencjonowania urlopu wypoczynkowego, bezptatnego, macierzynskiego, ojcowskiego, rodzicielskiego itp.
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Jak prawidtowo prowadzi¢ ewidencje czasu pracy

Prowadzenie ewidencji czasu pracy to jeden z podstawowych obowigzkdw pracodawcy wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej.

1. Prowadzi¢ ewidencje indywidualnie dla kazdego pracownika

Kazdy pracownik (w tym zatrudniony na cze$¢ etatu) musi mie¢ odrebng ewidencje czasu pracy. Dla oséb objetych uproszczong formg ewidencji
(np. zadaniowy czas pracy) nadal nalezy dokumentowaé dni wolne, zwolnienia i nieobecnosci.

2. Uwzgledniac wszystkie wymagane dane

Ewidencja czasu pracy, powinna zawierac informacje o:

* liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia 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 nieobecnosci w pracy,

* wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

* czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia
przez nich przygotowania zawodowego,
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3. Stosowac odpowiedni format — papierowy lub elektroniczny

* Papierowa ewidencja musi by¢ chroniona przed zniszczeniem i dostepem o0sdb nieupowaznionych.

* Elektroniczna musi spetnia¢ wymogi rozporzadzenia — zapewniac integralnos¢, dostepnosé, poufnosc i mozliwos¢ wydruku.
4. Zachowac¢ ewidencje przez wymagany okres

Czas przechowywania dokumentacji to:

* przez caty okres zatrudnienia oraz

* 10 latliczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy
przewidujg dfuzszy okres przechowywania dokumentacji pracownicze;.
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Czego unikad przy prowadzeniu ewidenc;ji

1. Niepomijania danych o czasie pracy

* Brak informacji o godzinach rozpoczecia i zakonczenia pracy lub pracy w nocy moze by¢ podstawg do natozenia
kary — zaréwno przez PIP, jak i w przypadku roszczen pracowniczych.

2. Nieewidencjonowania pracy zdalnej

* Praca zdalna takze wymaga ujecia w ewidencji. Trzeba jasno wskazac jej godziny, miejsce oraz fakt, ze byta
wykonywana poza zaktadem pracy.

3. Nieumieszczania danych o dyzurach lub nadgodzinach

* Pomijanie nadgodzin czy dyzurow moiellorowadzic' do sporéow sgdowych i kar finansowych. Zawsze nalezy
dokumentowac te elementy — nawet jesli pracownik dostaje ryczatt.

4. Wpisywania informacji o urlopie wypoczynkowym

* Whnioski urlopowe nie ﬁowinny byC czescig ewidencji czasu pracy. Informacje o urlopach s3 odrebnie
dokumentowane w dokumentacji pracowniczej (czes¢ B lub c akt osobowych).

5. Braku aktualizacji lub zalegtosci

 Ewidencja powinna by¢ prowadzona na biezgco. Zalegtosci i wpisy ,,z pamigci” moga nie zostaC uznane w razie
kontroli lub sporu.

www.centrumverte.pl



Verte

Centrum szkolen

Zasady stosowania kar porzgdkowych wobec pracownikéw reguluje Kodeks pracy (art. 108—113). Mozna natozy¢ je wytgcznie za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, a cata procedura musi byc¢ rzetelnie udokumentowana.

Rodzaje kar porzagdkowych:

* Upomnienie

* Nagana - opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.

* Kara pieniezna — np. za nieprzestrzeganie przepiséw BHP, nietrzezwosci
* Obowigzkowa dokumentacja obejmuje:

1. Informacje o zamiarze natozenia kary — przekazang pracownikowi przed jej zastosowaniem (na piSmie lub ustnie, z mozliwoscig ztozenia
wyjasnien).

2. Odpis zawiadomienia o natozeniu kary — wreczany pracownikowi na piSmie, zawierajgcy:
*  rodzajkary,
* date naruszenia,

*  podstawe prawna,

*  pouczenie o mozliwosci odwotania sie do sadu pracy.
3. Ewentualne wyjasnienia pracownika (jesli ztozyt).
4. Notatki stuzbowe, raporty — potwierdzajgce naruszenie.
Termin: kara moze zosta¢ natozona najpdzniej 2 tygodnie po uzyskaniu informacji o naruszeniu i do 3 miesiecy od samego naruszenia.
Przechowywanie dokumentdéw o karach:
* Dokumenty przechowywane sg w czesci D akt osobowych pracownika.

