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@ Interpretacje urzedowe K

www.interpretacje.gofin.pl

W tym serwisie internetowym udostepniamy WIELKA baze interpretacji
podatkowych, ZUS, z prawa pracy i innych, publikowanych na stronach Ministerstwa
Finanséw, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz innych organéw panstwa.

Nasza baze interpretacji urzedowych stale uzupetniamy i aktualizujemy. Wybrane
interpretacje zawieraja tez odnosniki do artykutéw ze wszystkich Czasopism naszego
Wydawnictwa oraz dziennika Gazeta Podatkowa, w ktérych dane interpretacje

sg opisane szerzej, nawigzujac do konkretnych watpliwosci, z ktérymi na co dzien
borykaja sie firmy. Szybki dostep do poszukiwanej interpretacji uzyskasz za pomoca
wyszukiwarki lub podziatu tematycznego.

Wiecej informacji na temat pozostatych POMOCNIKOW Ksiegowego

na stronie www.pomocnikiksiegowego.gofin.pl




. OGRANICZENIA DOTYCZACE NAWIAZYWANIA
STOSUNKU PRACY

1. Cechy decydujace o rodzaju umowy

W mysl art. 22 § 1 K.p., przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem
oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca — do zatrudniania
pracownika za wynagrodzeniem. A zatem, jak podkreslit Sad Najwyzszy w wyroku z 7 paz-
dziernika 2009 r. (sygn. akt lll PK 38/09, OSP 2010/11/115): ,(...) Stosunek pracy jest dobro-
wolnym stosunkiem prawnym o charakterze zobowigzaniowym, zachodzgacym miedzy dwo-
ma podmiotami, z ktdrych jeden, zwany pracownikiem, obowigzany jest swiadczyc osobiscie
i w sposob ciagty, powtarzajacy sie, na rzecz i pod kierownictwem drugiego podmiotu, zwa-
nego pracodawca, prace okreslonego rodzaju oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
pracodawce, a pracodawca zatrudniac pracownika za wynagrodzeniem. (...)". Przy czym jak
uznat Sad Apelacyjny w Szczecinie w uzasadnieniu wyroku z 24 sierpnia 2017 r. (sygn. akt Il
AUa 556/16): ,(...) Do ustalenia, czy doszto do powstania pomiedzy stronami stosunku pra-
cy nie jest zatem wystarczajace spetnienie warunkow formalnych zatrudnienia, takich jak za-
warcie umowy o prace, przygotowanie zakresu obowiazkdw, zgtoszenie do ubezpieczenia,
a konieczne jest ustalenie, Ze strony miaty zamiar wykonywac obowiazki stron stosunku pracy
i to czynity. (...)”. Sad ten stwierdzit, ze: ,(...) O tym bowiem, czy strony istotnie nawigzaty
stosunek pracy, stanowigcy tytut ubezpieczeri spotecznych, nie decyduje samo formalne za-
warcie umowy o prace, wyptata wynagrodzenia, przystapienie do ubezpieczenia i optacenie
sktadki, wystawienie swiadectwa pracy, ale faktyczne i rzeczywiste realizowanie elementow
charakterystycznych dla stosunku pracy, a wynikajacych z art. 22 § 1 K.p. (...)".

Wazne: Zatrudnienie w warunkach okreslonych w art. 22 § 1 K.p. jest zatrudnieniem
na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej przez strony umo-
wy (art. 22 § 1" K.p.).

Niedopuszczalne jest zastgpienie umowy o prace umowa cywilnoprawng przy zachowaniu
warunkow wykonywania pracy charakterystycznych dla stosunku pracy (art. 22 § 12 K.p.). Jak
podkreslit Sad Najwyzszy w wyroku z 9 lipca 2008 r. (sygn. akt | PK 315/07): ,,(...) Zamiar za-
warcia umowy o dzieto, a takze swiadome podpisanie takiej umowy nie moga nadac cywilno-
prawnego charakteru zatrudnieniu zainiciowanemu taka umowa, jesli wykazuje ono w przewa-
Zajacym stopniu cechy stosunku pracy. (...)". Zawarcie umowy cywilnoprawnej mimo wystepo-
wania cech charakterystycznych dla stosunku pracy, stanowi wykroczenie przeciwko prawom
pracownika, zagrozone kara grzywny od 1.000 zt do 30.000 zt (art. 281 pkt 1 K.p.).

W zwiazku z powyzszym, niezwykle istotna jest umiejetnos¢ rozrdznienia i wtasciwej kwa-
lifikacji taczacego strony stosunku prawnego. Cechy charakterystyczne dla obu tych stosun-
kéw przedstawiono w tabeli.

cecha stosunek pracy stosunek cywilnoprawny (zlecenie)
1 2 3
podlegtos¢ tak nie
stuzbowa pracownik podlega bezposredniemu prze-

fozonemu (art. 100 § 1, art. 210§ 1,2 4,
art. 211 pkt 2, 6 i 7 K.p.) oraz kierowni-
kom wyzszego szczebla
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1

2

obowigzek wy-
konania polece-
nia stuzbowego

tak

pracownik jest zobowigzany stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepi-
sami prawa lub umowa o prace (art. 100
§1Kp.)

nie

sposob wykony-
wania pracy lub
ustugi

— Scisle okreslony,
— pracownik nie moze samowolnie zmie-
ni¢ sposobu wykonywania pracy

zleceniobiorca moze bez uprzedniej zgo-
dy dajacego zlecenie odstapi¢ od wska-
zanego przez niego sposobu wykonania
zlecenia, jezeli nie moze uzyskac jego
zgody, a zachodzi uzasadniony powod
do przypuszczenia, ze zgodzitby sie on
na zmiane, gdyby wiedziat o istniejgcym
stanie rzeczy (art. 737 K.c.)

nadzér i kontrola

tak

moze dotyczy¢ m.in.:

* sposobu wykonywania pracy,

¢ potwierdzania czasu pracy (np. karty
zegarowe, monitorowanie aktywnosci
pracownika w sieci, GPS w samocho-
dach stuzbowych),

e przestrzegania zakazu spozywania
alkoholu,

¢ przestrzegania obowigzku dbatosci
0 mienie

mozliwa jedynie ogdlna kontrola zlece-
niobiorcy wykonywana przez zlecenio-
dawce i to wytgcznie z punktu widzenia
rezultatéw dziatalnosci; nie swiadczy

0 pracowniczym podporzadkowaniu
(por. wyrok SN z 28 czerwca 2011 r.,
sygn. akt Il PK 9/11)

miejsce pracy

okreslone w tresci umowy o prace (art. 29
§ 1 pkt2 K.p.)

moze by¢ okreslone lub dowolne

godziny pracy

$cisle okreslone w prawie pracy, obwiesz-
czeniu o czasie pracy lub umowie o prace
oraz w rozkfadzie czasu pracy, ustalonym
na okres co najmniej 1 miesigca (art. 129
§ 3i 4 K.p.); z nielicznymi wyjgtkami

(art. 1401 140" § 2 K.p.)

moga by¢ okreslone lub dowolne

odptatnosé

— obligatoryjne wynagrodzenie jest jed-
ng z zasad prawa pracy (art. 13 K.p.),

— pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do wynagrodzenia ani przenies¢ go
na inng osobe (art. 84 K.p.),

— wynagrodzenie wyptacane jest co naj-
mniej raz w miesigcu, z dotu, w statym
i ustalonym z gory terminie (art. 85
§1Kp), _

— wynagrodzenie podlega ochronie
przed potraceniami (art. 87-91 K.p.),

— gwarancja uzyskiwania ptacy minimalnej

— co do zasady tak, chyba ze z umowy
lub z okolicznosci wynika, iz przyjmu-
jacy zlecenie zobowigzat sie wyko-
nac je bez wynagrodzenia (art. 735
§ 1K),

— istnieje mozliwos$¢ zrzeczenia sie lub
przeniesienia prawa do wynagrodze-
nia na inng osobe,

— wynagrodzenie wyptacane jest
dopiero po wykonaniu zlecenia,
chyba ze co innego wynika z umo-
wy lub z przepiséw szczegdlnych
(art. 744 K.c.),

— nie podlega ochronie przed potrace-
niami — zasadniczo wynagrodzenie
z umowy zlecenia powinno by¢é
przekazane w catosci, ale art. 833
§ 2' K.p.c. pozwala na zastosowa-
nie art. 87 1 art. 87" K.p., jesli tacznie
sg spetnione dwa warunki:

* wynagrodzenie jest $wiadczeniem
powtarzajgcym sie (por. wyrok
SA w todzi z 13 lutego 2014 r,,
sygn. akt | ACa 1057/13),

* celem tego $wiadczenia jest zapew-
nienie utrzymania zleceniobiorcy
albo stanowi ono jedyne zrédto
dochodu dtuznika bedacego osoba
fizyczng




1 2 3
osobisty tak co do zasady tak
charakter pracownik nie moze powierzy¢ wykony- zleceniobiorca moze powierzy¢ wy-
wania pracy innej osobie konanie zlecenia osobie trzeciej, gdy

to wynika z umowy lub ze zwyczaju,
albo gdy jest do tego zmuszony przez
okolicznosci

czas trwania co do zasady dtugotrwaty — krotkotrwaty,

— czesto jednorazowy,

— dotyczacy wykonania doraznej czyn-
nosci lub ustugi (por. wyrok SN
z 15 pazdziernika 1999 r., sygn. akt
| PKN 307/99, OSNP 2001/7/214)

Sposrod wszystkich wymienionych w tabeli cech, elementem najlepiej charakteryzujacym
stosunek pracy (gdyz niewystepujacym w zadnej umowie cywilnoprawnej) jest podporzadko-
wanie pracownika w procesie pracy. Przejawia sie ono wykonywaniem pracy pod kierownic-
twem pracodawcy, w zakresie:

— podlegtosci stuzbowej,

— obowigzku wykonywania polecen stuzbowych,

— poddawania sie kontroli w zakresie dopuszczonym przepisami prawa, jak rowniez
w zakresie okreslenia miejsca, czasu i sposobu wykonywania pracy, ktéry w pro-
cesie pracy moze by¢ modyfikowany.

Wazne: Dla oceny rodzaju stosunku prawnego decydujgce jest ustalenie, ktore
z cech majg charakter przewazajacy (por. wyrok SN z 14 wrzesnia 1998 r., sygn. akt
I PKN 334/98, OSNP 1999/20/646). W razie watpliwosci w tym zakresie, nalezy wzigé
pod uwage nazwe umowy i cel jej zawarcia (por. wyrok SN z 18 czerwca 1998 r.,
sygn. akt | PKN 191/98, OSNP 1999/14/449).

2. Kilka umoéw o prace z tym samym pracownikiem

Pracownik w tym samym zakfadzie pracy moze wykonywac¢ czynnosci na kilku réznych sta-
nowiskach. Moze sie to odbywac zaréwno w ramach jednego stosunku pracy, jak i na podsta-
wie kilku. Przepisy prawa pracy nie przewiduja tutaj ograniczen, pod warunkiem przestrzega-
nia kilku podstawowych regut. Sad Najwyzszy w wyroku z 13 marca 1997 r. (sygn. akt | PKN
43/97, OSNP 1997/24/494) stanat na stanowisku, ze z tym samym pracodawca, w zakresie
wykonywania pracy tego samego rodzaju, pracownik moze pozostawac tylko w jednym sto-
sunku pracy, co oznacza, ze dopuszczalne jest zawarcie przez podmioty kilku umoéw o prace,
pod warunkiem, ze dotyczy¢ beda ré6znych czynnosci. Tak tez wynika z orzeczenia Sadu Naj-
wyzszego z 14 lutego 2002 r. (sygn. akt | PKN 876/00, OSNP 2004/4/60).

Uwaga! taczny czas pracy wynikajacy z kilku uméw zawartych z tym samym zatrudnia-
jacym moze przewyzsza¢ wymiar wynikajacy z jednego etatu, pod warunkiem przestrzegania
dobowych i tygodniowych odpoczynkéw (co wyklucza np. zatrudnienie na dwa petne etaty).

Jezeli strony zdecyduja sie na zawarcie kilku uméw o prace, pracodawca musi byé przy-
gotowany na ich osobne rozliczanie (co do zasady osobne szkolenia, badania, wynagrodze-
nie, itd.). Niezaleznie jednak od tego, ile tych umoéw jednoczes$nie zostanie nawigzanych, dla
pracownika nalezy prowadzi¢ te same akta. Wynika to z tresci § 2 rozporzadzenia Ministra
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Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pra-
cowniczej (Dz. U. poz. 2369).

3. Zlecenie zatrudnionemu prac na podstawie umowy
cywilnoprawnej

W zwigzku z mozliwoscig wyboru podstawy zatrudnienia czesto pojawia sie pytanie, czy
osobie zatrudnionej mozna powierzy¢ dodatkowe zadania w ramach stosunku cywilnopraw-
nego (umowy zlecenie, umowy o dzieto).

Zatrudnienie tej samej osoby na umowe o prace, a nastepnie na podstawie umowy cywil-
noprawnej (np. umowa o wspotpracy) jest dopuszczalne niemniej wiaze sie z ryzykiem. Nale-
zy tu przeanalizowac¢ cywilnoprawna czes¢ zatrudnienia pod katem istnienia cech charakte-
rystycznych dla stosunku pracy, ale trzeba wzig¢ rowniez pod uwage fakt, iz umowa cywilno-
prawna musi opiewaé na zupetnie inny rodzaj czynnosci niz ma to miejsce w ramach umowy
o prace. Jak uznat Sad Najwyzszy w wyroku z 30 czerwca 2000 r. (sygn. akt Il UKN 523/99,
OSNP 2002/1/22): ,Zatrudnianie pracownikow poza normalnym czasem pracy na podstawie
umow cywilnoprawnych przy pracach tego samego rodzaju co objete stosunkiem pracy, sta-
nowi obejscie przepiséw o czasie pracy w godzinach nadliczbowych (...)". Istnieje zatem re-
alne ryzyko, ze w razie ewentualnego sporu, sad pracy uznatby taka umowe cywilnoprawna
zawartg na prace tego samego rodzaju co okreslone w umowie o prace, za umowe uzupet-
niajgca umowe o prace, za ktérg pracownik nabywa prawo do wynagrodzenia z tytutu pracy
nadliczbowej lub ponadwymiarowej (por. uzasadnienie uchwaty SN z 12 kwietnia 1994 r.,
sygn. akt | PZP 13/94, OSNP 1994/3/39). Wtedy zawarcie takiej umowy stanowitoby obejscie
przepiséw o czasie pracy (por. wyrok SA w Lublinie z 17 sierpnia 2006 r., sygn. akt lll APa
24/06, OSA 2007/7/12).

Il. RODZAJE UMOW O PRACE ORAZ ICH WLASCIWOSCI

1. Umowa na okres prébny

W mysl art. 25 K.p., umowe o prace zawiera sie na okres prébny, na czas nieokreslony
albo na czas okreslony.

Zaréwno umowe terminowa (nawet jezeli jest umowa specyficzng, np. zawartg w celu za-
stepstwa), jak i umowe bezterminowa mozna poprzedzi¢ umowa na okres prébny, nieprze-
kraczajacy 3 miesiecy, ktora stuzy sprawdzeniu kwalifikacji pracownika i mozliwosci jego za-
trudnienia w celu wykonywania okreslonego rodzaju pracy. Wraz z terminem, na jaki zostata
podpisana, umowa ta konczy sie bez jakichkolwiek konsekwencji dla ktérejkolwiek ze stron
(bez zobowigzan).

Ponowne zawarcie umowy o prace na okres prébny jest mozliwe tylko w wyjatkowych
sytuacjach:

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

— po uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej
umowy o prace, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania tego
samego rodzaju pracy; w takim przypadku dopuszczalne jest jednokrotne ponow-
ne zawarcie umowy na okres proébny.




Zawarcie umowy na okres prébny oznacza, ze pracownik i pracodawca zdecydowali sie,
na sprawdzenie nawzajem swoich mozliwosci, praw i obowigzkéw. Stad Sad Najwyzszy za-
uwazyt, ze: ,(...) Wypowiedzenie umowy o prace na okres probny natychmiast po jej zawar-
ciu, bez mozliwosci podjecia pracy zaoferowanej ta umowa, jest naduzyciem prawa do roz-
wigzania w tym trybie umowy zawartej na okres probny, tak z uwagi na sprzecznosc z jego
spoteczno-gospodarczym przeznaczeniem, ktérym z pewnosciag nie jest rozwigzanie umowy,
ktorej wykonywanie pracodawca uniemozliwit pracownikowi, jak i z zasadami wspdtzycia
spotecznego (...)” (por. wyrok SN z 16 grudnia 2014 r., sygn. akt | PK 125/14).

Umowe na okres probny zawiera sie jedynie po to, aby sprawdzi¢ kwalifikacje pracowni-
ka i mozliwos$ci jego zatrudnienia w celu wykonywania okreslonego rodzaju pracy, na okres
nieprzekraczajacy 3 miesiecy. Nie moze wiec ona trwac diuzej chociazby ze wzgledu na jej
przeznaczenie, a w zwigzku z tym, nie mozna jej aneksowac¢ powodujac obowigzywanie po-
nad okres wskazany w przepisie art. 25 § 2 K.p. (wydtuzac ,préby” ponad 3 miesigce). Nie-
wykluczone jest natomiast przeksztatcenie, z zastosowaniem aneksu, taczacego strony sto-
sunku pracy np. umowy na okres prébny w umowe na czas okreslony.

