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WPROWADZENIE

1. Uwagi wstepne

Dokumentacja pracownicza jest w systemie polskiego prawa pracy defi-
niowana rozmaicie. Dyferencjacje pojeciowa wprowadza art. 94 pkt 9a
i 9b k.p., postugujac sie¢ okresleniem dokumentacja zwigzana ze stosun-
kiem pracy. Uzycie przez ustawodawce tego zwrotu uprawnia do stwier-
dzenia, iz obejmuje ono nie tylko dokumenty wytworzone w ramach sto-
sunku pracy w indywidualnych sprawach pracowniczych, ale réwniez
inne dokumenty o charakterze ogélnym dotyczace Swiadczenia pracy
przez zbiorowos¢ pracowniczg. W tym kontekscie nie budzi watpliwosci
zapatrywanie, ze w plaszczyZnie logicznej pojecie akt osobowych zawie-
ra sie w zakresie przedmiotowym dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy. Nie zmienia to faktu, ze akta osobowe powinny stanowi¢ wyodreb-
niony i uporzadkowany zbiér dokumentéw.

W tym miejscu warto podkresli¢, ze z przyjeta w ustawodawstwie pracy
konwencja terminologiczna nie koreluje systematyka pojeciowa przyjeta
w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach!, ktéra postuguje sie nazwami dokumentacja ,osobowa” i ,pta-
cowa”. Zastosowane przez prawodawce w tej ustawie kryterium delimita-
cyjne jest wadliwe logicznie, poniewaz postuzono sie w niej rozbieznymi
kryteriami, w pierwszym przypadku kryterium podmiotowym, w dru-
gim za$ przedmiotowym. W efekcie wystepuje mechanizm interferencji,
gdyz niektére dokumenty pracownicze mozna jednoczednie zakwalifi-
kowaé 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 pracowniczej. W ujeciu wezszym

! Tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1446.
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Wprowadzenie

bedzie ona oznaczata dokumenty dotyczace indywidualnego stosunku pracy,
za$ w ujeciu szerszym wszelkie dokumenty dotyczace zatrudnienia o charak-
terze pracowniczym. W tym drugim znaczeniu dokumentacja pracownicza
jest pojmowana w tym opracowaniu. Znajduja sie¢ w nim wzory dokumentéw
pracowniczych majacych zaréwno indywidualny, jak i zbiorowy charakter.

2. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej
2.1. Uwagi wprowadzajace

Kodeks pracy w art. 94 pkt 9a natozyt na pracodawce obowiazek prowa-
dzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownika. Umieszczenie tego obowiazku w katalogu
sformutowanym w art. 94 k.p. wskazuje, ze ustawodawca przywiazuje do
niego szczegllne znaczenie. Wprawdzie nie wynika to wprost z przepi-
s6w kodeksu pracy, to jednak w literaturze wskazuje sie, ze katalog obo-
wiazkéw ujety w art. 94 k.p. ma charakter podstawowy?.

Nalezy wskaza¢, ze w zakresie przedmiotowym obowiazek pracodawcy
ujety w art. 94 pkt 9a k.p. zostat uregulowany szeroko: nie dotyczy on wy-
tacznie akt osobowych i dokumentéw, ktére powinny byé w nich groma-
dzone, ale wszelkiej dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy’. Usta-
wodawca zastosowat tu niepotrzebne superfluum: akta osobowe naleza
bowiem do katalogu dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy, stad
nie bylo konieczne ich odrebne wymienianie. Wydaje sie, Ze celem tego
zabiegu legislacyjnego byto podkreslenie szczegdlnej uwagi, jaka praco-
dawca powinien przyktada¢ do prowadzenia akt osobowych jako do tej
kategorii dokumentacji, ktéra zawiera najistotniejsze z punktu widzenia
stosunku pracy informacje i dokumenty:.

2.2. Szczegotowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Doprecyzowanie obowiazku ustanowionego w art. 94 pkt 9a nastapi-
to w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentaciji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika*. Jak wskazuje sama nazwa, rozporzadzenie
odnosi sie do wszelkiego rodzaju dokumentacji w zakresie stosunku pracy,
przy czym tre$¢ rozporzadzenia pozwala stwierdzi¢, ze chodzi wylacznie

% J. Iwulski, Kodeks pracy. Komentarz, LexPolonica, komentarz do art. 94 k.p.

3 ]J. Borowicz, Obowigzek prowadzenia przez pracodawce dokumentacji osobowej i organiza-
cyjnej z zakresu ochrony danych osobowych, PiZS 2001, nr 3, s. 3.