* Informacja o karze ulega zatarciu po roku nienagannej pracy — nalezy jg wéwczas usung¢ z akt osobowych.
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Nagrody i wyrdznienia — dokumentowanie i przechowywanie

Forma i uzasadnienie przyznania:

Nagrody i wyrdznienia nie sg obowigzkowe, ale mogg byc¢ stosowane jako element motywacyjny. Najczesciej majg forme:
* pisemnej pochwaty,

* publicznej pochwaty (ustne),

* premii (uznaniowej lub regulaminowej),

e dyplomu,

* nagrody pienieznej,

* wyrdznienia i nagrody rzeczowe (bony, wycieczki, sprzety RTV i AGD).

Dokumentacja powinna zawierac:

* decyzje pracodawcy o przyznaniu nagrody (np. zarzagdzenie, wniosek kierownika),

* uzasadnienie (np. za wzorowe wykonywanie obowigzkéw, szczegdlne osiggniecia),

* potwierdzenie odbioru nagrody przez pracownika (jesli dotyczy — np. przy nagrodach finansowych).
Przechowywanie dokumentéw o nagrodach:

* Dokumenty trafiajg rowniez do czesci B akt osobowych.

* Nie ma obowigzku ich usuwania po czasie — stanowig pozytywny element historii zatrudnienia.
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Szkolenia BHP — obowiazki pracodawcy

Rodzaje szkolen BHP:
* Wstepne — przed dopuszczeniem do pracy.

e Okresowe :
* co 3 lata dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych,
* co 6 lat dla pracownikéw administracyjno-biurowych,
* co 5 lat dla pracodawcow i 0séb kierujgcych pracownikami,
* co rok dla pracownikéw wykonujgcych prace szczegdlnie niebezpieczne.

Dokumentacja, ktorg nalezy zgromadzic:

* Programy szkolen — zatwierdzone przez pracodawce.

* Dzienniki szkolen — zawierajgce m.in. liste obecnosci, daty, podpisy prowadzacych.

* Karty szkolenia wstepnego BHP.

* Kopie zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia okresowego.

* Umowy z firma szkoleniowg (jesli zewnetrzna) — w przypadku zlecenia szkolenia na zewnatrz.
Gdzie przechowywac¢ dokumenty?

* Kopie lub odpisy zaswiadczen przechowywane sg w czesci B akt osobowych pracownika.

UWAGA: Oryginat zaswiadczenia, zgodnie z prawem, jest przekazywany pracownikowi.
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Medycyna pracy — obowiazki dokumentacyjne

Rodzaje badan:

* Wstepne — przed podjeciem pracy.

* Okresowe — w ustalonych przez lekarza terminach.
* Kontrolne — po niezdolnosci do pracy > 30 dni.
Wymagana dokumentacja:

» Skierowanie na badania lekarskie (wzor okreslony przepisami — zawiera m.in. stanowisko pracy, czynniki
szkodliwe, opis warunkow pracy).

* Orzeczenie lekarskie — stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy lub jej brak

* Potwierdzenie przechowywania dokumentacji medycznej — niekiedy przechowywana w placéwce
medycyny pracy.

Gdzie przechowywac¢ dokumenty?
* Orzeczenia lekarskie — w czesci B, a w przypadku badan wstepnych w czesci A.
» Skierowania —rowniez w czesci B.

* Inna dokumentacja medyczna — przechowywana w przychodni medycyny pracy (pracodawca jej nie
prowadzi).
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Formy rozwigzania stosunku pracy - dokumenty i wymogi formalne

Porozumienie stron

Za wypowiedzeniem

Bez wypowiedzenia

Z uptywem czasu

Wygasniecie

Kto moze zakonczy¢
wspotprace

Pracownik Pracodawca Obie
strony

Pracownik Pracodawca

Pracownik Pracodawca

Bez inicjatywy stron

Bez inicjatywy stron

Ktéra umowe mozna
zakonczy¢

Kazda umowe o prace

Kazdg umowe o prace

Kazda umowe o prace

Kazdg umowe o prace

Kazda umowe o prace

Czy jest potrzebny

TAK. Porozumienie stron

TAK. OsSwiadczenie o
rozwigzaniu umowy za

TAK. Oswiadczenie o
rozwigzaniu umowy bez

NIE

NIE

dokument . . . .
wypowiedzeniem wypowiedzenia
. , . . , . . . . , W dniu, w ktdrym wystgpita
Kiedy wspotpraca sie W terminie ustalonym przez |Z koricem okresu W dniu wreczenia W ostatnim dniu, w ktérym . .
g . . . . . sytuacja powodujaca
zakonczy strony wypowiedzenia oswiadczenia umowa obowigzuje

wygasniecie

Kiedy mozna rozwigzac
umowe

W kazdej chwili

W kazdej chwili

W przypadku rozwigzania
umowy z winy pracownika —
w ciggu miesigca od dnia,
kiedy strona dowiedziata sie
0 przyczynie, z powodu
ktérej mozna rozwigzaé
umowe

