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Rozdziat |. Obowigzek tworzenia
dokumentacji pracowniczej

Obowiazek prowadzenia akt osobowych ustanawia art. 94 pkt 9a KP. Zasady jego reali-
zacji oraz wskazanie dokumentdéw, ktére powinny sie znalez¢é w aktach pracowniczych,
zostaty okreslone w DokPracR, wydanym na podstawie art. 2981 KP.

1. Zakres podmiotowy

Kazdy pracodawca zobowiazany jest do zalozenia i oddzielnego prowadzenia dla kaz-
dego pracownika dokumentacji pracowniczej (akt osobowych i dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy). Obowigzek ten ma charakter powszechny w tym
sensie, ze dotyczy wszystkich pracodawcoéw, niezaleznie od liczby zatrudnionych przez
nich pracownikéw lub ich formy organizacyjno-prawne;j.

Pytanie: Samodzielnie prowadzqcy dziatalnosé gospodarczq wtasciciel serwisu agregatow malarskich
postanowit zatrudnié pomocnika na podstawie umowy o prace. Czy w przypadku zatrudnienia pierw-
szego pracownika konieczne jest realizowanie wszystkich obowiqzkéw pracodawcy przewidzianych
w KP, w tym prowadzenie teczki pracownika?

Odpowiedz: Tak, pracodawca zatrudniajacy tylko jednego pracownika powinien realizowaé nie-
omal takie same obowigzki, jak zatrudniajacy kilka tysiecy pracownikéw. Réznice dotycza przede
wszystkim kwestii regulaminéw zakltadowych. W zakresie obowigzku tworzenia akt osobowych
i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy liczba zatrudnianych pracownikéw nie ma znacze-
nia. Wyjatkiem w tym zakresie jest obstuga umowy o prace w systemie teleinformatycznym do
obstugi uméw udostepnionym przez ministra do spraw pracy (art. 1 SystTeleUmU). System ten
umozliwia bowiem prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji pracowniczej w postaci elektro-
nicznej przez wymagany okres. Jego stosowanie jest jednak ograniczone podmiotowo do praco-
dawcy bedacego mikroprzedsiebiorca albo podmiotem niebedacym mikroprzedsiebiorca zatrud-
niajacym nie wiecej niz 9 oséb, rolnikiem lub osoba fizyczna.
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1.1. Pracodawca

Pracodawca jest kazdy podmiot, ktory zatrudnia pracownikow we wlasnym imie-
niu. Bez znaczenia w tym zakresie pozostaje status prawny jednostki zatrudniajgcej
(osoba prawna, jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, osoba fi-
zyczna), jej forma organizacyjna (spétka, fundacja, spdtdzielnia, zaktad opieki zdrowot-
nej, szkola, osoba prywatna itp.), cel dziatalnosci (gospodarczy, spoteczny) czy uktad
stosunkéw wiasnosciowych.

Zatrudnianie we wlasnym imieniu oznacza kompetencje prawna do samodzielnego na-
wigzywania, modyfikowania i rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy, a po-
nadto do samodzielnego realizowania zobowigzan wynikajacych ze stosunku pracy i or-
ganizowania procesu pracy.

Zdolnos¢ do zawierania uméw o prace ma kazda osoba fizyczna, a w przypadku oséb
prawnych zdolnos¢ takg ustanawiajq akty zatozycielskie (statuty, umowy), ktére najcze-
$ciej wskazuja organy wlasciwe w omawianym zakresie. Pracodawca nie jest jednostka,
ktéra zatrudnia pracownikéw w imieniu jednostki nadrzednej, na podstawie wydanego
jej upowaznienia.

Pracodawcy jest kazda osoba fizyczna i jednostka organizacyjna, ktéra we wtasnym imieniu za-
trudnia choc¢by jednego pracownika. Réwniez do takiego stosunku pracy bedq miaty zastosowanie
przepisy KP okreslajace obowiazki i prawa pracodawcy, w tym dotyczace prowadzenia akt osobo-
wych i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

W przypadku rozbudowanej struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa pracodawcami
moga by¢ réwniez wydzielone czesci, ,,ogniwa” oséb prawnych, np. zaktad lub oddziat
spolki, ktére maja wlasne prawo zarzadu i kompetencje do zatrudniania, wynikajace
ze statutu lub innych przepiséw okreslajacych ustrdj danej osoby prawnej. Jezeli na-
tomiast ,wewnetrzna” jednostka organizacyjna jest tylko upowazniona do zawierania
umow o prace w imieniu podmiotu, w sktad ktérego wchodzi, to nie jest pracodawca
w rozumieniu art. 3 KP.

