ZASADY PROWADZENIA AKT OSOBOWYCH

- akta osobowe pracownika

Kazdy pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ akta osobowe zatrudnionych przez siebie
pracownikow. W aktach tych powinny znajdowac sie druki potwierdzajace realizacje jego obowigzkow
wobec pracownikow. Ogélnie mozna je podzieli€ na dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o
zatrudnienie, nawigzaniem stosunku pracy, jego przebiegiem oraz rozwigzaniem. Przepisy dotyczgce
tych zagadnien zawarte sg zarowno w kodeksie pracy, jak i w aktach wykonawczych. Ponizej
poinformuje i przedstawie podstawowe obowigzki pracodawcéw w zakresie gromadzenia tej
dokumentaciji i sposobie jej prowadzenia.

Obowigzek prowadzenia przez pracodawce akt osobowych pracownika oraz innej dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy przewiduje art. 94 pkt. 9a kodeksu pracy. Szczeg6towe zasady jej
prowadzenia reguluje Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 62, poz. 286).

Zasady prowadzenia akt

W mys$l par. 6 pkt. 1 wymienionego powyzej rozporzadzenia, pracodawca zobowigzany jest zatozyc€ i
prowadzi¢ akta osobowe oddzielnie dla kazdego pracownika. Obowigzek ten cigzy na pracodawcy,
ktory zatrudnia co najmniej jednego pracownika.

Przy prowadzeniu akt osobowych pracodawca powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1. Akta osobowe zakfada sie i prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika, czyli wedtug podziatu
podmiotowego tych akt.

2. Dokumenty w aktach osobowych grupuje sie w trzech wyodrebnionych czesciach, oznaczonych
literami A, B, C, przy czym:

« w czesci A grupuje sie dokumenty skladane przed podjeciem zatrudnienia ( w zwigzku z
ubieganiem sie o zatrudnienie), ktére pracodawca otrzymat od kandydata w trakcie ubiegania
sie o zatrudnienie;

« w czesci B grupuje sie dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika;

e wczesci C nalezy gromadzi¢ dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

3. Dokumenty znajdujace sie w poszczegolnych czesciach akt osobowych powinny by¢ utozone w
porzadku chronologicznym oraz ponumerowane. Ponadto czesci akt osobowych powinny
rozpoczynac sie wykazem znajdujgcych sie tam dokumentéw — pelny wykaz. Niedopuszczalne
jest nanoszenie na zgromadzonych dokumentach odrecznych uwag, adnotacji, sprostowan itp.

4. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych
dokumentow, po stwierdzeniu zgodno$ci z oryginatami, ktorych mozna zgda¢ od pracownika tylko
do wgladu lub w celu sporzadzenia ich odpiséw albo kopii.

5. Pracodawca, prowadzac akta osobowe i dokumentacje pracowniczg, zobowigzany jest do
zabezpieczenia catosci dokumentacji przed uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz dostepem o0séb
niepowotanych. Powinien on takze na biezgco aktualizowa¢ dane w nich zawarte.

Pracodawca ma obowi agzek zalozyé i prowadzi ¢ akta osobowe oddzielnie dla ka 2zdego
pracownika. Przechowuje tam odpisy lub kopie sktadanych dokumentéw

Akta dla ka zdego pracownika

Akta osobowe pracownika skfadajg sie z trzech czesci:

* cze$¢ A —dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie

» czes$é B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
* cze$€é C — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia



Jako pracodawca od kandydata mozna zada¢ nastepujgcych dokumentdw, ktére grupuje sie w:

» czesci A — dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, w tym:

AKTA OSOBOWE
CZESCE A

Dokumenty zwigzane z ubieganiem sig o zatrudnienie

IMi@ I NAZWISKO ...cooiiiiiiiiiiiiiieee e
Dzial / FUNKCJa ....oooooiiiiiieee 1

LP. OKRESLENIE AKTU

1 Wypetniony kwestionariusz osobowy wraz z niezbedna liczba fotografii

2 |Swiadectwo pracy z poprzedniego miejsca pracy

3 |Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy (Swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia ukonczonych szkot,
kurséw lub szkolen)

4  |Swiadectwo ukonczenia szkoly podstawowej - osoba niepetnoletnia ubiegajgca
sie o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego

5 |Orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku

6 |Inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw

(dot. m. in. posiadanych uprawniern do wykonywania danego zawodu, danej
funkcii lub danych czynnosci)

7 |Dodatkowe dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegolnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy

8 |W przypadku wzmianki w $wiadectwie pracy o zajeciu wynagrodzenia:
zawiadomienie komornika prowadzgcego postepowanie oraz pracodawce, ktéry
wydat Swiadectwo (art. 884 3 KPC)

10

11

12

13




czesci B — dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika, w tym:

AKTA OSOBOWE
CZESC B

Dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika

Imie i NazWISKO ......cooviiiiiiiii e
Dzial / FUNKCA  ..oooiiiiiiiiiiiiiieee e

LP. OKRESLENIE AKTU

1 |[Umowa o prace, zakres czynnosci (zakres obowigzkdw)

2 |Pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z zakresem informaciji
objetych tajemnicg

3 |Pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z przepisami i
informacjami  obowigzujagcymi na terenie zaktadu pracy, jak roéwniez
zaswiadczenie 0 ukonczeniu wymaganego(obowigzujgcego) szkolenia w
zakresie bhp

4 |[Oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem, o zamiarze lub
braku zamiaru korzystania z uprawnien okreslonych w art. 129 pkt. 3 art. 178 8 2 i
art. 188 k.p.

5 |Dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie

6 |Dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych

7 |Oswiadczenia dotyczgce wypowiedzenia pracownikowi warunkOéw umowy o prace
lub zmiany tych warunkéw w innym trybie

8 |Dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia oraz
wymierzeniem kary porzgdkowej

9 |Pisma dotyczgce udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu
bezptatnego

10 |Orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi i kontrolnymi

11 |(Umowa o zakazie konkurencji jezeli strony zawarly takg umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy

12 |Korespondencja z reprezentujgcg pracownika zakladowg organizacjg zwigzkowg
we wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajacych wspoétdziatania
pracodawcy z tg organizacjg lub innymi podmiotami konsultujgcymi sprawy ze
stosunku pracy

13 |Informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku
obrony




czesci C — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia, w tym:

AKTA OSOBOWE
czeSC C

Dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia

Imie i NazwWisKO ...
Dzial / FUNKC]A ...oooeiiiiiiiiiiiiiiiiciece e

LP. OKRESLENIE AKTU
1 |Oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace
2 |Kopia wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy
3 |Potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2
KPC)
4 |[Umowa o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony
zawarly takg umowe
5 |Orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi po rozwigzaniu stosunku pracy
6
7
8
9
10
11
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13




Ponadto kazdy pracodawca musi prowadzi¢ jeszcze inng dokumentacje pracowniczg, na przykiad:

e dokumentacje dotyczacg podejrzenia o chorobe zawodowg tub dotkniecia pracownika takg
chorobg oraz wypadkéw przy pracy i wypadkéw w drodze do pracy i z pracy, a takze Swiadczen
zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami;

«  karty ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujgcym prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy; w
przypadku pracownikéw miodocianych - takze czas ich pracy przy pracach wzbronionych
miodocianym, ktérych wykonywanie dozwolone jest w celu odbycia przez nich przygotowania
zawodowego;

* imienne karty (listy) wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z
praca,

» karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, a
takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i
konserwacje.

Kazdy pracownik, ma prawo wgladu do swoich akt osobowych i dokumentacji pracowniczej w
obecnosci uprawnionego pracownika.

W kazdej firmie w odpowiedni spos6b nalezy zabezpieczyé i przechowywaé¢ dokumentacje
pracowniczg — nalezy to do obowigzkéw pracodawcy. Nalezy zadba¢ o utworzenie w firmie archiwum
zakladowego. Wspomniane wyzej dokumenty nalezy umiesci¢é w segregatorach, skoroszytach,
teczkach lub w innych miejscach pozwalajacych bezpiecznie je przechowywaé. Nie ma przeszkod,
aby zbiory te byly na dyskach twardych lub dyskietkach.

Za niewywigzywanie sie z obowigzku prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych z
zatrudnieniem oraz akt osobowych pracownika mozna ukara¢ go karg porzgdkowg lub nawet zwolnic¢
Z pracy.

Opracowanie: mgr Gabriela Kesik



