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Zakres, sposob i warunki prowadzenia, przechowywania czy tez zmiany

postaci dokumentacji pracowniczej reguluje Rozporzadzenie w sprawie

dokumentacji pracowniczej. Przepisy nowelizujgce ten akt prawny, ktore

weszty w zycie kolejno 21 marca i 17 maja br., naktadajg na pracodawcow

nowe obowigzki wynikajgce z ostatnich zmian w Kodeksie pracy. O czym

powinien wiedzie¢ dyrektor?

NOWE OBOWIAZKI PRACODAWCOW
Pierwsza istotng zmiang jest poszerzenie akt osobowych
pracownikéw o dodatkowy element. Obecnie sktadaja sie
one z pieciu czesci, a nie z czterech, jak miato to miejsce do-
tychczas. Pracodawca ma obowiazek poszerzy¢ dokumentacje
pracownicza o czesc¢ E, w ktorej gromadzone beda dokumenty
zwiazane z kontrola trzezwosci pracownika lub kontrola na
obecnos¢ w jego organizmie srodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu.
W czesci E akt osobowych pracownika gromadzone sa in-
formacje dotyczace:
P kontroli trzezwos$ci pracownika przeprowadzonej przez
pracodawce (art. 22 § 6 Kodeksu pracy),
P badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego
przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego (art. 224§ 10 k.p.),

» przeprowadzonej przez pracodawce kontroli pracownika na
obecnos¢ wjego organizmie srodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu (art. 22 § 6 i art. 22'¢ § 2 k.p.),

» badania pracownika na obecno$é w jego organizmie §rod-
kow dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadzonego
przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego (art. 224§ 10 i art. 22" § 2 k.p.).

Wprowadzajac nowa czes¢ dokumentacji w aktach oso-
bowych pracownikéw, prawodawca zdecydowat réwniez
0 sposobie przechowywania dokumentéw gromadzonych w tej
czesci akt osobowych. Jak wynika z tresci ust. 4 dodanego do
§ 4 wspomnianego Rozporzgdzenia, dokumenty znajdujace sie
w czesci E akt osobowych pracownika nalezy przechowywaé
w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kontroli, ktérym
przyporzadkowuje sie odpowiednio numery El i kolejne. Trzeba
zwrdci¢ uwage, ze przechowywanie w porzadku chronologicznym,
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numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy
kazdej z tych czesci.

Powyzsze zasady przechowywania dokumentéw od-
nosza sie zaréwno do dokumentéw wytworzonych przez
pracodawce, jak i dokumentéw z kontroli trzezwosci pra-
cownika lub kontroli na obecnos¢ w jego organizmie srod-
kéw dziatajacych podobnie do alkoholu - wytworzonych
przez organy powotane do ochrony porzadku publicznego.
Oznacza to, ze w aktach osobowych pracownika (w czesci
E) nalezy przechowywaé dokumentacje z kazdej tego typu

przeprowadzonej kontroli.

WAZNE!

Pracodawca zostal upowazniony ustawowo do przetwarza-
nia informacji o dacie, godzinie i minucie badania kontroli
trzezwosci oraz jego wyniku wskazujacym na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci. Informacje te
pracodawca powinien przechowywac w aktach osobowych
pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich
zebrania. Mozliwe jest rowniez dtuzsze przechowywanie
tych dokumentéw w aktach osobowych w przypadkach
wskazanych przez ustawodawce w art. 22' k.p., np. gdy
informacje te moga stanowi¢ dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa. Po uptywie okresu
przechowywania wspomnianych dokumentéw usuwa sie
je z akt osobowych pracownika.

W konsekwencji usuniecia z akt osobowych pracownika

informacji zwigzanej z kontrola trzezwosci pracownika lub
kontrola pracownika na obecno$¢ w jego organizmie srod-
koéw dziatajacych podobnie do alkoholu oraz z badaniem
pracownika na obecnos$é w jego organizmie alkoholu lub
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadzo-
nym przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego usuwa sie cata wydzielona czes¢ dotyczaca tej
informacji, a pozostatym przyporzadkowuje sie nastepujace
po sobie numery.

INFORMAC]JE O PRZEPROWADZENIU KONTROLI
TRZEZWOSCI

Ponadto w czeSci B akt osobowych pracownika pracodawcy
zobowiazani sa przechowywaé¢ dokumenty o wprowadzeniu
kontroli trzezwosci pracownikéw lub kontroli na obecno$é wich
organizmach srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, grupie
lub grupach pracownikéw objetych taka kontrola i sposobie jej
przeprowadzania.

