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Odrzucenie przez pracodawce sprzeciwu pracownika od natozonej
kary porzadkowej

WZORY DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z PRZEBIEGIEM
| USTANIEM STOSUNKU PRACY

Swiadectwo pracy

Swiadectwo pracy w warunkach szczegélnych

Whiosek o sprostowanie swiadectwa pracy

Odpowiedz na wniosek o sprostowanie swiadectwa pracy

WZORY PISM DOTYCZACE WSPOLPRACY
PRACODAWCY ZE ZWIAZKAMI ZAWODOWYMI

Whiosek pracodawcy do organizacji zwigzkowej w sprawie
udzielenia informacji o pracownikach korzystajacych z jej obrony
(art. 30 ust. 3 ustawy o zwigzkach zawodowych)

Konsultacja wypowiedzenia z zaktadowa organizacjg zwigzkowa
(art. 38 k.p.)

Konsultacja oswiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace

bez zachowania okresu wypowiedzenia z zaktadowa organizacja
zwigzkowa (art. 52 § 3 k.p.)

Whiosek pracodawcy do organizacji zwigzkowej w sprawie
uzgodnienia tresci regulaminu wynagradzania/nagréd/
premiowania/zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych/
planu urlopéw/pracy/innych (art. 30 ust. 6 ustawy o zwigzkach
zawodowych)

Whiosek pracodawcy do organizacji zwigzkowej w sprawie
wyrazenia zgody na wypowiedzenie/rozwigzanie stosunku pracy/
wypowiedzenie warunkéw umowy o prace z imiennie wskazanym
uchwatg zarzadu jego cztonkiem lub z innym pracownikiem
bedacym cztonkiem danej zaktadowej organizacji zwigzkowej
(art. 32 ust. 1 ustawy o zwigzkach zawodowych)
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Spis tresci

123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.
130.
131.
132.
133.
134.

135.

136.
137.

Pismo pracodawcy do zaktadowej organizacji zwigzkowej

w sprawie przejscia zaktadu pracy lub jego czeséci na nowego
pracodawce (art. 26" ust. 1 ustawy o zwigzkach zawodowych)
Porozumienie pracodawcy z zaktadowa organizacjg zwigzkowa
dotyczace warunkéw zatrudnienia pracownikéw w zwigzku

z przejsciem zaktadu pracy lub jego czesci na nowego pracodawce
(art. 26" ust. 3 ustawy o zwigzkach zawodowych)

Porozumienie o zawieszeniu stosowania zaktadowych przepiséw
prawa pracy (art. 9'§ 1k.p.)

Umowa pracodawcy z organizacjg zwigzkowa w sprawie
udostepnienia zaktadowej organizacji zwigzkowej pomieszczenia

i urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania dziatalnosci
zwigzkowe]j w zaktadzie pracy

Odpowiedz pracodawcy na wniosek organizacji zwigzkowe;j

w sprawie udzielenia informacji w trybie art. 28 ustawy

o zwigzkach zawodowych

Odpowiedz pracodawcy na wniosek organizacji zwigzkowe;j

w sprawie zwolnienia pracownika od pracy zawodowe;j

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbedny

do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkg;ji
zwigzkowej — w przypadku gdy wniosek ten nie spetnia wymogéw
okreslonych w art. 31 ust. 3 ustawy o zwigzkach zawodowych

WZORY PISM DOTYCZACE ZAKEADOWEGO UKtADU
ZBIOROWEGO PRACY

Whiosek o wszczecie rokowan w sprawie zawarcia zaktadowego
uktadu zbiorowego pracy

Zaktadowy uktad zbiorowy pracy

Whiosek o rejestracje zaktadowego uktadu zbiorowego pracy
Protokét dodatkowy do zaktadowego uktadu zbiorowego pracy
Oswiadczenie o wypowiedzeniu zaktadowego uktadu zbiorowego
pracy przez jedng ze stron uktadu

Oswiadczenie o czesciowym wypowiedzeniu zaktadowego uktadu
zbiorowego pracy przez jedng ze stron uktadu

Porozumienie stron uprawnionych do zawarcia uktadu o stosowaniu
w catosci lub w czesci uktadu, ktérego nie sg stronami

WZORY PISM ZWIAZANE Z FUNKCJONOWANIEM KAS
ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWYCH

Statut kasy zapomogowo-pozyczkowej
Umowa z kasg zapomogowo-pozyczkowa
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528

532

535
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540

545
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576
579
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582

587
607
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138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.
150.

151.

152.
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WZORY PISM W TOKU PROCEDURY ZWOLNIEN
GRUPOWYCH

Zawiadomienie zaktadowych organizacji zwigzkowych

o zamierzonych zwolnieniach grupowych (art. 2 ust. 3 ustawy

o zwolnieniach grupowych)

Porozumienie pracodawcy z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi w sprawie zwolnien grupowych (art. 3 ustawy

o zwolnieniach grupowych)

Regulamin postepowania w sprawie zwolnien grupowych (art. 3
ustawy o zwolnieniach grupowych)

Zawiadomienie powiatowego urzedu pracy o zamierzonych
zwolnieniach grupowych (art. 2 ust. 6 ustawy o zwolnieniach
grupowych)

Zawiadomienie powiatowego urzedu pracy o przyjetych
ustaleniach dotyczacych zwolnien grupowych (art. 4 ustawy

o zwolnieniach grupowych)

Zawiadomienie zwigzkéw zawodowych o przyjetych ustaleniach
dotyczacych zwolnien grupowych (art. 4 ustawy o zwolnieniach
grupowych)

WZORY PISM W TOKU POSTEPOWANIA
PRZED KOMISJA POJEDNAWCZA

Whiosek pracownika o przeprowadzenie postepowania
pojednawczego przed komisjg pojednawcza

Protokot z posiedzenia komisji pojednawczej obejmujacy ugode
zawartg pomiedzy pracodawca a pracownikiem

Protokot z posiedzenia komisji pojednawczej, w czasie ktérego nie
doszto do zawarcia ugody pomiedzy pracodawcg a pracownikiem
Whiosek pracownika o przekazanie sprawy z zaktadowej komisji
pojednawczej do sadu pracy

WZORY DOTYCZACE TRESCI STOSUNKU PRACY

Porozumienie w sprawie skrécenia okresu wypowiedzenia
(art.36 § 6 k.p.)

Czasowe powierzenie pracownikowi innej pracy (art. 42 § 4 k.p.)
Informacja dla pracownikéw dotyczgca réwnego traktowania

w zatrudnieniu

Obwieszczenie w sprawie systemu i rozktadu czasu pracy

oraz okresu rozliczeniowego

Polecenie wykorzystania urlopu wypoczynkowego w okresie
wypowiedzenia umowy o prace

617

621

627

632

635

638

643

646

649

652

657
660

663

668

670
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153.
154.

155.
156.

157.

158.
159.
160.
161.

162.
163.
164.
165.
166.

167.

168.
169.
170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.
179.

180.
181.

Porozumienie w sprawie wspotpracy pracodawcéw
Porozumienie w sprawie wykorzystania urlopu wypoczynkowego
w czasie kolejnego zatrudnienia

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych pracownikéw
Upowaznienie do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy
za pracodawce bedacego jednostka organizacyjna

Zarzadzenie pracodawcy

Zawiadomienie o przyznaniu odprawy pienieznej

Zawiadomienie o przyznaniu odprawy posmiertnej

Odpowiedz na wystapienie Pafistwowej Inspekcji Pracy
Zastrzezenia do protokotu kontroli Panstwowej Inspekcji Pracy

WZORY DOKUMENTOW Z ZAKRESU PRAWA PRACY
W ADMINISTRAC]I PUBLICZNE)

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Protokét z naboru na wolne stanowisko urzednicze

Informacja o wynikach naboru na stanowisko specjalisty
Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa o prace na czas okreslony

Umowa o prace na czas zastepstwa

Akt powotania

Akt mianowania

Pismo w sprawie zawieszenia obowigzku swiadczenia stosunku
pracy przez pracownika samorzadowego w przypadku jego
tymczasowego aresztowania

Przeniesienie pracownika samorzadowego na wyzsze stanowisko
Przeniesienie cztonka korpusu stuzby cywilnej poza korpus stuzby
cywilnej

Powierzenie wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie
o prace

Porozumienie w sprawie przeniesienia pracownika
samorzadowego

Przeniesienie pracownika samorzadowego zatrudnionego

w przypadku reorganizacji jednostki

Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Program stuzby przygotowawczej

Opinia z przebiegu czesci praktycznej stuzby przygotowawczej
Decyzja wéjta gminy w sprawie skierowania do stuzby
przygotowawczej w urzedzie gminy

Protokoét z przebiegu stuzby przygotowawczej

Protokét z przeprowadzonego egzaminu ze stuzby
przygotowawczej

673

677
679

683
687
690
693
695
699

705
712
714
716
720
723
727
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733
735
737
740
742
746
748
754
757

759
761

763
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182.
183.
184.

185.
186.

187.

188.

189.
190.

191.
192.

193.
194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.
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Whiosek o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej

Decyzja wéjta gminy zwalniajaca z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej z czeéci teoretycznej

Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

Slubowanie

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego

Odwotanie od oceny okresowej

Rozstrzygniecie odwotania od oceny okresowe;j

Ustalenie wynagrodzenia wéjta

Zasady przyznania dodatku za wieloletnig prace

Zasady przyznawania nagrod jubileuszowych

Zasady przyznawania jednorazowej odprawy w zwigzku

z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
Rozwiazanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej

po dwukrotnej, nastepujacej po sobie, negatywnej ocenie
Rozwiazanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej w razie
orzeczenia o trwatej niezdolnosci do pracy uniemozliwiajacego
wykonywanie obowigzkéw

Rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej w razie
utraty nieposzlakowanej opinii

Rozwiazanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej

w razie likwidacji urzedu, jezeli nie jest mozliwe jego przeniesienie
do innego urzedu w tej samej lub innej miejscowosci

Rozwiazanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej w razie
odmowy poddania si¢ badaniu przez lekarza orzecznika Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

Rozwiazanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej

w drodze porozumienia stron

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu
ciezkiego naruszenia przez urzednika podstawowych obowigzkéw
cztonka korpusu stuzby cywilnej, jezeli wina urzednika

jest oczywista

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu
popetnienia przez urzednika w czasie trwania stosunku

pracy przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie,
jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone
prawomocnym wyrokiem

765
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769
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788
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203.

204.

205.

206.

207.

208.

209.
210.
211.

212.

213.

214.

215.

216.

217.

218.

219.

220.

221.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu
zawinionej przez urzednika utraty uprawnien koniecznych

do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku
Oswiadczenie majatkowe o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej

Wezwanie pracownika samorzagdowego do ztozenia o$wiadczenia
o stanie majgtkowym

Akt odwotania zastepcy wdjta z powodu nieztozenia o$wiadczenia
majatkowego

Wygasniecie mandatu woéjta z powodu naruszenia zakazu taczenia
funkcji wojta z cztonkostwem w radzie nadzorczej spotki prawa
handlowego

Swiadectwo pracy

WZORY DOKUMENTOW Z ZAKRESU STOSUNKOW
PRACY W SZKOLNICTWIE WYZSZYM

Statut uczelni

Regulamin pracy i wynagradzania nauczycieli akademickich
Regulamin zarzadzania prawami autorskimi i prawami
pokrewnymi, prawami wtasnosci przemystowej oraz zasad
komercjalizacji

Regulamin korzystania z infrastruktury badawczej uczelni
Oswiadczenie o spetnieniu wymagan niezbednych do zatrudnienia
w charakterze nauczyciela akademickiego

Umowa o prace nauczyciela akademickiego

Oswiadczenie pracodawcy w sprawie pensum dydaktycznego
na dany rok akademicki (indywidualna karta obcigzen
dydaktycznych)

Oswiadczenie pracodawcy w sprawie powierzenia nauczycielowi
akademickiemu zaje¢ dydaktycznych przekraczajacych wymiar
pensum

Whiosek nauczyciela akademickiego o udzielenie urlopu
naukowego

Decyzja pracodawcy w sprawie udzielenia nauczycielowi
akademickiemu urlopu naukowego

Whiosek nauczyciela akademickiego o udzielenie urlopu

dla poratowania zdrowia

Decyzja pracodawcy w sprawie udzielenia nauczycielowi
akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia

Whiosek nauczyciela akademickiego o wyrazenie zgody

na podjecie/kontynuowanie zatrudnienia w dodatkowym
miejscu pracy

817

819
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823

825
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833
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849

856
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869

871

873

875

877

880

882
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222. Decyzja rektora o wyrazeniu zgody na podjecie zatrudnienia
w dodatkowym miejscu pracy

223. Arkusz oceny nauczyciela akademickiego

WYKAZ LITERATURY

INDEKS RZECZOWY

884
886

895

899



kk.
k.p.
kp.c

kpk

RODO

ustawa COVID-owa

WYKAZ SKROTOW

Akty prawne

ustawa z 23.04.1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U.
z 2020 r. poz. 1740 ze zm.)

ustawa z 6.06.1997 r. — Kodeks karny (Dz.U.
z 2021 r. poz. 2345 ze zm.)

ustawa z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.
7 2020 1. poz. 1320 ze zm.)

ustawa z 17.11.1964 r. — Kodeks postepowania cy-
wilnego (Dz.U. z 2021 r. poz. 1805 ze zm.)

ustawa z 6.06.1997 r. — Kodeks postepowania kar-
nego (Dz.U. z 2021 1. poz. 534 ze zm.)

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z 10.12.2018 . w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U. poz. 2369)

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem da-
nych osobowych i w sprawie swobodnego prze-
plywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie da-
nych) (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1)

ustawa z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie ar-
chiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164
ze zm.)

ustawa z 2.03.2020 r. o szczegblnych rozwigza-
niach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzia-
faniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzy-
sowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm.)

21


about:blankAKT%5b%5dLOCK.371305688
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224
https://uodo.gov.pl/pl/404/224

Wykaz skrotow

ustawa o PPK

ustawa o pracowni-
kach samorzadowych

ustawa o samorzadzie
gminnym

ustawa o stuzbie cy-
wilnej

ustawa o zwiazkach
zawodowych

ustawa o zwolnieniach
grupowych

ustawa z 10.01.2018 r.

u.z.n.k.

projekt z 16.07.2021 r.

projekt z 27.07.2021 .

projekt z 14.10.2021 r.

22

ustawa z 4.10.2018 r. o pracowniczych planach ka-
pitatowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1342 ze zm.)

ustawa z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzado-
wych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)

ustawa z 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.)

ustawa z 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.
z 2021 1. poz. 1233 ze zm.)

ustawa z 23.05.1991 r. o zwigzkach zawodowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 263 ze zm.)

ustawa z 13.03.2003 r. o szczegdlnych zasadach
rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1969 ze zm.)

ustawa z 10.01.2018 1. o zmianie niektérych ustaw
w zwiazku ze skréceniem okresu przechowy-
wania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja
(Dz.U. poz. 357)

ustawa z 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U. z 2020 . poz. 1913 ze zm.)

Projekty aktow prawnych

projekt z 16.07.2021 r. ustawy o zmianie ustawy
— Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw,
wprowadzajacy do Kodeksu pracy przepisy o pra-
cy zdalnej

projekt z 27.07.2021 r. ustawy o zmianie ustawy —
Kodeks pracy, ustawy o wychowaniu w trzezwo-
Sci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz ustawy
— Prawo o prokuraturze

projekt z 14.10.2021 r. ustawy o ochronie oséb
zglaszajacych naruszenia prawa wdrazajacej dy-
rektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w spra-
wie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia pra-
wa Unii (Dz.Urz. UE L 305 z 26.11.2019, s. 17 oraz
Dz.Urz. UE L 347 z 20.10.2020, s. 1)


about:blankAKT%5b%5dLOCK.371197069
about:blankAKT%5b%5dBASIC.371557129

Wykaz skrotow

Dz.U.
Dz.Urz. UE
Legalis
LEX

Mon. Pod.
MPP

OSA
OSNAPiUS

OSNC
OSNCP

OSNP

osp

OTK

PiP

PiZS

Prz. Pr. Publ.
Prz. Sejm.
Sam. Ter.

BHP
MRPiPS
NSA

SA

SN

TK
UODO
WSA
ZFSS
ZUZP

Orzecznictwo i publikatory

Dziennik Ustaw

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej
System Informacji Prawnej , Legalis”
System Informacji Prawnej LEX
Monitor Podatkowy

Monitor Prawa Pracy

Orzecznictwo Sagdéw Apelacyjnych

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Admini-
stracyjna, Pracy i Ubezpieczen Spotecznych

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Cywilna

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Cywilna,
Pracy i Ubezpieczen Spotecznych

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Pracy,
Ubezpieczeni Spotecznych i Spraw Publicznych

Orzecznictwo Sadéw Polskich
Orzecznictwo Trybunalu Konstytucyjnego
Panstwo i Prawo

Praca i Zabezpieczenie Spoteczne
Przeglad Prawa Publicznego

Przeglad Sejmowy

Samorzad Terytorialny

Inne

bezpieczenstwo i higiena pracy

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Naczelny Sad Administracyjny

sad apelacyjny

Sad Najwyzszy

Trybunat Konstytucyjny

Urzad Ochrony Danych Osobowych
wojewo6dzki sad administracyjny
zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
zakladowy uktad zbiorowy pracy
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WPROWADZENIE

1. Pojecie dokumentacji pracowniczej

Na podstawie znowelizowanego' art. 94 pkt 9a Kodeksu pracy® (dalej:
k.p.) mozna de lege lata sformulowac jednolita definicje dokumentacji
pracowniczej, ktéra w mysl przywolanej normy obejmuje dokumen-
tacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw. Dla zdekodowania pojecia dokumentacji w sprawach
zwiagzanych ze stosunkiem pracy instruktywny wymiar posiada § 6 roz-
porzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10.12.2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej® (dalej: r.d.p.), wskazujac w tym
zbiorze: szczegdlowo okreslone dokumenty dotyczace ewidencjonowa-
nia czasu pracy; dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego; karte (liste) wyplaconego wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca oraz wniosek pracow-
nika o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych (art. 86 § 3 k.p.); karte
ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochro-
ny indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyplata ekwiwalen-
tu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje (art. 237° i 2377 k.p.). Brak ujecia egzemplifikacyjnego
w odniesieniu do okreslonej w taki sposéb dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy uzasadnia teze¢ o zastosowanej przez
prawodawce metodzie numerus clausus. Biorac pod uwage zakres pojecia
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunku pracy pewne watpli-
wosci moze budzi¢ w kontekscie definicyjnym wyodrebnienie akt osobo-
wych, bowiem w plaszczyzZnie logicznej beda one zawiera¢ sie w zakre-

! Ustawa z 10.01.2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku ze skréceniem okre-
su przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja, Dz.U. poz. 357.

2 Ustawa z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy, Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.

* Dz.U. z 2018 r. poz. 2369.
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sie przedmiotowym tak okreSlonej dokumentacji. Wydaje sie, ze celem
tego zabiegu legislacyjnego bylo podkreslenie szczegélnej uwagi, jaka
pracodawca powinien przyklada¢ do prowadzenia akt osobowych, jako
do tej kategorii dokumentacji, ktéra zawiera najistotniejsze z punktu wi-
dzenia stosunku pracy dokumenty i informacje.

W tym miejscu warto podkresli¢, Zze z przyjeta w ustawodawstwie pracy
konwencja terminologiczna nie koreluje systematyka pojeciowa zastoso-
wana w ustawie z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i ar-
chiwach?, ktéra postuguje si¢ nazwami ,dokumentacja osobowa” i ,do-
kumentacja placowa”. Zastosowane przez prawodawce w tej ustawie
kryterium delimitacyjne jest wadliwe logicznie, poniewaz postuzono sie
W niej rozbieznymi kryteriami, tj. w pierwszym przypadku kryterium
podmiotowym, w drugim zas przedmiotowym. W efekcie wystepuje
mechanizm interferencji, gdyz niektére dokumenty pracownicze mozna
jednoczeénie zakwalifikowa¢ do obu kategorii. Zasadnym w tym kon-
tekscie jawi sie wniosek de lege ferenda uniformizacji terminologii w ana-
lizowanej ustawie poprzez przeniesienie aparatu pojeciowego z art. 94
pkt 9a k.p.

Przyjecie legalnej definicji dokumentacji pracowniczej nie usuneto wat-
pliwosci w zakresie kwalifikowania dokumentéw o charakterze ogélnym
dotyczacym $wiadczenia pracy przez zbiorowo$¢ pracownicza, ktore
w swej istocie takze dotycza spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Mozna zalozy¢, ze intencja ustawodawcy bylo w tym konteksScie objecie
wymiarem definicyjnym w wezszym ujeciu dokumentacji pracowniczej
jedynie tych dokumentéw, ktére zostaly wytworzone w ramach stosun-
ku pracy w indywidualnych sprawach pracowniczych. W doktrynalnym
wymiarze szerszego ujecia dokumentacji pracowniczej w pojeciu tym
beda miesci¢ si¢ wszelkie dokumenty dotyczace zatrudnienia pracowni-
czego i w taki sposéb dokumentacja pracownicza jest definiowana w ni-
niejszym opracowaniu. Znajduja sie w nim wzory dokumentéw pracow-
niczych majacych zaré6wno indywidualny, jak i zbiorowy charakter.

