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Szanowni Panstwo,

w niniejszym wydaniu PRO HR omawiamy najwazniejsze zmiany w prawie HR,
ktore weszty w zycie w 2019 r. Komentujemy w szczegolnosci obowigzujgce od
1 stycznia 2019 r. zmiany w prowadzeniu i przechowywaniu dokumentaciji
pracowniczej. Wyjasniamy, jak dtugo przechowywaé¢ dokumenty pracownicze, co
powinno wchodzi¢ w sklad akt osobowych oraz jakie nowe obowigzki
informacyjne wobec pracownikéw spoczywajg na Panstwu jako pracodawcach.

Przedstawimy réwniez zmiany w przepisach o zwigzkach zawodowych —

uprawnienia zwigzkowe zleceniobiorcéw, zmiany w obowigzku informowania o liczbie cztonkéw
zwigzku, procedura weryfikacji liczby cztonkdédw oraz nowe zasady ustalania reprezentatywnosci
organizacji zwigzkowej to tylko niektére ze zmian.

Poruszymy réwniez temat schematéw podatkowych. Od 1 stycznia 2019 r.,, w przypadku
opracowania lub wdrozenia rozwigzan mogacych prowadzi¢ do nizszego opodatkowania, zwolnienia
lub wytgczenia z opodatkowania, moze powstawa¢ obowigzek zaraportowania schematu
podatkowego do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Obowigzek ten moze dotyczy¢ zaréwno
nas, jako doradcow, jak i Panstwa.

Mamy nadzieje, zobaczy¢ sie z Panstwem na X edycji konferencji 10 Orzeczen. Zapraszamy.

Zycze owocnej lektury,
Stawomir Paruch

Dokumentacja pracownicza — nowe zasady

Od 1 stycznia br. obowigzujg nowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej (akt osobowych
oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy). Skrocony zostat okres jej
przechowywania, umozliwiono prowadzenie w formie papierowej lub elektronicznej, a nadto zmiane
tej formy w kazdym momencie. Na nowo uregulowano sposéb prowadzenia i wymagang zawartos¢
akt osobowych oraz pozostatej dokumentacji, w tym takze ewidencji czasu pracy. Ustalono réwniez
jako zasade przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika.

Okres przechowywania dokumentacji

Dokumentacja pracownikow zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r.
bedzie przechowywana tak jak do tej pory, tj. przez okres zatrudnienia oraz
przez 50 lat od zakonczenia stosunku pracy. Ten okres nie moze zostaé
skrocony. Dokumentacja pracownikéw zatrudnionych od 1 stycznia 2019
r. musi by¢ przechowywana przez okres zatrudnienia oraz przez 10 lat,
liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktorym ustat stosunek pracy,
chyba ze przepisy przewidujg diuzszy okres. W przypadku pracownikow
zatrudnionych po 31 grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia 2019 r., istnieje
mozliwos¢ skrocenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej

r. pr. dr lwona do 10 lat pod warunkiem, ze pracodawca ztozy raport informacyjny do ZUS
Jaroszewska- (ZUS RIA).
Ignatowska
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Stosunki pracy nawiazane =okres zafrudnienia + 10 lat liczac od korica roku

po 31 grudnia 2018 roku kalendarzowego, w ktorym ustat stosunek pracy

+okres zatrudnienia + 50 lat od rozwigzania
Stosunki pracy nawigzane stosunku pracy LUB
po 31 grudnia 1998 a przed «okres zatrudnienia + 10 lat od kofca roku
1 stycznia 2019 kalendarzowego, w ktérym zostat zlozony raport
informacyjny

Stosunki pracy nawigzane «okres zatrudnienia + 50 lat od rozwigzania
przed 1 stycznia 1999 stosunku pracy

Akta osobowe — 4 czesci

1 stycznia 2019 r. akta osobowe pracownika skfadajg sie z czterech
czeéci. W czesci A przechowywane sg dokumenty ioswiadczenia
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie. W czesci B -
dokumenty ioswiadczenia dotyczgce nawigzania stosunku pracy
i przebiegu zatrudnienia. W czesci C - dokumenty io$wiadczenia
zwigzane z ustaniem zatrudnienia. W czesci D - dokumenty zwigzane
z odpowiedzialnoscig porzadkowg ponoszong przez pracownika.

