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Trwajgca epidemia oznacza nowe obowiazki dla pracodawcéw, réwniez w zakresie
dokumentacji, ktérej dotad po prostu nie byto. Wraz z nowymi obowigzkami pojawity sie rézne
watpliwosci. Wielu pracodawcéw zastanawia sie np., gdzie powinni przechowywac te nowe
dokumenty. Sprawdz wskazéwki ekspertow dotyczgce dokumentacji zwigzanej z pandemia.
Poznaj najnowsze stanowiska Ministerstwa Pracy na ten temat:

e Dokumentacja dotyczaca pracy zdalnej - gdzie jg przechowywac

¢ Dokumentacja dotyczaca pracy zdalnej - w jakiej formie w aktach osobowych?
Odpowiada Ministerstwo Pracy

e Okresy kwarantanny lub izolacji - jak je wykazaé w Swiadectwie pracy

e Kiedy pracodawca musi otrzymac od pracownika oswiadczenie o kwarantannie lub
izolacji - 3 przypadki

e Czyina podstawie jakiego dokumentu pracodawca musi zwolnié pracownika od pracy
na szczepienie na COVID-19 - sprawdz odpowiedz resortu pracy na zapytanie Redakcji

e Jakie nowe dokumenty trzeba umiesci¢ w aktach osobowych i w ktérej czesci
(praktyczna tabela)

DOKUMENTACJA DOTYCZACA PRACY ZDALNE] — GDZIE JA
PRZECHOWYWAC

Gdzie pracodawca powinien przechowywaé dokumenty zwigzane z praca zdalng - w aktach
osobowych pracownika, a moze w dokumentacji dotyczgcej czasu pracy? Czy mozna
przechowywaé takg dokumentacje tacznie dla kilkunastu pracownikéw w odrebnie zatozonym
segregatorze, zawierajgcym wprowadzone uregulowania w zakresie pracy zdalnej wraz z
dokumentacja poszczegélnych pracownikéw (polecenie wykonywania pracy zdalnej, ewidencja
czasu pracy w poszczegoélnych dniach)?

Dokumenty dotyczace pracy zdalnej nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych.

Przepisy nie wskazujg wprost, gdzie nalezy przechowywac dokumenty dotyczgce pracy zdalnej, tj.
polecenie pracy zdalnej czy ewidencje czynnosci wykonanych w trakcie pracy zdalne;j.
Nalezatoby jednak przyjg¢, ze najwtasciwszym rozwigzaniem bytoby przechowywanie takich
dokumentow w czesci B akt osobowych - jako dokumentoéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia.
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Pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg - obejmujgcg akta
osobowe oraz pozostatg dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Wazne!

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (tak jak akta osobowe) powinna
by¢ prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika.

Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 4 czesci i obejmuja:
1) dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie (czes¢ A akt osobowych),

2) dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia (cze$¢ B akt
osobowych),

3) dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy (czes¢ C akt
osobowych),

4) dokumenty dotyczgce ponoszenia przez pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary po
uptywie okreslonego czasu (czes¢ D akt osobowych).

Pozostata dokumentacja pracownicza obejmuje:

e dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy,

e dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o urlop wypoczynkowy i z korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego,

o karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracg
oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych,

e karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i
obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

PODSTAWA PRAWNA:

art. 94 pkt 9a ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2020 r. poz.
1320 ze zm.),

8 3| 6 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369).

Katarzyna Pietruszynska-jJarosz
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specjalista prawa pracy, w szczegdlnosci w zakresie problematyki urlopdw wypoczynkowych,
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem.

DOKUMENTACJA DOTYCZACA PRACY ZDALNE] — W JAKIE]
FORMIE W AKTACH OSOBOWYCH? ODPOWIADA
MINISTERSTWO PRACY

Praktyka wielu pracodawcoéw stato sie wyodrebnianie w aktach osobowych osobnej podczesci,
w ktérej gromadzg dokumenty dotyczgce pracy zdalnej. Czy jest mozliwe, by byta ona
prowadzona w postaci elektronicznej, w przypadku gdy pracodawca prowadzi ,,papierowe”
akta osobowe? Do problemu odniést sie resort pracy w stanowisku wydanym 17 marca 2021 r.

