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PRZYKtADY Z RODO

pozyskiwanie danych osobowych od pracownika, od innych podmiotow, ze
zrodet powszechnie dostepnych — zgoda

przetwarzanie danych osobowych pracownikéw w zakresie awansowania,
ewaluacji pracownikéw, podnoszenia kwalifikacji zawodowych - prawo

obowigzki pracodawcy w zakresie przetwarzania danych w fazie ustania
stosunku pracy -prawo

udostepnianie danych osobowych pracownikéw organizacjom zwigzkowym —
prawo
ochrona danych pracownikdw w ramach korzystania z ustug outsourcingu

kadrowo-ptacowego, ustug medycyny pracy, prywatnej opieki zdrowotnej,
ustug sportowych, oferowania benefitow, itp. — umowa z procesorem



KANDYDAT OBECNE BRZMIENIE

§ 1.

Pracodawca ma prawo zgdac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podania danych osobowych obejmujgcych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicéw;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);
5) wyksztatcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



PRACOWNIK OBECNE BRZMIENIE

§ 2. Pracodawca ma prawo zgdac od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w § 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3) numeru rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rgk wiasnych.

§ 3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oswiadczenia osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadac
udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowaw § 11 2.

§ 4. Pracodawca moze zgdac podania innych danych osobowych niz okreslone w
§ 1i2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

§ 5. W zakresie nieuregulowanym w § 1-4 do danych osobowych, o ktérych
mowa w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych
osobowych.



KWESTIONARIUSZ

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) T NAZWISKO ....cviitiiiieieirie ettt b bbb et bbbt e b b
2. IMIONA TOUZICOW ...ttt ettt sttt et e s et e e e e st e eseesaeanaesaeestesteestestaeseenreens
3. DALA UFOUZENIA ..ttt ettt et r et r b e r et r e r e er et et e e r e ene s
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNAENCHI) ......covevereiirireiine e
5. WYKSZEAICENIE ...cvviviiiiiciicicc e
. (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

. (zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut

. zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychCzasowego ZatrUANIENIA ..........coieieiirininie st ebe e

. (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

. oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCH. ...t

8. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr......
. WYOANYM PIZEZ ..ottt ettt bbbkt h et b bbb bbbt b et b e bbbt b
. IUb INNYM dOWOUEM tOZSAIMOSC «....vveveieiiite ettt er ettt sr e sne b snene

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie¢ 0 zatrudnienie)



KWESTIONARIUSZ

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

1. Imig (IMIONA) I NAZWISKO. . ....c.eiuiiiiiiitricet ettt

2. Numer eWidenCyjny PESEL .......cccooiiiiiiieiieiene ettt

3. Imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, w przypadku zamiaru korzystania ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych W prawie pracy..............ccoceeuimiiicnincsincenens

5. Dodatkowe dane 0sobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

.

8. O$wiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1 i 2 sa zgodne z dowodem osobistym seria ................. 1] SO WYAANYIM PIZEZ ...ttt ettt bbb e

. lub innym dowodem tozsamosci

.

. (miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)



RODO

Czy pracodawca moze zbiera¢ informacje o karalnosci kandydata do pracy?

Zaswiadczenie o niekaralnosci jest dokumentem zawierajagcym dane o wyrokach
skazujacych, czynach zabronionych lub powigzanych srodkach bezpieczenstwa
zawartych w Krajowym Rejestrze Karnym, ktdérego funkcjonowanie jest uregulowane
przepisami ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (ustawa o
KRK).

Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 10 ustawy o KRK, prawo do uzyskania informacji o osobach,
ktorych dane osobowe zgromadzone zostaty w rejestrze, przystuguje pracodawcom, w
zakresie niezbednym dla zatrudnienia pracownika, co do ktorego z przepiséw ustawy
wynika wymaog niekaralnosci, korzystania z petni praw publicznych, a takze ustalenia
uprawnienia do zajmowania okreslonego stanowiska, wykonywania okreslonego
zawodu lub prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarcze;j.

Pracodawca moze zgdac od przysztego i obecnego pracownika dokumentéw
wynikajgcych réwniez z przepisow szczegdlnych, odnoszacych sie do konkretnych
uregulowan wykonywania okreslonych zawodéw. Jednakze pracodawca musi
pamietaé, ze w odniesieniu do danych dotyczgcych niekaralnosci, musi wynikac to
wprost z przepisow prawa. Oznacza to, ze pracodawca nie moze zgdac kazdego
dokumentu na wszelki wypadek, np. zaswiadczenia o niekaralnosci, chyba ze jest do
tego uprawniony z mocy ustawy.



RODO

Czy pracodawca moze wykonac kserokopie dokumentu tozsamosci
pracownika, ktorego zatrudnia?