Akta osobowe pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia
2019r. nie wymagajg przektadania dokumentéw i dodania nowej
czesci, ale wszystkie dokumenty wktadane do nich po tej dacie
muszg juz by¢ przechowywane wedtug nowych zasad. Jezeli
zatem pracownik zatrudniony przed 1 stycznia 2019 r. otrzyma
kare porzadkowg po 31 grudnia 2018 r., niezbedne bedzie
wyodrebnienie  dodatkowej czesci D akt osobowych
i sporzgdzenie wykazu znajdujgcych sie w niej dokumentow.

Pracodawca, ktory prowadzi akta osobowe w postaci
papierowej, przechowuje w nich odpisy lub kopie dokumentow.
Nie mozna zatem, z wylgczeniem orzeczenia uzyskanego od
lekarza medycyny i innych dokumentéw sporzgdzonych
w dwéch egzemplarzach w oryginale, przechowywac¢ w aktach
osobowych oryginatéw dokumentoéw. Pracodawca, potwierdza
zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem, a nie, jak do tej pory,
Z oryginatem.
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WYDARZENIA

Piatki z HR przy krakowskim
obwarzanku - Praca zdalna —
praktyczne aspekty
wykonywania pracy ,,spoza
biura”

1 lutego 2019 r., Krakow

Prowadzacy: r. pr. Robert
Stepien.

Szczegoétowy program dostepny
tutaj.

Udziat w wydarzeniu jest
bezptatny.

Akta osobowe i pozostata
dokumentacja pracownicza na
nowych zasadach oraz
zgodnie z RODO - warsztaty

5 lutego 2019 r., Poznanh

Prowadzacy: r. pr. tukasz
Kuczkowski oraz r. pr. Katarzyna
Wilczyk.

Program dostepny jest tutaj.

Warsztaty odbedg sie 5 lutego
br. (wtorek) w godz. 10:00-
16:15 w Poznaniu.

Wydarzenie pfatne.

Akta osobowe i pozostata
dokumentacja pracownicza na
nowych zasadach oraz
zgodnie z RODO —warsztaty
14 lutego 2019 r., Krakow

Prowadzacy: r. pr. dr Dominika
Dérre-Kolasa oraz r. pr. Pawet
Sych.

Program dostepny jest tutaj.
Warsztaty odbeda sie 14 lutego
br. (czwartek) w godz. 10:00-
16:15 w Krakowie.

Wydarzenie ptatne.
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Pozostata dokumentacja pracownicza

Pracodawca ma obowigzek prowadzi¢, odrebnie dla kazdego
pracownika, pozostatg dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy. Nalezg do nie;j:
o dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy,
e dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego,
o karta (lista) wyptaconego pracownikowi wynagrodzenia
oraz wniosek o jego wyptate do rgk wkasnych, a takze
o karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony indywidualnej.

Wszystkie ~ wymienione  dokumenty
muszg by¢ przechowywane przez 10 lat
dla pracownikéw zatrudnionych po 31
grudnia 2018 r. a dla zatrudnionych przed
1 stycznia br. — zgodnie z dotychczas
obowigzujgcymi przepisami.