Zdaniem Ministerstwa Pracy

.Obowigzkiem pracodawcy jest przechowywanie dokumentacji pracowniczej (ktéra obejmuje akta osobowe
pracownika oraz pozostatq dokumentacje zwigzang z jego stosunkiem pracy) w sposéb gwarantujgcy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci.

Przy zachowaniu tych wymogow mozliwe jest przechowywanie poszczegolnych czesci dokumentacji
pracowniczej w réznych postaciach - np. przechowywanie akt osobowych pracownika w postaci
elektronicznej, natomiast pozostatej dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej (bqgdz
odwrotnie).

Dopuszczalne jest réwniez réznicowanie postaci prowadzonej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.
Ewentualne zréznicowanie postaci dokumentacji pracowniczej (czesc papierowa, czesc elektroniczna) odnosi
sie do poszczegdlnych zbiorow (czesci) tej dokumentacji. Nie wolno natomiast réznicowaé postaci
prowadzenia/przechowywania poszczegdlnych czesci akt osobowych pracownika (tj. A, B, C, D), a
takze konkretnych dokumentow wchodzqcych w sktad danej czesci tych akt. Akta osobowe powinny
bowiem stanowic integralngq i jednolitg w swej postaci catosc.” [odpowiedZ Ministerstwa Rozwoju, Pracy i
Technologii z 17 marca 2021 r. na zapytanie Redakgji]
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Przyktad
Forma dokumentdw dotyczgcych pracy zdalnej

Pracodawca prowadzi akta osobowe pracownikdédw w postaci papierowej. W czesci B
wyodrebnit osobng podczes¢, w ktérej gromadzone sg dokumenty zwigzane z polecaniem
pracy zdalnej. Dokumenty w ramach tej podczesci akt powinny by¢ gromadzone i
przechowywane w takiej samej postaci jak pozostata czes¢ akt osobowych (tj. w postaci
papierowej).

Podstawa prawna:

art. 94 pkt 9a ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r., poz.
1320 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.).

Leszek Skupski

radca prawny, specjalizuje sie w zagadnieniach prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, autor licznych
artykutow z zakresu wynagrodzen, prawa pracy i rozliczen z ZUS

OKRESY KWARANTANNY LUB IZOLAC]I — JAK JE WYKAZAC W
SWIADECTWIE PRACY

Okresy kwarantanny lub izolacji to formy zapobiegania oraz zwalczania zakazen i choréb
zakaznych, ktére stanowia podstawe do uzyskania stosownych swiadczen chorobowych. Jak
okresy te wykazywac¢ w Swiadectwie pracy? Co w sytuacji, gdy np. pracownik wykonywat prace
zdalng w okresie orzeczonej kwarantanny lub izolacji?
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Swiadczenia chorobowe za czas kwarantanny lub izolacji

Okres kwarantanny lub izolacji, w czasie ktérego pracownik pobierat Swiadczenia chorobowe,
powinien zosta¢ wykazany w Swiadectwie pracy w sposéb identyczny jak choroba. A wiec jesli za ten
okres pracownik pobierat wynagrodzenie chorobowe, to informacja powinna znalez¢ sie w punkcie
6.8 Swiadectwa pracy oraz w punkcie 6.13 jako okres niesktadkowy. Gdy zas pracownik pobierat
tylko zasitek chorobowy, to wéwczas w Swiadectwie pracy nalezy wykazac ten okres jedynie w
punkcie 6.13.

Wzér: Swiadczenia chorobowe - zapis w $wiadectwie pracy
.06.8.

byt niezdolny do pracy przez okres 10 dni (liczba dni, za ktdre pracownik otrzymat wynagrodzenie zgodnie z
art. 92 kp, w roku kalendarzowym, w ktdrym ustat stosunek pracy).

(....)
6.13.

27.01.2021 r. - 05.02.2021 r. (okresy niesktadkowe, przypadajgce w okresie zatrudnienia wskazanym w ust.
1, uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty).”

