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WPROWADZENIE

Dokumentacja pracownicza to problematyka o niekwestionowanym znaczeniu prak-
tycznym, ale réwniez o duzej doniostosci teoretycznej. Bez watpienia powaznym bfe-
dem byltoby stwierdzenie, ze ma ona jedynie wymiar techniczny. Oczywiscie tak nie
jest. Zakres i sposob prowadzenia dokumentacji pracowniczej wigze si¢ nie tylko
z bezpieczenstwem prawnym obydwu stron stosunku pracy, lecz takze przede wszyst-
kim ze sprawnym funkcjonowaniem stosunkéw pracy oraz stosunkéw prawnych
z nim zwigzanych. Z pewnoscig nie jest proste udzielenie odpowiedzi na pytanie,
dlaczego prowadzenie tej dokumentacji jest potrzebne oraz w jakim stopniu powinno
by¢ przedmiotem regulacji prawnej.

Trzeba zdawaé sobie sprawe z tego, ze przez dlugi czas nie byla to materia, kto-
rej ustawodawca poswiecal szczegdlng uwage. Zakres jego ingerencji w te sfere
dzialalnoséci pracodawcy byt niewielki i ograniczal si¢ w istocie do niezbednego
minimum. Potwierdzeniem tego sg przepisy dwoch rozporzadzen Prezydenta RP
z 1928 r. o umowie o prace robotnikéw' i o umowie o prace pracownikéw umysto-
wych?. Z pierwszego rozporzadzenia wynikal obowigzek wydania pracownikowi
na jego zadanie $wiadectwa zawierajacego dane dotyczace ,rodzaju i czasu zatrud-
nienia” u danego pracodawcy. Podobnie w drugim rozporzadzeniu przewidywano
obowigzek wydania §wiadectwa ,,co do czasu trwania pracy i rodzaju zatrudnienia
pracownika”. Ponadto pracodawca powinien na zgdanie pracownika zwrdci¢ mu
natychmiast wszystkie $wiadectwa ,,znajdujace si¢ u pracodawcy w przechowaniu”.
Réwniez regulacja Kodeksu zobowigzan z 1933 r.> sprowadzata si¢ w tym zakre-
sie wyltacznie do obowiazku wydania na zadanie pracownika ,,$wiadectwa o czasie
i rodzaju pracy” oraz zwrdcenia mu ,$wiadectw i innych dokumentéw, ktére ma
w swym przechowaniu”. Na tle tych przepiséw oraz w nawigzaniu do unormowan
znanych w panstwach obcych w literaturze przedmiotu rozrdzniano ,,$wiadectwa
zatrudnienia” i ,$wiadectwa prowadzenia”, zawierajace oceny o zachowaniu i wy-
nikach pracy pracownika, oraz rozwazano, czy ten drugi rodzaj $wiadectwa mogt

! Dz.U. Nr 35, poz. 324 ze zm.
? Dz.U. Nr 35, poz. 323 ze zm.
* Dz.U. Nr 82, poz. 598 ze zm. — dalej: Kodeks zobowigzan.
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by¢ przez pracodawce wydawany’. Z tej bardzo ograniczonej przedmiotowo regu-
lacji wynikalo, ze dokumentacja pracownicza miata znaczenie w zasadzie jedynie
w odniesieniu do sfery zwalniania i rekrutowania pracownikéw. Pracodawca mogt
zatem zadaé stosownego $wiadectwa, zatrudniajac pracownika, a wydajac mu po-
dobny dokument w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, powinien powstrzy-
mac sie od zamieszczania w nim informacji (a nawet czynienia na nim uwag i zna-
kow), ktére mogtyby utrudni¢ znalezienie pracownikowi nowej pracy. Prowadzenie
dokumentacji dotyczacej innych sfer zwigzanych z zatrudnianiem pracownika po-
zostalo poza zakresem oddzialywania prawa. Stopniowo ulegato to zmianie w péz-
niejszym okresie. W warunkach scentralizowanej gospodarki i dominacji pafistwa
jako podmiotu zatrudniajacego wzrost znaczenia dokumentowania réznych aspek-
tow funkcjonowania stosunkéw pracy tatwo byto wytlumaczy¢ dazeniem do objecia
wszechstronng kontrolg procesu zatrudniania pracownikéw. Trzeba jednak podkre-
$li¢, Ze - po pierwsze — nie bylo to raczej podyktowane interesami pracownikow
(chyba ze w warstwie propagandowo-ideologicznej), a po drugie - unormowania
dotyczace tej materii nie mialy charakteru ustawowego, zamieszczano je zwykle
w aktach prawnych nizszego rzedu, co eksponowalo techniczng przede wszystkim
nature wymogoéw dotyczacych dokumentacji pracownicze;.

