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AKTA OSOBOWE

Pracodawca ma obowiazek prowadzi¢ (art. 94 pkt 9a k.p.):

dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akta osobowe pracownikéw.

Dokumentacja, jakg kazdy pracodawca musi gromadzi¢ w zwiazku z zatrudnieniem pra-
cownikéw, to:

akta osobowe,

ewidencja czasu pracy,

karta (lista) wyplacanego wynagrodzenia za pracg i innych Swiadczeri zwiazanych z praca,

karta ewidencyjna przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywi-

dualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia

oraz ich pranie i konserwacjg.

Kazdy z pracodawcéw ma obowiazek zatozy¢ i prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego pracow-
nika ww. dokumentacje.

Akta osobowe sktadaja si¢ z 3 czesci i obejmuja:

Czes¢ A Dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie pracownika

1. Dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy

e 2. Dokumenty dotyczqce przebiegu zatrudnienia pracownika

Cze$¢ C Dokumenty zwigzane z zakorficzeniem zatrudnienia

Kazde akta osobowe musza zosta¢ podzielone na czgsci A, B i C bez wzgledu na to, czy
pracodawca zgromadzit, czy nie jakiekolwiek dokumenty przypisane do poszczeg6lnych czg-
Sci akt. Btedne jest postgpowanie pracodawcy, ktéry wyodrgbnia czgs¢ C akt osobowych do-
piero z chwila zwolnienia okreslonego pracownika z pracy. Niedopuszczalne jest réwniez
tworzenie czgsci D akt osobowych dla przechowywania pozostatych dokumentéw, ktére nie
powinny by¢ umieszczane w czgsci A, B lub C akt.

W poszczeg6lnych czgsciach akt osobowych zamieszcza si¢ nastgpujace dokumenty pra-
cownicze:

CzeS¢ A

1. Dokumenty, ktére pracodawca ma obowigzek zgromadzié przed dopuszczeniem pracownika do pracy:
orzeczenie lekarskie stwierdzajqce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,
$wiadectwo ukoriczenia gimnazjum - w przypadku osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w celu przygoto-
wania zawodowego.

2. Dokumenty, kférych pracodawca moze zqdaé od osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie:
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,
$wiadectwa pracy z poprzednich migjsc zafrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrud-
nienia,
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy,
inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw.
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Cze$¢ B

1. Dokumenty, ktére pracodawca ma obowigzek zgromadzié przed dopuszczeniem pracownika do pracy:
pisemne pofwierdzenie zapoznania sig pracownika z tresciq regulaminu pracy, a w razie jego braku
z obwieszczeniem dotyczgeym systeméw i rozktadéw czasu pracy,
pisemne pofwierdzenie zapoznania sie z przepisami oraz zasadami dotyczgeymi bezpieczenstwa i higie-
ny pracy,
zaswiadczenie 0 ukoAczeniu wymaganego szkolenia z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy,
umowa o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta na pismie — potwierdzenie w formie pisemnej ustalen
co do sfron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow.

2. Dokumenty gromadzone w czesci B akt w trakcie zatrudnienia pracownika:

dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie felepracy,

pisemne potwierdzenie zapoznania sig pracownika z informacjg o warunkach zatrudnienia wynikajgcg

zart. 29§ 3kp,

zadwiadczenia z odbywanych przez pracownika szkoler okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy,

orzeczenia lekarskie wydawane w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami okresowymi i kontrolnymi,

o$wiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka, o zamiarze lub o braku zamiaru

korzystania z uprawnien rodzicielskich,

inne dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia, np.:

- dokumenty dotyczqce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie,

- dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,

- o$wiadczenia dotyczqce wypowiedzenia pracownikowi warunkdw umowy o prace lub zmiany tych
warunkéw w innym frybie,

- dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia oraz wymierzeniem kary
porzqdkowej,

- dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzyfskiego, urlopu na warunkach
urlopu macierzyrskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego i urlopu wychowawczego,

- dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy przez pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego,

- dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z urlopu bezptatnego,

- umowe 0 zakazie konkurencii, jezeli strony zawarty fakg umowe w okresie pozostawania w stosunku
pracy,

- wnioski pracownika dotyczqce ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy, stosowania do
niego systemu skréconego tygodnia pracy, a takze stosowania do niego systemu czasu pracy, w ktérym
praca jest $wiadczona wytgeznie w pigtki, soboty, niedziele i Swieta,

- wniosek pracownika o poinformowanie wiasciwego inspekfora pracy o zatrudnianiu pracownikéw
pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wiasciwego inspektora pracy,

- korespondencie z reprezentujgcq pracownika zaktadowq organizacjq zwigzkowq we wszystkich
sprawach ze stosunku pracy wymagajqcych wspétdziatania pracodawcy z tq organizacjq lub innymi
podmiotami konsultujgcymi sprawy ze stosunku pracy,

- informacje dotyczgce wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku obrony;

Czesc¢ C

Pracodawca gromadzi dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia:

os$wiadczenie o0 wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,

kopia wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy,

inne dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia, np.:

- dotyczqce zqdania wydania $wiadectwa pracy (art. 97 § 1" k.p.) oraz zwigzane z niewyptaceniem pra-
cownikowi ekwiwalentu pienigeznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3k.p.),

- potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowa-
dzonym postepowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 k.p.c.),
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- umowa o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe,
- orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po rozwigzaniu
sfosunku pracy.