2. Limitowanie zatrudniania na czas okreslony

Po zakonczeniu czasu préby mozna z pracownikiem podpisa¢ nowg umowe, w tym umo-
we na czas okreslony.

Obecne limity uméw na czas okreslony, tj. ilosciowy (ograniczajacy mozliwos¢ zawierania
umoéw terminowych do 3) oraz czasowy (limitujacy czas tego rodzaju stosunku do 33 miesie-
cy) obowigzuja od 22 lutego 2016 r. i zostaty wprowadzone do Kodeksu pracy ustawa z dnia
25 czerwca 2015 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.
poz. 1220), dalej zwana nowelg. Po zmianach nie ma juz znaczenia czy zatrudnienie naste-
puje bezposrednio jedno po drugim, czy tez wystepuja pomiedzy nim przerwy.

Wazne: Jezeli okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony jest
dtuzszy niz 33 miesigce lub liczba zawartych umoéw jest wieksza niz 3, uwaza sie,
ze pracownik, odpowiednio od dnia nastepujacego po uptywie 33 miesiecy lub od dnia
zawarcia czwartej umowy o prace na czas okreslony, jest zatrudniony na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony (art. 25" § 3 K.p.).

Przyktad

Zaktadamy, ze pracownik byt zatrudniony w ramach pierwszych dwdch umoéw w okre-
sach: od 1 kwietnia 2016 r. do 31 marca 2017 r. oraz od 1 kwietnia 2017 r. do 31 mar-
ca 2018 r. Obydwie umowy byty objete obecnymi limitami, ilosciowym i czasowym. Strony
w dniu 1 sierpnia 2019 r. zawarty kolejng umowe. Jest ona trzecig umowa na czas okreslony,
mieszczaca sie w limicie ilosciowym. Z uptywem 9 miesiecy wyczerpie jednak limit czasowy,
co bedzie miato taki skutek, iz 1 maja 2020 r. stanie sie umowg bezterminowa.

Uwaga! Zgodnie z art. 14 ust. 4 noweli, do umoéw o prace na czas okreslony, trwajgcych
w dniu jej wejscia w zycie, stosuje sie nowe limity, jednakze do limitu czasowego wlicza sie
okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony od dnia wejscia w zy-
cie nowych przepiséw (od 22 lutego 2016 r.). Ponadto trwajaca w tym dniu umowa o prace
na czas okreslony jest uwazana za pierwsza z limitu iloSciowego, albo za drugg jezeli zostata
zawarta jako druga umowa w rozumieniu przepisu w brzmieniu sprzed wejscia w zycie zmian.
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Przyktad

Zaktadamy, ze strony z pytania zawarty umowy na czas okreslony:
— od 1 marca 2015 r. do 29 lutego 2016 r.,
— od 1 kwietnia 2017 r. do 31 marca 2018 r.,
— od 1 sierpnia 2018 r. do 31 lipca 2020 r.

Juz pierwsza z umow podlegata zaliczeniu do obecnego limitu ilosciowego (trzech umow),
jednak do limitu czasowego (33 miesiecy) zalicza sie z niej tylko 8 dni (od 22 do 29 lute-
go 2016 r.). Druga umowa podlegata zaliczeniu do limitu czasowego w catosci (12 m-cy),
co oznacza, Ze obecna (trzecia z limitu iloSciowego) moze trwac 20 miesiecy i 22 dni,
a po tym czasie przeksztatci sie w bezterminowa. Zostanie bowiem wyczerpany limit czasowy.

Umowa na czas okreslony naruszajgca limit czasowy z powodu przedtuzenia w okoliczno-
Sciach wskazanych w art. 177 § 3 K.p. (cigza) nie ulega przeksztatceniu.

3. Umowa na czas okreslony po zakonczeniu stosunku
bezterminowego

Przepisy nie wprowadzajg zakazu zatrudniania terminowego po wczesniejszym zatrudnie-
niu bezterminowym. Co wigcej, orzecznictwo sgdowe dopuszcza skuteczng zmiang umowy
0 prace na czas nieokreslony w umowe na czas okreslony (por. wyrok SN z 15 pazdzierni-
ka 2014 r., sygn. akt | PK 44/14). Przeksztatcenie moze nastgpi¢ za porozumieniem stron
(por. wyroki SN z 5 sierpnia 1980 r., sygn. akt | PR 52/80, OSNC 1981/2-3/39 oraz z 15 maja
1997 r., sygn. akt | PKN 80/97, OSNP 1998/7/207). Niewykluczone jest takze wypowiedze-
nie umowy o prace na czas nieokreslony i zawarcie nowej na czas okreslony, jednak takie
dziatanie wymaga zachowania wszystkich taczacych sie z tym formalnosci. Natomiast zda-
niem Sadu Najwyzszego, niedopuszczalne jest zastosowanie wypowiedzenia zmieniajg-
cego do osiggniecia skutku w postaci zmiany rodzaju umowy bezterminowej w terminowa
(por. uchwata 7 sedziéw z 28 kwietnia 1994 r., sygn. akt | PZP 52/93, OSNP 1994/11/169).

Wazne: Od woli stron stosunku pracy zalezy rodzaj zawieranych po sobie umow,
z tym ze zatrudnienie terminowe jest ograniczone dtugoscia jego trwania i liczba skta-
dajacych sie na niego umow.

To stanowisko potwierdzito Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej w pismie z 12 lipca
2012 r. (znak SPS-023-5611/12) uznajac, ze: ,(...) swoboda nawigzywania stosunkoéw pracy
jest jednag z podstawowych zasad prawa pracy, kazda ze stron ma prawo wyboru zawarcia
jednej z enumeratywnie wymienionych w art. 25 Kodeksu pracy umow o prace. Artykut 11
tego aktu prawnego stanowi bowiem wyraznie, iz nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie
warunkow pracy i ptacy, bez wzgledu na podstawe prawnag tego stosunku, wymaga zgodne-
go oswiadczenia woli pracodawcy i pracownika. (...)".

4. Umowy wytaczone spod limitu

Zgodnie z art. 25" § 4 K.p., limitu 3/33 nie stosuje sie do uméw na czas okreslony
zawartych:
—w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy,




— w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,
— w celu wykonywania pracy przez okres kadencji oraz
— w przypadku, gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezgce po jego stro-
nie (w tym przypadku powstaje obowigzek zawiadomienia, w terminie 5 dni robo-
czych od dnia jej zawarcia okregowego inspektora pracy)
jezeli ich zawarcie w danym przypadku stuzy zaspokojeniu rzeczywistego okresowego zapo-
trzebowania i jest niezbedne w tym zakresie w Swietle wszystkich okolicznosci zawarcia umowy.

4.1. Umowa na zastepstwo

Przepisy prawa nie stanowig, ze umowa na zastepstwo jest szczegdlnego rodzaju umowa
o prace, niemniej Kodeks pracy odnosi sie do tej instytucji, co $wiadczy o potrzebie istnienia
takich stosunkéw oraz dopuszczalnosci ich zawierania. Aktualnie umowa zawarta w celu za-
stepstwa jest zwykta umowa na czas okreslony, ktérg mozna wytaczy¢ z limitéw ilosciowego/
/czasowego (3/33).

Umowa na zastepstwo jest stosunkiem prawnym specyficznym, ktéry zawierany jest
na czas okreslony, a zatem pracodawca powinien okresli¢ w nim termin jego obowigzywania.
Moze to zrobi¢ w dwojaki sposdb:

— wskazujgc konkretng date,
— opisujac sytuacje, ktorej zaistnienie spowoduje rozwigzanie umowy (np. umowa
rozwiagze sie po powrocie z usprawiedliwionej nieobecnosci).

W sytuacji, gdy w umowie na zastepstwo zamiast konkretnej daty zostanie umieszczony
np. zapis ,umowe zawiera sie na czas nieobecnosci pracownika X”, zaleca sie, aby wska-
zac takze imie i nazwisko zastgepowanego zatrudnionego, chociaz poglad ten nie jest jedno-
lity. Trybunat Sprawiedliwosci UE w wyroku z 24 czerwca 2010 r. stwierdzit, ze tre$¢ umowy
na zastepstwo moze ograniczac si¢ jedynie do przyczyny nieobecnosci zastepowanego pra-
cownika i nie musi zawiera¢ jego nazwiska (por. Sprawa C-98/09 Francesca Sorge przeciw-
ko Poste Italiane SpA, EUR-Lex).

Decydujac sie na podanie w umowie na zastepstwo konkretnej daty obowigzywania sto-
sunku pracy, zatrudniajacy musi sie liczy¢ z tym, ze sytuacja kadrowa w zaktadzie pracy
moze si¢ skomplikowaé. Jezeli bowiem umowa z pracownikiem zastepujacym zakoriczy sie
zanim powrdci zastepowany albo pracownik, ktéry jest zastepowany odroczy swéj powrot
(zdecyduje sie to zrobi¢ pdzniej), a pracodawca bedzie musiat nadal kogo$ na stanowisku
zatrudnia¢, konieczne moze sie okazac przedtuzenie stosunku pracy. Wymagac¢ to bedzie
tzw. aneksowania i zgodnego ustalenia nowego terminu obowigzywania umowy. Ztozenie
odwiadczenia woli bedzie konieczne takze w sytuacji, gdy zastgpowany zrezygnuje z czesci
nieobecnosci i zgtosi gotowos¢ do pracy wczesniej. Wtedy, jezeli pracodawca bedzie chciat
unikng¢ zatrudniania dwdch oséb, bedzie musiat stosunek pracy na zastepstwo rozwigzac.
Stad zamiast konkretnej daty, jako termin rozwigzania umowy na zastepstwo bardziej prak-
tyczne jest wskazanie przysztego zdarzenia.

Uwaga! Pracodawca nie ma obowigzku zawiadomienia wiasciwego okregowego inspek-
tora pracy o zawarciu umowy na zastepstwo.

Przepisy nie wykluczajg zatrudniania na zastepstwo w sposdb kaskadowy, a wiec gdy
np. pojawi sie koniecznos¢ zastepowania pracownika, ktéry takze zostat zatrudniony w celu
zastepstwa. Warunkiem jest jednak, aby wszyscy pracownicy, ktérzy majg by¢ zastgpieni ko-
rzystali z usprawiedliwionej nieobecnosci. W omawianej sytuacji, w razie powrotu do pracy
najwczesniej zatrudnionego na danym stanowisku, konieczne bedzie rozwigzanie umowy
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o prace z kazdym kolejnym pracownikiem przyjetym na zastepstwo, bowiem ustanie przyczy-
na zatrudnienia (koniecznos$¢ zastepowania innego pracownika).

Przyktad

Pracownik B zostat zatrudniony na zastepstwo pracownika A. Jednak po pewnym cza-
sie zastepujacy sie rozchorowat. Pracodawca byt zmuszony zatrudnic kolejnego pracownika
na zastepstwo (pracownika C). Po niedtugim czasie od zatrudnienia pracownika C, do pracy
wrdcit pracownik A, co spowodowato rozwigzanie umow (zardwno tej zawartej z pracowni-
kiem C, jak i tej zawartej z pracownikiem B).

4.2. Umowy sezonowe

Takze definicji umowy o prace sezonowa prézno szuka¢ w przepisach. Zdaniem Sadu
Najwyzszego wyrazonym w wyroku z 3 kwietnia 1986 r. (sygn. akt 1l URN 20/86, OSNC
1987/2-3/45): ,(...) Okreslenie »praca sezonowa« pochodzi od stowa »sezon«, oznaczajg-
cego pore roku. Wyptywa stad wniosek, iz chodzi o prace wykonywane tylko przez czesc
roku, zwigzane z okreslonym sezonem, tj. z wtasciwosciami por roku, zwtaszcza warunkami
atmosferycznymi. (...)".

Jako przykfad tego rodzaju pracy podaje sie czesto palaczy centralnego ogrzewania, za-
trudnionych przy niektérych pracach rolnych, czy pracownikéw wykonujacych prace w okre-
sie turystycznym. Gdy zatem pracodawca musi zatrudnia¢ pracownika jedynie przez kilka
miesiecy w roku i moze wykaza¢ (udowodnié), ze istnieje u niego rzeczywiste sezonowe za-
potrzebowanie, to nie musi stosowagé limitéw, o ktérych mowa w art. 25' § 1 K.p., tj. czaso-
wego (33 m-cy) i ilosciowego (3 umdéw na czas okreslony).

4.3. Umowy wytaczone z przyczyn obiektywnych

Przepisy dopuszczaja mozliwos¢ niestosowania limitdw w przypadku m.in. obiektywnych
przyczyn lezacych po stronie pracodawcy — jezeli zawarcie umowy w danym przypadku stu-
zy zaspokojeniu rzeczywistego okresowego zapotrzebowania i jest niezbedne w tym zakresie
w Swietle wszystkich okolicznosci zawarcia umowy. Przy czym nie okreslaja one czym sa te
przyczyny ani w jaki sposob dokonywac ich kwalifikacji. W praktyce sprzyja to dowolnej interpre-
tacji, co moze prowadzi¢ do obchodzenia przepisu regulujacego limity uméw na czas okreslony.

Wazne: Przyczyny towarzyszgce zawieraniu umowy na czas okre$lony z pominieciem
limitéw nie moga by¢ dowolne — powinny mie¢ charakter obiektywny i leze¢ po stronie
pracodawcy.

Przyczyny obiektywne, to takie, ktére sg mozliwe do stwierdzenia nie tylko przez praco-
dawce, ale i kazda inng osobe, w tym pracownikéw. Nalezy do nich zaliczy¢ sytuacje wy-
wotane sita wyzszg (powddz, pozar, inny kataklizm). Przyczynami obiektywnymi beda réw-
niez niezalezne od pracodawcy okolicznosci, takie jak ogdlna koniunktura gospodarcza
(lub w danej branzy) majagca posredni wptyw na kondycje finansowa zaktadu pracy, jak
réwniez okolicznosci majace wptyw bezposredni, zwigzane z zarzadzaniem zakfadem. Jak
czytamy w komentarzu do Kodeksu pracy (2. wydanie, Wydawnictwo C.H. Beck, Warsza-
wa 2015), pod redakcjg prof. dr hab. Arkadiusza Sobczyka: ,(...) »Obiektywne przyczyny«
to zwrot na tyle ogdlny, ze z pewnoscia w praktyce nie bedzie tatwo ustalic, co sie pod nim
kryje. Oczywiscie owe obiektywne przyczyny (podobnie zreszta, jak i pozostate przestan-
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ki z tego przepisu) nalezy rozpatrywac w kontekscie doprecyzowania z koricowego zdania
w § 4, a mianowicie, ze ma to stuzyc¢ zaspokojeniu rzeczywistego okresowego zapotrze-
bowania i jest niezbedne w tym zakresie w swietle wszystkich okolicznosci sprawy. Cho-
dzi wigc o przypadki, kiedy mamy do czynienia z réznego rodzaju zadaniami o charakte-
rze terminowym (np. realizacja jakiegos zamowienia). A zatem w pewnym sensie omawiana
przestanka umozliwia zawieranie umow zastepujacych usunieta z kodeksu umowe o prace
na czas wykonania okreslonej pracy. (...)".

Przyktad

Pracodawca prowadzacy dziatalnosc¢ produkcyjna, w zwigzku z pozyskaniem nowych kon-
trahentow zatrudnit kilku pracownikow na okres probny, a nastepnie zaproponowat im umo-
wy na czas okreslony (12 m-cy). Zaliczajac te umowy do limitu, pracodawca miatby moZli-
WoSC zawarcia jeszcze 2 umow na czas okreslony, tacznie na 21 miesiecy.

W zwiazku z upadfoscia kilku kluczowych odbiorcow nastapit gwattowny spadek obrotéw
firmy. Pracodawca postanowit, ze nie zredukuje zatrudnienia, ale kolejna umowa na czas
okreslony, z powodu zaistniatej sytuacji, nie bedzie wliczana do limitu umdw na czas okreslo-
ny. Zostana w niej wskazane przestanki z art. 25' § 4 pkt 4 K.p.

W powyzszym przypadku postepowanie pracodawcy mozna uznac za prawidtowe. Nie-
zawinione pogorszenie sie koniunktury zaktadu pracy ma charakter przyczyny obiektywnej
lezacej po stronie pracodawcy.

Przepis odwotujacy sie do przyczyn obiektywnych nie wskazuje na ich zrédfo, jak i ich
charakter. W praktyce moze powsta¢ watpliwosé jak nalezy potraktowac przypadek, w ra-
mach ktérego nastepuje pogorszenie sie sytuacji ekonomicznej zaktadu z powodu ztego za-
rzagdzania zaktadem, czy wrecz razgcego niedbalstwa ze strony pracodawcy.

Przyktad

Pracodawca prowadzacy firme spedycyjna, ze wzgledu na trudna sytuacje finansowg, za-
niechat serwisowania samochoddw dostawczych. Czesc tych pojazddw ulegta powaznym
awariom, co wigzato sie z duzymi kosztami napraw. Pracodawca uznat, Ze nie ma pienie-
dzy na naprawe, jednoczesnie dokonat zakupu drogiego samochodu osobowego. Z uwagi
na opdZnienia w dostawach czes¢ kontrahentéw pracodawcy wycofata sie ze wspotpracy,
co dodatkowo pogorszyto sytuacje ekonomiczna zaktadu.

