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1. Wstep

Suplement zawiera informacje o zmianach przepiséw uchwalonych po wydaniu publikacji
»Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia
2019 r". Zmiany te dotycza m.in.:

m ochrony danych osobowych,

wynagrodzenia pracownikéw mtodocianych,

wysoko$ci odpisu na zf$s,

informacji o danych osobowych w regulaminie zfSs,

kwestionariuszy osobowych,

$Swiadectwa pracy.

2. Ochrona danych osobowych

Aktualizacja dotyczy rozdziatu 4. ,Ochrona danych osobowych” na str. 61-62 publikacji
»~Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019 r.".

2.1. Pozyskiwanie danych osobowych od osob
ubiegajgcych sie o zatrudnienie

4 maja 2019 r. weszta w zycie nowelizacja przepiséw Kodeksu pracy, w wyniku ktérej zostaty
zmienione regulacje dotyczace pozyskiwania danych od kandydatéw do pracy i pracownikéw.
Nowelizacja ta dostosowata przepisy Kodeksu pracy do obowigzujacych w Polsce od 25 maja
2018 r. przepiséw RODO.

Obecnie - zgodnie z art. 221 § 1 Kodeksu pracy - pracodawca zgda od osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Jednakze danych dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotych-
czasowego zatrudnienia pracodawca zada tylko wtedy, gdy jest to niezbedne do wykonywa-
nia pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.
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Zmiany sprowadzajg sie do kilku zasadniczych kwestii:

m pracodawca ma obowiazek, a nie tylko moze zagda¢ omawianych danych (w przepisach po-
jawit sie zwrot ,zada”); oznacza to, Ze podstawa przetwarzania danych osobowych bedzie
wykonanie obowiazku wynikajacego z przepisu prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

m wyodrebniono, oprdcz wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, trzecia
kategorie danych w postaci kwalifikacji zawodowych;

® na etapie ubiegania sie o zatrudnienie pracodawca moze zgda¢ wskazanych danych tylko
w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem pracy, o jakie stara sie kandydat, a nie jakimkolwiek;

m za zgoda kandydata mozna zadac tez innych danych z tego zakresu, z zachowaniem ogo6l-
nych zasad RODO i przepiséw prawa pracy.

W wyniku zmiany przepiséw od 4 maja 2019 r. pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubie-
gajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych wyksztatcenie i przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Otrzymat tez prawo gromadzenia danych dotyczacych kwali-
fikacji zawodowych kandydata. Jest to nowo$¢ wychodzgca naprzeciw potrzebom pracodaw-
c6éw, pozwalajgca na badanie nie tylko historii zatrudnienia kandydata do pracy, ktéra nie za-
wsze jest adekwatna do jego faktycznych kompetencji.

Pozyskiwanie tego typu danych przez pracodawce ma jednak pewne ograniczenia. W obecnym
stanie prawnym pracodawca nie moze zgda¢ od kandydata na pracownika danych dotyczacych
jego wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, je-
$li nie sg one niezbedne do wykonywania pracy, o ktéra sie ubiega. Takich danych pracodawca
bedzie mégt zada¢ dopiero od pracownika, jesli bedg one konieczne do korzystania z konkret-
nych uprawnien pracowniczych, np. do celéw naliczenia stazu urlopowego.

Przepisy zobowiazuja zatem pracodawcéw do dokonania oceny, jakie dane z tych, ktérych
mozna wymaga¢ od kandydata do pracy, s potrzebne do zatrudnienia okreslonej osoby. Nie
kazdy stosunek pracy uzasadnia bowiem gromadzenie informacji o wyksztatceniu, kwalifika-
cjach zawodowych lub przebiegu dotychczasowego zatrudnienia osoby ubiegajacej sie o za-
trudnienie.

Przyktad

Kandydat ubiega sie o stanowisko mtodszego magazyniera. W ogtoszeniu o prace wskaza-
no, ze doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane. Wobec tego nie nalezy zada¢ od kan-
dydata szczegétowych informacji o jego dotychczasowym zatrudnieniu.

Przyktad

Kandydat do pracy ubiega sie o stanowisko portiera-ochroniarza. W swoim dotychczasowym
30-letnim okresie zatrudnienia pracowat jako portier, ochroniarz, kierowca i pakowacz. W tej
sytuacji pracodawca moze zada¢ podania danych dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji
i przebiegu zatrudnienia na stanowisku portiera i ochroniarza. Pozostate dane nie sg koniecz-
ne w przypadku ubiegania sie przez kandydata o zatrudnienie na stanowisku portiera.
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Przyktad

Kandydat aplikuje na stanowisko ksiegowego. Wiadomo, ze nie bedzie wspotpracowat z ob-
cokrajowcami. W takiej sytuacji pracodawca nie moze domagac sie od niego np. informacji
o odbytych kursach jezykowych i uzyskanych przez niego certyfikatach jezykowych.

O tym, ktére dane kandydata do okreslonej pracy sa niezbedne, decyduja przede wszystkim
przepisy prawa, ale takze przepisy wewnatrzzaktadowe obowigzujace u pracodawcédw. Kwa-
lifikacje zawodowe pracownikdow wymagane do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku moga by¢ ustalane w przepisach prawa pracy przewidzia-
nych w art. 771-773 Kodeksu pracy, w zakresie nieuregulowanym w przepisach szczegél-
nych (art. 102 Kodeksu pracy).

Do przepisow wewnatrzzaktadowych wskazanych w art. 771-772 Kodeksu pracy nalezg ukta-
dy zbiorowe (zaktadowe i ponadzaktadowe), regulaminy wynagradzania, wewnatrzzaktado-
we regulaminy premiowania czy regulaminy przyznawania nagréd. Za dopuszczalne nalezy
uznaé réwniez, ze kwalifikacje zostang okreslone w zarzadzeniach lub innych regulaminach
wewnetrznych (np. regulaminie pracy) pracodawcy niebedacych przepisami prawa pracy
z art. 771-773 Kodeksu pracy. Z przepiséw szczeg6lnych, ktore ustalajg kwalifikacje zawo-
dowe pracownikéw, mozna wskaza¢ przepisy ptacowe wydane przez wtasciwego ministra
do spraw pracy na wniosek wlasciwego ministra (w przypadku pracownikéw zatrudnionych
w panstwowych jednostkach sfery budzetowej) czy tez przepisy powszechnie obowigzujace
odnoszace sie do poszczegodlnych grup zawodowych, np. kierowcéw, prawnikéw, nauczycieli,
lekarzy itd.

