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Szanowni Panstwo,

mineto juz ponad po6t roku od wejscia w zycie nowych zasad prowadzenia
dokumentacji pracowniczej. Nowe przepisy nadal jednak stwarzajg problemy
i pojawiajg sie watpliwosci jak je w praktyce stosowac. Wyrazem tego sg liczne
interpretacje m.in. Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, w ktérych
Ministerstwo stara sie uporzadkowac stosowanie niejasnych przepiséw.
Z niektérymi interpretacjami trudno sie zgodzi¢ wywotujg one bowiem jeszcze
wiecej watpliwosci.

Z drugiej strony, czeS¢ nowych przepisow nie dotarta jeszcze do swiadomosci przedsigebiorcéw.
Dotyczy to zwlaszcza zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej w wersji elektronicznej
(np. ewidencji czasu pracy, dokumentacji urlopowej) co obecnie jest standardem u wielu
przedsiebiorcow czy tez prawa zgdania przez (bylego) pracownika kopii dokumentaciji.

Zachecamy do zapoznania sie z waznymi kwestiami dotyczgcymi prowadzenia dokumentacji
pracowniczej oraz z najnowszymi zmianami w przepisach w tym zakresie.

Zycze owocnej lektury,
tukasz Kuczkowski

Szczegolne zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej

Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej reguluje zasady prowadzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej. Do tej pory prawo nie zawierato takich regulacji i w konsekwencji to
pracodawcy decydowali na jakich zasadach prowadzili takg dokumentacje (np. ewidencje czasu
pracy, ewidencje urlopdw, itp.). Od 1 stycznia 2019 roku pracodawcy prowadzgcy jakgkolwiek
dokumentacje w formie elektronicznej w ramach systeméw teleinformatycznych (a jest takich
w Polsce catkiem sporo, jezeli nie zdecydowana wiekszo$¢) sg zobowigzani wdrozy¢ szereg
procedur opisujgcych sposob prowadzenia dokumentéw w takiej formie. Dokumenty te obejmujg:

a) procedure prowadzenia i przechowywania dokumentacji w formie elektronicznej
(zasady zapisu, zasady skanowania, jako$¢ plikow, itp.);

b) procedure zabezpieczania dokumentacji i systeméw ich przetwarzania;

C) procedure dostepu do dokumentdéw, tworzenia ich kopii zapasowych
oraz przechowywania;

d) plan przechowywania dokumentacji w dtugim czasie.

Stosunkowo niewielu pracodawcéw wprowadzito te procedury po 1 stycznia 2019 roku, mimo,
ze ich wdrozenie jest niestychanie istotne. Pojawiajg sie bowiem opinie, ze brak takich procedur
jest jednoznaczny z nieprowadzeniem dokumentacji pracowniczej, a to stanowi wykroczenie.
Warto zatem niezwtocznie takie procedury opracowac i zadbac o ich poprawne wdrozenie. Ze
wzgledu na przedmiot procedur, w ich opracowaniu powinien bra¢ udziat dziat HR, IT oraz
prawnicy.
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Dokumentacja pracownicza a RODO - dostosowanie systeméw
przetwarzajacych dane do RODO; ocena zabezpieczen pod katem
RODO

Pracodawca jako administrator danych osobowych prowadzgc dokumentacije
pracowniczg powinien stosowac podstawowe zasady przetwarzania danych
osobowych. Oznacza to w szczegodlnosci obowigzek zapewnienia
bezpieczenstwa oprogramowania i systemow teleinformatycznych
wspomagajgcych prowadzenie takiej dokumentac;ji.

Wymaog odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji pracowniczej wynika
rowniez z RODO. Pracodawca, ktéry wybrat elektroniczng forme
prowadzenia dokumentacji pracowniczej powinien w pierwszej kolejnosci
zweryfikowagé, czy funkcjonalnosci wykorzystywanego przez niego systemu
spetniajg wymogi RODO, w szczegolnosci zasady minimalizacji danych,
integralnosci i poufnosci, prawidtowosci danych a takze rozliczalnosci.
Niezbednym jest réwniez upewnienie sie, czy stosowane zabezpieczenia
informatyczne (na przyktad szyfrowanie, firewall) zapewniajg nalezyta
ochrone przed przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem danych.