W takich okolicznosciach mozna uznac, ze powotywanie sie na przyczyny obiektywne leza-
ce po stronie pracodawcy, jako okolicznosci uzasadniajacej zawieranie umow na czas okre-
Slony poza limitami, jest nieuzasadnione.

Nalezy przyjaé, ze okolicznosci, takie jak pogorszenie sie sytuacji ekonomicznej pracodaw-
cy z powodu podejmowania nieracjonalnych i niegospodarnych decyzji, nie moga stanowic
obiektywnych przyczyn uzasadniajacych niezaliczanie zawieranych uméw na czas okreslony
do obowigzujgcych w tym zakresie limitéw. W przeciwnym razie oznaczatoby to nieupraw-
nione obcigzenie pracownika czescig ryzyka pracodawcy i partycypacje (udziat) pracownikow
w konsekwencjach oczywistych btedéw pracodawcy w zarzgdzaniu zaktadem pracy.

Uwaga! Informacje o obiektywnych przyczynach lezacych po stronie pracodawcy nalezy
zamies$ci¢ w tredci umowy o prace. Ponadto pracodawca zawiadamia wiasciwego okrego-
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wego inspektora pracy, w formie pisemnej lub elektronicznej, o zawarciu takiej umowy wraz
ze wskazaniem przyczyn jej zawarcia, w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia.

lll. REKRUTACJA

Poczatek rekrutacji nalezy kojarzyé z pozyskiwaniem informacji na temat kandydatow.
Obecnie koniecznos¢ stosowania od dnia 25 maja 2018 r. rozporzgdzenia Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), da-
lej RODO, powoduje, ze czynno$¢ ta zostata ograniczona pewnymi zasadami. Wymienione
w RODO reguty ma obowigzek stosowac kazdy podmiot, ktéry wykonuje operacje lub ze-
staw operacji na danych oséb fizycznych, polegajace na: zbieraniu, utrwalaniu, organizowa-
niu, porzadkowaniu, przechowywaniu, adaptowaniu lub modyfikowaniu, pobieraniu, prze-
gladaniu, wykorzystywaniu, ujawnianiu poprzez przestanie, rozpowszechnianiu lub innego
rodzaju udostepnianiu, dopasowywaniu lub taczeniu, ograniczaniu, usuwaniu lub niszczeniu
(art. 4 pkt 2 RODO). Co do zasady dysponent danych osobowych musi je przetwarza¢ zgod-
nie z prawem (art. 5 ust. 1 lit. a RODO), a wiec na odpowiedniej podstawie i we wtasciwym
zakresie.

1. Przekazanie niezbednych informacji o administratorze

RODO naktada na administratoréw danych osobowych, ktérymi takze sg pracodawcy,
obowigzek informacyjny. Jego podstawag, w stosunku do oséb rekrutowanych, jest art. 13
rozporzadzenia unijnego, ktory wskazuje, ze jezeli informacje pozyskuje sie bezposrednio,
administrator musi podac:

— swoja tozsamos¢ i dane kontaktowe, a takze, gdy ma to zastosowanie, tozsa-
mosc¢ i dane kontaktowe swojego przedstawiciela,

— dane kontaktowe inspektora ochrony danych, jezeli taki zostat powotany (obowig-
zek powotania wynika z art. 37 RODO, ale administrator moze to zrobi¢ takze
dobrowolnie),

— cele oraz podstawe prawna przetwarzania danych osobowych,

— dane odbiorcow danych osobowych lub informacje o kategoriach odbiorcéw, je-
zeli administrator ma zamiar udostepniac¢ zebrane dane innym podmiotom,

— informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej (jezeli ma to zastosowanie),

— okres przechowywania danych, albo kryteria ustalania tego okresu (opis sytuacji
lub zdarzenia, wystapienie ktérych wptynie na okres przechowywania danych),

— informacje o prawie do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawie do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, o prawie
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia
danych,

— informacje o prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO),
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— informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego panstwa cztonkow-
skiego (do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

— informacje, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umow-
nym lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktérej dane dotycza, jest zo-
bowigzana do ich podania i jakie sa ewentualne konsekwencje niepodania danych,

— informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu
oraz — przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego
przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotycza,

— informacje o tym innym celu, jezeli administrator planuje dalej przetwarza¢ dane
osobowe w celu innym niz cel.

INFORMACJE DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1) Administratorem danych osobowych jest Budom Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu.

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: iodo@budom.pl.

3) Celem przetwarzania danych osobowych jest rekrutacja, a ich nieprzekazanie spowoduje nie-
moznos$¢ uczestnictwa w naborze na stanowisko Elektryka.

4) Dane osobowe bedg przechowywane przez administratora do zakoniczenia rekrutaciji.

5) Osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie przystuguje prawo: dostepu do danych, sprostowania
i usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprze-
ciwu wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz do cofnigcia zgody na wykorzystywanie danych kontaktowych.

Podstawa prawna: art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040 z p6zn. zm.), art. 87 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i insty-
tucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 ze zm.), art. 6 ust. 1 lit. a oraz lit. b, art. 13 ust. 1
i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadze-
nie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016).

2. Dopuszczalnosé ogtoszenia naboru bez podania danych
pracodawcy

Rozporzadzenie unijne RODO ma wptyw na podejmowanie przez pracodawce wszelkich
dziatan, takze tych, zwigzanych z przeprowadzaniem rekrutacji. Na podstawie jego prze-
piséw nalezy przyjac, ze pracodawca mogtby nie ujawnia¢ w ogtoszeniu o naborze swoich
danych jedynie wtedy, gdyby nie byt ich administratorem, czyli gdy nabdr zleci podmiotowi
zewnetrznemu, ktéry przejmie od niego te funkcje. Za administratora danych nie moze nato-
miast zosta¢ uznany przedsiebiorca, ktéry jedynie dostarcza mozliwos¢ umieszczenia ogto-
szenia na prowadzonych przez siebie stronach internetowych (portalach pracy).

Podstawowe reguty przetwarzania wymagaja, zeby dane byty:

— przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty,
— zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach, nieprzetwa-
rzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami,
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— adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celdw, prawi-
dtowe i w razie potrzeby uaktualniane,

— przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej dane doty-
czg, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne,

— przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczernstwo.

Podmiot przetwarzajacy nie tylko ma obowigzek przestrzegaé powyzszych zasad, ale tak-
ze powinien by¢ w stanie wykazaé, ze to czyni. Dodatkowo RODO wymaga od niego, jako
administratora, aby informowat osoby, ktérych dane przetwarza o ich odbiorcy, a zatem
o tym, kto jeszcze oprdcz niego bedzie z nich korzystat (art. 12 RODO). Informacja taka po-
winna by¢ zwiezta, przejrzysta, zrozumiata, napisana w tatwo dostepnej formie, jasnym i pro-
stym jezykiem oraz powinna wskazywac:

— tozsamos$¢ administratora,

— dane kontaktowe administratora,

— gdy ma to zastosowanie, tozsamos¢ i dane kontaktowe przedstawiciela (np. in-
spektora),

— cele oraz podstawe prawng przetwarzania.

Poza powyzszymi, administrator danych osobowych musi takze przekaza¢ informacje
o ewentualnych odbiorcach zebranych danych osobowych. Jezeli zatem pracodawca zlecitby
przeprowadzenie naboru pracownikoéw firmie zewnetrznej, to firma ta i tak bedzie musiata po-
informowac zainteresowanych kandydatéw o tym, ze ich dane zostang przekazane innemu
podmiotowi (tu pracodawcy zlecajacemu rekrutacje — art. 13 ust. 1 lit. e RODO).

Przepisy nakazujace administratorowi informowanie o odbiorcach danych oséb fizycznych
nie wskazuja zakresu tych informacji, trudno jednak bytoby obronic teze, ze wystarcza infor-
macje ogolnikowe (bez podania nazwy i danych kontaktowych). W opracowaniu pt. ,Wytycz-
ne w sprawie przejrzystosci na podstawie rozporzadzenia 2016/679”, Grupa G-29 stwierdzi-
ta, ze w praktyce odbiorca powinien zostaé: ,(...) wymieniony z nazwiska lub nazwy, tak aby
osoby, ktdrych dane dotycza, wiedziaty doktadnie, kto jest w posiadaniu ich danych osobo-
wych. Jesli administrator zamierza przedstawic kategorie odbiorcow, informacje powinny byc
w jak najwiekszym stopniu szczegdtowe, tzn. nalezy wskazac rodzaj odbiorcy (np. poprzez
odniesienie do dziatalnosci, ktdra prowadzi), branze, sektor, podsektor oraz lokalizacje od-
biorcy (...).”.

Przyja¢ zatem nalezy, ze jezeli pracodawca zleci nabd6r podmiotowi zewnetrznemu,
to podmiot ten, jako administrator, bedzie zobowigzany wypetni¢ obowiazek informacyjny
wzgledem kandydatéw, w tym miedzy innymi podac¢ dane pracodawcy.

Sam fakt umieszczenia ogtoszenia na portalu internetowym nie spowoduje, ze podmiot
dostarczajacy ustugi umozliwiajgce publikacje ogtoszenia ,przejmie” od pracodawcy (lub
podmiotu zobowigzujgcego sie do przeprowadzenia rekrutacji) role podmiotu rekrutujacego.
Po pierwsze dlatego, ze strony zostang zwigzane umowg, ktorej celem bedzie publikacja
ogfoszenia, a nie umowg o przeprowadzenie rekrutacji. Po drugie, dane przesytane przez
kandydatéw najprawdopodobniej w ogdle nie beda dostarczane podmiotowi prowadzgacemu
portal internetowy — w wyjatkowych sytuacjach portal ten moze wygospodarowac i dostar-
czy¢ miejsce na serwerze, gdzie beda przechowywane dane aplikujacych, ale wtedy uzyska
jedynie status podmiotu przetwarzajgcego, a nie administratora.

Uwaga! Nieprzedstawienie wymaganych informacji stanowi podstawe ukarania za nie-
przestrzeganie przepiséw RODO (art. 83 ust. 5 RODO).
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3. Zakres informacji pobieranych od osoby rekrutowanej

O zgodnosci z prawem przetwarzania danych kandydata moéwimy, gdy zakres tych da-
nych nie wykroczy poza granice ustanowione w przepisach. Tutaj nadrzedng bedzie wynika-
jaca z RODO zasada minimalizacji danych, o ktérej mowa w art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO. Wynika
z niej, ze nie nalezy rozszerzac¢ pozyskiwanych informacji o osobach fizycznych ponad to,
na co pozwalajg przepisy prawa.

W polskim prawie, wytyczne co do zakresu niezbednych informaciji przy przeprowadzaniu
naboru nowych pracownikéw zawiera art. 22" § 1 i § 2 K.p., zgodnie z ktérym pracodaw-
ca zada od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania wyszczegdlnionych w nim danych
osobowych. Norma ta jest takze podstawa prawna do przetwarzania takich danych.

W mysl art. 22" K.p., co do zasady, pracodawca moze przetwarzac:

— imie (imiona) i nazwisko,

— date urodzenia,

— dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

— wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrud-
nienia, jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku (a wiec warunkowo).

Gdy wiec pracodawca zdecydowat sie przeprowadzi¢ rekrutacje na stanowisko, na ktérym
brak jest koniecznosci weryfikowania, czy kandydat posiada stosowng wiedze lub doswiad-
czenie, nie moze zgdac przedstawienia informaciji z tym zwigzanych.

Przyktad

Zakiad produkcyjny przeprowadza rekrutacje na stanowisko operatora witryskarki.
Ze wzgledu na mato wymagajacy i rzadki charakter wykonywanych na stanowisku czynnosci,
nie ma znaczenia wyksztatcenie oraz doswiadczenie pracownika. W zwigzku z tym, praco-
dawca nie Zada od kandydatow przedstawienia swiadectw szkolnych ani Swiadectw pracy.

Gdyby nie zaistniata ku temu podstawa w czasie rekrutacji, pracodawca moze, a na-
wet powinien uzupetni¢ dane o wyksztatceniu i przebiegu dotychczasowego wyksztatcenia
po przyjeciu do pracy. Pobranie tych informacji bedzie uzasadnione chociazby tym, ze pra-
codawca ma obowigzek umozliwi¢ pracownikowi korzystanie z jego uprawnien np. z urlopu
wypoczynkowego w odpowiednim wymiarze, ustalonym na podstawie stazu urlopowego.

Przyktad

Pracodawca chce zatrudnic¢ pracownikow na stanowisku produkcyjnym. Jeden z kandy-
datow ukonriczyt studia, a takze wykonywat prace jako kierownik sklepu spozywczego. Te in-
formacje sa pracodawcy zbedne, bowiem kandydat nie musi ich posiadac, a zatem zatrud-
niajgcy nie ma podstaw aby zadac ich przedstawienia. Jezeli jednak strony podpisza umowe
0 prace, w interesie samego pracownika bedzie dostarczenie sSwiadectwa ukoriczenia stu-
diow wyzszych oraz swiadectw pracy.

Zasadniczo art. 22' K.p nie ogranicza danych, jakie mozna pobiera¢ od kandydata lub
pracownika jedynie do tych, ktére zostaty w nim wymienione. Z tresci tego przepisu wynika,
ze pracodawca zgda podania innych danych osobowych, gdy jest to niezbedne do zrealizo-
wania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, z czego mozna
wnioskowac, ze katalog takich danych jest otwarty.
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W przypadkach szczegdlnych np. gdy z norm prawnych wynika, ze warunkiem zatrudnie-
nia pracownika na konkretne stanowisko jest spetnienie jakiego$ dodatkowego kryterium,
podmiot zatrudniajacy ma prawo wymagaé od kandydata ztozenia stosownego oswiadcze-
nia, ewentualnie dostarczenia odpowiedniego zaswiadczenia czy udokumentowania upraw-
nien lub spetnienia tego obowigzku w inny sposdb.

Przyktad

Przedsiebiorca prowadzacy koncesjonowana ochrone osob i mienia chce zatrudnic kwa-
lifikowanego pracownika ochrony fizycznej. W ogtoszeniu zazadat od kandydatow ztoze-
nia miedzy innymi oswiadczenia o niekaralnosci. Ma do tego prawo na mocy ustawy z dnia
22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb i mienia (Dz. U. z 2018 r. poz. 2142 z pézn. zm.).

Jezeli osoba rekrutowana nie poda tych danych, pracodawca moze pominac jej kandy-
dature, a sam kandydat nie moze podnosic, ze zachowanie pracodawcy nosito znamiona
dyskryminacji, co bytoby dopuszczalne, gdyby wobec pracownika nie istniat wspomniany wy-
mog. Pracodawca zatrudniajacy pracownika, co do ktdrego z przepisow ustawy wynika m.in.
to, ze pracownik nie moze byc karany, ma takze prawo sam zweryfikowac informacje o pra-
cowniku w Krajowym Rejestrze Karnym (art. 6 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 24 maja 2000 r.
o Krajowym Rejestrze Karnym — Dz. U. z 2019 r. poz. 1158).

Przyktad

Pracodawca ma zamiar przyjac do pracy przedstawiciela handlowego. Jednym z warun-
kow jakie stawia, co jest uzasadnione charakterem pracy, jest posiadanie prawa jazdy kate-
gorii B. Dlatego ma prawo Zadac od 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie wykazania, zZe le-
gitymuja sie takim witasnie uprawnieniem.

Przyktad

Pracodawca poszukuje pracownika na stanowisko referenta w dziale ewidencji ludnosci
w gminie. Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), osoba taka musi posiadac petnie praw publicznych.
Na etapie naboru zatrudniajacy ma prawo zazadac od kandydata, aby ten ztozyt oswiadcze-
nie, ze nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe. Takie oswiadczenie mozna umiescic w aktach osobowych, w czesci
zwigzanej z ubieganiem sie o zatrudnienie.

4. Zgoda na przetwarzanie innych danych

Przepis art. 22 K.p. stanowi, ze pracodawca moze przetwarza¢ inne niz wymienione
w art. 22" § 1 K.p. dane na podstawie zgody osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, pod wa-
runkiem, ze dane te:

— zostang udostgpnione przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie na wniosek pra-
codawcy lub nastgpi to z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz
— nie beda one dotyczyly wyrokéw skazujgcych i czynéw zabronionych (art. 10 RODO).

Dane szczegolne takie jak: pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przeko-
nania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, genetyczne,
biometryczne, dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej moga by¢ przetwa-
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rzane tylko wtedy, gdy ich przekazanie nastgpi z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrud-
nienie (art. 22" § 1 K.p.).

Niewyrazenie zgody na przetwarzanie lub jej wycofanie, w zadnym przypadku nie moze
by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracow-
nika, a takze nie moze powodowac¢ wobec nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Zgodnie z art. 7 RODO, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, administra-
tor musi by¢ w stanie wykazaé, ze osoba, ktérej dane dotyczg jg faktycznie wyrazita. Osoba
taka ma takze prawo w dowolnym momencie takg zgode wycofac, a czynnos¢ ta nie moze
mie¢ wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.
Poza tym wycofanie zgody musi by¢ réwnie fatwe jak jej wyrazenie.

Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg charakteryzuje sie tym, ze jest dobrowolnym, konkret-
nym, $wiadomym i jednoznacznym okazaniem woli i przybiera forme oswiadczenia lub wy-
raznego dziatania potwierdzajgcego, poprzez ktére osoba ta przyzwala na przetwarzanie do-
tyczacych jej danych osobowych.

Ponizej przedstawiamy przyktadowag zgode na przetwarzanie danych szczegdinych.

Wroctaw, dnia 2.09.2019 .

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych szczegélnych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, przez Dachbud Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, na potrzeby rekrutacji na stanowisko
dekarza.

Jarostaw Kowalewski

Uwaga! Podjecie przez kandydata na pracownika aktywnosci zwigzanej z uczestnic-
twem w procesie rekrutacji musi sie odbywac¢ na mocy przepiséw prawa wzglednie zgody
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Pamieta¢ jednak nalezy, ze jego aktywnos¢ dotyczy
jedynie tego konkretnego naboru. Jezeli wiec pracodawca bedzie chciat ztozone przez kan-
dydata dokumenty wykorzystaé w przysztosci, to musi mie¢ na to jego zgode.

5. Dokumenty zwigzane z rekrutacja

Najczestsza praktyka przy pobieraniu informacji o kandydacie na pracownika, jest zadanie
wypetnienia przez niego stosownego kwestionariusza osobowego. Dokument ten pracownik
musi podpisac¢, gdyz jest to jego oswiadczenie.

Przyktadowy kwestionariusz osobowy.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko......... Adam .N.‘.’.W,.a.{(. ............................................................

2. Data urodzenia. . ... ... ...

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
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4. Wyksztatcenie" Zespot Szkot Elektrycznych w Gorzowie Wielkopolskim, technik elektryk

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe ") eksploatacja urzadzen i instalacji o napieciu do 1 kv
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienial)...........cccceeeuiiiiiiiienii e
1. Zaktad elektryczny Tomasz Sowinski, ul. Asnyka 6, Wroctaw, od 1 paZdziernika

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7.1NNE dANE OSODOWE 2) ... ..ttt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nsssnsasnssrnnnnnnnnes

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

Poznan, 02-09-2019 r. Adam Nowak

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

" podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku

2 podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego
Z przepisu prawa

Dokumenty, ktére nalezy wigza¢ z rekrutacja to takze curriculum vitae (CV) oraz list moty-
wacyjny. Sg one sporzadzane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, a w zwigzku z tym
rekrutujgcy pracodawca nie ma mozliwosci ingerencji w podawane w nich dane. W tym przy-
padku kandydat sam decyduje o zakresie oraz formie informacji, ktére przekazuje, dlatego
w wymienionych dokumentach, nie jest niezbedne zamieszczanie klauzuli o zgodzie na ich
przetwarzanie.

6. Sposéb udokumentowania przedstawionych informacji

Omawiajgc gromadzenie dokumentacji kandydata na pracownika nie sposéb nie wspo-
mnieé¢, ze pracodawca moze zadaé od niego, oprécz wypetnienia stosowanego kwestionariu-
sza, dostarczenia CV oraz listu motywacyjnego, takze potwierdzenia przedstawionych w nich
informacji stosownymi dokumentami.

Przepisy wymagajg, aby kandydat dostarczyt pracodawcy dokument (§ 11 rozporza-
dzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej). Jego definicj¢ znalezé mozna w art. 772 K.c.
Dokumentem jest nosnik informacji umozliwiajgcy zapoznanie sie z jej trescig (art. 77° K.c.
w zw. z art. 300 K.p.). Moze to by¢ zapisana kartka papieru, wiadomos$¢ sms, mms lub e-mail.
Tre$é dokumentu moze przybieraé¢ dowolng postac i zosta¢ utrwalona na dowolnym nosniku,
najwazniejsze zeby mozna ja byto odtworzy¢. Wydruk dostarczonego w postaci elektronicz-
nej dokumentu nie wymaga podpisania (por. wyrok Krajowej Izby Odwotawczej z 7 czerwca
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2018 r., sygn. akt KIO 886/18 oraz wyrok Sadu Apelacyjnego w Gdarnsku z 18 maja 2017 r.,
sygn. akt V ACa 484/16).

Przedtozona przez kandydata lub pracownika kserokopia moze nie wystarczy¢. Zdaniem
Sadu Okregowego w todzi (por. wyrok z 5 lipca 2017 r., sygn. akt lll Ca 842/17): ,(...) Zwy-
kta odbitka ksero (to jest odbitka niepotwierdzona, niestanowigca dokumentu) nie moze za-
stgpic¢ dokumentu, na ktorego bazie powstata. (...)". W praktyce powoduje to, ze kandydat
na pracownika ma prawo dostarczy¢ kopie dokumentu, pod warunkiem jednak, ze bedzie
ona poswiadczona za zgodnos$¢ z jego oryginatem. Zastrzec przy tym nalezy, ze pracodaw-
ca moze w niektérych przypadkach honorowac¢ takze pismo niespetniajgce wymogow, jezeli
ma taka wole i nie spowoduje to nieprzestrzegania przepisow.

Gdy pracodawca zdecyduje sie prowadzi¢ dokumentacje w postaci papierowej, do akt
osobowych wpina odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie, poswiadczone przez niego lub osobe upowazniong za zgodnos¢ z przedfozo-
nym dokumentem.

Uwaga! Nie mozna zadaé¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienia przedstawienia infor-
macji, ktére nie sg niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji, tak samo tez nie mozna bez
zadnej refleksji gromadzi¢ w dokumentacji pracowniczej wszystkiego, co dostarczy kandy-
dat. Pracodawca ma bowiem obowigzek przetwarzac tylko te dane, ktérych posiadanie jest
na omawianym etapie konieczne i dopuszczone przez prawo.

7. Zasady przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej

Jednym z etapdw rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna. Przepisy prawa pracy wskazu-
ja jakich granic nie mozna przekracza¢ podczas jej przeprowadzania, niemniej oprécz tych
stanowigcych o zakresie pobieranych danych osobowych, zastosowanie beda miaty takze
normy zwigzane z ochrong dobr osobistych, ktérych definicje zawiera art. 23 K.c.

Zgodnie art. 47 Konstytucji Rzeczpospolitej, kazdy ma prawo do ochrony prawnej zycia pry-
watnego, rodzinnego, czci i dobrego imienia oraz do decydowania o swoim zyciu osobistym.
Prawo to zostato wzmocnione trescig art. 51 Konstytucji, ktéry stanowi, ze nikt nie moze by¢
obowigzany inaczej niz na podstawie ustawy do ujawniania informacji dotyczacych jego osoby.
Sad Najwyzszy w wyroku z 19 stycznia 2017 r. (sygn. akt Il PK 33/16, M.P.Pr. 2017/4/203-205)
doprecyzowat, ze granice prawa pracodawcy do pozyskiwania informacji od pracownika sg wy-
znaczone przez sfere dobr osobistych oraz normy ustanawiajace zakaz dyskryminaciji.

Kwestia niedyskryminacji zostata poruszona w art. 118 oraz 18% § 1 K.p. Ten ostatni sta-
nowi, ze pracownicy powinni by¢ traktowani réwno w zakresie nawigzania i rozwigzania sto-
sunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych. Co do zasady wigc informacje o wymienionych w przywo-
fanych przepisach cechach kandydata nie moga mie¢ wptywu na zatrudnienie (art. 113 K.p.),
a w zwigzku z tym, nie wolno o nie pytaé podczas rekrutacji.

Ustawodawca dopuscit tu jednak pewne wyjatki. Otéz zgodnie z art. 18% § 2 K.p., zasady
réwnego traktowania nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z pra-
wem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace miedzy innymi na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%
§ 1 K.p., jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wyma-
ganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
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— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru cza-
su pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracowni-
kéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
w art. 182 § 1 K.p.,

— stosowaniu Srodkéw, ktdre rdéznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

— stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwal-
niania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szko-
lenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne trak-
towanie pracownikdw ze wzgledu na wiek.

Nie stanowi takze naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu:

— dziatanie podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kil-
ku z wymienionych przyczyn, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw
faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie,

— ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, kto-
rych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie, dostgpu do zatrud-
nienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad, jezeli rodzaj lub charak-
ter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad sg rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonal-
nym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojal-
nosci wobec etyki koSciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, kto-
rych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Jezeli wiec zostanie spetniona jedna z powyzszych przestanek ustawowych i istnie-
je ku temu racjonalne uzasadnienie, to pracodawca ma prawo juz w samym ogtoszeniu
0 naborze zastrzec, ze dotyczy ono tylko i wylgcznie osdb spetniajacych odpowiednie wy-
magania np. ze tworzy stanowiska jedynie dla oséb niepetnosprawnych i tylko takie zatrudni.
Jezeli wymagana cecha, ktdrej spetnienie jest niezbedne dla wykonywania zadan na kon-
kretnym stanowisku jest nieoczywista i jednoczesnie wymaog jej posiadania nie narusza za-
sady nierdwnego traktowania, to organizator moze o nig dopytywaé podczas spotkania
rekrutacyjnego.

Uwaga! W pewnych okolicznosciach istotne moga sie okaza¢ nawet bardzo osobiste in-
formacje o kandydacie, na przyktad czy kobieta jest aktualnie w cigzy, albo czy karmi piersia.
Sytuacja taka zaistnieje na przyktad, gdy rekrutacja dotyczy¢ bedzie stanowiska pracy, ktére
nalezy zaliczy¢ do grupy ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwiet-
nia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia — Dz. U. poz. 796). Pracodawca odma-
wiajacy zatrudnienia osobie, ktéra mogtaby na danym stanowisku pracy dozna¢ uszczerbku
na zdrowiu nie naraza sie na zarzut dyskryminacji. Potwierdzaja to liczne orzeczenia, w tym
Sadu Apelacyjnego w Krakowie z 29 pazdziernika 2014 r. (sygn. akt Il APa 16/14), w kto6-
rym mozemy przeczytac, ze zréznicowanie w zatrudnieniu jest nie tylko mozliwe, ale wrecz
wskazane, zwtaszcza wtedy, gdy wynika z obiektywnych przestanek, czyli gdy jego podsta-
wa sa: ,(...) w petni uzasadnione i usprawiedliwione kryteria prawne, tj. rodzaj pracy, warunki
jej wykonywania, kwalifikacje czy doswiadczenie zawodowe. {(...)".
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Czesto pojawia sie tez pytanie, czy pracodawca moze wykorzysta¢ informacje o kandy-
dacie, ktére on sam publikuje na portalach spotecznosciowych? Wypowiedziata sie w tym
zakresie Grupa robocza art. 29 (zostata powotana na mocy art. 29 dyrektywy 95/46/WE i jest
ona niezaleznym europejskim organem doradczym w zakresie ochrony danych i prywatno-
$ci), ktora stanowczo stwierdzita, ze pracodawcy nie powinni zaktadaé, ze skoro profil spo-
tecznosciowy kandydata jest publicznie dostepny, to mozna przetwarza¢ uzyskane za jego
pomoca dane. Co do zasady bedzie to niemozliwe, chyba ze rekrutujacy bedzie miat ku temu
podstawe prawna. ,(...) W tym kontekscie pracodawca powinien — przed przejrzeniem profilu
spotecznosciowego — rozwazyc, czy profil spotecznosciowy osoby ubiegajgcej sie o prace
jest powiazany z celami biznesowymi czy prywatnymi, poniewaz moze to stanowi¢ wazne
wskazanie w odniesieniu do dopuszczalnosci prawnej kontroli danych (...)” (por. Grupa ro-
bocza art. 29, ,Opinia 2/2017 na temat przetwarzania danych w miejscu pracy”, 8 czerwca
2017 r., str. 13). Przyktadem takiego uzasadnionego interesu moze by¢ kontrolowanie przez
zatrudniajgcego bytych pracownikow w zakresie przestrzegania zakazu konkurencji. W przy-
padku rekrutacji moze sie to okazaé¢ uzasadnione, np. aby méc oceni¢ konkretne zagrozenia
zwigzane z kandydatami na dane stanowisko. Taka weryfikacja kandydata wymaga jednak
wczesniejszego, odpowiedniego poinformowania.

8. Wybor kandydata a zarzut dyskryminaciji

Jakakolwiek dyskryminacja w szczegodlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnospraw-
nos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, po-
chodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pra-
cy, jest niedopuszczalna (art. 112 K.p.). Przepis art. 18% § 1 K.p. nakazuje réwne traktowa-
nie pracownikéw takze w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, a to oznacza,
ze réwniez kandydat na pracownika, ktéry z jakiego$ powodu nie zostat podczas rekrutaciji
wybrany, moze zarzuci¢ pracodawcy nieréwne traktowanie, a nawet dyskryminacje i docho-
dzi¢ swoich praw.

Uwaga! Zdaniem Sadu Najwyzszego, kitére wyrazit on w wyroku z 10 maja 2018 r.
(sygn. akt | PK 54/17, BSN-JPiUS.2018/4/32): ,(...) W orzecznictwie (...) wyraZnie rozroz-
nia sie dyskryminacje (art. 11° K.p.) od nierdownego traktowania (art. 11? K.p.). Wedtug tego
rozrdznienia, nie kazde nierdowne traktowanie pracownikow przez pracodawce oznacza dys-
kryminacje, kwalifikacje taka mozna przypisac tylko nierownemu traktowaniu wynikajagcemu
z zastosowania przez pracodawce niedozwolonych kryteriow rdoznicujacych. (...)".

Zamieszczony w art. 18% K.p. katalog cech osobistych ma charakter przyktadowy, o czym
Swiadczy uzycie przez ustawodawce stowa ,w szczegolnosci”, a zatem réwniez inne ,niewta-
sciwe” kryteria réoznicowania pracownikow moga stanowic o ich nieréwnym traktowaniu. Gdy
wiec pracodawca nie majgc ku temu podstaw prawnych (w przypadku braku ustawy szcze-
golnej regulujacej takg koniecznosc¢), wymaga od zatrudnianego przedstawienia np. zaswiad-
czenia o niekaralnosci, to nieprzedtozenie takiego dokumentu przez kandydata nie moze po-
wodowac negatywnych dla niego konsekwencji, w przeciwnym wypadku zostanie to uznane
za dyskryminacije.

Przyktadem dyskryminacji moze by¢ sytuacja, gdy kandydat do pracy ubiega sie o stano-
wisko, dla ktérego ustawa szczegdlna nie przewiduje spetnienia jakiego$ szczegdlnego wa-
runku, a pomimo to pracodawca tego wymaga.
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IV. ZAWARCIE UMOWY

1. Witasciwa reprezentacja pracodawcy

Zasadniczo umowe o prace powinien podpisa¢ pracodawca, ktérym zgodnie z trescig
art. 3 K.p. jest jednostka organizacyjna (choéby nie posiadata osobowosci prawnej), a takze
osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikow. Przepis art. 3' K.p. dopuszcza jednak,
aby za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonywata takze osoba
lub organ zarzadzajacy ta jednostka albo inna wyznaczona do tego osoba. Sad Najwyzszy
stoi na stanowisku, ze podmiot, ktéry dziata w imieniu pracodawcy bez wtasciwego umoco-
wania nie ma statusu osoby wyznaczonej do dokonywania skutecznych czynnosci z zakresu
prawa pracy w rozumieniu art. 3" K.p. (por. wyrok z 5 pazdziernika 2017 r., sygn. akt | PK
287/16, BSN-IPUSISP 2018/2/14-15).

Przepis art. 3' K.p. nie zawiera zadnych wytycznych co do sposobu lub trybu wyznacza-
nia osoby wykonujgcej za pracodawce zadania z zakresu prawa pracy, w tym takze doty-
czacych zawierania umoéw o prace. Skoro tak, to zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego
moze do tego dojs¢ nawet w sposdéb dorozumiany, a wiec poprzez kazde zachowanie za-
trudniajgcego, ktére dostatecznie ujawnia jego wole (art. 60 K.c. w zw. z art. 300 K.p.). Takie
rozumienie omawianej normy potwierdzone zostato w postanowieniu z 29 stycznia 2014 r.
(sygn. akt Il PK 238/13), w ktérym Sad Najwyzszy zauwazyt, ze: ,(...) wyznaczenie osoby
do dokonywania za pracodawce czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy moze nastapic
w kazdy sposob dostatecznie ujawniajacy taka wole reprezentowanego.”.

Baczac jednak na to, ze w stosunkach pracy wazna jest pewnos¢ prawa, przyjac¢ nalezy,
ze tak udzielone upowaznienie moze sie okazaé¢ niewystarczajgce. W wyroku z 11 kwietnia
2017 r. (sygn. akt Il PK 45/16) Sad Najwyzszy wyjasnit, ze: ,(...) Wyznaczenie osoby do-
konujacej czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 3' § 1 K.p. nastepuje przez
ztoZenie oswiadczenia woli przez osobe lub organ kierujacy jednostka organizacyjna bedaca
pracodawca i wyrazenie zgody przez wyznaczong osobe. Forma ztoZenia tego oswiadcze-
nia uzalezniona jest od wewnetrznej regulacji w danej jednostce organizacyjnej. W kazdym
razie oswiadczenie powinno byc ztoZzone w sposob wyrazny i jeZeli wyznaczenie nie obejmu-
je wszystkich czynnosci zarowno w sprawach indywidualnych, jak i zbiorowych, musi okre-
Slac zakres upowaznienia lub zakres czynnosci zastrzezonych wytacznie do zarzadzajace-
go. (...)". Jezeli upowaznienie takie ma charakter generalny (ma wielu, niesprecyzowanych
konkretnie odbiorcéw), a nie indywidualny, to w zwiazku z tym, ze nie musi by¢ skierowane
do konkretnej osoby, moze zosta¢ dokonane w akcie ustrojowym pracodawcy, czyli w sta-
tucie lub umowie spétki prawa handlowego (por. wyrok SA w Szczecinie z 15 maja 2014 r.,
sygn. akt lll AUa 936/13), lub porzadkowym (w regulaminie pracy). Poza tym, moze ono do-
tyczyé wykonywania wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy albo jedynie czynnosci
okreslonego rodzaju, albo uwarunkowac ich wykonywanie od nieobecnosci kierownika jed-
nostki lub pracodawcy (por. wyrok SN z 3 grudnia 2010 r., sygn. akt | PK 155/10).

