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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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Woprowadzenie

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¢, ze 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 zakwalifikowaé 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 miescic¢ 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 zaréwno 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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Przedwstepna umowa o prace

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, zarejestrowang w rejestrze
przedsiebiorcdw 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 ,,Pracodawcyg”,

a

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

zwanymi dalej tacznie ,,Stronami”.

§1

Strony zgodnie zobowigzuja 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 r.,

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 komarkowy 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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I. Umowy o prace

§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 jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

(podpis Pracodawcy) (podpis Pracownika)
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Przedwstepna umowa o prace

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
ktora 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 sg 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 obowigzkéw 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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Ksigzka zawiera ponad 220 wzoréw pism z dziedziny indywidualnego i zbiorowego prawa pracy.
Kazdy wzor zostal opatrzony komentarzem przedstawiajgcym kwestie budzgce najwiecksze
watpliwosci w praktyce oraz stanowisko doktryny w zakresie problemoéw pojawiajacych sie
na tle tworzenia i wprowadzania w zycie aktow wewnatrzzakladowych.

W publikacji znajduja si¢ wzory dotyczace m.in.:

o umow o prace,

o wykonywania pracy w warunkach telepracy,

» wypowiadania lub rozwigzywania stosunku pracy,
zaktadowego ukladu zbiorowego pracy,

o procedury nakladania kar porzadkowych,

o wspolpracy pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi,

o dokumentacji z zakresu prawa pracy w administracji publiczne;j.

Zamieszczono takze wzory odnoszace si¢ do najnowszych zmian w prawie pracy, w tym wyni-
kajacych z regulacji antycovidowych, m.in.: polecenie pracy zdalnej, regulamin pracy zdalnej

czy dokumenty zwigzane z monitoringiem pracownikéw. Znalazly si¢ tu réwniez regulamin

okres$lajacy wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa oraz dokumentacja zwigzana

z kasa zapomogowo-pozyczkowg. Wszystkie dokumenty zostaly dostosowane do nowych obo-
wigzkow wynikajacych z wejscia w zycie regulacji RODO.

Opracowanie jest przeznaczone dla radcow prawnych, adwokatow, sedziow, aplikantow tych
zawodow prawniczych, pracownikéw dzialéw HR oraz pracodawcow.

Publikacja zawiera wzory pism dostepne w wersji elektronicznej do pobrania ze strony
www.dokumentacja-pracownicza-wzory.wolterskluwer.pl po wpisaniu zamieszczonego
w ksigzce kodu aktywacyjnego. Wzory mozna modyfikowa¢ i dostosowywa¢ do indywidual-
nych potrzeb.
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