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Wykaz skrotow

K.p. — ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.)

OSNP - Orzecznictwo Sadu Najwyzszego Izba Pracy, Ubezpieczen Spotecznych i Spraw
Publicznych

PIP - Panstwowa Inspekcja Pracy

SN — Sad Najwyzszy

ustawa o zf$s — ustawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (j.t. Dz.U.

z 2016 r. poz. 800 ze zm.)
WSA — wojewddzki sad administracyjny







Rozdziat 1
Jezyk polski
w dokumentacji pracowniczej

Zasada jest, Ze dokumenty z zakresu prawa pracy, w tym w szczeg6lnosci umowy
o prace, powinny by¢ sporzadzane w jezyku polskim. Przepisy Kodeksu pracy
(dalej k.p.) nie okres$laja jezyka, w ktérym powinny by¢ sporzadzane dokumenty
kadrowe. Podstawowym aktem prawnym, ktory okresla jezyk dokumentacji pra-
cowniczej, jest ustawa o jezyku polskim.

Pracodawcy coraz cze$ciej w kontraktach zawieranych z pracownikami uzywaja jezyka obce-
go. Takie postepowanie jest dopuszczalne, pod warunkiem Ze pracownik potrafi postugiwaé
sie tym jezykiem.

Na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przy wykonywaniu przepiséw z zakresu prawa pracy uzy-
wa sie jezyka polskiego, jezeli umowa o prace ma by¢ wykonana lub wykonywana na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (art. 7 ustawy o jezyku polskim, j.t. Dz.U.z 2011 r. Nr 43, poz. 224 ze zm.).
A zatem przepis ten wprowadza generalng zasade, Ze podstawowaq przestankg dla stosowania je-
zyka polskiego w stosunku pracy jest wykonanie lub wykonywanie umowy na terytorium Polski.
Trybunat Konstytucyjny w uzasadnieniu wyroku z 13 wrzesnia 2005 r. stwierdzit, Ze jezyk pol-
ski jako podstawowy instrument komunikacji zapewnia obustronne rozumienie tresci nawigzy-
wanych stosunkéw prawnych, co jest szczegélnie wazne w relacjach de facto nieréwnorzednych,
awiec w stosunkach pracowniczych. Jezyk polski jest w Polsce dla ogromnej wiekszosci os6b pod-
stawowym jezykiem komunikacji i tym samym jezykiem najlepiej znanym i rozumianym.

UWAGA! Wymdg stosowania jezyka polskiego w stosunkach pracy ma na celu ochro-
ne intereséw pracownika.

1.1. Jezyk umowy o prace

Zasada jest, ze dokumenty z zakresu prawa pracy, w tym w szczegdlno$ci umowy o prace, po-
winny by¢ sporzadzane w jezyku polskim (art. 8 ust. 1 ustawy o jezyku polskim).
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Dokumentacja kadrowa

Pracodawca nie moze sporzadza¢ umowy o prace wytacznie w jezyku obcym, nawet jezeli jest
on wymagany i powszechnie u niego uzywany. Pracodawca powinien wiec przygotowa¢ umo-
we o prace przede wszystkim w jezyku polskim.

Przepisy ustawy pozwalaja jednak na sporzadzanie umowy o prace w dwdch lub wiecej wer-
sjach jezykowych, pod warunkiem Ze chociaz jedna z nich bedzie w jezyku polskim. Podstawa
ich wyktadni bedzie wéwczas wersja polskojezyczna (jezeli osoba $wiadczaca prace jest oby-
watelem Rzeczypospolitej Polskiej).

PRZYKLAD 1

Pracodawca podjat decyzje o kontynuowaniu zatrudnienia z jednym z pracownikéw, ktory
jest obywatelem Polski, ale postanowit zawrze¢ umowe o prace na czas nieokreslony wy-
facznie w jezyku angielskim. Pracownik biegle postuguje sie tym jezykiem, a poza tym jest
to podstawowy jezyk komunikacji w firmie.

Pracodawca, zawierajagc umowe wytacznie w jezyku angielskim, postepuje niezgodnie
z przepisami ustawy o jezyku polskim. Powinien on przede wszystkim sporzadzi¢ jg w je-
zyku polskim, nawet jezeli pracownik biegle postuguje sie jezykiem angielskim. Ewentual-
nie pracodawca moze sporzadzi¢ umowe o prace w dwoch wersjach jezykowych, tj. pol-
skiej i angielskiej, jednak podstawa wyktadni bedzie wéwczas umowa sporzadzona
w jezyku polskim.

W pewnych sytuacjach ustawa o jezyku polskim dopuszcza mozliwos¢ sporzadzenia umowy

o prace wylacznie w jezyku obcym. W tym celu pracownik musi ztozy¢ u pracodawcy odpo-

wiedni wniosek i wykazag, ze jest zdolny porozumiewac sie w danym jezyku.

Dodatkowo musza by¢ spetnione nastepujace warunki:

m pracownik nie moze by¢ obywatelem polskim,

m pracownik musi by¢ pouczony o prawie do sporzadzenia umowy lub innego dokumentu
w jezyku polskim (art. 8 ust. 1b ustawy).