Inne dane osobowe (niewymienione w katalogu obligatoryjnych danych pozyskiwanych przez
pracodawce) moga by¢ pobierane m.in. wtedy, gdy jest to niezbedne do wypeiniania obo-
wigzku lub zrealizowania uprawnienia pracodawcy natozonego przepisem prawa (art. 221
§ 4 Kodeksu pracy). Przy czym nalezy podkresli¢, Ze obowigzek taki moze wynikaé zaréwno
z przepis6w Kodeksu pracy, jak i z odrebnych przepiséw prawnych. Przyktadowo, w stuzbie
cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe. Wymag ten uzasadnia weryfika-
cje kandydata w Krajowym Rejestrze Karnym w tym zakresie.

PowyzZsze reguty nie dotycza os6b zatrudnianych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Przyktad

Przedsiebiorca chce zatrudni¢ osobe do pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej. W ta-
kiej sytuacji wymdg podania okreslonych danych dotyczacych kwalifikacji czy wyksztatce-
nia kandydata przedsiebiorca moze uzasadni¢ — oprécz realizacji obowigzku prawnego
— takze swoim prawnie uzasadnionym interesem lub konieczno$cig wykonania umowy.

2.2. Dane dotyczgce wyksztatcenia, kwalifikacji i przebiegu
zatrudnienia

Pracodawca ma prawo zada¢ potwierdzenia przebiegu wyksztatcenia, a wiec dyplomoéow
ukoniczenia studiow, certyfikatow itp. Nie moze jednak zada¢ szczegdétowych danych, np. co
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do ocen ze studiéw, zakresu tematycznego przedmiotéw. Kandydat do pracy na podstawie
swojej zgody moze przedtozy¢ jednak szerszy zakres informacji.

Co do przebiegu wyksztatcenia i kwalifikacji rekomendowane jest jak najbardziej szczegéto-
we dookreslenie w ogltoszeniu rekrutacyjnym danych, na jakich pracodawcy zalezy w odnie-
sieniu do danego stanowiska.

Jesli chodzi o informacje dotyczace przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, to w praktyce
na og6t przyjmuje sie, ze chodzi o pozostawanie w stosunku pracy. Nie ma jednak przeszkod,
zeby kandydat dla udokumentowania swojego doswiadczenia przedtozyl takze dowody po-
twierdzajgce do$wiadczenie na podstawie innego rodzaju zatrudnienia, np. w ramach uméw
cywilnoprawnych. Potwierdzit to Sad Najwyzszy w wyroku z 11 stycznia 2017 r. (I PK 25/16,
OSP 2018/3/29), w ktérym wskazat, ze:

(..) przepis pkt 6 § 1 art. 221 k.p. méwi o przebiegu ,zatrudnienia’, a nie: pracy. Pojecie to na-
lezy rozumie¢ szeroko, nie jako jedynie zatrudnienie na podstawie umowy o prace, ale réw-
niez jako zatrudnienie na podstawie uméw cywilnoprawnych (umow zlecenia, o dzieto itp.).

Pracodawca nie ma mozliwo$ci zmuszenia kandydata do podania wymaganych danych, jed-
nak odmowa ich przedstawienia lub przedstawienie niekompletnych danych moze stanowi¢
podstawe do odrzucenia kandydatury, a w efekcie podjecia decyzji o niezatrudnieniu takiego
kandydata.

2.3. Zgoda na przetwarzanie danych

Zgodnie ze znowelizowanymi od 4 maja 2019 r. przepisami gromadzenie danych osobowych
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie jest réwniez mozliwe na podstawie zgody. Dotyczy to da-
nych, ktérych pobranie nie wynika wprost z przepiséw, a ktoére pracodawca i kandydat uznaja
za pozadane.

Zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie moze stanowi¢ podstawe przetwarzania przez
pracodawce innych danych osobowych niz wskazane w przepisach, z wyjatkiem danych
osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i czyndw zabronionych. Brak zgody lub jej
wycofanie nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajgcej sie o za-
trudnienie, a takze nie moze powodowac wobec niej jakichkolwiek negatywnych konsekwen-
cji. Przede wszystkim nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.
Przetwarzanie danych za zgoda dotyczy danych osobowych udostepnianych przez osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie na wniosek pracodawcy lub danych osobowych przekazanych
pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Zgoda osoby ubiegajacej sie o prace na przetwarzanie danych wrazliwych, np. dotyczacych
zdrowia, nastepuje wytacznie z inicjatywy takiej osoby. Do przetwarzania danych osobowych
szczegOlnej kategorii (danych wrazliwych) moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posia-
dajace pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce
(art. 220 § 3 Kodeksu pracy). Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych sg zobo-
wiazane do zachowania ich w tajemnicy.

Nalezy pamieta¢, ze taka zgoda musi by¢ wyrazna, konkretna, jednoznaczna, dobrowolna.
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Przyktad

Pracodawca wymaga od kandydatéw do pracy wykazu egzamindw, ktére zdali w trakcie
studiéw prawniczych, zwtaszcza jesli chodzi o przedmioty do wyboru, w celu weryfikacji
specjalizacji, do jakiej szuka pracownika. W takiej sytuacji kandydat dobrowolnie moze prze-
kaza¢ dane z tego zakresu. Nie ma jednak takiego obowigzku. Prawnie wystarczajace jest
przedtozenie dyplomu ukonczenia studiéw.

2.4. Pozyskiwanie danych osobowych od pracownikow

Zatrudniajac pracownika, pracodawca posiada juz jego dane osobowe obejmujace:
1) imie (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Ponadto pracodawca zada od pracownika podania danych osobowych obejmujacych:
1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL, a w razie jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsa-
mos¢;

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych czton-
kéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie pra-
cy;

4) wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do
ich Zadania od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodze-
nia do rak wtasnych.