2. Forma dokumentacji pracowniczej

Norma art. 94 pkt 9a k.p. oraz przepisy r.d.p. wprowadzaja mechanizm
réznicowania formy, w jakiej pracodawca moze prowadzi¢ akta osobowe
oraz dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, stano-
wigc o mozliwosci prowadzenia dokumentacji pracowniczej w formie
papierowej albo w formie elektronicznej. Ratio legis tego rodzaju formuty

* Dz.U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.; dalej: u.n.a.
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odpowiada kierunkowi zmian w tym zakresie dokonanych na mocy no-
welizacji Kodeksu pracy z 10.01.2018 r. Jak podnosi sie bowiem w uza-
sadnieniu do projektu ustawy nowelizujacej, ,(...) sprawne zarzadzanie
w przedsiebiorstwie jest powigzane z korzystaniem z dokumentacji zdi-
gitalizowanej. (...) Digitalizacja dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownika wplynie na: przy$pieszenie pro-
cesu opracowania dokumentéw, skrécenie czasu przeszukiwania akt,
poprawe jakosci dokumentacji, poniewaz nie wystepuje proces zuzywa-
nia, redukcje kosztéw przechowywania”.

Formula pojeciowa ,dokumentacja papierowa” nie posiada definicyjne-
go punktu odniesienia w normach prawa czy tez w jezyku prawniczym.
Biorac pod uwage przepisy Kodeksu cywilnego regulujace problem form
szczegblnych o$wiadczenia woli, mozna zalozy¢, ze tego rodzaju no-
menklatura ma stanowi¢ w istocie sposéb uciele$nienia formy pisemnej
lub formy dokumentowej.

W kontekscie elektronicznej formy prowadzenia dokumentacji pracow-
niczej instruktywny charakter ma w tym zakresie § 9 r.d.p., zgodnie
z ktorym w tej postaci dokumentacja jest prowadzona i przechowywa-
na w systemie teleinformatycznym zapewniajacym: zabezpieczenie jej
przed uszkodzeniem, utrata oraz nieuprawnionym dostepem; integral-
nos¢ tresci dokumentacji i metadanych, polegajaca na zabezpieczeniu
przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych
w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur; staly dostep do
dokumentacji osobom do tego upowaznionym; identyfikacje os6b maja-
cych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych przez
te osoby zmian w dokumentacji i metadanych; skuteczne wyszukiwa-
nie dokumentacji na podstawie metadanych, o ktérych mowa w § 13
ust. 3 r.d.p.; wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej,
dokumentacji albo czesci dokumentacji w sposéb okreslony w rozdzia-
le 4; funkcjonalno$¢ wydruku dokumentacji. Biorac pod uwage tak okre-
Slone uwarunkowania, mozna stwierdzi¢, ze nie bedzie prowadzeniem
dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej czesto wystepujaca
praktyka stosowania w ramach wytwarzania i przechowywania doku-
mentéw pracowniczych powszechnie dostepnych programoéw, takich
jak Excel, czy formatéw dokumentéw, jak PDF°. Przepisy rozporzadze-
nia w sprawie dokumentacji pracowniczej przewiduja takze mozliwosé¢
zmiany systemu teleinformatycznego, za pomoca ktérego prowadzona

® Uzasadnienie rzadowego projektu ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwiazku
ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja, druk
sejmowy nr 1995, www.sejm.gov.pl.

¢ M. Lekston [w:] Kodeks pracy. Komentarz, t. I, Art. 114-304°, red. K.W. Baran, Warsza-
wa 2020, s. 1832-1833.
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jest dokumentacja pracownicza w formie elektronicznej. Tego rodza-
ju proces wymaga utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw
przeznaczonych do przekazania wraz z kompletem metadanych odno-
szacych sie do kazdego dokumentu. Szczegétowe warunki tej operacji
zawieraja § 13114 r.d.p.

W mysl z art. 94! k.p. dokumentacja pracownicza prowadzona i prze-
chowywana w postaci elektronicznej jest rownowazna z dokumentacja
pracownicza prowadzong i przechowywana w postaci papierowej. Za-
sada rownowaznosci obu form, w ktérych pracodawca moze prowadzi¢
i przechowywa¢ dokumentacje pracownicza, éciSle koreluje z normami
Kodeksu pracy umozliwiajacymi takze zmiane tej formy oraz zasady
wilaczania do dokumentacji prowadzonej w formie elektronicznej tych
dokumentow, ktére pierwotnie miaty postac¢ papierowa.

Zgodnie z art. 94° § 1 k.p. pracodawca ma mozliwo$¢ zmiany formy pro-
wadzenia dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczna
albo odwrotnie — z elektronicznej na papierowa. W aspekcie temporal-
nym decyzja pracodawcy o zmianie formy prowadzenia dokumentacji
pracowniczej moze zosta¢ podjeta w kazdym momencie trwania sto-
sunku pracy, nadto moze nastepowac wielokrotnie, cho¢ ze wzgledow
praktycznych tego rodzaju labilno$¢ moze mie¢ charakter dysfunkcjo-
nalny w odniesieniu do biezacych czynnosci kadrowych’. Uprawnienie
pracodawcy do zmiany formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej
odnosi si¢ w wymiarze podmiotowym zaréwno do pracownikéw pozo-
stajacych w stosunku pracy, jak i do bylych pracownikéw, co uzasadnia
wykladnia tekstualna przywotanej normy Kodeksu pracy, gdzie ustawo-
dawca postuguje sie zwrotem ,prowadzi i przechowuje dokumentacje
pracownicza”. W aspekcie technicznym zmiana postaci dokumentacji
pracowniczej z papierowej na elektroniczng, zgodnie z art. 94* § 2 k.p.,
nastepuje przez sporzadzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegolno-
Sci skanu, i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub kwalifikowana pieczecia elektroniczng pracodawcy lub kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym upowaznionej przez pracodawce osoby,
potwierdzajacym zgodno$¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem
papierowym. Gdy chodzi za$ o zmiane postaci dokumentacji pracow-
niczej z elektronicznej na papierowa, nast¢puje ona przez sporzadzenie
wydruku i opatrzenie go podpisem pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej, potwierdzajacym zgodno$¢ wydruku z dokumentem
elektronicznym (art. 94° § 3 k.p.).

7 M. Lekston [w:] Kodeks pracy. Komentarz, t. 1, Art. 1-113, red. KW. Baran, Warszawa
2020, s. 821.
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Analiza norm Kodeksu pracy regulujacych problem zmiany formy pro-
wadzenia dokumentacji pracowniczej, a takze przepiséw rozporzadze-
nia w sprawie dokumentacji pracowniczej, uzasadnia przyjecie tezy
o mozliwosci jednoczesnego prowadzenia czeéci dokumentacji w do-
tychczasowej, tradycyjnej formie papierowej, a czeéci w formie elektro-
nicznej, takze w odniesieniu do dokumentacji dotyczacej stosunku pracy
konkretnego pracownika. Opcja mieszanej formy prowadzenia doku-
mentacji pracowniczej zaréwno w wymiarze podmiotowym, jak i przed-
miotowym znajduje swoje uzasadnienie w wykladni tekstualnej art. 94
pkt 9a k.p., w ktérym uzyto spdjnika ,lub” w alternatywie obu form,
w ktérych moze by¢ prowadzona dokumentacja pracownicza. Przyjecie
mieszanego sposobu prowadzenia dokumentacji pracowniczej spowo-
duje powstanie po stronie pracodawcy odpowiedniego obowigzku in-
formacyjnego, chyba ze w dniu wejécia w zycie przepiséw, tj. 1.01.2019 .,
stosowal taki system. Nadto bedzie on zobowigzany zapewni¢, aby do-
tychczas stosowana elektroniczna forma dokumentacji pracowniczej od-
powiadata wymaganiom technicznym, okreslonym w przepisach rozpo-
rzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej®.

3. Szczegé6towe zasady prowadzenia i przechowywania
dokumentac;ji pracowniczej

Norma art. 94 pkt 9b k.p., a takze zakres delegacji zdefiniowany
w art. 298" k.p., oraz treé¢ wydanego w wykonaniu delegacji rozporza-
dzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, stanowia podstawe do
zdefiniowania zasad prowadzenia i przechowywania przez pracodaw-
céw dokumentacji, niezaleznie od tego, czy stosuja forme papierowa,
elektroniczna, czy dzialaja w oparciu o dopuszczalny w tym zakresie
system mieszany. Chodzi tu w szczegélnosci o zasady: poufnosci, inte-
gralnosci i kompletnosci, dostepnosci, bezpieczenistwa przechowywania,
ograniczenia czasowego oraz indywidualizacji’.

W odniesieniu do zasady poufnosci prowadzenia i przechowywania do-
kumentacji pracowniczej mozna przyjaé, ze obowiazkiem pracodawcy
bedzie przyjecie takiej organizacji pracy oraz srodkéw i procedur, ktére
ogranicza dostep do tej dokumentacji jedynie do oséb upowaznionych.
W przypadku prowadzenia dokumentacji w formie papierowej mozna
w tym kontekscie wskazaé przede wszystkim norme § 8 r.d.p., na pod-
stawie ktoérej pracodawca powinien zapewni¢ odpowiednie warunki
zabezpieczajace dokumentacje pracownicza, m.in. przed dostepem oséb

8 M. Lekston [w:] Kodeks pracy..., t. I, red. KW. Baran, s. 820-821.
% Por. I. Florczak [w:] Dokumentacja pracownicza, red. Z Géral, Warszawa 2019, s. 33—47.
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nieupowaznionych do pomieszczenia, w ktérym jest ona przechowy-
wana. W wymiarze praktycznym mozna przyjaé, ze obowigzkiem pra-
codawcy bedzie takze odpowiednie zabezpieczenie dokumentacji pra-
cowniczej w okolicznosciach, gdy do pomieszczenia, w ktérym jest ona
przechowywana, dostep maja nie tylko pracownicy upowaznieni. Jezeli
pracodawca prowadzi dokumentacje pracownicza w formie elektro-
nicznej, wéwczas, zgodnie z treécig § 9 r.d.p., stosowany system telein-
formatyczny powinien zapewniaé zabezpieczenie dokumentacji przed
nieuprawnionym dostepem oraz identyfikacje os6b majacych dostep do
dokumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych przez te osoby zmian
w dokumentacji i metadanych. Nie ulega watpliwosci, przywolane nor-
my zwigzane z zasada poufnosci prowadzenia i przechowywania doku-
mentacji pracowniczej wykazuja immanentny zwiazek z dyrektywami
ochrony danych osobowych, o czym mowa nizej.

W kontekscie integralno$ci dokumentacji pracowniczej przyjmuje sie, ze
chodzi o zachowanie wewnetrznie spéjnej struktury dokumentacji, czy-
li prowadzenie jej w taki sposdb, aby kazda zmiana w zgromadzonych
dokumentach pozostawiala trwaly $lad". Szczegétowe obowiazki praco-
dawcy beda w tym wymiarze uzaleznione od tego, czy dokumentacja
prowadzona jest w formie papierowej, czy elektronicznej. W pierwszym
przypadku nalezy wskaza¢ zwlaszcza na dyspozycje § 4 r.d.p., zgodnie
z ktérym o$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegélnych
czesciach akt osobowych pracownika przechowuje sie w porzadku chro-
nologicznym oraz numeruje; kazda z czesci akt osobowych zawiera wy-
kaz znajdujacych sie w niej oSwiadczen lub dokumentéw. Oswiadczenia
lub dokumenty znajdujace sie¢ w czesci A, B i C akt osobowych pracow-
nika, powiazane ze sobg tematycznie, mozna przechowywaé w wydzie-
lonych czesciach, ktérym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery
Al, B1, C1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porzadku
chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu o$wiadczen lub
dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych czesci. Dokumenty znaj-
dujace sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie w wy-
dzielonych cze$ciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje
sie odpowiednio numery D1 i kolejne; w takim przypadku przechowy-
wanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wy-
kazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych czesci. W zwiazku z usunie-
ciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie cala wydzielong czes¢ dotyczaca danej kary, a pozostalym
przyporzadkowuje sie nastepujace po sobie numery. W przypadku for-
my elektronicznej integralnosc¢ tresci dokumentacji i metadanych pole-
ga na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian

10" 1. Florczak [w:] Dokumentacja..., red. Z. Géral, s. 34.
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wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych proce-
dur (§ 9 pkt 2 r.d.p.). Pojecie kompletnosci dokumentacji pracowniczej
jest definiowane w oparciu o uzasadnienie nowelizacji Kodeksu pracy
z 10.01.2018 r. jako zagwarantowanie, ze poszczegélne dokumenty beda
w calosci znajdowac si¢ w jednej, wybranej przez pracodawce postaci
dokumentacji pracowniczej''. Biorac jednak pod uwage dopuszczalnos¢
prowadzenia przez pracodawce dokumentacji pracowniczej w formule
mieszanej, jako bardziej przekonywujace wydaje sie odniesienie zasady
kompletnosci do dyrektywy takiego sposobu prowadzenia dokumenta-
¢ji pracowniczej, aby z jednej strony wszelkie zdarzenia wypelniajace
przedmiotowy wymiar definicyjny dokumentacji pracowniczej znalazty
swoje formalne (papierowe lub elektroniczne) odzwierciedlenie, z dru-
giej za$, aby wszelkie wytworzone dokumenty (papierowe lub elektro-
niczne) stanowily cze$¢ dokumentacji pracowniczej.

Z zasady dostepnosci dokumentacji pracowniczej mozna wnosi¢ o obo-
wigzku pracodawcy prowadzenia jej w taki sposéb, by osoby, ktérym
przystuguje uprawnienie dostepu do dokumentacji, mialy mozliwos¢
realizacji tego prawa. W przypadku dokumentacji w formie papiero-
wej tego rodzaju dyrektywa bedzie w istocie sprowadzac sie nie tyle do
samej postaci dokumentacji, ile uwarunkowan technicznych, w jakich
moze by¢ przegladana w siedzibie pracodawcy, oraz jej udostepniania.
Gdy chodzi o forme elektroniczna dokumentacji, wypada w tym kon-
tekscie przywola¢ brzmienie § 12 r.d.p., zgodnie z ktérym prowadzac
i przechowujac dokumentacje pracowniczag w postaci elektronicznej,
pracodawca stosuje odpowiednie, w odniesieniu do ilosci danych i za-
stosowanej technologii, rozwigzania techniczne zapewniajace dostep-
noé¢, uzywalnos¢ i wiarygodnos$é dokumentacji, co najmniej do upty-
wu okresu przechowywania dokumentacji. Odwzorowania cyfrowe,
o ktérych mowa w art. 94° § 2 k.p., sporzadza si¢ z nalezyta staranno-
Scia i jakoscig techniczna umozliwiajacg zapoznanie sie¢ bez watpliwosci
z treScia dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci z dokumentem
w postaci papierowej. W zakresie minimalnych wymagan technicznych
dla odwzorowan cyfrowych instruktywny wymiar ma zalacznik do roz-
porzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej.

Niezaleznie od przyjetej formy prowadzenia dokumentacji pracowni-
czej pracodawca jest zobowigzany do stosowania zasady bezpieczeir-
stwa jej przechowywania. Chodzi w szczegdlnosci o stworzenie takich
warunkéw przechowywania dokumentacji, ktére beda zapobiegac jej
uszkodzeniu lub zniszczeniu, o czym mowa nizej.

It 1. Florczak [w:] Dokumentacja..., red. Z. Géral, s. 35.
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Zasada ograniczenia czasowego prowadzenia i przechowywania do-
kumentacji pracowniczej zostala wyartykulowana przez ustawodaw-
ce w art. 94 pkt 9b k.p. poprzez okreslenie podstawowego 10-letniego
okresu archiwizacji dokumentacji, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze od-
rebne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania dokumenta-
cji pracowniczej. Normy intertemporalne oraz przepisy Kodeksu pracy
wprowadzone na podstawie nowelizacji z 10.01.2018 r. stanowia podsta-
wy do mechanizmu dyferencjalizujgcego w tym aspekcie obowigzki pra-
codawcy, o czy mowa nizej.

Zasada indywidualizacji prowadzenia dokumentacji pracowniczej zosta-
la zadekretowana w r.d.p. odpowiednio dla akt osobowych w § 2, zgod-
nie z ktérym pracodawca prowadzi je dla kazdego pracownika, oraz
w § 6, w my$l ktérego pracodawca prowadzi dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oddzielnie dla kazdego pracownika.
W tym drugim przypadku nalezy jednakze dopusci¢ formule zbiorczego
przedmiotowego ujecia dokumentacji, ktéra umozliwia jej zindywidu-
alizowanie w kontekscie wyodrebnienia dla konkretnego pracownika.

4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

4. Uwagi wprowadzajace

Kodeks pracy w art. 94 pkt 9a nalozyl na pracodawce obowiazek pro-
wadzenia dokumentacji pracowniczej, na ktéra sktadaja sie: dokumen-
tacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw. Umieszczenie tego obowiazku w katalogu sformutowa-
nym w art. 94 k.p. wskazuje, ze ustawodawca nadaje mu szczegdlne zna-
czenie. Katalog obowiazkéw pracodawcy zdefiniowanych w tresci nor-
my art. 94 k.p. stanowi w istocie wyraz jego powinnosci realizowanych
w imieniu panstwa w ramach szeroko pojetej ochrony pracy oraz oséb
ja $wiadczacych, a w zwiazku z tym, jak podnosi Trybunat Konstytucyj-
ny, ochrona pracy powinna by¢ rozpatrywana nie tylko w kontekscie in-
stytucjonalnych gwarancji determinujacych pewna sfere dzialania jed-
nostek w spoleczenstwie, lecz za jej ustrojowe Zrédlo musi by¢ uznane
poszanowanie praw kazdego czlowieka funkcjonujacego w okreslonej
relacji pracowniczej'2. Wprawdzie nie wynika to wprost z przepiséw Ko-
deksu pracy, to jednak w literaturze wskazuje sie, ze katalog obowiaz-
kéw ujety w art. 94 k.p. ma charakter podstawowy?.

2 Wyrok TK z 14.06.2011 r., Kp 1/11, OTK-A 2011/5, poz. 41.
3 J. Iwulski, Kodeks pracy. Komentarz, LexPolonica, komentarz do art. 94 k.p.

32 —— Krzysztof W. Baran, Mariusz Lekston, Marcin Wujczyk ——


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mrswglrrhaydgmjtgq4ta

4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

4.2. Zakres przedmiotowy obowigzku prowadzenia dokumentacji
pracowniczej

Przedmiotowe ujecie obowiazku prowadzenia dokumentacji pracowni-
czej przez pracodawce pozostaje w immanentnym zwiazku z jej defini-
cja legalna, wynikajaca z art. 94 pkt 9a k.p. Szczegdlne znaczenie ustawo-
daweca zdaje sie przy tym akcentowaé w odniesieniu do akt osobowych
pracownika, bo cho¢ stanowig one czeé¢ dokumentacji w sprawach zwig-
zanych ze stosunkiem pracy, to w przywolanym przepisie, a takze w roz-
porzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej, s one wymieniane
odrebnie.

W odniesieniu do akt osobowych, prowadzonych oddzielnie dla kazde-
go pracownika, przepis § 3 r.d.p. przewiduje ich podzial na czesci, wska-
zujac jednocze$nie rodzaje dokumentéw w nich gromadzonych.

W czesci A pracodawca zamieszcza: oswiadczenia lub dokumenty do-
tyczace danych osobowych, zgromadzone w zwiazku z ubieganiem sie
o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekar-
skich (art. 229§ 1 pkt1,§1'i 1 k.p.).