Praca zdalna podczas kwarantanny lub izolacji domowej

Natomiast jesli pracownik pracowat zdalnie podczas kwarantanny lub izolacji domowej (oczywiscie za
zgodg pracodawcy), to wéwczas okres ten jest po prostu okresem ,,normalnej pracy” i nie
powinien by¢ w zaden specjalny sposéb wyszczegélniany w Swiadectwie pracy.

Podstawa prawna:

e art. 3, art. 4h-4hb ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tekst jedn.: Dz.U. z
2020 r. poz. 1842 ze zm.),

e rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej z 30 grudnia 2016 r. w
sprawie Swiadectwa pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz. 1862 ze zm.).

Katarzyna Wronska-Zblewska

prawnik, specjalista prawa pracy, od wielu lat zajmuje sie zawodowo prawem pracy,
autorka licznych publikacji z tego zakresu
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KIEDY PRACODAWCA MUSI OTRZYMAC OD PRACOWNIKA
OSWIADCZENIE O KWARANTANNIE LUB IZOLAC]I — 3
PRZYPADKI

Osoby, ktére sg ubezpieczone, a przebywaja na kwarantannie lub w izolacji (takze domowe}),
maja prawo do swiadczen chorobowych. Zasadniczo, zeby otrzymac swiadczenie, nie ma
potrzeby sktadania oswiadczenia. Jednak od tej zasady sg wyjatki. Sprawdz, jakie.

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z 1 grudnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 2132)
podstawg do wyptaty ubezpieczonemu $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego, w zwigzku
koniecznoscig poddania sie kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych, sg oswiadczenia
ztozone przez pracownika pracodawcy. Wspomniane rozporzgdzenie méwi o trzech rodzajach takich
oSwiadczen -w87ust.3i4,87ust.6i87 ust. 7:

e osSwiadczenie potwierdzajgce odbycie obowigzkowej kwarantanny albo izolacji w warunkach
domowych;

e osSwiadczenie o koniecznosci opieki nad dzieckiem lub cztonkiem rodziny, poddanym
obowigzkowej kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych;

e osSwiadczenie o koniecznosci poddania sie obowigzkowej kwarantannie przez osobe prowadzaca
wspolne gospodarstwo domowe lub zamieszkujgcg z osobg, u ktérej stwierdzono zakazenie
wirusem SARS-CoV-2.

Wazne!

Jesli pracownik przebywa na kwarantannie lub jest chorym w izolacji, przede wszystkim musi
poinformowac o tym jak najszybciej swojego pracodawce. Moze to zrobi¢ np. telefonicznie lub
mailowo. Nie bedzie mu potrzebne zwolnienie lekarskie. Nie musi réwniez dostarczac
papierowej decyzji inspekcji sanitarnej do pracodawcy lub do ZUS.
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Dane z systemu e-Zdrowia

EWP, czyli system informatyczny Centrum e-Zdrowia to system, z ktérego ZUS pozyskuje informacje o
natozonej kwarantannie lub izolacji i umieszcza je na Platformie Ustug Elektronicznych (PUE ZUS).
Widzi je zarbwno ubezpieczony, jak i jego pracodawca, czyli ptatnik sktadek. Informacje pojawiajg sie w
nowej zaktadce (kwarantanna/izolacja domowa) w panelu ptatnika lub ubezpieczonego.

Zaktadka jest widoczna tylko w sytuacji natozenia kwarantanny lub przebywania w izolacji. Dzieki temu
pracodawca:

e ma wiedze m.in. o czasie trwania izolacji’/kwarantanny swoich pracownikéw,
e widzi daty rozpoczecia oraz zakonczenia, a takze informacje np. o przedtuzeniu
kwarantanny lub izolacji.

Dane w PUE ZUS moze takze weryfikowa¢ sam ubezpieczony. Ta informacja w wielu przypadkach
wystarczy, zeby odizolowany chory lub przebywajgcy na kwarantannie otrzymat przystugujgce mu
wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek chorobowy. Jednak w kilku sytuacjach konieczne bedzie
ztozenia stosownego oswiadczenia.