Uwaga! Przepisy prawa pracy, w tym Kodeks pracy, nie zawierajg kar za nieprzestrze-
ganie zasad reprezentowania pracodawcy. Wydaje sie takze, ze ze wzgledu na ochrone
pracownika, jako stabszej strony stosunku pracy, umowa o prace podpisana przez osobe,
ktéra nie posiada umocowania pracodawcy, nie bedzie od razu uznana za bezwzglednie nie-
wazna. Mozna by jej przypisac taki charakter, gdyby zatrudnienie pracownika okazato sie
niezgodne z wolg zatrudniajgcego, a to z kolei nietatwo wykazac¢, gdy pracownik codziennie
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pojawia sie w pracy i wykonuje swoje obowigzki, a pracodawca zdaje sobie z tego sprawe
i tego nie neguje (godzi sie na to). W razie pojawienia sie sporu w tej kwestii, wtasciwym
do jego rozstrzygniecia bedzie sad.

Ponizej prezentujemy przyktadowe upowaznienia, tj.:

a) upowaznienie indywidualne do dokonywania wybranych czynnosci

Wroctaw, dnia 2 wrzes$nia 2019 r.

Upowaznienie

Na podstawie art. 3' § 1 K.p. Pani Marianna Kosiniak zostaje upowazniona do wykonywania
w stosunku do kandydatéw na pracownikéw oraz pracownikéw zatrudnionych w Jantar Sp. z o0.0.
z siedzibg we Wroctawiu czynnosci z zakresu prawa pracy, polegajacych w szczegdlnosci na:
— nawigzywaniu lub rozwigzywaniu stosunku pracy,

— wypowiadaniu warunkdéw pracy i ptacy,

— realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 263),

— realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasa-
dach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pra-
cownikow (Dz. U. z 2018 r. poz. 1969).

Prezes
Franciszek Kowal
Upowaznienie przyjetam
3.09.2019 r. Marianna Kosiniak

b) upowaznienie generalne, zawarte w regulaminie pracy, bez ograniczenia czynnosci:

(..)

»Wszystkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje kierownik dziatu kadr.”.
(..r)

Osoba upowazniona ma prawo udziela¢ petnomocnictwa innym osobom do poszcze-
golnych czynnosci wynikajacych z jej umocowania (por. wyrok SN z 20 wrzesnia 2005 r.,
sygn. akt Il PK 412/04, OSNP 2006/13-14/210).

W przepisie art. 3' K.p brak jest zastrzezenia, ze upowazni¢ mozna tylko osobe fizyczna,
dlatego nie ma zadnych przeszkdd, aby przekazac takie kompetencje np. spétce prawa han-
dlowego, czyli osobie prawnej. W pismiennictwie przyjmuje sie takze, ze osoba taka nie musi
nalezec¢ do struktury organizacyjnej podmiotu.

Uwaga! Zgodnie z art. 29 RODO, podmiot przetwarzajacy oraz kazda osoba dziatajaca
z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajacego i majgca dostep do danych
osobowych przetwarzajg je wytacznie na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego
prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego. Z przepisu tego wynika, ze takze ,szerego-
wi” pracownicy dziatu kadr powinni posiadac¢ stosowne upowaznienie do przetwarzania da-
nych osobowych (nalezy je odr6zni¢ od upowaznienia do dokonywania czynnosci prawnych
w imieniu pracodawcy, np. podpisywania uméw o prace).
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2. Dopuszczalnos$¢ podpisania umowy zobowigzujacej
do zawarcia umowy oznaczonej

Instytucja tzw. umowy zobowigzujgcej zostata pominieta w Kodeksie pracy, ale mozliwos¢
jej zawarcia nalezy wywiesc¢ z tresci art. 300 K.p., ktéry w sprawach nieunormowanych prze-
pisami prawa pracy odsyta do przepisow Kodeksu cywilnego, jezeli nie sg one sprzeczne
z zasadami prawa pracy. Przepisy, ktére regulujg cechy takiego stosunku, spetniajg powyz-
szy warunek, a w zwigzku z tym nie ma zadnych przeszkdd, aby umowa przedwstepna mo-
gta by¢ stosowana pomiedzy przysztym pracodawca a przysztym pracownikiem.

W umowie zobowigzujgcej (tzw. przedwstepnej) strony moga okresli¢ date, do ktdrej
ma by¢ zawarta umowa przyrzeczona. W razie jej braku, powinno to nastgpi¢ w odpowied-
nim czasie wyznaczonym przez strone uprawniong do zgdania zawarcia umowy przyrzeczo-
nej, a gdy obydwie strony sg uprawnione i kazda z nich wyznaczy inny termin, strony wigze
termin wyznaczony przez strone, ktéra wczeséniej ztozyta stosowne o$wiadczenie.

Wazne: Gdyby w ciggu roku od dnia zawarcia umowy przedwstepnej zadna ze stron
nie wyznaczyta terminu do zawarcia umowy przyrzeczonej, nie mozna zadac jej
zawarcia.

Oznacza to, ze najkorzystniej bedzie sprecyzowac termin, o ktérym mowa, aby unikngé
zwigzanych z tym watpliwosci. Zwrdécit na to uwage Sad Apelacyjny w Katowicach w wyroku
z 6 lutego 2014 r. (sygn. akt | ACa 1145/13).

Umowa przedwstepna powinna takze zawieraC istotne postanowienia przyrzeczonej
umowy o prace (tej wtasciwej, ktdra ma obowigzywaé w przysztosci), a zatem nalezy w niej
wskazaé co najmniej:

— rodzaj umowy,
— stanowisko pracy,
— wynagrodzenie pracownika.

Jezeli pomimo dokonania uzgodnien (poprzedzajacych zawarcie umowy ,wiasciwej”), jed-
na ze stron uchyla sie od zawarcia umowy przyrzeczonej, to druga strona moze zadaé albo
jej zawarcia, albo naprawienia szkody jaka poniosta przez to, ze na to liczyta. Wyb6r miedzy
tymi roszczeniami nalezy do osoby dazacej do realizacji umowy przyrzeczone;.

Pod pojeciem uchylania sie od zawarcia umowy przyrzeczonej nalezy rozumie¢ sytuacje,
gdy osoba zobowigzana dopuszcza sie swiadomie dziatania lub zaniechania zmierzajgcego
do bezpodstawnego niezawarcia umowy przyrzeczonej, albo przynajmniej godzi sie z takim
skutkiem.

Uchylanie sie przez jedng ze stron od zawarcia umowy o prace po umowie przedwstep-
nej, daje prawo drugiej stronie do zadania naprawienia szkody jaka poniosta przez to, ze li-
czyta na taka umowe (jest to tzw. stabszy skutek umowy przedwstepnej). Skutek mocniejszy
natomiast polega na mozliwosci dochodzenia na drodze sgdowej zawarcia umowy przyrze-
czonej (art. 390 K.c.). Wybd6r miedzy tymi roszczeniami nalezy do osoby dazgcej do realizacii
umowy przyrzeczonej.

W ramach uprawnienia do odszkodowania, strona moze zgdac tylko naprawienia szko-
dy, ktéra poniosta, przez to, ze liczyta na zawarcie umowy przyrzeczonej. Odszkodowanie
to obejmuje straty wynikte z niedojscia do skutku umowy miedzy stronami, na ktére sktada-
ja sie koszty zawarcia umowy czy wydatki zwigzane z wlasnym sSwiadczeniem, wytaczone
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sg natomiast nieuzyskane korzysci. Wysokos¢ poniesionej szkody oraz jej zwiazek przyczy-
nowy z uchyleniem sie drugiej strony od podpisania umowy przyrzeczonej spoczywa na stro-
nie dochodzgcej zaptaty odszkodowania (art. 6 K.c.).

Uwaga! Koniecznos¢ udowodnienia wysokosci poniesionej szkody oraz jej zwigzek
przyczynowy z uchyleniem sie drugiej strony od zawarcia umowy przyrzeczonej spoczywa
na stronie zadajacej zaptaty odszkodowania (art. 6 K.c.).

3. Termin nawigzania stosunku pracy

Nie ma przeszkdd aby stosunek pracy nawigzaé w dzien wolny od pracy (np. w sobote).
Pamietaé przy tym nalezy, ze dzien obowigzywania umowy nie musi byé z nim zbiezny. Sto-
sunek pracy nawigzuje sie w terminie okreslonym w umowie jako dzieh rozpoczecia pracy
(por. wyrok SA w Katowicach z 5 stycznia 2017 r., sygn. akt Ill AUa 2337/15), a tylko wéw-
czas, gdy terminu tego nie okreslono — w dniu zawarcia umowy (art. 26 K.p.). Skutkiem na-
wigzania stosunku pracy jest zobowigzanie si¢ pracownika do wykonywania pracy w dniach
i godzinach przewidzianych w rozktadzie czasu pracy.

Omawiana regulacja nie uzaleznia takze powstania stosunku pracy od faktycznego roz-
poczecia pracy. Sad Apelacyjny w Katowicach w ww. wyroku z 5 stycznia 2017 r. orzekt,
ze: ,(...) Co do zasady, nie ma zatem przeszkdd do przyjecia, ze dniem rozpoczecia stosun-
ku pracy stanowigcym o nawigzaniu stosunku pracy byt dzienn wolny od pracy.”. Je$li strony
w umowie okreslity termin rozpoczecia pracy, to stosunek pracy powstaje w tej dacie nieza-
leznie od tego, czy pracownik przystgpi do jej wykonywania.

Faktyczne rozpoczecie wykonywania obowigzkéw pracowniczych spowoduje zawarcie
umowy, nawet jezeli strony tego nie spiszg. Jak wyjasnit Sad Apelacyjny w todzi w wyroku
z 17 wrzesnia 2015 r. (sygn. akt Ill AUa 1409/14): ,Tresc¢ przepisow Kodeksu pracy, w tym
tresc art. 29 K.p. nie warunkuje waznosci zawarcia umowy o prace od zachowania formy pi-
semnej. Do zawarcia umowy o prace dochodzi wraz z uzgodnieniem przez strony istotnych
elementéw umowy, a wiec do jej zawarcia moze dojsc¢ ustnie, jak i przez czynnosci konklu-
dentne” (czyli czynnosci faktyczne — przyp. red.). Jednakze w razie niezachowania formy pi-
semnej, pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza na pismie usta-
lenia co do stron i rodzaju umowy oraz jej warunkéw (art. 29 § 2 K.p.).

Umowe o prace, a jesli to niemozliwe, pisemne potwierdzenie jej zawarcia, nalezy sporza-
dzi¢ najpdzniej w pierwszym dniu roboczym, przed rozpoczeciem przez zainteresowanego
pracy. Taka tez data powinna widnie¢ w nagtéwku (,miejscowos¢, data”) oraz przy podpisie
pracownika, bowiem powinien ja w tym dniu otrzymac. W tresci wstepnej (,umowa zawarta
dnia”) umieszcza sie date faktycznego zawarcia umowy, a w zasadniczej (,termin rozpocze-
cia pracy”) dzien, od ktérego trwa/ma trwac stosunek pracy. Nie ma réwniez przeszkod, aby
strony zawarly umowe o prace wczesniej, np. w piatek, z datg rozpoczecia pracy od pierw-
szego dnia miesigca, ktéry jest niedziela.

Przyktad
W dniu 29 grudnia 2018 r. strony zawarty umowe o prace na 3-miesieczny okres probny
z data rozpoczecia pracy od 1 stycznia 2019 r.

Przyjmujac, Ze pracownik zostat zatrudniony w organizacji podstawowej od poniedziatku
do pigtku, faktycznie do pracy stawit sie 2 stycznia 2019 r.

UBEZPIECZENIA | PRAWO PRACY. DODATEK NR 19 + 10.10.2019 r. » GOFIN = www.gofin.pl « tel. 95 720 85 40



26

4. Obowigzkowe elementy umowy o prace

W mysl art. 29 K.p., tres¢ indywidualnych uméw o prace obejmuje: strony umowy, rodzaj

umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegdélnosci:

— rodzaj pracy,

— miejsce wykonywania pracy,

— wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadni-

kow wynagrodzenia,
— wymiar czasu pracy,
— termin rozpoczecia pracy.
Strony stosunku pracy samodzielnie ustalajg: termin rozpoczecia pracy, rodzaj pracy

i miejsce jej wykonywania, ale juz przy okreslaniu wynagrodzenia nie maja petnej autonomii.
Wynagrodzenie musi by¢ bowiem tak ustalone, aby odpowiadato m.in. rodzajowi pracy oraz
uwzgledniato ilos¢ i jakos¢ Swiadczonej pracy, z zastrzezeniem kwoty gwarantowanej (nie
nizszej od minimalnego wynagrodzenia). Ponadto moga one swobodnie okresli¢ wymiar cza-
su pracy (czy bedzie to zatrudnienie w petnym, czy w niepetnym wymiarze), ale nie moga za-
wrze¢ umowy o prace przewidujacej prace ponad liczbe godzin wynikajaca z wymiaru czasu
pracy. Natomiast strony stosunku cywilnoprawnego moga dowolnie ksztattowac jego tresc,
z tym ze treS¢ umowy nie moze narusza¢ porzadku prawnego (czyli obowigzujacych prze-
piséw) oraz zasad wspoizycia spotecznego, z zastrzezeniem minimalnej stawki godzinowe;j.
Poza wymienionymi ograniczeniami strony moga wprowadza¢ do umowy dowolne postano-
wienia. Kontrahenci powinni jednak tak uksztattowac stosunek prawny, aby jego tresc lub cel
nie sprzeciwiaty sie witasciwosci (naturze) stosunku, ustawie ani zasadom wspoétzycia spo-
tecznego (art. 353" K.c.).

Wazne: Umowe o prace nalezy sporzadzi¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych eg-
zemplarzach. Jeden z nich otrzymuje pracownik, drugi przechowuje sie w czesci B akt
osobowych.

Umowe o prace, co do zasady, zawiera sie na piSmie, co wynika z art. 29 § 2 K.p. Za-
stosowanie tej formy jest rozwigzaniem najpewniejszym, ktéry pozwala stronom w kazdej
chwili zweryfikowa¢ warunki taczacego je stosunku pracy. Nie jest to natomiast jedyna do-
puszczalna forma. Pracodawca i pracownik moga dokonaé¢ uzgodnien takze w inny sposéb,
nawet ustnie, niemniej moze to spowodowac niepewnos¢ prawa stad, aby zapewni¢ interes
pracownika, ustawodawca natozyt na zatrudniajgcego dodatkowe obowigzki.

Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodaw-
ca najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdza na pismie ustalenia
co do rodzaju umowy oraz jej warunkow (art. 29 § 2 K.p.). Moze to uczyni¢ odrebnym pi-
smem zawierajagcym te same elementy co umowa o prace. Potwierdzenie takze nalezy
sporzadzi¢ w dwéch egzemplarzach. Po podpisaniu przez strony, po jednym egzemplarzu
powinni otrzymaé pracownik i pracodawca. Egzemplarz pracodawcy nalezy przechowywacé
w aktach osobowych pracownika.

Uwaga! Niepotwierdzenie na pismie zawartej umowy o prace stanowi wykroczenie prze-
ciwko prawom pracownika i jest zagrozone karag grzywny (art. 281 pkt 2 K.p.).
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Przyktad umowy o prace.

Wroctaw, dnia 2 wrzesnia 2019 r.
Przedsiebiorstwo Produkcji Okien
DREWMAR Sp. z o.o.
ul. Mickiewicza 3, 60-633 Wroctaw
Regon: 082533789

UMOWA O PRACE

(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

Jerzym Swiderskim, zamieszkatym we Wroctawiu, ul. Dluga 15

(imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

okres probny

(okres prébny, czas nieokreslony, czas okreslony — w tym na zastepstwo, czas wykonania okreslonej pracy)

1. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umoéwionej pracy....... .l.‘f.‘.’.r.‘.’!”..'?i'f. q{iﬁff'.’.‘.‘?q'f ............................................... .

(stanowisko, funkcja, zawdd, specjalnosc)
2) miejsce wykonywania pracy..... W(f’.‘.".":’.'f'{.l.’.l'. .M'.‘.:k.'f '.".’f‘.:f‘.a.':'”. ........................................

3) wymiar czasu pracy.....’??f.'.".y. .............................................................................

4) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 5.000 zt miesiecznie (stownie: piec tysiecy zt

00/100)

(sktadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa prawna ich ustalenia)

5) inne warunki zatrudnienia...