PRZYKLAD 2

Pracodawca chce zatrudni¢ na terenie Polski obywatela Butgarii, ktéry biegle postuguje
sie jezykiem niemieckim. W zwigzku z tym pracodawca sporzadzit i zawart z pracowni-
kiem umowe wytacznie w jezyku niemieckim. W takiej sytuacji pracodawca powinien po-
prosi¢ pracownika o ztozenie stosownego wniosku. Warto, aby wniosek pracownika byt
w formie pisemnej i obejmowat nie tylko umowe o prace, ale réwniez inne dokumenty
z zakresu prawa pracy. Wniosek taki powinien by¢ przechowywany w aktach osobowych
pracownika.

UWAGA! Kontrole uzywania jezyka polskiego w stosunkach pracy sprawuje Panstwo-
wa Inspekcja Pracy.




Rozdziat 1. Jezyk polski w dokumentacji pracowniczej

1.2. Jezyk pozostatych dokumentow
z zakresu prawa pracy

Podobnie jak umowy o prace tak tez inne dokumenty z zakresu prawa pracy powinny by¢
sporzadzane w jezyku polskim. Ewentualnie moga by¢ sporzadzone w dwéch (lub wiecej)
wersjach jezykowych (w polskiej i obcojezycznej). Dokumenty moga by¢ rowniez sporzadzo-
ne wytacznie w jezyku obcym, jednak musi sie to odby¢ na wniosek pracownika obcokrajow-
ca, przy spetieniu przestanek okreslonych w art. 8 ust. 1b ustawy o jezyku polskim.

UWAGA! Sporzadzenie umowy o prace lub innego dokumentu z zakresu prawa pracy
wytacznie w jezyku obcym zostato usankcjonowane karnie. Ustawodawca okreslit, ze
kto na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wbrew przepisom art. 7 i 8, przy wykony-
waniu przepiséw z zakresu prawa pracy sporzadza umowe lub inny dokument wytacz-
nie w jezyku obcym, podlega karze grzywny (art. 15 ust. 2 ustawy o jezyku polskim).

Tak wiec pracodawca jest co do zasady zobowigzany do tworzenia oraz gromadzenia wszel-
kiej dokumentacji pracowniczej w jezyku polskim. Nie ma jednak przeszkéd prawnych, aby
dokumenty pracownicze byty jednoczes$nie sporzadzone w wersji lub wersjach obcojezycz-
nych. Podstawa ich wyktadni jest wersja w jezyku polskim, jeZeli osoba §wiadczaca prace jest
obywatelem polskim.

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

m wiada ona tym jezykiem,

® nie jest obywatelem polskim,

m zostata pouczona o prawie do sporzadzenia umowy lub innego dokumentu w jezyku polskim.

1.3. Nazwa stanowiska w jezyku obcym

W zwiazku z przepisami ustawy i obowigzkiem sporzadzania uméw o prace przede wszyst-
kim w jezyku polskim pracodawcy czesto majg watpliwo$ci, czy w umowie o prace sporza-
dzonej w jezyku polskim nazwa stanowiska moze by¢ sformutowana w obcym jezyku.

W przypadku nazw stanowisk co do zasady nalezy stosowac jezyk polski. Uzycie terminéw
obcojezycznych powinno by¢ wyjatkiem i mie¢ swoje uzasadnienie. Sytuacja, ktéra uzasad-
nia stosowanie nazwy obcej, jest fakt, ze dane stanowisko nie posiada wtasciwego polskie-
go odpowiednika. Jezeli obcojezyczna nazwa stanowiska posiada swdj odpowiednik, to po-
winna zosta¢ uzyta jego polska nazwa. Podobne zdanie zostato wyrazone przez Rade Jezyka
Polskiego w Komunikacie RJP nr 2 (15) z 2004 r.
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Rozdziat 2
Ochrona danych osobowych

Gromadzona przez pracodawce dokumentacja pracownicza stanowi zbior da-
nych osobowych, ktérego administratorem jest pracodawca. Pozyskiwanie, gro-
madzenie, utrwalanie, przechowywanie i udostepnianie danych o pracownikach
stanowi ich przetwarzanie i jest dopuszczalne tylko w okreslonych przypadkach.

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

Pracodawca powinien prowadzi¢ ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych (art. 39 ustawy o ochronie danych osobowych). Przetwarzanie danych osobo-
wych bez upowaznienia jest zagrozone kara grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do 2 lat. Ta sama kara grozi pracodawcy, ktéry nie wyda pracownikowi zajmujace-
mu sie sprawami pracowniczymi stosownego upowaznienia (art. 51 ust. 1 ustawy o ochronie
danych osobowych).

Pracownicy nie mogg przetwarza¢ danych osobowych bez pisemnego upowaznienia praco-
dawcy.

Przepisy prawa pracy $cisle wskazuja, jakich danych pracodawca moze zadac od osoby podej-
mujacej prace. Pracodawca moze wymagac od takiej osoby wytacznie podania (art. 221§ 1 k.p.):
m imienia (imion) i nazwiska,

® imion rodzicow,

m daty urodzenia,

® miejsca zamieszkania (adresu do korespondenciji),

m wyksztatcenia,

m przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca nie moze wiec zadac¢ od kandydata do pracy innych danych, np. o stanie cywil-
nym, rodzinnym itp. Zadanie od kandydata do pracy innych informacji, np. zaswiadczenia
o niekaralno$ci, jest dopuszczalne tylko w sytuacji, gdy ze wzgledu na rodzaj zatrudnienia ze-
zwalaja na to odpowiednie, powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, stanowigce, ze okre-
$lone stanowisko moze obja¢ jedynie osoba wcze$niej niekarana. W innych przypadkach za-
danie takiego zaswiadczenia jest niedopuszczalne.
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