Pracodawca zada podania innych danych osobowych, gdy jest to niezbedne do zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia pracowni-
ka. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych w zakresie niezbednym
do ich potwierdzenia.

Zgoda pracownika moze stanowié¢ podstawe przetwarzania przez pracodawce innych danych
osobowych (nie dotyczy to danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujgcych i naruszen
prawa). Brak zgody lub jej wycofanie nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ wobec niego jakichkolwiek negatywnych konse-
kwencji (zwtaszcza nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie umowy
o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce).
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3. Reprezentatywna organizacja zwigzkowa

Aktualizacja dotyczy rozdziatu 5 ,Przepisy wewnqtrzzaktadowe” pkt 5.1.2. na str. 68 publikacji
»~Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019 r.".

Reprezentatywng zaktadowg organizacjg zwigzkowa jest zaktadowa organizacja zwigzkowa:

m bed3aca jednostka organizacyjng albo organizacjg cztonkowska ponadzaktadowej organi-
zacji zwigzkowej uznanej za reprezentatywna, zrzeszajaca co najmniej 8% os6b wykonu-
jacych prace zarobkowga zatrudnionych u pracodawcy lub

m zrzeszajgca co najmniej 15% oséb wykonujacych prace zarobkowgq zatrudnionych u praco-
dawcy.

Jezeli zadna z zaktadowych organizacji zwigzkowych nie spetnia powyzszych wymogéw, re-
prezentatywng zaktadowg organizacjg zwigzkowa jest organizacja zrzeszajaca najwieksza
liczbe oséb wykonujgcych prace zarobkowa zatrudnionych u pracodawcy (art. 253 ustawy
o zwigzkach zawodowych).

Nalezy pamieta¢, ze od 23 sierpnia 2019 r. przy ustalaniu liczby oséb wykonujacych prace za-
robkowa zrzeszonych w zaktadowej organizacji zwigzkowej uwzglednia sie wytgcznie osoby
wykonujgce prace zarobkowa nalezace do tej organizacji przez okres co najmniej 6 miesiecy
przed przystapieniem do rokowan lub uzgodnien.

Przy ustalaniu liczby oséb wykonujacych prace zarobkowa zatrudnionych u pracodawcy, od
ktérej liczy sie procentowy prog reprezentatywnosci, lub przy ustalaniu najwiekszej liczby
0s6b wykonujacych prace zarobkowa zatrudnionych u pracodawcy uwzglednia sie wylacz-
nie osoby wykonujace prace zarobkowa zatrudnione u pracodawcy przez okres co najmniej
6 miesiecy przed rozpoczeciem rokowan lub uzgodnien.

4. Wynagrodzenie pracownikOw mtodocianych

Aktualizacja dotyczy rozdziatu 5, Przepisy wewnqtrzzaktadowe” pkt. 5.2.1. na str. 101-102 pu-
blikacji ,,Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia
2019r"

Kodeks pracy dopuszcza zatrudnianie pracownikéw mtodocianych, a wiec oséb, ktore ukon-
czyty 15 lat, a nie przekroczyty wieku 18 lat. Mlodociany moze by¢ zatrudniony w celu przy-
gotowania zawodowego (art. 190 Kodeksu pracy). Takie przygotowanie zawodowe moze od-
bywac sie przez:

= nauke zawodu;

m przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy.

Tak jak kazdemu innemu pracownikowi, wynagrodzenie przystuguje takze miodocianemu
zatrudnionemu w celu przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu. Wynagrodzenie

to obliczane jest w stosunku procentowym do przecietnego miesiecznego wynagrodzenia
w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale.

W wyniku nowelizacji rozporzadzenia w sprawie przygotowania zawodowego mtodocianych
iich wynagradzania zmienit sie stosunek procentowy wykorzystywany do ustalania wysoko-
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$ci wynagrodzenia tych pracownikéw. Od 1 wrze$nia 2019 r. stosunek procentowy wynagro-
dzenia wynosi:

m w pierwszym roku nauki - nie mniej niz 5%;

m w drugim roku nauki - nie mniej niz 6%);

®m w trzecim roku nauki - nie mniej niz 7%.

W drugim kwartale 2019 r. przecietne miesieczne wynagrodzenie wyniosto 4839,24 zt.

Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw mtodocianych obliczonego od tej kwoty przedsta-
wia tabela.

Wynagrodzenie pracownikéw mtodocianych w okresie nauki zawodu

Okres obowiazvwania I rok nauki Il rok nauki 11l rok nauki
d (5%) (6%) (7%)
od 1 wrzesnia 2019 r. 241,96 zt 290,35 zt 338,75 zt

do 30 listopada 2019 .

Wyzsze wynagrodzenie przystuguje nie tylko pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w celu nauki zawodu od 1 wrze$nia 2019 r. Podwyzka dotyczy takze pracownikéw mtodocia-
nych zatrudnionych przed tym dniem, poczynajac od 1 wrzeénia 2019 1.

Przyktad

Pracodawca zatrudnia dwoch pracownikéw mtodocianych w celu przygotowania zawodo-
wego w formie nauki zawodu. Jeden mtodociany (w pierwszym roku nauki) jest zatrudniony
od 1 wrzesnia 2019 r., a drugi (w drugim roku nauki) zostat zatrudniony od 1 wrzesnia 2018 r.
Obydwu tych pracownikéw dotycza znowelizowane przepisy rozporzadzenia w sprawie
przygotowania zawodowego miodocianych iich wynagradzania. W konsekwencji wrzesnio-
we wynagrodzenie pierwszego z nich wyniosto 5% przecietnego miesiecznego wynagro-
dzenia w drugim kwartale 2019 r., czyli 241,96 zt. Drugi mtodociany otrzymat za wrzesien
wynagrodzenie réwne 6% przecietnego wynagrodzenia, czyli 290,35 zt.

Wynagrodzenie pracownikéw mtodocianych w trakcie przyuczenia do wykonywania okre-
$lonej pracy takze ustala sie w stosunku procentowym do przecietnego miesiecznego wy-
nagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale. Jednakze w ich przypadku,
w przeciwienstwie do mtodocianych w okresie nauki zawodu, zasady obliczania wynagro-
dzenia nie ulegly zmianie.