Kiedy potrzebne jest oSwiadczenie pracownika

Oswiadczenie jest potrzebne w nastepujacych przypadkach:
1. gdy na platformie PUE ZUS nie ma informacji o kwarantannie/izolacji pracownika,
2. gdy pracownik musi sprawowac opieke nad chorym dzieckiem,

3. gdy pracownik przebywa na kwarantannie z powodu izolacji (choroby) domownika.

Przypadek 1: brak informacji w systemie PUE ZUS

Jesli w systemie PUE ZUS zabrakto informacji o tym, ze pracownik przebywat na kwarantannie lub w
izolacji, powinien on ztozy¢ swojemu pracodawcy krétkie oswiadczenie w ciggu 3 dni od dnia
zakonczenia obowigzkowej kwarantanny albo izolacji w warunkach domowych. W oswiadczeniu
wpisuje:

e imie i nazwisko,

e numer PESEL (jezeli go posiada),

e serie i numer paszportu, jezeli byt okazywany funkcjonariuszowi Strazy Granicznej w ramach
kontroli,

I Portalkacdrowy..

experto24,




« dzien rozpoczecia odbywania obowigzkowej kwarantanny albo izolacji w warunkach domowych
i dzien jej zakonczenia,

e podpis.

Wazne!

Pracodawca albo ZUS moga wystgpi¢ do organu Panstwowej Inspekcji Sanitarnej o
potwierdzenie informacji zawartych w oswiadczeniu pracownika.

Przypadek 2: opieka nad chorym dzieckiem

Jezeli dziecko pracownika jest chore na COVID-19 i przebywa w izolacji domowej, pracownikowi
przystuguje zasitek opiekunczy za sprawowang nad nim opieke w czasie choroby. Ma on prawo do
zasitku, gdy opiekuje sie dzieckiem w wieku do 14 lat. Jesli dziecko ma orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o niepetnosprawnosci tgcznie ze wskazaniami: koniecznosci statej
lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscia
samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspotudziatu na co dzien opiekuna dziecka w
procesie jego leczenia, granica wieku to 18 lat. Pracownik moze ubiegac sie o zasitek takze, gdy
sprawuje opieke na innym, chorym cztonkiem rodziny.

Zeby uzyska¢ $wiadczenie, pracownik powinien ztozy¢ o$wiadczenie, ktére bedzie zawierato:
e imieinazwisko,
e numer PESEL, jezeli go posiada,

e serie i numer paszportu, jezeli byt okazywany funkcjonariuszowi Strazy Granicznej w
ramach kontroli,

e dzieh rozpoczecia odbywania obowigzkowej kwarantanny albo izolacji w warunkach
domowych i dzien jej zakonczenia,

e podpis.
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Przypadek 3: choroba domownika

Pracownik ma prawo do $wiadczenia chorobowego takze w przypadku, gdy zostat objety kwarantanng
z uwagi na chorobe domownika. To kolejny przypadek, w ktérym nalezy ztozy¢ oSwiadczenie, zeby
otrzymac wyptate zasitku. W tej sytuacji oSwiadczenie powinno zawierac:

e imie i nazwisko ubezpieczonego,
e numer PESEL (jesli ubezpieczony go posiada),
e informacje o dniu rozpoczecia obowigzkowej kwarantanny i dniu jej zakonczenia,

« dane dotyczace osoby wspotzamieszkujgcej lub prowadzgcej wspolne gospodarstwo domowe,
u ktérej stwierdzono zakazenie wirusem SARS-CoV-2, tj. imie i nazwisko, numer PESEL, jesli go
posiada, dzieh rozpoczecia odbywania obowigzkowej kwarantanny albo izolacji w warunkach
domowych i dzien jej zakohczenia,

e podpis ubezpieczonego.

Zapamietaj!

W przypadku kwarantanny natozonej w zwigzku z chorobg domownika lub opieki nad
chorym dzieckiem nie ma konkretnego terminu na ztozenie oswiadczenia. Trzeba
rowniez pamietac, ze Swiadczenia chorobowe przystugujg tylko osobom, ktére sg objete
ubezpieczeniem chorobowym (m.in. w zwigzku z zatrudnieniem na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia czy prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej).