1.2. Osoba reprezentujgca pracodawce w sprawach
pracowniczych

Reprezentacje jednostki organizacyjnej w sprawach ze stosunku pracy okresla przepis
art. 31 KP, ktory stanowi, ze za pracodawce czynnosci takich dokonuje osoba lub organ za-
rzadzajacy ta jednostka (stosownie do przepiséw o funkcjonowaniu danego rodzaju jed-
nostek organizacyjnych) albo inna wyznaczona osoba. Sformutowanie ,,wyznaczona do
tego osoba” oznacza osobe wyznaczong przez zarzadzajacego jednostka organizacyjna
bedaca pracodawca. W przypadku gdy pracodawcy jest osoba fizyczna, czynnosci z za-
kresu prawa pracy dokonuje ona osobiscie albo przez organ zarzadzajacy zaktadem lub
przez inna wyznaczong do tego osobe.
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Organ lub osoba, ktéra na podstawie przepiséw prawa lub statutu zarzadza jednostka or-
ganizacyjng bedaca pracodawca, moze wyznaczyc¢ inng osobe do dokonywania czynnosci
z zakresu prawa pracy (post. SN z 12.10.2000 r., I PKN 536/00, Legalis). ,Inna wyzna-
czona do tego osoba” moze by¢ osobg fizyczna lub prawng. Wyznaczenie do tych czynno-
$ci osoby fizycznej moze wynikad z zatrudnienia w charakterze pracownika, np. z zakresu
obowiazkdéw kierownika kadr, z umowy o prace, ze wskazania stanowiska w regulaminie
organizacyjnym albo w regulaminie pracy. Osoba taka moze wykonywaé czynnosci z za-
kresu prawa pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej, np. zlecenia.

Mozliwe jest zaréwno powierzenie dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy jednemu pracownikowi, jak i rozproszenie kompetencji pomiedzy kilku pracow-
nikdw, np. do zawierania i rozwigzywania umow o prace uprawniony moze by¢ kierow-
nik dziatu kadr, a do naktadania kar porzadkowych, udzielania urlopéw i innych zwol-
nien od pracy — bezposredni przetozony danego pracownika.

Prowadzenie akt pracowniczych jest czynnoscia techniczng (administracyjna), ktéra nie wymaga
szczegblnego upowaznienia.

Najczesciej powierzenie prowadzenia akt osobowych wynika z zakresu obowigzkéw pra-
cownika lub z rodzaju wykonywanej pracy. Powszechnie przyjmuje sie bowiem, Ze osoba
zatrudniona na stanowisku specjalisty do spraw kadr zajmuje sie m.in. administracja
kadrowg i obiegiem dokumentéw kadrowych, w tym prowadzeniem teczek osobowych
pracownikéw. Prowadzenie akt osobowych moze by¢ tez realizowane przez podmiot ze-
wnetrzny, np. biuro rachunkowe, na podstawie zawartej z pracodawcg cywilnoprawnej
umowy o wspdlprace.

Do wyznaczenia osoby prowadzacej akta osobowe pracownikéw nie jest potrzebne zto-
zenie oswiadczenia woli pracodawcy i wyrazenie na to zgody przez te osobe. Obowig-
zek prowadzenia akt nalezy do zwyklych czynnosci pracowniczych, do ktérych nie jest
potrzebna odrebna zgoda pracownika, jesli pracodawca uwaza, ze dana osoba ma odpo-
wiednie kwalifikacje i moze te czynnos¢ prawidtowo wykonywad.

Przed uzyskaniem dostepu do akt osobowych pracownik powinien uzyskac¢ upowaznienie do prze-
twarzania danych osobowych innych pracownikéw (zob. rozdz. V).

1.3. Pracownik

Pracownikiem jest osoba, ktdra jest zwigzana z pracodawcy szczegdlng wiezig prawna
nazywana stosunkiem pracy (np. art. 22 KP). WieZ ta powstaje w wyniku dokonania jed-
nej z nastepujacych czynnos$ci prawnych: zawarcia umowy o prace, aktu powotania, aktu
wyboru, aktu mianowania albo tez zawarcia spétdzielczej umowy o prace. Wykonywanie
pracy na innej podstawie prawnej, np. na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
w ramach wolontariatu, praktyk absolwenckich lub samozatrudnienia, nie umozliwia
uzyskania statusu pracownika. Podstawa prawna zatrudnienia decyduje zatem o statusie
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prawnym wykonujacego prace. Na posiadanie statusu pracownika nie ma wptywu rodzaj
wykonywanej pracy, stanowisko zajmowane w hierarchii zaktadu czy tez dtugosé okresu
trwania zatrudnienia. Nie maja tez wptywu cechy pracodawcy takie jak rodzaj prowadzo-
nej dziatalnosci, liczba zatrudnionych pracownikéw, sektor wlasnosci czy forma organi-
zacyjno-prawna zaktadu.

Obowiazek prowadzenia akt osobowych i innej dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy do-
tyczy podmiotowo wytacznie pracownikéw. Osoba niemajaca statusu pracownika, np. zlecenio-
biorca, nie korzysta z przywilejéw pracowniczych okreslonych w KP, co dotyczy m.in. zakresu do-
kumentacji wytwarzanej i przechowywanej w zwigzku z zawarciem umowy zlecenia.

Statusu pracowniczego nie maja nastepujace osoby:

1) wykonujace prace na podstawie umoéw typu cywilnoprawnego, np. umowy zlece-
nia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej, kontraktu menedzerskiego;

2) jednoosobowo prowadzace samodzielng dziatalnosé gospodarcza;

3) zatrudnione w tzw. stuzbach mundurowych: policjanci, funkcjonariusze Agen-
cji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Stuzby
Ochrony Panstwa, Strazy Wieziennej, Strazy Granicznej, zawodowi zotnierze
i funkcjonariusze Panstwowej Strazy Pozarnej; stosunki prawne, na jakich swiad-
cza oni prace, nie sg stosunkami pracy, lecz stosunkami stuzbowymi o charakterze
administracyjnym, ktdre sg regulowane przez tzw. pragmatyki stuzbowe;

4) wykonujace prace naktadcza, na podstawie NaktadczaPrR;

5) bedace cztonkami rolniczych spétdzielni produkcyjnych.