Nadal majg oni prawo do nie mniej niz 4% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia
w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale. Oznacza to, ze w okresie od 1 wrze$nia do
30 listopada 2019 r. wynagrodzenie tych mtodocianych wyniesie 193,57 zt (4839,24 zt prze-
cietnego wynagrodzenia w drugim kwartale 2019 . x 4%).

Przyktad
Pracodawca zatrudnit od 1 wrzesnia 2019 r. dwéch pracownikéw mtodocianych. Pierwszy
z nich zostat zatrudniony w celu przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu, a dru-
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gi w celu przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy. Miodociany zatrudniony w celu
nauki zawodu otrzymat za wrzesien wynagrodzenie w wysokosci 241,96 zt (5% przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia w drugim kwartale 2019 r.). Mtodociany zatrudniony w celu
przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy otrzymat za wrzesien 193,57 zt (4% przeciet-
nego wynagrodzenia w drugim kwartale 2019r.).

5. Zataczniki do regulaminu wynagradzania

Aktualizacja dotyczy rozdziatu 5, Przepisy wewnqtrzzaktadowe” pkt 5.2.12. na str. 118 publika-
¢ji ,Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019 ",

0d 1 stycznia 2020 r. minimalne wynagrodzenie za prace pracownika zatrudnionego w pet-
nym wymiarze czasu pracy wyniesie 2600 zt.

Majac to na uwadze, pracodawca powinien pamieta¢ o obowigzujacych u niego przepisach
wewnetrznych, np. regulaminie wynagradzania. Zawiera on zapisy o wysokoS$ci przyzna-
wanych pracownikom stawek wynagrodzenia za prace okre$lonego rodzaju lub na okreslo-
nym stanowisku, a takze innych, dodatkowych sktadnikdw wynagrodzenia, jezeli zostaly one
przewidziane z tytutu wykonywania okreslonej pracy. Jesli w przepisach wewnetrznych pra-
codawcy minimalne wynagrodzenie za prace okreslono kwotowo, to po zmianie jego wyso-
ko$ci nalezy dokonac stosownych zmian w funkcjonujacych zapisach.

Przyktad
Zatgcznik nr 3 do regulaminu wynagradzania.
Stawki wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegélnych kategorii zaszeregowania

Lp. Kategoria . Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
zaszeregowania
1. | 2600 zt
2. Il 2800 zt
3. ] 3000 zt
4. 1\ 3200 zt
5. Vv 3400 zt
6. Vi 3600 zt
7. Vil 3800 zt
8. Vil 4000 zt
9. IX 4200 zt
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Jezeli zachodzi taka potrzeba, od 1 stycznia 2020 r. nalezy takze zmieni¢ zapisy o dodatkach
niewliczanych do wynagrodzenia minimalnego. Przy ustalaniu wysoko$ci wynagrodzenia
pracownika na 2020 r. pracodawca powinien przyjac¢ przystugujace pracownikowi sktadniki
wynagrodzenia i inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy, zaliczone przez GUS do wy-
nagrodzen osobowych. Nie dotyczy to jednak:

1) nagrody jubileuszowej;

2) odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowi w zwiagzku z przejSciem na emeryture
lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy;

3) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych;
4) dodatku do wynagrodzenia za prace w porze nocnej;

5) dodatku za staz pracy (od 1 stycznia 2020 r.).

Nalezy pamieta¢, Ze zgodnie z ustawowg definicjg, ktéra zacznie obowigzywac od 1 stycznia
2020r, dodatek za staz pracy jest dodatkiem do wynagrodzenia przystugujacym pracowniko-
wi z tytutu osiggniecia ustalonego okresu zatrudnienia, na zasadach okreslonych w:

m odrebnych przepisach,

m ukladzie zbiorowym pracy,

® innym opartym na ustawie porozumieniu zbiorowym,

m regulaminie wynagradzania,

m statucie okreslajgcym prawa i obowiazki stron stosunku pracy,

®m umowie o prace lub spétdzielczej umowie o prace.

6. Wysokosc¢ odpisu na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych oraz informacja o danych
osobowych w regulaminie zfss

Aktualizacja dotyczy rozdziatu 5, Przepisy wewnqtrzzaktadowe” pkt 5.3.2. na str. 122-123 oraz
125-129 publikacji ,Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od
1 stycznia 2019 r.”.

6.1. Wysokos¢ odpisu na zfss w 2019 .

W wyniku nowelizacji ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych zwiekszyta sie
podstawa naliczenia odpisu na zf$s. Do 31 lipca 2019 r. podstawg naliczenia odpisu byta kwo-
ta 3278,14 z1, czyli przecietne wynagrodzenie miesieczne w gospodarce narodowej w drugim
po6troczu 2013 r. Natomiast od 1 sierpnia do 31 grudnia 2019 . podstawg naliczenia odpisu jest
przecietne wynagrodzenie miesieczne w gospodarce narodowej w drugim p6troczu 2014 r,
czyli kwota 3389,90 zt.

11
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Odpis podstawowy i zwiekszenia na zf§s w 2019 r.

1.01.2019. 1.08.2019.
Podstawa naliczania odpiséw na zfss w 2019 . -31.07.2019. -31.12.2019.
3278,14 zt 3389,90 zt
Odpis podstawowy w 2019 .
Na jednego zatrudnionego w normalnych warun- 37,5% 1229,30 zt 1271,21zt
kach
Na jednego zatrudnionego wykonujacego prace 50% 1639,07 z 1694,95 zt
w szczegblnych warunkach lub o szczegdinym
charakterze w rozumieniu przepiséw ustawy o eme-
ryturach pomostowych
Na pracownika mtodocianego w | roku nauki 5% 163,91 zt 169,50 zt
Na pracownika mtodocianego w Il roku nauki 6% 196,69 zt 203,39 zt
Na pracownika mtodocianego w Il roku nauki 7% 229,47 zt 237,29 zt
Fakultatywne zwigkszenia odpisu/funduszu w 2019 .
Na kazda osobe zatrudniong, w stosunku do ktérej orzeczono 204,88 zt 211,87 zt
znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci, mozna
zwiekszy¢ fundusz o 6,25%
Na kazdego emeryta lub renciste, nad ktérym pracodawca 204,88 zt 211,87 zt
sprawuje opieke socjalna, mozna zwiekszy¢ fundusz o 6,25%
Pracodawcy, ktorzy utworzyli zakladowy ztobek lub klub dzie- 245,86 zt 254,24 zt
ciecy, moga zwiekszy¢ fundusz na kazda zatrudniona osobe
0 7,5%, pod warunkiem przeznaczenia catosci tego zwigksze-
nia na prowadzenie ztobka lub klubu dzieciecego