Pracodawca ma obowigzek prowadzic,
odrebnie dla kazdego pracownika,

[ ewidencje czasu pracy, ktora musi
(. pr. dr lwona zawierac - oprocz Ilczt_)y
Jaroszewska- przepracowanych g_odzm - tak;e
godzineg  rozpoczecia i zakonczenia

Ignatowska

pracy. To moze by¢ duzym wyzwaniem
dla pracodawcow, u ktérych stosowany
jest ruchomy (elastyczny) czas pracy. W
ewidencji trzeba takze umieszczac
informacje o dniach wolnych od pracy, z
oznaczeniem tytutu ich udzielenia.
Nalezy w niej rowniez wpisywac liczbe
godzin dyzuru, godzine jego rozpoczecia
i zakonczenia oraz miejsce jego
petnienia.

Informacja do swiadectwa pracy

Pracownikom zatrudnionym po 31 grudnia 2018 r. pracodawca musi,
wraz ze $wiadectwem pracy, wyda¢ informacje o:
e okresie przechowywania dokumentaciji,
e mozliwosci jej odbioru do konca miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym uptynat ten okres, a takze

0

e zniszczeniu dokumentacji przez pracodawce, w razie braku jej
odbioru.
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Zatrudnianie cudzoziemcow —
warsztat
14 lutego 2019 r., Warszawa

Prowadzacy: adw. Karolina
Schiffter, doradca podatkowy
Katarzyna Serwinska, r. pr.
Tomasz Rogala, koordynator
imigracyjny Paulina Nagel.

Program dostepny jest tutaj.

Warsztaty odbedg sie 14 lutego
br. (czwartek) w godz. 10:00-
16:00 biurze kancelarii
Raczkowski Paruch, ul.
Bonifraterska 17 (21 pietro)

w Warszawie.

Wydarzenie ptatne.

Perspektywy. Co nowego
w prawie HR w 2019? —
Konferencja

19 lutego 2019 r., Warszawa

Prowadzacy: r. pr. dr lwona
Jaroszewska-lgnatowska, adw.
Barttomiej Raczkowski, r. pr.

t ukasz Kuczkowski, doradca
podatkowy Katarzyna
Serwinska, r. pr. Katarzyna
Sarek-Sadurska, adw. Janusz
Tomczak

Program dostepny jest tutaj.

Warsztaty odbedg sie 19 lutego
br. (wtorek) w godz. 10:00-
16:30 biurze kancelarii
Raczkowski Paruch, ul.
Bonifraterska 17 (21 pietro)

w Warszawie.

Wydarzenie ptatne.

Pytania oraz zgtoszenia prosimy
kierowa¢ na adres:
prohrevents@raczkowski.eu
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Sposob wyptaty wynagrodzenia

Po 31 grudnia 2018 r. zasadg jest wyptacanie wynagrodzenia
pracownikom na rachunek bankowy. Wyptata w gotéwce
dopuszczalna jest wowczas, gdy stanowi tak uktad zbiorowy pracy
lub pracownik wczesniej wyrazi zgode na piSmie na dokonanie
wyptaty w inny sposéb. Dotyczy to wszystkich pracownikéw,
niezaleznie od daty ich zatrudnienia. Pracownik powinien podac
numer rachunku albo ztozy¢ wniosek elektronicznie lub papierowo
0 wypfate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Zleceniobiorcy w zwigzkach zawodowych

Od 1 stycznia 2019 r. do zwigzkéw zawodowych mogg przystepowac
— oprocz pracownikdw — rowniez osoby zatrudniane na innej
podstawie, w tym na podstawie umow cywilnoprawnych (np. umow
zlecenia, uméw o swiadczenie ustug). Osoby te uzyskaty szereg
uprawnien zwigzkowych zblizonych do pracownikéw. Oprécz tego
zmienity sie zasady informowania pracodawcy o liczbie cztonkow
organizacji zwigzkowej, a pracodawca zyskat mozliwos¢ weryfikaciji
tej liczby. Zmienity sie tez m.in. zasady ustalania reprezentatywnosci
organizacji zwigzkowe;j.