Najczestsza podstawg prawng nawigzania stosunku pracy jest umowa o prace. Do kata-
logu podstaw nawigzania stosunku pracy naleza ponadto: akt powotania (art. 68 KP),
mianowania (art. 76 KP), wyboru (art. 73 KP) oraz zawarcie spétdzielczej umowy o prace
(art. 77 KP). Nalezy podkreslié, ze zatrudnienie na innej podstawie prawnej niz umowa
o prace moze nastapic tylko w Scisle oznaczonym zakresie, jezeli dopuszczaja to przepisy
szczegollne. W tzw. sektorze wlasnos$ci prywatnej nie ma prawnej mozliwosci stosowania
innych podstaw prawnych nawigzania stosunku pracy niz umowa o prace.

Pracownikiem moze by¢ tylko osoba fizyczna, ktéra osiagneta okreslony wiek (18 lat)
oraz ma co najmniej ograniczong zdolnos¢ do dokonywania czynnosci prawnych. Na wa-
runkach okreslonych w dziale dziewiatym KP pracownikiem moze by¢ réwniez mtodo-
ciany, ktéry nie ukoniczyt 18 lat, ale osiggnat 15 lat i ukoniczyt osmioletnig szkote pod-
stawowa (art. 190—191 KP), a wyjatkowo, takze osoba mtodsza, ktéra nie ukonczyta
osmioletniej szkoty podstawowej (ZatrudMtodR). Ponadto mozliwe jest tez wykonywa-
nie pracy lub innych zaje¢ zarobkowych przez dzieci, ktére nie ukonczyty 15 lat, po spet-
nieniu warunkdéw okreslonych w art. 3045 KP.

1.4. Umowy cywilnoprawne
W stosunku do oséb zaangazowanych na podstawie uméw cywilnoprawnych praco-

dawca nie ma obowigzku tworzenia sformalizowanych akt osobowych. Nie ma tez prze-
pisow okreslajacych sposéb gromadzenia i przechowywania dokumentéw zwigzanych
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zwykonywaniem prac na podstawie takich umow. Wskazane wydaje sie wiec przechowy-
wanie umow i dokumentow zwiazanych z zatrudnieniem cywilnoprawnym co najmniej
przez okres przedawnienia ewentualnych roszczen. Na przyktad w zakresie umowy zle-
cenia okres przedawnienia wynosi 2 lata (art. 751 KC).

Zgodnie z art. 125a ust. 4 EmRentyFUSU ptatnik sktadek jest zobowiazany przechowy-
wac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakoniczenia
przez ubezpieczonego pracy u danego ptatnika. Na tej podstawie zasadne jest przecho-
wywanie wymienionych dokumentéw wytworzonych dla oséb zatrudnionych na podsta-
wie umow zlecenia, za ktdre zleceniodawca odprowadza sktadki na ubezpieczenia spo-
teczne, przez okres 50 lat od dnia zakoriczenia umowy. Od 1.1.2019 r. w art. 125a ust. 4a
EmRentyFUSU dla pracownikéw i zleceniobiorcdw przewidziano skrdcenie okresu prze-
chowywania dokumentacji do 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym:
1) ubezpieczony zakonczyl prace u danego ptatnika sktadek, w przypadku ubezpie-
czonego zgloszonego u danego ptatnika sktadek do ubezpieczen po 31.12.2018 r.;
2) za ubezpieczonego zgloszonego przez platnika sktadek do ubezpieczen spotecz-
nych po raz pierwszy w okresie od 1.1.1999 r. do 31.12.2018 r. zostal ztozony ra-
port informacyjny do ZUS.

2. Zakres przedmiotowy

Zasady realizacji obowigzku prowadzenia dokumentacji pracowniczej (akt osobowych
i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy) oraz wskazanie dokumentéw, ktére po-
winny sie znalez¢ w dokumentacji pracowniczej, okreslone zostaly w DokPracR, wyda-
nym na podstawie art. 2981 KP.

2.1. Pisma umieszczane w dokumentacji pracowniczej

W dokumentacji pracowniczej, na ktérg sktadaja sie akta osobowe i dokumentacja
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, gromadzone sg wszystkie oswiadczenia
i dokumenty zwigzane z pracownikiem, tj. sporzadzone przez pracownika (np. wnio-
ski, o$wiadczenia), dostarczone przez pracownika (bez wzgledu na to, kto taki doku-
ment sporzadzil), sporzadzone przez pracodawce w celu uksztatltowania stosunku pracy
(o$wiadczenia), udokumentowania zapoznania sie pracownika z okreslonym o$wiadcze-
niem lub informacjq (np. przekazanie informacji o dodatkowych warunkach zatrudnie-
nia, odebranie $wiadectwa pracy, otrzymanie potwierdzenia zawarcia umowy o prace
w formie innej niz pisemna), albo udokumentowania okreslonego zdarzenia (np. od-
mowa przyjecia wypowiedzenia, przeprowadzenie badania trzeZwosci).

Zawartos¢ teczki akt osobowych ustala § 3 DokPracR. Sa to gtdwnie informacje i doku-
menty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, informacje dotyczace
nawiazania stosunku pracy oraz dokumenty dotyczace przebiegu zatrudnienia, doku-
menty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy, a takze dokumenty
zwiazane z natozeniem na pracownika kary porzadkowej lub zwigzane z kontrola trzez-
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wosci pracownika lub kontrola na obecnos¢ w jego organizmie srodkéw dziatajacych po-
dobnie do alkoholu.