6.2. Ochrona danych osobowych w zf$s

Zgodnie ze znowelizowanymi od 4 maja 2019 r. przepisami ustawy o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych, udostepnienie pracodawcy danych osobowych osoby uprawnionej do
korzystania z funduszu socjalnego, w celu przyznania ulgowej ustugi i §wiadczenia oraz do-
ptaty z funduszu i ustalenia ich wysokosci, nastepuje w formie o§wiadczenia. Pracodawca
moze zada¢ udokumentowania wskazanych przez pracownika danych w zakresie niezbed-
nym do ich potwierdzenia.

Dane osobowe obejmujgce informacje o sytuacji prywatnej os6b uprawnionych, niezbedne
w celu przyznania i ustalenia wysokos$ci ustug i Swiadczen socjalnych (w szczegdlnosci dane
o sytuacji zdrowotnej) sa danymi o specjalnym charakterze. Z tego wzgledu do przetwarza-
nia tych danych sg uprawnione wytgcznie osoby upowaznione przez pracodawce. W zwigzku



Dokumentacja kadrowa — suplement aktualizujgcy

z omawiang zmiang przepiséw cztonkowie komisji socjalnych dziatajacych w zaktadzie pracy
powinni posiada¢ pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wraz z zobo-
wigzaniem do zachowania ich w tajemnicy.

Ponadto pracodawca zostat zobowigzany do dokonywania przegladu zgromadzonych danych
osobowych nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia niezbednoSci ich dal-
szego przechowywania. Pracodawca usuwa dane osobowe, ktoérych dalsze przechowywanie
jest zbedne do realizacji celéw, w jakich zostaty zebrane.

W regulaminie zf§s powinny zatem znalez¢ sie szczegétowe zasady i warunki ustalania sy-
tuacji socjalnej os6b uprawnionych, a takze zapisy o usuwaniu przechowywanych danych,
o tre$ci o$wiadczen oraz o ewentualnej dokumentacji, ktérej pracodawca moze wymagac do
weryfikacji prawdziwo$ci ztozonego przez pracownika oswiadczenia.

Przyktad

Zapis z regulaminu zf$s:
-8 11

1. Uprawniony ubiegajacy sie o $wiadczenia z Funduszu, obowigzany jest udokumentowac
swoje prawo do korzystania z Funduszu poprzez przedtozenie o$wiadczenia.
2. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
(--r)
§17
1. Pracodawca dokonuje przegladu danych osobowych, ktére zostaty mu przekazane przez

uprawnionych w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania. Przeglady sa
dokonywane w terminie do dnia 30 kwietnia za kazdy poprzedni rok kalendarzowy.

2. W przypadku, gdy stwierdzono, ze dalsze przechowywanie danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 1, jest zbedne do przyznawania, ustalania wysokosci $wiadczen z Funduszu,
jak rowniez dochodzenia praw lub roszczen od Uprawnionych, dane te nalezy niezwtocz-
nie usunac.

§18

1. Dane osobowe o stanie zdrowia uprawnionych sa przetwarzane przez osobe, ktorej
udzielono pisemnego upowaznienia do przetwarzania tych danych osobowych.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, jest zobowigzana do zachowania danych osobowych
o stanie zdrowia uprawnionych w tajemnicy, w zwigzku z czym przed rozpoczeciem prze-
twarzania tych danych jest ona obowiazana do ztozenia o$wiadczenia.

3. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych o stanie zdrowia stanowi za-
facznik nr 5 do Regulaminu.”

7. Kwestionariusze osobowe i badania lekarskie

Aktualizacja dotyczy rozdziatu 6 ,Zatrudnienie pracownika” na str. 139-142 publikacji
»~Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019 r.".
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7.1. Kwestionariusze osobowe od 4 maja 2019 r.

Wz6r kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (od 4 maja
2019r)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko Agata Ewa Malinowska
2. Data urodzenia 12.12.1985 r.

3. Dane kontaktowe (wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie):
e-mail: agatam@gmail.com; tel. kom. 505 765 345

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okres$lonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku):

Politechnika Warszawska, Wydziat InZynierii Lqdowej, 2009 r.
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

mgr inZynier o specjalizacji budowa mostéw i urzqdzen podziemnych
(zawdd, specjalnosc, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego ro-

dzaju lub na okreslonym stanowisku):

- uprawnienia budowlane w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej mostowej z dnia
10 lipca 2012,

- Studia podyplomowe: Budownictwo infrastrukturalne, Politechnika Warszawska, 2014 r.
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):
-15.09.2009r. - 30.11.2015 r., StalMost Sp. z o.0., inzynier budowy,
-1.12.2015 r. - nadal, PBM S.A., kierownik budowy.
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegolnych: nie dotyczy

Wroctaw, 3.10.2019 r. Agata Ewa Malinowska

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Wz6r kwestionariusza osobowego dla pracownika (od 4 maja 2019 r.)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

1. Imie (imiona) i nazwisko: Agata Ewa Malinowska
2. Adres zamieszkania: ul. Brzegowa 54/5; 50-234 Wroclaw

3. Numer PESEL (a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos$¢) 85121209786

4. Imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, a takze dane osobowe innych cztonkow
najblizszej rodziny, w przypadku zamiaru korzystania ze szczegdlnych uprawnien przewi-
dzianych w prawie pracy:

- Maria Malinowska, cérka, ur. 03.04.2011 r.

- Igor Malinowski, syn, ur. 21.07.2015r.

