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WSTEP

Niniejszym przedkiadamy do rak czytelnikéw opracowanie zawierajace
ponad 270 wzoréw odnoszacych sie do stosunkéw zatrudnienia na pod-
stawie pragmatyk stuzbowych. Pojeciem pragmatyk stuzbowych okresla
sie akty regulujace zatrudnienie os6b w szeroko rozumianej stuzbie pub-
licznej. Zatrudnienie w stuzbach publicznych cechuje sie duzo wiekszym
sformalizowaniem relacji pomiedzy podmiotem zatrudniajacym a zatrud-
nionym. Z tego wzgledu ogromna role odgrywa w ich przypadku pra-
widlowo prowadzona dokumentacja. Przygotowane w niniejszym zbio-
rze wzory beda stanowi¢ wydatna pomoc w dochowaniu wymaganych
przepisami procedur®.

Wzory przygotowane przez specjalistow prawa pracy bedacych jednoczes-
nie praktykami w tej dziedzinie obejmuja zaré6wno dokumenty wymaga-
ne na etapie nawiazywania stosunku zatrudnienia, jego obowiazywania,
jak i konieczne w przypadku, gdy jest on rozwiazywany. W zbiorze zna-
lazty sie réwniez przyklad regulaminéw i aktéw wewnetrznych regulu-
jacych zasady zatrudniania na podstawie pragmatyk stuzbowych. Kazdy
ze wzorow zostal opatrzony komentarzem omawiajacym najwazniejsze
zagadnienia, na jakie nalezy zwréci¢ uwage, stosujac go.

Liczba aktéw zaliczanych do pragmatyk stuzbowych jest obszerna, a same
akty maja zréznicowany charakter. Cze$¢ z nich reguluje stosunki o cha-
rakterze pracowniczym, inne o charakterze stuzbowych. Ztozony charak-
ter pragmatyk stuzbowych uniemozliwia przygotowanie wzoréw obejmu-
jacych wszystkie akty zaliczane do tej grupy. Z tego wzgledu w niniejszym
opracowaniu wybrano najwazniejsze z nich, a pominieto te, ktére sto-
sowane sa najrzadziej. Jednoczes$nie przy wyborze kierowano sie checia
przedstawienia szerokiego spektrum réznych typoéw stosunkéw zatrud-
nienia regulowanych pragmatykami stuzbowymi, tj. obejmujacych sto-

* Wszystkie adresy instytucji oraz dane os6b wystepujacych w publikacji sa fikcyjne.
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sunki pracownicze, stosunki stuzbowe, jak i stosunki stuzb zmilitaryzowa-
nych. W ksigzce mozna znalez¢ wzory regulujace zatrudnienie powstale
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), ustawy z dnia 21 li-
stopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1111
zpdzn. zm.), ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i pro-
kuratury (tekst jedn.: Dz. U. z 2011 r. Nr 109, poz. 639 z p6zn. zm.), usta-
wy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 355
z p6zn. zm.), ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wieziennej (tekst
jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1415 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 11 wrzes-
nia 2003 r. o stuzbie wojskowej Zotnierzy zawodowych (tekst jedn.: Dz. U.
22014 r. poz. 1414 z péZn. zm.). Zawarte wzory z pewnoscia beda réwniez
pomocne w przygotowaniu dokumentéw na potrzeby stosunkéw regu-
lowanych aktami, do ktérych bezposrednio w niniejszym opracowaniu
sie nie odwotano.

Krzysztof W. Baran
Marcin Wujczyk
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1. Uwagi wstepne

Pojeciem pragmatyk stuzbowych okresla sie akty regulujace zasady funkcjonowa-
nia, hierarchie stuzbowa, a takze prawa i obowiazki oséb zatrudnionych w sze-
roko rozumianej sferze publicznej — stuzbie panistwowej. W waskim rozumieniu
pragmatyki stuzbowe reguluja warunki zatrudnienia oséb pracujacych w admi-
nistracji panistwowej i samorzadowej. Podstawowymi aktami regulujacymi tego
typu stosunki sa ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o stuzbie cywil-
nej, ustawa o pracownikach sadéw i prokuratury, a takze niebedaca przedmiotem
niniejszego opracowania ustawa z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urze-
déw panstwowych (tekst jedn.: Dz. U. z2013 r. poz. 269 z pézn. zm.). W szerokim
rozumieniu pojeciem pragmatyk stuzbowych okresla sie tzw. pragmatyki admi-
nistracyjne obejmujace niepracownicze stosunki stuzbowe o charakterze prawno-
-administracyjnym. Stosunkami takimi sa m.in. stosunki zatrudnienia funkcjo-
nariuszy nawiazane na podstawie ustawy o Policji, ustawy o Stuzbie Wieziennej
i ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych. W niniejszym opracowaniu
przyjeto to drugie, szersze rozumienie pragmatyk stuzbowych.

Wiekszos¢ pragmatyk stuzbowych w zakresie prowadzenia dokumentacji oséb nie
zawiera odrebnych regulacji. Z tego wzgledu nalezy stosowac tu przepisy ogolne
znajdujace zastosowanie do wszystkich pracownikéw —beda to przede wszystkim
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.z2014 1.
poz. 1502 z p6zn. zm.) i akty wykonawcze wydane na jej podstawie. Do przepiséw
prawa pracy w zakresie prowadzenia dokumentacji zatrudnienia funkcjonariuszy
nie odsylaja natomiast pragmatyki stuzbowe regulujace stosunki stuzbowe (takie
odestania wystepuja natomiast w tych aktach w odniesieniu do oséb zatrudnio-
nych na podstawie stosunku pracy w stuzbach zmilitaryzowanych). W odniesieniu
do zakresu tematyki poruszanej w niniejszym zbiorze nalezy wskazac¢ na ustawe
o stuzbie wojskowej Zolnierzy zawodowych, ustawe o Policji oraz ustawe o Stuzbie
Wieziennej. Nie mozna jednak nie zauwazy¢ licznych zbiezno$ci zaréwno co do for-
my dokumentacji oséb pozostajacych w stosunku pracy i funkcjonariuszy zatrud-
nionych w ramach stosunku stuzbowego, jak i co do sposobu jej przechowywania.
Z tego wzgledu stuszne wydaje sie oméwienie w pierwszej kolejnosci zasad pro-
wadzenia dokumentacji pracownikéw (okre§lana ona bedzie jako ,dokumentacja
pracownicza”), a nastepnie wskazanie na odrebnosci w zakresie prowadzenia do-
kumentacji funkcjonariuszy (w tym wypadku uzywany bedzie termin ,dokumen-
tacja przebiegu stuzby”). Obie grupy skladaja sie na szerokie ujecie dokumentacji
zatrudnienia na podstawie analizowanych pragmatyk stuzbowych.
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Dokumentacja zatrudnienia jest w systemie polskiego prawa pracy rozmaicie de-
finiowana. W odniesieniu do dokumentacji pracowniczej dyferencjacje pojeciowa
wprowadza art. 94 pkt 9a i 9b k.p., postugujac sie pojeciem dokumentacji zwiaza-
nej ze stosunkiem pracy. Uzycie przez ustawodawce tego zwrotu uprawnia a fortio-
ri do stwierdzenia, iz obejmuje ono nie tylko dokumenty wytworzone w ramach
stosunku pracy w indywidualnych sprawach pracowniczych, lecz takze inne do-
kumenty o charakterze ogélnym dotyczace Swiadczenia pracy przez zbiorowos¢
pracownicza. W tym kontekscie nie budzi watpliwosci zapatrywanie, ze w ptasz-
czyznie logicznej pojecie akt osobowych zawiera sie w zakresie przedmiotowym
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy. Nie zmienia to faktu, ze akta oso-
bowe powinny stanowi¢ wyodrebniony i uporzadkowany zbiér dokumentéw.
Réwniez ustawy regulujace zatrudnienie w oparciu o stosunki stuzbowe wskazuja
na szerokie rozumienie dokumentacji przebiegu stuzby. Tak np. art. 46a ustawy
o Policji wskazuje, ze Komendant Gtéwny Policji okresla, w drodze zarzadzenia,
zasady prowadzenia przez przelozonych dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem stuzbowym policjantéw oraz sposéb prowadzenia akt osobowych.

W tym miejscu warto podkresli¢, ze z przyjeta w ustawodawstwie pracy kon-
wencja terminologiczna nie koreluje systematyka pojeciowa przyjeta w ustawie
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.:
Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.), ktéra postuguje sie nazwami ,doku-
mentacja osobowa” i ,dokumentacja ptacowa”. Zastosowane przez prawodawce
w tej ustawie kryterium delimitacyjne jest wadliwe logicznie, gdyz postuzono
sie w niej rozbieznymi kryteriami — w pierwszym przypadku kryterium pod-
miotowym, w drugim za$ przedmiotowym. W efekcie wystepuje mechanizm
interferencji, gdyz niektére dokumenty pracownicze mozna jednoczeénie za-
kwalifikowa¢ 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 zatrudnienia. W ujeciu wezszym bedzie
ona oznaczata dokumenty dotyczace indywidualnego stosunku pracy (czy tez
szerzej stosunku zatrudnienia), zas w ujeciu szerokim wszelkie dokumenty do-
tyczace zatrudnienia o charakterze pracowniczym lub niepracowniczym. W tym
drugim znaczeniu dokumentacja zatrudnienia (pracownicza i przebiegu stuzby)
jest pojmowana w tym opracowaniu. Znajduja si¢ w nim wzory dokumentéw
zatrudnienia majacych zaréwno indywidualny, jak i zbiorowy charakter.

2. Prowadzenie dokumentacji zatrudnienia

2.1. Uwagi wprowadzajace

Kodeks pracy w art. 94 pkt 9a natozyt na pracodawce obowiazek prowadze-
nia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownika. Umieszczenie tego obowiazku w katalogu sformutowanym
w art. 94 k.p. wskazuje, ze ustawodawca przywiazuje do niego szczegdlne zna-
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czenie. Wprawdzie nie wynika to wprost z przepiséw kodeksu pracy, to jednak
w literaturze wskazuje sie, ze katalog obowiazkéw ujety w art. 94 k.p. ma cha-
rakter podstawowy".

Nalezy wskaza¢é, ze w zakresie przedmiotowym obowiazek pracodawcy ujety
w art. 94 pkt 9a k.p. zostal uregulowany szeroko: nie dotyczy on wylacznie akt
osobowych i dokumentdéw, ktére powinny by¢ w nich gromadzone, ale wszelkiej
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy?. Ustawodawca zastosowat tu nie-
potrzebne superfluum: akta osobowe naleza bowiem do katalogu dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy, stad nie byto konieczne ich odr¢bne wymienia-
nie. Wydaje sie, ze celem tego zabiegu legislacyjnego bylo podkreslenie szcze-
golnej wagi, jaka pracodawca powinien przyktada¢ do prowadzenia akt osobo-
wych jako do tej kategorii dokumentacji, ktora zawiera najistotniejsze z punktu
widzenia stosunku pracy informacje i dokumenty.

Prowadzenie dokumentacji nalezy zaliczy¢ réwniez do obowiazkéw o charakte-
rze podstawowym w stuzbowych stosunkach zatrudnienia. Nalezy zauwazy¢, ze
w przypadku stosunkéw stuzbowych funkcjonariuszy dokumentacja odgrywa
czesto wieksza role niz w stosunkach pracowniczych. W tym pierwszym przy-
padku znacznie wiecej decyzji przybiera sformalizowany charakter, gdy tymcza-
sem w przypadku pracownikéw szereg decyzji przybiera nieformalny ksztatt.

2.2. Szczegotowe zasady prowadzenia dokumentacji zatrudnienia

Doprecyzowanie obowiazku ustanowionego w art. 94 pkt 9a k.p. nastapito w roz-
porzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiaza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.). Jak wskazuje sama nazwa, rozporzadzenie
odnosi sie do wszelkiego rodzaju dokumentacji w zakresie stosunku pracy, przy
czym tre$¢ rozporzadzenia pozwala stwierdzi¢, ze chodzi wylacznie o dokumen-
ty w zakresie indywidualnego prawa pracy. Rozporzadzenie w przewazajacej
mierze reguluje zasady prowadzenia akt osobowych. Akta te sktadaja sie z trzech
czesci (A, B, C) i obejmuja: w czeSci A — dokumenty zgromadzone w zwiazku
z ubieganiem sie o zatrudnienie (np. $wiadectwo pracy z poprzedniego miejsca
pracy czy dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe wymagane do wy-
konywania oferowanej pracy), w czesci B — dokumenty zgromadzone w trakcie
trwania zatrudnienia (np. kopia umowy o prace, pisemne potwierdzenie zapo-
znania sie przez pracownika z trescia regulaminu pracy, oswiadczenie o wypo-
wiedzeniu warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkéw w innym try-
bie, orzeczenia lekarskie zwiazane z badaniami okresowymi lub kontrolnymi czy
tez zgoda o przekazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy), w czesci C

']. Iwulski, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2013, komentarz do art. 94 k.p.
2]. Borowicz, Obowigzek prowadzenia przez pracodawce dokumentacji osobowej i organizacyj-
nej z zakresu ochrony danych osobowych, PiZS 2001, nr 3, s. 3.
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— dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia (np. oSwiadczenie o wypowie-
dzeniu lub rozwiazaniu umowy o prace, kopia wydanego Swiadectwa pracy czy
potwierdzenie dokonania czynnosci zwiazanych z zajeciem wynagrodzenia).
Warto podkresli¢, ze w zwiazku z wprowadzeniem do kodeksu pracy instytucji
telepracy na pracodawce natozono obowiazek przechowywania dokumentow
zwiazanych z wykonywaniem pracy w tej formie — dokumentacja ta powinna by¢
przechowywana w czesci B akt osobowych. Taki obowiazek nie zostat natomiast
przewidziany w odniesieniu do wnioskéw sktadanych w zwiazku z urlopem ro-
dzicielskim. Nalezy uznac to za przeoczenie ustawodawcy i dokumenty dotycza-
ce urlopu rodzicielskiego, podobnie jak dokumentacja zwiazana z urlopem ma-
cierzyniskim czy ojcowskim, powinny by¢ sktadane do czesci B akt osobowych.

Dokumenty znajdujace sie¢ w poszczegdlnych czeséciach akt osobowych powin-
ny by¢ utozone w porzadku chronologicznych oraz ponumerowane. Kazda
z wymienionych czes$ci akt powinna zawiera¢ wykaz znajdujacych sie¢ w niej
dokumentéw. Akta osobowe sa prowadzone oddzielnie dla kazdego z pracow-
nikéw. W sytuacji gdy pracownik podpisat z pracodawca dwie réwnolegle trwa-
jace umowy o prace, zaktada sie i prowadzi tylko jedne akta osobowe, w ktérych
umieszcza sie¢ dokumenty zwiazane z obydwoma stosunkami pracy.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie zakresu prowadzenia dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracodawca zobowiazany jest réwniez do prowadzenia dokumen-
tacji dotyczacej podejrzen o choroby zawodowe, choréb zawodowych, wypad-
kéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy, Swiadczen zwigzanych z cho-
robami zawodowymi.

Pracodawca ma réwniez obowiazek zatozy¢ i prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
pracownika:

1) karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym: prace w poszczegol-
nych dobach, w tym prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzi-
nach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu cza-
su pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nie-
obecnosci w pracy; w stosunku do pracownikéw mlodocianych pracodaw-
ca uwzglednia w ewidencji takze czas ich pracy przy pracach wzbronionych
mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez
nich przygotowania zawodowego;

2) imienna karte (liste) wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych §wiad-
czen zwiazanych z pracg;

3) karte ewidencyjna przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzy-
wanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Sposéréd dokumentéw niewymienionych w rozporzadzeniu w sprawie zakre-

su prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych, a ktére powinny by¢ prowadzone
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przez pracodawce, mozna wymienié¢: ewidencje pracownikéw mlodocianych
(art. 193 k.p.), rejestr wypadkow przy pracy (art. 234 § 3 k.p.), rejestr rodzajow
prac w kontakcie z substancjami chemicznymi, ich mieszaninami, czynnika-
mi lub procesami technologicznymi o dziataniu rakotwérczym lub mutogen-
nym, a takze rejestr pracownikéw zatrudnionych przy tych pracach (art. 222§ 2
i3 k.p.), rejestr prac narazajacych pracownikéw na dziatanie szkodliwych czyn-
nikéw biologicznych oraz rejestr pracownikéw zatrudnionych przy takich pra-
cach (art. 222' § 2 k.p.).