Zrédto: www.gov.pl

CZY PRACODAWCA MUSI ZWOLNIC PRACOWNIKA OD PRACY
NA SZCZEPIENIE NA COVID-19 — SPRAWDZ ODPOWIEDZ
RESORTU PRACY NA ZAPYTANIE REDAKC]I

Na podstawie jakiego dokumentu pracownik, ktéry udaje sie na szczepienie przeciwko COVID-
19 w czasie pracy, ma prawo do zwolnienia od pracy? Czy moze by¢ to wyjscie prywatne, na
ktére musi zgodzi€ sie pracodawca, ewentualnie urlop na zgdanie? Jak wykaza¢ w ewidenc;ji
czasu pracy czas szczepienia (zaréwno tego, na ktére pracownik sam sie zapisat, jak i tego,
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ktére potencjalnie bedzie organizowat pracodawca)? Jako czas pracy czy jako zwolnienie od
pracy?

Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy oraz o zwalczaniu choréb
wenerycznych (obecnie w tym zakresie obowigzuje ustawa z 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi; § 9 rozporzadzenia z 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,
tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1632).

Zdaniem ministerstwa

~Ze wzgledu na to, ze szczepienia przeciwko COVID-19 majq charakter szczepieri dobrowolnych, w opinii
resortu pracy brak jest obecnie podstaw prawnych do wskazania sytuacji, w ktorych szczepienie na COVID-
19 mogtoby zostac uznane za obowigzkowe szczepienie ochronne w rozumieniu ww. przepisu.”

Podobny poglad wyrazito Ministerstwo Zdrowia oraz Gtéwny Inspektorat Sanitarny, do ktérych
Ministerstwo Rozwoiju, Pracy i Technologii zwrécito sie o opinie w tej sprawie.

Szczepienie przeciwko COVID-19 jest dobrowolne

Ministerstwo Zdrowia wskazato w szczegolnosci, ze na podstawie zadnych regulacji prawnych
dotyczacych szczepien przeciwko COVID-19 ustawodawca nie wprowadzit obowigzku szczepienia
przeciwko COVID-19. Zatem obowigzek poddania sie przez pracownika takiemu szczepieniu nie zostat
natozony, a samo szczepienie przeciwko COVID-19 jest dobrowolne.

O zwolnieniu na szczepienie decyduje pracodawca

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy (8 1 ww. rozporzadzenia).
Oznacza to, ze decyzja o zwolnieniu pracownika od pracy w zwigzku z poddaniem sie szczepieniu
przeciwko COVID-19 zalezy od woli pracodawcy (ma charakter dobrowolny). Przy podejmowaniu tej
decyzji pracodawca powinien jednak pamietac¢, ze uzyskanie przez pracownika odpornosci na wirus
SARS-CoV-2 pozostaje takze w interesie firmy, poniewaz oznacza zmniejszenie ryzyka absencji
pracownika w zwigzku z COVID-19.
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Decyzja co do zachowania wynagrodzenia za czas takiego zwolnienia od pracy réwniez nalezy do
pracodawcy. Odpowiednie regulacje w tym zakresie mogg takze by¢ zawarte np. w uktadzie
zbiorowym pracy lub regulaminie wynagradzania.

Pracodawca moze takze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w zwigzku z zatatwieniem przez
pracownika spraw osobistych, w tym za odpracowaniem czasu takiego zwolnienia warunkujgcym
zachowanie prawa do wynagrodzenia.

Zwolnienie trzeba odnotowaé w ewidencji czasu pracy

Jednoczes$nie nalezy pamietad, ze obowigzkiem pracodawcy jest prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczenh zwigzanych z
pracg. Przepisy prawa pracy nie okreslajg formy prowadzenia przez pracodawce ewidencji czasu
pracy, w tym nie okreslajg obowigzujgcego czy tez pomocniczego wzoru takiej ewidencji. Forma moze
wiec zosta¢ opracowana samodzielnie przez pracodawce, pod warunkiem zawarcia w niej informacji
wymaganych przepisami prawa.