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku
do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151" § 1 Kodeksu pracy”)

Termin rozpoczecia pracy ...... 2 wr. f?ff'.i? 2019r ............................................................

2.09.2019 r. Jerzy Swiderski Krzysztof Burkowski

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)
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Przyktad pisma potwierdzajgcego umowe o prace.

Poznan, dnia 2 wrzesnia 2019 r.
Przedsigbiorstwo Produkcji Okien
DREWMAR Sp. z o.o.
Ul. Mickiewicza 3, 60-633 Poznan
Regon: 082533789

Potwierdzam, ze w dniu 2 wrzesnia 2019 r. pomiedzy: Przedsiebiorstwem Produkcji Okien
DREWMAR Sp. z o.0. we Wroctawiu, a Jerzym Swiderskim zamieszkalym we Wroctawiu,
ul. Dtuga 15 zostata zawarta umowa o prace na okres probny do dnia 31 listopada 2019 r.
Strony ustalajg nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umoéwionej pracy: kierownik dziatu kadr

2) miejsce wykonywania pracy: Wroctaw, ul. Mickiewicza 3

3) wymiar czasu pracy: petny

4) wynagrodzenie: zasadnicze w wysokosci 5.000 zt miesiecznie (stownie: piec tysiecy zt

00/100)

2.09.2019 r. Jerzy Swiderski Krzysztof Burkowski

5. Ustalenie dtuzszego niz ustawowy okresu wypowiedzenia

Strony stosunku pracy moga wydtuzyé w umowie o prace okres obowigzujacego pracow-
nika wypowiedzenia, przy czym nie bedzie to miato wptywu na wysokos¢ odszkodowania
w razie, gdyby sie okazato, ze jest ono pracownikowi nalezne.

Co do zasady, mozliwo$¢ przedtuzenia okresu wypowiedzenia zostata przewidziana dla
pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng
za powierzone mienie. Zgodnie z nimi, wypowiedzenie moze zosta¢ wydtuzone do miesia-
ca, w przypadku obowigzujgcego okresu dwutygodniowego albo do trzech miesiecy w razie
obowigzywania okresu miesiecznego. Poza tym wyjgtkiem, przepisy nie regulujg mozliwosci
umownego ich ustalenia, niemniej strony moga sie w tej kwestii porozumiec.

Sad Najwyzszy w uchwale z 9 listopada 1994 r. (sygn. akt | PZP 46/94, OSNP 1995/7/87)
stwierdzit, ze: ,(...) Przepis art. 36 K.p. sformutowany jest wprawdzie w sposdéb kategoryczny,
ale nie oznacza to jednak, ze na jego tle wykluczone jest stosowanie reguty uprzywilejowa-
nia pracownika z art. 18 K.p. (...)”, bowiem przepisy, w ktérych sg one okreslone, nie sg bez-
wzglednie obowigzujgcymi. Nalezy zatem przyjaé, ze jezeli do rozwigzania stosunku pracy
dojdzie z inicjatywy pracodawcy (a wiec wbrew woli pracownika), to wydtuzenie wypowie-
dzenia moze byc¢ dla pracownika korzystne, np. gdyby przypadato w czasie, gdy panuje duze
bezrobocie. Potwierdzeniem powyzszego jest wyrok z 2 pazdziernika 2003 r. (sygn. akt | PK
416/02, OSNP 2004/19/328), w ktérym Sad Najwyzszy zauwazyt, ze: ,(...) Zastrzezenie dfuz-
szego okresu wypowiedzenia umowy, rowniez przez pracownika, nie musi byc¢ uznane auto-
matycznie za niekorzystne, jezeli w efekcie zamieszczenia takiego postanowienia uzyskiwat
on dfuzszy okres wypowiedzenia przez pracodawce, a sytuacja na rynku pracy w konkret-
nych okolicznosciach, przy uwzglednieniu miejsca wykonywania pracy, branzy, rodzaju pra-
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cy I zapotrzebowania na nig mogta czynic praktycznie nierealnga moZzliwosc¢ wypowiedzenia
przez pracownika (...)".

Wazne: Okres wypowiedzenia umowy o prace mozna umownie przedtuzy¢, gdy jest
to korzystne dla pracownika.

Co prawda wydtuzenie okresu wypowiedzenia moze by¢ korzystne w momencie zawie-
rania umowy o prace, ale nie jest to jednoznaczne z tym, ze tak bedzie w chwili rozstania.
W tej kwestii Sad Najwyzszy w wyroku z 10 stycznia 2006 r. (sygn. akt | PK 97/05, OSNP
2007/3-4/39) stwierdzit, iz: ,Ocena waznosci postanowienia umowy o prace wprowadzaja-
cego dtuzszy okres jej wypowiedzenia dla pracownika (art. 18 § 2 K.p.) musi byc¢ odniesiona
do konkretnych okolicznosci sprawy (...), a w szczegolnosci catoksztaftu regulacji umownych,
w sposdob zobiektywizowany uwzgledniajacy warunki z chwili zawarcia umowy (...)".

Przyktad

W umowie o prace strony zastrzegty, Zze obowiazuje je szesciomiesieczny okres wypowie-
dzenia. W chwili dokonania ustalen byto to dla zatrudnionego korzystne. Gdy po kilku latach
pracownik znalazt lepsza prace i wypowiedziat pracodawcy umowe, nie miat ochoty swiad-
czyc pracy przez tak dtugi okres, ale musiat, bowiem sie do tego zobowigzat.

6. Okreslenie wysokosci wynagrodzenia w umowie o prace

Zgodnie z art. 29 § 1 pkt 3 K.p., umowa o prace powinna okres$laé wynagrodzenie za pra-
ce odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow wynagrodzenia, a w zwigzku
z tym, wynagrodzenie pracownika nie musi by¢ kategoria jednorodna. Potwierdza to art. 78
§ 2 K.p. W mysl tego przepisu, w celu okreslenia wynagrodzenia za prace ustala sie, w try-
bie przewidzianym w art. 77'-77% K.p., wysokos$¢ oraz zasady przyznawania pracownikom
stawek wynagrodzenia za prace okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku (a wiec
tzw. ptace zasadnicza), a takze innych sktadnikdw wynagrodzenia (r6znego rodzaju dodat-
kow), jezeli zostaty one przewidziane z tytutu wykonywania danej pracy. Zatem obowigzko-
wa czesé wynagrodzenia (wynagrodzenie za prace okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku) oraz sktadniki dodatkowe, to catkowicie odrebne wielkosci. Oznacza to, ze nie
moga by¢ ustalone w jednej wspdlnej kwocie.

Zdaniem Sadu Najwyzszego, ktdre wyrazit on w wyroku z 3 listopada 1976 r. (sygn. akt | PR
165/76): ,Wynagrodzenie — jako istotny element kazdej umowy o prace — winno byc okreslone
w sposob doktadny i niepozostawiajacy watpliwosci, co do umdwionych przez strony zasad
jego zaptaty. (...)". Wskazywanie w umowie o prace ogolnej kwoty jaka otrzyma pracownik, bez
wyodrebnienia poszczegdlnych sktadnikdw wynagrodzenia, nie spetnia tego warunku. Takie
postepowanie jest nie do zaakceptowania takze dlatego, ze na przyktad uniemozliwia weryfika-
cje czy wyptacane pracownikowi wynagrodzenie nie jest nizsze niz ptaca minimalna oraz moze
utrudnia¢ pracownikowi dochodzenie roszczen w razie gdyby okreslony sktadnik wynagrodze-
nia zostat przez pracodawce zanizony (np. zbyt niski ryczatt za prace w nocy).

Nie jest konieczne uzycie w umowie o prace stwierdzenia ,wynagrodzenie brutto”.
Zdaniem Sadu Najwyzszego (por. wyrok z 9 lipca 2014 r., sygn. akt | PK 250/13, OSNP
2015/12/161) pojecie wynagrodzenie: ,(...) oznacza catosc naleznej na podstawie przepisow
ptacowych i umowy o prace zaptaty za prace, obejmujac takze czesc, ktéra pracodawca od-
licza, jako sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy. (...)". W ta-
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kim razie: ,(...) wynagrodzenie za prace powinno byc ustalone w umowie o prace w kwocie
brutto. Tylko bowiem wynagrodzenie brutto (...) okresla kwote stanowiaca ekwiwalent pracy
pracownika w rozumieniu art. 22 § 1 K.p. Wynagrodzenie netto (...) jest zawsze kwotg po-
chodng — réznica wynagrodzenia brutto i odliczeri zaliczek na podatek dochodowy i sktadek
ubezpieczeniowych (w tym rozumieniu kwota netto nie musi byc kwota rzeczywiscie wypta-
cana pracownikowi, bowiem po dokonaniu odliczeri podatkowo-sktadkowych pracodawca
moze dokonac potracen okreslonych w art. 87 K.p.). (...)".

7. Dyskryminacja przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia

Generalnie wynagrodzenie moze by¢ podczas rekrutacji negocjowane, wazne aby nie na-
ruszato ono przepisdbw o wynagrodzeniu minimalnym. Poza powyzszym, ustalona z kandy-
datem wysokos$¢ wynagrodzenia, jak wynika z obecnie obowigzujgcego orzecznictwa, moze
by¢ zalezna od wielu czynnikéw, w tym zewnetrznych (pochodzacych spoza zaktadu pracy,
na ktére pracodawca nie ma wptywu).

Co do zasady osoby, ktére zajmuja w tym samym zaktadzie pracy réwnorzedne stanowi-
ska albo wykonujg prace jednakowa lub jednakowej wartosci, powinny by¢ tak samo wyna-
gradzane (art. 18% K.p.). Pracami o jednakowej wartosci sg te, ktérych realizacja wymaga
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, podobnego dos$wiadczenia, odpowiedzialnosci
i wysitku. Roznicowanie wynagrodzen wbrew temu wymogowi jest nieréwnym traktowaniem.

Zdaniem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej (wyrok z 27 pazdziernika 1993 r.,
sygn. akt C-127/92, ECR 1993/9-10/1-5535), oceniajac dopuszczalnos¢ zréznicowania wy-
nagrodzen nalezy uwzglednia¢ czynniki niezwigzane bezposrednio z wykonywanymi obo-
wigzkami i stanowiskiem. Moga to by¢ okolicznosci wynikajace z otoczenia zewnetrznego ta-
kie, jak stopa bezrobocia, koszty utrzymania, sita nabywcza pienigdza, warunki zycia, popyt
na pracownikow danej specjalnosci. Nie ma bowiem watpliwosci, ze na przyktad w rejonie,
w ktérym trudniej pozyska¢ pracownika, pracodawca musi zaproponowac¢ wyzsze wynagro-
dzenie, a w zwigzku z tym, istnieje racjonalna podstawa réznego poziomu ptacy. Stanowi-
sko to zostato potwierdzone przez orzecznictwo polskich sadéw (por. wyrok SN z 6 marca
2003 r., sygn. akt | PK 171/02, OSNP 2004/15/258).

Pracodawca ma prawo w niejednakowy sposéb wynagradzac¢ swoich pracownikéw, na-
wet jezeli zajmujg oni takie same stanowisko, bowiem nie jest ono wytgcznym kryterium
réznicujgcym wysokos¢ zarobkéw. Jak zauwazyt Sad Najwyzszy wyroku z 7 marca 2012 r.
(sygn. akt Il PK 161/11, OSNP 2013/3-4/33): ,(...) Prace toZzsame pod wzgledem rodzaju
i kwalifikacji wymaganych do ich wykonywania na tych samych stanowiskach pracy funkcjo-
nujacych u danego pracodawcy moga roéznic sie co do ilosci i jakosci, a wowczas nie sa pra-
cami jednakowymi w rozumieniu art. 18%* § 1 K.p. (...)".

V. OBOWIAZKI ZWIAZANE Z PRZYJECIEM NOWEGO
PRACOWNIKA

1. Informacja o warunkach zatrudnienia

Zgodnie z art. 29 § 3 K.p., pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, 0O:
— obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
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— czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
— wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
— obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
— ukfadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety oraz dodatkowo
— 0 porze nocnej, miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia oraz przyjetym
sposobie potwierdzania przez pracownikdéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy — jezeli pracodawca nie ma obowigzku
ustalenia regulaminu pracy.
Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia nie musi by¢ bardzo szczegétowe
i zindywidualizowane. W mysI| bowiem art. 29 § 3' K.p., moze to nastgpi¢ poprzez pisemne
wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy.

Uwaga! Przepisy dotyczace przekazania informacji o warunkach zatrudnienia stosuje sie
odpowiednio do stosunkéw pracy nawigzanych na innej podstawie niz umowa o prace.

Wz4r informacji o warunkach zatrudnienia:
— wariant 1 — z podaniem dokfadnych informacji (przy braku regulaminu pracy),
— wariant 2 — ze wskazaniem wiasciwych przepiséw (regulamin wystepuije).

Wariant 1

Hurtownia Artykutéw Spozywczych
PROEKO Sp. z 0.0.

ul. Dgbrowskiego 17

60-838 Poznan

Poznan, dnia 3 stycznia 2019 .

Pani Jolanta Popek
ul. Ogrodowa 6
61-820 Poznan

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA | UPRAWNIENIACH PRACOWNICZYCH

1. Obowigzujgca dobowa i tygodniowa norma czasu
pracy:

8 godzin na dobe oraz przecigtnie 40 go-
dzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy; dniem wolnym od pracy z tytutu
rozktadu czasu pracy w przecietnie piecio-
dniowym tygodniu pracy jest sobota

. Zakfad pracy nie jest objety uktadem zbiorowym pracy.

. Pora nocna:

N o o0 A WN

. Miejsce, termin i czas wypfaty wynagrodzenia:

. Przyjety sposéb potwierdzania przybycia i obecno-
$ci w pracy:

. Czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia za prace: jeden raz w miesiacu
. Wymiar urlopu wypoczynkowego: 26 dni
. Dtugo$¢ okresu wypowiedzenia: 2 tygodnie

od 22% do 6%

ostatni roboczy dzier miesigca na rachu-
nek ptatniczy pracownika

ztozenie podpisu na liscie obecnosci znaj-
dujacej sie u kierownika dziatu

UBEZPIECZENIA | PRAWO PRACY. DODATEK NR 19 + 10.10.2019 r. » GOFIN = www.gofin.pl « tel. 95 720 85 40




32

9. Przyjety sposdb usprawiedliwiania nieobecnosci kazde opuszczenie miejsca pracy wymaga
w pracy: zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu,

jesli jest w sprawie prywatnej ztozonego
na pismie; pracownik informuje o przy-
czynie nieobecnosci najpézniej w drugim
dniu jej trwania w kazdy mozliwy spo-
sob — osobiscie, telefonicznie, e-mailem,
SMS-em (bezposredni przetozeni sg obo-
wigzani do podania numeréw stuzbowych
telefonéw komdrkowych); pracownik jest
obowigzany udokumentowacé przyczyne
nieobecnosci najpézniej w dniu stawienia

sie do pracy
3.01.2019 r. Jolanta Popek Przemystaw Jaworski
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
Wariant 2
Przedsigbiorstwo Budowlane Warszawa, dnia 5 czerwca 2019 r.

~,Dombud” Spétka z 0.0.
ul. Woronicza 25
02-625 Warszawa

Pan Marek Kowalski
ul. Polna 40
05-075 Warszawa

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA | UPRAWNIENIACH PRACOWNICZYCH

1. Obowigzujgce normy czasu pracy: art. 129 K.p.

2. Czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia za prace: § 15 ust. 1 Regulaminu Wynagradzania
PB ,Dombud” Sp. z 0.0.

3. Wymiar urlopu wypoczynkowego: art. 154 K.p. w zwigzku z art. 155" K.p.

4. Dtugos$c¢ okresu wypowiedzenia: art. 36 § 1 K.p.

W zaktadzie nie obowigzuje uktad zbiorowy pracy

5.06.2019 r. Marek Kowalski Piotr Brzozowski

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

2. Stosowanie monitoringu

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia,
kontroli produkcji lub zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby nara-
zi¢ pracodawce na szkode, pracodawca moze wprowadzi¢ szczegdlny nadzér nad terenem
zakfadu pracy lub terenem wokét zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwia-
jacych rejestracje obrazu (monitoring). Cele, zakres oraz sposéb zastosowania monitoringu
ustala si¢ w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu, jezeli
pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia
regulaminu pracy, przy czym monitoring nie moze obejmowac:

— pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej,
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— pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek oraz palarni, chyba ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu (zapewnie-
nia bezpieczenstwa pracownikéw lub ochrony mienia lub kontroli produkcji lub za-
chowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodaw-
ce na szkode) i nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych pracownika,
w szczegolnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajgcych rozpoznanie
przebywajacych w tych pomieszczeniach oséb.

Pomieszczenia oraz teren monitorowany, w przypadku wprowadzenia monitoringu, musza
by¢ w sposob widoczny i czytelny oznaczone, za pomocg odpowiednich znakéw lub ogto-
szen dzwiekowych. W stosunku jednak do nowo zatrudnionych nie wystarczy samo ozna-
czenie miejsc monitorowanych. W mys| bowiem art. 222 § 8 K.p., przed dopuszczeniem pra-
cownika do pracy pracodawca przekazuje mu na pismie informacje o celu, zakresie oraz
sposobie zastosowania monitoringu. Chociaz w literaturze mozna spotka¢ sie z bardziej
zdecydowanym stanowiskiem, zalecajgcym aby dla wypetnienia tego obowigzku informacje
w omawianej sprawie udostepniaé na pismie kazdemu pracownikowi w sposéb indywidualny,
to wydaje sie, ze wystarczajgce bedzie poswiadczenie przez niego, ze zapoznat sie z aktual-
nym regulaminem pracy, w ktérym funkcjonuje stosowny zapis.

