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Dokumentacja kadrowa w 2017 . - jak jqg prowadzi¢ bez btedow

DOKUMENTACJA KADROWA W 2017 R.
- JAK JA PROWAD/ZIC BEZ BLEDOW

WSTEP

Zatrudniajac przynajmniej jednego pracownika, pracodawca musi zatozy¢ i prowadzi¢ doku-
mentacj¢ pracownicza. Niektére dokumenty pracownicze powinny by¢ sporzadzane w okre-
Slonej przepisami formie, inne pracodawca moze stworzy¢ samodzielnie.

W niniejszym opracowaniu zostalty oméwione najwazniejsze kwestie zwiazane z prowa-
dzeniem przez pracodawce dokumentacji pracowniczej. Ksiazka uwzglednia najnowsze
zmiany w przepisach, w wyniku ktérych zmianie ulegty niektére dokumenty zwiazane z za-
trudnianiem pracownikéw. Przedstawiamy m.in., jak wypetni¢ §wiadectwo pracy po zmia-
nach od 1 stycznia 2017 r. Nie zabraklo tez informacji o dokumentowaniu kwestii zwiazanych
z innymi aspektami zatrudnienia, np. zawieraniem umow o pracg, ewidencjonowaniem czasu
pracy, odpowiedzialnoscia porzadkowa czy badaniami profilaktycznymi pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej ma istotne znaczenie praktyczne, pozwala bo-
wiem ustali¢ uprawnienia pracownicze pracownikéw. W przypadku sporu ze stosunku pracy
brak wtasciwej dokumentacji jest okolicznoscia obciazajaca pracodawce.

Wszelkie zaniedbania w zakresie prowadzenia akt osobowych oraz innej dokumentacji sa
naruszeniem praw pracowniczych. Pracodawca lub osoba dziatajaca w jego imieniu, ktéra
nie prowadzi dokumentacji pracowniczej, moze by¢ ukarana grzywng w wysokosci od 1000 zt
do 30 000 zt.
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JEZYK POLSKI W DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ

Pracodawca jest co do zasady zobowiazany do tworzenia oraz gromadzenia wszelkiej doku-
mentacji pracowniczej w jezyku polskim.

Nie ma jednak przeszkod prawnych, aby dokumenty pracownicze byty jednoczesnie spo-
rzadzone w wersji lub wersjach obcojezycznych. Podstawa ich wykladni jest wersja w jezyku
polskim, jezeli osoba Swiadczaca pracg jest obywatelem polskim (art. 8 ust. 1a ustawy o je-
zyku polskim).

Natomiast umowa o pracg lub inny dokument wynikajacy z zakresu prawa pracy moga
by¢ sporzadzone w jgzyku obcym na wniosek osoby Swiadczacej prace, jezeli:

wtada ona tym jezykiem,

nie jest obywatelem polskim,

zostala pouczona o prawie do sporzadzenia umowy lub innego dokumentu w jezyku pol-

skim (art. 8 ust. 1b ustawy o jezyku polskim).

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Gromadzona przez pracodawcg dokumentacja pracownicza stanowi zbiér danych osobo-
wych, ktérego administratorem jest pracodawca. Pozyskiwanie, gromadzenie, utrwalanie,
przechowywanie i udostgpnianie danych o pracownikach stanowi ich przetwarzanie i jest
dopuszczalne tylko w okreslonych przypadkach.

Pracodawca powinien upowazni¢ na piSmie pracownikéw zajmujacych si¢ sprawami pra-
cowniczymi do przetwarzania danych osobowych (art. 37 ustawy o ochronie danych osobo-
wych). Upowaznienie to sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego pracownika i okresla si¢ w nim
zakres upowaznienia do przetwarzania danych.

Pracodawca powinien prowadzi¢ ewidencjg¢ os6b upowaznionych do przetwarzania da-
nych osobowych (art. 39 ustawy o ochronie danych osobowych). Przetwarzanie danych oso-
bowych bez upowaznienia jest zagrozone kara grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozba-
wienia wolnosci do 2 lat. Ta sama kara grozi pracodawcy, ktéry nie wyda pracownikowi
zajmujacemu si¢ sprawami pracowniczymi stosownego upowaznienia (art. 51 ust. 1 ustawy
o ochronie danych osobowych).

Pracownicy nie moga przetwarza¢ danych osobowych bez pisemnego upowaznienia pra-
codawcy.

