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Akta osobowe pod lupg — obowigzki
pracodawcy w zakresie prowadzenia
akt osobowych w swietle kontroli PIP
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(J Verte

RODO - przy zatrudnieniu

art. 221,
§ 1. Pracodawca zgda od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych:
e 1) imie (imiona) i nazwisko;
* 2) date urodzenia;
* 3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;
* 4) wyksztatcenie;
* 5) kwalifikacje zawodowe;

* 6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

* § 2. Pracodawca zgda podania danych osobowych, o ktédrych mowa w § 1 pkt 4-6, gdy jest to niezbedne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.
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RODO - przy zatrudnieniu

* § 3. Pracodawca zgda od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujgcych:
* 1) adres zamieszkania;
* 2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg¢;

* 3)inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkdw jego najblizszej
rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

* 4) wyksztafcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zgdania od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie;

* 5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

* § 4. Pracodawca zgda podania innych danych osobowych niz okreslone w § 1i 3, gdy jest to niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

* §5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oSwiadczenia osoby, ktorej dane dotycza.
Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w § 1i 3, w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia.
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RODO - przy zatrudnieniu

Pracodawca ma prawo z3dac¢ od pracownika
podania, niezaleznie od danych osobowych,
takze:

* innych danych osobowych pracownika, a
takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich
danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

* numeru PESEL;

* numeru rachunku ptatniczego, jezeli
pracownik nie ztozyt wniosku o wypftate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.
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Pracodawca zgda od pracownika podania
dodatkowo danych osobowych
obejmujacych:

adres zamieszkania

nr PESEL, a w przypadku jego braku
rodzaj i nr dokumentu tozsamosci,

inne dane osobowe pracownika, a takze
dane osobowe i innych cztonkéw jego
najblizszej rodziny, jezeli podanie takich
danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze
szczegolnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy;
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RODO - przy zatrudnieniu

c.d.

* wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniafa
podstawa do ich zagdania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

* Pracodawca zgda podania innych danych osobowych, gdy jest to niezbedne do
spetniania obowigzku pracodawcy natozonego przepisem prawa.

* Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oswiadczenia osoby, ktérej dane dotycza.

* Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia.

@'irm o Poradnik MSP gazeta-msp.pl B0 biznes2biznes.com Poradnik Wfirma St . P

Przedsigbiorcy Praktyczne strony biznesu Spéjrz na biznes z naszej strony Pracownika

Bhrappka.pl



Verte

Centrum szkolen

Dane biometryczne

Biometria jest technika rozpoznania konkretnej osoby dzieki jej unikalnym cechom fizycznym oraz
behawioralnym.

Najpopularniejszymi technikami biometrycznymi sg systemy oparte o:
e ksztaft twarzy

e wzor linii papilarnych

e geometrie dtoni

e uktad naczyn krwionosnych

e dynamike mowy

e wzor teczowki oka
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Co to sg dane biometryczne i czy podlegajg ochronie RODO?

Dane biometryczne to dane szczegolnej kategorii danych osobowych (danych wrazliwych), ktére majg sensytywny charakter i podlegaja
nadzwyczajnej ochronie prawne;j.
Zgodnie z art. 4. pkt. 14. RODO:

"Dane biometryczne oznaczajq dane osobowe, ktore wynikajq ze specjalnego
przetwarzania technicznego, dotyczq cech fizycznych, fizjologicznych lub behawioralnych osoby
fizycznej oraz umozliwiajg lub potwierdzajq jednoznaczng identyfikacje tej osoby, takie jak wizerunek twarzy lub dane daktyloskopijne”.

Z danymi biometrycznymi mamy wiec do czynienia, kiedy zostajg spetnione wszystkie wyzej wymienione warunki:

utrwalona cecha fizyczna lub behawioralna osoby umo:zliwia — wskutek uzycia specjalnych systemow technicznych — jednoznaczngq identyfikacje
konkretnej osoby.
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Czy i kiedy pracodawca moze przetwarza¢ dane biometryczne pracownika?

Pracodawca moze przetwarza¢ dane biometryczne pracownika tylko w wyjatkowych sytuacjach wskazanych w
obowiazujgcych przepisach prawa.

artykut 21 Kodeksu pracy wskazuje, ze przetwarzanie danych biometrycznych pracownika dopuszczalne jest
,wtedy, gdy podanie takich danych jest niezbedne ze wzgledu na kontrole dostepu do szczegdlnie

waznych informacji, ktorych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode lub dostepu

do pomieszczen wymagajqgcych szczegolnej ochrony”.