Réwniez w niepracowniczych stosunkach stuzbowych szczegétowy zakres pro-
wadzenia dokumentacji zatrudnienia reguluja rozporzadzenia lub zarzadzenia.
Na podstawie art. 43 ust. 2 ustawy o SW wydane zostato rozporzadzenie Mini-
stra Sprawiedliwosci z dnia 22 lipca 2010 r. w sprawie prowadzenia dokumen-
tacji w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej (Dz. U. Nr 142,
poz. 956), na podstawie art. 46a ustawy o Policji wydano zarzadzenie nr 678 Ko-
mendanta Gtéwnego Policji z dnia 17 czerwca 2005 r. w sprawie zasad prowa-
dzenia przez przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
stuzbowym policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz. Urz.
KGP Nr 11, poz. 71 z pézn. zm.), wreszcie na podstawie art. 132a ust. 7 u.s.w.z.z.
Minister Obrony Narodowej wydat rozporzadzenie z dnia 31 pazdziernika
2014 r. w sprawie ewidencji wojskowej Zotnierzy pelniacych stuzbe kandyda-
cka (Dz. U. poz. 1637) oraz na podstawie art. 48 ust. 8 pkt 2 u.s.w.z.z. rozporza-
dzenie z dnia 31 pazdziernika 2014 r. w sprawie ewidencji wojskowej Zotnierzy
zawodowych (Dz. U. poz. 1638). Wszystkie wymienione akty wykazuja duza
zbiezno$¢ z wymaganiami stawianymi przez przepisy prawa pracy. Przewidu-
ja one prowadzenie dokumentacji funkcjonariuszy w formie akt osobowych lub
teczek personalnych. Jednak tylko w przypadku funkcjonariuszy Stuzby Wie-
ziennej przewidziano analogiczny jak w przypadku pracownikéw podziat akt
osobowych na czesci zwiazane z nawiazaniem, przebiegiem i rozwiazaniem sto-
sunku zatrudnienia (stosunku stuzby). W pozostatych przypadkach, nawet je-
§li przewidziano podziat akt osobowych na czesci, to nie trzymano sie sztyw-
nie wyzej przedstawionej reguly zaszeregowania poszczegélnych dokumentéw.

Identycznie jak w przypadku stosunkéw pracowniczych akta osobowe funkcjo-
nariuszy sa prowadzone odrebnie dla kazdego zatrudnionego.

Jednoczesnie nalezy zwrdci¢ uwage na liczbe rozbieznosci pomiedzy zasadami
prowadzenia akt osobowych pracownikéw i akt osobowych funkcjonariuszy.
W tym drugim przypadku liczba dokumentéw, do ktérych gromadzenia zobo-
wiazany jest podmiot zatrudniajacy, jest znacznie szersza. Dla przyktadu moz-
na wskaza¢, ze w aktach osobowych policjanta gromadzi sie m.in. dokumenty
dotyczace stuzby wojskowej, akty stanu cywilnego, orzeczenia o rozwiazaniu
matzenstwa, ustanowieniu separacji lub przysposobieniu dziecka, decyzje or-
ganéw administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska, raporty informuja-
ce o wydarzeniach zaistnialtych w zyciu osobistym i rodzinnym policjanta, do
zlozenia ktérych obliguja odrebne przepisy, dyplomy ukonczenia studiow wyz-
szych, studiéw podyplomowych i innych oraz dyplomy, zaswiadczenia i $wia-
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dectwa ukonczenia szkél, kurséw i aplikacji, dokumenty stuzace do ustalania
wystugi lat dla celéw uposazeniowych, emerytalnych i nagrod jubileuszowych,
poswiadczenia bezpieczenistwa, zaswiadczenia stwierdzajace odbycie przeszko-
lenia w zakresie ochrony informacji niejawnych, rozkazy personalne o nawia-
zaniu, zmianach i rozwiazaniu stosunku stuzbowego czy rozkazy personalne
o ustaleniu wyslugi lat dla celéw uposazeniowych i nagréd jubileuszowych.
Réwnie szeroki zakres gromadzonych dokumentéw w aktach personalnych
wystepuje w odniesieniu do pozostatych analizowanych w niniejszym opraco-
waniu pragmatyk stuzbowych.

Dodatkowo rozporzadzenia regulujace zasady prowadzenia dokumentacji w nie-
pracowniczych stosunkach zatrudnienia sa znacznie bardziej szczegétowe niz
regulacje dotyczace pracownikéw. Dobrym przyktadem jest tu rozporzadzenie
w sprawie prowadzenia dokumentacji w aktach osobowych funkcjonariuszy
Stuzby Wieziennej, ktére bardzo precyzyjnie wskazuje, jak powinny wyglada¢
akta osobowe. Podaje ono, ze na przedniej zewnetrznej stronie okladki akt oso-
bowych nalezy wpisaé w gornej czesci: nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej
akta osobowe zostaly zalozone, oraz rok zatozenia akt osobowych; w srodkowej
czesci: nazwisko, imie (imiona) funkcjonariusza, imie ojca i numer identyfika-
cyjny akt osobowych. Rozporzadzenie podkresla rowniez, ze w celu utatwienia
identyfikacji akt osobowych na grzbiecie akt mozna wpisa¢ duzymi i drukowa-
nymi literami nazwisko i imie funkcjonariusza, ktérego akta dotycza. Wreszcie
na przedniej wewnetrznej stronie oktadki przykleja si¢, co najmniej raz na 10 lat,
fotografie funkcjonariusza w umundurowaniu stuzbowym (wedtug wzoru do
legitymacji stuzbowej) oraz wpisuje sie rok, w ktérym fotografia zostata wyko-
nana. W przypadkach uzasadnionych zmiang wygladu funkcjonariusza prze-
tozony moze zadac¢ umieszczenia jego aktualnej fotografii we wczedniejszym
terminie. Z kolei rozporzadzenie w sprawie ewidencji wojskowej zolnierzy za-
wodowych zawiera osobny rozdziat poswiecony obiegowi informacji aktualizu-
jacych ewidencje wojskowa.

Czestym, cho¢ nieobowigzkowym, dokumentem prowadzonym przez praco-
dawce jest lista obecnosci. Jej prowadzenie znajduje podstawe w zadekretowa-
nym przez ustawodawce obowiazku pracodawcy ustalenia w regulaminie pracy
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci pracownikéw oraz usprawiedli-
wiania nieobecnosci.

Szczegodlna forma dokumentacji pracowniczej sa tzw. notatki stuzbowe. Jest to
dopuszczalna forma dokumentowania zachowan pracownikéw zaréwno o wy-
miarze pozytywnym, jak i cechujacych sie nagannoscia. Sad Najwyzszy wskazat,
ze pracodawca ma prawo dokumentowania niewywiazywania sie przez pracow-
nika z jego obowiazkéw. Pracownik nie moze zatem zadac zniszczenia i zaprze-
stania gromadzenia takiej dokumentacji jako dotyczacej przebiegu jego zatrud-
nienia. Moze on natomiast zada¢ wtaczenia tej dokumentacji do akt osobowych
i nakazania pracodawcy dalszego gromadzenia ich w ramach tych akt®.

> Wyrok SN z dnia 10 pazdziernika 2003 r., I PK 295/02, OSNP 2004, nr 19, poz. 332.
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Przepisy prawa pracy nie okreslaja w wiekszosci przypadkéw, w jakiej formie
ma by¢ prowadzona dokumentacja pracownicza. W przypadku braku wyraz-
nej dyrektywy ustawodawcy (taka zostata sformutowana np. w zakresie for-
my wnioskéw o urlop wychowawczy) w oparciu o zasade lege non distinguente
nalezy uznad, ze dokumentacja ta moze by¢ prowadzona w dowolnej formie.
Moze ona miec¢ zaréwno charakter pisemny, jak i elektroniczny. Podobny wnio-
sek plynie z analizy pragmatyk stuzbowych regulujacych zatrudnienie funk-
cjonariuszy. Nietypowa regulacje zawiera tu rozporzadzenie odnoszace sie do
zolnierzy zawodowych. Akt ten w sposéb wyrazny przewiduje obowiazek pro-
wadzenia przez wojskowe placowki edukacyjne ewidencji elektronicznej w for-
mie cyfrowej. W ewidencji elektronicznej ujmuje sie dane osobowe oraz informa-
cje o zmianach tych danych, dane o przebiegu stuzby kandydackiej, dane o stanie
zdrowia, dane o wyksztatceniu i kwalifikacjach, dane o stanie cywilnym, dane
o stanie rodzinnym, dane o wyrdznieniach i dane o orzeczeniach wydanych
w postepowaniu sadowym, administracyjnym, dyscyplinarnym.

2.3. Udostepnianie dokumentacji pracowniczej

Na tle zagadnienia prowadzenia dokumentacji pracowniczej powstaje problem
zasad jej udostepniania zaréwno pracownikowi, jak i osobom trzecim. Pracow-
nik ma prawo wgladu do swoich akt osobowych. Jest uprawniony réwniez do
robienia odpiséw zgromadzonych w niej dokumentéw. Nie moze natomiast we-
dtug swojego uznania dysponowac dokumentami ztozonymi do akt osobowych,
w szczegodlnosci nie moze wynosi¢ dokumentéw z zaktadu pracy. Stoje na stano-
wisku, ze pracodawca powinien umozliwi¢ pracownikowi wglad réwniez w inna
niz akta osobowe prowadzona przez siebie dokumentacje dotyczaca pracownika.

Oprocz pracownika oraz oséb reprezentujacych pracodawce prawo wgladu do
dokumentacji pracowniczej przystuguje réwniez wyraznie do tego uprawnio-
nym w przepisach prawa podmiotom. Jako przyktad takich instytucji mozna
wskazaé inspektora Panistwowej Inspekcji Pracy, inspektora spotecznej inspek-
cji pracy, inspektora ZUS, funkcjonariuszy Policji czy sad. W praktyce dostep do
dokumentacji pracowniczej beda miaty réwniez osoby przetwarzajace dane za-
trudnionych i kandydatéw do pracy.

Udostepnienie dokumentacji pracowniczej ww. podmiotom nastepuje na pod-
stawie umotywowanego wniosku ztozonego na pismie (chyba ze inna forma jest
dopuszczona przez przepisy odrebne). Z tego wzgledu nalezy uznad, ze nie jest
dopuszczalne udostepnienie danych na podstawie wniosku zgtoszonego w for-
mie telefoniczne;j.

Istotny problem powstatl na tle mozliwosci udostepniania dokumentacji pracowni-
czej zwiazkom zawodowym. Podstawe dla zadania zwiazkéw zawodowych beda
tu stanowily przepisy ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiagzkach zawodowych
(tekstjedn.: Dz. U. 22014 r. poz. 167 z p6zn. zm.). Przewiduja one prawo zwigzkéw
do kontrolowania przestrzegania przepiséw prawa. W odniesieniu do analizowa-
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nego zagadnienia nalezy jednak podzieli¢ stanowisko wyrazone w orzecznictwie
Sadu Najwyzszego, z ktérego wynika, ze ujawnienie dokumentacji pracowniczej
nie moze prowadzi¢ do przekazania informacji dotyczacych wynagrodzenia kon-
kretnego pracownika. Jak wskazano w judykaturze, zawarte w art. 8, 23 ust. 1
iart. 26 pkt 3 u.z.z. uprawnienie do kontrolowania przez zwiazki zawodowe prze-
strzegania prawa pracy oznacza takze uprawnienie do kontrolowania wysokosci
wynagrodzen pracownikéw; nie oznacza natomiast uprawnienia do zadania od
pracodawcy udzielenia informacji o wysokosci wynagrodzenia pracownika bez
jego zgody. Ujawnienie przez pracodawce bez zgody pracownika wysokosci jego
wynagrodzenia za prace moze stanowi¢ naruszenie dobra osobistego w rozumie-
niu art. 23 i 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jedn.:
Dz. U. z 2014 1. poz. 121 z pézn. zm.)*. Zapatrywanie to podzielit Generalny In-
spektor Danych Osobowych, ktéry ponadto wskazat, ze: ,Nie bedzie natomiast
naruszac ustawy o ochronie danych osobowych udzielanie zwigzkom zawodo-
wym informacji dotyczacych wynagrodzen podstawowych w poszczegdlnych
zawodach i na poszczegélnych stanowiskach pracy (takze sumy wynagrodzen
podstawowych w danym zawodzie lub na danym stanowisku pracy z uwzgled-
nieniem iloSci pracownikéw w kazdej grupie zawodowej), bez powigzania tych
informacji z nazwiskami konkretnych oséb, w celu opracowania zakladowego
uktadu zbiorowego pracy. Odmowa udzielania informacji w takim zakresie przez
pracodawce z powolaniem sie na ustawe o ochronie danych osobowych jest na-
dinterpretacja ustawy”>.

Powyzej zaprezentowane stanowisko nalezy, w mojej ocenie, rozciggnac réwniez
na zakaz przekazywania organizacjom zwigzkowym lub innym organom przed-
stawicielskim funkcjonujacym w zakladzie pracy, bez wyraznej zgody zaintere-
sowanego pracownika, innych dokumentéw, ktérych ujawnienie prowadzitoby
do przekazania danych objetych ochrona débr osobistych (np. dokumentéw do-
tyczacych stanu zdrowia czy stanu rodzinnego pracownika)®.

W przeciwienistwie do regulacji prawnopracowniczych akty okreslajace zasady
prowadzenia dokumentacji przebiegu stuzby szczegdétowo okreslaja zasady ich
udostepniania. W przypadku dokumentacji funkcjonariuszy policji sa one udo-
stepniane przez komérke kadrowa policjantom, dla ktérych te akta zatozono,
przetozonym wiasciwym w sprawach osobowych w odniesieniu do akt wszyst-
kich podlegtych policjantéw, a takze policjantéw ubiegajacych sie o przeniesie-
nie do podlegtych im jednostek i komérek organizacyjnych Policji, kierownikom
komoérek kadrowych oraz policjantom i pracownikom tych komérek w odnie-
sieniu do policjantéw petnigcych stuzbe w przydzielonych im do obstugi kadro-
wej jednostkach lub komérkach organizacyjnych Policji, a takze ubiegajacych sie
o przeniesienie do tych jednostek lub komérek, kierownikom jednostek lub ko-

* Uchwata 7 sedziéw SN z dnia 16 lipca 1993 r., I PZP 28/93, OSNC 1994, nr 1, poz. 2.

’ Sprawozdanie z dziatalnosci Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
za okres 01.01.1999 r. — 31.12.1999 r., http:/www.giodo.gov.pl/plik/t/pdf/j/pl/id_p/33.pdf,
s. 97-98.

¢ Por. szerzej M. Wujczyk, Prawo pracownika do ochrony prywatnosci, Warszawa 2012,
s. 237-250.
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morek organizacyjnych Policji w odniesieniu do wszystkich akt osobowych pod-
legtych im policjantéw, a takze policjantéw ubiegajacych sie o przeniesienie do
tych jednostek lub komérek, bezposrednim przetozonym policjantéw, policjan-
tom lub pracownikom komérek organizacyjnych Policji wiasciwych w sprawach
ochrony informacji niejawnych — w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami
sprawdzajacymi, policjantom lub pracownikom prowadzacym postepowania ad-
ministracyjne, dyscyplinarne albo skargowe, policjantom lub pracownikom upo-
waznionym przez przelozonego wtasciwego w sprawach osobowych, upowaznio-
nym pracownikom organéw nadzoru i kontroli oraz sadéw i prokuratur (w tym
przypadku zgodnie z zasadami okres§lonymi w odrebnych przepisach)’. Katalog
0s0b uprawnionych do zapoznania sie z aktami osobowymi funkcjonariusza zo-
stat ujety réwniez w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci w sprawie prowa-
dzenia dokumentacji w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej
(§ 13 ust. 1). Wskazano w nim takze, ze funkcjonariusz lub jego pelnomocnik ma
prawo zapoznac sie, w obecnosci funkcjonariusza lub pracownika realizujacego
zagadnienia kadrowe, z dokumentami znajdujacymi sie w jego aktach osobowych,
w szczeg6lnosci ma prawo do przegladania akt, sporzadzania notatek, a w uza-
sadnionych przypadkach — otrzymania kopii lub uzyskania odpisu dokumentu
znajdujacego sie w aktach osobowych (§ 13 ust. 2 r.p.d.). Za uzasadniony przypa-
dek, w ocenie autoréw, nalezy uznac sytuacje, w ktérej funkcjonariusz wykaze
potrzebe postuzenia sie kopia lub odpisem dokumentu z akt osobowych. W przy-
padkach gdy prawo wgladu do akt osobowych podlega ograniczeniom okreslo-
nym w samym rozporzadzeniu albo w innych przepisach, prawo do wgladu akt
osobowych realizowane jest poprzez okazanie przez funkcjonariusza albo pra-
cownika realizujacego zagadnienia kadrowe osobie uprawnionej wytacznie tych
dokumentéw, z ktérymi zapoznanie sie jest konieczne dla realizacji celu uzasad-
niajacego zapoznanie sie¢ w tym zakresie z aktami osobowymi (§ 13 ust. 3 r.p.d.).

2.4. Konsekwencje nieprowadzenia dokumentacji pracowniczej
w zakresie ciezaru dowodu w postepowaniu sagdowym

Szczegdlny charakter obowiazku prowadzenia przez pracodawce akt osobowych
przejawia si¢ w konsekwencjach niewywiazania z tej powinnosci. Skutkiem za-
niedbani w tym obszarze jest przerzucenie ciezaru dowodu okolicznosci, ktére nie
zostaly w sposéb prawidlowy udokumentowane w dokumentacji pracowniczej, na
pracodawce. Jak przyjat Sad Najwyzszy, pracodawca, ktéry wbrew obowiazkowi
przewidzianemu w art. 94 pkt 9a k.p. nie prowadzi list obecnosci, list ptac ani innej
dokumentacji ewidencjonujacej czas pracy pracownika i wyptacanego mu wynagro-
dzenia, musi liczy¢ si¢ z tym, ze bedzie na nim spoczywat ciezar udowodnienia nie-
obecnosci pracownika, jej rozmiaru oraz wyplaconego wynagrodzenia®. Nalezy wiec
stwierdzic, ze brak dokumentacji wynikajacy z zaniechania jej prowadzenia przez

7 § 7 zarzadzenia nr 678 Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie zasad prowadzenia
przez przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym
policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt osobowych.

