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Akta osobowe pracownika - jak nalezy je prowadzic

Pracodawca zobowigzany jest, zgodnie z przepisami zawartymi w art. 94 pkt 9a_Kodeksu pracy, do prowadzenia dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Oznacza to, ze niezaleznie od formy prowadzonej dziatalnosci i liczby
zatrudnionych pracownikow nalezy zatozyc i prowadzic¢, odrgbnie dla kazdego z nich, akta osobowe. Obowigzek ten jest
szczegolnie wazny ze wzgledu na jego znaczenie dowodowe w przypadku sporéw o roszczenia ze stosunku pracy. Od 1
stycznia 2019 r. zaczng obowigzywac duze zmiany w prowadzeniu akt. Warto juz teraz sie z nimi zapoznaé.

Akta osobowe pracownikow — zasady prowadzenia
Szczegotowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej zostaly zawarte w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i

Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. Zgodnie z zawartymi w nowym
rozporzadzeniu przepisami, akta osobowe powinny sktadac sie z czterech czesci:

L ]
Czegsé A — tu znajdujg sie dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie,
Czesé B — zawiera dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,

Czedé C — w ktdrej gromadzi sie dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia danej osoby,

Czes¢ D — miejsce na przechowywanie dokumentéw zwiazanych z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci
porzadkowe] lub odpowiedzialnosci okreslonych w innych przepisach

Wazne!

Akta osobowe pracownika skiadajace sie z czterech czesci obowigzujg od 2019 roku. Jednak juz teraz nowym pracownikom
warto zaktadaé akta w nowy sposéb, poniewaz przepisy wskazujg obowigzek dostosowania akt pracowniczych do nowych
przepisow dla pracownikéw, ktérzy bedg zatrudnieni w danym zakladzie pracy na 1 stycznia 2019 r.

Akta osobowe — czesé A

W tej czesci znajduja sie dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie. Dlatego tez pracodawca moze
zadac od osoby kandydata na dane stanowisko ztoZzenia nastgpujacych dokumentéw:

L]
wypetnionego kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,
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swiadectwa ukoriczenia szkoly o najwyzszym stopniu, jaki posiada pracownik — w celu potwierdzenia zdobytego
wyksztaicenia,

skierowania na badanie lekarskie oraz orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

innych dokumentdw, jezeli abowigzek ich przediozenia wynika z odrgbnych przepiséw.

Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie moze ponadto przedtozyé, z wiasnej inicjatywy, inne dokumenty, np.:

$wiadectwa ukoriczenia kurséw badz szkolen,

certyfikaty,

dyplomy

- potwierdzajgce jej kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

Wazne!

Nalezy pamigtaé, ze pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika tylko kopie lub odpisy sktadanych
dokumentow. Oryginatéw mozna zgdaé jedynie do wgladu lub w celu sporzadzenia kopii albo odpisu. Kopie dokumentdw nalezy
opatrzy¢ adnotacjg .kopia zgodna z przedstawionym dokumentem”.

Akta osobowe — cze$¢ B

Po zakoriczeniu procesu naboru pracodawca moze zadaé od osoby juz zatrudnionej podania — oprécz danych, ktore uzyskat
podczas ubiegania sig o zatrudnienie — réwniez innych informaciji. Podstawa w tym wypadku jest art. 22" § 2 Kodeksu pracy.
Kluczowym dokumentem, jaki sporzadza pracodawca, gdy podejmie decyzjg o zatrudnieniu pracownika i ktéry koniecznie

muszg zawierac¢ akta osobowe, jest umowa o prace. Jesli dodatkowo okreslony zostat zakres obowiazkaw, ta nalezy go
réwniez przechowywa¢ w czesci B akt osobowych. Panadto powinny sig tu znalezé:

pisemne potwierdzenie zapoznania sig pracownika z trescig regulaminu pracy, informacja pracownicza, trescia
przepiséw i zasad BHP, zakresem informacji objetych tajemnica sluzbowa,