Oprocz cztonkostwa, nie-pracownicy
zyskali szereg uprawnien
zwigzkowych. Sg to w szczegdlnosci
ochrona zatrudnienia oraz prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem
wynagrodzenia. Dopuszczenie do
udzialu w zwigzkach zleceniobiorcow
rzutuje réwniez na relacje zbiorowe
w zaktadzie pracy — zwigzek moze
broni¢ juz nie tylko praw pracownikow,
ale wszystkich os6b zatrudnionych.

r. pr. Robert
Stepien

Zmienity sie tez niektore obowigzki po stronie zwigzku
zawodowego, jak obowigzek informowania o liczbie
cztonkow (obecnie raz na pot roku) czy obowigzek
ustosunkowania sie do zapytania o zgode na rozwigzanie
umowy z chronionym dziataczem (ustawodawca wyznaczyt
termin). Wazng zmiang jest rowniez prawo weryfikacji liczby
cztonkow zwigzku zawodowego.

Majgc na uwadze wprowadzone zmiany, rekomenduje
zwréci¢ uwage w szczegolnosci na nastepujgce aspekty
wspotpracy ze zwigzkiem zawodowym:

e o0soby zatrudniane na podstawie umow
cywilnoprawnych, petnigce funkcje zwigzkowe, majg
prawo do zwolnien od pracy na dziatalnosc
zwigzkowg z zachowaniem wynagrodzenia;
korzystanie ze zwolnienia nie wplywa na termin
wykonania umowy;
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Czas Pracy 2019. Komentarz

Autorzy: r. pr. Lukasz Chrusciel
oraz r. pr. Sandra Szybak-
Bizacka.

Wiecej o publikaciji tutaj.

Kodeks Pracy 2019.
Komentarz

Autorzy: r. pr. Stawomir Paruch,
r. pr. Robert Stepien oraz apl.
radc. Agnieszka Nicinska.
Wiecej o publikacji tutaj.

RODO. Kontrola
przestrzegania przepiséow

Autorzy: r. pr. dr Dominika
Doérre-Kolasa, r. pr. Pawet Sych,
apl. radc. Adrian Szutkiewicz,
apl. radc. Agnieszka Nicinska.
Wiecej o publikaciji tutaj.

Dokumentacja pracownicza
2019

Autorzy: r. pr. dr lwona
Jaroszewska-Ignatowska
oraz adw. Marta Kosakowska
Wiecej o publikacji tutaj.

Dokumentacja
pracownicza

2019

Powyzsze publikacje zostaty
wydane przy wspotpracy
z Dziennikiem Gazetg Prawna.
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e 0soby te mogg by¢ obejmowane ochrong zatrudnienia; z tytutu naruszenia ochrony takie
osobie przystuguje rekompensata w wysokosci 6-miesiecznego wynagrodzenia; nie
przystuguje jej roszczenie o przywrécenie do pracy;

e przy uzgadnianiu regulaminow i innych spraw wewnetrznych, przesgdzajgcy gtos majg
organizacje reprezentatywne i jednoczesnie zrzeszajgce co najmniej 5% pracownikow;
progi reprezentatywnosci ulegty zmianie (obecnie 8% i 15%);

e prowadzgc spoér zbiorowy nalezy zweryfikowaé, czyje interesy reprezentuje zwigzek
zawodowy (pracownikéw czy nie-pracownikéw) i czy jest upowazniony do
reprezentowania okreslonej grupy;

o katalog informaciji, jakich moze zada¢ od Panstwa zwigzek zawodowy, zostat
doprecyzowany w ustawie;

o zwigzek powinien informowac o liczbie swoich cztonkéw raz na pot roku (a nie jak
dotychczas raz na kwartat), do 10 dnia miesigca nastepujgcego po uptywie danego
potrocza; bierze pod uwage pracownikow oraz nie-pracownikéw nalezgcych do danej
organizacji zwigzkowej przez co najmniej 6 miesiecy;

o jezeli liczba cztonkdéw zadeklarowana przez zwigzek budzi watpliwosci, majg Panstwo
prawo jg zakwestionowac¢ — w takim przypadku zwigzek ma obowigzek zwrdécié¢ sie do