W czesci B zamieszcza sie: o§wiadczenia lub dokumenty dotyczace na-
wigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,
w tym: oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
gromadzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy; umowe o pra-
ce, a jezeli umowa nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej
— potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej wa-
runkéw (art. 29 § 2 k.p.); zakres czynnosci (zakres obowiazkéw), jezeli
pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pracownika wyni-
kajace z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o prace; dokumenty do-
tyczace wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych warun-
kach lub o szczegélnym charakterze w rozumieniu przepisow ustawy
z 19.12.2008 r. o emeryturach pomostowych'; potwierdzenie zapozna-
nia sie przez pracownika: z trescig regulaminu pracy (art. 104° § 2 k.p.)
albo obwieszczenia (art. 150 § 7 k.p.), z przepisami oraz zasadami bhp
(art. 237* § 3 k.p.), z zakresem informacji objetych tajemnica okreslong
w odrebnych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stano-
wiska lub pelnionej funkcji; potwierdzenie poinformowania pracowni-
ka: o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3i art. 29' § 2 k.p.) oraz o zmianie
warunkéw zatrudnienia (art. 29 § 3% i art. 29' § 4 k.p.), o celu, zakresie
oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 22> § 8 k.p.), o ryzyku za-

14 Dz.U. 22018 r. poz. 1924.
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Woprowadzenie

wodowym, ktére wiaze sie z wykonywana praca, oraz o zasadach ochro-
ny przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 k.p.); potwierdzenie otrzymania
przez pracownika mlodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego
informacji o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z pracag wykonywa-
ng przez miodocianego, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
(art. 201 § 3 k.p.); dokumenty potwierdzajace ukonczenie wymagane-
go szkolenia w zakresie BHP; o§wiadczenia dotyczace wypowiedzenia
warunkéw pracy lub placy lub zmiany tych warunkéw w innym trybie;
dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowiaz-
kiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, dokumenty dotyczace przyjecia
przez pracownika wspélnej odpowiedzialnoéci materialnej za mienie
powierzone lacznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 124 i 125 k.p.);
dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupelnianiem wiedzy
i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych; dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi
nagrody lub wyréznienia (art. 105 k.p.); dokumenty zwigzane z ubiega-
niem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzynskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego; dokumenty zwiazane
z laczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pra-
cy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu (art. 182 k.c.); dokumenty
zwigzane z obniZeniem wymiaru czasu pracy w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 186” k.p.); oSwiadczenie
pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub
o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem
(art. 189" k.p.); dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezplatnego
(art. 174 i 174' k.p.); skierowania na badania lekarskie i orzeczenia le-
karskie dotyczace: wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 k.p.),
okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2 i 5 k.p.); umo-
we o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy (art. 101" § 1 k.p.); wniosek pracownika
o poinformowanie wlasciwego okregowego inspektora pracy o zatrud-
nianiu pracownikéw pracujagcych w nocy oraz kopi¢ informacji w tej
sprawie skierowanej do wlasciwego inspektora pracy (art. 151" § 6 k.p.);
dokumenty zwigzane ze wspoéldzialaniem pracodawcy z reprezentujaca
pracownika zakladowa organizacja zwigzkowa lub innymi podmiotami
w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego wspoétdzialania;
dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy.

W czedci C pracodawca zamieszcza: o§wiadczenia lub dokumenty zwia-
zane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy, w tym: o$wiad-
czenia zwigzane z rozwiazaniem umowy o pracg; wnioski dotyczace
wydania, sprostowania lub uzupelnienia Swiadectwa pracy; dokumen-
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4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

ty dotyczace niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 k.p.); kopie wydanego $wiadectwa
pracy; potwierdzenie dokonania czynnosci zwiazanych z zajeciem wy-
nagrodzenia za prace w zwiazku z prowadzonym postepowaniem eg-
zekucyjnym; umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy,
jezeli strony zawarly taka umowe (art. 101> § 1 k.p.); skierowania na ba-
dania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami
lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia
na dzialanie substancji i czynnikéw rakotwoérczych lub pytéw zwldknia-
jacych (art. 229 § 5 pkt 2 k.p.).

W czesci D, ktérej nie przewidywaly dotychczasowe przepisy, zamiesz-
cza sie odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwiazane
z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewidu-
ja zatarcie kary po uplywie okreslonego czasu.

Zakres przedmiotowy pojecia dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy nalezy definiowa¢ w oparciu o tre$¢ przywolanej
wyzej w odniesieniu do definicji dokumentacji pracowniczej normy
§ 6 r.d.p. W pierwszej kolejnosci wymienia sie w tym zakresie dokumen-
ty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, okreélajac ich cztery gru-
py. Pierwsza stanowi ewidencja czasu pracy, zawierajaca informacje o:
liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoncze-
nia pracy; liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej; liczbie go-
dzin nadliczbowych; dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytulu
ich udzielenia; liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakon-
czenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego pelnienia; rodzaju i wymia-
rze zwolnien od pracy; rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy; wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci
W pracy; czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbro-
nionych mlodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu
odbycia przez nich przygotowania zawodowego. W drugiej grupie do-
kumentéw zwigzanych z ewidencjonowanie czasu pracy wskazuje sie
wnioski pracownika dotyczace: udzielenia zwolnienia od pracy w celu
zalatwienia spraw osobistych; ubiegania si¢ i korzystania ze zwolnienia
od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka
w wieku do 14 lat (art. 188 k.p.); ustalenia indywidualnego rozkladu cza-
su pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety
(art. 142 k.p.); stosowania systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143
k.p.); stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest $wiadczona
wylacznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta (art. 144 k.p.); stosowania
rozkladu czasu pracy przewidujacego rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownika dnia-
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Woprowadzenie

mi pracy (art. 140' § 1 k.p.); stosowania rozkladu czasu pracy przewidu-
jacego przedzial czasu, w ktédrym pracownik decyduje o godzinie rozpo-
czecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozkladem jest dla pracownika
dniem pracy (art. 140" § 2 k.p.). Trzecia grupa dokumentéw odnoszacych
sie do czasu pracy pracownika zawiera dokumenty zwigzane: ze stoso-
waniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 k.p.); z uzgodnie-
niem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy
w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikaja-
cym z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pra-
cy (art. 151° k.p.); z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych
lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy. W czwartej grupie prawodawca wskazuje zgody:
pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku
zycia na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych
przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzi-
nach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego cza-
su pracy i delegowanie poza stale miejsce pracy (art. 148 pkt 3 i art. 178
§ 2 k.p.); pracownicy w cigzy na delegowanie poza stale miejsce pracy
i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 k.p.).
Obok dokumentacji odnoszacej si¢ do ewidencjonowania czasu pracy
w zakresie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy wskazuje sie
jeszcze: dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego; karte (liste) wyplaconego wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczeh zwiazanych z pracg oraz wniosek pracownika o wy-
plate wynagrodzenia do rak wlasnych (art. 86 § 3 k.p.); az w konicu karte
ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochro-
ny indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyplatg ekwiwalentu
pieni¢znego za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i kon-
serwacje (art. 237¢ 1 2377 k.p.). Tak przyjety katalog dokumentéw w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracodawca, zgodnie z dyrekty-
wa § 6 r.d.p., prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika, co, biorac
pod uwage takze charakter akt osobowych pracownika, uzasadnia przy-
jeta wyzej teze, w mysl ktérej definicja dokumentacji pracowniczej przy-
jeta przez ustawodawce jest powigzana z indywidualnym wymiarem
stosunku pracy.

Sposréd dokumentéw niewymienionych w rozporzadzeniu w spra-
wie dokumentacji pracowniczej, ktére powinny by¢ prowadzone przez
pracodawce, mozna wymieni¢: ewidencje pracownikéw mlodocianych
(art. 193 k.p.), rejestr wypadkéw przy pracy (art. 234 § 3 k.p.), rejestr ro-
dzajow prac w kontakcie z substancjami, ich mieszaninami, czynnikami
lub procesami technologicznymi o dzialaniu rakotwérczym lub muta-
gennym, a takze rejestr pracownikéw zatrudnionych przy tych pracach
(art. 222 § 2 k.p.), rejestr prac narazajacych pracownikéw na dzialanie
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szkodliwych czynnikéw biologicznych oraz rejestr pracownikéw zatrud-
nionych przy takich pracach (art. 222' § 2 k.p.).

Czestym, cho¢ nieobowigzkowym dokumentem prowadzonym przez
pracodawce jest lista obecnosci. Jej prowadzenie znajduje podstawe
w zadekretowanym przez ustawodawce obowiazku pracodawcy usta-
lenia w regulaminie pracy sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci
pracownikéw oraz usprawiedliwiania nieobecnosci.

Szczegoblna forma dokumentacji pracowniczej sa tzw. notatki stuzbowe.
Jest to dopuszczalna forma dokumentowania zachowan pracownikéw,
zarOwno o wymiarze pozytywnym, jak i cechujacych si¢ nagannoscia.
Sad Najwyzszy wskazal, Ze pracodawca ma prawo dokumentowania
niewywigzywania si¢ przez pracownika z jego obowigzkéw. Pracownik
nie moze zatem zadac zniszczenia i zaprzestania gromadzenia takiej do-
kumentacji jako dotyczacej przebiegu jego zatrudnienia. Moze on nato-
miast zagda¢ wlgczenia tej dokumentacji do akt osobowych i nakazania
pracodawcy dalszego gromadzenia ich w ramach tych akt®.

4.3. Udostepnianie dokumentacji pracowniczej

Do czasu wejScia w zycie nowelizacji przepisow Kodeksu pracy
z 10.01.2018 r. normy obowiazujacego wowczas prawa nie regulowaly
expressis verbis problemu dostepu pracownika do prowadzonej w od-
niesieniu do jego stosunku pracy, cho¢ mozna bylo przyjmowag, ze pra-
cownik nie tylko mial prawo wgladu do swoich akt osobowych i innej
dotyczacej go dokumentacji pracowniczej, ale takze prawo do robienia
odpiséw tych dokumentéw'. De lege lata mechanizm podmiotowo-
-przedmiotowy udostepniania dokumentacji pracowniczej przez praco-
dawce ustawodawca zostal zadekretowany w art. 94" k.p. i on ma zasto-
sowanie takze do stosunkéw pracy nawigzanych przed 1.01.2019 r.

Zgodnie z trescig art. 94" k.p. uprawnionym do uzyskania kopii doku-
mentacji pracowniczej jest pracownik albo byly pracownik, w przypad-
ku za$ $mierci pracownika takie prawo przystugiwa¢ bedzie na pod-
stawie odwolania do art. 94° § 3 k.p. jego dzieciom wlasnym, dzieciom
drugiego malzonka oraz dzieciom przysposobionym; przyjetym na wy-
chowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pelnoletnosci wnukom, ro-
dzefistwu i innym dzieciom, z wylaczeniem dzieci przyjetych na wycho-
wanie i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu
dziecka, a takze malzonkowi (wdowie i wdowcowi), rodzicom, w tym oj-

5 Wyrok SN z 10.10.2003 r., I PK 295/02, OSNP 2004/19, poz. 332.
16 Por. postanowienie SN z 16.09.1999 r., I PKN 331/99, OSNAPiUS 2001/9, poz. 314.
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czymowi i macosze oraz osobom przysposabiajacym. Konstrukcja normy
uzasadnia przyjecie tezy o zamknietym katalogu podmiotowym przewi-
dzianego w niej uprawnienia, w szczegé6lnosci prawa do wnioskowania
o kopie dokumentacji pracowniczej nie przyznano partnerom pozostaja-
cym w zwigzkach nieformalnych, tj. wspdélnie prowadzacym gospodar-
stwo domowe, ale niepozostajacym w zwigzku matzenskim'.

Realizacja uprawnienia do uzyskania kopii dokumentacji pracowni-
czej jest uzalezniona od zlozenia przez osobe w nim wskazang wniosku
w formie papierowej lub elektronicznej, a prawidtowo zlozony wniosek
pochodzacy od osoby uprawnionej do uzyskania kopii dokumentacji
pracowniczej rodzi po stronie pracodawcy obowiazek jej sporzadzenia
i wydania. Na podstawie dyrektywy interpretacyjnej lege non distingu-
ente mozna wnosi¢, ze ustawodawca nie przewidzial ograniczenia licz-
by i czestotliwosci sktadanych wnioskéw o wydanie kopii dokumentacji
pracowniczej od jednej uprawnionej osoby. Tekstualna wyktadnia nor-
my art. 94" k.p., w ktérej prawodawca postuzyt sie alternatywa ,calosci
lub czesci dokumentacji pracowniczej”, uzasadnia teze o dopuszczalno-
Sci skladania wnioskéw o wydanie okreélonej czesci dokumentacji pra-
cowniczej, na przyklad ograniczonej do akt osobowych.

Szczegolowe zasady udostepniania dokumentacji pracowniczej reguluja
przepisy rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej. Zgod-
nie z § 18 ust. 1 r.d.p., w przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest
przechowywana przez pracodawce w postaci papierowej, pracodawca
wydaje kopie calosci lub czesci dokumentacji pracowniczej:
1) w postaci papierowej, opatrzona podpisem pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce, potwierdzajacym zgodnos¢ kopii
z dokumentacjg pracownicza albo
2) w postaci elektronicznej jako odwzorowanie cyfrowe sporzadzone
zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w zalaczniku do rozporzadze-
nia, zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowang pieczecia
elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym praco-
dawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym
zgodno$¢ kopii z dokumentacja pracownicza.

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana
przez pracodawce w postaci elektronicznej, pracodawca, zgodnie z § 18
ust. 2 r.d.p., wydaje kopie calosci lub czeéci dokumentacji pracowniczej:
1) w postaci elektronicznej, stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu
4r.d.p., albo

17 M. Nalecz, Akta osobowe. Prowadzenie. Dokumenty. Ochrona danych, Warszawa 2019.
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2) w postaci papierowej, stanowigcej wydruk z dokumentacji pracow-
niczej prowadzonej w postaci elektronicznej, zawierajacy oprocz tre-
Sci rowniez metadane, o ktérych mowa w § 13 ust. 3 pkt 14 rd.p.,
oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce
potwierdzajacy zgodnos¢ kopii z dokumentacja pracownicza.

Zgodnie z dyspozycja § 18 ust. 3 r.d.p. pracodawca wydaje pracowni-
kowi lub bylemu pracownikowi albo osobie, o ktérej mowa w art. 94°
§ 3 k.p., kopie calosci lub czesci dokumentacji pracowniczej okreslonej
we wniosku nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.
Zaréwno niewydanie dokumentacji osobie uprawnionej, jak i zwloke
w tym zakresie mozna ocenia¢ w kontekscie odpowiedzialnosci z tytu-
lu naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych, ewentualnie
w zwigzku z wyrzadzeniem szkody'.

Niezaleznie od powyzszego, prawo do uzyskania wgladu do dokumen-
tacji pracowniczej, a takze pozyskiwania jej kopii, moze by¢ ksztaltowa-
ne takze na podstawie przepisow szczegdlnych, co pozostaje w zgodzie
z art. 6 ust. 1 lit. ci e RODO. Nalezy tu wskazac:

a) art. 23 ust. 1 pkt 8 ustawy o PIP*, zgodnie z ktérym w toku postepo-
wania kontrolnego inspektor pracy ma prawo do wykonywania nie-
zbednych dla celow kontroli odpiséw lub wyciagéw z dokumentow,
jak réwniez zestawien i obliczen sporzadzanych na podstawie doku-
mentéw, a w razie potrzeby zadania ich od podmiotu kontrolowane-
80

b) art. 87 ust. 1 pkt 11 3 u.s.u.s., zgodnie z ktérym inspektor ZUS ma
prawo do badania wszelkich ksigg, dokumentéw finansowo-ksie-
gowych i osobowych oraz innych no$nikéw informacji zwigzanych
z zakresem kontroli oraz zabezpieczania zebranych dowodéw, co
w oczywisty sposob dotyczy takze tworzenia kopii dokumentéw;

c) art. 111-113 ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pra-
cy?, w myél ktérych zespolowi inspektoréw urzedu wojewddzkiego,
dzialajacych w imieniu wojewody, przystuguje miedzy innymi pra-
wo wykonywania niezbednych do celéw nadzoru lub kontroli odpi-
séw, wyciagéw z dokumentéw lub kserokopii oraz zestawien i obli-
czen sporzadzonych na podstawie dokumentéw;

8 M. Lekston [w:] Kodeks pracy. Komentarz..., t.1, s. 833.

19 Ustawa z 13.04.2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy, Dz.U. z 2019 r. poz. 1251
ze zm.

2 Ustawa z 13.10.1998 1. o systemie ubezpieczen spolecznych, Dz.U. z 2021 r. poz. 423
ze zm.

2 Ustawa z 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Dz.U.
z 2021 r. poz. 1100 ze zm.
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d) art. 84 ust. 11 2 u.0.d.0.”?, w my$l ktérych inspektor Urzedu Ochro-
ny Danych Osobowych w toku kontroli ma prawo przeprowadzania
ogledzin miejsc, przedmiotéw, urzadzen, no$nikéw oraz systemoéw
informatycznych lub teleinformatycznych stuzacych do przetwarza-
nia danych, w tym pozyskiwania kopii lub wydrukéw dokumentéw
oraz informacji zgromadzonych na nosnikach, w urzadzeniach lub
systemach;

e) normy ksztaltujace odpowiednie uprawnienia sadu (art. 248 k.p.c.),
funkcjonariuszy Policji (art. 14 ustawy z 6.04.1990 r. o Policji®), funk-
cjonariuszy Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego albo Agencji Wy-
wiadu (art. 24 ustawy z 24.05.2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa We-
wnetrznego oraz Agencji Wywiadu*), funkcjonariuszy Centralnego
Biura Antykorupcyjnego (art. 22 ustawy z 9.06.2006 r. o Centralnym
Biurze Antykorupcyjnym?®).

Istotny problem powstat na tle mozliwosci udostepnienia dokumentacji
pracowniczej zwigzkom zawodowym. Podstawe dla zadania zwigzkéw
zawodowych beda tu stanowily przepisy ustawy z 23.05.1991 r. o zwiaz-
kach zawodowych®. Przewiduja one prawo zwiazkéw do kontrolowa-
nia przestrzegania przepisow prawa. W odniesieniu do analizowanego
zagadnienia nalezy jednak podzieli¢ stanowisko wyrazone w orzecznic-
twie Sadu Najwyzszego, z ktérego wynika, Ze ujawnienie dokumentacji
pracowniczej nie moze prowadzi¢ do przekazania informacji dotycza-
cych wynagrodzenia konkretnego pracownika. Jak wskazano w judyka-
turze, zawarte w art. 8, art. 23 ust. 11 art. 26 pkt 3 ustawy o zwiazkach
zawodowych uprawnienie do kontrolowania przez zwigzki zawodowe
przestrzegania prawa pracy oznacza takze uprawnienie do kontrolo-
wania wynagrodzeni pracownikéw; nie oznacza natomiast uprawnienia
do Zzadania od pracodawcy udzielenia informacji o wysokos$ci wynagro-
dzenia pracownika bez jego zgody. Ujawnienie przez pracodawce bez
zgody pracownika wysokosci jego wynagrodzenia za prace moze stano-
wié naruszenie dobra osobistego w rozumieniu art. 23 i 24 k.c.¥ Zapa-
trywanie to podzielit w zachowujacym aktualnosé stanowisku General-
ny Inspektor Ochrony Danych Osobowych, ktéry ponadto wskazat, ze:
,Nie bedzie natomiast narusza¢ ustawy o ochronie danych osobowych
udzielanie zwigzkom zawodowym informacji dotyczacych wynagro-
dzen podstawowych w poszczegdlnych zawodach i na poszczegélnych
stanowiskach (takze sumy wynagrodzen podstawowych w danym za-

2 Ustawa z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U. z 2019 r. poz. 1781.
% Dz.U. z 2021 r. poz. 1882 ze zm.

# Dz.U. 22020 r. poz. 27 ze zm.

% Dz.U. z 2021 r. poz. 1671 ze zm.

% Dz.U. z 2019 1. poz. 263 ze zm.

¥ Uchwala (7) SN z 16.07.1993 r., I PZP 28/93, OSNC 1994/1, poz. 2.
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wodzie lub na danym stanowisku pracy z uwzglednieniem ilosci pra-
cownikéw w kazdej grupie zawodowej), bez powigzania tych informa-
¢ji z nazwiskami konkretnych oséb, w celu opracowania zaktadowego
ukladu zbiorowego pracy”*. Zaprezentowane stanowisko nalezy rozcia-
gna¢ rowniez na zakaz przekazywania organizacjom zwiazkowym lub
innym organom przedstawicielskim funkcjonujacym w zakladzie pracy,
bez wyraznej zgody zainteresowanego pracownika, innych dokumen-
tow, ktérych ujawnienie prowadziloby do przekazania danych objetych
ochrong débr osobistych (np. dokumentéw dotyczacych stanu zdrowia
czy stanu rodzinnego pracownika)®.

4.4. Konsekwencje nieprowadzenia dokumentacji pracowniczej
w zakresie ciezaru dowodu w postepowaniu sgdowym

Szczegblny charakter obowiazku prowadzenia przez pracodawce akt
osobowych i dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pra-
cy przejawia si¢ w konsekwencjach niewywigzywania si¢ z tej powin-
nosci. Skutkiem zaniedban w tym obszarze jest przerzucenie cigzaru
dowodu okolicznosci, ktére nie zostaly w sposéb prawidlowy udoku-
mentowane w dokumentacji pracowniczej, na pracodawce. Jak przyjal
Sad Najwyzszy, pracodawca, ktéry wbrew obowiazkowi przewidziane-
mu w art. 94 pkt 9a k.p. nie prowadzi list obecnodci, list ptac ani innej do-
kumentacji ewidencjonujacej czas pracy pracownika i wyplacanego mu
wynagrodzenia, musi liczy¢ sie z tym, ze bedzie na nim spoczywat ciezar
udowodnienia nieobecno$ci pracownika, jej rozmiaru oraz wyplaconego
wynagrodzenia®. Nalezy wiec stwierdzi¢, ze brak dokumentacji wynika-
jacy z zaniechania jej prowadzenia przez pracodawce powoduje zmia-
ne, wynikajacego z art. 6 k.c., rozkladu ciezaru dowodu i przerzucenie
g0 na osobe zaprzeczajaca udokumentowanym faktom, z ktérych strona
procesowa wywodzi skutki prawne. Obrazujac powyzsza teze, dla przy-
ktadu mozna wskaza¢, ze w sprawie o wynagrodzenie za prace w go-
dzinach nadliczbowych pracodawca ma w takich sytuacjach obowiazek
wykaza¢, ze pracownik nie pracowal w takim rozmiarze, jak twierdzi,
a tym bardziej jaki udokumentowat®'.