Zakres pozostatej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy okresla
przepis § 6 DokPracR. Do dokumentacji tej zalicza sie:
1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy (pkt 1);
2) dokumenty zwiazane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego
(pkt 2);
3) karty (listy) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych
z praca oraz wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych (pkt 3);
4) karty ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony in-
dywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego
za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (pkt 4).

Obowiazkiem pracodawcy jest ponadto prowadzenie rejestru wypadkdéw przy pracy
(art. 234 § 3 KP) oraz rejestru stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby (art. 235 § 4 KP).

Katalogi dokumentéw umieszczanych w aktach osobowych i dokumentacji w sprawach
dotyczacych stosunku pracy maja, co do zasady, charakter zamkniety. Wyjatkiem w tym
zakresie jest czes¢ B i C akt osobowych, w ktérych gromadzone sg dokumenty dotyczace
przebiegu i zakonczenia zatrudnienia. Rozwazajac umieszczenie danego dokumentu lub
jego kopii w aktach osobowych, pracodawca powinien przestrzegaé zasady adekwat-
nosci gromadzonych danych, zawarta w art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO, zgodnie z ktéra
dane osobowe musza by¢ ograniczone do minimum niezbednego do osiagnie-
cia celu, w ktorym sa one przetwarzane. Pracodawca moze zatem przechowywa¢é
tylko kopie tych dokumentdéw, ktére sa niezbedne do realizacji uprawnien lub obo-
wigzkow pracownika lub pracodawcy, np. kopie swiadectwa pracy, celem ustalenia
wymiaru urlopu wypoczynkowego. Inne dokumenty nie powinny by¢ przechowywane
z uwagina przetwarzanie danych osobowych przekraczajacych niezbedny zakres, np. ko-
pia dowodu osobistego pracownika nie powinna by¢ przetwarzana m.in. ze wzgledu
na to, ze zawiera wizerunek pracownika.

2.2. Dokumenty kandydata do pracy

Dokumenty, ktérych pracodawca moze zgda¢ od osoby kandydata do pracy, wskazane
zostaty w § 3 DokPracR w sposéb posredni — sa to oswiadczenia lub dokumenty dotyczace
danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie. W czesci A
akt osobowych przechowuje sie ponadto skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1
pkt 1, § 11i 12KP), co dotyczy posiadajacych walor aktualnosci skierowan i orzeczen wy-
danych przez bylych lub réwnolegtych pracodawcéow, ktérymi pracownik moze sie po-
shuzy¢ w nowym zatrudnieniu.

W dotychczasowym rozporzadzeniu w sprawie akt osobowych z 1996 r. wymienione byty
wprost konkretne rodzaje dokumentéw, ktérych pracodawca mégt zadac¢ od osoby sta-
rajacej sie o prace. W DokPracR zrezygnowano z ustalania spisu konkretnych rodzajow
dokumentoéw, jakie moze pozyskiwac pracodawca, a w zamian wskazano dane osobowe,
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ktére pracodawca moze przetwarzaé w procesie rekrutacji. Dane osobowe, ktérych pra-
codawca moze zadac¢ od kandydata do pracy, sa wskazane bezposrednio w KP. Po wejsciu
w zycie WprowRODOU sa to dane osobowe ustalone w art. 221 § 1 KP obejmujace:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;

4) wyksztalcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca moze zadac podania innych danych osobowych niz okreslone w powyzszym
katalogu, jezeli jest to niezbedne do wypelniania obowigzku pracodawcy natozonego
przepisem prawa (art. 221 § 4 KP). Na przyktad pracodawcy z sektora finanséw moga do-
magac sie od 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie udzielenia informacji dotyczacych ska-
zania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo na podstawie art. 3 NiekOsZatrSekFU.

Pojecie przebiegu zatrudnienia zinterpretowat SN, ktory stwierdzil, ze przepis art. 221
8 1 pkt 6 KP méwi o przebiegu ,,zatrudnienia”, a nie pracy. Pojecie to nalezy rozumie¢
szeroko, nie jako jedynie zatrudnienie na podstawie umowy o prace, ale réwniez jako za-
trudnienie na podstawie uméw cywilnoprawnych (umoéw zlecenia, o dzieto itp.). Warto
przy tym zwrdéci¢ uwage na réznice pomiedzy zakresem czasowym informacji o ,,dotych-
czasowym przebiegu zatrudnienia” dotyczacej kandydata do pracy i aktualnego pracow-
nika pracodawcy. O ile bowiem dla kandydata do pracy dotychczasowe zatrudnienie
obejmuje okres do momentu ubiegania sie o prace u pracodawcy, ktéry zbiera od niego
te dane, o tyle w przypadku osoby juz zatrudnionej zakres tej informacji obejmuje réw-
niez zmiany, jakie nastepuja juz po przyjeciu do pracy, bowiem ustawodawca nie zde-
cydowat sie na ograniczenie w zaden sposéb ram czasowych informacji o przebiegu do-
tychczasowego zatrudnienia w odniesieniu do pracownika, np. za pomoca wskazania, ze
chodzi o zatrudnienie do czasu rozpoczecia pracy u danego pracodawcy. Na podstawie
tego przepisu pracodawca moze zatem zadac od pracownika informacji o przebiegu jego
zatrudnienia (a wiec o podejmowaniu nowego zatrudnienia, jego zakonczeniu, przyczy-
nach jego zakoniczenia) takze z uwzglednieniem okresu wykonywania pracy u danego
pracodawcy (wyr. SNz 11.1.2017 r., IPK 25/16, Legalis).

