Wytgczenie jawnosci w zakresie danych osobowych
pracownikow OKE we Wroctawiu oraz oséb fizycznych

CENTRALNA na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
KOMISJA r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. 2018 poz.
EGZAMINACYJNA 1330)

Jawnos¢ wytgczyt Tomasz Koch - redaktor BIP.

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dotyczy kontroli przeprowadzonej w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu,
ul. Zielinskiego 57, 53- 533 Wroctaw.

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

.  Imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska osob, ktérych kontrola dotyczy oraz okres ich
zatrudnienia na okreslonych stanowiskach.
1) Pan Piotr Swiedrych - dyrektor od 5 kwietnia 2018 r. do chwili obecnej

2) (dane osobowe usuniete) -specjalista ds. kadr od 5 stycznia 2016 r. do chwili obecnej.

Il.  Imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontroleréw, ze wskazaniem upowaznien do
przeprowadzenia kontroli.
1) Magdalena Makowska - kierownik WAG w CKE, upowaznienie nr 52/2021 dyrektora
CKE
2) Joanna Turek - gtéwny specjalista w WAG w CKE, upowaznienie nr 53/2021 dyrektora
CKE.

lll.  Imieinazwisko koordynatora ze wskazaniem upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
Magdalena Makowska, upowaznienie nr 52/2021 dyrektora CKE.

IV. Miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegélnieniem ewentualnych przerw
w kontroli.
1) Siedziba OKE we Wroctawiu- od 7 wrzesnia 2021 r. do 9 wrze$nia 2021 r.
2) Siedziba CKE - od 10 wrzesnia 2021 r. do 14 grudnia 2021 r.

V. Przepisy regulujace zakres i spos6b wykonywania zadan przez podmiot kontrolowany.

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.)

2) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369), zwane dalej
rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej

3) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie $wiadectwa pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1862), zwane dalej rozporzadzeniem
w sprawie $wiadectwa pracy

4) Regulamin pracy w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu, wprowadzony
Zarzadzeniem nr 3/2016 dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu
z dnia 5 stycznia 2016 r.
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VI.

VILI.

VIII.

5 Regulamin pracy w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu, wprowadzony
Zarzadzeniem nr 10/2021 dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu

z dnia 30 lipca 2021 r, zwany dalej regulaminem pracy.

Przedmiot, zakres i cel kontroli, w tym faktycznie skontrolowany.

Kontrola planowa w zakresie badania zgodnosci dokumentacji pracowniczej, znajdujacej sie w
aktach osobowych, sporzgdzanej w trakcie nawigzania, rozwigzania stosunku pracy oraz
dokumentacji dotyczgcej zmiany warunkdw zatrudnienia, z przepisami powszechnie i

wewnetrznie obowigzujgcymi.

Wskazanie oséb realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem
kontroli wraz z ich zakresem obowigzkéw.

Pan Piotr Swiedrych - dyrektor

(dane osobowe usuniete) - specjalista ds. kadr od1 stycznia 2016 r.Zakres obowigzkow

znajduje sie w aktach kontroli.

Opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem zachodzacych
zmian w okresie objetym kontrolg i poréwnanie ze stanem wymaganym. Z dokumentéw i
innych informacji uzyskanych w toku kontroli ustalono, co nastepuje.

OKE we Wroctawiu prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe
w postaci papierowe;.

W wyniku kontroli losowo wybranych akt osobowych ustalono:
1) akta osobowe podzielone sg na czesci, ktére obejmuja:
a) w czesci A - oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie
b) w czesci B - o$wiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika
0 w czesci C - oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy;
2) dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych pracownikéw
sg przechowywane w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane;
3) kazda z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujgcych sie w niej oSwiadczen lub
dokumentéw;
4) w aktach osobowych pracownikéw przechowywane s3 odpisy lub kopie dokumentéw
przedtozonych przez osobe ubiegajagcq sie o zatrudnienie lub pracownika,

poswiadczone przez osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnosc¢ z oryginatem.
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Ponadto ustalono, ze:

1)

w skontrolowanych umowach o prace:

a)

b)

(dane osobowe usuniete) - w czesci inne warunki zatrudnienia - wskazano
okres wypowiedzenia krétszy anizeli wynikajacy ze stazu pracy pracownika w
Jednostce i przepisow Kodeksu pracy. W umowach (dane osobowe usuniete),
zawartych na czas okreslony 25.06.2020 . i 14.12.2020 r. wskazano
dwutygodniowy okres wypowiedzenia, pracownik byt zatrudniony w OKE co
najmniej 3 lata.