¢ Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.
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o dokumenty w zakresie indywidualnego prawa pracy. Rozporzadzenie
w przewazajacej mierze reguluje zasady prowadzenia akt osobowych.
Akta te skladaja sie z trzech czesci (A, B, C) i obejmuja: w czesdci A — doku-
menty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie (dla przy-
ktadu mozna tu wymienié¢ swiadectwo pracy z poprzedniego miejsca pra-
cy czy dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy), w czesci B — dokumenty zgromadzone
w trakcie trwania zatrudnienia (sa to takie dokumenty, jak kopia umowy
0 prace, pisemne potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownika z tres-
cig regulaminu pracy, oSwiadczenie o wypowiedzeniu warunkéw umowy
o prace lub zmiany tych warunkéw w innym trybie, orzeczenia lekarskie
zwigzane z badaniami okresowymi lub kontrolnymi czy tez zgoda o prze-
kazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy), w czesci C — doku-
menty zwigzane z ustaniem zatrudnienia (dla przyktadu mozna wskaza¢
oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace, kopie
wydanego $wiadectwa pracy czy potwierdzenie dokonania czynnosci
zwiazanych z zajeciem wynagrodzenia). Warto podkresli¢, ze w zwigzku
z wprowadzeniem do kodeksu pracy instytucji telepracy na pracodawce
nalozono obowigzek przechowywania dokumentéw zwiazanych z wy-
konywaniem pracy w tej formie — dokumentacja ta powinna by¢ prze-
chowywania w czesci B akt osobowych. Dokumenty znajdujace sie¢ w po-
szczegolnych czesciach akt osobowych powinny by¢ ulozone w porzadku
chronologicznych oraz ponumerowane. Kazda z wymienionych czesci
akt powinna zawiera¢ wykaz znajdujacych sie¢ w niej dokumentéw. Akta
osobowe sa prowadzone oddzielnie dla kazdego z pracownikéw. W sy-
tuacji gdy pracownik podpisal z pracodawca dwie rownolegle trwajace
umowy o prace, zaklada sie i prowadzi tylko jedne akta osobowe, w kt6-
rych umieszcza si¢ dokumenty zwigzane z obydwoma stosunkami pracy.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie zakresu prowadzenia dokumenta-
cji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadze-
nia akt osobowych pracodawca zobowiazany jest réwniez do prowadzenia
dokumentacji dotyczacej podejrzen o choroby zawodowe, choréb zawodo-
wych, wypadkéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy, Swiadczen
zwigzanych z chorobami zawodowymi.

Pracodawca ma réwniez obowigzek zalozy¢ i prowadzi¢ odrebnie dla kaz-
dego pracownika:

1) karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: prace w poszcze-
golnych dobach, w tym prace w niedziele i §wieta, w porze nocnej, w go-
dzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozkta-
du czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a takze
dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie-
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Krzysztof W. Baran - profesor doktor habilitowany nauk prawnych, kierownik Katedry Prawa
Pracy i Polityki Spotecznej Uniwersytetu Jagiellonskiego; autor lub wspotautor ponad 200 pub-
likacji naukowych, m.in. kilkunastu monografii, podrecznikéw i komentarzy, w tym komenta-
rzy do kodeksu pracy oraz zbiorowego prawa pracy; redaktor naukowy fundamentalnego dla
prawa pracy dwunastotomowego dzieta pt. System prawa pracy.

Ksigzka zawiera ponad 200 wzoréw z zakresu indywidualnego i zbiorowego prawa pracy. Kazdy
wzor zostal opatrzony komentarzem przedstawiajgcym kwestie budzace najwieksze watpliwosci
w praktyce oraz stanowisko doktryny w zakresie probleméw pojawiajacych si¢ na tle tworzenia
i wprowadzania w zycie aktéw wewnatrzzaktadowych.

W publikacji zawarto wzory pism dotyczace m.in.:

- umow o prace,

- wykonywania pracy w warunkach telepracy,

- wypowiadania lub rozwigzywania stosunku pracy,

- regulaminow,

- zakladowego ukladu zbiorowego pracy,

- procedury nakladania kar porzadkowych,

- wspolpracy pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi,

- prawa pracy w administracji publicznej i stosunkéw pracy w szkolnictwie wyzszym.

W obecnym, drugim wydaniu ksigzki zamieszczono takze wzory odnoszace si¢ do najnowszych
nowelizacji kodeksu pracy, ktore weszty w zycie w 2016 r., dotyczacych nowego modelu umoéow
terminowych oraz mechanizméw ochrony rodzicielstwa.

Opracowanie przeznaczone jest dla radcéw prawnych, adwokatow, sedziéw, aplikantéw tych
zawodow prawniczych, pracownikéw dzialéw HR i pracodawcow.

Publikacja zawiera wzory pism dostepne w wersji elektronicznej do pobrania ze strony
www.dokumenty-pracownicze-wzory-wyd-2.wolterskluwer.pl po wpisaniu zamieszczonego
w ksigzce kodu aktywacyjnego. Wzory mozna modyfikowa¢ i dostosowywac¢ do indywidual-
nych potrzeb.
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