Zazwyczaj nie istnieje prawnie uzasadniona potrzeba wykonywania kopii tego
typu dokumentu. Co wiecej posiadanie jej bedzie prowadzito do
gromadzenia nadmiarowych danych niezwigzanych z wykonywang przez
pracownika praca.



RODO

Czy pracodawca moze przechowywac informacje zwigzane z zyciem
osobistym pracownikéow w ich aktach osobowych?

Nie zawsze bedzie tak, ze w aktach osobowych pracownika znajdowac sie
beda wytacznie informacje zwigzane z jego stosunkiem pracy. Zazwyczaj, aby
pracownik mogt skorzystac z okreslonych uprawnien bedzie musiat udostepnic
pracodawcy informacje dotyczace jego zycia osobistego. Przyktadem moze by¢
urlop zwigzany z realizacjg jego zobowigzan cywilnych, publicznych itp.
(zawarcie matzenstwa, smier¢ krewnego, oddanie krwi, wezwanie do sadu
itd.).



RODO

Jakie informacje o pracowniku mozna umiescic na liscie obecnosci pracownikéw?

Przepisy prawa nie precyzujg sposobu potwierdzania obecnosci pracownika w pracy.
Czesto spotykanym sposobem jest ztozenie podpisu na liscie obecnosci. W wielu
sytuacjach na owych listach, dostepnych dla wszystkich pracownikow mozna byto
znalez¢ informacje o tym, ze dany pracownik jest chory badz korzysta z urlopu ,,na
zgdanie”. Taka praktyka jest niewtasciwa, a informacje m.in. o zwolnieniach lekarskich
czy urlopie ,na zagdanie”, wiec o szczegdlnych rodzajach nieobecnosci powinny znalezé
sie w ewidencji czasu pracy, do ktérego dostep oprdécz samego pracownika, ktérego
karta dotyczy mogg miec jeszcze osoby odpowiedzialne za sprawy kadrowe i osoba
reprezentujgca pracodawce (bezposredni przetozony, osoby zarzgdzajgce zaktadem
pracy). Reasumujgc symbol absencji nie powinien by¢ zamieszczony na liscie
obecnosci. Wystarczy wskazanie czy dany pracownik jest obecny czy tez nie.

W przeciwnym razie moze to naruszac zasady minimalizacji oraz poufnosci danych
osobowych. Czas pracy jest jednym z kluczowych elementéw pracy zaréwno dla
pracownika jak i pracodawcy. To jak kwestia potwierdzania obecnosci w pracy przez
pracownika bedzie zorganizowana okresla¢ powinien regulamin lub inny wewnetrzny
dokument, niezaleznie czy bedzie to lista obecnosci czy system kart zblizeniowych - to
juz wewnetrzna sprawa samego pracodawcy - wazne jest by przy tych czynnosciach nie
naruszac praw i wolnosci swoich pracownikow.



RODO

Czy i jakie dane pracownika mozna pozyska¢, aby zweryfikowac czy przystuguje mu
prawo do pozyskania swiadczenia z Funduszu?

Prawo uzaleznia przyznawanie ulgowych ustug i Swiadczen oraz wysokos¢ doptat z
Funduszu od okreslonych kryteridw, tj. sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej
osoby uprawnionej. Przyznanie Swiadczen, a takze ich wysokos¢, uzalezniona jest od
spetnienia przez osobe ubiegajacg sie o to Swiadczenie okreslonych kryteriow
socjalnych. Kryterium dotyczgce sytuacji rodzinnej i materialnej pracownika oznacza,
ze przy ustalaniu wysokosci Swiadczenia znaczenie ma sytuacja zyciowa i materialna
wszystkich cztonkéw jego rodziny, z ktérymi prowadzi wspdlne gospodarstwo
domowe. Jezeli zatem przyznawanie Swiadczen jest uzaleznione od kryterium
socjalnego, to oznacza, ze sytuacja pracownika lub innej osoby uprawnionej do
korzystania z Funduszu wymaga kazdorazowo jej okreslenia, czyli przetwarzania
danych osobowych pracownika i cztonkdw jego rodziny. Przetwarzanie tych danych
nie moze jednak prowadzi¢ do gromadzenia ich w zakresie szerszym, niz jest to
konieczne dla realizacji celu, w jakim dane sg pozyskiwane, bowiem adekwatnos¢
danych w stosunku do celu ich przetwarzania powinna by¢ rozumiana, jako
rownowaga pomiedzy uprawnieniem osoby do dysponowania swymi danymi a
interesem administratora danych (pracodawcy).



RODO

Czy pracodawca moze skanowac indywidualne cechy ludzkiego organizmu
(np. linie papilarne) nalezgce do swoich pracownikéw w ramach
sprawdzenia obecnosci?

