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Dokumenty zwiazane z praca zdalng

W zwigzku z pojawieniem sie instytucji pracy zdalnej juz na

state w kodeksie pracy wszelkie dokumenty z nig zwigzane nale-
zy umieszczac¢ w czesci B akt osobowych. Beda to miedzy innymi:
polecenie pracy zdalnej, wniosek o okazjonalng prace zdalna,
whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej.

Czes¢ E akt osobowych

W czesci E beda przechowywane dokumenty zwigzane

z kontrola trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnosé¢ w jego
organizmie $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu:

a)

b)

informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika prze-
prowadzonej przez pracodawce (art. 22 (1c) § 6 Kodeksu pra-
cy),

informacje dotyczacy badania stanu trzezwosci pracowni-
ka przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego (art. 22 (1d) § 10 Kodeksu
pracy),

informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce
kontroli pracownika na obecnos$¢ w jego organizmie srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu (art. 22 (1c) § 6 i art. 22
(1e) § 2 Kodeksu pracy),

informacje dotyczacg badania pracownika na obecnosé
w jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do alkoho-
lu przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego (art. 22 (1d) § 10 i art. 22 (1f)
§ 2 Kodeksu pracy).



Dokumenty znajdujace sie w czesci E akt osobowych pracow-
nika przechowuje sie w wydzielonych czesciach dotyczacych danej
kontroli, ktorym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery E1
i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porzadku chro-
nologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow
dotyczy kazdej z tych czesci. W zwiazku z usunieciem z akt oso-
bowych pracownika informacji zwigzanej z kontrolg trzezwosci
pracownika lub kontrolg pracownika na obecnos¢ w jego organi-
zmie srodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu oraz z badaniem
pracownika na obecnos¢ w jego organizmie alkoholu lub srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadzonym przez upraw-
niony organ powotany do ochrony porzadku publicznego usuwa sie
catg wydzielong cze$¢ dotyczaca tej informaciji, a pozostatym przy-
porzadkowuje sie nastepujace po sobie numery.

W przypadku wyodrebnienia
w przepisach czesci E akt osobo-
wych pojawia sie pewna watpliwos¢
wynikajgca z samych przepiséw
dotyczacych  wprowadzenia kontro-
li badania trzezwosci lub obecno-
sci srodka dziatajgcego podobnie do
alkoholu w organizmie pracowni-
ka. Poniewaz przepisy daja mozli-
wos¢ wprowadzenia takiej kontroli,
jednak nie jest to formalny obowig-
zek. Zatem czy kazdy pracodawca
powinien wyodrebni¢ cze$¢ nawet
jesli nie wprowadzit formalnej kontro-
li? Uwazam, ze tak, albowiem nie jest
w zadnym z przepiséw przesadzone to
czy kiedys nie pojawig sie dokumenty
zwigzane z przeprowadzeniem takiej
kontroli przez wtasciwy do tego organ.



Zwolnienie na. site wyzsza, w Swiadectwie pracy

Zgodnie z dodanym do kodeksu pracy art. 148 (1) pracowni-
kowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wy-
padkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracow-
nika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnie-
nia od pracy decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. Przez
sposob wykorzystania nalezy rozumiec korzystanie godzinowe albo
dniowe.

Niewykorzystane zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej w danym roku kalendarzowym przepada, nie przechodzi na
kolejny rok, a takze nie przystuguje zaden ekwiwalent pieniezny
za niewykorzystane zwolnienie od pracy. Instytucje ta, zasady jej
wykorzystania mozna poréwnac do opieki na zdrowe dziecko do lat 14.

Przyktad:

Pracownik w pierwszym wniosku ztozonym w celu udzielenia zwol-
nienia od pracy na dziatanie sity wyzszej wybrat wykorzystanie
tegoz zwolnienia w wymiarze godzinowym. Wykorzystat 5 godzin
zwolnienia. W tym samym roku kalendarzowym stosunek pracy
zostat rozwigzany. Pracodawca w tresci $wiadectwa pracy wykaze
faktyczna liczbe godzin wykorzystania zwolnienia.



Urlop opiekunczy w swiadectwie pracy

Zgodnie z art. 173 (1) kodeksu
pracy pracownikowi przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego urlop
opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym sa-
mym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaz-
nych wzgledéw medycznych.

Wymiar 5 dni jest niezalezny od
wymiaru etatu oraz systemu czasu pra-
cy. W przypadku zakonczenia stosunku
pracy informacje o wykorzystaniu tego
zwolnienia nalezy wykaza¢ w punkcie
6 podpunkcie 3 z uwagi na limit przy-
stugujacy w ciaggu roku.