Utatwienia dla cudzoziemcéw i pracodawcéw w zawodach pozadanych dla gospodarki

Od 1 stycznia 2019 r. przepisy ustawy o cudzoziemcach przewidujg kilka nowych rozwigzan
dotyczgcych cudzoziemcédw podejmujgcych prace w tzw. zawodach pozagdanych dla polskiej
gospodarki. Istotg zmian jest wprowadzenie nowego ,podrodzaju” zezwolenia na pobyt i prace dla
cudzoziemca. Zawody ,pozgdane” dla polskiej gospodarki majg zostaé okreslone w nowym
rozporzadzeniu Ministra Pracy — na chwile obecng rozporzgdzenie to nie zostato jeszcze wydane.

Uzyskanie tego rodzaju zezwolenia ma by¢ szybsze i tatwiejsze, niz
uzyskanie zezwolenia na pobyt i prace w zawodzie nienalezgcym do
kategorii ,pozgdanych”. Zniesiony zostaje bowiem wymog
przeprowadzenia przez pracodawce tzw. testu rynku pracy (tj. ztozenia
w urzedzie pracy oferty pracy na dane stanowisko i uzyskania
potwierdzenia o braku polskich kandydatow na to stanowisko).
Wprawdzie juz od kilku miesiecy obowigzuje rozporzgdzenie
wytgczajgce obowigzek przeprowadzenia testu rynku pracy
w przypadku szeregu zawodow, ale teraz katalog tych zawodow moze
ulec dalszemu rozszerzeniu. Niezaleznie od powyzszego,
cudzoziemiec, ktéry juz uzyska zezwolenie na pobyt i prace w zawodzie r. pr. Tomasz
pozadanym, bedzie miat utatwiong droge do bezterminowej legalizacji Rogala
swojego pobytu w Polsce. Z wnioskiem o wydanie zezwolenia na pobyt

staty bedzie moégt wystgpi¢ juz po 4 latach pobytu. Innym

udogodnieniem jest ztagodzenie zasad cofania udzielonego zezwolenia

w przypadku cudzoziemca, ktory stracit prace i szuka nowej — nowe

przepisy przewidujg wszczecie postepowania o uchylenie zezwolenia

na pobyt i prace w zawodzie pozgdanym nie wcze$niej, niz po

3 miesigcach od utraty pracy (a nie po miesigcu, jak w przypadku

~ZWyktych” zezwolen).
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Raportowanie schematéw podatkowych

Od 1 stycznia 2019, nowelizacja ustawy Ordynacja Podatkowa (OP) wprowadza pojecie ,schematu
podatkowego” i naktada na m.in. tzw. ,promotoréw” tych schematéw obowigzek ich zaraportowania do
Szefa Krajowej Administraciji Skarbowej (SKAS).

W uproszczeniu, schematem podatkowym moze by¢ sytuacja,
w ktorej m.in. dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodéw do innego
zrédta dochodéw; zmiany zasad opodatkowania, ktérych skutkiem
jest faktycznie nizsze opodatkowanie, zwolnienie lub wytgczenie
z opodatkowania. Schemat podatkowy moze powstac rowniez, jesli
obowigzek podatkowy nie powstanie, powstanie pdzniej lub
obnizona zostanie wysokos$¢ podatku. W zaleznosci od spetnienia
okreslonych kryteriow, schematem podatkowym moze okazac¢ sie
np.: zatrudnienie na b2b, wyptata czesci wynagrodzenia w formie
akcji, wdrozenie struktury praw autorskich, zmiana rezydencji

Doradca podatkowej pracownika. Promotorem w Swietle zmienionej ustawy
podatkowy jest m.in. doradca podatkowy, adwokat, radca prawny, ktory
Katarzyna opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza schemat.
Serwinska W okreslonych sytuacjach, schemat moze podlega¢ raportowaniu

réwniez przez inne podmioty — przez tzw. ,korzystajgcego” (ij.
podmiot, w ktérym jest wdrazany) badz przez tzw.
»WsSpomagajgcego”.

