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WSTEP

Niniejszym przedkiadamy do rak czytelnikéw opracowanie zawierajace
ponad 270 wzoréw odnoszacych sie do stosunkéw zatrudnienia na pod-
stawie pragmatyk stuzbowych. Pojeciem pragmatyk stuzbowych okresla
sie akty regulujace zatrudnienie os6b w szeroko rozumianej stuzbie pub-
licznej. Zatrudnienie w stuzbach publicznych cechuje sie duzo wiekszym
sformalizowaniem relacji pomiedzy podmiotem zatrudniajacym a zatrud-
nionym. Z tego wzgledu ogromna role odgrywa w ich przypadku pra-
widlowo prowadzona dokumentacja. Przygotowane w niniejszym zbio-
rze wzory beda stanowi¢ wydatna pomoc w dochowaniu wymaganych
przepisami procedur®.

Wzory przygotowane przez specjalistow prawa pracy bedacych jednoczes-
nie praktykami w tej dziedzinie obejmuja zaré6wno dokumenty wymaga-
ne na etapie nawiazywania stosunku zatrudnienia, jego obowiazywania,
jak i konieczne w przypadku, gdy jest on rozwiazywany. W zbiorze zna-
lazty sie réwniez przyklad regulaminéw i aktéw wewnetrznych regulu-
jacych zasady zatrudniania na podstawie pragmatyk stuzbowych. Kazdy
ze wzorow zostal opatrzony komentarzem omawiajacym najwazniejsze
zagadnienia, na jakie nalezy zwréci¢ uwage, stosujac go.

Liczba aktéw zaliczanych do pragmatyk stuzbowych jest obszerna, a same
akty maja zréznicowany charakter. Cze$¢ z nich reguluje stosunki o cha-
rakterze pracowniczym, inne o charakterze stuzbowych. Ztozony charak-
ter pragmatyk stuzbowych uniemozliwia przygotowanie wzoréw obejmu-
jacych wszystkie akty zaliczane do tej grupy. Z tego wzgledu w niniejszym
opracowaniu wybrano najwazniejsze z nich, a pominieto te, ktére sto-
sowane sa najrzadziej. Jednoczes$nie przy wyborze kierowano sie checia
przedstawienia szerokiego spektrum réznych typoéw stosunkéw zatrud-
nienia regulowanych pragmatykami stuzbowymi, tj. obejmujacych sto-

* Wszystkie adresy instytucji oraz dane os6b wystepujacych w publikacji sa fikcyjne.
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sunki pracownicze, stosunki stuzbowe, jak i stosunki stuzb zmilitaryzowa-
nych. W ksigzce mozna znalez¢ wzory regulujace zatrudnienie powstale
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), ustawy z dnia 21 li-
stopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1111
zpdzn. zm.), ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i pro-
kuratury (tekst jedn.: Dz. U. z 2011 r. Nr 109, poz. 639 z p6zn. zm.), usta-
wy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 355
z p6zn. zm.), ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wieziennej (tekst
jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1415 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 11 wrzes-
nia 2003 r. o stuzbie wojskowej Zotnierzy zawodowych (tekst jedn.: Dz. U.
22014 r. poz. 1414 z péZn. zm.). Zawarte wzory z pewnoscia beda réwniez
pomocne w przygotowaniu dokumentéw na potrzeby stosunkéw regu-
lowanych aktami, do ktérych bezposrednio w niniejszym opracowaniu
sie nie odwotano.

Krzysztof W. Baran
Marcin Wujczyk
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1. Uwagi wstepne

Pojeciem pragmatyk stuzbowych okresla sie akty regulujace zasady funkcjonowa-
nia, hierarchie stuzbowa, a takze prawa i obowiazki oséb zatrudnionych w sze-
roko rozumianej sferze publicznej — stuzbie panistwowej. W waskim rozumieniu
pragmatyki stuzbowe reguluja warunki zatrudnienia oséb pracujacych w admi-
nistracji panistwowej i samorzadowej. Podstawowymi aktami regulujacymi tego
typu stosunki sa ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o stuzbie cywil-
nej, ustawa o pracownikach sadéw i prokuratury, a takze niebedaca przedmiotem
niniejszego opracowania ustawa z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urze-
déw panstwowych (tekst jedn.: Dz. U. z2013 r. poz. 269 z pézn. zm.). W szerokim
rozumieniu pojeciem pragmatyk stuzbowych okresla sie tzw. pragmatyki admi-
nistracyjne obejmujace niepracownicze stosunki stuzbowe o charakterze prawno-
-administracyjnym. Stosunkami takimi sa m.in. stosunki zatrudnienia funkcjo-
nariuszy nawiazane na podstawie ustawy o Policji, ustawy o Stuzbie Wieziennej
i ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych. W niniejszym opracowaniu
przyjeto to drugie, szersze rozumienie pragmatyk stuzbowych.