Wszystkie dokumenty gromadzone w aktach osobowych musza by¢ utozone w porzadku
chronologicznym oraz ponumerowane. Kazda z czgsci akt powinna zawiera¢ pelny spis zgro-
madzonych w niej dokumentéw. Numeracja w spisie musi odpowiada¢ numerom nadanym
poszczeg6lnym dokumentom w aktach.

W aktach osobowych nalezy przechowywac jedynie kopie lub odpisy sktadanych przez
pracownika dokumentéw. Inaczej jest w przypadku zaswiadczen lekarskich otrzymywanych
w wyniku przeprowadzonych badan lekarskich. Jezeli badanie jest realizowane na podstawie
skierowania pracodawcy, w aktach osobowych nalezy przechowywac jeden z dwdch orygi-
nalnych egzemplarzy orzeczenia. Jesli natomiast badanie zostaloby zrealizowane w trakcie
pracy u innego pracodawcy, w aktach osobowych nalezy przechowywacé kopig lub odpis
orzeczenia przedstawionego przez pracownika. W aktach osobowych mozna réwniez prze-
trzymywac tylko kopie zaswiadczen i certyfikatéw potwierdzajacych podnoszenie kwalifika-
cji pracownikow, jak np.: ksiazki operatora maszyn budowlanych, potwierdzenia uprawnien
elektroenergetycznych, uprawnien do montazu rusztowan itd.

Przyktad

Pracodawca skierowat pracownika na szkolenie podnoszqgce kwalifikacje zawodowe. Szkolenie
zostato w catosci sfinansowane przez pracodawce i odbywato sie w czasie pracy pracownika.
Na zakorczenie szkolenia uczestnikom wydano zaswiadczenia o odbytym szkoleniu. W zwigzku
z tym, ze o pracodawca finansowat szkolenie, kadrowa nakazata umieszczenie oryginatéw za-
Swiadczen z tych szkolen w akfach osobowych pracownikéw. Takie postepowanie kadrowej jest
niezgodne z przepisami, gdyz fo nie pracodawca ofrzymat zaswiadczenia o odbytych szkole-
niach, tylko otrzymali je pracownicy uczestniczgcy w szkoleniu, ktérzy sktadajg wytgcznie ich
kopie do akt osobowych.

ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

1. Kwestionariusz osobowy

Pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ztozenia wypetnionego kwe-
stionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. Nie oznacza to jednak, ze
jest to dokument obowiazkowy, ktéry pracodawca musi uzyskaé od kandydata do pracy. Ma
on raczej dla pracodawcy charakter informacyjny, obrazujacy doswiadczenie i kompetencje
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. Pomocniczy wzoér kwestionariusza osobowego zostat
ustalony w rozporzadzeniu w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumenta-
cji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
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pracownika (dalej: rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej). Wzor ten moze
by¢ przez pracodawce modyfikowany, jednak w kazdym przypadku nalezy pamigtaé o prze-
pisach z zakresu ochrony danych osobowych oraz ustalonym w Kodeksie pracy katalogu in-
formacji, jakie pracodawca moze zada¢ od kandydata do pracy.

W przypadku przyjecia pracownika do pracy pracodawca moze zazadaé od niego wypet-
nienia kwestionariusza osobowego dla pracownika.

2. Badania lekarskie

Kazdy z pracownikéw podlega wstgpnym oraz okresowym profilaktycznym badaniom lekar-
skim (art. 229 k.p.). Badania wstgpne pracownik ma obowiazek odby¢ przed dopuszczeniem
do pracy.

Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika, ktéry nie posiada orzeczenia o bra-
ku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku pracy w warunkach pracy opisa-
nych w skierowaniu na badania lekarskie.

Obowiazkowym badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponow-
nie do pracy u danego pracodawcy na to samo stanowisko (lub stanowisko na takich samych
warunkach pracy), na podstawie kolejnej umowy o pracg zawartej w ciaggu 30 dni po rozwia-
zaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o pracg z tym samym pracodawca (art. 229 § 1!
pkt 1 k.p.). Badaniom wstgpnym nie podlegaja réwniez osoby przyjmowane do pracy u inne-
go pracodawcy na dane stanowisko w ciagu 30 dni po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzed-
niego stosunku pracy, jezeli przedstawia pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwier-
dzajace brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na
badania lekarskie, a pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom wyste-
pujacym na danym stanowisku pracy, z wylaczeniem oséb przyjmowanych do wykonywania
prac szczegdlnie niebezpiecznych.

Wzdr skierowania na badania profilaktyczne

ABC Rekord Sp. z 0.0. Krakéw, 29.03.2017.

Krakéw, ul. Zenitowa 29 (miejscowosé i data)

(oznaczenie pracodawcy)

SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE
(wstepne/okresowertkontroine ))

Dziatajgc na podstawie art. 229 § 4a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U.
z2016r. poz. 1666, z p6zn. zm.), kieruje na badania lekarskie:
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