Niewykorzystany urlop opiekunczy w danym roku przepada,
nie przechodzi na kolejny rok, a takze nie przystuguje zaden ekwi-
walent pieniezny. Ze zwolnienia nie mozna korzysta¢ w wymiarze
godzinowym.

Urlop rodzicielski w swiadectwie pracy

W przypadku urlopu rodzicielskiego nalezy wpisac informacje
o jego wykorzystaniu. Omawiany urlop przystuguje do kornca roku
kalendarzowego, w ktérym dziecko lub dzieci koricza 6 lat. Tym
samym w $wiadectwie pracy nalezy wykaza¢ wykorzystany urlop
oraz sposéb jego wykorzystania, jesli w trakcie kolejnego zatrud-
nienia pracownik moégtby z niego skorzystac, a wiec pracodawca
wykazuje wymiar oraz liczbe wykorzystanych czesci. Obecnie urlop
rodzicielski mozna wykorzystaé¢ w catosci lub w czesciach (maksy-
malnie jest ich pie¢) w wymiarze uzaleznionym od liczby dzieci



urodzonych podczas jednego porodu lub przysposobionych. | tak
w przypadku urodzenia/przysposobienia jednego dziecka wymiar
wynosi 41 tygodnie. Natomiast w przypadku urodzenia/przysposo-
bienia dwajki lub wiecej dzieci wymiar wynosi 43 tygodnie. Jedno-
czesSnie w przypadku adopcji wymiar urlopu rodzicielskiego moze
wynies¢ oprocz 41 lub 43 tygodni 38 tygodni - w przypadku przy-
jecia na wychowanie starszego dziecka, a wiec w wieku do 14 roku
zycia.
Zatem wymiar urlopu rodziciel-
skiego wydtuzono o 9 tygodni. Jednak
nie oznacza to, ze jeden rodzic bedzie
mogt wykorzysta¢ ten maksymalny okres,
np. 41 tygodni, tak jak to ma miejsce
w przypadku dtugiego urlopu rodzicielskie-
go, gdy matka wykorzystuje jednorazo-
wo w petnym wymiarze urlop rodzicielski
bezposrednio po urlopie macierzynskim.
Wynika to z nowego przepisu, zgodnie
z ktérym kazdemu z pracownikéw - ro-
dzicow dziecka przystuguje wytaczne
prawo do 9 tygodni urlopu rodzicielskie-
go z wymiaru urlopu rodzicielskiego uza-
leznionego od liczby dzieci. Prawa tego
nie bedzie mozna przenies¢ na drugiego
z pracownikdw - rodzicéw dziecka (art.
182 (1a) § 2 (1) kp). Natomiast jesli jedno
z rodzicow skorzysta z co najmniej 9 ty-
godni urlopu, warunek ten zostanie
spetniony (§ 2 (2) omawianego przepisu).
Z urlopu rodzicielskiego moga jed-
noczesnie korzysta¢ oboje rodzice dziecka.
W takim przypadku taczny wymiar urlopu
rodzicielskiego nie bedzie mégt przekra-
cza¢ wymiaru uzaleznionego od liczby dzie-
ci, nad ktérymi sprawowana jest opieka.



Natomiast w okresie pobierania przez jednego z rodzicéw
dziecka zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi
urlopu rodzicielskiego, gdy np. jedno z rodzicéw prowadzi wtasng
dziatalno$¢ gospodarcza, drugi rodzic bedzie mégt korzystac z urlo-
pu rodzicielskiego. W takim przypadku taczny wymiar urlopu rodzi-
cielskiego i okresu pobierania zasitku macierzynskiego za okres od-
powiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego nie moze przekraczaé
wymiaru uzaleznionego od liczby dzieci, nad ktérymi sprawowana
jest opieka.

Jednoczesnie przewidziano nowg przestanke udzielenia urlo-
pu rodzicielskiego w wyzszym wymiarze (jest to novum), ze pracow-
nicy - rodzice dziecka posiadajgcego zaswiadczenie stwierdzajace
ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwo-
ju dziecka lub w czasie porodu (art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listo-
pada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, Dz.U.
z 2020 r. poz. 1329), beda mieli prawo do urlopu rodzicielskiego
w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem w wymiarze do:

1) 65 tygodni - w przypadku opieki nad jednym dzieckiem;
2) 67 tygodni - w przypadkach opieki nad dwdjka i wieksza
liczba dzieci.



W przypadku taczenia przez pracownika - rodzica dziecka
posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa powyzej, korzystania
z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajgcego tego urlopu, wymiar urlopu rodzicielskiego ulega wy-
dtuzeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy wykonywanej
przez pracownika - rodzica dziecka w trakcie korzystania z urlopu
lub jego czesci, nie dtuzej jednak niz do:

1) 130 tygodni - w przypadku opieki nad jednym dzieckiem;
2) 134 tygodni - w przypadkach opieki nad dwojka i wieksza
liczba dzieci.