Kodeks stanowi, ze pracodawca moze przetwarza¢ dane biometryczne tylko, gdy ich przekazanie nastepuje z inicjatywy
pracownika lub osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Zgodna pracownika musi mie¢ charakter dobrowolny, jednoznaczny, swiadomy i uprzedni. Pracodawca nie moze zmusi¢
pracownika do podania danych ani wycigga¢ konsekwencji, gdy ten nie zgodzi sie na ich pobranie.

* do przetwarzania danych biometrycznych dopuszczone sg wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie.

* Osoby te zobowigzane sg do zachowania tajemnicy.

* Czy zdjecie to dane biometryczne?

* To czy fotografia z wizerunkiem twarzy stanowi dane biometryczne, zalezy od sposobu jej przetwarzania. Zazwyczaj
jednak zdjecia nie sq danymi biometrycznymi, gdyz zgodnie z RODO, mogqg nimi byc tylko w przypadkach, gdy sq
przetwarzane specjalnymi metodami technicznymi, umozliwiajgcymi jednoznacznq identyfikacje osoby fizycznej lub
potwierdzenie jej tozsamosci.
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Dokumentacja pracownicza od 01.01.2019 r. — podstawowe akty prawne

e Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. (0 zmianie niektdrych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg Dz. U. 2 2018 r., poz. 357)

Ustawa weszta w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r., z wyjatkiem art. 11 i art. 12, ktore weszty
w zycie z dniem ogtoszenia.

* Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2024 poz. 535)wydane na podstawie art. 298! ustawy Kodeks

pracy
Rozporzgdzenie weszto w zZycie z dniem 01 stycznia 2019 r.

* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 . poz. 277..)
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Elementy dokumentacji pracowniczej

(obowigzywato do 31.12.2018 r.)

 9a) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub
elektronicznej dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

(obowigzuje od 01.01.2019.)

W sktad dokumentacji pracowniczej wchodza:

1) akta osobowe pracownika

2) dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
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Elementy dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

W sktad dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy wchodzg:
1)dokumenty dotyczqgce ewidencjonowania czasu pracy (...),
2)dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;

3)imienng karta (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych
Z pracg oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych (art. 86 § 3
Kodeksu pracy);

4)karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Ssrodkdw ochrony
indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za
uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237 i art. 237’
Kodeksu pracy
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Praktyczne rozumienie pojecia ,,oddzielnego” prowadzenia
dokumentacji w sprawach

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika
(!) dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy (...).
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STANOWISKO MRPIPS Z 18.02.2019 R.
W SPRAWIE SPOSOBU PROWADZENIA DOKUMENTACIJI DOTYCZACEJ
EWIDENCJIONOWANIA CZASY PRACY

Zgodnie z requlacjg § 6 pkt 1 rozporzqdzenia MRPIPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej — pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujgcq m.in. dokumenty dotyczqce ewidencjonowania czasu
pracy. Ww. przepis wskazuje zatem wyftgcznie na obowiqgzek prowadzenia ,oddzielnie dla kazdego
pracownika” wymienionej w nim dokumentacji, nie okreslajgc jednoczesnie, jak to technicznie nalezy
zorganizowac. W konsekwencji, decyzja w tym zakresie (np. czy jest to imienna teczka, zawierajgca
catos¢ dokumentow dotyczgcych jednego pracownika, czy tez dokumentacje tego pracownika
przechowuje sie w kilku teczkach obejmujgcych dokumenty powigzane tematycznie) nalezy wiec do
pracodawcy.
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Znaczenie przymiotow dokumentacji pracowniczej

* Poufnosc¢ oznacza ograniczenie dostepu do dokumentacji pracowniczej tylko dla
pracodawcy lub 0séb przez niego upowaznionych;

* Integralnos¢ wymaga zachowania spojnej struktury dokumentacji pracowniczej,
tak aby kazda zmiana w zgromadzonych dokumentach pozostawiata trwaty slad;

 Kompletnos¢ oznacza zagwarantowanie, ze poszczegolne dokumenty bedg w
catosci znajdowac sie w jednej wybranej przez pracodawce postaci dokumentacji
pracowniczej;

e Dostepnosc¢ oznacza prowadzenie i przechowywanie jej na nosniku dostosowanym
do zmieniajgcego sie otoczenia technicznego.
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Prowadzenie akt osobowych
pracownikow na nowych zasadach

PR~ >
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Akta osobowe pracownika od 01.01.2019 r.

v’ pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika,
v’ sktadajg sie z 5 czesci,

v o$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czeéciach akt osobowych
pracownika przechowuje sie w porzadku chronologicznym oraz numeruje,

v’ kazda z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych sie w niej oswiadczen lub
dokumentow.