zasdwiadczenie o ukoriczeniu wymaganego szkolenia BHP,

kwestionariusz osobowy dla pracownika,

oswiadczenie pracownika-rodzica o zamiarze lub braku korzystania z uprawnien rodzicielskich, praw pracownika
opiekujacego sig dzieckiem do lat 4, praw pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 14,
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oswiadczenie pracownika z prosbg o wyptacanie wynagrodzenia w gotéwce,

informacja dotyczgca réwnego traktowania,

orzeczenia lekarskie zwigzane z badaniami okresowymi i kontrolnymi,

umowa o zakazie konkurencji, jesli zostala zawarta,

dokumenty zwigzane z powierzeniem mienia pracownikowi, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, nagrodami,

dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o urlop macierzynski, rodzicielski, wychowawczy i korzystaniem z nich,

dokumenty zwigzane z {gczeniem urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u tege samego pracodawcy,

dokumenty zwigzane z obnizonym wymiarem czasu pracy lub indywidualnym rozktadem czasu pracy,

pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu bezptatnego,

oéwiadczenia, ktére dotyczg wypowiedzenia pracownikowi warunkow umowy o prace lub zmiany tych warunkow w
innym trybie,

wniosek pracownika o poinformowanie wiasciwego okrggowego inspektor pracy o zatrudnieniu pracownikow

pracujacych w nocy oraz kopig informacji w tej sprawie skierowanej do wiasciwego inspektora pracy

Podobnie jak w czesci A, w czesci B pracodawca moze gromadzi¢ inne dokumenty, ktére nie zostaly okredlone w

rozporzadzeniu, ale sa potrzebne do dokumentowania pewnych zdarzen majacych miejsce w trakcie zatrudniania pracownika.

Nalezy pamietaé réwniez o tym, ze pracodawca ma obowiazek prowadzenia dokumentacji pracowniczej, ktora dotyczy:

podejrzen o choroby zawodowe,

choréb zawodowych,
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wypadkow przy pracy oraz wypadkéw w drodze do i z pracy,

dokumentacji $wiadczen, ktére zwigzane sg z tymi chorobami i wypadkami.

Ponadto w sytuacji, gdy pracodawca wystawia pracownikowi przepustke, legitymacje stuzbowa, zaswiadczenia, upowaznienia,
wowezas ten fakt rowniez powinien by¢ odnotowany w aktach osobowych pracownika poprzez zalaczenie kserokopii
odpowiedniego dokumentu.

Akta osobowe — czesé C

W tej czgsci pracodawca gromadzi dokumenty, kiére maja zwiazek z ustaniem stosunku pracy. Wsréd nich mozna wyrdznié:
L]
oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,

kopig éwiadectwa pracy, ktére zostanie wydane pracownikowi,

potwierdzenie dokonania czynnosi, ktére zwigzane sa z zajgciem wynagrodzenia za prace w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem egzekucyjnym,

umowe o zakazie konkurencji po rozwiazaniu stosunku pracy, gdy taka umowa zostala zawarta przez strony,

orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po rozwiazaniu stosunku pracy.

dokumenty, ktére dotycza niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

Wazne!
Dokumenty znajdujace sie w poszczegdinych czesciach akt osobowych powinny byé ponumerowane i utozone w porzadku
chronologicznym. Ponadto kazda z czg$ci powinna zawierag peiny wykaz znajdujacych sie w niej dokumentdw.

Akta osobowe — czes¢ D

W nowej czwartej czesci akt osobowych nalezy przechowywag:

odpis zawiadomienia o ukaraniu,

inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej.

Wprowadzenie czgsci D w celu wyodrebnienia czesci na kary porzadkowe jest duzym utatwieniem dla oséb odpowiedzialnych
za prowadzenie akt pracowniczych, poniewaz przepisy wskazujg obowiazek skutecznego i nieodtwarzalnego usunigcia z akt
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informacji o karze po roku nienagannej pracy pracownika.

