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Dokumentacja pracownicza to zbior wszystkich dokumentéow
zwigzanych z zatrudnieniem pracownika w danej firmie. Obejmuje ona
zarowno dane dotyczgce nawigzania stosunku pracy, jak i przebiegu
zatrudnienia oraz zakohczenia wspotpracy. Jej prowadzenie jest
obowigzkiem kazdego pracodawcy i wynika bezposrednio z przepiséw
Kodeksu Pracy.

Dokumentacja pracownicza sktada sie z akt osobowych pracownika -
sktada sie z dokumentéw podzielonych na czesci A, B, C, D i E,
obejmujgcych dane od momentu rekrutacji, przez okres zatrudnienia,
az po zakonczenie stosunku pracy.

Dokumentacja ta powinna by¢ prowadzona w sposob rzetelny,
aktualny i zgodny z obowigzujgcymi przepisami.



Podziat akt osobowych na czesci A, B, C,Di E

Akta osobowe pracownika sktadajg sie z pieciu czesci:

Czesc¢ A - dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o
zatrudnienie.

Czesc¢ B - dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy i przebiegu
zatrudnienia.

Czesc C - dokumenty zwigzane z ustaniem stosunku pracy.

Czes¢ D - dokumentacja dotyczgca odpowiedzialnosci porzgdkowej i
dyscyplinarnej pracownika.

Czesc¢ E - dokumentacja dotyczgca przeprowadzania kontroli trzezwosci
pracownikow oraz obecnosci srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu.



Kazda z tych czesci powinna by¢ prowadzona w sposdéb
uporzadkowany, z zachowaniem chronologii oraz zgodnosci

z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych. Prawidtowe
zarzadzanie aktami osobowymi minimalizuje ryzyko btedow
administracyjnych i utatwia kontrole dokumentac;ji.



Prowadzenie dokumentacji pracowniczej wymaga starannosci, systematycznosci oraz
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy. Oto kluczowe zasady:

® Kompletnos¢ dokumentacji: wszystkie wymagane dokumenty muszg byc¢
gromadzone od momentu rozpoczecia procesu rekrutacyjnego az do zakonczenia
stosunku pracy.

®Chronologia i porzgdek: dokumenty powinny by¢ uporzagdkowane w logicznej
kolejnosci, utatwiajgcej szybki dostep podczas ewentualnych kontroli.

® Aktualnos¢ danych: wszelkie zmiany dotyczgce zatrudnienia, np. zmiany stanowiska,
warunkow pracy czy wynagrodzenia powinny by¢ odnotowywane w dokumentacji.

®0Ochrona danych osobowych: dokumentacja musi by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajgcy bezpieczenstwo danych zgodnie z RODO.

®Podpisy i potwierdzenia: wszelkie dokumenty wymagajgce podpisu pracownika lub
pracodawcy muszg by¢ odpowiednio zatwierdzone.


https://amodit.pl/trustcenter-api/

‘brak wymaganych dokumentéw w aktach osobowych,

‘nieaktualne dane dotyczgce zatrudnienia,
*btedy w zakresie ochrony danych osobowych,

‘brak potwierdzenh zapoznania sie pracownika z
regulaminami I instrukcjami.

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji pracownicze]
minimalizuje ryzyko problemdéw prawnych i utatwia
codzienng prace dziatu HR.



*Dokumentacja pracownicza powinna byc prawidtowo przechowywana nawet po
zakonczeniu stosunku pracy. Okres, przez jaki powinna by¢ ona gromadzona jest
rowniez okreslony przepisami prawnymi. W zwigzku z tym:

*Jezeli pracownik zostat zatrudniony, poczgwszy od 1 stycznia 2019 roku, pracodawca
ma obowigzek przechowywac dokumentacje pracowniczg przez okres 10 lat.

*Jezeli pracownik zostat zatrudniony w latach 1999 — 2018 - pod warunkiem, ze
pracodawca ztozyt do ZUS za wszystkie osoby zatrudnione w tym okresie oSwiadczenie
(ZUS OSW) oraz raport informacyjny (ZUS RIA) — okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej wynosi 10 lat. Okres 10 lat biegnie od ostatniego dnia w roku, w ktérym
ztozony zostat przez pracodawce raport.



*Jezeli pracownik zostat zatrudniony przed 1 stycznia 1999 roku, okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej wynosi 50 lat. W tym przypadku nie
ma znaczenia czy pracownik jest nadal zatrudniony czy nie.