Uwaga!

oswiadczenia lub dokumenty znajdujqgce sie w czesci A, B i C akt osobowych pracownika,
powigzane ze sobq tematycznie, mozna przechowywac w wydzielonych czesciach, ktorym
przyporzqdkowuje sie odpowiednio numery Al, B1l, C1 i kolejne; w takim przypadku
przechowywanie w porzqgdku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu
oswiadczen lub dokumentow dotyczy kazdej z wydzielonych czesci
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PRZYKLADOWY PODZIAt POSZCZEGOLNYCH CZESCI
AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

Przyktad:

Al — oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o
zatrudnienie,

A2 - skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

B1 — umowy o prace oraz oswiadczenia stron modyfikujgce tres¢c umow o prace
B2 — skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
B3 — dokumenty potwierdzajgce odbycie przez pracownika wymaganego szkolenia w dziedzinie bhp

B4 - dokumenty zwiqgzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych lub zwiqgzane ze_ zdobywaniem Ilub
uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczgce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

B5 — dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia
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Akta osobowe pracownika od 01.01.2019 r.

e pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika,
prowadzonych w postaci papierowej, odpisy lub kopie dokumentéw
przedtozonych przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie lub pracownika,

e powinny one by¢ poswiadczone przez pracodawce Ilub osobe
upowazniong przez pracodawce za zgodnos¢ 1z przedtozonym
dokumentem.
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CZESC A AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

v'oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

v'skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

- dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 11 i 12 Kodeksu pracy);
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CZESC B AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

v od$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku z
nawigzaniem stosunku pracy,

v'umowa o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej -
potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw (art. 29 § 2
Kodeksu pracy),

v’ zakres czynnosci (zakres obowigzkdow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit
zadania pracownika wynikajgce z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o prace,

v dokumenty dotyczqce wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych warunkach lub o
szczegolnym charakterze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o
emeryturach pomostowych |(...)
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CZESC B AKT OSOBOWYCH

v’ potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

- Z trescig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia (art. 150
§ 7 Kodeksu pracy),

- Z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy (art. 2374 § 3 Kodeksu
pracy),

- z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach dla
danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkgc;ji,
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CZESC B AKT OSOBOWYCH

v’ potwierdzenie poinformowania pracownika:

- o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 § 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia (art. 29 § 3% i art. 29 § 4 Kodeksu pracy),

- o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 22? § 8 Kodeksu
pracy),

- 0 ryzyku zawodowym, ktdre wiqze sie z wykonywangqg pracq, orazo zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),
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Verte “

Centrum szkolen
CZESC B AKT OSOBOWYCH

v’ potwierdzenie otrzymania przez pracownika mfodocianego oraz jego przedstawiciela
ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktore wiqgze sie z pracq wykonywanqg przez
mtodocianego, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy),

v  dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy,

v o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacy lub zmiany tych
warunkow w innym trybie,

v'dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie (art. 124 K.p.),

v dokumenty dotyczgce przyjecia przez pracownika wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za
mienie powierzone tqcznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 125 K.p.),

v dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub
zwiqzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz
dotyczqgce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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CZESC B AKT OSOBOWYCH

v'dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia (art. 105
Kodeksu pracy),

v'dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

v dokumenty zwiqzane z tgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem
pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu (art. 1821¢ Kodeksu pracy),

v'dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 1867 Kodeksu pracy),

v o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o
braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (art. 189!
Kodeksu pracy),
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Verte .