Pracodawca moze zadaé podania danych dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji i przebiegu za-
trudnienia tylko w przypadku, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku.

W czesci pierwszej teczki osobowej (A) moga zostaé ztozone réwniez kopie dokumen-
téw zawierajacych inne dane niz wynikajace z DokStosPrR i KP, jesli kandydat do pracy
z wlasnej inicjatywy przedklada je pracodawcy, zalgczajac jednoczesnie klauzule wyra-
zajaca Swiadome udostepnienie swoich danych osobowych na potrzeby przeprowadza-
nej rekrutacji (mozliwe jest tez udostepnienie danych na potrzeby ewentualnych przy-
szlych rekrutacji). Celem kandydata moze by¢ uwiarygodnienie deklarowanych umie-
jetnosci zawodowych (np. dyplom z konkursu jezykowego). Informacja o szczegdlnych
uprawnieniach przystugujacych danej osobie moze natomiast poméc dookresli¢ ewentu-
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alne przyszte zobowiazania pracodawcy z tytutu nabycia prawa do $wiadczen zaktado-
wych uzaleznionych od stazu pracy, np. urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowe;j
czy dodatku stazowego. Ubiegajacy sie o zatrudnienie moze zatem przedtozy¢:

1) podanie o przyjecie do pracy z zyciorysem zawodowym (CV) oraz list motywa-
cyjny;

2) dokumenty potwierdzajace jego umiejetnosci i osiggniecia zawodowe;

3) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy;

4) dokumenty stanowiace podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w za-
kresie stosunku pracy, np. zaswiadczenie z urzedu pracy o okresach pobierania
zasitku dla bezrobotnych lub stypendium szkoleniowego (art. 79 PromZatrU), za-
Swiadczenie z urzedu gminy potwierdzajace okresy pracy w indywidualnym gospo-
darstwie rolnym (StazPrU), orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, legitymacja
kombatancka.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej dane
dotycza. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb tylko w zakresie nie-
zbednym do ich potwierdzenia.

W zakresie, w jakim pracodawca uzna to za niezbedne, moze wymagac¢ od pracow-
nika przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych wiarygodnos¢ przekazanych da-
nych osobowych. Kopie dokumentéw pracodawca (lub osoba upowazniona przez praco-
dawce) poswiadcza za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem. Po podjeciu decyzji o za-
trudnieniu odpisy lub kopie dokumentéw przedstawionych przez pracownika w procesie
rekrutacji pracodawca umieszcza w czesci A akt osobowych.

W dodanych przez WprowRODOU przepisach art. 221a i 221b KP uregulowano ponadto
zakres innych danych osobowych, jakie pracodawca moze pozyskiwac za zgoda kandy-
data do pracy. I tak zgoda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie moze stanowic¢ podstawe
przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz wymienione w katalogu
zawartym w art. 221 § 1 KP, z wyjatkiem danych osobowych dotyczacych wyrokéw ska-
zujacych oraz naruszen prawa. Obejmuje to zaréwno dane udostepniane na wniosek
pracodawcy (art. 6 RODO), jak i z inicjatywy wtasnej pracownika (art. 9 RODO). Brak
zgody lub jej wycofanie nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania osoby ubie-
gajacej sie o zatrudnienie, a takze nie moze powodowaé wobec niej jakichkolwiek nega-
tywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajacej odmowe
zatrudnienia. W zakresie danych osobowych szczegdlnie chronionych (dawnej: danych
wrazliwych), np. dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej, pochodze-
nia rasowego lub etnicznego, pogladéw politycznych, przekonan religijnych lub $wia-
topogladowych, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych, wyrazenie zgody na prze-
twarzanie moze nastapic tylko z inicjatywy kandydata do pracy. Dane wrazliwe moga
przetwarzac wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie w tym zakresie wydane
przez pracodawce. Z kolei przetwarzanie danych biometrycznych pracownika jest do-
puszczalne takze wtedy, gdy podanie takich danych jest niezbedne ze wzgledu na kon-
trole dostepu do szczegdlnie waznych informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ pra-
codawce na szkode, lub dostepu do pomieszczen wymagajacych szczegdlnej ochrony.
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W procesie rekrutacji niedopuszczalne jest pobieranie, a nastepnie przechowywanie w aktach oso-
bowych pracownika oryginalnych dokumentéw.

W czesci A akt osobowych pracodawca przechowuje dokumenty sktadane przez pra-
cownika w zwiazku z zatrudnieniem w formie odpisu lub kopii potwierdzonej przez
siebie (albo osobe upowazniona) za zgodnos¢ z oryginatem. Nie ma bowiem potrzeb
ani podstaw prawnych do przechowywania w aktach osobowych oryginatéw przedtozo-
nych pracodawcy dyploméw, zaswiadczen, swiadectw, ksigzeczki wojskowej, licencji lub
innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub uprawnienia. Doku-
menty te nalezg do pracownika, ktéry moze dysponowac nimi réwniez w innych celach
niz zatrudnienie u pracodawcy. Potwierdza to jednoznacznie § 5 DokPracR.