Przepisy prawa pracy Scisle wskazuja, jakich danych pracodawca moze zada¢ od osoby
podejmujacej prace. Pracodawca moze wymagaé od takiej osoby wytacznie podania (art. 22!
§ 1 ustawy — Kodeks pracy, dalej: k.p.):

imienia (imion) i nazwiska,

imion rodzicow,

daty urodzenia,

miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji),

wyksztalcenia,

przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.
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Pracodawca nie moze wigc zada¢ od kandydata do pracy innych danych, np. o stanie cy-
wilnym, rodzinnym itp. Zadanie od kandydata do pracy innych informacji, np. zaswiadczenia
o niekaralnosci, jest dopuszczalne tylko w sytuacji, gdy ze wzgledu na rodzaj zatrudnienia
zezwalaja na to odpowiednie, powszechnie obowigzujace przepisy prawa, stanowiace, ze
okreslone stanowisko moze objac¢ jedynie osoba wczesniej niekarana. W innych przypadkach
zadanie takiego zaswiadczenia jest niedopuszczalne.

Przyktad

Pracodawca prowadzqgcey piekarnie uzaleznit zatrudnienie nowych pracownikdéw w zaktadzie od
przedtozenia zaswiadczenia z rejestru skazanych potwierdzajgcego niekaralno$é kandydata do
pracy. Zaswiadczenia te pracodawca przechowywat w czesci A akt osobowych pracownikdw.
Postepowanie pracodawcy byto nieprawidtowe, bowiem przepisy nie wymagajq od zatrudnia-
nych przez niego pracownikéw przedstawienia takich dokumentéw.

Po zatrudnieniu pracownika, oprécz podanych wyzej danych, pracodawca ma prawo do-
magac sig takze:

innych danych osobowych, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,

jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika

ze szczegllnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy (np. prawo do $§wiadczei

z zf$s, do dni wolnych z tytutu opieki nad dzie¢mi),

numeru PESEL,

innych danych, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepiséw.

Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia w kwe-
stionariuszu osobowym lub w inny sposéb, np. przez okazanie dowodu osobistego.

PRZEPISY WEWNATRZZAKEADOWE

1. Regulamin pracy

Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzakladowego obowiazujacym u konkretnego
pracodawcy.

Po zmianie przepiséw od 1 stycznia 2017 r. obowigzek utworzenia regulaminu pracy spo-
czywa na pracodawcach zatrudniajacych co najmniej 50 pracownikéw, chyba ze w zaktadzie
obowiazuje uktad zbiorowy pracy, ktéry reguluje kwestie zastrzezone dla regulaminu.

Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikéw wprowadza regu-
lamin pracy, jezeli zaktadowa organizacja zwiazkowa wystapi z wnioskiem o jego wprowa-
dzenie. Pracodawca zatrudniajacy mniej niz 50 pracownikéw réwniez moze wprowadzic re-
gulamin pracy (art. 104 § 2 ustawy — Kodeks pracy, dalej: k.p.).

Tworzac regulamin pracy, warto bra¢ pod uwagg, ze nie powinien to by¢ akt bardzo ob-
szerny, ktéry przytacza wigkszos¢ przepiséw Kodeksu pracy. Tak rozbudowany regulamin
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bedzie mato czytelny dla pracownikéw, a poza tym w kazdym przypadku zmiany przepisow
Kodeksu pracy bedzie konieczna zmiana tresci regulaminu.

Regulamin pracy ma za zadanie dostosowanie ogdlnie obowiazujacych przepiséw prawa
pracy do specyfiki danego zaktadu pracy. Powinien zatem uszczegétawiaé i dostosowywaé
przepisy kodeksowe do warunkéw pracy w danym zaktadzie.