8 Wyrok SN z dnia 14 maja 1999 r., I PKN 62/99, OSNP 2000, nr 15, poz. 579.
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pracodawce powoduje zmiane wynikajacego z art. 6 k.c. rozktadu ciezaru dowodu
i przerzucenie go na osobe zaprzeczajaca udokumentowanym faktom, z ktérych
strona procesowa wywodzi skutki prawne. Obrazujac powyzsza teze, dla przykla-
du mozna wskaza¢, ze w sprawie o wynagrodzenie za prace w godzinach nadlicz-
bowych pracodawca ma w takich sytuacjach obowiazek wykaza¢, ze pracownik
nie pracowal w takim rozmiarze, jak twierdzi, a tym bardziej jaki udokumentowal’.

W ocenie autoréw powyzej opisana zasade przerzucania ciezaru dowodu nale-
zy rozciggnac¢ rowniez na przypadki brakéw w dokumentacji przebiegu stuzby.

2.5. Ochrona danych osobowych przy prowadzeniu dokumentac;ji
pracowniczej

Przy przetwarzaniu danych osobowych zawartych w dokumentacji pracow-
niczej pracodawcy sa zobowiazani do przestrzegania ustawy z dnia 29 sierp-
nia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
z p6zn. zm.)". Powyzsze oznacza, ze pracodawca jest zobowiazany zapewnic,
aby dane osobowe pracownikéw przetwarzane w toku prowadzenia dokumen-
tacji pracowniczej byty:

1) przetwarzane zgodnie z prawem,

2) zbierane jedynie dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw,
3) poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sa przetwarzane,
4) przechowywanie w formie umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotycza,
5) przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do osiagnie-

cia celu przetwarzania danych osobowych'.

Wymog przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych skutku-
je w szczegblnosci obowiazkiem poszanowania art. 37 u.o.d.o. Przepis ten prze-
widuje, ze do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajace upowaznienie nadane przez administratora danych. Tego typu upo-
waznienie powinno mie¢ charakter imienny. Z tresci przepiséw ustawy o ochro-
nie danych osobowych nie wynika wprawdzie wprost, ze upowaznienie powin-
no mie¢ forme pisemna, stanowisko takie jednak wynika z wyktadni jezykowej

? Tak Sad Najwyzszy w wyroku z dnia 5 maja 1999 r., I PKN 665/98, OSNP 2000, nr 14,
poz. 535.

10 Warto wskaza¢, ze odmienne zapatrywanie wyrazit Sad Najwyzszy w wyroku z dnia
16 marca 2000 r., I PKN 672/99, OSNAPiUS 2001, nr 15, poz. 490, stwierdzajac, ze: ,Przepi-
sy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883
ze zm.) maja zastosowanie wobec danych dotyczacych zatrudnienia tylko w zakresie nie
uregulowanym przepisami prawa pracy (art. 94 pkt 9a k.p.; rozporzadzenie Ministra Pra-
cy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez praco-
dawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu pro-
wadzenia akt osobowych pracownika, Dz. U. Nr 62, poz. 286)”. Stanowisko to spotkato
sie jednak z krytyka doktryny (por. szerzej M. Wujczyk, Prawo pracownika. .., s. 180-181).

" A. Drozd, Zasady przetwarzania danych w aktach osobowych pracownikéw, PiZS 2005, nr 3,
s. 11-19.
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postanowien ustawy'. Jako przyktad oséb, ktérym powinno by¢ udzielone od-
powiednie upowaznienie, mozna wskaza¢ pracownikéw dziatu kadri ptac, pra-
cownikéw BHP, pracownikow kierujacych poszczegélnymi dziatami czy osoby
zarzadzajace zaktadem pracy w imieniu pracodawcy.

Pracodawca jest zobowigzany réwniez do prowadzenia ewidencji oséb upowaz-
nionych do przetwarzania danych osobowych (art. 39 u.o.d.o.).

W stosunku do innych podmiotéw gromadzacych i przetwarzajacych dane oso-
bowe ustawodawca zdecydowat si¢ na czesciowe ztagodzenie rygoru ustano-
wionego ustawa o ochronie danych osobowych. Mianowicie, pracodawcy prze-
twarzajacy dane w zwigzku z zatrudnieniem nie maja obowiazku rejestrowania
zbioru danych. Z tego wzgledu na podmiotach zatrudniajacych nie ciazy obo-
wiazek rejestrowania takich zbioréw danych, jak akta osobowe czy listy plac.

Na pracodawcy jako administratorze danych osobowych przetwarzanych w pro-
cesie gromadzenia dokumentacji pracowniczej ciazy szereg obowiazkéw. Nale-
zy tu wskazad, ze jest on zobowiazany zastosowac srodki techniczne i organiza-
cyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych, odpowiednia
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona. W szczegdlnosci powinien
zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabra-
niem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz
zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem'. Pracodawca, jako administra-
tor danych osobowych, jest réwniez zobowiazany do zachowania ustawowych
zasad udostepniania danych osobowych ujetych w jego zbiorach. Oznacza to,
ze dane moga by¢ udostepnianie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na podstawie przepisow ustawy lub takim, ktére wykaza w sposéb wiarygodny
uzasadniona potrzebe posiadania tych danych, a ich udostepnianie nie narusza
praw i wolnosci osob, ktére dotycza'.

Ustawa o ochronie danych osobowych nadata podmiotom, ktérych dane osobowe
sa przetwarzane, szereg uprawnien. Do tej grupy nalezy zaliczy¢ réwniez pra-
cownika. Kwestie te reguluje rozdziat 4 wyzej przywotanej ustawy (art. 32-35).
Na podstawie ww. przepiséw mozna wyréznic 3 rodzaje uprawnien w zakresie
kontroli przetwarzania swoich danych osobowych. Mozna méwic o:

1) uprawnieniach informacyjnych, w szczegélnosci prawie do uzyskania wy-
czerpujacych informacji, czy istnieje zbiér danych osobowych, w ktérym sa
one przetwarzane, uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwa-
rzania danych, zawartych w zbiorze danych, uzyskania informacji o sposo-

12 Por. J. Borowicz, Obowigzek prowadzenia przez pracodawce..., s. 4.

13 Kwestie te precyzuje rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administra-
cji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia
i systemy informatyczne, stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100,
poz. 1024).

4 P. Litwinski, Udostgpnianie danych osobowych przez organy administracji samorzgdowej,
PiP 2006, z. 1, s. 42; A. Drozd, Zabezpieczenie danych osobowych, Wroctaw 2008, s. 13 i n.
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bie udostepniania danych, a w szczegélnosci informacji o odbiorcach lub ka-
tegoriach odbiorcéw, ktérym dane te sa udostepniane,

2) prawie do zadania korekty danych osobowych oraz

3) prawie do sprzeciwu i zadania zaprzestania przetwarzania danych'.

W odniesieniu do ostatnich z wymienionych uprawnierr powstaje pytanie, czy
pracownik moze wnies¢ sprzeciw wobec przekazania jego danych przez do-
tychczasowego pracodawce innemu pracodawcy ze wzgledu na przejecie tego
pracownika w trybie art. 23' k.p."* W ocenie autoréw sprzeciw w takiej sytua-
cji pracownikowi nie przystuguje. Przekazanie danych osobowych pracodawcy
przejmujacemu stanowi wykonanie umowy pomiedzy pracownikiem a dotych-
czasowym pracodawca, a w przypadku takiego dziatania sprzeciw nie przystu-
guje. Konsekwencja wprowadzenia do kodeksu pracy art. 23" jest wzbogacenie
stosunku pracy o konieczno$¢ zapewnienia jego ciagtosci w razie przejecia pra-
cownika. Jednym z elementéw tej ciagltosci jest przekazanie zgromadzonych da-
nych osobowych pracownika. Chodzi tu jednak oczywiscie wytacznie o dane
gromadzone w zwiazku ze stosunkiem pracy.

Na obowiazek stosowania ustawy o ochronie danych osobowych wprost wskazu-
je § 3 zarzadzenia nr 678 Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie zasad prowa-
dzenia przez przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
stuzbowym policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt osobowych. Przepisy tej
ustawy nalezy stosowac réwniez do pozostatych pragmatyk stuzbowych regu-
lujacych zatrudnienie funkcjonariuszy.

2.6. Odpowiedzialnos¢ za wadliwe prowadzenie dokumentacji
pracowniczej

W art. 281 pkt 6 k.p. spenalizowano czyn nieprowadzenia dokumentacji w spra-
wach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw. Wykro-
czenie to moze by¢ popetnione tylko przez zaniechanie (zwrot ,nie prowadzi”).

W warstwie przedmiotowej pracodawca bedzie dopuszczat sie popetnienia ana-
lizowanego wykroczenia zaréwno wéwczas, gdy nie bedzie prowadzit samej
dokumentacji pracowniczej, jak i samych akt osobowych. Nie beda natomiast
stanowity podstawy pociagniecia pracodawcy do odpowiedzialnosci na pod-
stawie art. 281 pkt 6 k.p. bledy, pomytki czy braki w dokumentacji pracowniczej
lub aktach osobowych.

Na tle analizowanego przepisu penalnego powstaje problem interpretacji pojecia
dokumentacji. Nie jest bowiem jasne, czy obejmuje ono zbiorczo wszystkie pro-

5 D. Fleszer, Prawo do kontroli przetwarzania swoich danych osobowych, Glosa 2004, nr 1,
s. 17-21.

16 K. Kolasinski, Problemy prawne przekazu informacji o pracowniku zwigzanych ze zmiang
zatrudnienia, PiZS 1978, nr 4, s. 30—41.
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wadzone przez pracodawce ewidencje, czy tez kazda z prowadzonych ewidencji
powinno sie uznac za odrebna dokumentacje. Nalezy przyjac¢ drugi z przedstawio-
nych pogladéw. Przemawia za tym cel regulacji, jakim jest zagwarantowanie pro-
wadzenia przez pracodawce wszystkich typéw wymaganych przez przepisy prawa
rejestréw, skladajacych sie na szeroko rozumiana dokumentacje pracownicza. Ze
wzgledu jednak na zasade ubi lex incertum, ibi poena nullum nalezatoby postulowaé
doprecyzowanie pojecia dokumentacji na potrzeby wykladni art. 281 pkt 6 k.p.

Sprawca wykroczenia przewidzianego w art. 281 pkt 6 k.p. moze by¢ pracodawca
lub osoby dziatajace w jego imieniu. W praktyce, ze wzgledu na charakter odpo-
wiedzialno$ci wykroczeniowej, pojecie pracodawcy ujete w art. 281 k.p. ograni-
czone jest do pracodawcéw o0s6b fizycznych?.

Pracodawca, dopuszczajac si¢ omawianego wykroczenia, naraza sie na kare
grzywny od 1000 do 30 000 z1. Rozpietos¢ mozliwych do natozenia kar pieniez-
nych jest duza, co umozliwia organom uprawnionym do nakladania tych kar
réznicowanie wysokosci grzywien w zaleznosci od rodzaju, stopnia naruszenia
praw pracowniczych i winy'®.

Powyzej opisana odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa nie znajdzie zastosowania
w niepracowniczych stosunkach zatrudnienia. Nalezy jednak zwroci¢ uwage na
art. 276 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553
z p6zn. zm.). Zgodnie z nim, kto niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukry-
wa lub usuwa dokument, ktérym nie ma prawa wytacznie rozporzadzac, podle-
ga grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Na jego podstawie do odpowiedzialnosci karnej, w razie spelnienia przestanek
okreslonych w przywotanym przepisie, moga by¢ pociagniete osoby, ktérym
powierzono prowadzenie dokumentacji zatrudnienia funkcjonariuszy Policji,
Stuzby Wieziennej lub zolnierzy.

3. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej

3.1. Uwagi wprowadzajace

Obowiazek przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych ze sto-
sunkiem pracy i akt osobowych art. 94 pkt 9b k.p. naktada na pracodawce.
Obowiazku takiego nie statuuja pragmatyki stuzbowe regulujace status stuzb
zmilitaryzowanych. Nie ulega jednak watpliwosci, ze réwniez podmioty za-
trudniajace funkcjonariuszy maja obowiazek przechowywania dokumenta-
cji zwiazanej z przebiegiem stuzby. Niektoére aspekty tego procesu reguluje
ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Nalezy mie¢ bowiem
na uwadze, ze szeroko pojmowana dokumentacja zatrudniania ma w $wietle
postanowien art. 1 u.n.z.a.a. przymiot materiatu archiwalnego, gdyz stanowi

7 E. Wiszowata, Wykroczenia przeciwko prawom pracownika, Warszawa 2012, s. 108.
' A.M. Swiatkowski, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2010, s. 1284.
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zrodto informacji o rozwoju zycia spoleczno-gospodarczego, zwtaszcza zawo-
dowego. Podlega wiec ono rygorom archiwizacji przewidzianej w tej ustawie.
W tym miejscu godzi sie jednak zaakcentowa¢, iz dokumentacja zatrudnienia
nie ma jednolitego charakteru prawnego. Jak sie wydaje, kryterium delimita-
cyjne stanowi przede wszystkim status wlasnosciowy podmiotu, ktéry ja wy-
tworzyl, w stosunkach zatrudnienia zazwyczaj silnie skorelowany ze statusem
pracodawcy lub podmiotu zatrudniajacego. W efekcie dokumentacja pracow-
nicza nalezy albo do paristwowego, albo niepanistwowego zasobu archiwalne-
go (art. 2 ust. 2 u.n.z.a.a.).

Do panstwowego zasobu archiwalnego nalezy dokumentacja pracownicza po-
wstata w wyniku dziatalnosci organéw panstwowych, innych panstwowych
jednostek organizacyjnych oraz organéw jednostek samorzadu terytorialne-
go i innych samorzagdowych jednostek organizacyjnych (art. 15 ust. 1 pkt 1
i la u.n.z.a.a.) zatrudniajacych pracownikéw (jest to wiec dokumentacja be-
daca przedmiotem niniejszego opracowania). Na podstawie ustawy o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach obowigzek przechowania dokumentacji
zwigzanej z zatrudnieniem cigzy takze na podmiotach zatrudniajacych funk-
cjonariuszy stuzb zmilitaryzowanych oraz osoby w ramach uméw cywilno-
prawnych. Dokumentacja ta jest przechowywana przez struktury panistwowej
sieci archiwalnej, ktéra tworza: archiwa panistwowe, wyodrebnione oraz zakta-
dowe". Warto wskaza¢, ze do archiwéw wyodrebnionych nalezg m.in. archiwa
wojskowe?’.

3.2. Zasady przechowywania dokumentacji pracowniczej

Na podstawie art. 94 pkt 9b k.p. obowiazek przechowywania dokumentacji zwia-
zanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych ciazy na pracodawcy. Do orga-
néw publicznych posiadajacych status pracodawcy dodatkowo stosuje sie w tej
materii takze regulacje przewidziana w art. 6 ust. 1 u.n.z.a.a. jako lex specialis.
Artykut 94 pkt 9b k.p. nie formutuje obowiazku przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej przez pracodawce w archiwum zaktadowym w jego siedzi-
bie badZ w nalezacych do niego pomieszczeniach. Pracodawca moze powierzy¢
jej przechowywanie wyspecjalizowanym podmiotom trzecim. Na podstawie
art. 51a u.n.z.a.a. uprawnienia? do przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcéw posiadaja:

— przedsiebiorcy prowadzacy dzialalnos¢ gospodarcza w zakresie przechowy-
wania dokumentacji osobowej o czasowym okresie przechowywania wpisa-
ni do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych,

— archiwa panstwowe,

1 Por. art. 22 ust. 1 oraz art. 33135 u.n.z.a.a.

20 Zarzadzenie nr 1/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 8 stycznia 2015 r. w spra-
wie organizacji archiwéw wyodrebnionych podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej
lub przez niego nadzorowanych oraz zakresu ich dziatania (Dz. Urz. MON poz. 6).

2 Por. tez art. 5lab u.n.z.a.a.
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— Stowarzyszenie Archiwistow Polskich.

Dziatalno$¢ przechowawcza akt osobowych i ptacowych moze by¢ wykonywana
wylacznie przez przedsigbiorcow bedacych osobami prawnymi lub jednostka-
mi nieposiadajacymi osobowosci prawnej. Warunkiem dopuszczalnosci wyko-
nywania tej dziatalnosci jest m.in. posiadanie przez przedsigbiorce bazy organi-
zacyjno-technicznej zapewniajacej odpowiednie warunki jej przechowywania
iudostepniania oraz zatrudnianie do wykonywania czynnosci zwiazanych z ob-
stuga dokumentacji oséb posiadajacych specjalistyczne wyksztatcenie i prakty-
ke zawodowa.

Rejestr pracodawcéw prowadzi marszatek wojewddztwa (art. 51b u.n.z.a.a.). Jest
on uprawniony do wydania przedsiebiorcy zaswiadczenia o wpisie do rejestru
(art. 51f ust. 1 u.n.z.a.a.) oraz kontroli jego dziatalnosci (art. 51j u.n.z.a.a.).