Umowa rozwigzuje sie
samoistnie

Umowa rozwigzuje sie
samoistnie

Czy trzeba podac przyczyne

NIE

Pracownik: nie. Pracodawca:
tak, jesli wypowiada umowe
zawartg na czas okreslony
lub nieokreslony

TAK. Przyczyny, ktére
uzasadniajg te
wypowiedzenie, sg Scisle
okreslone

NIE

NIE
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Swiadectwo pracy — terminy, tre$¢, zasady wydawania:

Na swiadectwie pracy muszg byé umieszczone informacje o:

* okresie lub okresach zatrudnienia

* wymiarze czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy

* rodzaju wykonywanej pracy lub zajmowanych stanowisk lub petnionych funkgji

* trybie i podstawie prawnej rozwigzania lub podstawie prawnej wygasniecia stosunku pracy, a w przypadku rozwigzania umowy o prace za
wypowiedzeniem - strony stosunku pracy, ktéra dokonata wypowiedzenia

» okresie, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skréceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36(1) §
1 k.p.

» zwolnieniu od pracy przewidzianego w art. 148! § 1 k.p., wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy

* urlopie wypoczynkowym przystugujgcym pracownikowi w roku kalendarzowym,
w ktérym ustat stosunek pracy i urlopie wykorzystanym w tym roku,

* urlopie opiekunczym wykorzystanym w roku kalendarzowym, w ktdrym ustat stosunek pracy,
* wykorzystanym urlopie bezptatnym i podstawie prawnej jego udzielenia

* wykorzystanym urlopie ojcowskim

* wykorzystanym urlopie rodzicielskim i podstawie prawnej jego udzielenia

* wykorzystanym urlopie wychowawczym i podstawie prawnej jego udzielenia

» okresie, w ktérym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 186(8) § 1 pkt 2 k.p.
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* zwolnieniach od pracy przewidzianych w art. 188 k.p., wykorzystanych w roku kalendarzowym, w ktdrym ustat stosunek pracy

* liczbie dni pracy zdalnej, przewidzianej w art. 6733 § 1 k.p. (okazjonalna praca zdalna), wykonywanej w roku kalendarzowym, w
ktorym ustat stosunek pracy

* liczbie dni, za ktdére pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 k.p., w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek
pracy

* okresie odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych
* okresie wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze
* wykorzystanym dodatkowym urlopie albo innych uprawnieniach lub swiadczeniach, przewidzianych przepisami prawa pracy

» okresach niesktadkowych, przypadajgcych w okresie zatrudnienia, ktorego dotyczy swiadectwo pracy, uwzglednianych przy
ustalaniu prawa do emerytury lub renty

* zajeciach wynagrodzenia za prace w mysl przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym

* naleznosciach ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez pracodawce do dnia ustania tego stosunku z powodu braku
srodkéw finansowych

* na zadanie pracownika dodatkowo - o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia, uzyskanych kwalifikacjach i przywrdcenia
pracownika do pracy.

Wazne! Pracodawcy czesto popetniajg btedy przy okreslaniu trybu rozwigzywania umowy o prace w swiadectwie pracy. Na
Swiadectwie muszg okresli¢, czy do rozwigzania stosunku pracy doszto na mocy porozumienia stron, przez oswiadczenie jednej ze
stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniemz, przez oSwiadczenie jednej ze stron
bez zachowania wypowiedzenia (rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia), czy tez z uptywem czasu, na ktéry umowa byta
zawarta.
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Termin wydania:

* Niezwlocznie, najpdziniej w dniu ustania stosunku pracy, jesli pracodawca nie zamierza kontynuowac zatrudnienia w ciggu 7
dni.

» Jesli zawarto kolejng umowe — $wiadectwo pracy wydaje sie po ostatniej z nich (na wniosek pracownika — wczesniej).
Forma:

* Wydawane papierowo lub elektronicznie (z podpisem kwalifikowanym lub zaufanym).