Wprost do dokumentacji pracowniczej, a zwlaszcza do obowiazku jej prowadzenia,
nie odniosty sie przepisy uchwalonego w 1974 r. Kodeksu pracy, cho¢ przewidywaty
one dokumentowanie réznego rodzaju zdarzen szczegotowych, ktére towarzyszyly
realizacji stosunku pracy. Przede wszystkim jednak przy réznych okazjach odwo-
tywaly sie do pojecia akt osobowych pracownika, do ktérych sktadano okreslone
dokumenty (np. odpis pisma o zastosowaniu kary porzadkowej, odpis zawiadomie-
nia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia), albo je usuwano (np. zawiadomienie
o ukaraniu w razie uznania kary za niebylg). Przewidywano réwniez, Ze dokumenty
znajdujace si¢ w aktach osobowych powinny stanowi¢ podstawe sporzadzenia infor-
magcji o pracowniku (w szczegdlnoséci w opinii o pracy). Calosciowej jednak regulacji
poswieconej dokumentacji pracowniczej i zasad oraz zakresu prowadzenia akt oso-
bowych w Kodeksie pracy nie bylo. W dalszym ciggu byla to domena przepiséw niz-
szego szczebla. Pod tym wzgledem przelomowe znaczenie miata nowelizacja Kodeksu
pracy z 3.02.1995 r.>, w wyniku ktorej w katalogu obowigzkéw podmiotu zatrud-
niajacego znalazl sie obowigzek prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw. W znowelizowanym kodek-
sie znalazto si¢ rowniez upowaznienie do wydania przepiséw wykonawczych, okre-
$lajacych zakres prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwig-
zanych ze stosunkiem pracy oraz sposéb prowadzenia akt osobowych pracownika.
Pézniejsze nowelizacje doprecyzowywaly ten obowigzek, dostosowujac jego ksztatt
do zmienionych warunkéw, zwlaszcza technicznych. Przede wszystkim jednak po-

* A. Raczynski, Polskie prawo pracy, Warszawa 1930, s. 161-162.
® Dz.U. Nr 16, poz. 77.
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jecie dokumentacji pracowniczej stalo si¢ pojeciem jezyka prawnego, co z pewnoscia
nie tylko podnosi jego range, lecz takze uzasadnia, a wrecz nakazuje, podjecie bar-
dziej poglebionych badan nad jej naturg.