Nie. Pracodawca nie moze skanowacd czy pobiera¢ danych biometrycznych
pracownikow w celu rejestracji godzin przyjscia i wyjscia z zaktadu, nawet za
zgodg takiego pracownika. Pobieranie danych biometrycznych od
pracownikow nie stuzy celowi, jakim jest ewidencja czasu pracy, a jedynie
ograniczeniu dostepu do miejsc, w stosunku, do ktérych pracodawca moze
wymagac specjalnych uprawnien ze wzgledu na tajemnice przedsiebiorstwa
badz ograniczony zakres osob o fachowych umiejetnosciach moggcych dostac
sie na pewien chroniony obszar. Pracodawca zgodnie z zasadg rozliczalnosci
nie bytby w stanie wykazac, dlaczego stosuje monitoring danych
biometrycznych dla celéw zwigzanych z obecnoscig w pracy. Trzeba takze
pamietac, ze dane biometryczne to dane szczegolnej kategorii i mogg by¢
przetwarzane tylko w enumeratywnie wymienionych sytuacjach, wsrod
ktorych nie ma kwestii odnotowywania obecnosci pracownika w pracy.



MONITORING OD 25 MAIJA

Art. 222,

§ 1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw
lub ochrony mienia lub kontroli produkc;ji lub zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
pracodawca moze wprowadzi¢ szczegdlny nadzoér

a) nad terenem zaktadu pracy lub

b) terenem wokét zaktadu pracy w postaci sSrodkow technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).
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GDZIE NIE MOZNA | JAK DLUGO MOZNA?

§ 2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdwek
oraz palarni lub pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji
zwigzkowej, chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach
jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w § 1 i nie naruszy to
godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika, a takze zasady
wolnosci i niezaleznosci zwigzkéw zawodowych, w szczegdlnosci poprzez
zastosowanie technik uniemozliwiajgcych rozpoznanie przebywajgcych w
tych pomieszczeniach osob.

§ 3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celow, dla ktérych
zostaty zebrane, i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy
od dnia nagrania.

§ 4. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w
postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca
powzigt wiadomosé, iz mogg one stanowi¢ dowod w postepowaniu,
termin okreslony w § 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania

14



INFORMACIJA O MONITORINGU

§ 5. Po uptywie okresdow, o ktérych mowa w § 3 lub 4, uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegaja
zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;.

§ 6. Cele, zakres oraz sposdb zastosowania monitoringu ustala sie w uktadzie
zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli
pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest
obowigzany do ustalenia regulaminu pracy.

§ 7. Pracodawca informuje pracownikdéw o wprowadzeniu monitoringu, w
sposob przyjety u danego pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed
jego uruchomieniem.

§ 8. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu
na pismie informacje, o ktorych mowa w § 6.

15



OZNACZENIE | RODO

§ 9. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza
pomieszczenia i teren monitorowany w sposdb widoczny i czytelny, za
pomocg odpowiednich znakéw lub ogtoszen dzwiekowych, nie pdzniej
niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.

§ 10. Przepis § 9 nie narusza przepiséw art. 12 i art. 13 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
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MONITORING POCZTY ELEKTRONICZNEJ

Art. 223,

§ 1.

§ 2.

§ 3.
§ 4.

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej
petne wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze
wprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika
(monitoring poczty elektronicznej).

Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac tajemnicy
korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

Przepisy art. 222 § 6-10 stosuje sie odpowiednio.

Przepisy § 1-3 stosuje sie odpowiednio do innych form monitoringu niz
okreslone w § 1, jesli ich zastosowanie jest konieczne do realizacji celow
okreslonych w § 1.

17



WZOR REGULAMINU
§9.

1. Zwazywszy na to, ze jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikow, ochrony mienia lub zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, pracodawca
wprowadza szczegdlny nadzor nad terenem zaktadu pracy lub terenem
wokot zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych
rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring umieszczony jest na zewnatrz budynku magazynowego
i biurowego (tacznie 10 kamer, w tym 3 na dziedziricu budynku biurowego).

Wewnatrz budynku biurowego:

- poziom O (parter): 1 kamera przy wejsciu gtdwnym
- poziom 1: 4 kamery (Pracownia)

- poziom -1: 4 kamery

Wewnatrz budynku magazynowego:

- poziom 0: 1 kamera (Kancelaria)

- poziom 1: 1 kamera (przy taczniku budynku magazynowego z budynkiem
biurowym).