Przedsiebiorca wykonuje dziatalnos¢ przechowawcza na podstawie regulaminu
§wiadczenia ustug, ktéry okresla w szczegolnosci:
— zakres $wiadczonych ustug (np. rodzaj przechowywanej dokumentacji),
- zasady przyjmowania dokumentacji, jej ewidencjonowania i przechowywania,
— ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi,
— miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania,
- tryb przyjmowania interesantéw,
— sposoby i terminy udostepnienia dokumentacj,
— wysokos¢ optat pobieranych za ustugi,
— procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji (art. 51k u.n.z.a.a.).

Podstawa przekazania dokumentacji pracowniczej przez pracodawce przedsie-
biorcy prowadzacemu dziatalno$¢ przechowawcza jest umowa przechowania.
Jejistota, zgodnie z art. 835 k.c., polega na zachowaniu w stanie niepogorszonym
rzeczy ruchomej oddanej na przechowanie. W przypadku dokumentacji pracow-
niczej z natury rzeczy ma ono charakter odptatny (art. 836 k.c.).

Zgodnie z art. 837 k.c. pracodawca z przechowawca moga uzgodnié sposéb i ter-
min przechowania dokumentacji pracowniczej. Nie moga oni jednak zmieniac¢
zasad okreslonych normami rangi ustawowej, w szczegélnosci w zakresie:
warunkéw technicznych (art. 51n u.n.z.a.a.??),

warunkéw personalnych (art. 51m u.n.z.a.a.?),

warunkéw udostepniania (art. 51na u.n.z.a.a.),

warunkéw finansowych za sporzadzenie odpiséw i kopii dokumentéw
(art. 5lo u.n.z.a.a.).

22 Por. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warun-
kéw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. Nr 32,
poz. 284).

% Por. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia
rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujacych niektére czynnosci
zwiazane z dokumentacjg osobowa i ptacowa pracodawcéw (Dz. U. Nr 68, poz. 596).
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Do umowy przechowania zawartej pomiedzy pracodawca a przedsiebiorca nie
stosuje sie, na mocy art. 511 u.n.z.a.a., art. 844 § 2 k.c.,, zgodnie z ktérym prze-
chowawca moze zada¢ odebrania rzeczy przed uptywem terminu oznaczonego
w umowie, jezeli wskutek okolicznosci, ktérych nie mégl przewidziec, nie moze
bez wlasnego uszczerbku lub bez zagrozenia rzeczy przechowywac jej w taki
sposob, do jakiego jest zobowiazany. Jezeli czas przechowania nie byt oznaczo-
ny albo rzecz byla przyjeta na przechowanie bez wynagrodzenia, przechowaw-
ca moze zadac odebrania rzeczy w kazdym czasie, byleby jej zwrot nie nastapit
w chwili nieodpowiedniej dla sktadajacego.

Przechowawca udostepnia i zapewnia wglad do dokumentacji pracowniczej
w trybie okreSlonym w art. 51na u.n.z.a.a. Uprawnienie to przystuguje oso-
bie, ktérej dokumentacja dotyczy. Niewatpliwe jest, ze zadanie udostepnie-
nia dokumentacji moze wnie$¢ pracownik badz byly pracownik zatrudniony
u pracodawcy, ktéry oddat dokumentacje na przechowanie. Na tle tego po-
wstaje pytanie, czy udostepnienia dokumentacji moga domagac sie cztonko-
wie rodzin lub spadkobiercy pracownika badz bylego pracownika albo osoby,
ktérym na mocy odrebnych przepiséw przystuguja roszczenia z zakresu pra-
wa pracy. Literalna wyktadnia art. 51na u.n.z.a.a. przemawia za odpowiedzia
przeczaca, poniewaz norma ta w sferze podmiotowej odnosi sie wylacznie
do osoby, ktérej dokumentacja dotyczy. Tego rodzaju opcja interpretacyjna
ma swe uzasadnienie w dyrektywie per non est. Jednakze wzgledy celowosci
przemawiaja za wyktadnia rozszerzajaca, zwlaszcza na osoby uprawnione
do renty rodzinnej.

Osoba uprawniona moze na podstawie art. 51na u.n.z.a.a. domagac sie:

— przekazania kopii lub odpiséw droga pocztowa lub w inny wskazany przez
zadajacego sposob (np. mailem), pod wskazany adres, powiekszajac kwote
naleznosci za ustuge o poniesione koszty tego przekazania, albo

- wgladu do dokumentacji w miejscu znajdujacym sie na terytorium Rzeczpo-
spolitej Polskiej.

Na tle tego ostatniego uprawnienia jest oczywiste, ze osoba, ktérej dokumenta-
cja dotyczy, moze ja fotografowaé lub utrwala¢ na innych nosnikach elektronicz-
nych, a takze czynic na jej podstawie notatki. Poglad ten ma uzasadnienie w ar-
gumentaciji a fortiori zastosowanej wobec postanowien art. 51na in fine u.n.z.a.a.

Dziatalnos¢ w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pra-
codawcow ma charakter komercyjny, zatem podlega z natury rzeczy odptatnosci.
W tej materii relacje pomiedzy przechowawca a pracodawca okresla art. 836 k.c.
Natomiast wysokosc¢ oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii przechowywanej
dokumentacji okresla rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r.
w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub
kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240)
—np. oplata za sporzadzenie kopii swiadectwa pracy wynosi 17 zt. Lacznie opta-
ta od jednorazowego ztozonego zamoéwienia nie moze jednak przekroczy¢ kwo-
ty 200 z1.
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W przypadku postawienia® przedsiebiorcy-przechowawcy w stan likwidacji
lub ogloszenia jego upadlosci — lege non distinguente zaréwno likwidacyjnej, jak
i uktadowej — odpowiednio syndyk lub likwidator masy upadtosciowej wska-
zuje przechowawce, ktéremu dokumentacja pracownicza zostanie przekazana
w celu dalszego przechowywania, zapewniajac przy tym srodki finansowe na
ten cel, na okres, jaki pozostat do wygasniecia uméw przechowania zawartych
z przedsiebiorca-przechowawca. W braku takiego wskazania przechowawce wy-
znacza sad rejestrowy po zapewnieniu przez likwidatora lub syndyka srodkow
finansowych. W sytuacji stwierdzenia niemoznosci zapewnienia srodkéw na
koszty dalszego przechowania, dokumentacje przejmuje podmiot nadzorujacy
jednostke organizacyjna, do ktérej dokumentacja nalezala, a w razie braku takie-
go podmiotu — archiwum panstwowe wiasciwe miejscowo lub wskazane przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych. Zgodnie z postanowieniami
art. 51s u.n.z.a.a. dokumentacja pracownicza przed przekazaniem powinna zo-
sta¢ uporzadkowana, z wylaczeniem obowiazku opatrywania poszczegélnych
stron dokumentu kolejnym numerem.

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przewiduje tez sytua-

cje, w ktérej pracodawca postawiony zostaje w stan likwidacji lub zostaje ogto-

szona jego upadto$¢é. Ma on wéwczas na podstawie art. 51u u.n.z.a.a. obowiazek

wskaza¢ podmiot prowadzacy dziatalno$¢ w dziedzinie przechowywania do-

kumentacji, ktéremu zostanie ona przekazana, oraz zapewnié srodki finansowe

na czas, jaki pozostat do konica 50-letniego okresu przechowywania liczonego:
1) od dnia zakorficzenia pracy u danego pracodawcy dla dokumentacji osobowej,
2) od dnia wytworzenia — dla dokumentacji ptacowe;j.

W sytuacji niemoznosci zapewnienia srodkéw na koszty przechowania doku-
mentacje przejmuje* Archiwum Panfistwowe Dokumentacji Osobowej i Ptacowej
w Milanéwku?. Do zakresu jego dziatania®* nalezy:
1) ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie dokumentacji osobo-
wej i ptacowej pracodawcéw o czasowym zakresie przechowywania,
2) wydawanie zaswiadczen, wypiséw, wyciagéw i reprodukcji z dokumentacj,
3) kopiowanie i konserwacja dokumentacji.

3.3. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej

Obowiazujace przepisy nie precyzuja w sposéb jednoznaczny okresu prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej. Jedynie w art. 51u ust. 1 u.n.z.a.a.

2* Na mocy art. 51p ust. 4 ponizsze regulacje stosuje sie w razie wykreslenia przedsie-
biorcy z rejestru.

% Wyjatkowe sytuacje reguluje art. 51z u.n.z.a.a.

% Por. art. 51lu ust. 3 u.n.z.a.a. w zw. zrozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 1 czerw-
ca 2004 r. w sprawie utworzenia Archiwum Panstwowego Dokumentacji Osobowej i Pta-
cowej (Dz. U. Nr 142, poz. 1503).

7 Por. art. 51w u.n.z.a.a. w zw. z § 2 rozporzadzenia w sprawie utworzenia Archiwum
Dokumentacji Osobowej i Ptacowe;j.
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implicite zostat wskazany 50-letni okres przechowywania. Problem w tym, ze
przepis ten expressis verbis odnosi sie tylko do pracodawcy w stanie likwidacji
lub ogloszenia upadtosci. Poglad ten a rubrica znajduje swe uzasadnienie takze
w rozdziale 4b ustawy. Jednakze tekstualne brzmienie art. 51u ust. 1 u.n.z.a.a.
przemawia za przyjeciem, ze przewidziany w nim pétwieczny okres przecho-
wywania ma zastosowanie réwniez do wszystkich innych dokumentéw pra-
cowniczych. Ustawodawca uzyt w nim sformulowania ,na czas, jaki pozostat
do korica 50-letniego okresu przechowywania dokumentacji”, co uprawnia do
przyjecia, ze przewidziana w nim dyrektywa ma charakter uniwersalny i od-
nosi sie do wszystkich dokumentéw pracowniczych, zaréwno osobowych, jak
i ptacowych.

W tym kontekscie nalezy zwrdci¢ uwage na postanowienia art. 125a ust. 4 usta-
wy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 1440 z p6zn. zm.) stanowiace, ze
platnik sktadek, a wiec takze pracodawca lub podmiot zatrudniajacy, jest zo-
bowiazany przechowywac listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty przez okres 50 lat od daty zakoniczenia przez ubezpieczonego pracy u da-
nego platnika. Regulacja ta pozostaje w korelacji z art. 74 ust. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z p6zn. zm.), z ktérego wynika, ze karty wynagrodzen pracownikéw badz ich
odpowiedniki przechowuje sie przez okres wymaganego dostepu do tych in-
formacji, nie krécej niz 5 lat. A completudine uprawniona jest wiec konstatacja, ze
de lege lata okres przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej w systemie
prawa polskiego wynosi 50 lat.

Powyzsza zasada nie odnosi sie do innych dokumentéw niemajacych przymio-
tu dokumentacji osobowej i ptacowej. Mam tu na mysli przyktadowo listy obec-
nosci, harmonogramy pracy czy wnioski urlopowe. Wzgledy celowosci przema-
wiaja jednak za ich przechowywaniem co najmniej przez 3 lata, gdyz moga mie¢
znaczenie dowodowe w sprawach z zakresu prawa pracy.

Na tle postanowien art. 51u ust. 1 u.n.z.a.a. powstaje pytanie, od kiedy liczy sie
50-letni okres przechowywania dokumentacji. Zgodnie z pkt 1, ktéry reguluje
status dokumentacji osobowej, rozpoczyna sie go od daty zakonczenia pracy
u danego pracodawcy. Ze wzgledu na fakt, iz przepisy prawa pracy postuguja
sie pojeciem zakonczenia pracy u danego pracodawcy, nalezy w oparciu o dy-
rektywe a completudine przyjaé, ze nastepuje to albo od daty rozwigzania umo-
wy o prace (np. termin wypowiedzenia), albo tez od dnia wygasniecia stosun-
ku pracy. W moim przekonaniu nie ma znaczenia natomiast data faktycznego
zakonczenia (zaniechania Swiadczenia) pracy przez pracownika. Generalizujac,
mozna przyjaé, ze okres przechowania dokumentacji osobowej rozpoczyna sie
w dniu ustania stosunku pracy u danego pracodawcy. Jezeli nastapit transfer
przedsiebiorstwa w trybie art. 23" k.p., a stosunek pracy nie zostat rozwiazany,
obliczanie okresu przechowywania dokumentacji rozpoczyna sie od daty usta-
nia stosunku pracy u nowego pracodawcy.
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Zgodnie z art. 51u ust. 1 pkt 2 u.n.z.a.a. okres przechowywania dokumentacji
placowej rozpoczyna sie w dniu wytworzenia. Przez pojecie wytworzenia na-
lezy rozumie¢ podpisanie dokumentu przez pracodawce lub tez przez partne-
réw spolecznych. Samo jego opracowanie badz tez wejscie w zycie jest z punk-
tu widzenia dyrektywy sformulowanej w tej normie indyferentne. Takze czas
obowiazywania nie rzutuje na okres przechowywania, co wydaje sie funkcjo-
nalnym mankamentem.

Omawiajac okres przechowywania dokumentacji pracowniczej, nalezy jeszcze
podkresli¢, ze zgodnie z art. 3 u.n.z.a.a. materiaty z tego zakresu stanowiace na-
rodowy zaséb archiwalny sa przechowywane wieczyscie.

3.4. Odpowiedzialnos¢ za wadliwe przechowywanie dokumentacji
pracowniczej

Wadliwe przechowywanie dokumentacji pracowniczej podlega penalizacji na
podstawie art. 281 pkt 7 k.p. Analizujac aspekt podmiotowy, konstatuje, ze spraw-
ca tego wykroczenia moze by¢ zaréwno pracodaweca, jak i osoba dziatajaca w jego
imieniu. Nie musi to by¢ koniecznie osoba uprawniona do podejmowania czyn-
nosci w sprawach z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 3' k.p. Moze to by¢
takze osoba dzialajaca w imieniu pracodawcy, np. na podstawie umowy cywil-
noprawnej. Sprawca tego wykroczenia moze by¢ zatem nawet przechowawca
(art. 835 k.c.) dokumentacji pracowniczej, ktéry pozostawia dokumentacje w wa-
runkach grozacych uszkodzeniem badz zniszczeniem.

W wymiarze przedmiotowym art. 281 pkt 7 k.p. statuuje wykroczenie polegajace
na pozostawieniu dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Chodzi tu o sytuacje, w ktérych istnieje realne i konkretne niebezpieczenistwo,
ze dokumentacja pracownicza stanie sie nieczytelna w catosci (zniszczenie) lub
w czeéci (uszkodzenie)®. Ilustracja tej sytuacji jest przechowywanie wspomnia-
nej dokumentacji w warunkach wysokiej wilgotnosci albo niskich temperatur.
Omawiany przepis nie wymaga, zeby dokumentacja ulegta zniszczeniu badz
uszkodzeniu, wystarczy, ze wystapito zagrozenie.

Na tle postanowien art. 281 pkt 7 k.p. rodzi sie pytanie, czy penalizacja z tego
przepisu objete sa sytuacje, w ktérej zagrozenie zniszczeniem lub uszkodze-
niem dotyczylo tylko niektérych dokumentéw lub czesci akt osobowych. W moim
przekonaniu na tak postawiony problem nalezy udzieli¢ przeczacej odpowiedzi.
Analizowana norma wyraznie jako znamie czynu przyjmuje bowiem cate zbiory
dokumentacyjne albo dokumentacje zwiazana ze stosunkiem pracy, albo akta
osobowe. Proponowana tu opcja interpretacyjna ma swe uzasadnienie w dyrek-
tywach in dubio pro reo oraz exceptiones non sunt extendendae.

28 Por. E. Wiszowata, Wykroczenia..., s. 66.
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Odpowiedzialnosci wykroczeniowej w powyzszym zakresie nie przewiduja nato-
miast przepisy regulujace zatrudnienie funkcjonariuszy stuzb zmilitaryzowanych.

Omawiajac obowiazek pracodawcy przechowywania dokumentacji pracowni-
czej, nalezy rozwazy¢ dopuszczalnosé rozwigzania przez pracownika stosunku
pracy bez wypowiedzenia w trybie art. 55 § 1' k.p. Wydaje sie, ze nalezy dopus-
ci¢ taka mozliwos¢ tylko w wyjatkowych okolicznosciach, gdy pracodawca lub
dziatajace w jego imieniu podmioty w sposéb razacy naruszaja ten obowiazek,
zwlaszcza gdy dokumentacja ulegta zagubieniu lub zniszczeniu z winy praco-
dawcy i skutkuje to powaznymi nastepstwami dla pracownika. Zatem nawet
uszkodzenie badz utrata niektérych dokumentéw lub czesci akt osobowych za-
zwyczaj nie uzasadnia rozwigzania stosunku pracy przez pracownika bez wy-
powiedzenia.

Pracownik, ktérego dokumentacja przechowywana przez pracodawce ulegla
uszkodzeniu lub zniszczeniu, moze dochodzi¢ roszczen odszkodowawczych na
drodze sadowej. W zaleznosci od tego, w jakich okoliczno$ciach nastapito uszko-
dzenie lub zniszczenie dokumentacji, podstawa roszczen moze by¢ zaréwno
art. 415, jak i art. 471 k.c., stosowane poprzez art. 300 k.p. Istotne jest zwlaszcza,
zeby pracownik ponidst szkode, na przyktad w nastepstwie niewyptacenia mu
Swiadczen ubezpieczeniowych, takich jak emerytalno-rentowe, albo nieudzie-
lenia kredytu bankowego.