Jednym z bardziej interesujacych zagadnien teoretycznych jest z pewnoscia ustale-
nie, jaka funkcje prawa pracy realizuja przepisy o dokumentacji pracowniczej oraz
obowiazku jej prowadzenia i przechowywania. Trudno zaprzeczy¢, ze dokumentowa-
nie roznych faktéw zwigzanych z zatrudnieniem sprzyja sprawnemu kierownictwu,
przyczyniajac si¢ do zapewnienia prawidtowego procesu pracy, ma zatem niekwe-
stionowany wymiar organizacyjny. Najlepszym tego potwierdzeniem jest chociazby
dokumentacja dotyczaca czasu pracy prowadzona odrebnie dla kazdego pracownika,
dokumentacja ptacowa czy tez urlopowa. Istotne z punktu widzenia ksztaltowania
przez pracodawce wlasciwych postaw pracowniczych jest dokumentowanie stoso-
wanych wobec pracownikéw $rodkéw ich motywowania — zaréwno pozytywnego
(nagrody), jak i negatywnego (kary porzadkowe). Skutecznemu egzekwowaniu wy-
konywania przez pracownikéw swych obowiazkéw stuzy z pewnos$cia zamieszczane
w aktach osobowych pisemne potwierdzanie przez nich zapoznania sie z regulami-
nem pracy, obowiazujacymi przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
z zakresem informacji bedacych tajemnicg pracodawcy. Nie mozna tez zapominad,
ze sformalizowany sposob prowadzenia dokumentacji pracowniczej ma dla praco-
dawcy znaczenie dowodu wywigzywania si¢ ze swoich obowigzkéw wzgledem pra-
cownika, zwlaszcza ze sfery dotyczacej ochrony zdrowia. Przechowywanie w aktach
osobowych dokumentéw zgromadzonych w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie
pozostaje w $cistym zwiazku z mozliwosciami minimalizowania ryzyka osobowego
ponoszonego przez pracodawce. Powyzsze przyklady uzasadniajg zatem stwierdze-
nie, ze przepisy o dokumentacji pracowniczej wpisujg sie gtéwnie w pelnienie przez
prawo pracy funkcji organizacyjnej. Bledem byloby jednak niedostrzeganie ich roli
ochronnej wobec pracownika. Ujawnia si¢ ona z r6zng moca w kolejnych fazach za-
trudnienia. Przede wszystkim samo wyznaczenie granic obowiazku prowadzenia
dokumentacji chroni pracownika przed nieuzasadniong ingerencja w sfery jego zy-
cia niezwigzane z zatrudnieniem. Dokumentacja stanowi punkt odniesienia do kon-
troli realizowania przez pracodawce swoich obowigzkéw w stosunku do pracownika.
Chodzi tu nie tylko o kontrole sagdowg, cho¢ w jej ramach funkcja dowodowa doku-
mentacji pracowniczej ma szczeg6lnie znaczenie, rodzi si¢ jednak pytania o charak-
ter prawny dowoddow z tego rodzaju dokumentéw (o ich relacje do innych $rodkéw
dowodowych), zwlaszcza w kontekscie przepiséw Kodeksu postepowania cywilnego.
Dokumentacja pracownicza odgrywa tez istotna role w realizacji uprawnien kon-
trolnych przez Panstwowsa Inspekcje Pracy (i innych organéw kontrolnych). Nalezy
mie¢ na uwadze, ze jednym z istotnych uprawnien inspektora w toku kontroli jest
prawo zadania przedlozenia akt osobowych i wszelkich dokumentéw zwigzanych
z wykonywang pracg przez pracownikéw. Na dokumentacje pracowniczg nalezy tez
spojrzec z szerszej perspektywy. Nie ulega watpliwosci, Ze zZycie zawodowe pracow-
nika stanowi pewne continuum, nie wyczerpuje si¢ zatem w pozostawaniu w jednym
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tylko stosunku pracy. Dokumenty przechowywane przez pracodawce moga zatem
stuzy¢ pracownikowi do nawigzania kolejnego stosunku pracy, a informacje z nich
wynikajgce wplywajg na ksztalt jego przysztych uprawnien pracowniczych, na jego
pozycje prawna jako poszukujacego pracy i bezrobotnego, na mozliwos¢ korzysta-
nia przez niego (ale réwniez czlonkéw rodziny) z uprawnien z zakresu ubezpieczen
spotecznych.

Zdajac sobie sprawe z réznorodnosci zadan realizowanych przez dokumentacj¢ pra-
cowniczg w kontekscie funkgcji prawa pracy, nalezy réwniez zada¢ pytanie o charak-
ter prawny ciazacego na pracodawcy obowigzku prowadzenia i przechowywania tej
dokumentacji. Nie ulega watpliwoéci, Ze jego zrédlem nie jest wola stron stosunku
pracy, lecz stanowi on przejaw prawotworczej decyzji wladzy ustawodawczej. Nie
jest jednak jasne, czy jego istnienie mozna wyttumaczy¢ tylko powodami zwigza-
nymi z realizacjg stosunku pracy, rozumianego zwlaszcza jako wi¢z zobowigzaniowa.
Trudno byloby stwierdzi¢, Ze ma on charakter synalagmatyczny, odpowiada zatem
w pelni obowigzkom cigzacym na pracowniku. Mozna uznaé, ze w pewnej czesci
wpisuje sie w to, co okresla si¢ na gruncie prawa cywilnego mianem obowigzku
wspdldzialania przy wykonywaniu zobowigzania przez kontrahenta. W istotnym jed-
nak zakresie obowigzek prowadzenia dokumentacji pracowniczej wykracza swoim
znaczeniem poza ramy konkretnego stosunku pracy. Moze to dawa¢ asumpt do do-
strzegania w nim elementéw publicznoprawnych. Gdyby podzieli¢ ten punkt widze-
nia, otwieraloby to droge do traktowania rozwazanego obowiazku jako sfery zwia-
zanej nie tyle z gwarantowaniem ochrony intereséw stron stosunku pracy, ile raczej
z ochrong interesu publicznego®.