Zgodnie z § 6 pkt 1 lit. a rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej nalezg do nich m.in.:

e rodzaj i wymiar zwolnien od pracy,

e rodzajiwymiar innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

W przepisach prawa pracy nie okreslono symboli stosowanych przy wypetnianiu ewidencji czasu
pracy. Moga by¢ one dowolne, przy zatozeniu, ze bedg one czytelne dla 0oséb, ktére mogg z takiej
ewidencji korzysta¢, w tym dla pracownikéw uzyskujgcych wglad do swojej dokumentacji jak i organéw
kontroli.

Natomiast tres¢ ewidencji czasu pracy powinna wiernie odzwierciedla¢ zdarzenia, ktére miaty miejsce
w danym okresie. W przypadku zwolnienia pracownika od pracy na czas szczepienia rodzaj tego
zwolnienia oraz jego wymiar powinny zosta¢ odpowiednio odnotowane w ewidencji czasu pracy.

Redakcja
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JAKIE NOWE DOKUMENTY TRZEBA UMIESCIC W AKTACH
OSOBOWYCH I W KTORE] CZESCI (PRAKTYCZNA TABELA)

Od pewnego czasu mamy do czynienia z nowymi dokumentami w kadrach - np. zwigzanymi z
praca zdalng czy kwarantannga. Czy musimy przechowywac je w aktach osobowych? Oto

przydatne zestawienie.

wykonywania
pracy zdalnej

wydane na pismie, powinno byc¢
przechowywane w aktach osobowych
(czesc B).

Dokument Czy przechowujemy w aktach Podstawa
osobowych prawna
Polecenie Tak. Jesli takie polecenie zostato § 3 pkt 2 rozporzadzenia

o dokumentacji
pracowniczej

Ewidencja
czynnosci
wykonywanych
podczas pracy
zdalnej

Mozna, cho¢ jest to dyskusyjne.
Przepisy nie okreslajg wyraznie, w jakim
miejscu nalezy przechowywac taki
dokument, z tego wzgledu mozna
przechowywaé go:

1. w czesci B akt osobowych (jako
dokument dotyczacy przebiegu
zatrudnienia),

2. w osobnym segregatorze (jako
dokument pomocniczy do
biezgcego wykorzystania) lub

3. w dokumentacji dotyczacej
czasu pracy (moze bowiem
stuzy¢ posrednio do rozliczenia
czasu pracy podczas pracy
zdalnej).

Uwaga! Jednak poniewaz
rozporzadzenie o dokumentacji
pracowniczej nie wymienia go wsrod
dokumentow koniecznych w zwigzku z
ewidencjonowaniem czasu pracy,
bezpieczniej bedzie przechowywac go

86 pkt1lit.a
rozporzadzenia o
dokumentacji
pracowniczej
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albo w aktach osobowych (co jest
niepraktyczne), albo w osobnym
segregatorze.

Oswiadczenie
pracownika o
odbyciu

obowiazkowej
kwarantanny

Tak, cho€ jest to dyskusyjne. Przepisy
nie okreslaja wyraznie, w jakim miejscu
nalezy przechowywac taki dokument, z
tego wzgledu mozna przechowywac go:

e w czesci B akt osobowych jako
dokument dotyczacy przebiegu
zatrudnienia,

e w osobnym segregatorze albo

e w dokumentacji ptacowej -
wraz z dokumentami, na
podstawie ktorych ustala sie
wynagrodzenie za prace.

86 pkt1lit. a
rozporzadzenia o
dokumentacji
pracowniczej

Podstawa prawna:

e art. 176, art. 179, art. 185, art. 229 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst
jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.),

e art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb

zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r.
poz. 1842 ze zm.),

e 83,86 pkt1rozporzagdzenia MRPIPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentagji
pracowniczej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2369).

Katarzyna Wronska-Zblewska

prawnik, specjalista prawa pracy, od wielu lat zajmuje sie zawodowo prawem pracy,

autorka licznych publikacji z tego zakresu
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Ponad 10 lat narynku

Chcesz by¢ na biezagco w sprawach prawa pracy, ptac, ZUS i HR?
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prawnych
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