Pracodawca zobowigzany jest réwniez dokona¢ oceny ryzyka naruszenia
praw lub wolnosci oséb, ktérych dane dotyczg oraz wdrozyé odpowiednie
srodki techniczne | organizacyjne, aby zapewni¢ bezpieczenstwo
przetwarzania w stopniu odpowiadajgcym temu ryzyku, na przyktad za
pomocg pseudonimizacji i szyfrowania danych. Na pracodawcy jako
administratorze cigzy réwniez obowigzek zapewnienia zdolnosci do:

v' ciggtego zapewnienia poufnosci, integralnosci,
i odpornosci systemow i ustug przetwarzania,

v' szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do
nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego,

v regularnego testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci srodkéw
technicznych i organizacyjnych majgcych zapewni¢ bezpieczenstwo
przetwarzania.

dostepnosci

Niezwykle istotnym jest tez ograniczenie dostepu
do danych osobowych jedynie do o0so6b
odpowiednio upowaznionych. Pracownicy ktérzy
majg przetwarza¢ dane osobowe w ramach
prowadzenia dokumentacji pracowniczej powinni
otrzymac upowaznienia do przetwarzania danych
w odpowiednim zakresie. Jezeli natomiast dostep
do systeméw teleinformatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe majg podmioty
zewnetrzne (np. outsourcing kadrowo-ptacowy,

r. pr. Paulina firma IT) — niezbedne moze okazaé sie zawarcie
Zawadzka- umowy powierzenia przetwarzania danych
Filipczyk osobowych.
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Ankieta: ,, Test przedsiebiorcy”

Narzedzie to pomoze okreslic,
czy w Panstwa przypadku
istnieje ryzyko zwigzane

z funkcjonujgcym modelem
wspotpracy z osobami
prowadzacymi dziatalnosé
gospodarczg (,B2B”) i jesli tak,
jaki jest poziom tego ryzyka.

Test dostepny jest tutaj.

Jezeli po uzupetnieniu ankiety
beda mieli Panstwo jakiekolwiek
pytania lub watpliwosci, jestesmy
do dyspozycji. Chetnie
pomozemy w szczegotowym
audycie modelu B2B. Okreslimy
szczegoétowo obszary
potencjalnych ryzyk,
zarekomendujemy zmiany oraz
pomozemy w ich wdrozeniu,
majgc na uwadze Panstwa
zindywidualizowane potrzeby.

Pytania prosimy kierowaé¢ na
adres:
prohrevents@raczkowski.eu
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Nowy wzér swiadectwa pracy — zmiany z czerwca 2019 roku

Od dnia 29 czerwca 2019 roku obowigzuje
nowy wzor Swiadectwa pracy — bez imion
rodzicéw pracownika.

Zmiana w tym zakresie jest efektem
nowelizacji kodeksu pracy, ktéra weszta
w zycie 4 maja 2019 roku. Od tej daty
pracodawcy nie mogg zgdaé zaréwno od
kandydata do pracy jak i od pracownika imion
rodzicow, a wiec dane te nie moga byé¢
r. pr. Katarzyna wpisywane do swiadectwa pracy.

Wilczyk

Kolejne zmiany w przepisach dot. $wiadectwa pracy weszty w zycie
7 wrzednia 2019 roku. Z 7 do 14 dni wydtuzony zostat termin na
wystgpienie do pracodawcy (do sadu) z wnioskiem o sprostowanie
Swiadectwa pracy oraz skierowanie do sgdu zadania sprostowania
Swiadectwa. Trzeba dokona¢ odpowiedniej zmiany wzoru Swiadectwa
pracy, poniewaz znajduje sie tam pouczenie wskazujgce te terminy.