Jednoczesnie urlop rodzicielski (adopcyjny w przypadku przy-
jecia dziecka, ktore bedzie posiada¢ omawiane zaswiadczenie) takze
zostanie wydtuzony do:

1) 65 tygodni - w przypadku opieki nad jednym dzieckiem;

2) 67 tygodni - w przypadkach opieki nad dwdjka i wieksza licz-
ba dzieci;

3) 62 tygodni - w przypadku przyjecia dziecka w wieku do 14
roku zycia.

Problematyczng kwestie, ktéra w praktyce okazuje sie dos¢
trudna, stanowi wykorzystywanie przez pracownika urlopu rodzi-
cielskiego, ktory jest taczony z praca. W takim przypadku urlop
ulega proporcjonalnemu wydtuzeniu. A wiec urlop ulega proporcjo-
nalnemu wydtozeniu do 82 tygodni urlopu w przypadku urodzenia
sie jednego dziecka, a w przypadku wiekszej liczby dzieci - 86 tygodni.
Oczywiscie i w tym wypadku nalezy pamietac o zastrzezeniu doty-
czacym nieprzenoszalnej czesci 9 tygodniowej urlopu na drugiego
rodzica. Jednak w takiej sytuacji nie nalezy wykazywac przedtuzo-
nego urlopu rodzicielskiego w swiadectwie pracy.




Przyktad:

Pracownica ztozyta wniosek o wykorzystanie urlopu rodzicielskiego
w czesSciach. Wykorzystywata czesci urlopu bezposrednio po sobie.
Przez caty okres pracowata u pracodawcy udzielajgcego urlopu na
1/2 etatu. W swiadectwie pracy wpiszemy, ze wykorzystata urlop
rodzicielski w wymiarze 32 tygodni w dwéch czesciach.
Jednoczes$nie nalezy zwréci¢ uwage na doprecyzowanie regulacji
dotyczacych taczenia urlopu rodzicielskiego z pracg u pracodawcy,
ktory tego urlopu udziela. Zostanie wprowadzona regulacja nakta-
dajaca obowigzek poinformowania o przyczynie odmowy uwzgled-
nienia wniosku pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
w ciggu 7 dni od otrzymania wniosku. Obecnie o przyczynie odmo-
wy pracodawca informuje pracownika na piSmie i nie ma wskazane-
go terminu przekazania tej informaciji.

Po zmianach nie wykazujemy w $wiadectwie pracy podstawy praw-
nej wykorzystania urlopu rodzicielskiego z uwagi na uchylenie prze-
piséw dotyczacych tzw. Diugiego urlopu rodzicielskiego.



Ckazjonalna praca zdalna w swiadectwie pracy

Okazjonalna praca zdalna zostata uregulowana w art. 67 (33) ko-
deksu pracy. Zgodnie z § 1 praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej
lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Wymiar ten jest taczny niezaleznie od liczby praco-
dawcow nastepujacych po sobie w tym samym roku. Informacje o
liczbie wykorzystanych dni tej formy pracy nalezy wykazac w swia-
dectwie pracy.

Wymiar 24 dni jest niezalezny od systemu czasu pracy oraz wymia-
ru etatu. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
etacie nie bedziemy dostosowywac ilosci dni do wymiaru etatu, al-
bowiem okazjonalna praca zdalna bedzie wykorzystywana i rozli-
czana w dniach niezaleznie od liczby godzin pracy zaplanowanych
do przepracowania na ten dzien.

Przyktad:

Pracownik zwolnit sie 30 czerwca. Do tego dnia wykorzystat 20 dni
okazjonalnej pracy zdalnej i ta informacja powinna zosta¢ zawarta
w wydanym Swiadectwie pracy. U nowego pracodawcy, jesli pra-
cownik zostanie zatrudniony w tym samym roku kalendarzowym,
do konca roku bedzie przystugiwa¢ mu 4 dni okazjonalnej pracy
zdalnej.



Niniejsze informacje nie stanowig porady prawnej. Powyzsze
opracowanie jest takze aktualizacjg ksigzki dokumentacja pra-
cownicza oraz Swiadectwo pracy.

Jesli potrzebujesz porady kadrowej lub prawnej z zakresu
prawa pracy i ubezpieczen spotecznych skontaktuj sie z nami:

' sekretariat@karolinaniedzielska.pl
tel. 781-301-175

www.karolinaniedzielska.pl
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http://www.karolinaniedzielska.pl