% Sprawozdanie z dzialalnosci Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobo-
wych za okres 1.01.1999-31.12.1999, s. 97-98, www.giodo.gov.pl.

¥ Por. szerzej M. Wujczyk, Prawo pracownika do ochrony prywatnosci, Warszawa 2012,
s. 237-250.

% Wyrok SN z 14.05.1999 r., I PKN 62/99, OSNP 2000/15, poz. 579.

3 Tak Sad Najwyzszy w wyroku z 5.05.1999 r., I PKN 665/98, OSNP 2000/14, poz. 535.
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4.5. Ochrona danych osobowych przy prowadzeniu dokumentacji
pracowniczej

Biorac pod uwage podmiotowo-przedmiotowy wymiar dokumentacji
pracowniczej, a takze mozliwo$¢ sporzadzania i przechowywania przez
pracodawce innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem w ra-
mach stosunku pracy, nalezy podkresli¢, ze jako istotny w tym kontekscie
jawi sie problem ochrony danych osobowych pracownikéw, zwlaszcza
szczegblnych obowiazkéw, jakie przepisy RODO nakladaja na praco-
dawce w procesie przetwarzania danych osobowych. W agregacie po-
jeciowym RODO dane osobowe oznaczaja wszelkie informacje o ziden-
tyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,osobie,
ktorej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna
to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowag,
w szczegOlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjolo-
giczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczna
tozsamosc¢ osoby fizycznej (art. 4 pkt 1). Zgodnie z art. 4 pkt 1 RODO
,przetwarzanie” oznacza w szczegolnosci operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobo-
wych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywa-
nie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wyko-
rzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie, rozpowszechnianie lub in-
nego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie. Nie ulega watpliwosci, ze dzialania pracodaw-
cy zwiazane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej beda miesci¢
sie w zakresie przywolanych poje¢.

Podstawa do przetwarzania przez pracodawce danych osobowych pra-
cownikéw w kontekscie prowadzenia dokumentacji pracowniczej beda
co do zasady przepisy prawa. Tego rodzaju opcje uzasadnia brzmienie
norm Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pra-
cowniczej, co w rozumieniu przepisow RODO oznacza wypelnienie
obowiazku prawnego ciazacego na administratorze. Nalezy jednak do-
puscic¢ takze okolicznosci, w ktérych przetwarzanie danych osobowych
w zwiazku z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej odbywa sie:

a) w sytuacji, gdy osoba, ktérej dane dotycza, wyrazita zgode na prze-
twarzanie swoich danych osobowych, zwlaszcza w kontekscie
brzmienia art. 22" k.p.;

b) w sytuacji, gdy jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strona
jest osoba, ktoérej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na zadanie
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osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy?*, gdzie w wy-
miarze praktycznym wskazuje sie koniecznos¢ przekazania formula-
rza obejmujacego dane pracownika (w tym dane o zdrowiu) firmie
Swiadczacej ustugi medyczne w celu realizacji prawa do dodatkowe-
go ubezpieczenia medycznego zagwarantowanego pracownikowi
W umowie o prace®;

c) w sytuacji, gdy jest to niezbedne do ochrony zywotnych intereséw
osoby, ktérej dane dotycza, np. przekazanie ratownikowi medyczne-
mu za$wiadczen lekarza medycyny pracy>.

Przetwarzanie przez pracodawce danych osobowych pracownikéw
w zwigzku z prowadzeniem akt osobowych i innej dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy musi odbywac sie z respektowa-
niem okresSlonych w przepisach RODO zasad, w szczeg6lnosci, takich
jak: zasada legalnosci, zasada ograniczonego celu, zasada minimalizacji,
zasada prawidlowosci, zasada ograniczenia przechowywania, zasada
integralnosci i poufnosci, zasada rozliczalnosci®. Zasada legalnosci zo-
bowiazuje pracodawce do gromadzenia i przetwarzania danych osobo-
wych pracownikéw zgodnie z prawem, przy czym w agregacie pojecia
~prawo” beda miesci¢ si¢ wszelkie Zrédla praw, w tym o charakterze
autonomicznym. Zasada ograniczonego celu ogranicza pracodawce
w kontekscie zbierania i gromadzenia danych osobowych w kontekscie
oznaczonego przez normy o dokumentacji pracowniczej, tworzac jed-
noczesnie zakaz dalszego przetwarzania danych pracownika niezgodnie
z tym celem. Zasada minimalizacji oznacza, ze swym rodzajem i trescig
dane nie powinny wykracza¢ poza potrzeby wynikajace z celu ich zbie-
rania®*. Z zasady prawidlowosci mozna wywies¢ obowiazek pracowni-
ka dbatosci o to, by gromadzone dane byly merytorycznie poprawne,
co zawiera takze, istotng z punktu widzenia uprawniefh pracowniczych,
konieczno$¢ ich aktualizacji. Zasada ograniczonego przechowywania nie
pozwala na przetwarzanie danych dluzej, niz jest to niezbedne dla osia-
gnigcia celu przechowywania tych danych. W tym kontekscie instruk-
tywne znaczenie posiadajag normy Kodeksu pracy zwigzane z okresem
archiwizacji dokumentacji pracowniczej oraz obowigzku ich niszczenia.
Z tredci zasady integralnosci i poufnosci wynika obowiazek pracodaw-
cy stosowania mechanizméw ochrony danych osobowych pracowni-

% Por. R. Jezierski, M. Medrala, Z zagadniesi zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji
pracowniczej [w:] RODO. Ochrona danych osobowych w zatrudnieniu ze wzorami, red. M. Me-
drala, Warszawa 2017, s. 205-207.

¥ M. Wujczyk [w:] Dokumentacja pracownicza, red. Z. Géral, Warszawa 2019, s. 55.

* M. Wujczyk [w:] Dokumentacja..., red. Z. Goéral, s. 56.

% M. Wujczyk [w:] Dokumentacja. .., red. Z. Goéral, s. 56—60.

% 1. Florczak, Ochrona danych osobowych pracownikéw tymczasowych [w:] RODO. Ochro-
na danych osobowych w zatrudnieniu ze wzorami, red. M. Medrala, Warszawa 2017, s. 292.
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kéw, zawartych w dokumentacji pracowniczej, w tym ochrony przed
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przy-
padkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Stluzy¢ temu beda
odpowiednie rozwigzania organizacyjne lub techniczne. Z zasady roz-
liczalnosci wynika, ze pracodawca jest obowiazany przestrzega¢ wcze-
$niej opisanych zasad, a przede wszystkim bedzie obowigzany wykaza¢,
ze postepuje zgodnie z nimi.

4.6. Odpowiedzialnosc¢ za wadliwe prowadzenie dokumentacji
pracowniczej

W art. 281 pkt 6 k.p. spenalizowano czyn nieprowadzenia dokumentacji
pracowniczej. Wykroczenie to moze by¢ popetnione tylko przez zanie-
chanie (zwrot ,nie prowadzi”). W warstwie przedmiotowej pracodawca
bedzie dopuszczal sie popelnienia analizowanego wykroczenia zaréw-
no woéweczas, gdy nie bedzie prowadzit akt osobowych pracownika, jak
i innej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Nie
beda natomiast stanowily podstawy pociagniecia pracodawcy do odpo-
wiedzialnodci na podstawie art. 281 pkt 6 k.p. bledy, pomylki czy braki
w aktach osobowych lub w dokumentach mieszczacych sie w pojeciu
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Wypada przyjaé, ze dyspozycja przywolanego przepisu obejmuje nie
tylko przypadki nieprowadzenia dokumentacji w ogoéle, ale tez przypad-
ki prowadzenia dokumentacji czastkowej, w niepelnym wymaganym
przez prawo zakresie”.

Odpowiedzialnoé¢ z tytulu nieprowadzenia dokumentacji pracowniczej
nalezy rozpatrywac na gruncie przepiséw Kodeksu pracy, a nie w opar-
ciu o przepisy o chronie danych osobowych?®.

Sprawca wykroczenia przewidzianego w art. 281 pkt 6 k.p. moze by¢
pracodawca lub osoby dzialajace w jego imieniu. W praktyce, ze wzgle-
du na charakter odpowiedzialnosci wykroczeniowej, pojecie pracodaw-
cy ujete w art. 281 k.p. ograniczone jest do pracodawcéw bedacych oso-
bami fizycznymi®.

Pracodawca, dopuszczajac sie omawianego wykroczenia, naraza sie na
kare grzywny od 1000 do 30 000 zt. Rozpieto$¢ mozliwych do naloze-
nia kar pienieznych jest duza, co umozliwia organom uprawnionym do

% Por. D. Ksigzek [w:] Kodeks pracy..., t. II, red. KW, Baran, s. 1778.

% Zob. zachowujace aktualno$¢ stanowisko wyrazone w decyzji Generalnego In-
spektora Ochrony Danych Osobowych z 9.02.2005 r., GI-DEC-DS.-30/04.

¥ E. Wiszowata, Wykroczenia przeciwko prawom pracownika, Warszawa 2012, s. 108.
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nakladania tych kar réznicowanie wysokosci grzywien w zaleznosci od
rodzaju, stopnia naruszenia praw pracowniczych i winy*.

5. Przechowywanie dokumentacji pracowniczej

5.1. Uwagi wprowadzajace

Obowigzek przechowywania dokumentacji pracowniczej, w skiad ktérej
wchodza akta osobowe i inna dokumentacja w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, art. 94 pkt 9b k.p. naklada na pracodawce. Niektore
aspekty tego procesu reguluje ustawa z 14.07.1983 r. o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach*' (dalej: u.n.a.). Nalezy mie¢ bowiem na
uwadze, Zze szeroko pojmowana dokumentacja pracownicza ma w $wie-
tle postanowien art. 1 tej ustawy przymiot materiatu archiwalnego, gdyz
stanowi Zrédlo informacji o rozwoju zycia spoleczno-gospodarczego,
zwlaszcza zawodowego. Podlega wiec ono rygorom archiwizacji prze-
widzianej w tej ustawie. W tym miejscu godzi sie jednak zaakcentowag,
ze dokumentacja pracownicza nie ma jednolitego charakteru prawnego.
Jak sie¢ wydaje, kryterium delimitacyjne stanowi przede wszystkim sta-
tus wlasnoSciowy podmiotu, ktéry ja wytworzyl, w stosunkach pracy
zazwyczaj silnie skorelowany ze statusem pracodawcy. W efekcie doku-
mentacja pracownicza nalezy albo do panstwowego, albo niepafistwo-
wego zasobu archiwalnego (art. 2 ust. 2 u.n.a.).

Do panstwowego zasobu archiwalnego nalezy dokumentacja pracow-
nicza powstala w wyniku dziatalnosci organéw panstwowych*, innych
panstwowych jednostek organizacyjnych oraz organéw samorzadu te-
rytorialnego i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych (art. 15
ust. 1 pkt 1i la u.n.a.) zatrudniajacych pracownikéw. Jest ona przecho-
wywana przez struktury panstwowej sieci archiwalnej, ktéra tworza ar-
chiwa panstwowe wyodrebnione oraz zakladowe®.

Dokumentacja pracownicza nalezy tez do niepafistwowego zasobu ar-
chiwalnego. W $wietle podzialu przyjetego w art. 41 u.n.a. moze mie¢
ono zaréwno charakter ewidencjonowany, jak i nieewidencjonowany.
W przypadku tej pierwszej kategorii, zgodnie z art. 42 pkt 4 u.n.a., nale-

0 AM. éwiqtkowski, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2010, s. 1284.

4 Dz.U. 22020 . poz. 164 ze zm.

# Na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach obowia-
zek przechowania dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem ciazy takze na podmiotach
zatrudniajacych funkcjonariuszy stuzb zmilitaryzowanych oraz osoby w ramach umoéw
cywilnoprawnych.

# Por. art. 22 ust. 1 oraz art. 33135 u.n.a.
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za do niej dokumenty pracownicze sensu largo powstale w wyniku dzia-
lalnosci niepanstwowych jednostek organizacyjnych. W kontekscie art. 3
k.p. przymiot ten maja wszyscy niepanstwowi pracodawcy, bedacy jed-
nostkami organizacyjnymi, nawet jesli nie posiadaja osobowosci praw-
nej. Tego rodzaju opcja interpretacyjna ma uzasadnienie, z jednej strony
w argumentacji a contrario, z drugiej za$ — a completudine.

W $wietle postanowien art. 44 u.n.a. do nieewidencjonowanego niepan-
stwowego zasobu archiwalnego wchodzg materialy powstale w wyniku
dziatalnosci oséb fizycznych. Lege non distinguente uzasadniona jawi sie
wiec konstatacja, ze przepis ten dotyczy takze dokumentacji pracowni-
czej wytworzonej przez osoby fizyczne posiadajace status pracodaw-
cy (art. 3 in fine k.p.). Poglad ten ma swe zakorzenienie w dyrektywie
a cohaerentia.

5.2. Outsourcing przechowywania dokumentacji pracowniczej

Artykut 94 pkt 9b k.p., nakladajac na pracodawce obowiazek przecho-
wywania dokumentacji pracowniczej, nie nakazuje jednocze$nie, aby
realizowal go w archiwum zakladowym w siedzibie albo w pomieszcze-
niach do niego nalezacych. Dotyczy to zard6wno postaci papierowej, jak
i elektronicznej dokumentacji pracowniczej. Normatywna podstawa do
procesu outsourcingu w tym zakresie jest art. 51a u.n.a. Zgodnie z tym
przepisem dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania doku-
mentacji osobowej i placowej pracodawcéw o czasowym okresie prze-
chowywania jest dzialalnosciag regulowana w rozumieniu przepiséw
ustawy z 6.03.2018 r. — Prawo przedsigbiorcow*, wykonywana przez
przedsigbiorce. Obok archiwéw panstwowych oraz Stowarzyszenia Ar-
chiwistéw Polskich dzialalnos$¢ te moga wykonywac przedsigbiorcy be-
dacy osobami prawnymi lub jednostkami organizacyjnymi nieposiadaja-
cymi osobowosci prawnej, pod warunkiem uzyskania wpisu do rejestru
przechowawcoéw akt osobowych i ptacowych.

Warunkiem dopuszczalnodci wykonywania tej dzialalnosci jest m.in.
posiadanie przez przedsiebiorce bazy organizacyjno-technicznej zapew-
niajacej odpowiednie warunki jej przechowywania i udostepniania oraz
zatrudnianie do wykonywania czynnosci zwigzanych z obstuga doku-
mentacji 0sob posiadajacych specjalistyczne wyksztalcenie i praktyke za-
wodowaq.

Rejestr przedsigbiorcow prowadzi marszalek wojewddztwa (art. 51b
u.n.a.). Jest on uprawniony do wydania przedsiebiorcy zaswiadczenia

# Dz.U. z 2021 r. poz. 162 ze zm.
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o wpisie do rejestru (art. 51f ust. 1 u.n.a.) oraz kontroli jego dziatalnosci
(art. 51j u.n.a.).

Przedsigbiorca wykonuje dziatalno$¢ przechowawcza na podstawie re-
gulaminu $§wiadczenia ustug, ktéry okresla w szczegolnosci:
a) zakres $wiadczonych uslug;
b) zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjo-
nowania i przechowywania;
c) ogélne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nie-
uprawnionymi;
d) miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;
e) tryb przyjmowania interesantéw;
f) sposéb i terminy udostepniania dokumentacji;
g) wysokos¢ oplat pobieranych za ustugi;
h) procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji.

Podstawa przekazania dokumentacji pracowniczej przez pracodawce
przedsiebiorcy prowadzacemu dzialalno$¢ przechowawcza jest umowa
przechowania. Jej istota, zgodnie z art. 835 k.c., polega na zachowaniu
w stanie niepogorszonym rzeczy ruchomej oddanej na przechowanie.
W przypadku dokumentacji pracowniczej z natury rzeczy ma ono cha-
rakter odplatny (art. 836 k.c.). Zgodnie z art. 837 k.c. pracodawca z prze-
chowawca moga uzgodni¢ sposéb i termin przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej. Nie moga oni jednak zmienia¢ zasad okreslonych
normami rangi ustawowej, w szczeg6lnosci w zakresie:

a) warunkoéw technicznych (art. 51n u.n.a.);

b) warunkéw personalnych (art. 51m u.n.a.);

c) warunkéw udostepniania (art. 51na u.n.a.);

d) warunkéw finansowych za sporzadzenie odpiséw i kopii dokumen-

tow (art. 51o u.n.a.).

Do umowy przechowania zawartej pomiedzy pracodawce a przedsie-
biorca przechowawca na mocy art. 511 u.n.a. nie stosuje sie art. 844 § 2
k.c., zgodnie z ktérym przechowawca moze zada¢ odebrania rzeczy
przed uplywem terminu oznaczonego w umowie, jezeli wskutek okolicz-
nosci, ktérych nie mogt przewidzie¢, nie moze bez wilasnego uszczerbku
lub bez zagrozenia rzeczy przechowywac jej w taki sposéb, do jakiego
jest zobowiazany. Jezeli czas przechowania nie byt oznaczony albo jezeli
rzecz byla przyjeta na przechowanie bez wynagrodzenia, przechowaw-
ca moze zadac¢ odebrania rzeczy w kazdym czasie, byleby jej zwrot nie
nastapil w chwili nieodpowiedniej dla sktadajacego.

—— Krzysztof W. Baran, Mariusz Lekston, Marcin Wujczyk —— 47



Woprowadzenie

5.3. Warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej

W dyspozycji art. 94 pkt 9b k.p. miesci sie obowiazek pracodawcy prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Prawodawca nie definiuje tych wa-
runkéw, choéby w formule egzemplifikacyjnej. Wydaje sie wobec tego,
ze realizacja tak zadekretowanego obowiazku bedzie implikowaé po
stronie pracodawcy konieczno$é przedsiebrania odpowiednich rozwia-
zan w obszarze infrastruktury, aranzacji pomieszczeni, ich wyposazenia
i usytuowania. Zastosowane przez pracodawce mechanizmy powinny
by¢ nadto dostosowane do postaci przechowywanej dokumentacji pra-
cownicze;j.

Jako wskazéwki co do warunkéw przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej mozna traktowac¢ postanowienia rozporzadzenia Ministra
Kultury z 15.02.2005 1. w sprawie warunkéw przechowywania dokumen-
tacji osobowej i placowej pracodawcow®. W mysl jego norm, w szczego6l-
nosci, budynki, w ktérych jest przechowywana dokumentacja, powinny
by¢ sytuowane na gruncie suchym, niegrozacym osunigciem, polozo-
nym powyzej poziomu zalewowego pobliskich rzek lub innych zbiorni-
kéw wodnych; powinny nadto posiada¢ dogodny dojazd dla pojazdéw
stuzb porzagdkowych i ratowniczych. Pomieszczenie do przechowywania
dokumentacji nie moze by¢ zawilgocone oraz znajdowac si¢ w nieprzy-
stosowanej piwnicy lub na strychu budynku; powinno by¢ takze wy-
posazone w ognioodporne drzwi i pozarowa instalacje sygnalizacyjno-
-alarmowa oraz zabezpieczone przed wlamaniem za pomoca instalacji
antywlamaniowej lub w inny sposéb odpowiedni dla danego pomiesz-
czenia.

5.4. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej i obowigzek
jej zniszczenia

Z dyspozycji normy art. 94 pkt 9b k.p. wynika, Ze pracodawca jest zobo-
wigzany przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg przez okres zatrud-
nienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast, chyba ze odreb-
ne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej. Przywolany przepis zostal wlaczony do regulacji Kodek-
su pracy na skutek nowelizacji z 10.01.2018 r. z moca obowiazujaca od
1.01.2019 1. Dziei wejécia w Zycie przepisu ma istotne znaczenie dla tre-
Sci zadekretowanego w nim obowigzku pracodawcy w kontekscie defi-

% Dz.U. Nr 32, poz. 284.
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niowania dokumentacji pracowniczej podlegajacej archiwizacji w 10-let-
nim okresie. Zgodnie bowiem z art. 7 ust. 2 ustawy nowelizujacej okres
przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownika i bytego pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem wejscia w Zycie niniejszej
ustawy ustala sie na podstawie przepiséw obowiazujacych przed dniem
wejscia w zycie niniejszej ustawy. W mys$l za$ art. 7 ust. 3 tej ustawy okres
przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczacych stosunkéw pracy na-
wigzanych po dniu 31.12.1998 1., a przed dniem 1.01.2019 r. ulega skro-
ceniu w przypadku zlozenia raportu informacyjnego, o ktérym mowa
w art. 4 pkt 6a ustawy zmienianej w art. 3 w brzmieniu nadanym niniej-
sza ustawa, do 10 lat. Okres ten liczy sie od kofica roku kalendarzowego,
w ktérym raport informacyjny zostal zlozony. Istotne w tym kontekscie
jawi sie spostrzezenie, ze przepisy obowiazujace przed wejsciem w zy-
cie norm ustawy nowelizujacej nie precyzowaly w sposéb jednoznaczny
okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej. Wykladnia art. 51u
ust. 1 u.n.a. oraz brzmienie art. 125a ust. 4 ustawy z 17.12.1998 r. o eme-
ryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenr Spolecznych* stanowity
podstawe do sformulowania tezy o 50-letnim okresie przechowywania
dokumentacji pracownicze;.