46

Krzysztof W. Baran, Marcin Wujczyk ———



DOKUMENTACJA W STOSUNKACH ZATRUDNIENIA
NAWIAZANYCH NA PODSTAWIE USTAWY
O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH






Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

1 « REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Zarzadzenie nr 012/05/2015
Burmistrza Miasta i Gminy w Tarnowicach
z dnia 12 maja 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miasta i Gminy w Tarnowicach

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorza-
dzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U.z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 7 ust. 3, art. 11,
12,13, 133, 14i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kie-
rownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy w Tarnowicach, w brzmie-
niu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Tarnowice.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Zenon Blach
Burmistrz Miasta i Gminy
w Tarnowicach
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 012/05/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Tarnowice
z dnia 12 maja 2015 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miasta i Gminy w Tarnowicach

Rozdziat I. Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okre$la zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy w Tarnowicach.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne stanowiska kierownicze,
jest otwarty i konkurencyjny.

3. Burmistrz, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych oraz przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypo-
spolitej Polskiej.

4. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stano-
wisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych inte-
reséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

5. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowi-
skiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w dro-
dze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki
lub na ktdre nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadaja-
cy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na
to stanowisko naboér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat za-
trudniony pracownik.

6. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigz-
ku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.
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Rozdziat Il. Rekrutacja

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Tarnowice,
na podstawie wniosku kierownika komorki organizacyjnej, Sekretarza, Skarbnika lub
Zastepcy Burmistrza.

2. Wz6r wniosku o rozpoczecie naboru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regu-
laminu.

3. Whiosek o rozpoczecie naboru sktada sie Sekretarzowi.

4. Akceptacja ww. wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury nabo-
ru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdziat I1l. Etapy naboru
§3

Etapami naboru sa:
1. Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.
Przyjmowanie ofert.
Analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym.
Kwalifikacja koncowa kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

ok wnN

Podjecie decyzji o podpisaniu umowy o prace albo o niezatrudnianiu zadnego kan-

dydata.

7. Podpisanie umowy o prace lub zakonczenie procedury naboru, w wyniku ktérej nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

8. Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze

§4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze na to stanowisko umieszcza sie:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Tarnowicach.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, w szczegol-
nosci w:
a) prasie,
b)
¢) biurach posrednictwa pracy,
d)

akademickich biurach karier,

urzedach pracy.
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3. Wz6r ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Termin do sktadania dokumentéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

5. Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane i zostana zwréco-
ne nadawcy.

6. W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty za ztozong w terminie
uwaza sie oferte nadang w urzedzie pocztowym najpozniej w ostatnim dniu wskazanym
w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

7. Dokumenty nie moga by¢ przekazywane droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za po-
moca waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.

8. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat V. Komisja Rekrutacyjna

§5
1. Powotuje Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowi-
ska urzednicze, w sktadzie:
a) Sekretarz lub Zastepca Burmistrza,
b) Kierownik Biura ds. Osobowych i Ptac lub inna wyznaczona osoba,
c) Naczelnik komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy nabor lub inna wyznaczona osoba.
2. Powotuje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowi-
ska kierownicze, w sktadzie:
a) Sekretarz lub Zastepca Burmistrza,
b) Kierownik Biura ds. Osobowych i Ptac, jezeli nabér nie dotyczy tego stanowiska, albo
Zastepca Burmistrza, jezeli nabor dotyczy stanowiska Kierownika Biura ds. Osobo-
wych i Ptac.

Rozdziat VI. Wstepna analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym

§6

1. Analizy dokumentdw pod wzgledem ich zgodnosci z wymogami formalnymi do-
konuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nade-
stanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wy-
maganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz sporzadzenie listy kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.
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Rozdziat VII. Kwalifikacja koncowa kandydatow

§7

1. Kandydatéw spetniajacych wymagania formalne ocenia Komisja Rekrutacyjna.

2. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, ktére moga by¢
poprzedzone testem merytorycznym.

3. Testy merytoryczne bedg przeprowadzane w przypadku zgtoszenia sie do nabo-
ru wiecej niz 10 kandydatow.

4. Test opracowuje Komisja Rekrutacyjna, a kazde pytanie ma okreslona skale punktowa.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, do ostatniego etapu naboru przecho-
dzi nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe.

6. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje
kandydatowi punkty, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu.

7. Po dokonaniu oceny kandydatéw Komisja Rekrutacyjna wybiera osobe, ktéra uzy-
skata najwyzszg liczbe punktow.

8. Nabor nie zostanie rozstrzygniety, w przypadku gdy wszyscy kandydaci uzyskaja
mniej niz 50% sumy mozliwych do uzyskania punktow.

9. Jezeli w Urzedzie Miasta i Gminy w Tarnowicach wskaznik zatrudnienia oso6b nie-
petnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%, to pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowi-
skach urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej zakwalifikowanej do ostat-
niego etapu naboru.

10. Wzo6r zestawienia punktow uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o stano-
wisko urzednicze / kierownicze urzednicze stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko
urzednicze / kierownicze stanowiska urzednicze

§8
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejsze-
go regulaminu.
3. Wypetniony i podpisany przez Komisje protokét podlega zatwierdzeniu przez Bur-
mistrza Miasta i Gminy Tarnowice.

Rozdziat IX. Postanowienia koncowe

§9
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzo-
nym naborze.
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2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, publikuje sie w Biuletynie Informacji Pub-
licznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Tarnowicach, przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowi-
ska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod naj-
lepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje
sie odpowiednio.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty oséb, ktére zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywa-
ne, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do ar-
chiwum zaktadowego.

7. Dokumenty pozostatych osob moga by¢ odbierane osobiscie przez kandydatéw.

8. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regu-
laminu.
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Komentarz

Zgodnie z art. 11 ust. 1 u.p.s. nab6r kandydatéw na wolne stanowiska urzed-
nicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyj-
ny. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stano-
wiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzado-
wy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub
nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo prze-
prowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik (art. 12 ust. 1 u.p.s.).
W doktrynie dominuje poglad, w mys$l ktérego stanowisko zajmowane przez oso-
be, z ktéra jest zawierana kolejna umowa o prace, nie ma charakteru stanowiska
wolnego, co powoduje, Ze nie ma potrzeby przeprowadzania wéwczas naboru
(por. Ustawa o pracownikach samorzgdowych. Komentarz ze wzorami requlamindw, za-
rzgdzeri i uchwat, red. K. Kawecki, S. Ptazek, Warszawa 2009, s. 29). Procedura ot-
wartego i konkurencyjnego naboru nie obejmuje pracownikéw samorzadowych
zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania, a takze oséb zatrudnianych
na stanowiskach innych niz urzednicze, tj. na stanowiskach pomocniczych i ob-
stugi oraz asystentéw i doradcow.

Procedura naboru odnosi sie do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
lub kierowniczym stanowisku urzedniczym. Dla identyfikacji tego rodzaju sta-
nowisk uzyteczne sa wykazy zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst
jedn.: Dz. U. 22014 r. poz. 1786). Zgodnie z gtosami doktryny, stanowiska urzed-
nicze to stanowiska pracy, na ktorych pracownicy zajmuja sie realizacja w wymia-
rze merytorycznym zadan urzedu lub jednostki organizacyjnej. Z kolei kierow-
nicze stanowiska urzednicze to podgrupa stanowisk urzedniczych zwigzanych
z kierowaniem zespotem (por. A. Piskorz-Ry1, 1. Sleczkowska, Ustawa o pracow-
nikach samorzgdowych. Komentarz, Wroctaw 2009, s. 35).

Za podstawowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kie-
rownicze stanowiska urzednicze, uznaje sie: zasade otwartosci, zasade konku-
rencyjnosci, zasade jawnosci oraz zasade réwnego dostepu do stuzby publicznej
(zob. Ustawa o pracownikach samorzgdowych. Komentarz, red. A. Szewc, Warsza-
wa 2011, s. 133). W literaturze akcentuje sie takze znaczenie zasady réwnego
traktowania (por. D. Ksiazek, B.M. Cwiertniak (w:) Prawo urzednicze. Komentarz,
red. KW. Baran, Warszawa 2014, s. 538).

Rozstrzygniecia organéw prowadzacych nabér moga by¢ weryfikowane
w trybie nadzoru przez wojewode, zgodnie z regulacjami ustrojowymi doty-
czacymi danej jednostki samorzadowej.

W wymiarze normatywnym nie istnieje obowiazek wprowadzania komen-
towanego regulaminu, ustawodawca bowiem w precyzyjny sposob okreslit nie
tylko wymagania w stosunku do kandydata, lecz takze poszczegdlne etapy sa-
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mego naboru. W aspekcie praktycznym jednak stanowi on realizacje zasady
transparentnosci dziatania administracji samorzadowej, szczegdlnie w zakresie
nakazu otwartosci i konkurencyjnosci naboru do pracy w samorzadzie terytorial-
nym. W literaturze podkredla sie, ze ,(...) w braku takiego regulaminu kazdora-
zowe prowadzenie naboru na wolne stanowisko bedzie wymagato uprzedniego
stworzenia takich zasad na potrzeby danego naboru, to za$ moze w konsekwen-
cji prowadzi¢ do pewnego rodzaju poczucia braku organizacji przy przeprowa-
dzaniu przez dana samorzadowa jednostke organizacyjna poszczegélnych na-
borow” (Ustawa. .., red. A. Szewc, s. 154).
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2 « WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU

Whiosek o rozpoczecie naboru na wolne

stanowisko urzednicze / kierownicze-stanowisko-urzednicze*

w Starostwie Powiatowym w Lesku

Wydziat Wydziat Finansowo-Budzetowy
Liczba etatow 1
Stanowisko urzednicze / kierownicze urzednicze*

Uzasadnienie

Uzupetnienie wakatu w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace
25 marca 2015 r., Jan Dobrowolski
(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Opinia Biura ds. Osobowych
i Ptac

Pozytywnie opiniuje wniosek
26 marca 2015 r., Krystyna Polak
(data i podpis)

WYMOGI STANOWISKA:

Wyksztatcenie /
wyksztatcenie wyzsze

[° lub I1°* (w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie
wyzszym)

Wy1sze, co najmniej | stopnia

Kierunek studiow
Specjalnos¢

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia - finanse

Staz pracy

Co najmniej 6-miesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy
w ksiegowosci

Gtéwne obowigzki

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodka-
mi Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej oraz Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych.

Biezaca kontrola zgodnosci realizowanych wydatkéw z uchwa-
lonym planem finansowym.

Dekretowanie i ksiggowanie dowodoéw ksiegowych.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i przekazywanie ich od-
powiednim organom.

Przygotowywanie dokumentéw do zaptaty, windykacja nalez-
nosci.

Przekazywanie srodkéw Funduszu Pracy do Powiatowego Urze-
du Pracy w Lesku.

Pomoc przy zaktadaniu i kompletowaniu dokumentéw zwig-
zanych z prowadzonymi projektami wspétfinansowanymi ze
srodkéw Unii Europejskiej.
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Pomoc przy opracowywaniu projektéw zarzadzen w sprawie
zasad rachunkowosci realizowanych projektéw.
Archiwizowanie dokumentacji.

Zakres odpowiedzialnosci

Wedtug regulaminu

Informacja o warunkach
pracy na danym stanowisku

Referent, petny etat

Wymagania niezbedne

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie co najmniej srednie,

f) staz pracy co najmniej 2 lata,

g) znajomosé przepiséw prawa o samorzadzie terytorialnym
oraz o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe

a) wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia - finanse,

b) conajmniej 6-miesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy
w ksiegowosci,

c) pracowito$¢, sumiennosé, rzetelnos¢.

Cechy charakteru

Pracowitos¢, sumiennos¢, rzetelnosé

Propozycja Sekretarza dotyczaca:
- daty zatrudnienia: 10 maja 2015 .
- wynagrodzenia: 2500,00 zt brutto.

26 marca 2015 r., Leon Kielis$
(data i podpis Sekretarza)

Opinia Skarbnika: Opiniuje pozytywnie

27 marca 2015 r., Barbara Oles
(data i podpis)

Decyzja Starosty: Wyrazam zgode na wszczecie naboru

27 marca 2015 r., Jan Kantyka-Szulc
(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Komentarz

Prezentowany wzor stanowi przejaw wewnatrzzaktadowej procedury po-
przedzajacej uruchomienie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Tre$¢ wniosku odnosi sie przede
wszystkim do oceny potrzeby wszczecia naboru na opisane stanowisko. Zaso-
by kadrowe moga w indywidualnie okreslonych przypadkach uzasadnia¢ od-
rzucenie wniosku wraz z rekomendacja zastosowania procedury awansu we-
wnetrznego.

Mozna przyjaé, ze zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym urzedniczym stanowi faze organi-
zacji procedury naboru, ktéra nie zostata ujeta w ramy prawne (por. Ustawa...,
red. A. Szewc, s. 154-155).

Whnioskujacy opisuje stanowisko, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabér,
uzywajac okresleni uzytecznych w stosunku do ewentualnego ogtoszenia o na-
borze (w przypadku takiej decyzji), w szczegdlnosci gdy chodzi o wymagania
w stosunku do kandydata, zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci, a takze pro-
ponowane warunki zatrudnienia.
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3.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ O NABORZE

KANDYDATOW NA TO STANOWISKO

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na stanowisko referenta
w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Starostwie Powiatowym w Lesku

I. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Lesku
ul. Kwiatowa 12

01-300 Lesko

Il. Stanowisko, na ktére przeprowadzany jest nabor:
Nazwa stanowiska: referent

Komérka organizacyjna: Wydziat Finansowo-Budzetowy
Wymiar czasu pracy: 1 etat

I1l. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysl-
ne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie co najmniej srednie,

staz pracy co najmniej 2 lata,

znajomos¢ przepiséw prawa o samorzadzie terytorialnym oraz o rachunkowosci.

IV. Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia - finanse,

co najmniej 6-miesieczne doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci,
pracowitos¢, sumiennos¢, rzetelnosc.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami Powiatowego Fun-

duszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Funduszu Ochrony Gruntéw
Rolnych.
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2. Biezaca kontrola zgodnosci realizowanych wydatkéw z uchwalonym planem fi-
nansowym.

3. Dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i przekazywanie ich odpowiednim organom.

5. Przygotowywanie dokumentéw do zaptaty, windykacja naleznosci.

6. Przekazywanie srodkéw Funduszu Pracy do Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku.

7. Pomoc przy zaktadaniu i kompletowaniu dokumentéw zwigzanych z prowadzo-
nymi projektami wspotfinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskie;j.

8. Pomoc przy opracowywaniu projektéw zarzadzen w sprawie zasad rachunkowo-
$ci realizowanych projektow.

9. Archiwizowanie dokumentacji.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) wypetniony oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o za-
trudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

e) oswiadczenie stwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne prze-
stepstwo skarbowe,

f) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

g) kopia dokumentu tozsamosci,

h) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do-
Swiadczenie zawodowe,

i) kopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztat-
cenie,

j) kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych
umiejetnosci, jezeli kandydat takie posiada,

k) zaswiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie eg-
zaminu na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.z2014 r. poz. 1202), jezeli kandydat takie posiada.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Wydziale Finansowo-Budzetowym” do dnia
16 kwietnia 2015 r. w biurze podawczym w siedzibie Starostwa w godzinach jego pracy
(7"°-15") lub poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Lesku, ul. Kwiatowa 12, 01-300 Lesko.

Otrzymane dokumenty nie podlegajg zwrotowi.
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VIII. Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:

Postepowanie kwalifikacyjne rozpocznie sie w dniu 19 kwietnia 2015 r. o godz. 9°°
w sali konferencyjnej (11l p., pok. 402) w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lesku, na
ktére nalezy stawi¢ sie zdokumentem tozsamosci.

Sposéb sprawdzenia kwalifikacji kandydatéw (mozliwy test pisemny, egzamin
umiejetnosci praktycznych i rozmowa ustna) zostanie ustalony po uptywie terminu
sktadania dokumentéw w zaleznosci od liczby kandydatow.

IX. Informacje dodatkowe:

W lutym 2015 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w ro-
zumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb nie-
petnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (11) 234 76 37 w go-
dzinach pracy Starostwa (7%°-15"), za posrednictwem poczty elektronicznej (kadry@
lesko-powiat.pl) lub osobiscie w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w siedzibie Staro-
stwa Powiatowego w Lesku.

Lesko, 30 marca 2015 r.

Jan Kantyka-Szulc
Starosta Leski
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Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

Komentarz

Sformulowanie ogloszenia o wolnym stanowisku jest pierwszym etapem pro-
cedury naboru, uwzgledniajac jej podzial na: ogtoszenie o naborze (art. 13 u.p.s.),
rozstrzygniecie merytoryczne (art. 13a u.p.s.) oraz podanie do publicznej wiado-
mosci wynikéw naboru (art. 15 u.p.s.) (por. wyrok WSA w Lodzi z dnia 28 lutego
2014 r., III SA/Ed 1126/13, LEX nr 1510730).