3. Wstepne badania lekarskie

3.1. Obowiazek przeprowadzenia badan profilaktycznych

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekar-
skiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warun-
kach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

— 0soby przyjmowane do pracy,

— pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub warunki ucigzliwe.

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby, ktére:

— sg przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciagu
30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym
pracodawca,

— sg przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu
30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy i posiada-
ja aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie i pracodaw-
ca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujacym na danym
stanowisku pracy, pod warunkiem, ze nie sg przyjmowane do wykonywania prac
szczegolnie niebezpiecznych.

Jezeli zaistniejg podstawy do tego, aby kandydata na pracownika nie wysyta¢ na badania
wstepne, powinien on dostarczy¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciw-
wskazan do pracy na danym stanowisku oraz skierowanie na badanie, ktére byto podstawag
wydania tego orzeczenia.
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Przepisy uzalezniaja honorowanie zaswiadczenia lekarskiego, wystawionego na podsta-
wie przeprowadzonych badan wstepnych, od dtugosci przerwy zaistniatej pomiedzy rozwia-
zaniem lub wygasnieciem poprzedniego stosunku pracy a przyjeciem do pracy (u tego sa-
mego albo innego pracodawcy). Jezeli wigc osoba ma zosta¢ zatrudniona na tym samym
stanowisku, co poprzednio albo na innym, ale w warunkach opisanych w skierowaniu na ba-
danie, to moze nie przechodzi¢ badan pod warunkiem, ze pomiedzy rozwigzaniem umowy
a zatrudnieniem nie minie wigecej niz 30 dni.

W takim przypadku dostarczenie przez pracownika samego zaswiadczenia lekarskiego
jest niewystarczajgce. Wraz z nim zatrudniony powinien doreczy¢ skierowanie na badania,
ktore otrzymat gdy sie na nie udawat. Jest to bardzo wazne, poniewaz dokument potwierdza-
jacy zdolnos¢ pracownika do wykonywania pracy zostat wydany na podstawie wtasnie tego
skierowania (badanie zostato przeprowadzone pod katem wskazanych w nim zagrozen).
W nowym zaktadzie pracy moga wystgpi¢ inne lub dodatkowe zagrozenia, ktére nie zostaty
w poprzednim uwzglednione, a to powoduje, ze zaswiadczenie lekarskie nie bedzie wtasciwe
i w zwigzku z tym, nie bedzie mogto zosta¢ wykorzystane.

Przyktad

Zatrudniona ksiegowa ofrzymata propozycje pracy w innym zaktadzie, z wyzszym wyna-
grodzeniem. Postanowita z niej skorzystac. W nowym miejscu takze bedzie wykonywata pra-
ce ksiegowej, ale bardzo czesto bedzie musiata siegac po dokumenty klientow wchodzac
na 1,5 metrowa drabine (praca na wysokosci). W poprzednim skierowaniu na badania zagro-
Zenie w postaci pracy na wysokosci nie zostato wyszczegdlnione, dlatego wystanie ja na ba-
dania wstepne jest konieczne.

Zwracamy uwage! Przy obliczaniu terminu wskazanego w dniach, mija on wraz
z uptywem ostatniego dnia. W omawianym przypadku, nastapi to wraz z uptywem 30. dnia,
nawet gdyby okazat sie on wolnym od pracy.

3.2. Umowa z placéwka medycyny pracy na wykonanie badan
profilaktycznych

Brak aktualnego badania lekarskiego stwierdzajacego zdolno$¢ do pracy na okreslonym
stanowisku w warunkach opisanych w skierowaniu na badania lekarskie powoduje niemoz-
nos¢ dopuszczenia zatrudnionego do wykonywania obowiazkéw pracowniczych. Badania,
o ktoérych mowa, zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medy-
cyny pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1175) sa wykonywane na podstawie pisemnej umowy za-
wartej pomiedzy podmiotem zobowigzanym do ich zapewnienia (pracodawcg) a podstawowa
jednostka stuzby medycyny pracy. Kontrakt taki powinien zosta¢ zawarty co najmniej na rok
i okresla¢ m.in.:

— strony umowy oraz osoby objete $wiadczeniami z tytutu umowy,

— zakres opieki zdrowotnej, ktéry w odniesieniu do pracownikéw powinien obejmo-
wac co najmniej te rodzaje Swiadczen, do ktorych zapewnienia zleceniodawca
jest obowigzany na podstawie Kodeksu pracy, niniejszej ustawy i przepiséw wy-
danych na ich podstawie,

— warunki i sposdb udzielania $wiadczen zdrowotnych, a w szczegdlnosci: sposéb
rejestracji oséb objetych umowa, organizacje udzielania swiadczen, tryb przeka-
zywania zaswiadczen lekarskich o zdolnosci do pracy badz nauki oraz sposéb
podania tych informacji do wiadomosci zainteresowanych,
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— sposOb kontrolowania przez zleceniodawce wykonywania postanowiert umowy,
— obowigzki zleceniodawcy wobec zleceniobiorcy.

Zgodnie z art. 13 ustawy o stuzbie medycyny pracy, pracodawca, dziatajgc w porozumie-
niu z przedstawicielami pracownikéw, ma prawo wyboru podstawowej jednostki stuzby me-
dycyny pracy. Przepisy nie zabraniajg zawarcia umowy z wiecej niz jedna jednostka stuzby
medycyny pracy. Zawarcie kilku umoéw przy wiecej niz jednym oddziale bedzie korzystne nie
tylko dla pracodawcy (ze wzgledéw ekonomiczno-organizacyjnych), ale réwniez wygodniej-
sze dla pracownikdw.

3.3. Skierowanie na badanie

Zakres wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw, o ktdérych
mowa w art. 229 § 1, 2 i 5 K.p., tryb ich przeprowadzania oraz sposéb dokumentowania
i kontroli tych badan zostat zawarty w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych
do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2067), dalej rozporzadze-
niu w sprawie badan profilaktycznych. Badanie profilaktyczne przeprowadza sie na podsta-
wie skierowania wydanego przez pracodawce.

W mysl § 4 rozporzadzenia w sprawie badan profilaktycznych, skierowanie na badanie
jest wydawane w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba kierowana na ba-
dania. Tymczasem zgodnie z trescia rozporzadzenia w sprawie dokumentaciji, jeden egzem-
plarz skierowania nalezy wpigé do akt osobowych. Biorgc do tego pod uwage, ze dokument
ten otrzymuje takze lekarz medycyny pracy, nalezy przyjaé, ze w sumie powinno ich by¢ trzy.

Skierowanie na badania zawiera:

— okreslenie rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma by¢ wykonane,

—w przypadku oséb przyjmowanych do pracy lub pracownikéw przenoszonych
na inne stanowisko pracy — okreslenie stanowiska pracy, na ktérym osoba
ta ma by¢ zatrudniona (w tym przypadku pracodawca moze wskaza¢ w skiero-
waniu dwa lub wiecej stanowisk pracy, w kolejnosci odpowiadajacej potrzebom
zaktadu),

— w przypadku pracownikow — okreslenie stanowiska pracy, na ktérym pracownik
jest zatrudniony,

— opis warunkdéw pracy uwzgledniajgcy informacje o wystepowaniu na stanowisku
lub stanowiskach pracy, czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia
lub czynnikéw uciagzliwych i innych wynikajgcych ze sposobu wykonywania pra-
¢y, z podaniem wielkosci narazenia oraz aktualnych wynikdw badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na tych stanowiskach.

Wzér skierowania na badania lekarskie stanowi zatgcznik nr 3a do rozporzadzenia
w sprawie badan profilaktycznych.

4. Szkolenia wstepne

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on wymaga-
nych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ prze-
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szkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go
do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed
dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym
samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed nawig-
zaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.

Szkolenia, o ktérych mowa powyzej, odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Szczegdétowe zasady organizowania i przeprowadzania powyzszych szkolen okre-
Slone zostaty w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 180, poz. 1860
z p6zn. zm.), dalej rozporzadzeniu w sprawie szkolen. W mysl| § 6 tego aktu prawnego, szko-
lenia z dziedziny bhp prowadzone sg jako szkolenia wstepne i szkolenia okresowe.

Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programéw opraco-

wanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:
— szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,instruktazem ogdélnym”,
— szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym”.

Instruktaz ogdlny powinien zapewnié uczestnikom szkolenia zapoznanie sie z podstawo-
wymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w uktadach
zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy obowiazujacymi w danym zaktadzie pracy, a takze z zasadami udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku. Prowadzi go pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy, osoba wykonujaca u pracodawcy zadania tej stuzby albo pracodawca, ktéry sam wy-
konuje takie zadania, lub pracownik wyznaczony przez pracodawce posiadajgcy zasob wie-
dzy i umiejetnosci, zapewniajacy wtasciwg realizacje programu instruktazu, majacy aktualne
zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ jego uczestnikom zapoznanie sie z czynni-
kami Srodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie moga po-
wodowac te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowi-
skach. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kie-
rujgca pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instrukta-
zu stanowiskowego. Czas trwania instruktazu powinien by¢ uzalezniony od przygotowania
zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozehn wy-
stepujacych na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony. Instruktaz sta-
nowiskowy konczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcym podstawe
dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Dokumentowanie szkolen BHP

Szkolenia wstepne przeprowadza sie na podstawie opracowanych programoéw szkolenia
wstepnego. Okresla sie w nich szczegdétowa tematyke, formy realizacji i czas ich trwania.
Dla poszczegdlnych grup stanowisk programy opracowuje pracodawca lub w porozumieniu
z pracodawca — jednostka organizacyjna prowadzgca dziatalnos¢ szkoleniowg w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, na podstawie ramowych programéw szkolenia.
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Programy szkolerr powinny by¢ dostosowane do rodzajow i warunkow prac wykonywa-
nych przez pracownikow, a ich realizacja powinna zapewnic:

— zaznajomienie sie z czynnikami srodowiska pracy mogacymi powodowaé zagro-
zenia dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow podczas pracy oraz z odpo-
wiednimi srodkami i dziataniami zapobiegawczymi,

— poznanie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie nie-
zbednym do wykonywania pracy w zakfadzie pracy i na okreslonym stanowisku
pracy, a takze zwigzanych z praca obowigzkéw i odpowiedzialnosci w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

— nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i in-
nych osob, postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy oso-
bie, ktéra ulegta wypadkowi.

Uwaga! Zgodnie z art. 29 § 2 K.p., umowe o prace zawiera sie na pismie. Jezeli umowa
0 prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszcze-
niem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na pismie ustalenia co do stron umo-
wy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw. Tym samym jeszcze przed skierowaniem pracownika
na szkolenie z zakresu bhp, pracodawca powinien dopeti¢ z nim formalnosci zwigzanych
z nawigzaniem stosunku pracy. Stad szkolenie wstepne z zakresu bhp, co do zasady, powin-
no odbywacé sie juz po zawarciu z pracownikiem umowy o prace. W przypadku odstepstwa
od tej zasady pracodawca naraza sie na kare grzywny w wysokosci od 1.000 zt do 30.000 zt.

Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
na piSmie w karcie szkolenia wstepnego, ktdra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika. Wzér karty szkolenia wstepnego jest okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporza-
dzenia w sprawie szkoler.. Mozna go tez znalez¢ na naszej stronie internetowej w zaktadce
www.druki.gofin.pl.

Wzér karty szkolenia wstepnego.

Przedsiebiorstwo Produkcji Okien
DREWMAR Sp. z o.0.

ul. Mickiewicza 3

60-633 Poznan

nazwa pracodawcy (pieczec)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby odbywajgcej szkolenie............. Tf’.’.’?.s.z. K .u.r.‘.’y.'f‘.’.v!’ Sk' ....................................

2. Nazwa komérki organizacyjnei............ Produkc/a ..................................................................

Instruktaz ogdlny przeprowadzit w dniu.......... 17.09.2019r. ...

Krzysztof Burkowski

3. Instruktaz
ogolny

(podpis osoby, ktdrej udzielono instruktazu*)
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1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy........... szklarz .................................

przeprowadzit w dniu/dniach ... 17'18092019 J Jerzy . Sw:derskl ..................

(imig i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy

zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan (i).......5. .00 o0

zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku........ szklarz ................ .

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

2)** Instruktaz stanowiskowy na StanoOWiSKU PracCy ...........ccccveeveeeriiiiiiiiieeeeeessiiiieeeenns
przeprowadzit w dniach .............ccoceee S PP PPP P POPP PPN
(imig i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

4. Instruktaz stanowiskowy
g
3
®
N
g
3
o
3
X

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) ......cccccoevvvveeieieiiiininnenn.
...................... zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku .............cccccee..

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*)  (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bezpieczeri-
stwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

** Wypetniac w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U.
poz. 1860, z pdzn. zm.).

VI. AKTA OSOBOWE

1. Zawartos¢ czesci A akt osobowych

Jednym z podstawowych obowigzkéw pracodawcy jest prowadzenie i przechowywanie
w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (art. 94 pkt 9a K.p.). W mys| natomiast § 3 roz-
porzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, akta osobowe pracownika sktadajag sie
z 4 czesci (A, B, C, D). W czesci A umieszczac nalezy:

— oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwigz-
ku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

— skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 1" i 12 K.p.).

Zakres dokumentéw, ktdre nalezy kompletowa¢ w zwigzku z ubieganiem sie o zatrud-
nienie, zostat okreslony w przepisie art. 22' § 1 K.p. Zgodnie z jego trescig, pracodawca
z3ada od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych imie
(imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez takg osobe, wyksztat-
cenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Najczesciej, przy pobieraniu wymienionych powyzej informacji, kandydat wypetnia kwe-
stionariusz osobowy, ktéry musi zosta¢ podpisany przez pracownika. Formularz taki nalezy
wpig¢ do czesci A akt osobowych. Nie bedzie naduzyciem, jezeli w tym momencie praco-




39

dawca zazgda takze udokumentowania zawartych w nim danych dotyczacych wyksztatce-
nia, kwalifikacji zawodowych oraz przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia. Pozwala
na to art. 22" § 5 K.p., przy czym co bardzo wazne, na etapie rekrutacji informacje te moga
by¢ pobierane jedynie wtedy, gdy jest to niezbedne do wykonywania okreslonego rodzaju
pracy (art. 22" § 2 K.p.).

Przyktad

Poszukiwany jest doswiadczony fryzjer. Wsrod wymogow podanych w ogfoszeniu znala-
zto sie doswiadczenie zawodowe, dlatego pracodawca ma prawo zazgdac od o0sob apliku-
jacych przedstawienia swiadectw pracy dokumentujgcych staz zawodowy w zawodzie. Nie
moze natomiast Zadac od nich udokumentowania catego stazu zawodowego, bowiem nie
bedzie on miat znaczenia dla przeprowadzanej rekrutacji.

W razie koniecznosci ustalenia wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub przebiegu do-
tychczasowego zatrudnienia juz na etapie rekrutacji, pracodawca ma prawo zadac ich udo-
kumentowania. W takiej sytuacji, kandydat powinien dostarczyc, do wgladu, oryginaty doku-
mentoéw potwierdzajgcych ztoZzone przez niego oswiadczenie.

Przepis art. 22! § 5 K.p. nie zawiera co prawda zapisu, z ktérego wprost mozna by wnio-
skowac, ze pracodawca ma prawo zrobi¢ z przedstawionych dokumentéw kopie lub odpi-
sy, niemniej mozliwos¢ taka zostata przewidziana w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji
(§ 5w zw. z § 3 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej).

Co do zasady przepisy nie ograniczajg mozliwosci pobierania danych jedynie do tych, kto-
re zostaty wymienione w art. 22' § 1 K.p. Z tresci § 4 tej normy wynika, ze gdy jest to niezbed-
ne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa,
pracodawca zgda podania innych danych osobowych. Zatem katalog danych jest co do za-
sady otwarty. Oznacza to, ze w czesci A akt osobowych moga sie znalezé rézne dokumenty,
pod warunkiem, ze okaze sie to niezbedne do realizacji uprawnienia lub obowigzku.

Przyktad

Ogtoszono nabdr na stanowisko urzednicze w urzedzie gminy. Zgodnie z przepisami
o pracownikach samorzadowych osoba taka musi posiadac petnie praw publicznych. Na eta-
pie rekrutacji pracodawca moze zazadac od kandydata, aby ztozyt oswiadczenie o nieskaza-
niu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie to pracodawca umieszcza w aktach osobowych, w czesci zwigzanej z ubiega-
niem sie o zatrudnienie.