Treé¢ przywolanych norm pozwala na wyodrebnienie trzech konstruk-
¢ji temporalnych zwigzanych z dlugoscia okresu przechowywania przez
pracodawce dokumentacji pracowniczej.

W pierwszej opcji, w odniesieniu do stosunkéw pracy, nawigzanych
przed dniem 1.01.1999 r., okres przechowywania dokumentacji pracow-
niczej, definiowany przez przepisy obowiazujace przed wejsciem w zy-
cie nowelizacji z 10.01.2018 r., bedzie wynosit 50 lat.

Drugi mechanizm, odnoszacy sie do dokumentacji dla stosunkéw pracy
nawigzanych w okresie od 1.01.1999 r. do 31.12.2018 r., stwarza dla praco-
dawcy alternatywe, w ramach ktorej okres przechowywania dokumen-
tacji bedzie wynosit 50 lat, jak w pierwszej opgji, albo 10 lat, przy czym
w tym przypadku pracodawca jest zobowigzany do zlozenia raportu
informacyjnego, o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a ustawy z 13.10.1998 r.
o systemie ubezpieczen spolecznych. W takim przypadku okres 10-letni
bedzie liczony od korica roku kalendarzowego, w ktérym raport infor-
macyjny zostat ztozony.

Dla trzeciego wariantu temporalnego instruktywne znaczenie posiada
aktualne brzmienie art. 94 pkt 9b k.p., zgodnie z ktérym okres przecho-

% Dz.U. z 2021 1. poz. 291 ze zm.
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wywania dokumentacji pracowniczej wynosi 10 lat, liczac od konica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy zostal rozwiazany lub wy-
gasl. W wymiarze podmiotowo-przedmiotowym tego wariantu miesci
sie dokumentacja dla stosunkéw pracy nawigzanych od 1.01.2019 r.

Norma art. 94* k.p. konstytuuje mechanizm wydluzenia okresu przecho-
wywania dokumentacji pracowniczej ponad ogdlny 10-letni okres. Wy-
dluzenie czasu przechowywania dokumentacji pracowniczej jest deter-
minowane toczacym si¢ postepowaniem, w ktérym moze ona stanowi¢
dowdd. Opierajac sie na dyrektywie lege non distinguente, nalezy przyjac,
ze przepis 94* k.p. znajdzie zastosowanie w odniesieniu do kazdego po-
stepowania, w ktérym ujawni sie jej merytoryczny lub formalny zwia-
zek z aspektem podmiotowo-przedmiotowym postepowania. Zgodnie
z art. 94* pkt 1 k.p., w sytuacji gdy pracodawca jest strong postepowania,
przechowuje on dokumentacje pracownicza do czasu jego prawomoc-
nego zakoficzenia, przy czym nie krécej niz do uptywu ogélnego 10-let-
niego okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym
mowa w art. 94 pkt 9b k.p. Zgodnie z art. 94* pkt 2 k.p., w sytuacji gdy
pracodawca powzial wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszcze-
ciu postepowania, a wnioskujac a contrario, nie jest strona postepowania,
og6lny 10-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej zo-
staje przedtuzony o 12 miesiecy.

De lege lata ustawodawca rozstrzygnal takze problem kontynuacji pro-
wadzenia dokumentacji pracowniczej dla osoby zatrudnionej ponow-
nie przez pracodawce w trakcie 10-letniego okresu przechowywania tej
dokumentacji. Zgodnie z art. 94° k.p. pracodawca kontynuuje wéwczas
prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej dokumentacji pra-
cowniczej, a 10-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
liczy sie od konica roku kalendarzowego, w ktérym konczacy sie najpoz-
niej stosunek pracy rozwiazatl sie lub wygast. Cho¢ nie wskazuje tego
przepis literalnie, to kierujac sie wzgledami celowosciowymi wspartymi
argumentem a cohaerentia, mozna przyjaé, ze obowigzek kontynuacji do-
kumentacji pracowniczej zachowa aktualno$¢ takze wéwczas, gdy po-
nowne nawiazanie stosunku pracy z pracownikiem nastapi w przedtu-
zonym na podstawie art. 94* k.p. czasie przechowywania dokumentacji
pracowniczej.

W immanentnym zwigzku z okresami archiwizacji dokumentacji pra-
cowniczej pozostaje zadekretowany w art. 94’ k.p. obowiazek praco-
dawcy jej zniszczenia. Powinnos$¢ pracodawcy jest jednak powigzana
z uprzednim poinformowaniem pracownika o mozliwosci odbioru do-
kumentacji przez pracownika oraz brakiem aktywnosci w tym zakresie
po stronie pracownika. Zgodnie bowiem z art. 94° k.p. w przypadku roz-
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wigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze $wiadec-
twem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicz-
nej informacje o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej
w wymiarze podstawowym albo wynikajacym z kontynuacji zatrudnie-
nia; 0 mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej
do konica miesigca kalendarzowego nastepujacego po uplywie okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej; o zniszczeniu dokumen-
tacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w tak wskazanym okre-
sie. Dopiero w przypadku nieodebrania dokumentacji przez pracownika
pracodaweca jest zobowigzany podjaé czynnosci zmierzajace do jej znisz-
czenia w okresie 12 miesiecy po uplywie wlasciwego okresu archiwizacji,
przy czym takze w tym okresie pracodawca moze wyda¢ dokumentacje
pracownicza bytemu pracownikowi. Ustawodawca nakazuje pracodaw-
cy zniszczenie dokumentacji pracowniczej w sposéb uniemozliwiajacy
odtworzenie jej tresci. Podjete dzialania pracodawcy beda zréznicowa-
ne w odniesieniu do postaci prowadzonej dokumentacji (papierowej lub
elektronicznej). W przypadku gdy pracodawca prowadzi dokumentacje
pracownicza w formie papierowej, jej zniszczenie bedzie polega¢ na me-
chanicznym zniszczeniu dokumentéw stanowiacych czesci poszczegol-
nych elementéw dokumentacji pracowniczej danej osoby. Jezeli praco-
dawca prowadzi dokumentacje pracownicza w formie elektronicznej,
jej zniszczenie bedzie sprowadza¢ sie do usuniecia danych z twardych
dyskéw i innych noénikéw, na ktérych byly gromadzone.

5.5. Odpowiedzialnos¢ za wadliwe przechowywanie dokumentacji
pracowniczej

Na gruncie przepiséw Kodeksu pracy penalizacji podlega zar6wno nie-
przestrzeganie norm w zakresie dlugosci okreséw przechowywania do-
kumentacji pracowniczej, jak i wadliwe jej przechowywanie. Zgodnie
z art. 281 pkt 6a k.p. wykroczeniem przeciwko prawom pracownika jest
nieprzechowywanie dokumentacji pracowniczej przez okres, o ktérym
mowa w art. 94 pkt 9b, art. 94° § 2i art. 94° pkt 2, albo przez dluzszy okres,
jezeli wynika on z odrebnych przepiséw. W mysl za$ art. 281 pkt 7 k.p.
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie dotyczy pozostawienia dokumentacji
pracowniczej w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

W odniesieniu do pierwszego z typizowanych czynéw wypada zazna-
czy¢, ze zostal on zdefiniowany w oparciu o przepisy nowelizacji Ko-
deksu pracy z 10.01.2018 r., wykazujac immanentny zwigzek z wpro-
wadzeniem przez ustawodawce konstrukcji okreséw przechowywania
dokumentacji pracowniczej przez pracodawce. W wymiarze przedmio-
towym wykroczenie zwigzane z zaniechaniem przechowywania doku-
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mentacji pracowniczej odnosi sie nie tylko do podstawowego 10-letniego
okresu zadekretowanego w art. 94 pkt 9b k.p., ale takze tych, wynikaja-
cych z norm szczegélnych Kodeksu pracy i przepiséw odrebnych. W kon-
tekScie normy art. 281 pkt 7 k.p. penalizacja dotyczy braku stosownych
dzialah ze strony pracodawcy, zaréwno gdy dokumentacja przybiera
postaé papierowa, jak i elektroniczng. W pierwszym przypadku chodzi
o sytuacje, w ktérych istnieje konkretne i realne niebezpieczenstwo, ze
dokumentacja pracownicza stanie si¢ nieczytelna w calosci (zniszczenie)
lub w czesci (uszkodzenie)”. W przypadku dokumentacji prowadzonej
w formie elektronicznej mozliwe bedzie jej zniszczenie lub uszkodzenie
(stanie sie w calosci albo w cze$ci niemozliwa do odczytu przy pomocy
wlasciwych urzadzen i oprogramowania). Artykut 281 pkt 7 k.p. nie wy-
maga, aby dokumentacja ulegla zniszczeniu albo uszkodzeniu, wystar-
czy, ze nastgpilo zagrozenie. Warto takze zwréci¢ uwage, ze art. 281 pkt 7
k.p. jako znamie czynu przyjmuje nie poszczegélne dokumenty, ale calg
dokumentacje pracownicza w rozumieniu art. 94 pkt 9 k.p. Proponowa-
na tu opcja interpretacyjna ma swe uzasadnienie w dyrektywach in dubio
pro reo oraz exceptiones non sunt extendendae.

Analizujac aspekt podmiotowy, nalezy stwierdzi¢, ze sprawca przywota-
nych wykroczeh moze by¢ zaréwno pracodawca, jak i osoba dzialajaca
w jego imieniu. Nie musi to by¢ koniecznie osoba uprawniona do podej-
mowania czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w rozumieniu
art. 3' k.p. Moze to by¢ takze osoba dzialajgca w imieniu pracodawcy, na
przyklad na podstawie umowy cywilnoprawnej.

Omawiajac obowiazek pracodawcy przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej, nalezy rozwazy¢ dopuszczalno$é rozwigzania przez pracow-
nika stosunku pracy bez wypowiedzenia w trybie art. 55 § 1" k.p. Wydaje
sie, ze tylko w wyjatkowych okolicznosciach, gdy pracodawca lub dzia-
lajace w jego imieniu podmioty w sposéb razacy naruszaja ten obowia-
zek i mozna zarzuci¢ im wine, nalezy dopusci¢ taka mozliwos¢.

Pracownik, ktérego dokumentacja nie byla przechowywana przez wy-
magane przepisem okresy albo ktérego dokumentacja ulegta uszkodze-
niu lub zniszczeniu, moze dochodzi¢ roszczen odszkodowawczych na
drodze sadowej. W zaleznosci od okolicznosci konkretnego przypadku
podstawa roszczeh moze by¢ zaréwno art. 415 k.c., jak i art. 471 k.c., sto-
sowane na podstawie odestania z art. 300 k.p. Istotne w tym kontekscie
jest zwlaszcza to, aby pracownik poniést szkode, np. w nastepstwie nie-
wyplacenia mu $wiadczen ubezpieczeniowych (np. emerytalno-rento-
wych) albo nieudzielenia kredytu bankowego.

¥ Por. E. Wiszowata, Wykroczenia..., s. 66.
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1 . PRZEDWSTgPNA UMOWA O PRACE

Przedwstepna umowa o prace

zawarta w Warszawie w dniu 1 lipca 2021 r. pomiedzy:

PROPOLIS S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Chmielna 30, zarejestrowana w rejestrze
przedsiebiorcéw prowadzonym przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy XIl Wydziat Go-
spodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 00000273521, posiadaja-
ca kapitat zaktadowy w wysokosci: 1225 350,00 zt, w catosci optacony, bedaca zareje-
strowanym podatnikiem podatku od towardw i ustug o nr NIP 531-22-88-565,
reprezentowang przez:

Jana Kowalskiego — Prezesa Zarzadu,

zwana dalej ,,Pracodawcy”,

a

Panem Pawtem Nowackim, zamieszkatym w Warszawie, ul. Solidarnosci 27/28,
zwanym dalej ,,Pracownikiem”,

zwanymi dalej tacznie ,,Stronami”.

§1

Strony zgodnie zobowiazuja sie do zawarcia przyrzeczonej umowy o prace na na-
stepujacych warunkach:

1) rodzaj umowy i czas trwania umowy: umowa na czas okreslony od 1 wrzesnia
2021r.do 31 sierpnia 2022 .,

2) stanowisko pracy: informatyk,

3) wymiar czasu pracy: 1 etat,

4) dzien rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2021r.,

5) miejsce wykonywania pracy: siedziba pracodawcy w Warszawie,

6) wysokos¢ wynagrodzenia: miesieczne wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 4500 zt
(stownie: cztery tysigce pie¢set ztotych) brutto,

7) inne warunki zatrudnienia:
a) Pracownikowi przystuguja sktadniki wynagrodzenia wynikajace z regulaminu wy-

nagradzania obowigzujacego u Pracodawcy,

b) Pracownik otrzyma do dyspozycji samochdd dla celéw stuzbowych,
c) Pracownik otrzyma telefon komorkowy dla celéw stuzbowych bez limitu rozméw.

§2

Strony zobowiazuja sie do zawarcia przyrzeczonej umowy o prace do dnia 1 wrze-
$nia 2021r.
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§3

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem nie-
Waznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie przepisy Ko-
deksu pracy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)
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Uwagi

Celem umowy przedwstepnej jest zwiazanie stron wezlem obligacyjnym
i jednoczesnie umozliwienie im przygotowania sie do zawarcia przyszltej umo-
WY przyrzeczone;j.

Umowa przedwstepna o prace nie zostala unormowana w polskim pra-
wie pracy. Podstawe prawng zawarcia tej umowy stanowi art. 389 k.c. w zw.
z art. 300 k.p.

Zgodnie z przepisem art. 389 § 1 k.c. umowa przedwstepna to umowa, przez
ktoéra jedna ze stron lub obie zobowiazuja sie do zawarcia oznaczonej umowy.
Umowa ta powinna okreslac¢ istotne postanowienia umowy przyrzeczonej.

Istotne postanowienia umowy o prace wskazane sa w art. 29 § 1 k.p.
W przedwstepnej umowie o prace nalezy wiec, tak jak w przypadku kazdego
rodzaju umowy o prace, zamiescic:

—dane dotyczace stron umowy (tj. nazwe i siedzibe pracodawcy oraz imie,
nazwisko i adres przyszlego pracownika),

—rodzaj umowy (np. umowa o prace na czas nieokreslony, na czas okreslony),

—rodzaj pracy (stanowisko, funkgja),

— miejsce wykonywania pracy (np. siedziba pracodawcy),

— wymiar czasu pracy (np. pelny etat, 1/2 etatu),

— wynagrodzenie za prace (np. wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego, wy-
soko$¢ premii).

W kwestii zamieszczenia w przedwstepnej umowie o prace adresu zamiesz-
kania pracownika nalezy wskaza¢, ze zgodnie z art. 22' § 3 k.p. podania danych
osobowych obejmujacych adres zamieszkania pracodawca zada sie od pracow-
nika (a wiec nie od kandydata do pracy). Zgodnie jednak ze stanowiskiem Mi-
nisterstwa Pracy i Polityki Spotecznej z 29.05.2019 r.: ,wprawdzie pracownikiem
w rozumieniu w rozumieniu KP jest osoba juz zatrudniona m.in. na podstawie
umowy o prace (art. 2 KP), to jednak osobe, co do ktérej pracodawca podjal de-
cyzje o jej zatrudnieniu (i poinformowal jg o tym), a nastepnie przedsiewziat
niezbedne czynnosci celem zawarcia umowy o prace (tj. pobral dane osobowe
konieczne do wypelnienia umowy o prace), trudno zakwalifikowa¢ jako kandy-
data. Dlatego tez «adres zamieszkania» zostal umieszczony w katalogu danych
osobowych pozyskiwanych od pracownika. Przetwarzanie tych danych ma bo-
wiem na celu zatrudnienie pracownika (zawarcie umowy o prace, nie za$ ubie-
ganie sie o zatrudnienie (udzial w konkursie)”. W doktrynie widoczne sa w tym
zakresie rozbiezne poglady. Wskazuje sie przyktadowo, ze ,Dla celéw identyfi-
kacji strony stosunku prawnego w zupelnosci wystarczajace jest postuzenie sie
imieniem, nazwiskiem oraz data urodzenia kandydata. Natomiast w celu reali-
zacji obowiazkéw ustawowych, co do ktérych te dane sa rzeczywiscie potrzeb-
ne, pracodawca odebra¢ moze je w momencie lub po zawarciu umowy, zgodnie
z tredcig art. 22! § 3 KB o czym przesadzil ustawodawca” (tak: Kodeks pracy. Ko-
mentarz, red. A. Sobczyk, wyd. 5., Warszawa 2020).
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W orzecznictwie Sadu Najwyzszego wskazuje sie, ze dopuszczalne jest za-
warcie umowy, przez ktéra strony zobowiazuja sie do zawarcia umowy o prace
(wyrok z 21.06.1972 r., IIl PZP 13/72, OSNCP 1972/11, poz. 201).

Forma umowy przedwstepnej nie wywiera wplywu na wazno$¢ umowy
przyrzeczonej, natomiast moze mie¢ znaczenie przy okresleniu skutkéw. Zgod-
nie bowiem z art. 390 k.c., gdy umowa przedwstepna czyni zados¢ wymaga-
niom, od ktérych zalezy wazno$¢ umowy przyrzeczonej, w szczegdlnosci wy-
maganiom co do formy, strona uprawniona moze dochodzi¢ zawarcia umowy
przyrzeczonej. Uprawnienie zadania zawarcia umowy przyrzeczonej przystu-
guje jednak tylko pracownikowi, gdyz pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany
wyrokiem sgdowym do zawarcia umowy o prace.

Sankcja za niedochowanie zobowiazania z umowy przyrzeczonej jest rosz-
czenie odszkodowawcze lub roszczenie o zawarcie umowy przyrzeczonej, przy
czym pracodawcy nie przystuguje roszczenie o zawarcie umowy, natomiast
pracownikowi przystuguje zar6wno roszczenie o zawarcie umowy przyrzeczo-
nej, jak tez zadanie odszkodowania, w razie uchylenia sie przez pracodawce od
zawarcia umowy, ktérego wysokoé¢ z reguly nie powinna przekracza¢ kwoty
trzymiesiecznego wynagrodzenia za prace na stanowisku objetym umowg
przedwstepna. Dochodzenie tego odszkodowania nie jest uzaleznione od Za-
dania zawarcia umowy przyrzeczonej (uchwala SN z 22.04.1977 r., I PZP 5/77,
OSNC 1977/10, poz. 180).

W orzecznictwie sgdowym (np. wyrok SO w Plocku z 29.11.2019 r., VI Pa
47/19, LEX nr 2758386) wskazuje sie, ze stosowanie w umowach przedwstep-
nych kar umownych na wypadek odmowy podjecia zatrudnienia przez pra-
cownika powodowaloby ograniczenie swobody wyboru pracy, wbrew zasadom
art. 65 Konstytucji RE Kara umowna nie moze prowadzi¢ do przymusu lub
ograniczenia wolnosci zatrudnienia.

Przy dochodzeniu roszczenh wynikajacych z niewykonania umowy
przedwstepnej, obejmujacej zawarcie w przyszioéci umowy o prace jako umo-
wy przyrzeczonej, do terminéw przedawnienia maja zastosowanie przepisy
prawa cywilnego, a nie przepisy prawa pracy (wyrok SN z 17.07.2009 r., I PK
26/09, OSNP 2011/5-6, poz. 73).
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2. UMowaA o PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY

Umowa o prace na czas nieokreslony

zawarta w Warszawie w dniu 1 lipca 2021 r. pomiedzy:

ASTORIA S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Chmielna 30, zarejestrowang w rejestrze
przedsiebiorcéw prowadzonym przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy XII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 00000273521, posia-
dajaca kapitat zaktadowy w wysokosci: 1225 350,00 zt, w catosci optacony, bedaca za-
rejestrowanym podatnikiem podatku od towaréw i ustug o nr NIP 531-22-88-565,
reprezentowanga przez:

Jana Kowalskiego — Prezesa Zarzadu,

zwana dalej ,,Pracodawcy”,

a

Panem Pawtem Nowackim, zamieszkatym w Warszawie, ul. Solidarnosci 27/28,
zwanym dalej ,,Pracownikiem”,

zwanymi dalej tgcznie ,, Stronami”.

§1

1. Pracodawca zatrudnia Pracownika na stanowisku: informatyk.

2. Pracownik bedzie wykonywat prace w wymiarze: 1 etat.

3. Wykaz obowigzkéw Pracownika na zajmowanym stanowisku okresla odrebny
dokument — Zakres obowigzkéw pracownika, z ktérym Pracownik zobowigzany jest sie
zapoznac przed rozpoczeciem pracy.