5. Inne dane osobowe pracownika niezbedne do korzystania ze szczegélnych uprawnien
przewidzianych prawem pracy: nie dotyczy

6. Wyksztatcenie (jezeli nie istniata podstawa do jego zgdania od osoby ubiegajace; sie o za-
trudnienie): wskazane w kwestionariuszu osobowym osoby ubiegajqcej sie o prace
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli nie istniata podstawa do jego zgdania od
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie):
wskazane w kwestionariuszu osobowym osoby ubiegajqcej sie o prace
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych: nie dotyczy

9. Numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodze-
nia do rgk wiasnych:
02345622670000765698797766 w The Best Bank S.A.

10. Osoba, ktérg nalezy zawiadomié¢ w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi zgode na po-
danie danych osobowych takiej osoby:
Bernard Malinowski, tel. 765 098 233
(imie i nazwisko, dane kontaktowe)

Wroctaw, 3.10.2019 . Agata Ewa Malinowska

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

15
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7.2. Profilaktyczne badania lekarskie

0d 4 maja 2019 . pracodawca moze zadac¢ przedstawienia aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku oraz skierowania na
badania bedacego podstawg wydania tego orzeczenia. Uzyska takie prawo, gdy bedzie przyj-
mowat do pracy osobe posiadajgca wskazane orzeczenie, ktora:

® pozostaje w stosunku pracy u innego pracodawcy,

m jest zatrudniana w ciagu 30 dni po rozwiazaniu lub wygasnieciu jej poprzedniego stosun-
ku pracy.

Pracodawca przechowuje orzeczenia wydane na podstawie badan lekarskich oraz pozyskane
orzeczenia i skierowania. W przypadku stwierdzenia, ze warunki okre$lone w skierowaniu
nie odpowiadajg warunkom wystepujacym na danym stanowisku pracy, pracodawca zwraca
osobie przyjmowanej do pracy to skierowanie oraz orzeczenie lekarskie wydane w wyniku
tego skierowania.

Takie rozwigzania - z jednej strony - dajg podstawy do przechowywania przez pracodawce
wskazanych dokumentéw (orzeczenia lekarskie, skierowania na badanie lekarskie), a z dru-
giej - zapewniajac zasade minimalizacji danych, zobowigzujg pracodawcéw do ich zwrotu po
wykorzystaniu i w razie braku celowosci ich dalszego przechowywania.

8. Umowa o prace

Aktualizacja dotyczy rozdziatu 7 ,Przebieg zatrudnienia” na str. 153-154 publikacji
»~Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019 r.".

Wzér umowy o prace (od 4 maja 2019 r.)

Krakow, 30 wrzesnia2019 r.

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowos¢ i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer REGON-EKD)

Umowa o prace

. 30.09.2019r.
b= \TE= g ¢ VT o [ [ U PRt

(data zawarcia umowy)

MiEAzZY: ... L
(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do skfadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
a Marcinem Misiem

(imie i nazwisko pracownika oraz jego adres zamieszkania)
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czas okreslony do 30.09.2020 .
(okres prébny, czas nieokreslony, czas okreslony)

1. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj uméwionej pracy: ........cccceeeeens P .e..qfl.!.'f?.?.s.'.fe?fﬁi.‘.’ A

(stanowisko, funkcja, zawod, specjalnosc¢)

2) miejsce wykonywania pracy: ...........ccceeuee.. Krakow,uILublcz 1 2 2 ...............................

3)  WYMUAI CZASU PFACY: oueiieiiiieeeiaiieieestreaesasethssiuneee s seeesanseeesanbeeesaneeeesanbeeesaneeeesanneeens

IRV = To [ el =T o 1= e A PP PRSP
(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)

5) inne warunki zatrudnienia: ...........cccccoiiiiiiiiinnes et e e e e e e e et ereeaaaeas

6) termin rozpoczecia pracy: .......ccceceeeeenne 0 1102019r ...............................................

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy,
ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 1511 § 1 Kodeksu pracy)

2. Przyczyny uzasadniajgCe ZawarCie UMOWY: ........cceieirrueeerieeenireesieeesieeesneesseeesineessneesaseesnneas
(informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 1! Kodeksu
pracy, o obiektywnych przyczynach uzasadniajgcych

zawarcie umowy o prace na czas okreslony)

30.09.2019r. Marcin Mis Jan Nowak

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania oéwiadczen w imieniu pracodawcy)

9. Swiadectwo pracy

Aktualizacja dotyczy rozdziatu 8 ,Zakoriczenie zatrudnienia” na str. 200-203 publikacji
»~Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019 r.".

0d 7 wrze$nia 2019 r. zmienit sie zakres informacji podawanych w $wiadectwie pracy.

Pomocniczy wzoér §wiadectwa pracy, zawarty w zataczniku do rozporzadzenia w sprawie

$Swiadectwa pracy, wymaga podania podstawowych danych identyfikujacych:

m pracodawce - nalezy wskaza¢ pracodawce oraz jego siedzibe lub miejsce zamieszkania,
a takze numer NIP (numer identyfikacji podatkowej pracodawcy) lub REGON-PKD (iden-
tyfikator pracodawcy nadany przez wtasciwy urzad statystyczny) - pracodawca moze
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wskazac jeden z tych identyfikatoréw albo oba (decyzja nalezy do niego); w praktyce te
dane s3 zazwyczaj umieszczone na pieczatce pracodawcy (pracodawca nie ma jednak obo-
wigzku posiadania pieczatki - ani pieczatki z danymi zaktadu pracy, ani tzw. imiennej pie-
czatki),

m pracownika - nalezy wskaza¢ imie (imiona) i nazwisko pracownika oraz jego date urodze-
nia. W obecnym stanie prawnym pracodawca, wystawiajac pracownikowi swiadectwo
pracy, nie ma juz prawa wskazywac¢ imion rodzicéw pracownika. Dane te zostaty bowiem
usuniete ze znajdujgcego sie w art. 221 § 1 Kodeksu pracy katalogu danych osobowych,
ktérych mozna zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie; nie ma ich takze w katalogu
danych osobowych, ktérych mozna zada¢ od pracownika.