Szczegblnie waznym aspektem dokumentacji pracowniczej jest jej powigzanie z prob-
lematyka ochrony danych osobowych. Akta osobowe pracownika i inne dokumenty
jego dotyczace stanowig zasob réznorodnych o nim informacji, z ktérych wiele po-
siada status danych osobowych podlegajacych ochronie prawnej. Juz dawniej naka-
zywalo to zwrdcenie szczegélnej uwagi na te kwestie przy charakteryzowaniu zagad-
nien zwigzanych z dokumentacjg pracownicza. Jest to tym bardziej oczywiste teraz,
kiedy weszty w zycie nowe w tym wzgledzie unormowania europejskie (RODO),
pociagajac za sobg zmiany w krajowym porzadku prawnym. Niektére z nich znala-
zly swoj wyraz takze w przepisach kodeksowych dotyczacych zakresu prowadzenia
dokumentacji pracowniczej oraz jej archiwizowania. Spojrzenie na dokumentacje
pracowniczg z perspektywy ochrony danych osobowych wymaga ustalenia, na jakich
zasadach dane w nich zawarte mogg by¢ przetwarzane i na czym owo przetwarzanie
moze polegaé. Szczegdlnie wazne jest zwrdcenie uwagi na podstawy prawne prze-
twarzania danych osobowych zawartych w dokumentacji pracowniczej i dokonanie
analizy tych podstaw, ktére zawarte s3 w RODO, ze szczegdlnym uwzglednieniem
tej, ktora wywoluje najwiecej kontrowersji, czyli wyrazenia zgody pracownika na

¢ Por. A. Sobezyk, Paristwo zaktadéw pracy, Warszawa 2017, s. 306 i n.
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to przetwarzanie. Z nowych unormowan dotyczacych ochrony danych osobowych
wynikajg rdwniez okreslone, nowe uprawnienia dla pracownikéw, ktoérych dane sg
przetwarzane. Zwroci¢ zatem trzeba uwage na prawo pracownika do uzyskania infor-
macji o podmiotach i zakresie postepowania z jego danymi osobowymi. Niezbednych
wyjasnien wymaga wynikajace z RODO jego prawo do zadania usunigcia danych
oraz prawo do zapomnienia, a takze uprawnienie weryfikowania ich prawidlowo-
$ci. Wskazane wyzej kwestie stanowia tylko najwazniejsze przyklady sposrod tych,
ktére powinny znalez¢ sie w centrum zainteresowania pracownikow i pracodawcow.

Nowe oblicze dokumentacji pracowniczej, znajdujace swoje odzwierciedlenie réwniez
na plaszczyznie prawnej, jest tez nastepstwem ogromnych przemian w uwarunkowa-
niach technicznych. Tradycyjne sposoby gromadzenia, przechowywania i archiwizo-
wania dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw sg zastepowane no-
wymi, bedgcymi produktami cywilizacji informacyjnej. Prowadzenie dokumentacji
pracowniczej w postaci elektronicznej, cho¢ nie jest jeszcze powszechne, to jednak
z pewnoscig wyznacza nieuchronny kierunek zmian w tym zakresie. Przez pewien
czas bedg jednak wspolistnialy obydwie formy owej dokumentacji. Rodzi to potrzebe
uregulowania zasad przeplywu dokumentéw sporzadzanych i przechowywanych
w postaci tradycyjnej do ich baz elektronicznych, ale takze ich przetwarzania i prze-
noszenia miedzy réznymi systemami teleinformatycznymi. Cyfryzacja dokumenta-
cji pracowniczej oznacza rdwniez konieczno$¢ ustalenia nowych zasad doreczania
informacji i odbioru dokumentacji w przypadku zmiany jej dotychczasowej postaci.
Wyzwaniem, przede wszystkim technicznym, ale majacym réwniez swoj wymiar
prawny, jest zapewnienie wymogu poufno$ci przechowywanej w formie elektronicz-
nej dokumentacji oraz respektowanie innych warunkow jej rzetelnego prowadzenia.