Jezeli pracodawca bezprawnie pobiera i nastepnie odmawia wydania oryginatu ztozo-
nego dokumentu, narusza obowigzek wyrazony w § 5 DokPracR, naraza sie przy tym
na odpowiedzialnosé odszkodowawcza. Pracownik moze bowiem — jezeli w zwigzku
z odmowa zwrotu oryginatéw dokumentéw ponidst szkode — domagac sie odszkodowa-
nia od pracodawcy. Jako podstawe prawng dochodzonego roszczenia nalezy — wobec
braku odpowiednich przepiséw w KP — stosowa¢ na podstawie art. 300 KP przepisy KC,
a w szczegdlnosci art. 471 KC (zob. wyr. SN z 6.10.1976 1., I PR 130/76, Legalis).

2.3. Dokumenty z okresu zatrudnienia pracownika

Cze$¢ B akt osobowych jest zwykle najobszerniejszym elementem teczki osobowej. Prze-
chowywane sg w niej bowiem dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika. Zgodnie z DokPracR sg to w szczegdlnosci:
1) oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone
w zwiazku z nawiazaniem stosunku pracy;
2) umowa o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisem-
nej — potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw
(art. 29 § 2 KP);
3) zakres czynnosci (zakres obowigzkdw), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie
okreslit zadania pracownika wynikajgce z rodzaju pracy, okreslonego w umowie
o prace;
4) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szczegdélnych wa-
runkach lub o szczegélnym charakterze w rozumieniu przepiséw EmPomU;
5) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z:
a) trescig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 KP) albo obwieszczenia (art. 150
§ 7KP),
b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 2374 § 3 KP),
c) zakresem informacji objetych tajemnica okreslona w odrebnych przepisach
dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji;
6) potwierdzenie poinformowania pracownika:
a) owarunkach zatrudnienia (art. 29 § 3iart. 291 § 2 KP) oraz o zmianie warun-
kow zatrudnienia (art. 29 § 321 art. 291 § 4 KP),
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)
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b) o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 KP),

¢) o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang praca, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 KP),

d) o wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikéw lub kontroli na obecno$é¢
w ich organizmach srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, grupie lub
grupach pracownikdw objetych taka kontrolg i sposobie jej przeprowadzania
(art. 221c§ 121 art. 221e § 2 KP);

potwierdzenie otrzymania przez pracownika miodocianego oraz jego przedsta-

wiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z pracg

wykonywana przez mtodocianego, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami

(art. 201 § 3KP);

dokumenty potwierdzajace ukoniczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpie-

czenstwa i higieny pracy;

oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub zmiany

tych warunkéw w innym trybie;

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu

albo do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspolnej

odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone tacznie z obowigzkiem wyli-
czenia sie (art. 1241125 KP);

dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika

lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnos$ci na zasa-

dach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia

(art. 105 KP);

dokumenty zwiazane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu

macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodziciel-

skiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego;

dokumenty zwigzane z taczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykony-

waniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu (art. 1821e KP);

dokumenty zwigzane z obniZeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 1867 KP);

oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamia-

rze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem

(art. 1891 KP);

dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i 1741 KP);

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

a) wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 KP),

b) okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 21i 5 KP);

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe w okresie pozo-

stawania w stosunku pracy (art. 1011 § 1 KP);

wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy

o zatrudnianiu pracownikow pracujacych w nocy oraz kopie informacji w tej spra-

wie skierowanej do wtasciwego inspektora pracy (art. 1517 § 6 KP);

dokumenty zwigzane ze wspdtdziataniem pracodawcy z reprezentujacq pracow-

nika zaktadowa organizacja zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze sto-

sunku pracy wymagajacych takiego wspétdziatania;
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22) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy;

23) dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej;

24) wniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace na Umowe o prace na czas
nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym pole-
gajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy,
i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 293 § 1i 3 KP);

25) wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy
o prace na okres probny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania maja-
cego skutek réwnowazny z rozwigzaniem umowy o prace i odpowiedZ pracodawcy
na ten wniosek pracownika (art. 294 § 3 i 4 KP);

26) dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy (art. 1881 KP).

Katalog powyzszy ma charakter otwarty, co oznacza, ze w czesci B akt osobowych
moga zosta¢ umieszczone réwniez inne dokumenty powstate w okresie zatrudnienia niz
wymienione w tym katalogu.

Pytanie: Czy pracodawca powinien przechowywac wnioski o prace zdalng okazjonalng? Jesli tak, to
w jakim miejscu? W aktach osobowych, jak wszystkie dokumenty dotyczqce pracy zdalnej? Co w sytu-
acji, gdy wnioski takie przesytane sq mailem, a akta osobowe funkcjonujq na papierze?

Odpowiedz: Nowelizacjq dokonana ZmDokPracR23 w § 3 pkt 2 DokPracR dodana zostata lit. w,
zgodnie z ktora w czesci B akt osobowych nalezy przechowywac ,,dokumenty dotyczace wykony-
wania pracy zdalnej”. Oznacza to, ze pracodawca powinien przechowywac w aktach osobowych
wszystkie dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej, a zatem réwniez wnioski pracownika
o wykonywanie w okreslonych dniach pracy zdalnej okazjonalnej. Biorac pod uwage, ze pracow-
nik moze sktadaé wnioski na 24 dni pracy zdalnej okazjonalnej w ciggu roku, do akt moze trafia¢
znaczna liczba dokumentdéw, ktdre nie maja wiekszego znaczenia poza udokumentowaniem miej-
sca pracy w okreslonym dniu.