Wiekszos¢ pragmatyk stuzbowych w zakresie prowadzenia dokumentacji oséb nie
zawiera odrebnych regulacji. Z tego wzgledu nalezy stosowac tu przepisy ogolne
znajdujace zastosowanie do wszystkich pracownikéw —beda to przede wszystkim
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.z2014 1.
poz. 1502 z p6zn. zm.) i akty wykonawcze wydane na jej podstawie. Do przepiséw
prawa pracy w zakresie prowadzenia dokumentacji zatrudnienia funkcjonariuszy
nie odsylaja natomiast pragmatyki stuzbowe regulujace stosunki stuzbowe (takie
odestania wystepuja natomiast w tych aktach w odniesieniu do oséb zatrudnio-
nych na podstawie stosunku pracy w stuzbach zmilitaryzowanych). W odniesieniu
do zakresu tematyki poruszanej w niniejszym zbiorze nalezy wskazac¢ na ustawe
o stuzbie wojskowej Zolnierzy zawodowych, ustawe o Policji oraz ustawe o Stuzbie
Wieziennej. Nie mozna jednak nie zauwazy¢ licznych zbiezno$ci zaréwno co do for-
my dokumentacji oséb pozostajacych w stosunku pracy i funkcjonariuszy zatrud-
nionych w ramach stosunku stuzbowego, jak i co do sposobu jej przechowywania.
Z tego wzgledu stuszne wydaje sie oméwienie w pierwszej kolejnosci zasad pro-
wadzenia dokumentacji pracownikéw (okre§lana ona bedzie jako ,dokumentacja
pracownicza”), a nastepnie wskazanie na odrebnosci w zakresie prowadzenia do-
kumentacji funkcjonariuszy (w tym wypadku uzywany bedzie termin ,dokumen-
tacja przebiegu stuzby”). Obie grupy skladaja sie na szerokie ujecie dokumentacji
zatrudnienia na podstawie analizowanych pragmatyk stuzbowych.
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Dokumentacja zatrudnienia jest w systemie polskiego prawa pracy rozmaicie de-
finiowana. W odniesieniu do dokumentacji pracowniczej dyferencjacje pojeciowa
wprowadza art. 94 pkt 9a i 9b k.p., postugujac sie pojeciem dokumentacji zwiaza-
nej ze stosunkiem pracy. Uzycie przez ustawodawce tego zwrotu uprawnia a fortio-
ri do stwierdzenia, iz obejmuje ono nie tylko dokumenty wytworzone w ramach
stosunku pracy w indywidualnych sprawach pracowniczych, lecz takze inne do-
kumenty o charakterze ogélnym dotyczace Swiadczenia pracy przez zbiorowos¢
pracownicza. W tym kontekscie nie budzi watpliwosci zapatrywanie, ze w ptasz-
czyznie logicznej pojecie akt osobowych zawiera sie w zakresie przedmiotowym
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy. Nie zmienia to faktu, ze akta oso-
bowe powinny stanowi¢ wyodrebniony i uporzadkowany zbiér dokumentéw.
Réwniez ustawy regulujace zatrudnienie w oparciu o stosunki stuzbowe wskazuja
na szerokie rozumienie dokumentacji przebiegu stuzby. Tak np. art. 46a ustawy
o Policji wskazuje, ze Komendant Gtéwny Policji okresla, w drodze zarzadzenia,
zasady prowadzenia przez przelozonych dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem stuzbowym policjantéw oraz sposéb prowadzenia akt osobowych.

W tym miejscu warto podkresli¢, ze z przyjeta w ustawodawstwie pracy kon-
wencja terminologiczna nie koreluje systematyka pojeciowa przyjeta w ustawie
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.:
Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.), ktéra postuguje sie nazwami ,doku-
mentacja osobowa” i ,dokumentacja ptacowa”. Zastosowane przez prawodawce
w tej ustawie kryterium delimitacyjne jest wadliwe logicznie, gdyz postuzono
sie w niej rozbieznymi kryteriami — w pierwszym przypadku kryterium pod-
miotowym, w drugim za$ przedmiotowym. W efekcie wystepuje mechanizm
interferencji, gdyz niektére dokumenty pracownicze mozna jednoczeénie za-
kwalifikowa¢ do obu kategorii. W praktyce beda one zazwyczaj znajdowac sie
w aktach osobowych.