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym jest uznawane jako realiza-
cja konstytucyjnego prawa réwnego dostepu obywateli do stuzby publicznej
(por. D.E. Lach, S. Samol, Nabdr do pracy w samorzqdzie terytorialnym a zasada réw-
nego traktowania w zatrudnieniu (w:) Stosunki pracy pracownikéw samorzgdowych,
red. M. Stec, Warszawa 2008, s. 1251 n.).

Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierowni-
cze urzednicze wyznacza art. 13 ust. 21 2a u.p.s., ktéry stanowi, ze powinno ono
zawiera¢: nazwe i adres jednostki; okreslenie stanowiska; okreSlenie wymagan
zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskaza-
niem, ktdre z nich sa niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stano-
wisku), a ktére dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku); wskazanie zakresu zadann wykonywanych na stanowisku;
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku; informacje, czy w mie-
siacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%; wskazanie wymaganych dokumentéw; okreslenie terminu i miej-
sca sktadania dokumentéw.

W odniesieniu do okredlenia wymagan zwigzanych ze stanowiskiem tres¢
ogloszenia winna korespondowac z ustawowym zdefiniowaniem rygoréw selek-
cyjnych w art. 6 u.p.s. Biorac pod uwage zakres przedmiotowy ogtoszenia oraz
skierowanie go do kandydata, winno ono zawiera¢ zakres zadan, ktére beda wy-
konywane na danym stanowisku, wraz z podaniem informacji o warunkach pra-
cy, jakie na nim wystepuja (por. D. Ksiazek, B.M. Cwiertniak (w:) Prawo urzedni-
cze..., red. KW. Baran, s. 545). Z uwagi na tre$¢ art. 13a ust. 2 u.p.s., koniecznym
elementem tresci ogloszenia jest informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stano-
wisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 782
z pézn. zm.), oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej jest prowadzo-
ny naboér. Mozna zgodzi¢ sie z pogladem, wedtug ktérego wymagania ustawo-
we w kwestii zamieszczania ogloszenia o naborze stanowia jedynie minimum,
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ktére musi zostac spetnione, i mozna takie ogloszenie umiescic jeszcze w innych
miejscach, za pomoca innych dostepnych powszechnie no$nikéw informacji, jak
np. prasa lokalna itp. (por. B. Przywora, Realizacja konstytucyjnego prawa dostepu do
informacji publicznej w procedurze obsadzania stanowisk urzedniczych w administracji sa-
morzgdowej — wnioski de lege lata 1 postulaty de lege ferenda, PPP 2013, nr 12, s. 61in.).

Zgodnie z art. 13 ust. 3 u.p.s., termin do sktadania dokumentéw okreslony
w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
tego ogloszenia w Biuletynie.

64 —— Mariusz Lekston



Zestawienie wynikow naboru

4. ZESTAWIENIE WYNIKOW NABORU

Starostwo Powiatowe w Lesku

Zestawienie wynikéw uzyskanych przez najlepszych kandydatow

ubiegajacych sie o stanowisko referenta
w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Starostwa Powiatowego w Lesku

Wiedza me- .
rytoryczna Wymagania
(rubryka nie- dodatkowe
Nazwisko Test wypetniana (autoprezen- | Czykandydat | Suma
Lp. iimie merytoryczny wyPrz ad- tacja, sposoéb | jest osobgnie- | punk-
kandydata (0-10 pkt) ku 5"_ );'r)ﬁzo- wypowiedzi, | petnosprawng | téw
wanig testu zachowanie)
(0-10 pkt) (0-10 pkt)
1. Lech Debski 6 8 Nie 14
2. | Jowita Drag 8 9 Nie 17
3. Mariusz 10 10 Nie 20
Szydtowski
4. Magdalena 10 9 Nie 19
Zielinska
5. Bogdan 10 6 Nie 16
Zytkiewicz
20 kwietnia 2015 r., Barbara Szturc
(data i podpis)
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Komentarz

Zgodnie z art. 13a ust. 1 u.p.s., w toku naboru komisja wytania nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w naj-
wiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

De lege lata obowigzek komisji ogranicza si¢ do wskazania tych kandydatow,
ktérzy spelnili rygory selekcyjne z najlepszym wynikiem, poczawszy od tego
kandydata, ktéry znalazl si¢ na samym szczycie rankingu ustalonego w wyni-
ku przeprowadzonej procedury. Nie mozna przy tym wskazac wiecej niz pieciu
kandydatéw, ale mozna wskaza¢ mniej, choéby w przypadku, gdy do naboru
stawilo si¢ mniej niz pieciu kandydatéw (por. Ustawa. .., red. A. Szewg, s. 158).

W myél art. 13a ust. 2 u.p.s., jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb nie-
pelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrud-
nieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
0s6b, o ktérych mowa w ust. 1. Wylaczenie zasady pierwszenistwa w zakresie
naboru na stanowiska kierownicze urzednicze jest krytykowane w doktrynie
(zob. D. Ksiazek, B.M. Cwiertniak (w:) Prawo urzednicze. .., red. KW. Baran, s. 549).

Omawiana informacja komisji jest takze jednym z elementéw protokotu
z przeprowadzonego naboru.
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5. PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze referenta
w Starostwie Powiatowym w Lesku
w Wydeziale Finansowo-Budzetowym

1. Stanowisko: — kierownicze-stanowiskotirzednicze™

- stanowisko urzednicze* referent
2. Termin sktadania ofert: 16 kwietnia 2015 r.
3. W wyniku ogtoszenia wptyneto: 7 ofert.

4. Liczba ofert, ktore spetniaty wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu: 7.

5. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru: test merytoryczny, rozmowa

kwalifikacyjna.

6. W dniu 19 kwietnia 2015 r. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
Leon Kielis

Krystyna Polak

Jan Dobrowolski

przeprowadzita rozmowy kwalifikacyjne.

7. Do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych zaproszono:
Mariusz Szydtowski

Magdalena Zielinska

Jowita Drag

Bogdan Zytkiewicz

8. Na rozmowy kwalifikacyjne nie zgtosili sie:

—— Mariusz Lekston
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9. Kandydaci wytonieni w drodze naboru:

Kandydaci, ktdérzy uzyskali najlepsza ocene w procesie rekrutacji, tj. spetnili wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe

Imig, nazwisko

Adres zamieszkania

Kandydat niepetnosprawny

TAK/NIE
1. Mariusz Szydtowski Koszecin NIE
2. Magdalena Zielinska Lesko NIE
3. Jowita Drag Lesko NIE

Komisja wnioskuje o za-
trudnienie / niezatrudnie=

niezadnego kandydata Ma-

riusz Szydtowski

10. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub wniosku o zakonczenie procedury wybo-
ru, w wyniku ktérej nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Kandydat Mariusz Szydtowski spetnia wymagania zamieszczone w ogtoszeniu,
nadto zaprezentowat najlepsze przygotowanie merytoryczne.

11. Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

12. Decyzja Starosty:
Wyrazam zgode.

Jan Kantyka-Szulc

Lesko, 20 marca 2015 .

* niewtasciwe skresli¢
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Komentarz

Obowiazek sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru wynika
z tredci art. 14 ust. 1 u.p.s. W ust. 2 tego przepisu ustawodawca wskazuje ele-
menty sktadowe protokotu, wéréd ktérych wymienia: okreslenie stanowiska,
na ktoére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepeino-
sprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2,
przedstawianych kierownikowi jednostki; liczbe nadestanych ofert na stanowi-
sko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne; informacje o zasto-
sowanych metodach i technikach naboru; uzasadnienie dokonanego wyboru;
sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Biorac pod uwage ustawowe zastrzezenie zwiazane ze wskazaniem w proto-
kole nie wiecej niz pieciu kandydatéw, wydaje sie, ze ratio legis przepisu nie pole-
ga na umozliwieniu wskazania kandydatéw w liczbie mniejszej niz pie¢, ale na
wskazaniu wszystkich kandydatéw, przy czym nie wiecej niz pieciu.

W odniesieniu do kandydatéw wytonionych w procedurze naboru oprécz
podania nazwisk ustawa wymaga podania w protokole miejsca ich zamieszka-
nia, w rozumieniu art. 25 k.c., tj. miejscowosci, w ktdrej osoba ta przebywa z za-
miarem statego pobytu. Nie ma tu wobec tego znaczenia adres meldunkowy
kandydata (por. H. Szewczyk, Stosunki pracy w samorzqdzie terytorialnym, Warsza-
wa 2012, s. 111).

Istotnym elementem protokotu jest informacja o zastosowanych metodach
i technikach naboru. Z praktycznego punktu widzenia mozna tu przede wszyst-
kim wyréznié testy i sprawdziany wiedzy, konkurs ofert, rozmowe kwalifikacyj-
na czy testy i sprawdziany umiejetnosci. Brak odpowiednich regulacji prawnych
w tym zakresie nie oznacza catkowitej dowolnosci, gdyz jak podkresla sie w dok-
trynie, sprawdzanie poszczegdlnych kandydatéw ,powinno nastepowaé wobec
zobiektywizowanych i podlegajacych weryfikacji kryteriéw” (por. H. Szewczyk,
Stosunki pracy w samorzgdzie..., s. 112).

Choc¢ protokét nie podlega obligatoryjnej publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, to przyjmuje sie, ze informacje zamieszczone w protokole stanowia
informacje publiczna (inaczej A. Rzetecka-Gil, Ustawa o pracownikach samorzgdo-
wych. Komentarz, Warszawa 2009, s. 123in.).
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Il. Dokumentacja na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych

6. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze / kierownicze-urzednicze
referenta
w petnym wymiarze czasu pracy
w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Starostwa Powiatowego w Lesku

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowiska urzednicze /
kierowniczeurzednicze w Wydziale Finansowo-Budzetowym Starostwa Powiatowe-
go w Lesku zatrudniony zostat/zestata:

Pan/Pani: Mariusz Szydtowski

Zamieszkata/zamieszkaty w: Koszecinie

Zatrudnienie od: 5 maja 2015 .

Uzasadnienie dokonanego wyboru atbe-tizasadnienie-nierozstrzygniecianaboruna
stanowiske:

Kandydat Mariusz Szydtowski spetnia wymagania zamieszczone w ogtoszeniu,
nadto zaprezentowat najlepsze przygotowanie merytoryczne.

5 maja 2015 r., Jan Kantyka-Szulc
(data i podpis)
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Komentarz

Zgodnie z art. 15 ust. 1 u.p.s., informacja o wyniku naboru jest upowszech-
niana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt
przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co naj-
mniej 3 miesigcy.

W mysl art. 15 ust. 2 u.p.s. informacja zawiera: nazwe i adres jednostki; okre-
§lenie stanowiska; imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce za-
mieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego; uzasadnienie doko-
nanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Ustawodaweca nie wprowadza zadnego konkretnego terminu podania wyni-
kéw naboru do wiadomosci powszechnej, jednak zwrot ,niezwlocznie”, jakim sie
postuzyl, oznacza — zgodnie z przyjeta, przynajmniej w terminologii procesowej,
konwencja — ,bez zbednej zwtoki” (Ustawa..., red. A. Szewg, s. 161).

W odniesieniu do oferty zatrudnienia nalezy podkresli¢, Ze moze ona nasta-
pi¢ dopiero po zakoniczeniu procedury naboru, ktérej ostatnim elementem jest
wilasnie ogloszenie o wynikach naboru (por. wyrok WSA w Lodzi z dnia 28 lute-
202014 r., IIT SA/E.d 1126/13). Nadto oferte mozna ztozy¢ tylko najlepszemu kan-
dydatowi wytonionemu w ramach naboru albo nie sktadac jej w ogole.

Zgodnie z art. 15 ust. 3 u.p.s., jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru istnieje koniecznos¢ po-
nownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposrdd pieciu najlepszych kandydatéw, o kto-
rych mowa w art. 13a ust. 1, z zastrzezeniem odpowiedniego stosowania art. 13a
ust. 2, zwigzanego z kandydatami niepetnosprawnymi. Omawiana regulacja nie
moze by¢ stosowana, w przypadku gdyby nie doszto do nawigzania stosunku
pracy z najlepszym kandydatem, np. z powodu jego rezygnacji z zawarcia umo-
WYy o prace przez samego kandydata.
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Il. Dokumentacja na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych

7. UMowA o PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY

Umowa o prace

zawarta w dniu 10 czerwca 2015 r. miedzy Urzedem Gminy Leléw — reprezentowanym
przez Wéjta Gminy Pana Mariana Liszke

a

Panig Marig Debicka, zam. 22-290 Mtawa, ul. Okopowa 14

na czas nieokreslony.

I. Strony ustalaja nastepujgce warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umdwionej pracy — stanowisko — inspektor w Wydziale Edukaciji;
2) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Leléw, ul. Piekna 4, 22-291 Lelow;
3) wymiar czasu pracy: petny etat;
4) wynagrodzenie:
a) zasadnicze, wg kategorii ......... w wysokosci: 3000,00 zt brutto,
b) dodatek funkcyjny, wg gr. ............ W WYSOKOSCi: ==========mmmmmmmmmmm ,

¢) dodatek za wystuge lat stosownie do uprawnien,

ustalone na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzagdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1786);

5) inne warunki zatrudnienia: do niniejszego stosunku pracy maja zastosowanie przepi-
sy ustawy o pracownikach samorzadowych, a w sprawach nieuregulowanych maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz. U.z2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.).

Il. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym.

2. Przyjmowanie i rozliczanie wnioskéw na dofinansowanie zaje¢ pozalekcyjnych
w ramach grantéw edukacyjnych.

3. Koordynacja przydzielonych spraw zwigzanych zawansem zawodowym nauczycieli.

4. Prowadzenie sekretariatu Wydziatu Edukacji.

5. Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z polecen Naczelnika Wydziatu, nieobje-
tych powyzszym zakresem.

I1l. Dzien rozpoczecia pracy: 11 czerwca 2015 .
Potwierdzam odbiér umowy o prace, a takze oswiadczam, ze po zapoznaniu sie z jej
trescig zaproponowane mi warunki pracy i wynagrodzenia przyjmuje.
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Umowa o prace na czas nieokreslony

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci tre$¢ obowiagzujgcego w zaktadzie regula-
minu pracy i zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow wynikajacych z zajmowanego
stanowiska zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.).

10 czerwca 2015 r., Maria Debicka Marian Liszka
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)
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Komentarz

Artykul 4 u.p.s. okreéla, na jakich podstawach nawigzuje sie stosunek pracy
z pracownikiem samorzadowym. Biorac pod uwage metode enumeratywnego
wyliczenia stanowisk, na ktérych zatrudnienie nastepuje na podstawie wyboru
lub powotania, mozna wywies$¢, wnioskujac a contrario, Ze na pozostatych sta-
nowiskach nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie umowy o prace.
Tego rodzaju wnioskowanie wynika takze z tekstualnej wyktadni wskazanego
przepisu ustawy.

Na podstawie umowy o prace zatrudnia sie takze osobe na stanowisku sekre-
tarza w urzedzie gminy, starostwie powiatowym i urzedzie marszatkowskim,
brak bowiem w art. 5 u.p.s. zastrzezenia innego aktu kreujacego (por. M. Toma-
szewska (w:) Kodeks pracy. Komentarz, red. KW. Baran, Warszawa 2014, s. 213).

Umowa o prace jest dwustronna czynnoscia prawna, nawiazujaca wiez sto-
sunku pracy, w ramach ktérego pracodawca zatrudnia pracownika za wynagro-
dzeniem, za$ pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania uméwionej pracy pod
kierownictwem pracodawcy.

Ustawa o pracownikach samorzadowych nie przewiduje autonomicznej re-
gulacji w zakresie treSci umowy o prace, zatem na zasadzie odestania z art. 43
ust. 1 u.p.s. nalezy zastosowac tu norme art. 29 § 1 k.p., zgodnie z ktérym umo-
wa okresla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy
iplacy, w szczeg6lnosci: rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, wynagrodze-
nie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw wyna-
grodzenia, wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia pracy.

Do umowy o prace zawartej z pracownikiem samorzadowym zastosowanie
znajdzie takze art. 29 § 2 k.p., zgodnie z ktérym umowe o prace zawiera sie na
piSmie, a jezeli umowa o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisem-
nej, pracodawca powinien, najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracowni-
ka, potwierdzi¢ pracownikowi na piSmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunkow.

Z literalnego brzmienia art. 16 ust. 1 u.p.s. wynika, ze zatrudnienie na pod-
stawie umowy o prace na czas nieokreslony jest mozliwe obok zatrudnienia na
podstawie umowy o prace na czas okre§lony, w tym na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci (zastepstwo). Ustawodawca zrezygnowat zatem — w poréwnaniu
z kodeksem pracy — z mozliwosci zatrudniania pracownika na podstawie umo-
wy o prace na okres probny oraz umowy o prace na czas wykonania okreslonej
pracy (por. M. Tomaszewska (w:) Prawo urzednicze. Komentarz, red. K.W. Baran,
Warszawa 2014, s. 560).

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony pracownika sa-
morzadowego moze wynikac takze z mechanizmu przeksztalcenia aktu powotania
albo aktu mianowania, w trybie okre§lonym odpowiednio przez art. 531 54 u.p.s.
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8.