Whioski przekazywane pracodawcy w postaci elektronicznej (e-mail) powinny zostaé¢ wydruko-
wane, opatrzone adnotacja o zgodnosci ich tresci z wnioskiem przestanym przez pracownika w po-
staci elektronicznej i nastepnie wpiete do teczki osobowej. Kazdy taki wniosek wymagatl bedzie
wiec duzego naktadu pracy administracyjne;j.

2.4. Dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia

W trzeciej czesci akt osobowych (cze$¢ C) gromadzone sg oswiadczenia lub doku-
menty zwiazane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy. Zgodnie z DokPracR
umieszcza sie w niej, w szczegdlnosci:
1) o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace;
2) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupelnienia swiadectwa pracy;
3) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego
za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 KP);
4) kopie wydanego swiadectwa pracy;
5) potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia
za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym;
6) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty taka
umowe (art. 1012 § 1 KP);
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7) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi
badaniami lekarskimi w zwiazku z wykonywaniem pracy w warunkach naraze-
nia na dziatanie substancji i czynnikéw rakotworczych lub pytéw zwtékniajacych
(art. 229 § 5 pkt 2 KP).

Zawarty w DokPracR katalog dokumentéw przeznaczonych do umieszczenia w cze-
$ci C akt osobowych ma charakter otwarty.

Pytanie: Czy w aktach osobowych pracownika nalezy nadal umieszczac kopie zawiadomienia urzedu
pracy o zatrudnieniu pracownika, ktory byt bezrobotny? A jesli nie ma juz takiego obowigzku, to czy
nalezy usunqc takie zawiadomienia znajdujqce sie w aktach pracownikow?

Odpowiedz: Obecnie nie wytwarza sie i nie zamieszcza w aktach kopii zgtoszenia informacji o za-
trudnieniu osoby zarejestrowanej w rejestrze osob bezrobotnych do urzedu pracy. Zniesienie tego
obowigzku pracodawcy nastapito w 2009 r., gdy z obowigzujgcego éwezesnie DokStosPrR wykre-
slono przepis ustalajacy obowiazek przechowywania w aktach pracownika kopii zawiadomienia
powiatowego urzedu pracy o jego zatrudnieniu, jezeli weze$niej byt zarejestrowany jako osoba bez-
robotna.

Likwidacja obowigzku zamieszczania w aktach osobowych okreslonego dokumentu nastepuje od
dnia wejscia w zycie nowelizacji w tym zakresie. Nie oznacza to jednak zobowigzania pracodawcy
do usuwania z akt uprzednio sporzadzonych dokumentéw tego rodzaju, zwlaszcza ze po usunieciu
z akt powstataby luka w numeracji.

2.5. Dokumenty zwigzane z ponoszeniem odpowiedzialnosci
przez pracownika

0Od 1.1.2019 r. akta osobowe dzielg sie na 4 czesci. Przedostatnia, czwarta cze$¢ akt (D)
przeznaczona jest na dokumentacje zwiazang z ponoszeniem przez pracownika odpo-
wiedzialno$ci porzadkowej na podstawie przepiséw KP (art. 108—113) lub innej, je-
$li procedura jej stosowania przewiduje zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu
(np. na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w stuzbie cywilnej).

Czes¢ D akt osobowych zaprojektowana zostata w taki sposob, aby rozwigzaé dotychczasowy pro-
blem pozostawania przerwy w numeracji akt po usunieciu dokumentacji ukarania pracownika,
w zwigzku z upltywem okresu jej zatarcia.

Pracodawca ma obowiazek monitorowania okresu zatarcia kazdej kary, ktérej doku-
mentacja znajduje sie w czesci D akt osobowych. Po uptywie tego okresu zawiadomienie
o ukaraniu wraz z calg zwigzana z nim dokumentacja i wykazem tej dokumentacji pod-
lega usunieciu z akt. Aby w aktach nie pozostat slad po ukaraniu pracownika po upty-
wie zatarcia kary, w § 4 ust. 3 DokPracR przewidziano, ze dokumentacja kazdej natozo-
nej na pracownika kary powinna by¢ wyodrebniona w mniejszg czes¢ (np. D1, D2, itd.),
z odrebnym, dotyczacym tylko tej cze$ci wykazem dokumentéw. Umozliwia to tatwe usu-
niecie catej grupy dokumentéw po zatarciu danej kary. W takim przypadku pracodawca
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przenumerowuje tylko numeracje kolejnej czesci, jesli taka znajduje sie za usuwana cze-
$cig dokumentacji.

Jesli pracodawca zamierza usunaé czes¢ D1, a w grupie D znajduja sie dwie czesci, to po usunieciu
czesci D1 powinien przenumerowac czesc¢ D2 na czes$¢ D1.

2.6. Dokumenty zwiazane z kontrolg trzezwosci lub kontrola
antynarkotykowa

0d 21.3.2023 r. podziat akt osobowych zostat zmodyfikowany w ten sposéb, ze wyodreb-
niona zostata w nich nowa czes¢ piata (czes¢ E), przeznaczona na dokumenty zwigzane
z kontrola trzezwosci pracownika lub kontrola na obecnosé¢ w jego organizmie srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu. Zgodnie z DokPracR umieszcza sie w niej:
1) informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez pra-
codawce (art. 221c § 6 KP);
2) informacje dotyczaca badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego
przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 221d
§ 10 KP);
3) informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce kontroli pracownika
na obecno$¢ w jego organizmie $rodkow dzialajacych podobnie do alkoholu
(art. 221c§ 61 art. 221e § 2 KP);
4) informacje dotyczacq badania pracownika na obecnos¢ w jego organizmie $rod-
kéw dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony or-
gan powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 221d § 10 i art. 221f § 2 KP).