Ze wzgledu na dyferencjacje terminologiczna nie sposéb sformutowac de lege lata
jednolitej definicji pojecia dokumentacji zatrudnienia. W ujeciu wezszym bedzie
ona oznaczata dokumenty dotyczace indywidualnego stosunku pracy (czy tez
szerzej stosunku zatrudnienia), zas w ujeciu szerokim wszelkie dokumenty do-
tyczace zatrudnienia o charakterze pracowniczym lub niepracowniczym. W tym
drugim znaczeniu dokumentacja zatrudnienia (pracownicza i przebiegu stuzby)
jest pojmowana w tym opracowaniu. Znajduja si¢ w nim wzory dokumentéw
zatrudnienia majacych zaréwno indywidualny, jak i zbiorowy charakter.

2. Prowadzenie dokumentacji zatrudnienia

2.1. Uwagi wprowadzajace

Kodeks pracy w art. 94 pkt 9a natozyt na pracodawce obowiazek prowadze-
nia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownika. Umieszczenie tego obowiazku w katalogu sformutowanym
w art. 94 k.p. wskazuje, ze ustawodawca przywiazuje do niego szczegdlne zna-
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czenie. Wprawdzie nie wynika to wprost z przepiséw kodeksu pracy, to jednak
w literaturze wskazuje sie, ze katalog obowiazkéw ujety w art. 94 k.p. ma cha-
rakter podstawowy".

Nalezy wskaza¢é, ze w zakresie przedmiotowym obowiazek pracodawcy ujety
w art. 94 pkt 9a k.p. zostal uregulowany szeroko: nie dotyczy on wylacznie akt
osobowych i dokumentdéw, ktére powinny by¢ w nich gromadzone, ale wszelkiej
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy?. Ustawodawca zastosowat tu nie-
potrzebne superfluum: akta osobowe naleza bowiem do katalogu dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy, stad nie byto konieczne ich odr¢bne wymienia-
nie. Wydaje sie, ze celem tego zabiegu legislacyjnego bylo podkreslenie szcze-
golnej wagi, jaka pracodawca powinien przyktada¢ do prowadzenia akt osobo-
wych jako do tej kategorii dokumentacji, ktora zawiera najistotniejsze z punktu
widzenia stosunku pracy informacje i dokumenty.

Prowadzenie dokumentacji nalezy zaliczy¢ réwniez do obowiazkéw o charakte-
rze podstawowym w stuzbowych stosunkach zatrudnienia. Nalezy zauwazy¢, ze
w przypadku stosunkéw stuzbowych funkcjonariuszy dokumentacja odgrywa
czesto wieksza role niz w stosunkach pracowniczych. W tym pierwszym przy-
padku znacznie wiecej decyzji przybiera sformalizowany charakter, gdy tymcza-
sem w przypadku pracownikéw szereg decyzji przybiera nieformalny ksztatt.

2.2. Szczegotowe zasady prowadzenia dokumentacji zatrudnienia

Doprecyzowanie obowiazku ustanowionego w art. 94 pkt 9a k.p. nastapito w roz-
porzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiaza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.). Jak wskazuje sama nazwa, rozporzadzenie
odnosi sie do wszelkiego rodzaju dokumentacji w zakresie stosunku pracy, przy
czym tre$¢ rozporzadzenia pozwala stwierdzi¢, ze chodzi wylacznie o dokumen-
ty w zakresie indywidualnego prawa pracy. Rozporzadzenie w przewazajacej
mierze reguluje zasady prowadzenia akt osobowych. Akta te sktadaja sie z trzech
czesci (A, B, C) i obejmuja: w czeSci A — dokumenty zgromadzone w zwiazku
z ubieganiem sie o zatrudnienie (np. $wiadectwo pracy z poprzedniego miejsca
pracy czy dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe wymagane do wy-
konywania oferowanej pracy), w czesci B — dokumenty zgromadzone w trakcie
trwania zatrudnienia (np. kopia umowy o prace, pisemne potwierdzenie zapo-
znania sie przez pracownika z trescia regulaminu pracy, oswiadczenie o wypo-
wiedzeniu warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkéw w innym try-
bie, orzeczenia lekarskie zwiazane z badaniami okresowymi lub kontrolnymi czy
tez zgoda o przekazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy), w czesci C

']. Iwulski, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2013, komentarz do art. 94 k.p.
2]. Borowicz, Obowigzek prowadzenia przez pracodawce dokumentacji osobowej i organizacyj-
nej z zakresu ochrony danych osobowych, PiZS 2001, nr 3, s. 3.
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