W umowach (dane osobowe usuniete), zawartych na czas okreslony 31.12.2019
r.i9.12.2020 r. wskazano miesieczny okres zatrudnienia - pracownik byt
zatrudniony w OKE co najmniej 3 lata.

wskazano inny termin rozpoczecia pracy od dnia obowigzywania umowy

o prace, dot. pracownikéw:

(dane osobowe usuniete) - umowa zawarta na czas okreslony do 01.08.2021 r.
do 31.10.2021 r., termin rozpoczecia pracy: 02.08.2021 r.

(dane osobowe usuniete) - umowa zawarta na czas okreslony do 01.01.2020 .
do 31.03.2020 r., termin rozpoczecia pracy: 02.01.2020 .

(dane osobowe usuniete) - umowa zawarta na czas okreslony do 01.01.2020 .
do 31.12.2020 ., termin rozpoczecia pracy: 02.01.2020 .

(dane osobowe usuniete) - umowa zawarta na czas okreslony do 01.08.2020 .
do 31.07.2021 r., termin rozpoczecia pracy: 03.08.2020 r.; umowa zawarta na
czas nieokreslony do 01.08.2021 r., termin rozpoczecia pracy: 02.08.2020 r.
(dane osobowe usuniete) - umowa zawarta na czas nieokreslony do
01.01.2021 r., termin rozpoczecia pracy: 03.01.2021 r.

(dane osobowe usuniete) - umowa zawarta na czas okreslony od 01.01.2021 r.
do 31.12.2021 r., termin rozpoczecia pracy: 02.01.2021 r,;

we wszystkich skontrolowanych pisemnych informacjach o warunkach zatrudnienia

termin wyptaty wynagrodzenia za prace zostat okreslony - nie pdzniej niz w ciggu

pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

W regulaminie pracy, zaréwno w tym obowigzujacym do 15 sierpnia 2021 r. jak i tym

obowigzujacym od 16 sierpnia 2021 r. termin wyptaty wynagrodzenia za prace dla

pracownikéw ustalono na ostatni roboczy dzieh kazdego miesigca;

w aktach osobowych znajdujg sie wnioski o indywidulany rozktad czasu pracy;

w aktach osobowych znajduja sie o$wiadczenia pracownikéw dot. wyrazenia zgody na

przechowywanie danych osobowych zawartych w teczce akt osobowych;

a)

po analizie wytypowanych do kontroli Swiadectw pracy ustalono:

(dane osobowe usuniete) w ust 6 pkt 8 Swiadectwa pracy wskazano - byt
niezdolny do pracy przez okres 30 dni
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b) (dane osobowe usuniete) w ust. 8 - informacje uzupetniajace -
wpisano informacje o wyptaceniu odprawy emerytalnej;

7) informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej nie zostata wydana
pracownikowi (dane osobowe usuniete) za okres zatrudnienia od 01.01.2020 r. do
31.07.2021 r. Jednoczesnie dokument zostat wydany (dane osobowe usuniete) za okres
od 15.09.1999 r. do 27.04.2021 r.

W aktach osobowych znajdujg sie dokumenty zmieniajace warunki zatrudnienia
pracownikédw, m.in. pisma przyznajace pracownikom dodatki motywacyjne, zmieniajgce
stawki wynagrodzenia zasadniczego (podwyzszajagce wynagrodzenie zasadnicze).
Na dokumentach znajduja sie podpisy pracownikéw.

W okresie objetym kontrolg 2020-2021, nie wreczono pracownikom wypowiedzen
zmieniajgcych warunki pracy i ptacy.

Analiza stanu faktycznego.
Zespot kontrolny stwierdzit co nastepuje.

1) Zgodnie z art. 36 Kodeksu pracy okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na
czas nieokreslony i umowy o prace zawartej na czas okreslony jest uzalezniony od
okresu zatrudnienia u danego pracodawcy. Przy ustalaniu okresu wypowiedzenia
umowy o prace uwzglednia sie wszystkie okresy zatrudnienia u tego samego
pracodawcy. Dotyczy to takze tych okresow zatrudnienia, pomiedzy ktorymi wystgpity
przerwy. Okres zatrudnienia obu Pan w OKE Wroctaw wynosit co najmniej 3 lata,
a wiec prawidtowy okres wypowiedzenia, obowigzujacy strony stosunku pracy, ktory
powinien zosta¢ wskazany w dokumentach wynosi 3 miesigce.