§2

Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony poczawszy od 1 lipca 2021r.

§3
1. Pracownik zobowiazany jest stawi¢ sie do pracy w dniu 1 lipca 2021 r., ktéry jest
dniem rozpoczecia pracy.
2. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania niniejszej umowy z zachowaniem
okresu wypowiedzenia wynikajacego z obowiazujacych przepisow prawa pracy.

§4

Prace na stanowisku okreslonym w § 1 Pracownik bedzie wykonywat w siedzibie
Pracodawcy w Warszawie.

—— Marzena tabedz 59



I. Umowy o prace

§5

1. Za wykonang prace Pracownik bedzie otrzymywat wynagrodzenie miesieczne
brutto w wysokosci 4500 zt (stownie: cztery tysigce piecset ztotych).

2. Ponadto pracownikowi przystugiwac¢ beda inne sktadniki wynagrodzenia, wynika-
jace z Regulaminu wynagradzania obowigzujacego u Pracodawcy.

3. Zasady i terminy wyptaty wynagrodzenia okresla obowiazujacy u Pracodawcy
Regulamin wynagradzania.

§6

1. Pracownik zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, oko-
licznosci i materiatéow, o ktorych dowiedziat sie¢ w zwigzku i przy okazji wykonywania
powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych, ktére nie sg powszechnie znane podmio-
tom trudnigcym sie taka dziatalnoscig i ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodaw-
ce na szkode, a w stosunku do ktérych Pracodawca podjat niezbedne dziatania w celu
zachowania ich poufnosci (Informacje Poufne).

2. Informacjami Poufnymi sg wszelkie informacje lub materiaty techniczne, tech-
nologiczne, ekonomiczne, finansowe, handlowe, prawne, organizacyjne; utrwalone
na pismie, mikrofilmach, negatywach, fotografiach, nosnikach do zapiséw informaciji
w postaci cyfrowej lub na tasmach elektromagnetycznych, takze mapy, wykresy, rysun-
ki, grafiki, broszury, ksiazki, kopie, odpisy, wypisy, wyciagi i ttumaczenia dokumentdw,
zbedne lub wadliwe wydruki, odbitki, klisze, matryce.

3. Informacjami Poufnymi sg w szczegélnosci:

a) informacje o podmiotach korzystajacych z ustug Pracodawcy oraz o klientach i kon-
trahentach Pracodawcy, w tym o tresci umoéw zawartych przez Pracodawce z klien-
tami i kontrahentami;

b) wszelkie informacje o charakterze technicznym, technologicznym, finansowym,
handlowym i organizacyjnym, dotyczace Pracodawcy;

c) pomysty, projekty, materiaty i dokumenty, dotyczace utworéw, wytworéw lub
rozwigzan technicznych (w tym takich, ktére moga by¢ przedmiotem zgtoszen do
wiasciwych urzeddw w celu uzyskania ochrony prawem wytacznym) do czasu az te
utwory, wytwory lub rozwigzania techniczne nie zostang upublicznione;

d) tresci umow lub projektéw umoéw zawartych lub majacych by¢ zawartymi przez
Pracodawce;

e) wszelkie informacje dotyczace polityki cenowej, wysokosci sprzedazy lub wartosci
$wiadczonych ustug oraz wynagrodzen pracownikéw;

f) wszelkie pomysty, projekty, materiaty i dokumenty, dotyczace planowanych przez
Pracodawce dziatan promocyjnych, marketingowych i reklamowych;

g) informacje dotyczace organizacji pracy oraz sposobu prowadzenia dziatalnosci han-
dlowej, w tym informacje ofertowe oraz informacje o stosowanych u Pracodawcy
procedurach;
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h) informacje o innowacyjnych rozwigzaniach tworzonych, wspéttworzonych badz
wykorzystywanych przez Pracodawce jako klientéw lub kontrahentéw;

i) informacje o tworzonych, wspottworzonych lub wykorzystywanych przez Pracodawce
lub jego klientow lub kontrahentéw sposobdw optymalizacji proceséw przemystowych;

j) informacje wytworzone badz uzyskane w toku przeprowadzenia przez Pracodawce
inwestycji;

k) know-how Pracodawcy, rozumiany jako catoksztatt technicznej lub pozatechnicz-
nej wiedzy i doswiadczen Pracodawcy w zakresie technologii i procesu produkcyj-
nego oraz metod $wiadczenia ustug, nieudostepnionych publicznie, waznych i uzy-
tecznych z punktu widzenia Pracodawcy, ktéry cechuje mozliwos¢ zidentyfikowania
i opisu oraz potencjalna badz rzeczywista mozliwos¢ praktycznego wykorzystania
w dziatalnosci gospodarczej.

4. Pracownik zobowiazuje sie w szczegélnosci:

a) nie ujawnia¢ i nie przekazywac¢ Informacji Poufnych osobom trzecim;

b) nalezycie chroni¢ i zabezpiecza¢ Informacje Poufne przed utrata, nieuprawnionym
wykorzystaniem, dostepem o0séb nieuprawnionych lub wejsciem w ich posiadanie
przez osoby nieuprawnione, ktory to obowigzek rozcigga sie takze na obowigzek na-
lezytej ochrony i zabezpieczenia nosnikdw, kanatow transmisji, Srodkéw tgcznosci,
sprzetu elektronicznego itp.;

c) nie kopiowa¢ ani nie wykonywa¢ odpisow, wypisow, fotografii, fotokopii ani w ja-
kikolwiek inny sposéb nie powiela¢ dostarczonych przez Pracodawce Informacji
Poufnych lub ich czesci, z wyjatkiem przypadkéw, kiedy jest to konieczne w celu,
dla jakiego zostaty przekazane, lub w innym celu sciéle zwigzanym z przedmiotem
wspétdziatania Stron. Réwniez wszelkie opracowania zbiorowe, kompilacje, opraco-
wania oraz inne dokumenty w takim zakresie, w jakim beda one zawieraty jakiekol-
wiek Informacje chronione lub oparte bedg na Informacjach chronionych;

d) nie wykorzystywa¢ Informacji Poufnych w innym celu i zakresie niz do wykonania
obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace.

5. W przypadku watpliwosci, czy dana informacja ma charakter Informacji Poufnej,
Pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ sie do Pracodawcy (przetozonego) o wyjasnienie,
a brak odpowiedzi nie moze by¢ rozumiany jako przyznanie, ze dana informacja nie jest
Informacja Poufna.

6. Nie stanowig Informacji Poufnych informacje, ktére sa powszechnie znane lub
publicznie dostepne, o ile nie staty sie powszechnie znane lub publicznie dostepne
w okolicznosciach bedacych wynikiem czynu bezprawnego, naruszenia niniejszej Umo-
wy lub innego zobowiazania do zachowania poufnosci.

7. Nie bedzie skutkowato odpowiedzialnoscig za naruszenie poufnosci ujawnienie
Informacji Poufnych, ktére Pracownik bedzie musiat ujawni¢ z mocy obowigzujacego
prawa lub ktére podlegaja ujawnieniu w wykonaniu orzeczenia sadu lub organu admini-
stracji publicznej; w takim przypadku Pracownik obowiazany jest do:
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a) niezwtocznego poinformowania Pracodawcy o obowiagzku ujawnienia Informacji
Poufnych na rzecz oséb lub organéw, co do ktérych ujawnienie ma nastapi¢ lub na-
stapito, jesli bedzie to zgodne z prawem,

b) ujawnienia tylko takiej czesci Informacji Poufnych, jaka jest wymagana przez prawo,

c) podjecia wszelkich mozliwych dziatan w celu zapewnienia, iz ujawnione Informacje
Poufne beda traktowane w sposéb poufny i wykorzystywane tylko do celéw uza-
sadnionych celem ujawnienia,

d) o ile bedzie to mozliwe, umozliwienia Pracodawcy sprzeciwienia sie obowigzkowi
ujawnienia Informacji Poufnych.

8. Pracownik zobowiazany jest do zwrécenia Pracodawcy wszelkich materiatow,
dokumentow, danych i informacji, jakie pozyskat w zwigzku z wykonaniem niniejszej
Umowy, niezwtocznie po zakonczeniu niniejszej Umowy, nie pdzniej niz w terminie
3 (trzech) dni roboczych.

9. Obowigzek zachowania poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym punkcie umowy;,
obowiazuje w okresie trwania stosunkéw prawnych tacznych Pracownika z Pracodawca
oraz w czasie trzech (3) lat po ustaniu tych stosunkdw, chyba ze co innego wynika z bez-
wzglednie obowigzujacych przepiséw prawa; badz Pracownik uzyskat zgode Pracodaw-
cy na ujawnienie Informacji Poufnych, wyrazong na pismie pod rygorem niewaznosci;
badz poufnos¢ Informacji Poufnych ustata w innych okolicznosciach.

10. Pracodawca zachowuje tytut prawny do wszelkich Informacji Poufnych. Wszel-
kie kopie lub reprodukcje Informacji Poufnych utrwalone na jakichkolwiek nosnikach
informacji, tacznie z nosnikami elektronicznymi, pozostaja wtasnoscig Pracodawcy
i Pracownicy nie moga takich reprodukgcji zniszczy¢ ani skutecznie usuwac z nosnikéow
informacji.

§7
Pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania powierzonych mu obowiagzkéw wedtug
swej najlepszej wiedzy i przy zachowaniu najwyzszej starannosci.
§8
Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z trescig obowigzujacych u Pracodawcy regu-
laminow oraz aktéw wewnetrznych i procedur obowigzujacych u Pracodawcy, a takze
przepiséw dotyczacych BHP i ochrony przeciwpozarowej i zobowiazuje sie do ich prze-
strzegania.

§9

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemne;.
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie odpowied-
nie przepisy Kodeksu pracy.

3. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)
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Uwagi

Istotne skladniki kazdego rodzaju umowy o prace okreéla art. 29 k.p.
Umowa o prace okresla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia
oraz warunki pracy i placy, w szczego6lnoéci:

1) rodzaj pracy;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia;

4) wymiar czasu pracy;

5) termin rozpoczecia pracy.

Umowe o prace zawiera sie na piSmie. Jezeli umowa o prace nie zostala za-
warta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem pra-
cownika do pracy potwierdza pracownikowi na piSmie ustalenia co do stron
umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw. Brak wykonania tego obowiazku
ustawowego stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika, za ktore
osoba odpowiedzialna moze zosta¢ ukarana kara grzywny do 30 000 zl (art. 281
pkt 2 k.p.). W orzecznictwie wskazuje sig, ze:

—nawiazanie stosunku pracy o okreslonej treéci wymagajace zgodnego
o$wiadczenia woli pracownika i pracodawcy moze nastgpic nie tylko przez
wyrazne i ujete w formie pisemnej o$wiadczenie woli, jak tego wymaga
art. 29 k.p., ale takze przez zlozenie oswiadczen ustnych lub dorozumia-
nych, wynikajgcych z zachowania stron (postanowienie SN z 21.01.2010 r.,
II PK 251/09, LEX nr 1663573),

- ,Zmiana warunkéw umowy o prace, takze w czesci dotyczacej wysokosci
wynagrodzenia, moze zosta¢ dokonana nie tylko na skutek wypowiedzenia
zmieniajacego, o ktérym mowa w art. 42 KD ale takze na mocy porozumie-
nia stron. Z kolei porozumienie to moze zosta¢ zawarte nie tylko na pi$mie,
ale takze przez ustne uzgodnienie jego warunkoéw, a nawet przez czynnosci
konkludentne. Z zawartego w art. 29 § 2 zdanie drugie KP sformulowania:
«jezeli umowa o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej,
pracodawca powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracow-
nika, potwierdzi¢ pracownikowi na pi$mie ustalenia co do rodzaju umowy
oraz jej warunkéw» mozna natomiast jedynie wywies¢ wniosek, ze w przy-
padku niepotwierdzenia przez pracodawce na piSmie ustalen co do rodzaju
umowy oraz jej warunkow, pracownikowi bedzie sluzy¢ roszczenie o usta-
lenie na podstawie art. 189 KPC. (...) Przewidziana w art. 29 § 4 KP forma
pisemna dla zmiany warunkéw umowy o prace nie ma innego rygoru poza
dowodowym; niezachowanie tej formy nie powoduje bezskutecznosci (nie-
waznosci) dokonanej zmiany” (postanowienie SN z 19.05.2020 r., I PK 94/19,
Legalis).

W kwestii zamieszczenia w umowie o prace adresu zamieszkania pracow-
nika nalezy wskaza¢, ze zgodnie z art. 22! § 3 k.p. podania danych osobowych
obejmujacych adres zamieszkania pracodawca zada od pracownika (a wiec nie
od kandydata do pracy). Zgodnie jednak ze stanowiskiem Ministerstwa Pracy
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i Polityki Spolecznej z 29.05.2019 r.: ,wprawdzie pracownikiem w rozumieniu
w rozumieniu KP jest osoba juz zatrudniona m.in. na podstawie umowy o prace
(art. 2 KP), to jednak osobe, co do ktérej pracodawca podjat decyzje o jej zatrud-
nieniu (i poinformowal ja o tym), a nastepnie przedsiewzial niezbedne czyn-
nosci celem zawarcia umowy o prace (tj. pobral dane osobowe konieczne do
wypelnienia umowy o prace), trudno zakwalifikowac¢ jako kandydata. Dlatego
tez «adres zamieszkania» zostal umieszczony w katalogu danych osobowych
pozyskiwanych od pracownika. Przetwarzanie tych danych ma bowiem na celu
zatrudnienie pracownika (zawarcie umowy o prace, nie za$ ubieganie sie o za-
trudnienie (udziat w konkursie)”. W doktrynie widoczne sa w tym zakresie roz-
biezne poglady. Wskazuje sie przykladowo, ze: ,Dla celéw identyfikacji strony
stosunku prawnego w zupelnosci wystarczajace jest postuzenie sie imieniem,
nazwiskiem oraz data urodzenia kandydata. Natomiast w celu realizacji obo-
wiazkéw ustawowych, co do ktérych te dane sg rzeczywiscie potrzebne, praco-
dawca odebra¢ moze je w momencie lub po zawarciu umowy, zgodnie z trecia
art. 22! § 3 KB o czym przesadzil ustawodawca” (tak: Kodeks pracy. Komentarz,
red. A. Sobczyk, wyd. 5., Warszawa 2020).

Umowa o prace na czas nieokreslony jest najbardziej typowym sposobem
zatrudnienia pracownika. Wybér rodzaju umowy o prace jest pozostawiony ge-
stii stron indywidualnego stosunku pracy.

W przypadku braku ustalenia rodzaju umowy istnieje domniemanie praw-
ne, ze zawarto umowe o prace na czas nieokre§lony (wyrok SN z 17.05.1995 r.,
I PRN 11/95, OSNAPiUS 1995/20, poz. 250).

Z tredci art. 26 k.p. wynika, ze data zawarcia umowy o prace nie musi sie po-
krywa¢ z data nawigzania stosunku pracy (okres§lona w umowie data rozpocze-
cia pracy). W przypadku gdy nie doszlo do nawiazania stosunku pracy, mozliwe
jest wypowiedzenie umowy o prace, poniewaz zgodnie z art. 30 § 1 pkt 2 k.p.
kazda ze stron jest uprawniona do rozwigzania za wypowiedzeniem umowy
o prace (a nie stosunku pracy).

Strony moga w umowie o prace okresli¢ rodzaj pracy poprzez okreslenie
stanowiska pracy, na ktérym pracownik bedzie obowigzany $wiadczy¢ prace,
albo wyszczegélnienie zakresu czynnosci. Strony moga okreéli¢ rodzaj pracy
w sposob ogoélny, pozostawiajac pracodawcy w ramach jego uprawnien kierow-
niczych szczegétowe okreslenie zakresu czynnosci pracownika. Sady pracy nie
sa powolane do oceny zasadnosci ustalonych przez pracodawce zakreséw czyn-
nosci pracownikéw, moga natomiast badac ich zgodno$¢ z umowa oraz z prze-
pisami prawa (wyrok SN z 20.05.1983 r., | PRN 65/83, OSNC 1983/12, poz. 204).

Strony umowy o prace moga sie uméwic, ze pracownik bedzie wykonywat
dwa lub wiecej rodzajoéw pracy, np. informatyk i specjalista od marketingu.
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Miejsce pracy pracownika moze by¢ okreslone jako na stale badz jako miej-
sce zmienne, jezeli zmienno$¢ miejsca pracy wynika np. z charakteru (rodzaju)
wykonywanej pracy.

Wykonywanie pracy w miejscu wyznaczonym przez pracodawce, a znaj-
dujacym sie w zakladzie innego podmiotu i pod jego kierownictwem, nie po-
woduje nawigzania stosunku pracy z tym podmiotem (wyrok SN z 5.11.1999 r.,
I PKN 337/99, OSNAPiUS 2001/6, poz. 186).

Wynagrodzenie — jako istotny element kazdej umowy o prace — powinno
by¢ okredlone w sposéb dokladny i niepozostawiajacy watpliwosci co do umoé-
wionych przez strony zasad jego zaplaty (wyrok SN z 3.11.1976 r., I PR 165/76,
LEX nr 14337). Dotyczy to zaréwno stawek wynagrodzenia, jak i systemu wy-
nagradzania. W przypadku braku umownego ustalenia wynagrodzenia, jesli
nie wynika ono z obowiazujacych przepiséw, nalezy je ustali¢, majac na uwa-
dze wytyczne wynikajgce przepisu art. 78 k.p. Niedopuszczalny jest natomiast
podziat dotychczasowego ustalonego w umowie o prace wynagrodzenia za-
sadniczego na czedci, z ktdrych jedna zostala uzalezniona od wynikéw gospo-
darczych pracodawcy — jako sprzeczny z zasada ryzyka gospodarczego praco-
dawcy (wyrok SN z 24.09.2009 r., I PK 57/09, OSNP 2011/9-10, poz. 123).

Przy ustalaniu okresu wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nie-
okreslony (art. 36 § 1 k.p.) uwzglednia sie wszystkie okresy zatrudnienia u tego
samego (danego) pracodawcy (uchwala (7) SN z 15.01.2003 r, III PZP 20/02,
OSNP 2004/1, poz. 4).

W umowie o prace dopuszczalne jest ustalenie przez strony dluzszych
okreséw wypowiedzenia umowy niz wynikajace z przepisow Kodeksu pracy,
jednak ocena waznosci postanowienia umowy o prace wprowadzajacego diuz-
szy okres wypowiedzenia dla pracownika musi by¢ odniesiona do konkretnych
okolicznosci sprawy, uwzglednia¢ w sposob zobiektywizowany warunki istnie-
jace w chwili zawierania umowy, odnosi¢ si¢ do caloksztattu regulacji umow-
nych, a przede wszystkim uwzglednia¢ swoisty bilans korzysci i strat dla pra-
cownika (wyrok SN z 10.01.2006 r., I PK 97/05, OSNP 2007/3-4, poz. 39).

Jezeli wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nie-
okreslony nastepuje z powodu ogloszenia upadlosci lub likwidacji pracodaw-
cy albo z innych przyczyn niedotyczacych pracownikéw, pracodawca moze,
w celu wczeéniejszego rozwigzania umowy o prace, skréci¢ okres trzymiesigcz-
nego wypowiedzenia, najwyzej jednak do 1 miesigca. W takim przypadku pra-
cownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za pozo-
stalg czes¢ okresu wypowiedzenia.

O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawartej na
czas nieokreélony pracodawca zawiadamia na piSmie reprezentujacg pracow-
nika zakladowga organizacje zwigzkowsq, podajgc przyczyne uzasadniajgca roz-
wigzanie umowy.
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W o$wiadczeniu o wypowiedzeniu umowy o prace na czas nieokre§lo-
ny pracodawca zobowiazany jest wskaza¢ przyczyne wypowiedzenia (30 § 4
k.p.). Naruszenie art. 30 § 4 k.p. nastepuje wowczas, gdy pracodawca w ogoéle
nie wskazuje przyczyny wypowiedzenia lub gdy jest ona niedostatecznie kon-
kretna, a przez to niezrozumiala dla pracownika i nieweryfikowalna (wyrok SN
2 12.07.2012 ., II PK 305/11, MPP 2012/10, s. 536-540).

Porozumienie stron w przedmiocie zmiany umowy o prace zawartej na czas
nieokre§lony na umowe o prace na czas okreslony jest dopuszczalne i wywoluje
wynikajace z tresci porozumienia skutki prawne.
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3. UMowaA o PRACE NA CZAS OKRESLONY

Umowa o prace na czas okreslony

zawarta w Warszawie w dniu 1 marca 2021 r. pomiedzy:

Spotka FRIDA Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Badylarska 15, w imieniu kté-
rej — na podstawie uchwaty Rady Nadzorczej nr 5/11/2021 z dnia 26 lutego 2021 r. — dzia-
ta Przewodniczacy Rady Nadzorczej - Jan Kowalski,

zwang dalej ,Pracodawca” lub ,,Spo6tka”

a

Panem Tadeuszem Borkowskim, zamieszkatym w Warszawie, ul. Pokorna 5/7,

zwanym dalej ,,Pracownikiem”,

tacznie zwanymi dalej ,, Stronami”.