Informacja o badaniu trzezwosci pracownika lub na obecnos¢ w jego organizmie srodkow dzia-
tajacych podobnie do alkoholu przechowywana jest w aktach osobowych pracownika czasowo,
tj. przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania. Po uplywie tego okresu informacje
podlegaja usunieciu.

W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej praco-
dawca przechowuje informacje o badaniu pracownika na obecno$¢ w jego organizmie al-
koholu lub srodkéw dziatajacych do alkoholu w aktach osobowych pracownika do czasu
uznania kary za niebylq zgodnie z art. 113 KP, tj. po roku nienagannej pracy (art. 221¢c
§ 7 KP). Natomiast w przypadku, w ktérym informacje o omawianym badaniu moga sta-
nowi¢ lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pra-
codawca jest strong tego postepowania lub powzigt wiadomosé o wytoczeniu powddz-
twa lub wszczeciu postepowania, okres ich przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania (art. 221c § 8 KP).
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Rozdziat . Obowigzek tworzenia dokumentacji pracowniczej

Wyniki badan pracownikéw na obecnosé w ich organizmach alkoholu lub narkotykéw moga by¢
przechowywane w aktach osobowych jedynie w tych przypadkach, w ktérych stwierdzono naru-
szenie obowiazkow pracowniczych (pozytywny wynik badania).

Przechowywanie informacji o badaniu trzezwosci dotyczy¢ moze jedynie tych przypad-
kéw, w ktérych otrzymany zostat wynik pozytywny, tj. wskazujacy na stan po uzyciu al-
koholu albo stan nietrzezwosci (art. 46 AlkU). Wniosek taki wynika z konstrukcji art. 221c
§ 6 KP. Niezasadno$¢ przechowywania informacji o braku stwierdzenia stanu nietrzez-
wosci lub po spozyciu alkoholu podkreslana byta réwniez w uzasadnieniu do ZmKP22,
wprowadzajacej przepisy o prewencyjnej kontroli trzezwosci pracownikow: ,,Przechowy-
wanie informacji o braku alkoholu w organizmie pracownika nie jest celowe, bowiem nie
pocigga to za sobg zadnych negatywnych konsekwencji dla pracownika, nie dokumen-
tuje zadnego naruszenia obowiazkéw przez pracownika. Ponadto koniecznos¢ przecho-
wywania przez pracodawce informacji o braku alkoholu w organizmie pracownika do-
prowadzitaby do znacznego rozbudowania akt osobowych pracownika” (druk sejmowy
Nr 2335).

W przypadku srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu nie ma okreslonej granicy,
ktéra wskazywataby na stan po uzyciu srodka dziatajacego podobnie do alkoholu. Zatem
pracodawcy przechowywac powinni wszystkie wyniki pozytywne.

Dokumenty znajdujace sie w czesci E akt osobowych pracownika, podobnie jak w przy-
padku dokumentacji o ukaraniu pracownika znajdujacej sie w czesci D, przechowuje sie
w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kontroli, ktérym przyporzadkowuje sie od-
powiednio numery E1, E2 i kolejne. Wobec kazdej z tych czesci konieczne jest odrebne
stosowanie zasad przechowywania w porzadku chronologicznym, numerowania oraz
tworzenia wykazu dokumentéw (§ 4 ust. 4 DokPracR). Po uplywie okresu przechowy-
wania informacji dotyczacej danego badania pracodawca usuwa z akt osobowych cata
wydzielong czes¢ dotyczacy tej informacji, np. czes$é E1. Jesli za ta czescig znajdowata
sie kolejna lub kolejne czesci (np. E2, E3), to pracodawca powinien przenumerowac te
kolejna czesé na numer usunietej czesci, tak by w aktach nie powstaty luki w numeracji.

Dokumenty zwigzane z kontrola trzezwosci pracownika lub kontrola na obecnos¢ w jego organi-
zmie srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, ktére zostaty wytworzone w okresie roku przed
21.3.2023 r., powinny zostac¢ przeniesione do czesci E akt osobowych w terminie do 3.4.2023 r.

Pracodawcy w terminie do 3.4.2023 r. powinni dostosowac sposéb przechowywania
posiadanych dokumentéw zwigzanych z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg
na obecnos¢ w jego organizmie srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu do nowych
wymogdéw przewidzianych dla akt osobowych. Przepis przejsciowy § 2 ZmDokPracR23,
naktada na pracodawce obowiazek przechowywania dokumentéw zwigzanych z bada-
niem trzezwosci i na obecnos$¢ w organizmie Srodkéw dziatajacych podobnie do alko-
holu, ktére powstaty przed dniem 21.3.2023 r., w nowej czesci E akt osobowych. Jesli
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2. Zakres przedmiotowy

zatem pracodawca posiada taka dokumentacje, to powinien sprawdzic¢, kiedy powstata,
ita z ostatniego roku wtaczy¢ do akt osobowych, a wezesniejszg usunad.

Podstawa prawna:

e art. 3, 31, 22, 221-221f 68, 73, 76—-77, 113, 190—-191,
3045 KP,

e § 3—6 DokPracR,

e art. 4 WprowRODOUT,

e art. 751 KC.
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