WZOR REGULAMINU

Monitoring nie obejmuje pomieszczenn sanitarnych, szatni, stotdwek oraz palarni lub
pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej, chyba, ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w ust. 1 i
nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych pracownika, a takze zasady wolnosci i
niezaleznosci zwigzkow zawodowych, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie technik
uniemozliwiajgcych rozpoznanie przebywajgcych w tych pomieszczeniach osob.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celdéw, dla ktorych zostaty zebrane, i
przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktdrym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

Po uptywie okresdw, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig
inaczej.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje,
O monitoringu.

W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren
monitorowany w sposéb widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakdw lub ogtoszen
dzwiekowych, nie pdzniej niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.
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WZOR REGULAMINU

$ 10.

1. Pracodawca wprowadza kontrole komputera i stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika (monitoring komputera i poczty elektronicznej).

2. Monitoring komputera i poczty elektronicznej nie moze naruszac
tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

20



LUB

3) w art. 94 pkt 9a i 9b otrzymuja brzmienie:
Pracodawca jest zobowigzany:

9a) prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdow (dokumentacja pracownicza);



PODZIAt DOKUMENTACII

Dokumentacja pracownicza podzielona jest na trzy czesci:

- akta osobowe ABCD

- indywidualna dokumentacja pracownicza,

- zbiorowa dokumentacja pracownicza — wypadki i choroby zawodowe.
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ELEKTRONIZACJA STANOWISKO RESORTU

Zgodnie z art. 94 pkt 9a kodeksu pracy w brzmieniu nadanym ustawg z
10.01.2018 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg pracodawca jest
obowigzany prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub
elektronicznej dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza).

Jednoczesnie obowigzkiem pracodawcy jest takze przechowywanie
dokumentacji pracowniczej w sposdb zapewniajgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci (art. 94 pkt 9b k.p.).
Prowadzona odrebnie dla kazdego pracownika dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, stosownie do § 6 pkt 1a i pkt 2
rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10.12.2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej, obejmuje m.in. dokumenty dotyczgce
ewidencjonowania czasu pracy (w tym ewidencje czasu pracy), a takze
dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego. 23



ELEKTRONIZACJA STANOWISKO RESORTU

Generalnie wybor postaci prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy nalezy do pracodawcy. Jezeli zdecyduje on o wyborze
postaci papierowej, to w takiej postaci dana dokumentacja powinna by¢
gromadzona i przechowywana. Przepis art. 948 k.p. dopuszcza takze
mozliwos¢ zmiany postaci, w ktdrej prowadzi sie i przechowuje dokumentacje
pracowniczg i okresla zasady takiej konwersji. Przewiduje on mozliwosc
konwersji zarowno z postaci papierowej na elektroniczng, jak i z postaci
elektronicznej na papierowa.

Jezeli pracodawca, ktory przed dniem 1.01.2019 r., zgodnie ze swojg decyzjg,
prowadzit dokumentacje zwigzang z udzielaniem i korzystaniem z urlopow
wypoczynkowych wytgcznie w postaci elektronicznej i zdecydowat —
stosownie do nowych przepisdéw — o dalszym prowadzeniu takiej
dokumentacji w postaci elektronicznej, to wydaje sig, iz moze on
kontynuowac jej prowadzenie w ww. postaci. Warunkiem jest jednak, aby
wspomniana dokumentacja w postaci elektronicznej odpowiadata nowym
wymaganiom okreslonym w powotanym wyzej rozporzgdzeniu. 24



ELEKTRONIZACIJA STANOWISKO RESORTU

Zdaniem resortu, przepisy Kodeksu pracy oraz ww. rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej nie wykluczajg rowniez mozliwosci prowadzenia i przechowywania przez
pracodawce czesci dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej, a czesci w postaci
papierowej (np. akt osobowych oraz dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego w postaci elektronicznej, a pozostatej dokumentacji w postaci
papierowej lub odwrotnie). Podobny poglad wyrazit takze Gtéwny Inspektorat Pracy, z ktérym
Departament przeprowadzit w ww. kwestii konsultacje).

Przepisy nie wprowadzajg takze wymogu prowadzenia przez pracodawce dokumentacji
pracowniczej w jednakowej postaci dla wszystkich zatrudnianych pracownikéw. Wybér postaci,
w jakiej pracodawca bedzie prowadzit dokumentacje pracowniczg poszczegdlnych pracownikéw
nalezy, jak juz zaznaczono wyzej, do pracodawcy. Podkresli¢ nalezy, ze dokumentacja pracownicza
prowadzona i przechowywana w postaci elektronicznej jest rownowazna z dokumentacja
pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci papierowej (art. 9411 k.p.). Niezaleznie od
wybranej postaci, pracodawca powinien mie¢ na uwadze, aby — co takze zaznaczono juz wyzej —
prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem, czyli zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 94 pkt 9b k.p. Konkretyzacja
(uszczegdtowienie) wspomnianych wymagan nastepuje w przepisach ww. rozporzgdzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.
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PAPIEROWA A ELEKTRONICZNA

Art. 94(11).

Dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci

elektronicznej jest rownowazna z dokumentacjg pracowniczg prowadzong
przechowywang w postaci papierowe;j.
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RODZICE DZIECI NIEPELNOSPRAWNYCH

Art. 1421, § 1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:
1) pracownika-matzonka albo pracownika-rodzica dziecka w fazie prenatalnej, w przypadku cigzy powiktane;j,

2) pracownika-rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4
listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz.U. poz. 1860),

3) pracownika-rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-

wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U.
22018 r. poz. 996 i 1000)

- 0 wykonywanie pracy w systemie czasu pracy, o ktdrym mowa w art. 139, lub rozktadzie czasu pracy, o ktorym
mowa w art. 140! albo w art. 142, ztozony w postaci papierowe;j lub elektronicznej.

§ 2. Pracodawca moze odmowié uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w § 1, jezeli jego uwzglednienie nie jest
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej.

§ 3. Przepisy § 1i 2 stosuje sie do pracownikdw, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 i 3, rowniez po ukoriczeniu przez
dziecko 18 roku zycia.

obowigzuje od 6 czerwca 2018 r.
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RODZICE DZIECI NIEPELNOSPRAWNYCH

art. 67 (6) k. p.

§ 5.

§ 6.

§7.

Wykonywanie pracy w formie telepracy jest takze dopuszczalne na
wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
niezaleznie od zawarcia, w trybie przewidzianym w § 1-4, porozumienia
okreslajgcego warunki stosowania telepracy albo okreslenia tych
warunkéw w regulaminie.

Pracodawca uwzglednia wniosek pracownika, o ktdrym mowa w art.
142§ 1 pkt 2 i 3, o wykonywanie pracy w formie telepracy, chyba ze nie
jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia
whniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej.

Przepis § 6 stosuje sie do pracownikow, o ktérych mowa w art. 142§ 1
pkt 2 i 3, rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia. ";

obowigzuje od 6 czerwca 2018 .
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PRACA ZDALNA

Miejsce wykonywania pracy zdalnie.

1. Miejscem wykonywania pracy zdalnie jest miejsce zamieszkania
Pracownika, tj. miejsce jego przebywania z zamiarem statego pobytu.
Pracownik wnioskujgcy o mozliwos¢ swiadczenia pracy w formule
wykonywania pracy zdalnie wskazuje adres, pod ktorym praca taka bedzie
sie odbywac.

2. W przypadku zmiany adresu, Pracownik zobowigzany jest uprzednio
wystgpi¢ z nowym wnioskiem o umozliwienie pracy w formule
wykonywania pracy zdalnie ze wskazaniem nowego adresu wykonywania
takiej pracy.

3. W szczegolnych przypadkach Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
wykonywanie pracy w innym miejscu lub miejscach wskazanych we
whniosku przez Pracownika.



PRACA ZDALNA

Czas pracy Pracownika wykonujgcego prace zdalnie.

1. Wykonywanie powierzonych Pracownikowi zadan w formule wykonywania pracy
zdalnie odbywa sie z uwzglednieniem wymiaru czasu pracy wynikajgcym z norm
czasu pracy przewidzianych w art. 129 k. p., co w praktyce oznacza, ze praca taka
powinna odbywac sie w ramach przecietnie 8 godzinnej dobowej normy czasu
pracy, przecietnie 40 godzinnej tygodniowej normy czasu pracy, przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy, z zachowaniem prawa do nieprzerwanych
odpoczynkow - 11 godzinnego w ciggu doby i 35 godzinnego w ciggu tygodnia.

2. Pracownik potwierdza rozpoczecie dnia pracy przez zalogowanie sie do systemu
(serwera pracodawcy). Od chwili zalogowania do systemu Pracownik ma obowigzek
pozostawacé w dyspozycji Pracodawcy przez kolejne 8 godzin pracy. Okres
aktywnosci Pracownika w systemie nie jest wliczany do czasu pracy poza wyzej
wskazanym wymiarem czasu pracy. W przypadku koniecznosci pracy
przekraczajgcej 8 godzin w ciggu dnia i 40 godzin w ciggu tygodnia, praca w
godzinach nadliczbowych jest mozliwa wytacznie po otrzymaniu od wtfasciwego
Przetozonego zlecenia wykonania pracy poza normg dzienng lub tygodniowa.
Zlecenie Przetozonego moze by¢ wyrazone w formie korespondenc;ji elektroniczne;.



PRACA ZDALNA

Zasady kontaktowania sie Pracodawcy z Pracownikiem wykonujacym prace zdalnie.

1.