§1

Warunki zatrudnienia

Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umowionej pracy (stanowisko): cztonek Zarzadu.

2) miejsce wykonywania pracy: Warszawa.

3) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy

4) dzien rozpoczecia pracy: 1 marca 2021r.

5) czas trwania umowy: czas okreslony od 1 marca 2021 r. do 28 lutego 2022 r.

6) umowa o prace zawarta zostaje na wskazany w pkt 5 okres w celu wykonywania
pracy przez okres kadencji Zarzadu.

7) wynagrodzenie miesieczne: 25 000 zt brutto (stownie: dwadziescia pie¢ tysiecy zto-
tych).

§2

Zakres obowigzkow

1. Zakres obowiagzkéw Pracownika na zajmowanym stanowisku okreslaja w szcze-
golnosci obowigzujgce przepisy prawa oraz postanowienia umowy Spétki. Do obowigz-
kédw Pracownika na stanowisku cztonka Zarzadu nalezy w szczegdlnosci wspotdziatanie
w zarzadzaniu Spotka, tj. prowadzenie jej spraw i reprezentowanie na zasadach okre-
Slonych w Kodeksie spoétek handlowych, Umowie Spétki oraz jej regulaminach i aktach
wewnetrznych, w tym w Regulaminie Zarzadu i Regulaminie Organizacyjnym Spotki,
zgodnie z celami i planami dziatalnosci Spétki.
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2. Pracownik zobowiazuje sie do wykonywania powierzonych mu obowigzkéw we-
dtug swej najlepszej wiedzy i przy zachowaniu najwyzszej starannosci.

§3

Witasnosé intelektualna

1. Pracownik zobowiazuje sie do ujawnienia Spétce wszelkich koncepcji, pomystow
oraz planéw dziatalnosci powstatych w trakcie obowigzywania umowy i majacych zwia-
zek z dziatalnoscig Spotki i powierzonymi Pracownikowi obowigzkami, w tym wszelkich
opracowan mogacych by¢ przedmiotem ochrony patentowej albo wynikajacej z prze-
piséw prawa autorskiego, prawa o ochronie znakéw towarowych, znakéw zdobniczych
lub innej podobnej ochronie.

2. Autorskie prawa majatkowe do utwordw stworzonych przez Pracownika na
wszystkich polach eksploatacji okreslonych w art. 50 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych, a w przypadku programéw komputerowych
w art. 75 ust. 4 tej ustawy, a takze prawo do uzyskania patentu, prawa ochronnego na
znak towarowy (krajowy lub wspolnotowy) lub wzor uzytkowy albo prawa z rejestracji
wzoru przemystowego (krajowego lub wspoélnotowego), w przypadku gdy stworzenie
utworu lub przedmiotéw ww. praw nastapi w wyniku wykonywania przez Pracownika
obowigzkéw ze stosunku pracy i w czasie trwania tego stosunku, przystugiwac beda wy-
tacznie Pracodawcy w ramach wynagrodzenia naleznego Pracownikowi na podstawie
niniejszej Umowy.

3. Nabycie przez Pracodawce praw, o ktérych mowa w ust. 2, nastepuje z chwila
stworzenia przez Pracownika utworu lub innego przedmiotu prawa wtasnosci intelek-
tualne;.

4. Przez obowigzki ze stosunku pracy, o ktérych mowa w ust. 2, rozumie sie w szcze-
golnosci obowigzki wynikajace z:

1) umowy o prace,

2) przepisow prawa,

3) wewnetrznych aktow obowiazujacych u Pracodawcy, w ktorych okreslono obo-
wiazki pracownikow.

§4

Poufnosé

1. Pracownik zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, oko-
licznosci i materiatéow, o ktorych dowiedziat sie¢ w zwigzku i przy okazji wykonywania
powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych, ktére nie s3 powszechnie znane podmio-
tom trudnigcym sie taka dziatalnoscig i ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodaw-
ce na szkode, a w stosunku do ktoérych Pracodawca podjat niezbedne dziatania w celu
zachowania ich poufnosci (Informacje Poufne).
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2. Informacjami Poufnymi sg wszelkie informacje lub materiaty techniczne, tech-
nologiczne, ekonomiczne, finansowe, handlowe, prawne, organizacyjne; utrwalone
na pismie, mikrofilmach, negatywach, fotografiach, nosnikach do zapiséw informac;ji
w postaci cyfrowej lub na tasmach elektromagnetycznych, takze mapy, wykresy, rysun-
ki, grafiki, broszury, ksigzki, kopie, odpisy, wypisy, wyciagi i ttumaczenia dokumentow,
zbedne lub wadliwe wydruki, odbitki, klisze, matryce.

3. Informacjami Poufnymi sg w szczegélnosci:

a) informacje o podmiotach korzystajacych z ustug Pracodawcy oraz o klientach i kon-
trahentach Pracodawcy, w tym o tresci uméw zawartych przez Pracodawce z klien-
tami i kontrahentami;

b) wszelkie informacje o charakterze technicznym, technologicznym, finansowym,
handlowym i organizacyjnym, dotyczace Pracodawcy;

c) pomysty, projekty, materiaty i dokumenty, dotyczace utworéw, wytworéw lub
rozwigzan technicznych (w tym takich, ktére moga by¢ przedmiotem zgtoszen do
wiasciwych urzedow w celu uzyskania ochrony prawem wytacznym) do czasu az te
utwory, wytwory lub rozwigzania techniczne nie zostang upublicznione;

d) tresci umow lub projektéw umoéw zawartych lub majacych by¢ zawartymi przez
Pracodawce;

e) wszelkie informacje dotyczace polityki cenowej, wysokosci sprzedazy lub wartosci
$wiadczonych ustug oraz wynagrodzen pracownikéw;

f) wszelkie pomysty, projekty, materiaty i dokumenty dotyczace planowanych przez
Pracodawce dziatan promocyjnych, marketingowych i reklamowych;

g) informacje dotyczace organizacji pracy oraz sposobu prowadzenia dziatalnosci han-
dlowej, w tym informacje ofertowe oraz informacje o stosowanych u Pracodawcy
procedurach;

h) informacje o innowacyjnych rozwigzaniach tworzonych, wspoéttworzonych badz
wykorzystywanych przez Pracodawce jako klientéw lub kontrahentow;

i) informacje o tworzonych, wspéttworzonych lub wykorzystywanych przez Praco-
dawce lub jego klientéw lub kontrahentéw sposobéw optymalizacji proceséw prze-
mystowych;

j) informacje wytworzone badz uzyskane w toku przeprowadzenia przez Pracodawce
inwestycji;

k) know-how Pracodawcy, rozumiany jako catoksztatt technicznej lub pozatechnicz-
nej wiedzy i doswiadczen Pracodawcy w zakresie technologii i procesu produkcyj-
nego oraz metod $wiadczenia ustug, nieudostepnionych publicznie, waznych i uzy-
tecznych z punktu widzenia Pracodawcy, ktory cechuje mozliwos¢ zidentyfikowania
i opisu oraz potencjalna badz rzeczywista mozliwos¢ praktycznego wykorzystania
w dziatalnosci gospodarcze;.

4. Pracownik zobowigzuje sie w szczegé6lnosci:

a) nie ujawnia¢ i nie przekazywa¢ Informacji Poufnych osobom trzecim;
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b) nalezycie chroni¢ i zabezpiecza¢ Informacje Poufne przed utrata, nieuprawnionym
wykorzystaniem, dostepem oséb nieuprawnionych lub wejsciem w ich posiadanie
przez osoby nieuprawnione, ktdry to obowiazek rozciaga sie takze na obowigzek na-
lezytej ochrony i zabezpieczenia nosnikéw, kanatoéw transmisji, sSrodkéw tacznosci,
sprzetu elektronicznego itp.;

¢) nie kopiowa¢ ani nie wykonywa¢ odpisow, wypisow, fotografii, fotokopii ani w ja-
kikolwiek inny sposéb nie powiela¢ dostarczonych przez Pracodawce Informacji
Poufnych lub ich czesci, z wyjatkiem przypadkow, kiedy jest to konieczne w celu,
dla jakiego zostaty przekazane, lub w innym celu scisle zwigzanym z przedmiotem
wspotdziatania Stron. Réwniez wszelkie opracowania zbiorowe, kompilacje, opraco-
wania oraz inne dokumenty w takim zakresie, w jakim beda one zawieraty jakiekol-
wiek Informacje chronione lub oparte beda na Informacjach chronionych;

d) nie wykorzystywa¢ Informacji Poufnych w innym celu i zakresie niz do wykonania
obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace.

5. W przypadku watpliwosci, czy dana informacja ma charakter Informacji Poufne;j,
Pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ sie do Pracodawcy (przetozonego) o wyjasnienie,
a brak odpowiedzi nie moze by¢ rozumiany jako przyznanie, ze dana informacja nie jest
Informacja Poufna.

6. Nie stanowia Informacji Poufnych informacje, ktére sa powszechnie znane lub
publicznie dostepne, o ile nie staty sie powszechnie znane lub publicznie dostepne
w okolicznosciach bedacych wynikiem czynu bezprawnego, naruszenia niniejszej Umo-
wy lub innego zobowiazania do zachowania poufnosci.

7. Nie bedzie skutkowato odpowiedzialnoscig za naruszenie poufnosci ujawnienie
Informacji Poufnych, ktére Pracownik bedzie musiat ujawni¢ z mocy obowigzujacego
prawa lub ktére podlegaja ujawnieniu w wykonaniu orzeczenia sadu lub organu admini-
stracji publicznej; w takim przypadku Pracownik obowigzany jest do:

a) niezwtocznego poinformowania Pracodawcy o obowiagzku ujawnienia Informacji
Poufnych na rzecz oséb lub organéw, co do ktoérych ujawnienie ma nastapi¢ lub na-
stapito, jesli bedzie to zgodne z prawem,

b) ujawnienia tylko takiej czesci Informacji Poufnych, jaka jest wymagana przez prawo,

c) podjecia wszelkich mozliwych dziatan w celu zapewnienia, iz ujawnione Informacje
Poufne beda traktowane w sposéb poufny i wykorzystywane tylko do celéw uza-
sadnionych celem ujawnienia,

d) o ile bedzie to mozliwe, umozliwienia Pracodawcy sprzeciwienia sie obowigzkowi
ujawnienia Informacji Poufnych.

8. Pracownik zobowiazany jest do zwrdcenia Pracodawcy wszelkich materiatéw,
dokumentéw, danych i informacji, jakie pozyskat w zwigzku z wykonaniem niniejszej
Umowy niezwtocznie po zakonczeniu niniejszej Umowy, nie pdzniej niz w terminie
3 (trzech) dni roboczych.
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9. Obowigzek zachowania poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym punkcie umowy,
obowiazuje w okresie trwania stosunkéw prawnych tacznych Pracownika z Pracodawca
oraz w czasie trzech (3) lat po ustaniu tych stosunkéw, chyba ze co innego wynika z bez-
wzglednie obowigzujacych przepiséw prawa; badz Pracownik uzyskat zgode Pracodaw-
cy na ujawnienie Informacji Poufnych, wyrazong na pismie pod rygorem niewaznosci;
badz poufnos¢ Informacji Poufnych ustata w innych okolicznosciach.

10. Pracodawca zachowuje tytut prawny do wszelkich Informacji Poufnych. Wszel-
kie kopie lub reprodukcje Informacji Poufnych utrwalone na jakichkolwiek nosnikach
informacji, tacznie z nosnikami elektronicznymi, pozostaja wtasnoscig Pracodawcy
i Pracownicy nie moga takich reprodukgji zniszczy¢ ani skutecznie usuwac z nosnikéw
informacji.

§5

Postanowienia korncowe

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemne;.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie odpowied-
nie przepisy Kodeksu pracy.

3. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Umowy o prace, akceptuje zawarte
w niej warunki oraz potwierdzam odbiér jednego egzemplarza tej umowy.

(data i podpis Pracownika)
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Uwagi
Istotne skladniki kazdego rodzaju umowy o prace okredla art. 29 k.p.

W kwestii zamieszczenia w umowie o prace adresu zamieszkania pracow-
nika nalezy wskaza¢, ze zgodnie z art. 22! § 3 k.p. podania danych osobowych
obejmujacych adres zamieszkania pracodawca zada od pracownika (a wiec nie
od kandydata do pracy). Zgodnie jednak ze stanowiskiem Ministerstwa Pracy
i Polityki Spolecznej z 29.05.2019 r.: ,wprawdzie pracownikiem w rozumieniu
w rozumieniu KP jest osoba juz zatrudniona m.in. na podstawie umowy o prace
(art. 2 KP), to jednak osobe co do ktérej pracodawca podjal decyzje o jej zatrud-
nieniu (i poinformowal ja o tym), a nastepnie przedsiewzial niezbedne czyn-
nosci celem zawarcia umowy o prace (tj. pobral dane osobowe konieczne do
wypelnienia umowy o prace), trudno zakwalifikowa¢ jako kandydata. Dlatego
tez «adres zamieszkania» zostal umieszczony w katalogu danych osobowych
pozyskiwanych od pracownika. Przetwarzanie tych danych ma bowiem na celu
zatrudnienie pracownika (zawarcie umowy o prace, nie za$ ubieganie sie o za-
trudnienie (udziat w konkursie)”. W doktrynie widoczne sa w tym zakresie roz-
biezne poglady. Wskazuje sie przykladowo, ze: ,Dla celéw identyfikacji strony
stosunku prawnego w zupelnosci wystarczajace jest postuzenie sie imieniem,
nazwiskiem oraz data urodzenia kandydata. Natomiast w celu realizacji obo-
wiazkéw ustawowych, co do ktérych te dane sg rzeczywiscie potrzebne, praco-
dawca odebra¢ moze je w momencie lub po zawarciu umowy, zgodnie z trescia
art. 22! § 3 KB o czym przesadzil ustawodawca” (tak: Kodeks pracy. Komentarz,
red. A. Sobczyk, wyd. 5., Warszawa 2020).

W dniu 22.02.2016 r. weszly w Zycie przepisy ustawy z 25.06.2015 r. o zmianie
ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. poz. 1220), kto6-
rej gldéwnym celem jest ograniczenie nieuzasadnionego wykorzystania uméw
o prace na czas okreslony.

Zmiany w przepisach Kodeksu pracy obowiazujace od 22.02.2016 r. prze-
widuja ograniczenie rodzajow zawieranych uméw o prace do nastepujacych
trzech rodzajéw umoéw (art. 25 k.p. po zmianie):

—umowy na okres prébny,
—umowy na czas okre$lony,
—umowy na czas nieokreslony.

W przypadku koniecznoéci zatrudnienia na czas zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracodawca bedzie mogt
zawrze¢ umowe o prace na czas okreslony w celu zastepstwa.

Obowigzujace przed 22.02.2016 r. przepisy nie okreslaly maksymalnego
okresu, na jaki mozna zawrze¢ umowe na czas okreslony, co w praktyce skut-
kowato zawieraniem tych uméw na okresy wieloletnie (np. 5, 7, 10 lat). Na sku-
tek zmian wprowadzanych poczawszy od 22.02.2016 r., obowigzuje maksymal-
ny 33-miesieczny okres zatrudnienia na czas okre§lony pomiedzy tymi samymi
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stronami stosunku pracy, natomiast tgczna liczba uméw na czas okreslony nie
moze przekroczy¢ trzech (art. 25' § 1 k.p.).

Tozsamos¢ stron stosunku pracy, do ktdérej odnosza sie przepisy, zachodzi
przykladowo w przypadku:

- zmiany nazwy pracodawcy lub przeksztalcenia pracodawcy ze spélki z o.o.

w sp6tke komandytowa,

— przejecia pracownika w trybie art. 23' k.p.

Nie podlegajg sumowaniu umowy na czas okre$lony zawierane przez pra-
cownika z réznymi podmiotami (pracodawcami) w ramach tej samej grupy
kapitalowej czy tez w réznych jednostkach organizacyjnych majacych status
odrebnych pracodawcéw wewnetrznych (np. w oddzialach bedacych samo-
dzielnymi pracodawcami w rozumieniu art. 3 k.p.), jezeli pracownik bedzie
w nich réwnolegle lub kolejno zatrudniony.

Laczny okres 33 miesiecy i liczbe zawieranych umoéw nalezy liczy¢ niezalez-
nie od przerw pomiedzy poszczegdlnymi umowami terminowymi. Na etapie
ponownej rekrutacji pracownika pracodawca zobowiazany jest uwzgledni¢ po-
przednio zwarte z pracownikiem umowy o prace na czas okreslony, ktére beda
sumowane nawet po dlugiej przerwie.

Jezeli okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okre§lony be-
dzie diuzszy niz 33 miesiace badz jezeli liczba zawartych uméw bedzie wieksza
niz trzy, to odpowiednio od dnia nastepujacego po uplywie okresu 33 miesiecy
badZ od dnia zawarcia czwartej umowy o prace na czas okreSlony — zawarta
umowa przeksztalci si¢ w umowe na czas nieokreslony.

Dla potrzeb stosowania limitu iloSciowego zawarcie aneksu do umowy na
czas okreslony przedluzajacego jej trwanie nalezy traktowac, od dnia nastepu-
jacego po dniu, w ktérym umowa zgodnie z pierwotnymi ustaleniami miata sie
rozwiazad, jako zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony (art. 25' § 2 k.p.).

W przypadku gdy pracodawca przed 22.02.2016 r. zawarl z pracownikiem
umowe dlugookresowq na czas okreslony, tj. taka, ktéra liczac od 22.02.2016 r.
bedzie trwala dluzej niz 33 miesiace (przykladowo - jezeli w styczniu 2016 r.
pracodawca zawarl z pracownikiem umowe na okres 8 lat), to jezeli umowa
taka nie zostanie rozwiazana lub wypowiedziana przez zadna ze stron przed
uplywem tych 33 miesiecy, przeksztalci sie ona w umowe na czas nieokreslony.
Okres 33 miesiecy zatrudnienia na podstawie umowy na czas okreslony bedzie
w takim przypadku liczony od 22.02.2016 r.

Do limitu uméw zawieranych na czas okreélony nie s3 wliczane umowy na
okres préobny.

Kodeks pracy po nowelizacji, ktéra weszla w zycie 22.02.2016 r., przewidu-
je nastepujace wyjatki od stosowania limitu maksymalnie 33 miesiecy i trzech
uméw w przypadku uméw na czas okreSlony:
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— zawarcie umowy w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedli-
wionej nieobecnosci w pracy,

— zawarcie umowy w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub
sezonowym,

— zawarcie umowy w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

— zawarcie umowy, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po
jego stronie,

—jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rzeczywistego
okresowego zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie w $wietle
wszystkich okolicznosci zawarcia umowy.

Przepisy Kodeksu pracy nie zawierajg wskazania, co nalezy rozumie¢ przez
sformulowanie ,obiektywne przyczyny”. Decyzja co do tego, czy w danej sytu-
acji przeslanka ta wystapila, nalezy do pracodawcy (w razie watpliwosci kazda
ze stron stosunku pracy moze sie zwroci¢ do wlasciwego okregowego inspekto-
ratu pracy). Powolanie sie na takie przyczyny przez pracodawce obwarowane
jest dodatkowym obowiazkiem informacyjnym wobec Panstwowej Inspekcji
Pracy.

Do obiektywnych przyczyn, o ktérych mowa w art. 25! § 4 pkt 4 k.p., zali-
czy¢ mozna przykladowo:

—nauke zawodu przez mlodocianego uczeszczajacego do szkolty zawodowe;j,

— projekty, ktore sa realizowane przez czas okreslony, w zwigzku z umowa za-
warta pomiedzy pracodawca a jego kontrahentem, np. inwestycja budowla-
na, ograniczona czasowo kampania marketingowa,

—nadzor przez pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym nad
przykiadowo 5-letnim projektem realizowanym przez pracodawce,

— wykonanie umowy zawartej w trybie zaméwien publicznych,

—realizacje kontraktu z NFZ przez szpital.

W tresci umowy o prace zawartej na czas okreslony, do ktdrej nie stosuje sie
zmienionych przepiséw art. 25! § 1 k.p., nalezy wskazac:
a) cel zawarcia umowy, jezeli umowa taka bedzie zawierana w celu:
— zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy,
— wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,
— wykonywania pracy przez okres kadengji,
b) informacje o przyczynach obiektywnie uzasadniajacych zawarcie takiej
Umowy.