Czesci tematyczne w aktach pracowniczych
Nowe przepisy wprowadzajg rowniez mozliwos¢ samodzielnego podziatu akt pracowniczych na czeéci tematyczne. Co to
znaczy? Kazda z czes$ci akt pracowniczych moze byc podzielona na czesé np. A1, A2, A3 i w kazdej z nich mozna

przechowywac dokumenty powigzane ze sobg tematycznie. Co wazne, w tych czesciach takze obowigzuje zasada
przechowywania dokumentéw w kolejnosci chronologicznej i numerowania dokumentéw.

Akta osobowe w formie elektronicznej?

Do tej pory akta pracownicze mogly by¢ przechowywane tylko w formie papierowej. Forma elektroniczna mogta by¢ tylko
pomocnicza, jednak nie spetniata ona obowigzku prawidlowego prowadzenia akt. Od nowego roku to pracodawca moze
zdecydowac, czy chce prowadzi¢ akta w formie papierowej czy elektronicznej. Moze rowniez zdecydowad sie na forme
mieszang, np. starych pracownikéw kontynuowaé w formie papierowej, a nowych w formie elektronicznej. Do prowadzenia akt
pracowniczych w formie elektronicznej potrzebne jest oprogramowanie, ktére spetnia wymagania techniczne wskazane w wyzej
wymienionym rozporzadzeniu oraz podpis lub piecze¢ kwalifikowana, poniewaz kazdy dokument musi by¢ opatrzony takim
potwierdzeniem.

Gdzie przechowywac akta osobowe pracownikow?

Teczki osobowe pracownikow bez wzgledu na to, w jakiej formie beda przechowywane (papierowej czy elektronicznej), powinny
by¢ szczegdlinie chronione przed dostaniem sig w niepowotane rgce. Warto umiescic je w takich miejscach, do ktérych dostep
majg jedynie upowaznione osoby.

Akta przechowywane w wersji papierowej powinny mie¢ zapewnione warunki zabezpieczajgce dokumentacje przed:

zniszczeniem,

uszkodzeniem,

utrata,

dostepem oso6b nieupowaznionych.

Warunki te nalezy spetni¢ szczegolnie poprzez zapewnienie odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i zabezpieczeniem przed
dostepem osob nieupowaznionych w pomieszczeniach przechowywania dokumentacii.

Prowadzenie e-akt osobowych w systemie ksiegowosci online
Do prowadzenia akt osobowych pracownika w formie elektronicznej warto wykorzystaé systemy, ktére spetniajg wymagania
wskazane w rozporzadzeniu. Od 1 stycznia 2019 r system wFirma.pl stuzacy do prowadzenia ksiggowosci online bedzie juz

przystosowany do prowadzenia akt pracownikéw w nowej formie - 4 czesci oraz mnigjszych czesci tematycznych.

W szczegdtach kazdego pracownika dodanego do systemu w zakladce DOKUMENTY znajduje sie miejsce na przechowywanie
dokumentacji pracowniczej.
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Okres przechowywania akt pracowniczych

Do korica 2018 roku co do zasady dokumentacje pracownicza nalezalo przechowywaé przez 50 lat, liczac od roku nastepnego,
w ktorym ustal stosunek pracy. Od 2019 roku okres ten ulegt skréceniu i dla pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia 2019
roku okres przechowywania wynosi 10 lat. Dla pracownikéw zatrudnionych wezesniej okres nie ulega zmianie i nadal wynosi 50
lat.

Ustawodawca dopuszcza jednak mozliwosé skrécenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej z 50 do 10 lat,
jednak tylko dla pracownikéw zatrudnionych pomigdzy 1999 a 2018 r. oraz pod warunkiem przestania do ZUS-u odpowiedniego
oswiadczenia ZUS OSW oraz raportu informacyjnego ZUS RIA.

Pobrano z: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-jak-prowadzic-akta-osobowe-pracownika

© Copyright | Wszystkie prawa zastrzezone 2006-2019 Web INnovative Software Sp. z 0.0., Bolestawa Krzywoustego 105/21
51-166 Wroclaw, biuro@wfirma.pl KRS 0000342082, NIP 8982167294, Kapitat 60 000z

29-03-2019 6/6