Centrum szkolen

CZESC B AKT OSOBOWYCH

v’ dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i 174! Kodeksu
pracy),

v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:
- wstepnych badar lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy),
- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229§ 2i5 Kodeksu pracy),

v'umowa o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy (art. 101! § 1 Kodeksu pracy),

v"wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy o
zatrudnianiu pracownikdw pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie
skierowanej do wtasciwego inspektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu pracy),
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Verte “

Centrum szkolen

CZESC B AKT OSOBOWYCH

v'dokumenty zwigzane ze wspodtdziataniem pracodawcy z reprezentujaca
pracownika zaktadowg organizacjg zwigzkowg lub innymi podmiotami w
sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,

v'dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

vinformacja Ilub zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji
pracowniczej (w przypadku nieodebrania informacji lub zawiadomienia
przez pracownika w terminie 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej
wiadomosci o mozliwosci jej odbioru — dotyczy doreczenia za
posrednictwem operatora pocztowego),

v'wniosek pracownika o wydanie kopii catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczef
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Verte .

Centrum szkolen

CZESC B AKT OSOBOWYCH — ISTOTNE ZMIANY

* usunieto dokumenty zwigzane z wymierzeniem kary porzadkowej;

e usunieto wnioski pracownika dotyczgace:
- ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy (art. 142 Kodeksu pracy),
- stosowania do niego systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

- stosowania do niego systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytacznie
w piatki, soboty, niedziele i Swieta (art. 144 Kodeksu pracy);

e usunieto informacje dotyczagce wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku
obrony;
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Verte s

* Wiecej dokumentéw w czesci B akt osobowych

* 0Od 21 marca 2023 r. w czesci B akt osobowych nalezy takze przechowywac potwierdzenie
poinformowania pracownika o wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikow lub kontroli na
obecnos¢ w ich organizmach srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu, grupie lub grupach
pracownikéw objetych takg kontrolg i sposobie jej przeprowadzania (art. 22(1c) § 12 i art. 22(1e) § 2
Kodeksu pracy. Od 7 kwietnia 2023 r. w czesSci B akt osobowych nalezy takze zamiesci¢ dokumenty
dotyczace wykonywania pracy zdalne.

ZAPAMIETAJ

Rozporzqdzenie w sprawie nowego podziatu akt osobowych wchodzi w zycie 21 marca 2023 r. W
ciggu 14 dni od tego dnia tj. do 05 kwietnia 2023 r. pracodawcy majqg obowiqgzek dostosowaé
sposob przechowywania dokumentow zwiqgzanych z kontrolqg trzeZzwosci pracownikow,

zgromadzonych przez dniem wejscia w Zycie nowych przepisow w sprawie dokumentacji
pracowniczej.
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Verte .

Centrum szkolen

CZESC C AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

Oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku
pracy, w tym:

v’ oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,
v wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia $wiadectwa pracy,

v'dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

v’ kopie wydanego $wiadectwa pracy,

v’ potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,
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Verte -

Centrum szkolen

CZESC C AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

v’ umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe
(art. 1012 § 1 Kodeksu pracy),

v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami
lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dziatanie substancji
i czynnikow rakotwérczych lub pytow zwtdkniajgcych (art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy),

v'informacja lub zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej (w
przypadku nieodebrania informacji lub zawiadomienia przez bytego pracownika w terminie
14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci o mozliwosci jej odbioru — dotyczy
doreczenia za posrednictwem operatora pocztowego),

v wniosek bytego pracownika o wydanie kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej
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Verte “

Centrum szkolen

NOWA CZESC D AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

v Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach, ktore przewidujq zatarcie kary po uptfywie okreslonego czasu

Uwaga !
dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie:

» W wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje sie
odpowiednio numery D1 i kolejne;

» przechowywanie w porzgdku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu
dokumentow dotyczy kazdej z tych czesci;

» W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie catg wydzielong czesc dotyczaca danej kary, a pozostatym przyporzadkowuje sie
nastepujgce po sobie numery.
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Verte

Centrum szkolen

Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
dokumentaciji pracowniczej (Dz.U. z 2023 r., poz. 471)

* Od 21 marca 2023 r. akta osobowe bedg sktadaty sie z 5 czesci. Nowa czes¢ E akt osobowych dotyczy kontroli
trzezwosci pracownikow szkoty. Sprawdz, jakie dokumenty dotyczgce kontroli trzezwosci w szkole i przez jaki
okres bedg gromadzone w aktach osobowych oraz do kiedy trzeba dostosowac akta osobowe do nowych
przepisow. Zobacz tez jakie nowe dokumenty nalezy przechowywac w czesci B akt osobowych.

e Od 21 lutego 2023 . jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych
0s6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikéw (art. 22(1c)§1
Kodeksu pracy).