Jak z powyzszych uwag wynika, dokumentacja pracownicza rozpatrywana na plasz-
czyznie prawnej generuje wiele réznorodnych pytan waznych z teoretycznego punktu
widzenia, ale nieobojetnych takze dla praktyki. Zamiarem autordw tej ksigzki bylo
uwzglednienie wszystkich istotnych w ramach tej problematyki kwestii. W rezultacie
jest ona zrédlem wiedzy o dokumentacji pracowniczej zaréwno w jej teoretycznym,
jak i praktycznym wymiarze. Jej niezaprzeczalnym walorem jest uwzglednienie naj-
nowszych regulacji prawnych, z ktorych wiele zaczelo obowiazywaé od 1.01.2019 r.
Zamieszczone w duzym wyborze wzory dokumentéw moga okaza¢ si¢ szczegdlne
przydatne dla praktykéw stosowania prawa.

Zbigniew Géral






Rozdziat 1

RYS HISTORYCZNY PRAWODAWSTWA
ZWIAZANEGO Z DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

Dokumentacja pracownicza, zawezana w potocznym rozumieniu do akt osobowych,
stanowi bardzo istotny element ksztaltowania $ciezki zawodowej. Skladajace si¢ na
nia czeséci pozwalaja przedledzi¢ kariere danego pracownika, potwierdzajg jego kom-
petencje oraz przestanki korzystania z okreslonych uprawnien. Po$wiadczaja one
réwniez okolicznosci zwigzane z zatrudnieniem na kazdym z jego etapdéw — nawia-
zywania, trwania oraz ustawania — stosunku pracy. W literaturze wczesniejszej wska-
Zywano wrecz, ze ocena pracy pracownika, wplywajac na jego sylwetke zawodows,
jest integralng cz¢$cia obrazu obywatela'.

Dokumenty gromadzone w dokumentacji pracowniczej stuza ponadto ustalaniu réz-
nego rodzaju uprawnien pracowniczych. Zaliczy¢ do nich nalezy przede wszystkim
uprawnienia ubezpieczeniowe?.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej jest samo w sobie czynnos$cig technicznag,
zaliczang do obowigzkdw pracodawcy o charakterze administracyjnym?. A. Sobczyk
uwaza, ze obowiagzek prowadzenia dokumentacji pracowniczej jest obowigzkiem
o charakterze publicznoprawnym, ktérego wykonywanie nie lezy co do zasady w in-
teresie pracodawcy. Autor podnosi ponadto, ze niektére z dokumentdéw stanowigcych
cze$¢ dokumentacji pracowniczej, w tym przede wszystkim $§wiadectwo pracy, majg
charakter dokumentéw urzedowych. Potwierdzenie tego pogladu znajduje oparcie
w szerszej teorii, zgodnie z ktorg prawo pracy jest prawem administracyjnym, a pra-
codawca wykonuje obowigzki z zakresu wladztwa publicznego*.

! K. Kolasinski, Problemy prawne przekazu informacji o pracowniku zwigzanych ze zmiang zatrudnie-
nia, PiZS 1978/4, s. 30.

2 A. Sobczyk, Pasistwo..., s. 307.

* S. Driczinski, Art. 94. Szczegétowe obowigzki pracodawcy [w:] Kodeks pracy. Komentarz, red. K.W. Ba-
ran, LEX 2018.

* A. Sobczyk, Paristwo..., s. 306 in.

Izabela Florczak
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Z uwagi na ciezar rodzajowy dokumentéw zaliczanych do dokumentacji pracowni-
czej, wynikajacy z konsekwencji, jakie wigzg sie z ich trescig, prowadzenia dokumen-
tacji nie mozna ogranicza¢ wyltacznie do czynnosci zwigzanych z jej gromadzeniem.
Dokumentacja pracownicza spelnia okreslone funkcje, ktorych realizacja opiera si¢
na zasadach zwiazanych z jej prowadzeniem, przechowywaniem, zakresem, udostep-
nianiem i archiwizowaniem.