UMowA o PRACE NA CZAS OKRESLONY Z OSOBA PODEJMUJACA

PO RAZ PIERWSZY PRACE NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Umowa o prace

zawarta w dniu 1 czerwca 2015 r. miedzy Urzedem Miejskim w Sosnowicach - reprezen-
towanym przez Prezydenta — Pana Kazimierza Bonka

a

Panem Leszkiem Karwowskim, zam. 40-008 Sosnowice, ul. Zwyciestwa 12
na czas okreslony od 1 czerwca 2015 r. do 30 listopada 2016 r.

I. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:
rodzaj umoéwionej pracy — stanowisko — referent w Wydziale Architektury;

miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski Sosnowice, ul. Kilinskiego 21, 40-008
Sosnowice;

wymiar czasu pracy: petny etat;

wynagrodzenie:

a) zasadnicze, wg kategorii ............ w wysokosci: 2200,00 zt brutto,

b) dodatek funkcyjny, wg gr. ............ w wysokosci: ------- )

) dodatek za wystuge lat: ------- )

ustalone na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzgdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1786);

inne warunki zatrudnienia: do niniejszego stosunku pracy majg zastosowanie przepi-
sy ustawy o pracownikach samorzadowych, a w sprawach nieuregulowanych maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz. U.z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.).

Il. Zakres wykonywanych zadan:
1. Przyjmowanie od inwestoréw dokumentacji budowlanej z wnioskiem o pozwole-

nie na budowe lub zatwierdzenie projektu budowlanego, a takze innych wnioskow wy-

nikajacych z przepiséw prawa budowlanego.

2. Prowadzenie rejestru wptywajgcych wnioskow.
3. Przygotowywanie projektow zaswiadczen wydawanych w ramach realizacji czyn-

nosci Wydziatu Architektury.

4. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw Wydziatu.
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5. Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z polecen Naczelnika Wydziatu, nieobje-
tych powyzszym zakresem.

I1l. Rozwiazanie stosunku pracy:
Strony dopuszczaja mozliwo$¢ rozwigzania stosunku pracy za 2-tygodniowym wy-
powiedzeniem.

IV. Dzien rozpoczecia pracy: 1 czerwca 2015 r.
Potwierdzam odbiér umowy o prace, a takze oswiadczam, ze po zapoznaniu sie z jej
trescig zaproponowane mi warunki pracy i wynagrodzenia przyjmuje.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci tres¢ obowiagzujgcego w zaktadzie regula-
minu pracy i zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.).

1 czerwca 2015 r., Leszek Karwowski Kazimierz Bonk
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)
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Komentarz

Okreslajac mozliwos¢ zatrudnienia pracownika samorzadowego na podstawie
umowy o prace na czas okre$lony lub nieokreslony, ustawodawca przewidziat
jednocze$nie swobode w zakresie wyboru przez pracodawce samorzadowego
rodzaju umowy. Nie wskazal réwniez kryteriéw, jakimi powinien kierowac sie
pracodawca samorzadowy przy wyborze konkretnej umowy. Jednak swoboda
ta jest w pewnych okolicznosciach ograniczona, z wyjatkiem trzech przypad-
kéw obligatoryjnego zatrudnienia na czas okreslony, tj. umowy o prace na za-
stepstwo —na czas usprawiedliwionej nieobecnosci zastepowanego pracownika,
umowy o prace na stanowisku doradcy czy asystenta —na czas petnienia funkcji
przez kierownika urzedu oraz umowy zawieranej z osoba podejmujaca po raz
pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym — na okres nie dtuzszy niz
6 miesiecy (por. Ustawa..., red. A. Szewc, s. 169-170).

Zgodnie z art. 16 ust. 2 u.p.s., w przypadku oséb podejmujacych po raz pierw-
szy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzed-
niczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 u.p.s., umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za 2-tygodniowym wypowiedzeniem. Tego typu
konstrukcja stanowi swego rodzaju substytut znanej na gruncie powszechnego
prawa pracy umowy o prace na okres probny.

W mysél art. 16 ust. 3 u.p.s., przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace ro-
zumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 u.p.s., na czas nieokreélony albo na czas okreslony dtuzszy niz
6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu
zwynikiem pozytywnym. Z cytowanego przepisu wynika, ze dla zdefiniowania
pojecia pracownika podejmujacego prace po raz pierwszy istotne jest jedynie za-
trudnienie w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, a juz nie np. w stuz-
bie cywilnej. W analogicznej sytuacji znajdzie si¢ wieloletni urzednik samorzado-
wy, ktéry nie zdat lub nie zdawat egzaminu, z literalnej wykladni przywotanego
przepisu wynika bowiem koniunkcja stazu pracy oraz zdania egzaminu (tak:
M. Tomaszewska (w:) Prawo urzednicze..., red. KW. Baran, s. 561). Pewne watpli-
wodci interpretacyjne zwigzane ze zdefiniowaniem zakresu podmiotowego ana-
lizowanego przepisu rozstrzyga Stanowisko Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 6 sierpnia 2009 r., BMK-0660-1326-e:1693/2009/PO, http://
prawo.rp.pl/artykul/350693.html (dostep: 29.05.2015), zgodnie z ktérym ,(...) na-
lezy stwierdzi¢, ze przepis art. 16 ust. 2-3 danej ustawy odnosi sie jedynie do
0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy) na stanowisku
urzedniczym badz kierowniczym stanowisku urzedniczym. Za osobe taka nie
mozna wiec uznac osoby pracujacej wczeéniej na stanowisku «nieurzedniczym»”.

Do uméw o prace na czas okreSlony zawartych z pracownikami samorzado-
wymi znajdzie zastosowanie norma art. 25' k.p. na zasadzie odeslania z art. 43
ust. L u.p.s.
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Il. Dokumentacja na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych

9.

UMowa o PRACE NA ZASTEPSTWO

Umowa o prace

zawarta w dniu 12 maja 2015 r. miedzy Urzedem Marszatkowskim w todzi — reprezen-
towanym przez Prezydenta — Pana Aleksandra Lecha

a

Panig Izabellg Kowalska, zam. 42-222 £6dz, ul. Kakolowa 10/2
na czas okreslony od dnia 1 czerwca 2015 r. do dnia powrotu do pracy zastepowanej

- Pani Agnieszki Zub, korzystajacej z urlopu rodzicielskiego.

I. Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:

rodzaj umdwionej pracy - stanowisko — starszy referent w Wydziale Finansowym;
miejsce wykonywania pracy - Urzad Marszatkowski w todzi, ul. Sosnowa 2,
42-223 k6dz;

wymiar czasu pracy: petny etat;

wynagrodzenie:
a) zasadnicze, wg kategorii ......... w wysokosci: 2700,00 zt brutto,
b) dodatek funkcyjny, wg gr. ............ W WYSOKOSCi: ----======mmmmm oo ,

c) dodatek za wystuge lat stosownie do uprawnien,

ustalone na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tekst jedn.: Dz. U.z 2014 r. poz. 1786);

inne warunki zatrudnienia: do niniejszego stosunku pracy maja zastosowanie przepi-
sy ustawy o pracownikach samorzadowych, a w sprawach nieuregulowanych maja
zastosowanie przepisy ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz. U.z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.).

Il. Zakres wykonywanych zadan:
1. Ewidencja dochodow budzetowych.
2. Biezgce dekretowanie dokumentow ksiegowych, zgodnie z klasyfikacja bu-

dzetowa.

3. Przygotowywanie dokumentoéw finansowych do zaptaty.
4. Sporzadzanie miesigecznych i rocznych deklaracji do PFRON.
5. Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z polecen Naczelnika Wydziatu, nieobje-

tych powyzszym zakresem.
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Umowa o prace na zastepstwo

I1l. Dzien rozpoczecia pracy: 1czerwca 2015 .
Potwierdzam odbiér umowy o prace, a takze oswiadczam, ze po zapoznaniu sie z jej
trescig zaproponowane mi warunki pracy i wynagrodzenia przyjmuje.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci tres¢ obowigzujgcego w zaktadzie regula-
minu pracy i zobowiazuje sie do przestrzegania przepiséw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.).

12 maja 2015 r., Izabella Kowalska Aleksander Lech
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)
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Komentarz

Zgodnie z art. 16 ust. 1 zdanie drugie u.p.s., jezeli zachodzi koniecznos¢ za-
stepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pra-
codawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy
0 prace na czas okre$lony, obejmujacy czas tej nieobecnosci. Cytowana norma
stanowi w istocie powtérzenie brzmienia przepisu art. 25 § 1 zdanie drugie k.p.,
co uzasadnia stosowanie w zakresie konstrukcji tej umowy przepiséw kodeksu
pracy. Mowa tu w szczeg6lnosci o rozumieniu pojecia nieobecnosci usprawied-
liwionej, a takze o braku, co do zasady, okreslenia konkretnej daty rozwiazania
umowy i odwolania sie w tym zakresie do zdarzenia powrotu do pracy pracow-
nika zastepowanego.

Wskazanie w umowie o prace na zastepstwo danych osobowych (imienia i na-
zwiska) pracownika zastepowanego, a takze okresu zastepstwa nie jest obliga-
toryjne (por. wyrok Sorge, C-98/09, EU:C:2010:369, w ktérym Trybunatl odniést
sie do klauzuli 8 dyrektywy Rady 99/70/WE z dnia 28 czerwca 1999 r. dotyczacej
Porozumienia ramowego w sprawie pracy na czas okre§lony, zawartego przez
Europejska Unie Konfederacji Przemystowych i Pracodawcéw (UNICE), Euro-
pejskie Centrum Przedsigbiorstw Publicznych (CEEP) oraz Europejska Konfe-
deracje Zwiazkéw Zawodowych (ETUC) (Dz. Urz. WE L 175 z 10.07.1999, s. 43;
Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne t. 5, rozdz. 3, s. 368). Sadze jednak, ze
wzgledy funkcjonalne, a takze konieczno$¢ zwiazania okresu stosunku pracy
nawiazanego na podstawie tej umowy z nieobecnoscia konkretnego pracowni-
ka przemawiaja za potrzeba stosownej adnotacji w zakresie danych pracownika
nieobecnego. Okres nieobecnosci, a takze jej przyczyny maja juz w takim rozu-
mieniu wymiar indyferentny, tym bardziej ze moze doj$¢ tu do zmiany, co nie
zmiania faktu, ze powr6t zastepowanego pracownika stanowit bedzie zdarzenie
rozwiazujace zawarta umowe na zastepstwo.

Przy zatrudnieniu pracownika samorzadowego w oparciu o analizowana
umowe o prace na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci pracownika za-
stepowanego, nie ma koniecznosci przeprowadzania otwartego i konkurencyj-
nego naboru, co wynika z literalnego brzmienia art. 12 ust. 2 u.p.s. Pracownik
taki nie ma réwniez normatywnego obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
oraz zdania z wynikiem pozytywnym egzaminu koficowego, cho¢ w doktrynie
podkreéla sie, ze pracodawca moze skorzystaé z mozliwosci skierowania takiego
pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej (por. Zatrudnianie w administracji
publicznej, red. H. Szewczyk, Warszawa 2014, s. 28).

W sytuacji, gdy zastepowana osoba zrezygnuje z pracy, pracownik zatrudnio-
ny w oparciu o umowe o prace na czas okreslony obejmujacy czas tej nieobecno-
§ci moze objac stanowisko urzednicze, pod tym warunkiem, ze weZzmie udziat
w procedurze naboru. Pominiecie takiej procedury mogtoby spowodowa¢ nie-
waznos¢ czynnosci prawnej nawiazania stosunku pracy w takich okolicznos-
ciach (zob. wyrok WSA w Lublinie z dnia 22 czerwca 2006 r., III SA/Lu 154/06,
LEX nr 910173).
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Do komentowanej umowy pracownika samorzadowego znajdzie zastosowa-
nie art. 33' k.p., pozwalajacy na jej wypowiedzenie z zachowaniem 3-dniowego
okresu. Odmiennie jednak niz przy umowie na czas okreslony, umowa na za-
stepstwo nie jest objeta dyspozycja art. 25! k.p.
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1 0. UMowA o PRACE NA CZAS OKRESLONY Z DORADCA

Umowa o prace

zawarta w dniu 1 marca 2015 r. miedzy Urzedem Miejskim w Sosnowicach — reprezen-
towanym przez Prezydenta — Pana Kazimierza Bonka

a

Panem Michatem Pita, zam. 40-008 Sosnowice, ul. Wyzwolenia 11/8
na czas pozostaty do zakonczenia kadencji Prezydenta Miasta.

I. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

rodzaj umoéwionej pracy - stanowisko — doradca ds. kontaktéw z mediami;
miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski Sosnowice, ul. Kilinskiego 21,40-008
Sosnowice;

wymiar czasu pracy: petny etat;

wynagrodzenie:

a) zasadnicze, wg kategorii ............ w wysokosci: 2000,00 zt brutto,

b) dodatek funkcyjny, wg gr. ......... W WYSOKOSCi: ==--=======nmmmmmmmm ,

¢) dodatek za wystuge lat: --------------cmuu-- ,

ustalone na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1786);

inne warunki zatrudnienia: do niniejszego stosunku pracy maja zastosowanie przepi-
sy ustawy o pracownikach samorzadowych, a w sprawach nieuregulowanych maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz. U.z2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.).

Il. Zakres wykonywanych zadan:

1. Organizacja i koordynacja kontaktéw z przedstawicielami mediow.

2. Organizacja i prowadzenie konferencji prasowych.

3. Przygotowywanie wystgpien publicznych i oswiadczen dla mediéw.

4. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecen Prezydenta Miasta, nie-

objetych powyzszym zakresem.

I1l. Rozwigzanie stosunku pracy:
Strony dopuszczaja mozliwos¢ rozwigzania stosunku pracy za 2-tygodniowym wy-

powiedzeniem.
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IV. Dzien rozpoczecia pracy: 1Tmarca 2015 r.
Potwierdzam odbiér umowy o prace, a takze oswiadczam, ze po zapoznaniu sie z jej
trescig zaproponowane mi warunki pracy i wynagrodzenia przyjmuje.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci tres¢ obowigzujacego w zaktadzie regula-
minu pracy i zobowiazuje sie do przestrzegania przepiséw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.).

1 marca 2015 r., Michat Pita Kazimierz Bonk
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce)
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Komentarz

Zgodnie z art. 17 ust. 1 u.p.s. wéjt (burmistrz, prezydent miasta), starosta
i marszalek wojewddztwa moga zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcow
iasystentoéw odpowiednio w urzedzie gminy, starostwie powiatowym i urzedzie
marszatkowskim. Liczba zatrudnionych doradcéw i asystentéw jest uzalezniona
od iloéci mieszkanicow danej jednostki samorzadu terytorialnego i maksymalnie
wynosi: w gminach do 20 000 mieszkanicéw — 3 osoby; w gminach do 100 000
mieszkaficow oraz powiatach — 5 0s6b; w pozostatych gminach oraz wojewddz-
twach — 7 os6b.

Asystenci i doradcy sa w my$l art. 4 ust. 2 u.p.s. odrebna kategoria zatrud-
nionych w samorzadzie terytorialnym, obok zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz kierowniczych urzedniczych, a takze pomocniczych i obstu-
gi. Zadaniem doradcéw jest doradzanie kierownikowi urzedu, natomiast do obo-
wiazkéw asystentéw nalezy zajmowanie sie organizacyjna obstuga kierownika.
W literaturze przedmiotu podnosi sie, ze doradcy i asystenci tworza tzw. gabi-
net polityczny wojta, starosty czy marszatka wojewddztwa, dlatego tez w pelni
uzasadnione jest zatrudnianie ich na podstawie uméw terminowych, na wzoér
i podobiefistwo umoéw zawieranych z pracownikami wchodzacymi w sktad ga-
binetéw politycznych ministréw (tak: A. Rzetecka-Gil, Ustawa o pracownikach...,
s. 138 i n.; A. Giedrewicz-Niewiniska, Nowe przepisy o podstawach nawigzania sto-
sunku pracy z pracownikami samorzgdowymi, M.P.Pr. 2009, nr 4).

Zatrudnienie doradcy lub asystenta nastepuje na podstawie umowy o prace
na czas okre$§lony wyznaczony czasem petnienia funkcji przez odpowiednio woéj-
ta (burmistrza, prezydenta miasta), staroste lub marszatka, przy czym mozliwe
jest wezedniejsze rozwigzanie umowy z zachowaniem 2-tygodniowego okresu
wypowiedzenia. Na przedtuzenie okresu trwania umowy zastepcy i doradcy
nie ma wptywu fakt ponownego wyboru tej samej osoby na stanowisko wdjta,
burmistrza (prezydenta miasta), starosty czy marszatka wojew6dztwa, umowa
rozwiaze sie bowiem z uwagi na uprzedni uptyw ich kadencji, a kontynuacja za-
trudnienia wymagac bedzie ponownego zawarcia umowy o prace, bez potrzeby
przeprowadzania procedury naboru (por. M. Tomaszewska (w:) Prawo urzedni-
cze..., red. KW. Baran, s. 566).