Przetozony, Zarzad, Kadry i pozostali Pracownicy majg prawo do kontaktowania sie

z Pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie w czasie jej wykonywania za posrednictwem t3cz
teleinformatycznych, w tym w szczegdlnosci telefonéw stacjonarnych, komorkowych, poczty
elektronicznej i innych komunikatorow przekazujgcych informacje na odlegtosc.

Pracownik wykonujgcy prace zdalnie ma obowigzek udostepnic¢ dane teleadresowe takie jak
numery telefondw czy adresy poczty elektronicznej w celu umozliwienia kontaktu
w sytuacjach awaryjnych.

Przedstawiciele upowaznieni przez Pracodawce majg prawo przeprowadzac inwentaryzacje,
konserwacje, serwis lub naprawy powierzonego sprzetu, a takze jego instalacje oraz kontrole
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w formie bezposrednich wizyt w miejscu
wskazanym jako miejsce wykonywania pracy albo za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej, albo podobnych srodkow indywidualnego porozumiewania sie na odlegtosé.

Pracownik zobowigzany jest do udostepnienia pomieszczen pracy w celu dokonania czynnosci
o ktorych mowa w ust. 3 Regulaminu. Przedstawiciele Pracodawcy dostosowujg sposdb
przeprowadzania czynnosci, o ktdrych mowa w ust 3 Regulaminu do miejsca wykonywania
pracy i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci
Pracownika i jego rodziny ani utrudniac korzystania z pomieszczen domowych, w sposéb
zgodny z ich przeznaczeniem.



PRACA ZDALNA

Bezpieczenstwo i higiena pracy.

Przed podjeciem zatrudnienia w formule wykonywania pracy zdalnie Pracownik
zobowigzuje sie do wziecia udziatu w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy zdalnie.

Przed podjeciem pracy w formule wykonywania pracy zdalnie lub w trakcie jej
trwania upowaznieni przedstawiciele Pracodawcy majg prawo do odbywania
bezposrednich wizyt w miejscu, gdzie praca jest wykonywana w celu kontroli
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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ZWIAZKI ZAWODOWE

Prawo tworzenia i wstepowania do zwigzkow zawodowych przystuguje
wszystkim osobom wykonujgcym prace zarobkows.

Zrzesza¢ moga sie wiec zarowno pracownicy, jak i osoby Swiadczgce prace za
wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy (np. zleceniobiorcy,
samozatrudnieni), jezeli nie zatrudniajg do tego rodzaju pracy innych oséb
(niezaleznie od podstawy zatrudnienia) oraz

majg takie interesy zawodowe, ktore moga by¢ grupowo chronione
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ZWIAZKI ZAWODOWE

Zaktadowag organizacje moze utworzyc¢ takze 10 osdb wykonujgcych prace
zarobkowa na innej podstawie (np. zleceniobiorcy), ktore sg zatrudnione przez
co najmniej 6 miesiecy u pracodawcy objetego dziataniem tej organizacji.
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ZWIAZKI ZAWODOWE

Organizacja zaktadowa przedstawia pracodawcy informacje o tacznej liczbie jej
cztonkéw (co pdt roku wedtug stanu na dzieri 30 czerwca i 31 grudnia—w

terminie do 10. dnia miesigca nastepujgcego po tym okresie; z wyjgtkami
dotyczacymi nowo utworzonego zwigzku).

Informacja jest udostepniana przez pracodawce do wgladu innej dziatajgcej u
niego organizacji zwigzkowej na pisemny wniosek tej organizacji.
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UPRAWNIENIA ORGANIZACIJI ZWIAZKOWE)
LICZEBNOSC

Jezeli osoba wykonujgca prace zarobkowg nalezy do wiecej niz jednej
zaktadowej organizacji zwigzkowej u danego pracodawcy, przy ustalaniu liczby
cztonkow zrzeszonych w organizacji zwigzkowej osoba ta moze by¢

uwzgledniona tylko jako cztonek jednej wskazanej przez siebie zaktadowe]
organizacji zwigzkowe,;.
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UPRAWNIENIA ORGANIZACJI ZWIAZKOWE)
LICZEBNOSC

Organizacji, ktora nie wypetnita w terminie obowigzkdéw nie przystuguja
uprawnienia zaktadowej organizacji zwigzkowej do czasu wykonania tych
obowigzkow.

Pracodawca lub dziatajgca u niego organizacja zwigzkowa moze zgtosic
pisemne zastrzezenie co do liczebnosci danej zaktadowej organizacji
zwigzkowej w terminie 30 dni od dnia przedstawienia przez te organizacje
informac;ji.