W regulaminie pracy powinny by¢ zawarte postanowienia regulujace przede wszystkim:
organizacjg pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obu-
wie robocze oraz w §rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej (tzw. tabela norm
przydziatu okreslajaca, jaka odziez i na jaki okres przystuguje pracownikom zatrudnio-
nym na okreslonych stanowiskach oraz rodzaje srodkéw ochrony indywidualne;j);
systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe. Musza by¢ one w re-
gulaminie pracy nazwane i wskazane precyzyjnie w stosunku do poszczegdlnych grup
pracownikéw. Przy ustalaniu okresu rozliczeniowego warto pamigta, ze musi on by¢
wskazany w regulaminie pracy w precyzyjny sposéb (np. 1 miesiac, 2 miesiace). Btgdem
jest przepisywanie do regulaminu zwrotéw kodeksowych, np. ,,w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 4 miesigcy”. Dodatkowo okresy rozliczeniowe dluzsze niz jeden
miesigc musza by¢ okreslone w przedziatach czasowych, wskazujacych, od jakiego mie-
sigca nalezy je liczy¢ np.: styczen — kwiecien, maj — sierpien, wrzesien — grudzien kazde-
go roku kalendarzowego;
porg nocna, ktéra musi by¢ zawsze okreslona bez wzgledu na to, czy w danym zaktadzie
pracy wykonuje si¢ prace w godzinach nocnych;
termin, miejsce, czas i czgstotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia — te elementy réwniez mu-
sza by¢ okreslone w regulaminie w sposob precyzyjny. Regulamin musi np. wskazywaé
konkretna dat¢ wyplaty pracownikom wynagrodzenia za prace, a nie postugiwac si¢ np.
zwrotem ,,do 10. dnia nastgpnego miesiaca”;
wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom, wykaz prac lek-
kich dozwolonych pracownikom mtodocianym, rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowe-
go. Wszystkie te wykazy musza by¢ dostosowane do warunkéw wystepujacych w da-
nym zakladzie pracy i do rodzaju prac, jakie si¢ w nim wykonuje, a nie tylko przytaczad
przepisy regulujace te zagadnienia. W przypadku gdy pracodawca nie zatrudnia pra-
cownikéw mtodocianych, wystarczy, ze w regulaminie pracy zamiesci zapis, ze nie za-
trudnia pracownikéw mtodocianych i dlatego nie zawarto w nim wykazu prac wzbro-
nionych i dozwolonych takim osobom. W razie zatrudnienia pracownikéw mtodocianych
trzeba bedzie podaé w regulaminie wykazy prac wzbronionych i dozwolonych tym
osobom;

obowiazki dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

a takze spos6b informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wy-

konywang praca;

przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikdw przybyciai obec-

nosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;
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informacje na temat stosowanych kar porzadkowych. Zapisy te powinny odpowiadac re-
gulacjom zawartym w Kodeksie pracy. Pracodawca nie moze zatem tworzy¢ nowego ka-
talogu tych kar, gdyz jest to niedozwolone;

inne postanowienia regulujace organizacje i porzadek pracy w zakladzie, np. wprowadze-
nie 60-minutowej przerwy w pracy, wydtuzenie rocznego limitu godzin nadliczbowych,
ustalenie innych godzin czasu pracy w niedziele i Swigta itp.

Poza elementami obowigzkowymi regulamin pracy moze zawierac
rdwniez inne postanowienia regulujgce organizacje pracy w zaktadzie
pracy.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw (art. 104* § 1 k.p.). Podanie regulaminu do wiadomosci nastepuje w sposéb przy-
jety u danego pracodawcy. Moze to by¢ wywieszenie na tablicy ogloszen, rozdanie kazdemu
z pracownikéw tresci regulaminu lub rozestanie go do pracownikéw np. poczta elektroniczna.

Pracodawca jest zobowiazany zapozna¢ kazdego pracownika z trescia regulaminu pracy
przed rozpoczgciem przez niego pracy.

2. Regulamin wynagradzania

Obowiazek okreslenia warunkéw wynagradzania pracownikéw w regulaminie wynagradzania
od 1 stycznia 2017 r. dotyczy tych pracodawcéw, ktérzy zatrudniaja co najmniej 50 pracowni-
kéw nieobjetych zaktadowym uktadem zbiorowym pracy badz ponadzaktadowym uktadem
zbiorowym pracy (art. 77% k.p.). Pracodawca zatrudniajacy mniej niz 50 pracownikéw, nieobje-
tych zaktadowym uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pra-
cy, moze ustali¢ warunki wynagradzania za pracg w regulaminie wynagradzania. Pracodawca
zatrudniajacy co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikéw, nieobjgtych zaktadowym uktadem
zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, powinien wprowadzi¢ re-
gulamin wynagradzania, jezeli zazada tego zaktadowa organizacja zwiazkowa.

W regulaminie wynagradzania pracodawca okresla wszystkie kwestie zwiazane z przy-
shugujacymi pracownikom §wiadczeniami pienigznymi, takimi jak np.: premie, odprawy, na-
grody, §wiadczenia zwigzane z podréza stuzbowa itp.

Ustalajac te kwestie, nalezy szczegétowo uregulowac dla kazdego z tych sktadnikow za-
sady przyznawania (np. zaliczenie poszczegdlnych okreséw do stazu pracy, od ktérego zalezy
nabycie prawa do $wiadczen i wysokos$¢ okreslonego Swiadczenia, w tym okreséw pracy
w innych zaktadach czy w gospodarstwie rolnym), wysokos$¢, jak réwniez warunki pozbawie-
nia takich swiadczen.

3. Obwieszczenie o systemnach czasu pracy

Jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest zobowiazany do
ustalenia regulaminu pracy, musi ustali¢ systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjgte okresy
rozliczeniowe czasu pracy w obwieszczeniu (art. 150 § 1 k.p.).
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