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Wprowadzenie

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej jest jednym z podstawowych zadan dziatéw kadr, a po
zmianach wprowadzonych w 2019 r. wcale nie najtatwiejszym. Dokumentacja ta ciagle ulega zmia-
nom, gdyz akta osobowe sktadaly sie przez wiele lat tylko z trzech czesci — od A do C, nastepnie
dodano czes¢ D, a w 2023 1. — cze$¢ E. Ponadto pojawiajg sie nowe kategorie dokumentoéw, ktore
nalezy przechowywad, oraz zmienia sie ksztatt wczesniej stosowanych, co wymaga ciagtego $le-
dzenia zmian prawnych i aktualizowania stosowanych przez pracodawcéw wzoréw dokumentow.

Obecne, drugie wydanie ksigzki bedzie z pewnoscig znaczacym utatwieniem dla dziatéw HR, gdyz
zawiera odpowiedzi na az 390 r6znych pytan zwigzanych z dokumentacjg pracownicza, co ozna-
cza, ze w porownaniu z jej pierwszym wydaniem dodano 140 nowych pytan, ktére sg wynikiem
kolejnych zmian prawnych dotykajacych dokumentacji pracowniczej.

Podziat ksiazki na rozdzialy w poréwnaniu z pierwszym wydaniem nie ulegt duzym zmianom, ale
doszedt jeden catkowicie nowy rozdziat dotyczacy wplywu zmian w prawie pracy wprowadzonych
w 2023 r. na prowadzenie dokumentacji pracowniczej. W rozdziale tym ujeto zagadnienia zwia-
zane z kontrolg trzezwosci i na obecnos¢ w organizmach pracownikéw srodkéw dziatajacych po-
dobnie do alkoholu, z praca zdalna oraz wdrozeniem do polskich przepiséw dwdch unijnych dy-
rektyw — o przejrzystych warunkach zatrudnienia oraz tzw. dyrektywy work-life balance.

W pozostatych rozdziatach ksigzki dodano nowe zagadnienia w zwigzku ze zmianami prawnymi,
jakie mialy miejsce w latach 2019—-2023, uwzgledniono nowg ustawe o obronie Ojczyzny oraz
zmiany w ustawie o czasie pracy kierowcéw czy dotyczace nadgodzin w stuzbie cywilnej. Ponadto
ksigzka zostata wzbogacona o kolejne stanowiska urzedowe dotyczace dokumentacji pracowni-
czej, ktére pozwola pracownikom dziatéw kadr lepiej zrozumie¢ znaczenie nowych przepisow
i prowadzi¢ dokumentacje bez obaw, ze w razie kontroli PIP czy UODO ustysza zarzuty dotyczace
nieprawidtowego postepowania.

Ksigzka z pewnoscia nie powstataby w takiej formie, gdyby nie wnikliwo$¢é uczestnikéw szkolen
przeze mnie prowadzonych i motywowanie mnie do wystepowania z pytaniami do autoréw noweli-
zacji aktéw prawnych, za co niniejszym serdecznie dziekuje. Dzieki temu jest ona bardzo praktycz-
nym i szerokim kompendium wiedzy z zakresu dokumentacji kadrowej i mam nadzieje, ze bedzie
shuzy¢ jako podrecznik takze dla osob, ktére dopiero zaczynaja zajmowac sie tematyka kadrowa.

Na koniec chciatbym jeszcze podkreslié, ze wiekszo$é pogladéw zaprezentowanych na tamach
ksiazki wynika z oficjalnych stanowisk urzedowych, ale w przypadku wielu zagadnien takich sta-
nowisk nie ma, wiec w pozostatym zakresie sg to poglady jej autorow.

Warszawa, marzec 2024 r.

tukasz Prasotek
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