Whniosek pracownika o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej —
obowigzki pracodawcy, zakres zadania pracownika, terminy

Od 1 stycznia 2019 roku pracownicy majg prawo zgda¢ od pracodawcy Kkopii
catosci lub czeéci dotyczacej ich dokumentacji pracowniczej. Powyzsze
uprawnienie dotyczy tez bytych pracownikdéw (oraz osob uprawnionych
w razie smierci pracownika lub bytego pracownika).

W razie wplywu takiego wniosku, pracodawca nie moze odméwi¢ wydania
kopii dokumentéw. Mozna Zzgda¢ kopii zaréwno akt osobowych, jak
i pozostatej dokumentacji pracowniczej (np. ewidencji czasu pracy, wnioskow
urlopowych, karty wyptaconego wynagrodzenia). Wniosek moze by¢
pisemny albo elektroniczny. Pracodawca ma 30 dni na jego realizacje.
Termin ten liczy sie od dnia wptywu wniosku. Wniosek pracownika nalezy
przechowywaé w aktach osobowych pracownika lub bytego pracownika,
odpowiednio w czesci B lub C.
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WYDARZENIA

Zwolnienia z przyczyn
merytorycznych i
ekonomicznych - $niadanie
biznesowe

3 pazdziernika 2019r.,
Warszawa

Prowadzacy: adw. Barttomigj
Raczkowski

Szczegotowy program dostepny
tutay.

Udziat w wydarzeniu jest
bezpfatny.

Piatki z HR przy krakowskim
obwarzanku: Korzysci
podatkowe jako narzedzie

w rekrutacji

4 pazdziernika 2019 r., Krakéw

Prowadzacy: partner Katarzyna
Serwinska, starszy prawnik
Tomasz Kret

Szczegdbtowy program dostepny
tutaj.

Udziat w wydarzeniu jest
bezpfatny.

Wybor postaci, w jakiej pracodawca wyda pracownikowi kopie dokumentac;ji
pracowniczej nalezy do pracodawcy. Moze to by¢ zatem forma papierowa
albo elektroniczna bez wzgledu na to, w jaki sposdb pracodawca prowadzi
dokumentacje.

30 dni na sporzadzenie kopii wydaje sie dtugim terminem. Nalezy jednak

pamietaé, ze kopia dokumentacji musi odpowiada¢ okreslonym

wymogom. Nalezy wzig¢ takze pod uwage to, ze pracodawcy prowadzg

dokumentacje pracowniczg w réznorodnych formach (papierowej

i elektronicznej) i czesto réznorodnych systemach teleinformatycznych.

Stad dobrze jest przetestowa¢ wydawanie kopii takiej dokumentacii

w ustawowym terminie, tak aby w przysziosci ten proces przebiegat

plvnnie i terminowo

Pytania oraz zgtoszenia prosimy
kierowac na adres:
prohrevents@raczkowski.eu
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Ewidencja czasu pracy — obowigzek prowadzenia, szczegdétowy
zakres

Od 1 stycznia 2019 r. pracodawcy nie prowadzg juz imiennej karty
ewidencji czasu pracy. Ten obowigzek zostat zastgpiony obowigzkiem
prowadzenia oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji dotyczgcej
ewidencji czasu pracy. Przepisy nie okreslajg jednoczesnie jak nalezy
prowadzi¢ tg dokumentacje, w szczegolnosci jak nalezy rozumiec
obowigzek oddzielnej dokumentacji dla kazdego pracownika.

W swoim stanowisku z dnia 18 lutego 2019 roku Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej wskazuje, ze decyzja o sposobie prowadzenia
takiej dokumentacji nalezy do pracodawcy. Pracodawca moze zatem
okreslic w jaki sposéb bedzie prowadzit takg dokumentacje,
w szczegolnosci czy bedzie to jeden zbior dokumentéw (np. jedna teczka),
czy tez zbidér rozproszony. Wazne jest jedynie to, aby te dokumenty byty
prowadzone oddzielnie dla kazdego z pracownikbw - niezgodne
Z przepisami bedzie zatem prowadzenie ewidencji lub jej czesci zbiorowo
dla wszystkich albo czesci pracownikow.