* Nowe przepisy w sprawie kontroli trzezwosci pracownikéw przewidujg, ze informacje o dacie, godzinie i
minucie badania pracownika przechowuje sie w jego aktach osobowych przez okres nieprzekraczajgcy roku
od dnia ich zebrania. Jednoczesnie, jesli na pracownika zostanie natozona kara upomnienia, nagany lub kara
pieniezna, informacje o kontroli trzezwosci przechowuje sie w aktach osobowych pracownika do czasu
uznania kary za niebytg (art. 22(1c)§6, §7 Kodeksu pracy).
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Verte .

Centrum szkolen

* Nowa czes¢ akt osobowych 2023

* W zwigzku z koniecznos$cig gromadzenia nowych dokumentéw w aktach osobowych pracownikéw, ktdre nie
sg sklasyfikowane w zadnej obecnie obowigzujgce czesci tych akt, dokumentacja dotyczaca kontroli
trzezwosci ma by¢ przechowywana w nowej czesci akt osobowych tj. czesci E.

* W czesci E akt osobowych, zgodnie z projektem rozporzadzenia, bedg przechowywane dokumenty zwigzane
z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos¢ w jego organizmie sSrodkow dziatajacych

podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczgce kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez
pracodawce (art. 22(1c) § 6 Kodeksu pracy),

b)informacje dotyczacg badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 22(1d) § 10 Kodeksu
pracy),

c) informacje dotyczgce kontroli pracownika na obecnosé w jego organizmie srodkdow
dziatajgcych podobnie do alkoholu (art. 22(1c) § 10 art. 22 (1e) § 2 Kodeksu pracy),
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Verte .

Centrum szkolen

» d) informacje dotyczgcg badania pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku
publicznego (art. 22(1d) § 10 i art. 22(1f) § 2Kodeksu pracy).

Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika majg by¢ przechowywane w
wydzielonych czesciach dotyczgcych danej kontroli (E1, E2 itd.). Porzgdek chronologiczny,
numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow bedzie dotyczyc¢ kazdej z tych wydzielonych
czesci. Usuniecie informacji o badaniu z akt osobowych ma polega¢ na usunieciu catej wydzielonej
czesci dotyczgcej tej informaciji, a pozostatym czesciom sg przyporzadkowywane nastepujgce po
sobie numery.
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Verte

Centrum szkolen

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej od 01.01.2019r.

* Nowy, 10-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (wczesniej caty okres zatrudnienia)
ustalany na podstawie art. 94 pkt 9b K.p. dotyczy dokumentacji pracowniczej wytworzonej w ramach
stosunkow pracy nawigzanych poczawszy od 01.01.2019 .

Przyktad 1.
Stosunek pracy nawigzany 01.02.2019 r. ustaje 01.09.2019'r.
Okres przechowywania dokumentacji:
01.02.2019r. do 31.12.2029 .

Przyktad 2.
Stosunek pracy nawiqzany 01.02.2019 r. ustaje 30.11.2039 .

Okres przechowywania dokumentacji:
01.02.2019r. do 31.12.2049 .
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Verte -

Centrum szkolen

Wyjqtki od 10-letniego okresu przechowywania- art. 94% K.p.

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowic lub stanowi dowdd w postepowaniu,
a pracodawca:

1) jest strong tego postepowania — przechowuje dokumentacje pracowniczg do czasu jego
prawomocnego zakoriczenia, nie krécej jednak niz do uptywu okresu, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b
(okresu 10-letniego); art. 947 stosuje sie odpowiednio (po tym okresie jg niszczy);

2) powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania — okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktorym mowa w art. 94 pkt 9b (okres 10-letni),
przedtuza sie o 12 miesiecy, po uptywie ktorych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub
elektronicznej, bytego pracownika o mozliwosci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentac;i
pracowniczej; art. 947 stosuje sie odpowiednio (po tym okresie jq niszczy).
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Verte -

Centrum szkolen

Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy
ponownym zatrudnieniu po 01.01.2019 .