* Pracownik potwierdza odbiér lub odnotowuje sie odmowe/niemoznos¢ odbioru.
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Ochrona danych osobowych w dokumentac;ji
pracowniczej

Art. 5 RODO, Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych:
. Zasada legalnosci;

. Zasada celowosci;

. Zasada minimalizacji danych;

Zasada prawidtowosci danych;

Zasada ograniczenia przechowywania danych;

Zasada integralnosci i poufnosci;

N o A WwN R

. Zasada rozliczalnosci.
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Art. 5 ust. 1 lit. a RODO - Zasada legalnosci:

Dane osobowe musz3 by¢:

przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza ("zgodnos$¢ z prawem, rzetelnosé
i przejrzystoscé");

Zasada rzetelnosci moéwi o tym, ze dane powinny by¢ przetwarzane w dobrej wierze, w sposdb uczciwy.

Zasada przejrzystosci mowi o tym, ze wszystkie informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych powinny by¢
sformutowane w sposob fatwy do zrozumienia, czytelny. Osoby ktérych dane dotyczg, nalezy poinformowac o:

* celach przetwarzania danych;
* tozsamosci administratora;

* innych informacjach, ktére majg wptyw na przejrzystos¢ przetwarzania.
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Art. 5 ust. 1 lit. b RODO - Zasada celowosci:

Dane osobowe musz3 byc¢:

zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposdéb niezgodny z tymi celami;
dalsze przetwarzanie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw
statystycznych nie jest uznawane w mysl art. 89 ust. 1 za niezgodne z pierwotnymi celami ("ograniczenie celu");

Art. 5 ust. 1 lit. c RODO - Zasada minimalizacji danych:
Dane osobowe muszg byc¢:
adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sg przetwarzane ("minimalizacja danych");

Oznacza to, ze nie wolno zbiera¢ ,na zapas” wiecej danych, niz jest to konieczne do konkretnego, wczesniej okreslonego celu.

www.centrumverte.pl



Verte

Centrum szkolen

Art. 5 ust. 1 lit. d RODO - Zasada prawidtowosci danych:

Dane osobowe musz3 by¢:

prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podjgc wszelkie rozsadne dziatania, aby dane osobowe, ktore sg
nieprawidtowe w Swietle celdw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane ("prawidtowosc");

Art. 5 ust. 1 lit. e RODO - Zasada ograniczenia przechowywania danych:
Dane osobowe muszg byc:

przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne
do celow, w ktorych dane te sg przetwarzane; dane osobowe mozna przechowywac przez okres d’ruiSZ\é, o ile bedg one
przetwarzane wytgcznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do
celdw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze wdrozone zostang odpowiednie srodki techniczne i
organizacyjne wymaﬁane na mocy niniejszego rozporzgdzenia w celu ochrony praw i wolnosci osob, ktorych dane dotyczg
("ograniczenie przechowywania");

Art. 5 ust. 1 lit. f RODO - Zasada integralnosci i poufnosci:
Dane osobowe muszg byc¢:

rzetwarzane w sposob zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym
ub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca
odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych ("integralnosc i poufnosc¢").

art. 5 ust. 2 RODO - Zasada rozliczalnosci:
Administratorj'est odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ust. 1 i musi by¢ w stanie wykazac ich przestrzeganie

7 7

("rozliczalnos$¢™).
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Obowigzki informacyjne wobec pracownikow

Zgodnie z art. 13 RODO, pracodawca ma obowigzek przekaza¢ pracownikowi tzw. klauzule informacyjng, ktéra zawiera m.in.:
* tozsamo$¢ i dane kontaktowe administratora (czyli pracodawcy),

* cele i podstawy prawne przetwarzania danych,

» okres przechowywania danych (np. 10 lat od zakoriczenia zatrudnienia),

* informacje o odbiorcach danych (np. ZUS, PIP, firmy ksiegowe),

* prawa pracownika (dostep, sprostowanie, ograniczenie, sprzeciw, skarga do UODO).

Klauzula informacyjna powinna byc¢:

» przekazana przy rozpoczeciu zatrudnienia (najczesciej razem z umowag lub w pakiecie onboardingowym),

e zachowana w dokumentacji pracownicze;.
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Zasady zabezpieczania dokumentacji:

* Dokumenty muszg by¢ przechowywane w zabezpieczonym miejscu (np. szafa zamykana na klucz,
zabezpieczony system komputerowy),

* Dostep do danych mogg miec tylko osoby upowaznione (np. kadrowa, przetozony, dziat ptac),
* Wymagana jest ewidencja nadanych upowaznien do przetwarzania danych.

Pracodawca powinien prowadzié rejestr: kto, w jakim zakresie i od kiedy ma dostep do dokumentacji.