Regulacje zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej zawarte byty w Ko-
deksie zobowigzan, ograniczajac si¢ jednak wylacznie do normowania kwestii wy-
dawania $wiadectwa o czasie i rodzaju pracy. Przepis art. 474 Kodeksu zobowigzan
wprowadzal obowiazek wydania przez pracodawce na zadanie pracownika pisem-
nego $wiadectwa o czasie i rodzaju pracy oraz zwrdcenia mu $wiadectwa i innych
dokumentéw, jakie pracodawca przechowywal. Omawiana regulacja nie precyzowata
jednak, czym mialyby by¢ ,,inne dokumenty” przechowywane przez pracodawce. Jak
stusznie zauwazal M. Swiecicki, ,,inne dokumenty” mogly by¢ wydane na kazde 73-
danie pracownika w kazdym momencie®. Autor podnosit dodatkowo, ze zaréwno
umiejscowienie omawianego przepisu (wsrdd instytucji dotyczacych ustania sto-
sunku pracy), jak i praktyka jego stosowania wskazywaly, Ze najczesciej wydawano
je wraz ze $wiadectwem pracy i opinig.

Przepisy Kodeksu zobowigzan normowaly ponadto zakaz umieszczania w $wiade-
ctwie o czasie i rodzaju pracy uwag, ktére mogly utrudnié¢ pracownikowi otrzymanie
innego zatrudnienia. Co wydaje si¢ istotne, przepis ten nie ograniczal powyzszych
uwag do takich o charakterze subiektywnie nieuzasadnionym. Tym samym w $wia-
dectwie nie mozna bylo umieszcza¢ na przyktad obiektywnych uwag o powodach
rozwigzania stosunku pracy. Mogly one bowiem nierzadko utrudnia¢ pracownikowi
otrzymanie innego zatrudnienia.

Kwestie zwigzane z prowadzeniem dokumentacji plac i rozliczen za place z pra-
cownikami w przedsigbiorstwach gospodarki uspotecznionej regulowato zarzadze-
nie Ministra Finanséw z 4.08.1954 r. w sprawie dokumentacji plac i rozliczen za
ptace z pracownikami w przedsigbiorstwach gospodarki uspolecznionej®. Utracito
ono moc dopiero w wyniku wejscia w zycie rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 15.01.1991 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci’. Zgodnie z postano-
wieniami zarzadzenia z 1954 r. dokumentacja plac oraz ewidencja plac i rozliczen
z pracownikami powinna byta zapewnia¢ mozliwos¢ dokladnej i terminowej ewi-
dencji czasu pracy, a ponadto w odniesieniu do pracownikéw wynagradzanych
wedtug ilosci lub wedtug ilosci i jako$ci wykonanej pracy - doktadnej ewidencji
wykorzystania czasu pracy oraz pracy wykonanej przez poszczegdlnych pracow-

5 M. Swiecicki, Prawo pracy, Warszawa 1968, s. 328.
¢ M.P.z1954r. A-79.927.
7 Dz.U. Nr 10, poz. 35 ze zm.

Izabela Florczak
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nikéw lub zespoly. Dodatkowo powinna ona umozliwia¢ prawidtowe i terminowe
obliczanie naleznych pracownikom wynagrodzen, prawidlowe i terminowe sporzg-
dzanie list ptacy, obejmujacych wynagrodzenia i potracenia, kontrole sum wypta-
canych tytutem wynagrodzen i kontrole potracen z list placy, kontrole funduszu
plac oraz prawidlowe i terminowe zarachowywanie plac na koszty przedsiebior-
stwa. W odniesieniu do technikaliéw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji czasu
pracy zarzadzenie wymagalo, aby byla ona prowadzona dla kazdego pracownika
przy pomocy wlasciwych urzadzen, takich jak tabele, listy obecnosci, karty zega-
row kontrolnych, tablice do przewieszania numerdw kontrolnych itp. Ewidencja
czasu pracy powinna byla uwzglednia¢ podzial na przepracowane przez kazdego
pracownika godziny normalne i nadliczbowe. Zarzadzenie precyzowalo ponadto,
ze przepracowany czas pracy powinien by¢ ewidencjonowany z dokladnoscig do-
stosowana do potrzeb zwigzanych z rozliczeniem kosztéw oraz ze sposobem ob-
liczania wynagrodzen. Szczegélowe instrukcje branzowe mialy natomiast ustalaé
stopien doktadnosci ewidencji czasu pracy. Postanowienia zarzgdzenia regulowaty
w sposob odrebny prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw wynagra-
dzanych za czas pracy oraz takich, ktérzy wynagradzani byli wedlug ilosci lub
wedtlug ilosci i jako$ci wykonanej pracy.