W przypadku zaktadowa organizacja zwigzkowa, wobec ktdrej zostato
zgtoszone zastrzezenie, wystepuje do sgdu rejonowego — sgdu pracy
wtasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy z wnioskiem o ustalenie liczby
cztonkdw na ostatni dzien danego potrocza. Zaktadowa organizacja zwigzkowa
moze rowniez z wtasnej inicjatywy wystgpi¢ z wnioskiem o ustalenie liczby
cztonkodw.

Sad wydaje w tej sprawie orzeczenie w terminie 60 dni od dnia ztozenia
whniosku.
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UPRAWNIENIA ORGANIZACIJI ZWIAZKOWE)
LICZEBNOSC

Organizacji zwigzkowej, ktora w terminie 30 dni od dnia zgtoszenia
zastrzezenia nie wystgpita do sadu, nie przystugujg uprawnienia zaktadowej
organizacji zwigzkowej do czasu wykonania tego obowigzku.

Jezeli uprzednio zgtoszone przez pracodawce lub zaktadowg organizacje
zwigzkowaq zastrzezenie co do liczebnosci danej zaktadowej organizacji
zwigzkowej okazato sie bezpodstawne, ponowne zgtoszenie przez te podmioty
zastrzezenia co do liczebnosci tej samej organizacji zwigzkowej moze nastgpic
nie wczesniej niz po uptywie roku od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia

w sprawie ustalenia liczby cztonkdw tej organizacji.”;
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ZWIAZKI

BYtO

Reprezentatywng organizacjg
zaktadowg jest ta, ktoéra:

* nalezy do centrali zwigzkowej
reprezentowanej w Radzie Dialogu
Spotecznego i zrzesza co najmniej 7
proc. pracownikéow zatrudnionych w
firmie;

e nie nalezy do centrali, ale zrzesza co
najmniej 10 proc. pracownikow
zatrudnionych w firmie.

Jezeli zadna z organizacji nie spetnia
tych wymogow, reprezentatywna jest
ta, ktora zrzesza najwiecej
pracownikow

JEST

Reprezentatywng organizacjg zaktadowg jest
ta, ktoéra:

* nalezy do centrali zwigzkowej
reprezentowanej w Radzie Dialogu
Spotecznego i zrzesza co najmniej 8 proc.
0s0b wykonujacych prace zarobkowg w
firmie;

* nie nalezy do centrali, ale zrzesza co
najmniej 15 proc. osob wykonujgcych prace
zarobkowg w firmie.

Jezeli zadna z organizacji nie spetnia tych
wymogow, reprezentatywna jest ta, ktora
zrzesza najwiecej osob wykonujgcych prace
zarobkowg




ZMIANA 10.
ZASADY UZGADNIANIA REGULAMINOW

Jezeli w wymienionych sprawach organizacje zwigzkowe albo organizacje
zwigzkowe reprezentatywne (z ktérych kazda zrzesza co najmniej 5 proc.
pracownikdw firmy) nie przedstawig wspdlnie uzgodnionego stanowiska w
ciggu 30 dni, decyzje w tych sprawach podejmuje pracodawca, po
rozpatrzeniu odrebnych stanowisk zwigzkéw. Ten przepis stosuje sie tez
odpowiednio, jesli w firmie dziata tylko jedna organizacja reprezentatywna
skupiajgca co najmniej 5 proc. pracownikow.
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OCHRONA

w art. 32:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie: , 1. Pracodawca bez zgody zarzagdu zaktadowej
organizacji zwigzkowej nie moze:

1) wypowiedzie¢ ani rozwigzac stosunku prawnego ze wskazanym uchwata
zarzadu jego cztonkiem lub z inng osoba wykonujgca prace zarobkowg
bedaca cztonkiem danej zaktadowej organizacji zwigzkowej, upowazniong
do reprezentowania tej organizacji wobec pracodawcy albo organu lub
osoby dokonujgcej za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy,

2) zmieni¢ jednostronnie warunkéw pracy lub wynagrodzenia na niekorzysc¢
osoby wykonujacej prace zarobkows, o ktérej mowa w pkt 1 — z wyjatkiem
przypadku ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze jezeli
dopuszczajg to przepisy odrebne.,



OCHRONA

Termin na wyrazenie zgody lub odmowe wyrazenia zgody przez zarzad
zaktadowej organizacji zwigzkowej wynosi:

1) 14 dni roboczych liczonych od dnia ztozenia przez pracodawce pisemnego
zawiadomienia o zamiarze wypowiedzenia lub jednostronnej zmiany
stosunku prawnego, (wypowiedzenie), z podaniem przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie lub jednostronng zmiane stosunku
prawnego;

2) 7 dni roboczych liczonych od dnia ztozenia przez pracodawce pisemnego
zawiadomienia o zamiarze rozwigzania stosunku prawnego,(rozwigzanie

bez wypowiedzenia) o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, z podaniem przyczyny
uzasadniajgcej rozwigzanie stosunku prawnego.