Katalog wskazany w art. 22" § 1 K.p. zostat rozszerzony w stosunku do pracownikéw
(os6b juz zatrudnionych). Gdy juz dojdzie do nawigzania stosunku pracy, pracodawca bedzie
mogt zadaé (od osoby posiadajacej status pracownika) podania danych takich jak:

— adresu zamieszkania,

— numeru PESEL (w przypadku jego braku — rodzaju i numeru dokumentu potwier-
dzajacego tozsamosq),

— innych danych osobowych, jak rowniez danych osobowych dzieci osoby zatrud-
nionej i innych cztonkdw jej najblizszej rodziny, jezeli ich podanie jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez nig ze szczegdinych uprawnien przewidzianych
w prawie pracy.
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Na tym etapie pracodawca zada takze podania informacji o wyksztatceniu i przebiegu
dotychczasowego wyksztatcenia, jezeli nie zaistniata ku temu podstawa w trakcie rekruta-
cji, od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Te informacje moga sie okazac¢ konieczne dla
ustalenia uprawnien pracowniczych (np. stazu urlopowego). Dokumenty pozyskane w tym
momencie (juz po zatrudnieniu) nalezy przechowywac w czesci B akt osobowych.

Zasadniczo zatem, dokumenty Swiadczace o wyksztatceniu oraz dotychczasowym zatrud-
nieniu pracodawca bedzie zobowigzany wpig¢ do czesci A akt osobowych, jezeli uzasadnio-
ne bedzie zgdanie ich przedstawienia od kandydata, w trakcie procesu rekrutacyjnego. Je-
zeli jednak potrzeba ich przedstawienia powstanie pézniej, nalezy je umiesci¢ w czesci B akt
osobowych, bowiem dotyczg danych gromadzonych w zwigzku z nawigzaniem stosunku pra-
cy, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 lit. a rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej.

2. Wpinanie do akt odpisu dokumentu

Przepis § 5 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej stanowi, ze pracodaw-
ca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, odpi-
sy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie lub pra-
cownika, poswiadczone przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniong za zgodnosé
z przedtozonym dokumentem. Podobnie rzecz ma sie w przypadku dokumentacji prowadzo-
nej w postaci elektronicznej. Zgodnie z § 11 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pra-
cowniczej, w przypadku gdy do dokumentacji prowadzonej w postaci elektronicznej ma byc¢
dotaczony dokument papierowy, pracodawca albo osoba upowazniona przez pracodawce
sporzadza odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo kwalifikowana pieczecia elektroniczng pracodawcy i umieszcza w doku-
mentacji pracowniczej, w sposéb zapewniajacy czytelnos¢, dostep i spojnosc tej dokumenta-
cji. Tak wiec w obydwu przypadkach mowa jest o dokumencie.

Uwaga! Zgodnie z trescig art. 76a K.p.a., jezeli dokument znajduje sie¢ w aktach organu
administracyjnego, wystarczy przedstawi¢ urzedowo poswiadczony przez ten organ odpis lub
wycigg z dokumentu. Natomiast w mys$l art. 129 § 2 K.p.c., zamiast oryginatu dokumentu strona
moze ztozy¢ odpis, jezeli jego zgodnos¢ z oryginatem zostata poswiadczona przez notariusza
albo przez wystepujacego w sprawie petnomocnika strony bedacego adwokatem, radca praw-
nym, rzecznikiem patentowym lub radca Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Sposéb prowadzenia dokumentacji

3.1. Jedna posta¢ dokumentaciji dla catych akt osobowych

W chwili wejscia w zycie ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektdrych ustaw
w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektroniza-
cja (Dz. U. poz. 357), dalej ustawy zmieniajacej, co nastgpito z dniem 1 stycznia 2019 r.
(za wyjatkiem art. 11 i art. 12, ktére weszty w zycie z dniem ogtoszenia), zmienita sie tresc¢
art. 94 ust. 9a K.p. Aktualnie stanowi on, ze w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pra-
cy pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ dla pracownika dokumentacje w postaci papiero-
wej lub elektronicznej. Na poczatku z przepisu tego wywodzono, ze deklaracja pracodawcy,
co do postaci, ma sie odnosi¢ do catosci dokumentacji. Miato to wynikaé z celu zmian. Z wy-
ktadni jezykowej omawianej normy oraz uzycia w jej tresci spdjnika ,lub” wynika jednak, iz
postaci poszczegdlnych czesci dokumentacji moga by¢ rézne.
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Wazne: Przepis art. 94 ust. 9a nie wymaga od pracodawcy jednoznacznej deklaracii,
ze dokumentacje bedzie prowadzit jedynie w formie papierowej albo jedynie w formie
elektronicznej. Oznacza to, ze dopuszczalne sa obydwie. Mozliwe jest zatem prowa-
dzenie np. akt pracowniczych w innej postaci niz pozostatej dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Podziat taki moze by¢ kontynuowany dla poszczegdlnych katalogéw np. w przypadku
ewidencjonowania czasu pracy, czes¢ z dokumentéw (np. ewidencja czasu pracy, o ktorej
mowa w § 6 pkt 1 lit. a rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej) moze byc¢ pro-
wadzona w postaci elektronicznej, a pozostata czesé, np. wnioski z § 6 pkt 1 lit. b ww. rozpo-
rzadzenia, w postaci papierowe;j.

Na ten temat wypowiedziat sie takze resort pracy. W odpowiedzi udzielonej 14 czerwca
2019 r. naszemu Wydawnictwu poinformowat, ze przechowywanie poszczegdlnych ,czesci”
dokumentacji pracowniczej w réznych postaciach nie nalezy utozsamia¢ z mozliwoscia prze-
chowywania w odmiennych postaciach dokumentéw wchodzacych w sktad poszczegdlnych
czesci dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Zdaniem Ministerstwa,
zréznicowanie moze ograniczy¢ sie wytacznie do wyodrebnionych w § 6 czesci, tj. odrebnie
dla lit. a, b, ¢, d w pkt 1 oraz pkt 2, 3 i 4 tego przepisu. ,(...) Powyzsze oznacza, iz nie jest
mozliwe prowadzenie listy wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczeri zwigza-
nych z pracg oraz wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych w réznych postaciach
(oba te dokumenty znajduja sie bowiem w jednej »czesci« tj. w punkcie 3 paragrafu 6 rozpo-
rzadzenia, a wiec nalezy je przechowywac w tej samej postaci), podobnie jak karty ewidencji
przydziatu odzieZy i obuwia roboczego oraz dokumentéw zwigzanych z wyptata ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (ktdre znaj-
duja sie w tej samej »czesci« okreslonej w punkcie 4 paragrafu 6 rozporzadzenia) (...)".

Tak samo tez nie jest mozliwe réznicowanie poszczegdlnych czesci stanowigcych akta
osobowe — akta osobowe nalezy traktowac jako jedng catosc.

Przyktad

Zatrudniajgcy przeprowadzit rekrutacje, w czasie ktorej kandydaci mieli dostarczyc nie-
zbedng dokumentacje poczta elektroniczna. Poniewaz prowadzi akta osobowe w postaci pa-
pierowej, dlatego dokumenty przestane w ten sposob ma obowiazek wydrukowac, a nastep-
nie, zachowujac zasady wynikajace z rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej,
wpiac do teczek osobowych.

3.2. Wymaég zapewnienia integralnosci dokumentacji elektronicznej

Stosownie do art. 94 pkt 9a K.p., pracodawca ma obowiazek wybra¢ postac¢ w jakiej be-
dzie prowadzit dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobo-
we pracownikow (dokumentacja pracownicza). Tymczasem z § 9 rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej wynika, ze jej prowadzenie w postaci elektronicznej powinno sie
odbywaé w systemie teleinformatycznym spetniajgcym wymogi wskazane w tym przepisie.
System ten musi:

— dostarcza¢ mozliwosci przechowywania dokumentacji pracowniczej,

— zabezpieczag jg przed uszkodzeniem, ale takze zapewni¢ jej integralnos$¢ (zabez-
pieczaé przed wprowadzeniem do dokumentacji oraz do zwigzanych z nig meta-
danych zmian).
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Oznacza to, ze elektronicznej dokumentacji pracowniczej nie moga stanowi¢ w zaden
sposéb niepowigzane ze soba pliki tekstowe lub arkusze kalkulacyjne. Tak utworzone do-
kumenty beda miaty co prawda posta¢ elektroniczng, ale sama ta cecha nie wystarczy, dla
uznania ich za czes¢ wiekszej catosci, jaka powinna stanowi¢ dokumentacja. Tak samo jest
z dokumentami papierowymi, ktére elementem dokumentacji pracowniczej stajg sie dopiero
wtedy, gdy zostang do niej wtgczone. Przyktad stanowia papierowe akta osobowe, do kté-
rych wpina sie jedynie te dokumenty, ktére sg istotne z punktu widzenia zatrudnienia i kto-
re sg odpowiednio uporzadkowana chronologicznie catoscig. Kazdy element akt osobowych
jest ponumerowany, co ma pozwala¢ na odtworzenie historii ich powstawania (czynnosci wy-
konywane na dokumentacji sg rejestrowane).

Podobnie nalezy traktowa¢ dokumentacje prowadzong elektronicznie, co zapewnic
ma prowadzenie jej za pomoca odpowiedniego (spetniajgcego wymagania z § 9 rozporza-
dzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej) systemu teleinformatycznego (oprogramo-
wania kadrowego). Dzieki takiemu, dedykowanemu programowi, dokumentacja bedzie zin-
tegrowana, a wprowadzane do niej zmiany beda mogty by¢ rejestrowane (analogicznie jak
to ma miejsce np. w przypadku akt osobowych). W tej sytuacji powstaje wiec pytanie: czy
pliki stworzone poza takim systemem, ktére nastgpnie zostang do niego dotaczone beda
dokumentami elektronicznymi w rozumieniu rozporzadzenia w sprawie dokumentacji elek-
tronicznej? Inaczej moéwiac, czy beda one spetniaty wymogi przewidziane dla elektronicznej
dokumentacji pracowniczej?

Ministerstwo Cyfryzacji w swoim stanowisku, ktére zostato udostepnione naszemu Wy-
dawnictwu 10 czerwca 2019 r., stwierdzito, ze: ,(...) Jezeli jest to dokumentacja elektronicz-
na tworzona przez pracodawce, to powinna ona byc od poczatku prowadzona i przechowy-
wana w systemie teleinformatycznym spetniajacym wymagania okreslone w § 9. Czyli w sys-
temie, ktdry jest tak zorganizowany, ze miedzy innymi zapewnia integralnosc tresci doku-
mentacji polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian. A jezeli zmiany miatby
byc¢ dokonywane w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur (§ 9 pkt 2) powinno
byc¢ wiadomo, kto takie zmiany wprowadzit (§ 9 pkt 4). Oczywistym celem tych przepisow
jest zapewnienie gromadzonej dokumentacji wartosci dowodowej. Gdyby zatem pracodawca
cos poza systemem teleinformatycznym »pilnujacym« poprawne prowadzenie dokumentacji
i dopiero po pewnym czasie przeksztatcat i wigczat taki dokument do systemu, to mogg po-
jawic sie obawy o wiarygodnosc takiej dokumentacji. W szczegdlnosci zarzuty, ze podczas
przeksztatcenia pracodawca dokonat niezarejestrowanych zmian. Mozna natomiast wyobra-
zi¢ sobie sytuacje, w ktorej wskazane oprogramowanie do tworzenia arkuszy kalkulacyjnych
jest uruchamiane w ramach systemu teleinformatycznego rozpoznajgcego uzytkownikow,
a zapisane pliki po edycji sa zapisywane jako PDF. Mozna teZ wyobrazic sobie system auto-
matycznie rejestrujacy rozliczanie czasu pracy pracownikow, ktory zapisuje dane w arkuszu
kalkulacyjnym i co jakis, np. w cyklu miesiecznym zapisuje zastawiania zbiorcze w formacie
PDF w taki sposob, ze zapewniona jest petna rozliczalnosc.

Dziatajace z powodzeniem systemy zarzadzania dokumentacja przeznaczone do tworze-
nia akt spraw w podmiotach publicznych w taki wiasnie sposob wykorzystuja edytory tekstow
do tworzenia pism w postaci elektronicznej aby w efekcie po podpisaniu finalnej wersji po-
wstawat opatrzony podpisem PAdES plik PDF.

Jezeli jest to dokument naptywajacy do pracodawcy (nie stworzony przez pracodawce)
to w przypadku gdy dokument bytby podpisany elektronicznie jego zapisanie w innym for-
macie spowodowatoby utworzenie niepodpisanej kopii, gdyz jakakolwiek najmniejsza zmia-
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na tresci albo formatu uszkodzitaby podpis elektroniczny. W takim przypadku nie widac celu
przeksztatcenia dokumentu do formatu PDF (...)".

3.3. Kontynuacja akt osobowych przy kolejnym zatrudnieniu tego samego
pracownika

Odpowiednio do art. 94 pkt 9b K.p. oraz art. 7 ust. 2-3 ustawy zmieniajgcej, akta przecho-
wuje sie:

— 50 lat od dnia zakonczenia pracy — dla zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r.,
za wyjatkiem pracownikéw wymienionym mysiniku drugim,

— 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym zostat ztozony raport in-
formacyjny ZUS RIA — dla zatrudnionych po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycz-
nia 2019 r.,

— 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej — dla zatrudnionych po 31 grudnia
2018 r.

Wazne: Jezeli dojdzie do ponownego zatrudnienia tego samego pracownika w okresie
10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigza-
niu lub wygast, pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczaso-
wej dokumentacji pracowniczej (art. 94° § 1 K.p.).

Zatem pracodawca moze prowadzi¢ dotychczasowa dokumentacje pracowniczg dla oséb
zatrudnianych po raz pierwszy po 31 grudnia 2018 r. Jesli zas chodzi o pracownikéw za-
trudnionych wczesniej, to kwestie te rozstrzyga art. 9 ustawy zmieniajacej. Przepis ten sta-
nowi, ze w przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem,
z ktérym poprzedni stosunek pracy trwat w dniu 1 stycznia 2019 r., art. 94° K.p. w aktualnym
brzmieniu (zgodnie z jego trescig w przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym
samym pracownikiem w okresie 10 lat, pracodawca kontynuuje prowadzenie dotychczasowej
dokumentacji pracowniczej), stosuje sie wtedy, gdy za tego pracownika zostat ztozony raport
informacyjny ZUS RIA. Jedynie w takim przypadku, dokumentacja ponownie zatrudnionego
pracownika bedzie mogta zosta¢ potaczona i bedzie podlegata temu samemu, 10-letniemu
okresowi przechowywania (liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast). W pozostatych przypadkach nalezy zatozy¢ nowe akta.

Po zatozeniu nowych akt, dotychczasowa dokumentacja pracownika, zwigzana ze sto-
sunkiem trwajacym w dniu 1 stycznia 2019 r. bedzie przechowywana 50 lat, a ta zatozona
w zwigzku z podpisaniem nowej umowy o prace 10 lat, chyba ze pracodawca zdecyduje sie
na ztozenie raportéw ZUS RIA pdézniej (ustawodawca nie wyznaczyt daty granicznej do zto-
zenia ,Oswiadczenia o zamiarze przekazania raportdw informacyjnych — ZUS OSW”, o czym
pisalismy w UiPP nr 3/2019, str. 19).

Uwaga! Ptatnik sktadek moze ztozy¢ do ZUS os$wiadczenie o zamiarze przekazania ra-
portéw informacyjnych (ZUS OSW) w kazdym czasie. Bedzie to skutkowato obowigzkiem
przekazania raportow informacyjnych za wszystkich ubezpieczonych w wyznaczonych termi-
nach. Oswiadczenie takie mozna przy tym odwotaé, jednak nie pdzniej niz do czasu ztozenia
pierwszego raportu informacyjnego.

Aktualnie akta osobowe pracownikéw sktadaja sie z czterech czesci. W czesci A znajdu-
ja sie oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgromadzone w zwigz-
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ku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich wykonanych
w czasie trwania poprzedniej umowy albo w poprzednim lub réwnolegtym miejscu pracy,
o ile spetniajg okreslone wymogi i zachowujg aktualnos¢. W pozostatych czesciach nalezy
umieszczagd:

— w czesci B oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,

— w czesci C oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wyga-
$nieciem stosunku pracy,

— w czesci D odpisy zawiadomien o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z po-
noszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzial-
nosci okreslonej w odrebnych przepisach.

Co do zasady akta powinny zawiera¢ dokumenty wytworzone od dnia ich zatozenia, nie-
mniej mozna w nich przechowywac takze skierowania i orzeczenia lekarskie, ktére sg hono-
rowane na podstawie art. 229 § 1-12 K.p. Poza tym, w przypadku dokumentéw, ktére zostaty
przez zatrudnionego przedtozone wczesniej, tj. w zwigzku ze stosunkiem pracy, ktory trwat
w 2019 r., a nastepnie zostat zakoriczony (a zatem w przypadku dokumentéw, ktére znaj-
duja sie w aktach ,historycznych”) nie bedzie konieczne ich ponowne przedtozenie. Wynika
to z faktu, iz pracodawca juz je posiada, a zatem moze do nowych akt wpia¢ potwierdzone
kopie.

Jezeli natomiast chodzi o Swiadectwo pracy za zakoriczony okres, to o ile pracownik nie
wystgpit o jego wydanie, nie ma obowigzku jego wystawiania. Dokument zostanie wydany
po definitywnym zakoriczeniu wspétpracy i wigczony do obecnych akt osobowych. Wobec
dtugiej (piecdziesiecioletniej) archiwizacji poprzedniej dokumentacji, nie powinno by¢ proble-
mu z ustaleniem przebiegu zatrudnienia.
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