2) Zgodnie z art. 29 § 1 pkt 5 Kodeksu pracy jednym z elementow okreslonym w umowie
o prace jest termin rozpoczecia pracy. Zgodnie z art. 26 Kodeksu pracy stosunek pracy
nawiazuje sie w terminie okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy, a jezeli
terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy. Fakt, ze jest to dzien wolny od
pracy nie ma znaczenia. Jezeli wiec w umowie o prace wskazano okres obowigzywania
umowy np. od 01.01.2021 r. (dzie wolny od pracy), a termin rozpoczecia pracy
ustalono na 03.01.2021 r., to takie zapisy sg ze sobg sprzeczne. Nawigzanie stosunku
pracy w dacie okreslonej w umowie, jako data rozpoczecia pracy nastepuje niezaleznie
od tego, czy pracownik przystapi do wykonywania pracy, czy tez nie. Sad Najwyzszy
w wyroku z 29.10.2007 r. (Il PK 56/07) wyjasnit: ,Przepis art. 26 k.p. nie uzaleznia
powstania stosunku pracy od jej faktycznego rozpoczecia przez pracownika".

3) Zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy pracodawca informuje pracownika na pismie, nie

pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, m.in. o czestotliwosci
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wyptat wynagrodzenia za prace. Zgodnie z art. 104! § 1 pkt 5 Kodeksu pracy,
podstawowym elementem regulaminu pracy jest, termin, miejsce, czas i czestotliwosé
wyptaty wynagrodzenia.

W informacji o warunkach zatrudnienia, przekazywanej pracownikom, OKE nie
wskazuje czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia. Zapisy regulaminu pracy rowniez nie
okreslajg czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia. Ponadto zapisy o terminie wyptaty
wynagrodzenia zawarte w informacji o warunkach zatrudnienia, sa sprzeczne
Z zapisami regulaminu pracy.

Whioski o indywidualny rozktad czasu pracy OKE we Wroctawiu powinna
przechowywacé poza aktami osobowymi, co wynika wprost z zapiséw rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji pracowniczej. Zgodnie z § 6 pracodawca prowadzi oddzielnie
dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
obejmujaca, dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktérych
wchodzg, m.in. wnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu
czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
Przetwarzanie danych osobowych, zawartych w aktach osobowych pracownikow ma
podstawe prawng i jest obowigzkiem prawnym cigzagcym na pracodawcy
(administratorze). Pobieranie zgdéd od pracownikdw na przetwarzanie powyzszych
danych jest bezprzedmiotowe. Brak zgody w zaden sposob nie uniemozliwiatby OKE
we Wroctawiu na przetwarzanie danych osobowych, gdyz taki obowigzek wynika
z przepiséw prawa. Pozyskiwanie zgody od pracownika, mogtoby obejmowacé tylko
dodatkowe dane osobowe zgromadzone przez pracodawce, wykraczajace poza zakres
art. 22 Kodeksu pracy lub przepisy odrebne.

Rozporzadzenie w sprawie swiadectwa pracy okresla pomocniczy wzér swiadectwa
pracy. Zgodnie z ust 6 pkt 8 zataczonego do rozporzadzenia wzoru, pracodawca
powinien zamiesci¢ informacje o liczbie dni, za ktore pracownik otrzymat
wynagrodzenie w czasie niezdolnosci do pracy. Odpowiednio max. 33 dni (pracownik
do 50 roku zycia) i max. 14 dni w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia.
W zwigzku z powyzszym w $wiadectwie pracy M. Kosinskiej-Putki OKE powinna
wskazac 14 dni - pracownik powyzej 50 roku zycia. Informacja o liczbie dni, za ktore
pracownik otrzymat wynagrodzenie zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat jego stosunek pracy jest niezbedna do ustalenia
uprawnienn pracowniczych u nowego pracodawcy. Za czas niezdolnosci do pracy,
trwajacej tacznie dtuzej niz 33 dni/14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi
przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa.
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XI.

Xll.

7) Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie $wiadectwa pracy, w ust. 8 w $wiadectwie

pracy pracodawca zamieszcza informacje: o naleznosciach ze stosunku pracy uznanych
przez niego i niewyptaconych pracownikowi do dnia ustania stosunku pracy z powodu
braku srodkéw finansowych; na zadanie pracownika: o wysokosci i sktadnikach
wynagrodzenia, o uzyskanych kwalifikacjach, o prawomocnym orzeczeniu sadu pracy
o przywroceniu pracownika do pracy lub przyznaniu mu odszkodowania.
Informacja dotyczaca wyptaty odprawy emerytalnej wyptaconej pracownikom OKE,
powinna znalez¢ sie w ust. 7 w pkt 12 $wiadectwa pracy, w ktorym zgodnie
z rozporzadzeniem, pracodawca informuje o wykorzystaniu przez pracownika
dodatkowego urlopu albo innych uprawnien i swiadczen (m.in. odprawa emerytalna)
w zakresie majacym wptyw na uprawnienia pracownicze u kolejnego pracodawcy,
wynikajace z przepiséw prawa pracy w rozumieniu art. 9 § 1 Kodeksu pracy.

8) Art. 94% Kodeksu pracy, naktada na pracodawce obowigzek informacyjny wobec
pracownika w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy nawiazanego od
01.01.2019 r. Wraz ze S$wiadectwem pracy pracodawca powinien wydaé
pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o okresie
przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz mozliwosci jej odbioru. OKE we
Wroctawiu wydajac $wiadectwo pracy 02.08.2021 r. (dane osobowe usuniete)
powinna byta dofaczy¢ do niego informacje o okresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej. Powyzszego obowiazku nie byto w przypadku wydania $wiadectwa

pracy 27.04.2021 r.(dane osobowe usuniete).

Ocena skontrolowanej dziatalnosci.
W zwiazku z tym, ze kontrolg objeto czastkowy obszar dziatalnosci OKE we Wroctawiu,

zespo6t kontrolny CKE odstepuje od kompleksowej oceny catosci dziatalnosci.

Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.

Podczas kontroli stwierdzono pojedyncze przypadki naruszenia przepiséw powszechnie
obowigzujacych. Zalecenia ujete w pkt XII majg na celu doprecyzowanie obowigzujacych
w OKE we Woroctawiu regulaminow i zapobiegniecie wystapienia nieprawidtowosci
w przysztosci.

Zalecenia pokontrolne, wnioski.

Po kompleksowym przeanalizowaniu przepisobw wewnetrznych i powszechnie

obowiazujacych, regulujacych przedmiot kontroli zaleca sie:

1) stosowanie pomocniczego wzoru, umowy O prace przygotowanego przez
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
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Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

2)

3)

8)

9)

ustalanie i informowanie pracownikéw o obowigzujacych ich okresach wypowiedzenia
umowy o prace, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy

okreslanie w umowie o prace terminu rozpoczecia pracy, tozsamego z dniem
nawigzania stosunku pracy

dostosowanie § 40 obowigzujacego regulaminu pracy do przepiséw Kodeksu pracy
dostosowanie pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia do zapiséw regulaminu
obowigzujacego w Jednostce i przepiséw Kodeksu pracy

prowadzenie akt osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisdw rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji pracowniczej

zamieszczanie w $wiadectwie pracy informacji niezbednych do ustalenia uprawnien ze
stosunku pracy i uprawnien z ubezpieczen spotecznych, zgodnie z wymogami
okreslonymi w rozporzadzeniu w sprawie Swiadectwa pracy

wydawanie pracownikom wraz ze $wiadectwem pracy informacji o okresie
przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz o terminie w jakim bedzie mozliwy
jej odbidr

umozliwienie pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe w Jednostce,

uzupetnienie i systematyczng aktualizacje wiedzy z zakresu prawa pracy.

Zespot kontrolujgcy wnosi o podjecie dziatan zmierzajacych do realizacji zalecen

sformutowanych w toku kontroli.

Termin ztozenia przez dyrektora OKE informacji o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub

wykorzystaniu wnioskow, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia;

termin powinien by¢ dostosowany do rodzaju i charakteru zalecen pokontrolnych

i wnioskow.
31 stycznia 2022 r.
W2zmianka o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach.

Nie dotyczy.

Dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego wystapienia pokontrolnego.

Protokdt zostat sporzadzony w dwdch egzemplarzach (jeden otrzymuje kontrolowany,

a drugi kontrolujacy).

Data sporzadzenia.
11 stycznia 2022 r.

Podpisy zespotu kontrolnego.

DYREKTOR

Okregowej Komisji Egzaminacy)ne)

Piotr Swiedrych
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