Warto pamietaé, ze od 1 stycznia br.
ewidencja czasu pracy powinna okreslac¢
godziny rozpoczecia izakonczenia pracy.
Wprowadzanie tych danych jest duzym
wyzwaniem dla tych przedsiebiorcéw, ktérzy
nie majg powigzanej ewidencji z Kkartg
wejs¢/wyjs¢ i prowadzg ewidencje w sposob
rozproszony w roznych  dokumentach.
Przepisy sg tutaj jednak niezwykle precyzyjne
i nie przewidujg zadnego wylgczenia.
Dodatkowo, ewidencja powinna zawieraé
réwniez informacje o czasie i miejscu dyzuru.
Warto o tym pamieta¢, szczegdlnie
w przypadku tych branz, gdzie takie dyzury
domowe sg standardem.

r. pr. Lukasz
Kuczkowski

Kontynuacja prowadzenia akt osobowych - kiedy pracodawca
prowadzi jednag, a kiedy dwie teczki osobowe dla tego samego
pracownika

W stanowisku z dnia 21 maja 2019 roku Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej potwierdzito, iz mozliwe sg sytuacje, kiedy dla jednego
pracownika prowadzone bedg odrebnie dwie teczki akt osobowych.
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WEBINAR: 50% koszty
uzyskania przychodoéw nie
tylko dla programistow oraz
IP Box

8 pazdziernika 2019 r.

Prowadzacy: doradca
podatkowy Katarzyna
Serwinska, starszy prawnik
Tomasz Kret

Program dostepny jest tutaj.
Rejestracja: tutaj.

Udziat w wydarzeniu jest
bezptatny.

WEBINAR: Profilowanie
pracownikéw i kandydatow do

pracy
15 pazdziernika 2019 r.

Prowadzacy: adw. Elzbieta
Niezgddka, adw. Paulina
Szymczak-Kaminska
Program dostepny jest tutaj.
Rejestracja: tutaj.

Udziat w wydarzeniu jest
bezptatny.

Pytania oraz zgtoszenia prosimy
kierowaé¢ na adres:
prohrevents@raczkowski.eu
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r. pr. Katarzyna
Wilczyk

Zgodnie z zasadg wyrazong w art. 94(5) § 1 kodeksu pracy, kontynuacja
prowadzenia akt osobowych dopuszczalna jest jedynie do stosunkow pracy
nawigzanych po 31 grudnia 2018 roku. Natomiast w razie gdy pierwszy
stosunek pracy rozpoczat sie jeszcze przed 1 stycznia 2019 r., a kolejny juz
po wejsciu howych przepisow w zycie, pracodawca zobowigzany bedzie do
prowadzenia dwéch odrebnych akt osobowych dla tego samego pracownika
(chyba, ze zdecyduje sie na ztozenie raportu informacyjnego do ZUS). We
wskazanym powyzej stanowisku Ministerstwo potwierdzito takie rozumienie
przepiséw. Oznacza to, iz np. w razie zawarcia z pracownikiem w listopadzie
2018 roku umowy o prace na 3-miesieczny okres probny, a nastepnie juz
w 2019 roku, po zakonczeniu okresu probnego, kolejnej umowy o prace,
trzeba bedzie zatozy¢ nowe akta osobowe dla tego pracownika i to pomimo
zachowania ciggtosci zatrudnienia.

Jak wyjasnia Resort dopuszczalne jest kopiowanie z poprzedniej teczki tych dokumentow, ktoére
zachowujg aktualnos¢ (np. badania, szkolenia bhp, oswiadczenia pracownika) i wpinanie ich za
zgodg pracownika do czesci A nowych akt osobowych.

Wkroétce bez pieczatek

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia bhp, karta szkolenia wstepnego czy dokument
potwierdzajgcy wypadek przy pracy sporzgdzany na potrzeby GUS (karta Z-KW) nie wymagaja juz

pieczeci pracodawcy.

Nowelizacja obowigzuje od dnia 29 czerwca 2019 roku.

Pracodawcy mogg wykorzystaé¢ aktualnie posiadane dokumenty z pieczeciami jedynie do konca

2019 roku.

Odwied? nas= profil na Linked [})

Przejdz do profilu
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