* W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w
trakcie 10-letniego okresu przechowywania dokumentacji, pracodawca ma
obowigzek kontynuowaé¢ prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowe;j
dokumentacji pracowniczej.

W takim przypadku okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w ktorym konczacy sie najpdzniej stosunek pracy
rozwigzat sie lub wygast.

Uwaga !

Obowigzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym
zatrudnieniu w 10-letnim okresie przechowywania dotyczy sytuacji, w ktorej pierwszy
stosunek pracy zostat nawigzany poczqwszy od 01.01.2019r.
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Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 21 maja 2019 r. w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Czy w przypadku kontynuacji prowadzenia akt osobowych zgodnie z art. 94° k.p., np. po rocznej
przerwie, oswiadczenie kandydata o przekazaniu danych osobowych wktadamy do czesci A jako
kolejny numer juz w istniejqcej teczce, natomiast oswiadczenie pracownika w tej sprawie jako kolejny
numer do czesci B?

Zasady, zgodnie z ktorymi nalezy porzqdkowaé¢ dokumenty przechowywane w poszczegodlnych
czesciach akt osobowych pracownika, sq okreslone w przepisach § 4 nowego rozporzqdzenia.
Majg one zastosowanie takze w przypadku kontynuowania prowadzenia dla danego pracownika
dotychczasowej teczki akt osobowych.

Oprogramowanie d 5 \

< . GAZETA e, H H Poradnik : ( AR
Dhrappka.pl @c".ma Poradnik A gazeta-msppl @Y biznes2biznes.com (Wfirma S . S

Przedsigbiorcy \ Praktyczne strony biznesu Spéjrz na biznes z naszej strony Pracownika



Verte -

Centrum szkolen

Obowiqzek informacyjny dotyczqcy dokumentacji pracowniczej — art. 94° K.p.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze
Swiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej
informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94
pkt 9b (10 lat) lub w art. 94> § 2 (10 lat od rozwiqgzania ostatniej umowy przy
kontynuowaniu prowadzenia dokumentacji);

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca
miesigca kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94° § 2;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w
okresie, o ktorym mowa w pkt 2.

A€ i i i vy OProgramow anie i S \ %
@‘irma ¥ Poradnik Nim,\ gazeta-msp.pl a2® biznes2biznes.com Poradnik @Irma Do g

= Przedsigbiorcy Praktyczne strony biznesu Spojrz na biznes z naszej strony Pracownika

@ hrappka.pl



Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 7 grudnia 2018 r.
w sprawie nowych okresow przechowywania dokumentacji pracowniczej

(...)Przepis ten (art. 94° K.p. — przypis autora) znajdzie zastosowanie
wyfgcznie wobec pracownikow zatrudnionych poczqwszy od dnia 1
stycznia 2019 r. (tj. tych, ktorych okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej bedzie wynosit 10 lat liczonych od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegf rozwigzaniu lub wygast).
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Miejsce przechowywania przekazanej pracownikowi informacji
wydawanej wraz ze swiadectwem pracy

e Z przepisow explicite nie wynika, w jakim miejscu przechowywac kopie przekazanej
pracownikowi informacji wydawanej wraz ze Swiadectwem pracy (dotyczy postaci papierowej
dokumentacji pracowniczej).

* Biorac pod uwage, ze:
» jest to dokument zwigzany z ustaniem stosunku pracy

» katalog oswiadczen oraz dokumentdow, jakie pracodawca przechowuje w czesci C akt
osobowych pracownika ma charakter otwarty (,,w tym”)

- wydaje sie zasadne przechowywac go w czesci C akt osobowych pracownika.
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Rownowaznosc obu postaci dokumentac;ji

Dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci
elektronicznej jest rownowazna z dokumentacjg pracowniczg
prowadzong i przechowywang w postaci papierowe;j.
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Modyfikacja katalogu wykroczen
0d 01.01.2019 . - art. 281 K.p.

Podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt kto bedac pracodawcy lub
dziatajgc w jego imieniu:

» nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

» nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres wynikajacy z
przepisow prawa, wtasciwy dla danej dokumentacji pracowniczej,

» pozostawia  dokumentacje pracowniczag w  warunkach  grozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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Dzigkujemy za uwage!

Verte Centrum Szkolen
ul. Mieszczanska 29/13
50-201 Wroctaw
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