Wydluzone zostaty terminy do wystapienia z wnioskiem o sprostowanie $wiadectwa pracy do
pracodawcy oraz zadaniem jego sprostowania do sadu pracy. Terminy te wynosza po 14 dni.
Pozwala to pracownikowi zorientowac sie w ewentualnych nieprawidtowos$ciach co do tresci
otrzymanego Swiadectwa pracy i podja¢ dziatania zmierzajace do usuniecia wadliwosci. Ponadto
przepisy jasno okre$laja, Ze w razie niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowa-
nia $wiadectwa pracy zadanie sprostowania §wiadectwa pracy wnosi sie do sadu pracy. Po zmia-
nie przepiséw w $wiadectwie pracy nie trzeba natomiast podawac¢ szczegétowych danych sadu
pracy, do ktérego pracownik moze wystapi¢ o sprostowanie Swiadectwa pracy.

Wzér swiadectwa pracy (od 7 wrzesnia 2019 r.)

Poznan, 30 wrzesnia 2019r.

(miejscowos¢ i data)
Bird sp. z o.o.

ul. Skowronkow 3
06-754 Poznan

(pracodawca oraz jego siedziba
lub miejsce zamieszkania)

324576129

(numer REGON-PKD)

SWIADECTWO PRACY

. o Adam Nowak
1. SIWIBIAZA SIQ, Z8 ..eieeiee ettt et e et e et e et e et e et e e st e e saeeennteenneeesneeenneeennes

(imig/imiona i nazwisko pracownika)

03.03.1965 .
(U] oTo 20T 0 )Y TP PP PPR PRSPPI
(data urodzenia)
w Bird sp. z o.o.
DY ZAITUANIONY ...

(pracodawca)

w okresie od 01.09.2012r. do 30.06.2015r. wwymiarze 1/2 etatu
w okresie od 01.07.2015r. do 30.09.2019r. wwymiarze 1/1 etatu
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2. W okresie zatrudnienia pracownik wykonywat prace:

- na stanowisku montera systemoéw chtodniczych w okresie od 01.09.2012 r. do 30.06.2015'r.
- na stanowisku kierownika dziatu montazu systemoéw chtodniczych w okresie od 01.07.2015T.
do 30.09.2019 .

(rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowiska lub petnione funkcje)

3. Stosunek pracy ustat w wyniku:
za wypowiedzeniem, ztozonym przez pracownika

na podstawie art. 30 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy
Q) FOZWIGZANIA ...eeeuteeeeeitt e e ettt e ettt e e et e e s et e e e bt e e e e e abe e e e aane e e e e aabe e e e e bbe e e e aabneeeeanneeeeaanneeenan

D) WYGASNIQCIA ...t e e
(podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy)

4. Zostat zastosowany skrécony okres wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 36!
§ 1 Kodeksu pracy

(okres, o ktéry zostat skrécony okres wypowiedzenia, uprawniajacy do odszkodowania)

5. W okresie zatrudnienia pracownik:

20 dni (160 godzin)
1) wykorzystat urlop wypoCzynkOwy W WYMIAIZE...........ccceeiuiiiiiiiiiesiesee e

(urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

(urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy
w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

nie korzystat
2) korzystat z urlopu DezptatNeQO ........ccocuiiiiiiiiii e

(okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia)
3) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze  2tygodni w 1 czesci
L ) i nie korzystat
4) wykorzystat urlop rodzicielski udzielony na podstawie ............cccoccvrieiiiencii e
(podstawa prawna udzielenia urlopu)

w wymiarze = — w — czesciach, w tym na podstawie art. 1827¢ § 3

Kodeksu pracyw — czesciach.

5) wykorzystat urlop wychowawczy udzielony na podstawie ..........cccccoeveeeiiiieeeeiiiee e
(podstawa prawna udzielenia urlopu)

w wymiarze — w okresie (okresach) — w —  czeSciach

6) korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w art. 1868 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy,
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o o nie korzystat
7) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu pracy...........c.cccecivvueene

(liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

8) byt niezdolny dO Pracy Przez OKIES ..........ooo it
(liczba dni, za ktdre pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy,
w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)

(dni, za ktore pracownik nie zachowat prawa do wynagrodzenia, przypadajace w okresie
od dnia 1 stycznia 2003 r. do dnia 31 grudnia 2003 r., zgodnie z art. 92 § 1! Kodeksu pracy
obowiazujacym w tym okresie)

nie odbyt
10) odbyt StUZDE WOJSKOWE W OKIESIE .....cuveiiiiiiiiii et

(okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych)

. ) nie wykonywat
11) wykonywat prace w szczegdlnych warunkach lub w szczegolnym charakterze..............cccceeueueee
(okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zajmowane stanowiska)

12) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub $wiadczenia przewidziane prze-
pisami prawa pracy nie wykorzystat

13) 0d 11.03.2019 r. do 15.03.2019 r., od 07.05.2019 . do 10.05.2019 r.

(okresy niesktadkowe, przypadajace w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1,
uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty)

(podpis pracodawcy albo osoby upowaznionej)

POUCZENIE
Pracownik moze w ciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystapi¢ do pracodawcy
z wnioskiem o sprostowanie tego $wiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracow-
nikowi przystuguje, w ciagu 14 dni od otrzymania zawiadomienia 0 odmowie sprostowania
$wiadectwa pracy, prawo wystgpienia z zadaniem sprostowania $wiadectwa pracy do sadu
pracy. W przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania $wia-
dectwa pracy zgdanie sprostowania $wiadectwa pracy wnosi sie do sadu pracy.
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Pracodawca musi przestaé poczta lub doreczy¢ w inny sposéb swiadectwo pracy pracownikowi
albo osobie przez niego upowaznionej, jezeli dokument ten nie zostanie odebrany. Pracodawca
ma na to 7 dni, liczac od dnia uptywu 7-dniowego terminu wydania $wiadectwa pracy.

0d 7 wrzesnia 2019 . obowigzuje takze nowy art. 97! Kodeksu pracy. Przepis ten reguluje sy-
tuacje, gdy pracodawca nie wydaje pracownikowi $wiadectwa pracy. Pracownik moze wysta-
pi¢ do sadu pracy z powo6dztwem o zobowigzanie pracodawcy do wydania tego dokumentu.