To, Zze asystent jest zatrudniany przez organ wykonawczy samorzadu teryto-
rialnego i na zadanie burmistrza obowiazany jest ztozy¢ oSwiadczenie o stanie
majatkowym, nie §wiadczy o wykonywaniu przez asystenta funkcji publicz-
nych. Ponadto, fakt, iz pracownik samorzadowy jest wynagradzany ze $rod-
koéw publicznych, nie oznacza, ze informacja o wynagrodzeniu konkretnej osoby
zatrudnionej w jednostce wymienionej w art. 2 u.p.s. bedzie zawsze stanowi-
fa informacje publiczng, niezaleznie od wykonywanych przez tego pracowni-
ka zadan (wyrok WSA w Olsztynie z dnia 9 stycznia 2014 r., I SA/O1 1048/13,
LEX nr 1417552).

84 —— Mariusz Lekston
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11 o AKT POWOEANIA

Zarzadzenie nr 57/2015
Woéjta Gminy Brzeina
zdnia 1lipca 2015r.
w sprawie powotania zastepcy wojta

Na podstawie art. 26a ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (tekst jedn.: Dz. U.z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zw. z art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.z2014 r.
poz. 1202) oraz art. 68 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz. U.z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam, ze w Gminie Brzezna bedzie jeden zastepca wdjta.
2. Powotuje Pana Marka Przewoznika na stanowisko zastepcy wdjta z dniem 1 lip-
ca 2015 r. na czas nieokreslony.
3. Warunki ptacy i pracy zostang szczegotowo okreslone odrebnym pismem.
4. Wygasniecie mandatu wojta przed uptywem kadencji jest réwnoznaczne z od-
wotaniem zastepcy.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lech Otreba
Wojt Gminy Brzezna
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Komentarz

Zgodnie z art. 4 ust. 1 pkt 2 u.p.s. powolanie stanowi podstawe nawiazania
stosunku pracy dla zastepcy wéjta (burmistrza, prezydenta miasta), skarbnika
gminy, skarbnika powiatu, skarbnika wojewd6dztwa. Do dnia wejscia w zycie
ustawy o pracownikach samorzadowych powotanie byto aktem kreujacym sto-
sunek pracy takze dla osoby zatrudnionej na stanowisku sekretarza w gminie,
powiecie lub wojewd6dztwie, ale z dniem wejscia w Zycie ustawy przeksztalcito
sie w zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas nieokreélony.

Akt powotania wywotuje podwdjny skutek prawny, w sferze organizacyjnej
powoduje bowiem powierzenie osobie powolywanej okreslonego stanowiska
(w samorzadowych stosunkach pracy sa to stanowiska wymienione w art. 4 ust. 1
pkt 2 u.p.s.), natomiast w sferze stosunku pracy nastepuje jego nawiazanie z oso-
ba powotana (por. B.M. Cwiertniak (w:) Kodeks pracy. Komentarz, red. KW. Baran,
Warszawa 2014, s. 508).

Odnosnie do organu, ktéry powotuje osobe na stanowisko, o ktérym mowa
wart. 4 ust. 1 pkt 2 u.p.s., nalezy odwotac si¢ do odpowiednich przepiséw ustro-
jowych. Zastepcy wojta (burmistrza, prezydenta miasta) sa powotywani przez
wojtow (burmistrzéw, prezydentéw miast), natomiast skarbnicy w gminach, po-
wiatach i wojewddztwach sa powotywani odpowiednio na wniosek wdjta (bur-
mistrza, prezydenta miasta), starosty, marszatka przez organ stanowiacy i kon-
trolny (odpowiednio rade gminy, rade powiatu, sejmik wojewddztwa).

Zgodnie z art. 68 § 1' k.p. stosunek pracy z powotania nawiazuje sie na czas
nieokreslony, a jezeli na podstawie przepiséw szczegdlnych pracownik zostat
powolany na czas okreslony, stosunek pracy nawiazuje sie na czas objety powo-
laniem. Przepisy pragmatyczne ustawy o pracownikach samorzadowych nie sta-
nowia dla powotania na stanowiska, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 2, jego
terminowego charakteru, zatem mozna przyjac¢, Ze nawiazanie stosunku pracy
nastepuje tu na czas nieokreélony (por. Z. Géral, Prawo pracy w samorzgdzie tery-
torialnym, Warszawa 1999, s. 80-81).

Zgodnie z art. 68*§ 1 k.p. stosunek pracy na podstawie powolania nawiazuje
sie w terminie okreslonym w powotaniu, a jezeli termin ten nie zostat okreslony
—w dniu doreczenia powotania, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.
Sam akt powotania musi zostac sporzadzony w formie pisemnej (art. 68*§ 2 k.p.),
a wymog koniecznosci doreczenia tego aktu powotanemu przekonuje, ze forma
pisemna jest zastrzezona pod rygorem niewaznosci (por. H. Szewczyk, Stosunki
pracy w samorzqdzie..., s. 156).
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Uchwata w sprawie ustalenia wysokosci wynagrodzenia wojta

1 2 « UCHWALA W SPRAWIE USTALENIA WYSOKOSCI WYNAGRODZENIA WOJTA

Uchwata nr XX11/133/2014
Rady Gminy Tczew
z dnia 18 grudnia 2014 .
w sprawie ustalenia wynagrodzenia Wéjta Gminy

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz w zw. z § 6 i zatgcznikiem
nr 3 (I Tabela) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wyna-
gradzania pracownikoéw samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) Rada
Gminy Tczew uchwala, co nastepuje:

§1

Z dniem 1 stycznia 2015 r. ustala sie miesieczne wynagrodzenie Wéjta Gminy Tczew
w wysokosci:

1. Wynagrodzenie zasadnicze: 5400,00 zt.

2. Dodatek funkcyjny: 1600,00 zt.

3. Dodatek specjalny w wysokosci 40% tacznego wynagrodzenia zasadniczego i do-
datku funkcyjnego.

4. Ponadto Woéjtowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowe
i inne $wiadczenia wynikajace z przepiséw i w wysokosci tam okreslone;.

§2
Traci moc uchwata nr XV/98/2010 Rady Gminy Tczew z dnia 25 grudnia 2010 r.
w sprawie ustalenia wynagrodzenia Wéjta Gminy.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Wéjtowi Gminy Tczew.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Maria Panek
Przewodniczacy Rady Gminy
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Komentarz

Wit (burmistrz, prezydent miasta) w gminie oraz starosta i inni cztonkowie
zarzadu powiatu — gdy statut powiatu tak stanowi, a takze marszatek i inni czton-
kowie zarzadu wojewddztwa — gdy statut wojewddztwa tak stanowi, sa pracow-
nikami samorzadowymi zatrudnianymi na podstawie wyboru, zgodnie z art. 4
ust. 1 pkt 1 lit. a—c u.p.s. Wybor jest takze podstawa nawigzania stosunku pracy
w zwiazkach jednostek samorzadu terytorialnego dla przewodniczacego zarza-
du zwiazku i pozostatych cztonkéw zarzadu — jezeli statut zwiazku tak stano-
wi, a takze w urzedzie m.st. Warszawy dla burmistrza dzielnicy m.st. Warszawy,
zastepcy burmistrza dzielnicy m.st. Warszawy i pozostatych czlonkéw zarzadu
dzielnicy m.st. Warszawy (art. 4 ust. 1 pkt 11it. d oraz e u.p.s.).

Pracodawca dla wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) jest urzad gminy. Pra-
codawca dla starosty, wicestarosty i czlonkéw zarzadu powiatu jest starostwo
powiatowe. Pracodawca dla marszatka, wicemarszatka i cztonkéw zarzadu woje-
wodztwa jest urzad marszatkowski. Realizacja konstrukcji wykonywania czyn-
nosci za pracodawce bedacego jednostka organizacyjna, okreslonej w art. 3' k.p.,
na gruncie samorzadowych stosunkéw pracy w poszczegdlnych jednostkach
samorzadu terytorialnego, nawiazanych z wyboru z osobami petnigcymi funkcje
wojta (burmistrza, prezydenta miasta), starosty i marszatka sa normy odpowied-
nio art. 8 ust. 2 (w gminie), art. 9 ust. 2 (w powiecie) oraz art. 10 ust. 2 (w woje-
wodztwie) u.p.s. Zgodnie z tymi przepisami wynagrodzenie w drodze uchwaty
ustala odpowiednio rada gminy dla wéjta (burmistrza, prezydenta miasta), rada
powiatu dla starosty oraz sejmik wojewddztwa dla marszatka.

Uprawnienie rady gminy do ksztaltowania wysokosci wynagrodzenia woj-
ta obejmuje zaréwno ustalenie jego wysokosci, jak i zmiany warunkéw wyna-
grodzenia. W zakresie realizacji swego uprawnienia rada gminy stosuje odpo-
wiednio przepis art. 78 k.p., jak réwniez art. 36 ust. 1 u.p.s., zgodnie z ktérym
pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowane do zaj-
mowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych (por. wy-
rok WSA w Gliwicach z dnia 2 czerwca 2011 r., IV SA/G1 419/11, LEX nr 821596).
Zakres przedmiotowy wysokosci mozliwych do ustalenia $wiadczen okreslo-
nych we wzmiankowanym wyroku NSA spotkat sie¢ w doktrynie z krytyka
(zob. A. Rzetecka-Gil, glosa do wyroku WSA w Gliwicach z dnia 2 czerwca 2011 r.,
IV SA/G1 419/11, LEX nr 143631), stad przyjmuje sie, ze uprawnienie rady gminy
obejmuje ustalenie: wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego, wysokosci dodat-
ku specjalnego, prawa do dodatku funkcyjnego i jego wysokosci (zob. A. Rycak
(w:) M. Rycak, A. Rycak. J. Stelina, Ustawa o pracownikach samorzgdowych. Komen-
tarz, Warszawa 2013, s. 70).

W zakresie maksymalnej wysokosci wynagrodzenia wdjta (burmistrza, pre-
zydenta miasta), starosty i marszatka, a takze dodatkéw, wtasciwy organ stano-
wiacy i kontrolny jest zwiazany przepisami rozporzadzenia w sprawie wyna-
gradzania pracownikéw samorzadowych.
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13 « ZASADY PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Zarzadzenie nr 144/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Dwoér
z dnia 12 lipca 2015 r.
w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Miasta i Gminy Nowy Dwoér

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych (tekst jedn.: Dz. U.z 2014 r. poz. 1202) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U.z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygo-
towawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy
Nowy Dwér w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Nowy Dwor.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Maciej Bien
Burmistrz Miasta i Gminy
Nowy Dwor
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 144/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Dwor
z dnia 12 lipca 2015 r.

Regulamin
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta
i Gminy Nowy Dwér

§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorza-
dowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Nowy Dwor,

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Nowy Dwér,

4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Dwor lub dziata-
jacego z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza,

5) pracowniku —oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy Nowy Dwor,

6) jednostce organizacyjnej urzedu —rozumie sie przez to wydziaty, referaty, biura Urze-
du, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska, Jednostke Realizujaca Projekt, a takze
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

7) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie sie przez to wszystkich Naczelnikow
Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw, Biur, Komendanta SM, Kierownika USC, Pet-
nomocnikow Burmistrza,

8) Gminie — rozumie sie przez to Gmine Nowy Dwor.

§2
Niniejszy regulamin opisuje w szczegétowy sposéb proces przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza wobec
pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie.

§3
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pra-
cownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie.
2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Burmistrz Miasta i Gminy.
3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

90 —— Mariusz Lekston



Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegélnosci kierownicy jednostek organizacyjnych,
sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzed-
niczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, z wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwol-
nieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Decyzje o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej oraz decyzje o zwol-
nieniu z odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy. Wzory
ww. decyzji stanowig zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Decyzje o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej Burmistrz podejmuje na
umotywowany wniosek osoby kierujacej jednostka organizacyjna, w ktdrej pracownik
jest zatrudniony.

4. Osoba zwolniona z odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzana jest zdac¢ eg-
zamin konczacy te stuzbe.

§5

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

2. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmo-
wanym stanowisku urzedniczym.

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okre-
sie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej
jednostki organizacyjne;j.

4. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, jednak tacznie moze
wynosi¢ maksymalnie 3 miesiace.

§6
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania sie ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw w poszczegol-
nych komoérkach organizacyjnych i sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zapoznania si¢ z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami, w tym ochrony informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagro-
Zenia;

3) zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) poznania przepisow dotyczacych administracji publicznej, w tym regulujacych ustroj
samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej, oraz przepiséw wewnetrznych
Urzeduy;
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6) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracow-
nika i w jednostce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej do-
kumentacji;

7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegélno-
sci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.

§7

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w komorce organizacyjne;j,
w ktdrej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w jednostce organizacyjnej, w ktérej pracownik
jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na prak-
tycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw za-
tatwianych w danej jednostce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej doku-
mentacji.

3. Podczas praktyk w innych jednostkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynnosciami tych jednostek, w szczegélnosci pod katem wspotpracy
z jednostka organizacyjng pracownika.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostac skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wtasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej. Wzér planu stuzby przygotowaw-
czej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

QU

=
—_— = =

okres odbywania stuzby,
szczegotowy plan odbywania praktyk w innych jednostkach organizacyjnych Urzedu,

(a)

wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosc¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

a

zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,
e) termin egzaminu, ktory powinien odby¢ sie w ciggu 2 tygodni od zakonczenia stuz-
by przygotowawcze;.

7. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o do-
puszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigza-
nie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopusz-
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czalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci
stuzby przygotowawczej.

8. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-7 stosuje
sie odpowiednio.

9. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku prze-
dtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;.

§8

1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej lub w przypadku oséb zwolnio-
nych z odbywania stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz.
Sekretarz werbalnie wyznacza pozostatych cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej. Komisja
liczy co najmniej 3 cztonkow.

3. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przy-
padku réwnosci gtosdw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmieni¢
sktad Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skta-
dzie pozostaja w mocy.

6. Egzamin moze sktadac sie z czesci pisemnej i/lub czesci ustne;j.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8. Czes¢ pisemna egzaminu sktada sie z testu dotyczacego ustroju samorzadu gmin-
nego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zatatwianych w jednostce organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwa
60 minut.

9. Czes$¢ ustna obejmuje pytania zadane przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j,
dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych jed-
nostkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki.

§9
1. Obrady Komisji sg niejawne.
2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokét zawiera: imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czesci egzaminu. Do protokotu zatgcza sie plan
stuzby przygotowawczej, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z od-
powiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protoko6t podpisuja wszyscy
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cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

3. Komisja oblicza punkty za kazdg czes¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw moz-
liwej do uzyskania za kazda czes¢ egzaminu.

4. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow za kazdg czes¢ egzaminu,
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

5. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

6. Kierownik Urzedu wystawia w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i wyniku egzaminu. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pra-
cownikowi, a drugi wtgcza do akt osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

7. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozli-
wosci powtdrnego przystapienia do egzaminu.

8. Tylko pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest wa-
runkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
przez okres 2 lat.

§10

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Regulaminie dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Kierownik Urzedu.

2. Kierownik Urzedu moze uchylac¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na sta-
nowisku kierownika jednostki organizacyjnej kompetencje kierownika jednostki organi-
zacyjnej okreslone w regulaminie wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regula-
minem Organizacyjnym Urzedu.

§11
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Komentarz

Zgodnie z art. 19 ust. 1 u.p.s. dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na stanowisku kierowniczym urzed-
niczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony or-
ganizuje sie stuzbe przygotowawcza.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowa-
nie pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych (art. 19
ust. 3 u.p.s.). Uzasadnieniem zatem dla ustanowienia obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej w samorzadzie terytorialnym jest nalezyte przygotowanie teo-
retyczne i praktyczne pracownika do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
Jest to okres, kiedy pracownik, bedac formalnie juz zatrudniony, ma dopiero
zdoby¢ niezbedne umiejetnosci do wykonywania pracy na stanowisku urzed-
niczym (H. Szewczyk, Propozycja samorzgdowej stuzby cywilnej (w:) Stosunki pracy
pracownikéw samorzgdowych, red. M. Stec, Warszawa 2008, s. 145in.). W literaturze
podkresla sie takze, ze stuzba przygotowawcza ulatwia dokonanie wtasciwego
wyboru pracownikéw przez pracodawce, ktdry ponosi ryzyko osobowe zwiazane
z zatrudnieniem (zob. L. Pisarczyk, Ryzyko pracodawcy, Warszawa 2008, s. 28 i n.).

Z czasem trwania stuzby przygotowawczej koresponduje przepis ustawy
o pracownikach samorzadowych, okreslajacy maksymalny 6-miesieczny okres
trwania umowy o prace na czas okre§lony z pracownikiem zatrudnionym po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym lub na stanowisku kierowniczym urzed-
niczym (art. 16 ust. 2). Nie chodzi przy tym o rozciagniecie wskazanego okresu
trwania umowy na czas trwania stuzby przygotowawczej, a jedynie o to, aby
stuzba przygotowawcza zostala zorganizowana i zakoniczyta sie w czasie trwa-
nia tej umowy. Maksymalny czas trwania stuzby przygotowawczej okresla bo-
wiem art. 19 ust. 4 u.p.s., zgodnie z ktérym trwa ona nie dtuzej niz 3 miesiace
i konczy sie egzaminem.

Normatywna podstawa dla wydania komentowanego dokumentu jest art. 19
ust. 8 u.p.s., zgodnie z ktérym kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2u.p.s.,
okresli, w drodze zarzadzenia, szczegétowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.
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