Zarzadzenie w sprawie dokumentacji plac i rozliczen za place z pracownikami
w przedsiebiorstwach gospodarki uspolecznionej wprowadzato instytucje kart za-
robkowych. Na ich podstawie dokonywano obliczenia naleznych zarobkéw za prze-
pracowany okres. Karty zarobkowe powinny byly by¢ dostosowane do potrzeb bran-
zowych i zawiera¢ co najmniej takie dane, jak nazwe przedsiebiorstwa lub zakladu,
okres (miesigc), za ktdry oblicza si¢ zarobek, nazwisko i imie¢ pracownika (nr ewi-
dencyjny, kontrolny), grupe (kategorie) zaszeregowania danego pracownika, stawke
czasowq lub akordowas, liczbe przepracowanych godzin z uwzglednieniem podziatu
na godziny zwykle i nadliczbowe, ptace podstawows i uzupetniajaca (dodatkows)
z podzialem na poszczegdlne skltadniki placy, ustalone w obowiazujacych aktualnie
instrukcjach, oraz taczng sume wynagrodzenia.

Dokumentem stanowigcym podstawe do wyplat wynagrodzen z funduszu plac za-
réwno osobowego, jak i bezosobowego mogtla by¢ wylacznie lista ptacy. Mogta by¢
ona wykorzystana takze dla celéw ewidencji stanu naleznosci od pracownikow. Za-
rzadzenie regulowalo réwniez kwestie zwigzane z przechowywaniem dokumentacji
stanowigcej podstawe do przygotowywania list ptac. Wszystkie dokumenty pierwotne
(zrodlowe) stanowigce posrednig podstawe sporzadzenia listy placy, jak np. odpisy
pism angazujacych, odpisy decyzji o zaszeregowaniu, przeszeregowaniu lub zwolnie-
niu pracownika, jak réwniez dokumenty stanowigce bezposrednia podstawe oblicze-
nia naleznych zarobkéw oraz sporzadzenia listy placy, powinny byly by¢ na biezaco
przekazywane do dziatu ksiegowosci. Przechowywanie dokumentaciji ptac i rozliczen
za place, uregulowane omawianym zarzadzeniem, normowane bylo zarzadzeniem
Ministra Finanséw z 20.01.1951 r. w sprawie przechowywania dokumentéw oraz

Izabela Florczak



Zbigniew Goral - profesor doktor habilitowany nauk prawnych; kierownik Katedry Prawa
Pracy na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Lodzkiego; autor lub wspolautor
okoto 160 publikacji z zakresu indywidualnego i zbiorowego prawa pracy, zatrudnienia i bez-
robocia oraz prawa urzedniczego.

Publikacja stanowi kompleksowa analize zagadnien zwigzanych z dokumentacja pracownicza
z perspektywy teoretycznoprawnej przy jednoczesnym zachowaniu odniesien o charakterze
praktycznym. Omoéwione w ksigzce zagadnienia obejmuja najnowsze zmiany legislacyjne do-
tyczace m.in.:

- mozliwosci prowadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,

- nowego podzialu wewnetrznego akt osobowych na czesci A-D,

- zakresu temporalnego obowigzku przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Wisréd najnowszych aktow w zakresie dokumentacji pracowniczej oméwionych przez autoréw

warto wymienic:

- ustawe z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych,

— ustawe z 10.01.2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiagzku ze skréceniem okresu prze-
chowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja,

- rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10.12.2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej.

W ksigzce zostaly zamieszczone praktyczne porady oraz wzory wybranych dokumentéw
wykorzystywanych w toku przygotowywania i prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

Publikacja jest przeznaczona dla przedstawicieli zawod6éw prawniczych, ekonomistow, ksiego-
wych, a takze pracownikéw administracji publicznej, dzialéw kadr i zasobéw ludzkich.
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