Wyrok sadu dotyczacy wydania $wiadectwa pracy podlega wykonaniu w trybie przewidzia-
nym dla egzekucji $wiadczen niepienieznych, okre§lonym przez Kodeks postepowania cywil-
nego. Co jednak zrobi¢ gdy pracodawca nie wykonuje orzeczenia sadu, a egzekucja okaze sie
nieskuteczna lub nie moze by¢ prowadzona (np. ze wzgledu na faktyczna likwidacje podmio-
tu bedacego pracodawca)? Przepis okresla, ze w takich sytuacjach pracownikowi przystuguje
prawo wystapienia do sadu pracy z zadaniem ustalenia uprawnienia do otrzymania swiadec-
twa pracy. | w tym przypadku przepisy daja czas na wystapienie z zagdaniem zobowigzania
pracodawcy do wydania $wiadectwa pracy lub ustalenia uprawnienia do otrzymania tego
dokumentu do uptywu terminu przedawnienia.

10. Przepisy dotyczace prowadzenia
i przechowywania dokumentac;ji kadrowej

Aktualizacja dotyczy zmian przepiséw prawnych wymienionych na str. 205-206 publikacji
»,Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019 r.".

Podstawa prawna opracowania:

m art. 7, art. 8 ust. 1, 1a, 1b, art. 15 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim
(j.t. Dz.U.z 2019 r. poz. 1480);

m art. 819, art. 1832-183¢, art. 22, 221, 29, 30, 42-43, 52 i 63, art. 772-773, art. 85 § 1-2,
art. 86,92, 94 pkt 9a i pkt 9b, art. 944-9412 art. 97, art. 100-1013, art. 104-1043, art. 108-
113, art. 125, art. 129-130, art. 141 i 150, art. 151 § 4, art. 1511 pkt 1 lit. a, art. 1517 § 1,
art. 1519 § 2, art. 1542, art. 163, 167 i 168, art. 180-183, art. 229 i 2373, art. 2376-237°,
art. 23711 art. 2418 § 1, art. 241°, 24112, 281 i 300 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (j.t. Dz.U.z 2019 r. poz. 1040; ost.zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 1495);

m art. 2, art. 251-253, art. 27 ust. 1, art. 30, art. 34 i 35 ustawy z 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 263);

m art. 2-4, art. 5, art. 5g, art. 6a, art. 8-9 ustawy z 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (j.t. Dz.U.z 2019 r. poz. 1352; ost.zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 1907);

m art. 61, 62 i 64 ustawy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 645; ost.zm. Dz.U.
z 2019 r. poz. 1590);

m art. 1-10, art. 13 ustawy z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze
skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz.U.
z 2018 r. poz. 357);
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art. 51u ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (j.t. Dz.U.
22019 r. poz. 553; ost.zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 730);

art. 125aust. 4 ustawyz 17 grudnia 1998 r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 1270; ost.zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 1622);

art. 4 pkt 6a-7, art. 36 ust. 11a, art. 40 ust. 2 pkt 1, art. 41 ust. 3 pkt 10-11 i ust. 6, ust. 7a
i ust. 7b, art. 41a-41f, art. 43a ust. 1, art. 47 ust. 3¢, art. 49 ust. 2 pkt 7-8, art. 50 ust. 1
i ust. 2e-2n ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(j.t. Dz.U.z 2019 r. poz. 300; ost.zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 1818);

art. 60 i art. 78! ustawy z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1145; ost.zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 1495);

art.9,art. 96 § 1a pkt 11§ 1b ustawy z 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks postepowania w spra-
wach o wykroczenia (j.t. Dz.U.z 2019 r. poz. 1120; ost.zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 1694);

§2,§7,8§8, § 9 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 30 grudnia
2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 1289; ost. zm. Dz.U.z 2019 1.
poz. 1709);

§ 3 rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z 30 maja 1996 r. sprawie prze-
prowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotne;j
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz.U.z 2016 r. poz. 2067);

§ 12, § 16 ust. 3 i 4, zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lip-
ca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180,
poz. 1860; ost. zm. Dz.U.z 2019 r. poz. 1099);

§ 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnej odpowie-
dzialno$ci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (j.t. Dz.U.z1996 1. Nr 143, poz. 663)

§ 2 pkt 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instruk-
cji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organiza-
cji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67; ost.zm. Dz.U.z 2011 r.
Nr 27, poz. 140)

art.4-7,art.9-10, art. 13-15, art. 26, art. 28-30, art. 37-39, art. 88 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie da-
nych) (Dz.Urz. UE Lz 2016 1. Nr 119, s. 1; ost.zm. Dz.Urz. UE L z 2018 . Nr 127, s. 2);

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 . w spra-
wie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.z 2018 r. poz. 2369);

§ 1 ust. 112, § 6 ust. 2 uchylonego rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 894);

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 20 grudnia 2018 r. w spra-
wie okreslenia wzoréw zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotne-



Dokumentacja kadrowa — suplement aktualizujgcy

go, imiennych raportéw miesiecznych i imiennych raportéw miesiecznych korygujacych,
zgloszen ptatnika sktadek, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygu-
jacych, zgtoszen danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakte-
rze, raportéw informacyjnych, oS§wiadczen o zamiarze przekazania raportéw informacyj-
nych oraz innych dokumentéw (Dz.U. z 2018 r. poz. 2495);

§ 1-2 rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 wrze$nia 2019 r. w sprawie wysoko$ci mini-
malnego wynagrodzenia za prace oraz wysoko$ci minimalnej stawki godzinowej w 2020 r.
(Dz.U.z 2019 r. poz. 1778);

§ 1-2 rozporzadzenia Rady Ministréw z 11 wrzesnia 2018 r. w sprawie wysoko$ci mini-
malnego wynagrodzenia za prace oraz wysoko$ci minimalnej stawki godzinowej w 2019 r.
(Dz.U.z 2018 r. poz. 1794);

motyw 49 i 50 preambuty, art. 3 pkt 12, pkt 23, pkt 27 i 32, art. 25 ust. 2, art. 35 rozporza-
dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z 23 lipca 2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych
na rynku wewnetrznym oraz uchylajgcego dyrektywe 1999/93 /WE (Dz.Urz. UEL z 2014 r.
Nr 257,s.73).
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