Bezskuteczny uptyw termindw jest rownoznaczny z wyrazeniem zgody
przez zarzad zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.



OCHRONA ZLECENIOBIORCY CZY DZIELOBIORCY

W przypadku naruszenia przez pracodawce warunkow innej niz pracownik
osobie wykonujgcej prace zarobkowg przystuguje, niezaleznie od wielkosci
poniesionej szkody, rekompensata w wysokosci rownej 6-miesiecznemu
wynagrodzeniu przystugujgcemu tej osobie w ostatnim okresie zatrudnienia, a
jezeli wynagrodzenie tej osoby nie jest wyptacane w okresach miesiecznych —
w wysokosci rownej 6-krotnosci przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w
gospodarce narodowej w roku poprzednim, ogtaszanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski”, na podstawie art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu sSwiadczen socjalnych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2191 2371). Osoba ta moze dochodzi¢ odszkodowania lub zadoscuczynienia
przenoszgcego wysokosc¢ rekompensaty.
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Przebicie zastony korporacyjnej

Wyrok Sadu Najwyzszego - Izba Pracy, Ubezpieczen Spotecznych i Spraw Publicznych
z dnia 15 marca 2018 r. | PK 369/16

1. W przypadkach postuzenia sie przy zatrudnieniu i wynagradzania pracownikéw
spotki dominujgcej umowami zlecenia zawieranymi przez spotke zalezng z
pracownikami spotki dominujgcej o tresci, przedmiocie lub tozsamym zakresie
Swiadczonej pracy, stwierdza sie niewaznos¢ umowy zlecenia, ktéra ,ustepuje”
przed stosunkiem pracy. W takim orzekaniu, niewazna umowa zlecenia (art. 58 § 1
KC w zwigzku z art. 300 KP) nie rodzi stosunku zobowigzaniowego, ktéry w catosci
jest realizowany w ramach stosunku pracy tgczgcego pracownika z podmiotem
dominujgcym, a nie na podstawie cywilnoprawnych umow zlecenia zawieranych z
podmiotem zaleznym od pozwanej spotki dominujgcej, ktére zmierzajg do obejscia
przepisOw prawa pracy o wynagradzaniu za prace w godzinach nadliczbowych.

2. Swiadczenie tej samej rodzajowo pracy, co okreélona w umowie o prace, poza
normalnym czasem pracy pracownikdw na podstawie umow zlecenia, oznacza
kontynuowanie stosunku pracy w godzinach nadliczbowych, a zatrudnianie
pracownikow przez podmiot zalezny poza normalnym czasem pracy na podstawie
umow cywilnoprawnych przy pracach tego samego rodzaju co objete stosunkiem
pracy realizowanym w podmiocie wfascicielsko lub kapitatowo dominujgcym
stanowi obejscie przepisdw o czasie pracy i wynagradzaniu za prace w godzinach
nadliczbowych.



Urlop po chorobie trwajgcej dtuzej niz 30 dni

Zgodnie z wyrokiem SN z 28 marca 2008 r. (Il PK 214/07) nie mozna uznag, iz
niezbednym warunkiem rozpoczecia urlopu wypoczynkowego jest
przeprowadzenie kontrolnych badan lekarskich.
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PREMIA DLA BYLYCH PRACOWNIKOW

Wyrok Sadu Najwyzszego - Izba Pracy i Ubezpieczen Spotecznych z dnia 14
czerwca 2018 r. Il PK 130/17

Pracodawca powinien uwzglednic¢ bytych pracownikow przy podziale premii,
jesli swiadczenie to byto sktadnikiem wynagrodzenia za prace w okresie, w
ktorym byli oni zatrudnieni.

Pominiecie pracownika w takich okolicznosciach narusza zasady
wynagradzania za prace wykonang, wynagradzania wedtug ilosci i jakosci
pracy i rownego traktowania pracownikow. Jezeli prawo do premii rocznej
zalezy od wykonania rocznego zadania premiowego i przystuguje po uptywie
roku premiowania, to niewykonywanie przez pracownika zatrudnienia w
catym rocznym okresie premiowanej pracy nie kreuje jego prawa do rocznego
wynagrodzenia premiowego w petnej wysokosci premii rocznej, chyba ze
strony wyraznie umownie uzgodnity takie prawo, ktérego nie kontestowaty na
drodze sgdowej, albo gdyby potencjalnie obowigzywaty wyrazne przepisy
zaktadowego lub ponadzaktadowego prawa pracy o przystugiwaniu premii
rocznej takze za okresy niewykonywania pracy.

46



Dziekuje za uwage,
zapraszam do zadawania pytan