Obowigzek raportowania dotyczy schematéw opracowanych, udostepnianych lub wdrazanych
po 1 stycznia 2019 (woéwczas obowigzek ten powstaje w ciggu 30 dni od dnia udostepnienia,
przygotowania do wdrozenia lub wdrozenia schematu), a takze schematéw powstatych jeszcze
przed wejsciem w zycie nowych regulacji, tj. po 31 pazdziernika 2018 oraz w przypadku
schematéw transgranicznych po 25 czerwca 2018 r. W przypadku schematéw powstatych
przed 1 stycznia 2019 r. zaraportowanie powinno nastgpi¢ do 30 czerwca 2019. Przepisy
przewidujg pewne kryteria kwotowe, na podstawie ktorych ustala sie, czy schemat powstanie
iczy bedzie obowigzek jego zaraportowania. Nie tylko uzyskanie potencjalnej korzysci
podatkowej, ale réwniez inne cechy schematu, okreslone w OP, mogg powodowaé obowigzek
jego raportowania. Przepisy, w tym definicja ustawowa schematu, sg niejasne, a praktyka
jeszcze sie nie uksztattowata. Trudno wiec dzisiaj jednoznacznie przesadzic, jak w praktyce
ten obowigzek bedzie musiat by¢ realizowany przez Panstwa, jako potencjalnego
korzystajgcego, jak réwniez nas, jako potencjalnego promotora. Oczekujemy na objasnienia
i wytyczne z Ministerstwa Finansow, ktére, mamy nadzieje, pomogg rozwia¢ przynajmniej
czes$¢ watpliwosci — objasnienia te majg by¢ wydane najprawdopodobniej w potowie stycznia
20109.
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Zniesienie obowigzku okresowych szkolen BHP dla pracownikéw administracyjnych

Od 1 stycznia 2019 r. czes¢ pracodawcow nie ma juz obowigzku przeprowadzania okresowych szkolen
bhp dla pracownikow na stanowiskach administracyjno-biurowych. Dotyczy to pracodawcow, ktérych
przewazajgca dziatalnos¢ znajduje sie w grupie dziatalnosci, dla ktérej ustalono nie wyzsza, niz trzecia
kategorie ryzyka. Beda to firmy zajmujgce sie m.in.:

produkcjg odziezy,

produkcjg komputeréw, wyrobow elektronicznych i optycznych,
handlem,

transportem lotniczym,

dziatalnoscig finansowg i ubezpieczeniows,

dziatalnoscig zwigzang z obstugg rynku nieruchomosci,
dziatalnoscig profesjonalng, naukowsg i techniczna.

Ocena, czy pracodawca moze zrezygnowac z okresowych szkolen, musi
by¢ dokonana z uwzglednieniem jego specyfiki. Nawet jesli dominuje
u Panstwa jedna z powyzszych dziatalnosci, moze sie okaza¢, ze oceny
ryzyka zawodowego na konkretnych stanowiskach wskazujg na
koniecznos¢ przeprowadzania okresowych szkolen. Dlatego, w celu
ustalenia, czy moga Panstw skorzystaé ze zwolnienia z obowigzku
przeprowadzania szkolen, nalezy nie tylko sprawdzi¢ rejestry
i ewentualnie dostosowac je do prowadzonej dziatalnosci przewazajgce;j,
adw. Agnieszka ale réwniez przyjrze¢ sie ocenom ryzyka dla poszczegolnych stanowisk.

Anusewicz

Odwied? nasz profil na Linked [}

Przejdz do profilu
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