Wypowiadajac umowe o prace na czas okreslony, pracodawca nie ma obo-
wiazku (w odréznieniu od wypowiedzenia umowy o prace na czas nieokre-
§lony) podawania przyczyny wypowiedzenia. Powyzsze nie wyklucza jednak
mozliwoéci dochodzenia przez zwalnianego pracownika przed sadem prawa
do odprawy pienieznej w sytuacji, gdy pracownik wykaze, ze wypowiedzenie
umowy o prace nastgpilo z przyczyn niedotyczacych pracownika.
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Cechg charakterystyczng umowy o prace na czas okreslony jest ponadto
brak obowiazku konsultacji zamiaru wypowiedzenia takiej umowy z zaklado-
wa organizacja zwiazkowa (art. 38 § 1 k.p.).
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4. UMowa o PRACE NA CZAS OKRESLONY ZAWARTA W CELU ZASTEPSTWA

Umowa o prace na czas okreslony zawarta w celu zastepstwa

zawarta w Warszawie w dniu 2 marca 2021 r. pomiedzy:

AM ATLAS S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Chmielna 30, zarejestrowang w rejestrze
przedsiebiorcéw prowadzonym przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy XII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 00000273521, posia-
dajaca kapitat zaktadowy w wysokosci: 1225 350,00 zt, w catosci optacony, bedaca za-
rejestrowanym podatnikiem podatku od towaréw i ustug o nr NIP 531-22-88-565,
reprezentowanga przez:

Jana Kowalskiego — Prezesa Zarzadu,

zwana dalej ,,Pracodawcy”,

a

Panig Emilig Pajak, zamieszkata w Warszawie, ul. Ptasia 2/38,

zwana dalej ,Pracownikiem”,

tacznie zwanymi dalej Stronami.

§1

Warunki zatrudnienia

Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umowionej pracy (stanowisko): specjalista ds. kadrowych,

2) miejsce wykonywania pracy: siedziba Pracodawcy w Warszawie,

3) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

4) dzien rozpoczecia pracy: 2 marca 2021r.,

5) czas trwania umowy: umowa na czas okreslony od dnia 2 marca 2021 r. do dnia
31 grudnia 2022r.,

6) umowa zostaje zawarta w celu zastepstwa nieobecnego w pracy z powodu urlopu
wychowawczego pracownika Anny Kowalewskiej,

7) wynagrodzenie miesigeczne: 3700 zt brutto (stownie: trzy tysigce siedemset zto-
tych).

§2
Zakres obowigzkow

1. Zakres obowigzkow Pracownika na zajmowanym stanowisku okresla odrebny do-
kument — Zakres Obowiagzkéw Pracownika, z ktérym Pracownik zostat zapoznany przy
podpisaniu niniejszej Umowy.
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I. Umowy o prace

2. Pracownik zobowigzany jest ponadto do:

a) odbywania podrozy stuzbowych w celu wykonania zadania stuzbowego na polece-
nie Pracodawcy, w przypadku wydania mu przez Pracodawce polecenia odbycia ta-
kiej podrozy,

b) przestrzegania obowiazujgcych u Pracodawcy regulaminéw i procedur regulujacych
zasady wykonywania obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy.

3. Pracownik zobowigzuje sie¢ do wykonywania powierzonych mu obowigzkéw we-
dtug swej najlepszej wiedzy i przy zachowaniu najwyzszej starannosci.

§3

Oswiadczenia Pracownika

Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z trescig obowiazujacych u Pracodawcy regu-
lamindw dotyczacych wykonywania pracy oraz innych aktéw wewnetrznych i procedur
obowiazujacych u Pracodawcy, a takze przepiséw dotyczacych BHP i ochrony przeciw-
pozarowej i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

§4

Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemne;.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa maja zastosowanie odpowied-
nie przepisy Kodeksu pracy.

3. Umowe sporzadzono w dwdéch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScig Umowy o prace, akceptuje zawarte
w niej warunki oraz potwierdzam odbiér jednego egzemplarza tej umowy.

(data i podpis Pracownika)
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Umowa o prace na czas okreslony zawarta w celu zastepstwa

Uwagi

Poczawszy od 22.02.2016 r. umowa w celu zastepstwa nieobecnego pracow-
nika moze by¢ zawierana jako rodzaj umowy na czas okreslony i maja do niej
zastosowanie okresy wypowiedzenia analogiczne do umoéw na czas okreslony.

Do umowy zawieranej w celu zastepstwa nie maja zastosowania limity do-
tyczace maksymalnego 33-miesiecznego okresu zatrudnienia na czas okreslony
ani liczby umoéw.

Umowe na czas okreslony w celu zastepstwa mozna zawrze¢ w celu zatrud-
nienia pracownika w miejsce innego pracownika korzystajacego z czasowej
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. W umowie pracodawca zobowigzany
jest wskazac cel zawarcia umowy.
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I. Umowy o prace

5. ANEKS DO UMOWY O PRACE ZAWARTE) NA CZAS OKRESLONY

Aneks do umowy o prace zawartej na czas okreslony

zawarty w Warszawie w dniu 25 lutego 2021 r. pomiedzy:

BESSA Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Zelazna 50,

reprezentowana przez Zygmunta Nowaka, petnomocnika powotanego uchwatg Zgro-
madzenia Wspoélnikow,

zwang dalej ,,Pracodawcy”,

a

Panem Tadeuszem Piechem, zamieszkatym w Warszawie, ul. Chmielna 10/12,

zwanym dalej ,,Pracownikiem”,

o nastepujacej tresci:

§1

Pracodawca i Pracownik zgodnie oswiadczaja, 7ze poczawszy od dnia 25 lute-
go 2021 r. zmieniaja taczacg Strony umowe o prace zawartg na czas okreslony w dniu
2 stycznia 2021 r. w ten sposob, ze w § 1 przedmiotowej umowy, po pkt 5, dodaja pkt 5
i 52 0 nastepujacej tresci:

5. ,Umowa o prace zawarta na okres wskazany w pkt 5 zostata zawarta w celu wy-
konywania pracy przez okres 4-letniej kadencji Zarzadu Spotki BESSA Sp. z 0.0, tj. do
dnia 31 grudnia 2024 r.”

52. ,Umowa o prace moze zostac rozwigzana przez kazdg ze stron z zachowaniem
okresu wypowiedzenia wynikajacego z obowiazujacych przepiséw prawa”.

§2

Pozostate warunki umowy o prace pozostajg bez zmian.

(za Pracodawce) (podpis Pracownika)
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Aneks do umowy o prace zawartej na czas okreslony

Uwagi

Obowiazek umieszczenia w umowie o prace odpowiednich informacji w tre-
§ci umowy, dotyczacych celu lub przyczyny zawarcia umowy na czas okreslony,
do ktérej nie stosuje sie limitéw wskazanych w art. 25! § 1 k.p., dotyczy uméw
zawieranych od 22.02.2016 r.

W przypadku umowy o prace zawartej na czas okreslony z powodu szcze-
gblnych potrzeb pracodawcy pracodawca ma obowiazek powiadomienia wila-
Sciwego okregowego inspektora pracy, w formie pisemnej lub elektronicznej,
o zawarciu takiej umowy wraz ze wskazaniem przyczyn jej zawarcia.
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I. Umowy o prace

6. INFORMACJA O ZAWARCIU UMOWY NA CZAS OKRESLONY, DO KTORE) NIE MAJA
ZASTOSOWANIA LIMITY OKRESLONE W ART. 25" § 1 K.P., Z POWODU WYSTAPIENIA
OBIEKTYWNYCH PRZYCZYN

Warszawa, 26 lutego 2021r.
BESSA Polska Sp. z 0.0.
z siedzibg w Warszawie
ul. Zelazna 50
Sz.P. Mateusz Ordonek
Okregowy Inspektor Pracy
w Warszawie

Informacja
o zawarciu umowy na czas okreslony, do ktérej nie maja
zastosowania limity okreslone w art. 25" § 1 k.p., z powodu
wystapienia obiektywnych przyczyn

W wykonaniu obowiazku informacyjnego okreslonego w art. 25" § 5 k.p., Praco-
dawca zawiadamia, ze w dniu 25 stycznia 2021 r. zawart z pracownikiem — Panem Pio-
trem Nowakiem umowe o prace na czas okreslony do dnia 31 grudnia 2023 r.

Powodem zawarcia przedmiotowej umowy sg obiektywne przyczyny, tj. zatrudnie-
nie pracownika na stanowisku kierownika robét z celu sprawowania przez tego pracow-
nika nadzoru nad realizacjg 3-letniego kontraktu podpisanego przez pracodawce z firma
IMBUD S.A. z siedzibag w Bydgoszczy.

(podpis Pracodawcy)
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Informacja o zawarciu umowy na czas okreslony...

Uwagi

Pracodawca, ktéry zawrze z pracownikiem umowe o prace na czas okreslo-
ny z powodu wystapienia obiektywnych przyczyn lezacych po stronie praco-
dawcy, jest zobowigzany zawiadomié¢ okregowego inspektora pracy o zawarciu
takiej umowy o prace, wskazujac jednoczesnie przyczyne jej zawarcia (art. 25"
§5k.p.).

Zawiadomienie moze zosta¢ dokonane w formie pisemnej lub elektronicz-
nej.

Zawiadomienie nalezy przekaza¢ w terminie 5 dni roboczych od dnia za-
warcia umowy.

Niedochowanie tego obowiazku stanowi¢ bedzie wykroczenie przeciwko
prawom pracownika, zagrozone karg grzywny od 1000 zt do 30 000 zt (art. 281
pkt 1a k.p.).
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I. Umowy o prace

7. UMowaA o PRACE NA OKRES PROBNY

Umowa o prace na okres prébny

zawarta w Warszawie w dniu 1 lipca 2021 r. pomiedzy:

GROT Sktady Budowlane S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Chmielna 30, zarejestro-
wang w rejestrze przedsiebiorcéw prowadzonym przez Sad Rejonowy dla m.st. War-
szawy Xll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS
00000273521, posiadajaca kapitat zaktadowy w wysokosci: 1225 350,00 zt, w catosci
optacony, bedaca zarejestrowanym podatnikiem podatku od towaréw i ustug o nr NIP
531-22-88-565,

reprezentowana przez:

Jakuba Rumiana - Prezesa Zarzadu,

zwana dalej ,Pracodawca”,

a

Panem Pawtem Nowackim, zamieszkatym w Warszawie, ul. Solidarnosci 27/28,
zwanym dalej ,,Pracownikiem”,

zwanymi dalej tacznie ,, Stronami”.

§1

1. Pracodawca zatrudnia Pracownika na stanowisku: kasjer.

2. Pracownik bedzie wykonywat prace w wymiarze: 1 etat.

3. Wykaz obowigzkéw Pracownika na zajmowanym stanowisku okresla odrebny
dokument - Zakres obowigzkéw pracownika, z ktérym Pracownik zobowiazany jest sie
zapoznac przed rozpoczeciem pracy.

§2

Niniejsza umowa zostaje zawarta na okres probny od 1 lipca 2021 r. do 30 wrzesnia
2021r.

§3

Pracownik zobowiazany jest stawi¢ sie do pracy w dniu 1 lipca 2021 r., ktdry jest
dniem rozpoczecia pracy.
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Umowa o prace na okres probny

§4

Prace na stanowisku okreslonym w § 1 Pracownik bedzie wykonywat w siedzibie
Pracodawcy.

§5

1. Za wykonana prace Pracownik bedzie otrzymywat wynagrodzenie miesieczne
brutto w wysokosci 3500 zt.

2. Ponadto pracownikowi przystugiwac¢ beda inne sktadniki wynagrodzenia wynika-
jace z Regulaminu wynagradzania obowigzujacego u Pracodawcy.

3. Zasady i terminy wyptaty wynagrodzenia okresla obowiazujacy u Pracodawcy
Regulamin wynagradzania.

§6

Pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania powierzonych mu obowiagzkéw wedtug
swej najlepszej wiedzy i przy zachowaniu najwyzszej starannosci.

§7

Pracownik os$wiadcza, ze zapoznat sie z trescig obowigzujacych u Pracodawcy regu-
lamindéw oraz aktéw wewnetrznych i procedur obowigzujacych u Pracodawcy, a takze
przepiséw dotyczacych BHP i ochrony przeciwpozarowej i zobowiazuje si¢ do ich prze-
strzegania.

§8

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemne;j.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie odpowied-
nie przepisy Kodeksu pracy.

3. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)
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I. Umowy o prace

Uwagi

Celem zawarcia umowy na okres probny jest ,wyprébowanie” pracownika
przed nawigzaniem wlasciwego zatrudnienia. Umowa o prace na okres prébny
z reguly poprzedza zatem zawarcie umowy innego rodzaju.

Umowa na okres prébny moze poprzedzac¢ umowe o prace kazdego rodzaju.

Dlugos¢ okresu probnego zalezy od stron stosunku pracy — przy czym mak-
symalnie moze on trwa¢ 3 miesigce.

Okres wypowiedzenia umowy o prace na okres prébny uzalezniony jest od
dlugosci trwania okresu prébnego ustalonego na podstawie takiej umowy.

Wypowiadajac umowe zawarta na okres prébny, pracodawca nie musi po-
dawa¢ przyczyny wypowiedzenia.

Od 22.02.2016 r. przepisy Kodeksu pracy przewiduja, ze umowe na okres
probny mozna zawrzec:

—jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju
pracy,

—jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania tego samego ro-
dzaju pracy — po uplywie co najmniej 3 lat od dnia rozwiazania lub wyga-
$niecia poprzedniej umowy o prace; w takim przypadku dopuszczalne jest
jednokrotne ponowne zawarcie umowy na okres prébny.

W kwestii zamieszczenia w umowie o prace adresu zamieszkania pracow-
nika nalezy wskaza¢, ze zgodnie z art. 22! § 3 k.p. podania danych osobowych
obejmujacych adres zamieszkania pracodawca zada od pracownika (a wiec nie
od kandydata do pracy). Zgodnie jednak ze stanowiskiem Ministerstwa Pracy
i Polityki Spolecznej z 29.05.2019 r., ,wprawdzie pracownikiem w rozumieniu
w rozumieniu KP jest osoba juz zatrudniona m.in. na podstawie umowy o prace
(art. 2 KP), to jednak osobe co do ktérej pracodawca podjal decyzje o jej zatrud-
nieniu (i poinformowatl ja o tym), a nastepnie przedsiewzial niezbedne czyn-
nosci celem zawarcia umowy o prace (tj. pobral dane osobowe konieczne do
wypelnienia umowy o prace), trudno zakwalifikowac¢ jako kandydata. Dlatego
tez «adres zamieszkania» zostal umieszczony w katalogu danych osobowych
pozyskiwanych od pracownika. Przetwarzanie tych danych ma bowiem na celu
zatrudnienie pracownika (zawarcie umowy o prace, nie za$ ubieganie sie o za-
trudnienie (udzial w konkursie)”. W doktrynie widoczne sg w tym zakresie roz-
biezne poglady. Wskazuje sie przykladowo, ze: ,Dla celéw identyfikacji strony
stosunku prawnego w zupelnosci wystarczajace jest postuzenie sie imieniem,
nazwiskiem oraz data urodzenia kandydata. Natomiast w celu realizacji obo-
wiazkéw ustawowych, co do ktérych te dane sg rzeczywiscie potrzebne, praco-
dawca odebra¢ moze je w momencie lub po zawarciu umowy, zgodnie z treécia
art. 22! § 3 KB o czym przesadzil ustawodawca” (tak: Kodeks pracy. Komentarz,
red. A. Sobczyk, wyd. 5., Warszawa 2020).
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UMOWY ZAWIERANE W RAMACH STOSUNKU PRACY






Umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

8. UMOWA 0 ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE] ZA POWIERZONE MIENIE

Umowa o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

zawarta w Krakowie w dniu 17 maja 2020 r. pomiedzy:

Bliska Sp. z 0.0. (Sp. k.) z siedzibg w Krakowie, ul. Pitsudskiego 19,

zwana dalej ,,Pracodawcy”,

a

panem Marcinem Japyczem zamieszkatym w Krakowie, ul. Zyblikiewicza 5,
zwanym dalej ,,Pracownikiem”.

§1

Strony stwierdzaja zgodnie, ze Pracownik pracuje u pracodawcy na stanowisku:
pracownik Dziatu Obstugi stanowigcym miejsce powierzenia mienia Pracownikowi.

§2

1. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie Pracodawcy powie-
rzone z obowigzkiem wyliczenia sie z tego mienia na kazde zadanie Pracodawcy.

2. Powierzone mienie stanowig sSrodki pieniezne znajdujace sie w kasie Dziatu
Obstugi Klienta.

3. Powierzenie mienia nastepuje na podstawie podpisanego przez Pracownika i Pra-
codawce raportu kasowego.

4. Pracownik stwierdza, ze mienie powierzono mu na zajmowanym stanowisku pra-
widtowo i nie zgtasza w tym zakresie zadnych zastrzezen.

§3

Do obowigzkéw pracownika nalezy:

a) prawidtowe przyjmowanie i przekazywanie mienia zgodnie ze stanem faktycznym
i wymagang dokumentacja,

b) niezwtoczne informowanie pracodawcy (mozliwie na pismie) o wszelkich dostrze-
zonych brakach i uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia,

c) wykazywanie wymaganej starannosci pracowniczej przy wykonywaniu pracy,

d) rozliczenie sie z powierzonego mienia oraz pokrycia wszelkich strat pracodawcy po-
wstatych na skutek niedoboru w powierzonym pracownikowi mieniu.
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Il. Umowy zawierane w ramach stosunku pracy

§4

Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony z mocg obowigzywania od
dnia 1 czerwca 2020 r.

§5

Strony ustalaja ze:

1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ niniejszej umowy w kazdym czasie bez zacho-
wania okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca.

2. Pracownik moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe za trzymiesiecznym okresem wy-
powiedzenia ze skutkiem na koniec miesiaca.

§6

W przypadku wypowiedzenia umowy przez ktérgkolwiek ze Stron niezwtocznie
podjete zostang dziatania w celu ustalenia, czy Pracownik wyliczyt sie prawidtowo z po-
wierzonego mu mienia.

§7
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod
rygorem ich niewaznosci.
§8

Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

(podpis osoby (podpis Pracownika)
reprezentujacej Pracodawce)
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Umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Uwagi

Zgodnie z art. 124 k.p. pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi z obo-
wiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie pieniadze, papiery wartosciowe, kosz-
townosci, narzedzia, instrumenty, podobne przedmioty, a takze srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong w powierzonym mu mieniu
w pelnej wysokodci, tj. zaréwno za rzeczywista strate, jak i utracone korzysci.
Odpowiedzialno$¢ pracownika w tym przypadku nie jest ograniczona do wyso-
kosci trzymiesiecznego wynagrodzenia.

Odpowiedzialnoé¢ pracownika za szkode wyrzadzong w mieniu mu po-
wierzonym oparta jest na takich samych zasadach jak odpowiedzialnos¢ ogoél-
na (wyrok SN z 9.08.1985 r., IV PR 153/85, OSNC 1986/5, poz. 80). Skladajq si¢
na nie: szkoda, bezprawnos¢ czynu, wina pracownika, zwigzek przyczynowy
miedzy zawinionym uchybieniem obowiazkom a szkoda. Wina jako przestanka
odpowiedzialnosci nie jest wprawdzie wymieniona w art. 124 k.p., jednak pa-
nuje zgoda co do tego, ze odpowiedzialnoé¢ pracownika jest warunkowana jej
wystgpieniem.

Warunkiem odpowiedzialnosci pracownika jest prawidlowe powierzenie
mu mienia. Jako warunki prawidlowego powierzenia nalezy wskazac: a) wy-
razenie przez pracownika zgody na powierzenie mu mienia z obowigzkiem
zwrotu lub dokonania rozliczenia, b) wydanie pracownikowi mienia w taki spo-
s6b, aby mogl sprawdzic jego stan iloéciowy i jakosciowy, objac je w posiadanie
i sprawowac¢ nad nim piecze.

W przypadku powstania szkody w mieniu powierzonym to na pracowniku cia-
zy obowigzek wykazania, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych.

Jezeli szkoda w mieniu powierzonym pracownikowi jest wynikiem kradzie-
zy dokonanej przez osobe trzecia, to stwierdzenie, iz szkoda powstala z przy-
czyn od niego niezaleznych w rozumieniu art. 124 § 3 k.p., jest uzaleznione od
wykazania przez pracownika, Ze w zadnym zakresie nie zawinil on powstaniu
tej szkody, w szczegdlnosci przez niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
obowiazku pieczy nad tym mieniem (wyrok SN z 10.02.2012 ., Il PK 151/11, LEX
nr 1167392).

Jezeli pracownik jest zatrudniony na stanowisku zwigzanym z odpowie-
dzialnoéciag materialng za powierzone mienie, strony moga ustali¢ w umowie
o prace, ze w przypadku gdy pracownik jest zatrudniony na podstawie umo-
wy na czas nieokreslony na okres krétszy niz 6 miesiecy, strony moga wydluzy¢
okres wypowiedzenia z 2 tygodni do 1 miesiaca, a w przypadku gdy pracownik
jest zatrudniony na podstawie umowy na czas nieokreslony na okres krétszy
niz 3 lata, ale dltuzszy niz 6 miesiecy, strony moga wydluzy¢ okres wypowiedze-
nia z 1 do 3 miesiecy.
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Il. Umowy zawierane w ramach stosunku pracy

Szczegbdlowe zasady odpowiedzialnosci materialnej okreslonych grup pra-
cownikéw za szkode w mieniu powierzonym reguluje rozporzadzenie Rady Mi-
nistréw z 10.10.1975 r. w sprawie warunkéw odpowiedzialnosci materialnej pra-
cownikéw za szkode w powierzonym mieniu (Dz.U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662).
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