Pracodawca powinien w czesci B akt osobowych przecho-
wywac informacje o przeprowadzeniu kontroli trzeZwosci.
Obowiazek ten wynika z art. 22'° § 12 k.p., zgodnie z ktérym
w zwigzku z zatrudnieniem pracownika objetego kontrola trzez-
wosci pracodawca zobowiazany jest przekazac pracownikowi
przed dopuszczeniem go do pracy informacje o wprowadzeniu
w zaktadzie pracy kontroli trzezwo§ci grup lub grupy pracow-
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nikow, sposobu przeprowadzania kontroli trzezwosci, w tym
o rodzaju urzadzenia wykorzystywanego do kontroli, czasie
i czestotliwosci jej przeprowadzania.

Dodatkowo w czesci B akt osobowych nalezy na identycz-
nych zasadach przechowywac informacje w zakresie kontroli
pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach srodkéw dzia-
tajacych podobnie do alkoholu (por. art. 22'* § 2 k.p.).

PRACA ZDALNA W DOKUMENTAC]JI PRACOWNICZE]

7 kwietnia 2023 r. weszta w Zycie zmiana dotyczaca dokumento-

wania pracy zdalnej. ZRozporzgdzenia zmieniajgcego rozporzg-

dzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej wynika, ze w czesci B

akt osobowych pracownika pracodawcy beda zobowigzani

przechowywa¢ dokumenty zwiazane z wykonywaniem pracy

zdalnej. Takimi dokumentami beda np.:

» wniosek pracownika o prace zdalna,

» wniosek pracownika o prace zdalna okazjonalna,

» polecenie wykonywania pracy zdalnej,

» oswiadczenie pracownika dotyczace warunkéw lokalowych
i technicznych do wykonywania pracy zdalnej,

» oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurami
ochrony danych osobowych,

» porozumienie w sprawie wykonywania pracy zdalnej,

» pismo pracodawcy o cofnieciu polecenia wykonywania
pracy zdalne;j.

ZMIANY W ZAKRESIE DOKUMENTOW
PRZECHOWYWANYCH W CZE§CI B AKT OSOBOWYCH
PRACOWNIKA

17 maja 2023 r. weszta w zycie kolejna nowelizacja Rozporzg-

dzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, ktéra okreslita

dodatkowe dokumenty, jakie nalezy gromadzi¢ w czesci B akt
osobowych pracownika. Naleza do nich:

» wniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace na
umowe o prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewi-
dywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na
zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze
czasu pracy, i odpowiedZ pracodawcy na ten wniosek pra-
cownika (art. 29°§ 11 3 k.p.),

» wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej
rozwigzanie umowy o prace na okres prébny za wypo-
wiedzeniem albo zastosowanie dziatania majacego skutek
réwnowazny z rozwiazaniem umowy o prace i odpowiedz
pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 294§ 314 k.p.),

» dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji
pracy (art. 188' k.p.).

Pracodawca zostat takze zobowigzany do gromadzenia
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,
obejmujacej réwniez wnioski pracownika dotyczace:

P ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej (art. 148' k.p.),

P ubiegania sie i korzystania z urlopu opiekuriczego (art. 173! k.p.).

0Od 17 maja 2023 r. do obowigzkéw pracodawcy bedzie row-
niez nalezato gromadzenie oddzielnie do kazdego pracownika
dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy obejmujacej
zgode pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia
przez nie 8. roku zycia na zatrudnianie w godzinach nadlicz-
bowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art. 178 § 2 k.p.).

WAZNE!

Powyzsze zmiany w zakresie prowadzenia dokumentacji
pracowniczej wynikaja z koniecznosci dostosowania
przepiséw dotyczacych gromadzenia i przechowywania
tej dokumentacji do znowelizowanych przepiséw Kodeksu
pracy. Nowelizacja wprowadzita bowiem nowe formy
uprawnien pracowniczych, w tym mozliwos¢ wniosko-
wania przez pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace
lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy,
nowe ograniczenia dopuszczalnosci wypowiedzenia lub
rozwiazania umowy o prace, zwolnienie od pracy z po-
wodu dziatania sity wyzszej, urlop opiekurczy, a takze
mozliwos¢ elastycznej organizacji pracy.

Podstawa prawna:

" Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.,j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510 ze zm.),

B Rozporzqdzenie MRIPS z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumen-
tacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 ze zm.),

B Rozporzgdzenie MRIPS z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajqce rozporzg-
dzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2023 r. poz. 471),

B Rozporzgdzenie MRIPS z dnia 9 maja 2023 r. zmieniajqce rozporzgdzenie

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2023 r. poz. 879).

Joanna Swadzha

Prawnik, specjalista prawa os$wiatowego i prawa
socjalnego, autorka wielu tematycznych artykutéw,
pracownik administracji rzadowej
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