Udostepnianie danych osobom trzecim:

Podmiot Czy mozna udostepnic? Warunki
PIP, ZUS, sad, prokuratura Tak Na podstawie przepiséw szczegdlnych
Petnomocnik pracownika Tak Po okazaniu petnomocnictwa
Rodzina pracownika Nie Tylko za jego pisemng zgoda
W ramach powierzenia przetwarzania
Zewnetrzna ksiegowos¢/HR Tak danych na podstawie umowy (art. 28
RODO)
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Przechowywanie i archiwizacja dokumentaciji

Okresy przechowywania dokumentow — 10 czy 50 lat?

Jezeli stosunek pracy zostat nawigzany 1 stycznia 2019 r. lub pdzniej — okres przechowywania dokumentacji pracowniczej w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika obejmuje okres zatrudnienia oraz okres 10 lat liczac od
korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ustat.

Jezeli stosunek pracy zostat nawigzany po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r.:

* pracodawca ztozyt raport informacyjny, o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych — 50 letni
okres przechowywania akt osobowych pracownika liczony od dnia ustania stosunku pracy ulega skréceniu do 10 lat, liczac od
korica roku kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny zostat ztozony,

* pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego — okres przechowywania akt osobowych pracownika wynosi 50 lat liczac od dnia
ustania stosunku pracy.

Jezeli stosunek pracy zostat nawigzany wczesniej, tj. do dnia 31 grudnia 1998 r. — okres przechowywania akt osobowych pracownika
wynosi 50 lat liczac od dnia ustania stosunku pracy.
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Archiwizacja dokumentow po zakonczeniu zatrudnienia — okresy przechowywania
Podstawowe zasady:

* Dokumentacja pracownicza zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r. — przechowuje sie 10 lat od zakoriczenia stosunku
pracy.

* Pracownicy zatrudnieni miedzy 1999-2018 r. — 50 lat, chyba ze ztozono raport informacyjny ZUS RIA — wtedy 10 lat.
* Pracownicy zatrudnieni przed 1 stycznia 1999 r. — 50 lat bez wyjatku.

Art. 94%. KP [Archiwizacja dokumentacji pracowniczej] Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze
stanowic lub stanowi dowdd w postepowaniu, a pracodawca:

1) jest strong tego postepowania - przechowuje dokumentacje pracowniczg do czasu jego prawomocnego zakornczenia,
nie krocej jednak niz do uptywu okresu, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b; art. 947 stosuje sie odpowiednio;

2) powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania - okres przechowywania dokumentac;ji
pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b, przedtuza sie o 12 miesiecy, po uptywie ktérych pracodawca
zawiadamia, w postaci papierowej lub elektronicznej, bytego pracownika o mozliwosci odbioru tej dokumentacji w
terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentac;ji
pracowniczej; art. 947 stosuje sie odpowiednio.
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Zasady niszczenia dokumentacji po uptywie okresu przechowywania

Po uptywie ustawowego okresu przechowywania, dokumentacja moze zosta¢ trwale zniszczona, pod warunkiem ze:

» zostata poinformowana osoba, ktérej dokumenty dotyczg, o zakoriczeniu okresu przechowywania oraz o mozliwosci odbioru
dokumentéw (w przypadku dokumentacji przeksztatconej z formy papierowej na elektroniczng — 30 dni na odbidr);

* zniszczenie zostato przeprowadzone w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie tresci dokumentow.
Niszczenie dokumentacji powinno by¢ przeprowadzone z zachowaniem zasad:

* ochrony danych osobowych (RODO),

* dokumentowania procesu usuniecia (protokot zniszczenia, zlecenie ustug firmie zewnetrznej — jezeli dotyczy).

W przypadku dokumentacji elektronicznej usuniecie powinno obejmowac rowniez trwate usuniecie kopii zapasowych i danych w
systemach archiwalnych.

Procedura niszczenia:

Weryfikacja dokumentow — czy mozna je usungt.
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Sporzadzenie protokotu zniszczenia, zawierajgcego:

nazwe dokumentow,

daty przechowywania,

metode niszczenia,

podpisy odpowiedzialnych osob.

Zniszczenie dokumentdw — mechanicznie (niszczarka klasy P-4 lub wyzszej) lub przekazanie podmiotowi zewnetrznemu.
Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi:

* Wymagana jest umowa powierzenia przetwarzania danych (art. 28 RODO),

* Firma powinna dostarczy¢ protokot zniszczenia,

* Powinna posiadac certyfikaty bezpieczenstwa.
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owska, panel 1 oraz panel 5 (dzier 1):
Wartosciowanie stanowisk pracy 2026

— jak przygotowac firme i instytucje
na jawno§¢ wynagrodzen i Dyrektywe 2023/970

Aktualizacja regulaminu pracy
i regulaminu wynagrodzen 2026

Dowiedz sie wiecej
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