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Wprowadzenie

Co do zasady, kazdy pracodawca, nawet zatrudniajacy jednego pracownika, ma obowiazek prowa-
dzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowni-
kéw. Powinno$é ta wynika z art. 94 pkt 9a KP, a jej zakres szczegétowo dookresla — wydane na pod-
stawie art. 2981 KP — rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z 10.12.2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.). Niedopelnienie tego obo-
wigzku zagrozone jest kara grzywny. Zgodnie bowiem z art. 281 pkt 6 KP, kto bedac pracodawca
lub dziatajac w jego imieniu, nie prowadzi dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw, podlega karze grzywny, ktéra moze wynies¢ nawet do
30 000 zt. Wyjatkowe utatwienia w prowadzeniu dokumentacji osobowej dla mikroprzedsiebior-
cdw i 0s6b fizycznych wprowadzone zostaly ustawa z 16.11.2022 r. o systemie teleinformatycznym
do obstugi niektédrych uméw (Dz.U. z 2022 r. poz. 2754 ze zm.), ktérej gtdwnym zalozeniem jest
wdrozenie systemu teleinformatycznego obstugujacego proces zawierania uméw oraz prowadze-
nie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej w systemie.

Dane pracownika znajdujace sie w jego aktach osobowych oraz pozostatej dokumentacji dotyczacej
przebiegu zatrudnienia sg podstawgq ustalenia przystugujacych mu uprawnien ze stosunku pracy,
a takze uprawnien z tym stosunkiem powigzanych, m.in. takich jak prawo do $wiadczen z ubez-
pieczenia spotecznego. Dokumentacja pracownicza stanowi najwazniejszy element dowodowy dla
ustalenia przez organy nadzoru, Ze uprawnienia pracownicze — wynikajace z prawa panstwowego
izaktadowego — s przez pracodawce przestrzegane. Funkcja dowodowa dokumentacji pracow-
niczej ma tez podstawowe znaczenie w przypadku sporéw ze stosunku pracy. W tym kontekscie
sankcja wysokiej kary grzywny w przypadku niewykonywania przez pracodawce obowiazku pro-
wadzenia akt osobowych pracownikéw wydaje sie uzasadniona.

Do realizacji ustawowego obowigzku prowadzenia akt osobowych pracownikéw istotne jest usta-
lenie kilku podstawowych spraw, a mianowicie:
1) kto z ramienia pracodawcy jest odpowiedzialny za wykonywanie obowigzku prowadzenia
dokumentacji pracowniczej;
2) jakie sa obowigzkowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej;
3) jakie pisma koniecznie powinny sie znaleZ¢ w aktach osobowych;
4) jak zmienié postac akt z papierowej na elektroniczna;
5) jak chronié dane osobowe zawarte w dokumentacji pracowniczej;
6) czy w aktach osobowych mozna umieszcza¢ tylko dokumenty wymienione w DokPracR;
7) czy mozliwe jest sktadanie dokumentéw kadrowych zwyklym mailem;
8) jakie btedy najczesciej sa popelniane w zwigzku z prowadzeniem dokumentacji pracowni-
czej;
9) jak dtugo nalezy przechowywaé dokumentacje pracownicza.
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Wprowadzenie

Zawarte w aktach osobowych oraz w dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy pisma, umowy,
zaswiadczenia, swiadectwa i informacje, ktore zostaly wymienione w szczegdlnosci w DokPracR,
dokumentuja sktadane przez pracownika i pracodawce o$wiadczenia woli dotyczace tresci sto-
sunku pracy, a takze oswiadczenia wiedzy o zaistniatych w trakcie zatrudnienia zdarzeniach i wy-
stapieniu okreslonych przepisami okolicznosci. Tres¢ tych pism przygotowuje najczesciej osoba
prowadzaca akta osobowe, a po ich podpisaniu przez uprawnione osoby reprezentujace praco-
dawce lub pracownika, juz jako dokumenty, wlaczane sg do dokumentacji pracowniczej. W do-
bie Internetu wielu osobom przygotowujacym projekty pism wydaje sie, ze w sieci mozna znalez¢
dowolny dokument. Sa to jednak pisma przypadkowe, dotyczace konkretnego stanu faktycznego,
czesto stanowigce efekt negocjacji, oparte na nieaktualnym stanie prawnym, przez co ich przydat-
nos¢ w konkretnej sytuacji moze okazac sie watpliwa.

Niniejsze opracowanie jest adresowane do os6b prowadzacych akta osobowe, zwlaszcza tych, dla
ktérych sprawy pracownicze sg tylko jednym z zadan realizowanych w ramach ustalonego zakresu
obowiazkéw. W celu utatwienia im pracy, w opracowaniu zamieszczone zostaty wzory dokumen-
téw umieszczanych w aktach osobowych, ktére sprawiajg najwieksze trudnosci, a takze przywo-
tane zostaty podstawy prawne dotyczgce dokumentowanych czynnosci lub zdarzen. Wzory te sta-
nowig tylko przyktady, ktore w razie potrzeby mogg zosta¢ zmodyfikowane, stosownie do potrzeb
wystepujacych w danym przypadku.

Trzecie wydanie niniejszej publikacji uwzglednia zmiany wprowadzone przez duze noweli-
zacje Kodeksu pracy z pierwszej potowy 2023 r., ktére zwigzane byly z prewencyjnym badaniem
trzezwosci i antynarkotykowym, praca zdalng oraz wdrozeniem dyrektywy UE work-life balance.
W konsekwencji tych zmian dwukrotnie zmodyfikowane zostato tez rozporzadzenie w sprawie do-
kumentacji pracowniczej. Do zamian tych naleza m.in.:
1) rozszerzenie czeSci B akt osobowych o informacje o objeciu kontrolg trzezwo$ci i antynar-
kotykowa oraz dokumentacje zwiazana z praca zdalna;
2) wprowadzenie nowej, piatej czesci E akt osobowych, przeznaczonej na dokumentacje bada-
nia stanu trzezwosci i stanu po spozyciu srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu;
3) rozszerzenie czeSci B akt osobowych o wnioski pracownikéw o zmiane rodzaju umowy
o prace lub o bardziej przewidywalne warunki pracy, o wskazanie przyczyny uzasadniajacej
rozwigzanie umowy o prace na okres probny, a takze dokumenty dotyczace stosowania ela-
stycznej organizacji pracy;
4) rozszerzenie dokumentacji pracowniczej o dokumenty dotyczace zwolnienia od pracy z po-
wodu sity wyzszej oraz z urlopu opiekunczego;
5) inne zmiany dostosowawcze.

Maciej Natecz
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