*Dla dokumentacji objetej 10 letnim obowigzkiem przechowywania, poczatek
tego okresu liczymy od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
ustat lub ulegt rozwigzaniu. W kolejnym etapie byty pracownik ma doktadnie
miesigc na odebranie swoich akt, a nastepnie pracodawca ma 12 miesiecy na

jej zniszczenie.

*Z kolei dla dokumentacji objetej 50 letnim okresem przechowywania,
poczatek tego okresu liczymy od dnia ustania stosunku pracy.



*Akta osobowe pracownikow niezaleznie od tego, w jakiej
formie bedg prowadzone (elektronicznej lub papierowej) — tak
jak juz wczesniej wspomnielismy przechowywanej powinny
byC w sposOb chroniacy je przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub dostaniem sie w niepowotane rece.



*Pracodawca w czesci te] przechowuje oSwiadczenia lub
dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania
na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace
wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art.
229 8 1 pkt 1, 8§ 11 1 12 Kodeksu pracy.



Pracodawca w czesci tej przechowuje oswiadczenia lub
dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

a) osSwiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych,
gromadzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

*b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z
zachowaniem formy pisemnej — potwierdzenie ustalen co do stron
umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow (art. 29 § 2 Kp),



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

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy
w szczegolnych warunkach lub o szczegolnym

charakterze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. 0
emeryturach pomostowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1924),

e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

— z trescig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kp) albo obwieszczenia (art.
150 § 7 Kp),

— Z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 2374
8 3 Kp),



f) potwierdzenie poinformowania pracownika:

— 0 warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 8§ 2 Kp) oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia (art. 29 § 32 i art. 291 8§ 4 Kp),

— 0 celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 8§ 8 Kp),

— 0 ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kp),

g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego =
przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z

praca wykonywang przez mtodocianego, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 201 § 3 Kp),

h) dokumenty potwierdzajace ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

1) oSwiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub zmiany
tych warunkow w innym trybie,



j) dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia sie,

dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspolnej odpowiedzialnosSci
materialnej za mienie

powierzone tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 124 i art. 125 Kp),

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub zwigzane ze zdo bywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i
umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji

zawodowych, 1) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub
wyroznienia (art. 105 Kp),

m% dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ | Korzystaniem przez pracownika z
urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

n) dokumenty zwigzane z tgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu (art. 1821e Kp),



0) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, W grzlelpadku
pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 1867 Kp)

p) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka
0 zamiarze lub o braku zamiaru

korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (art. 1891 Kp),

q%dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 1 art.
1741 Kp),

r) skierowania na badania lekarskie | orzeczenia lekarskie dotyczace:
— wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kp),
— okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2 i 5 Kp),

s%(um_owe 0 zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w
okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 1011 § 1 Kp),



t) wniosek pracownika o Csooim‘ormowanie wiasciwego okregowego

Inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikow pracujacych w nocy oraz
kopie informacji w te] sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora
pracy (art. 1517 8§ 6 Kp),

u) dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy

Z reprezentujaca pracownika zaktadowsg organizacjg zwigzkowa lub
Innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych
takiego wspotdziatania,

v) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,
w) dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej,

X) wniosek pracownika 0 zmiane rodzaju umowy O prace na umowe

0 prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne
warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub
zatrudnieniu



w petnym wymiarze czasu pracy, i odpowiedz pracodawcy na
ten wniosek pracownika (art. 293 8 11 3 Kp),

wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajace]
rozwigzanie umowy o prace na okres prébny za
wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania majgcego
skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy O prace

| odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 294
§ 314 Kp),

z) dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizaciji
pracy (art. 1881 Kp);



Pracodawca w czesci tej przechowuje oswiadczenia lub
dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem
stosunku pracy, w tym:

a) oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy 0 prace,

b) wnioski dotyczgace wydania, sprostowania lub uzupetnienia
Swiadectwa pracy,

c) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi
ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 §
3 Kp),



*Pracodawca w czesci te] przechowuje odpis zawiadomienia
0 ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem
przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore
przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.



Pracodawca w czesci te] przechowuje dokumenty

zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnosc
w jego organizmie srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej
przez pracodawce (art. 221c 8§ 6 Kp),

b) informacje dotyczaca badania stanu trzezwosci pracownika
przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego (art. 221d 8§ 10 Kp),

*°c) informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce kontroli
pracownika na obecnosc w jego organizmie srodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu (art. 221c § 6 i art. 221e § 2 Kp),



d) informacje dotyczgcg badania pracownika na obecnosc¢
W jego organizmie srodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony organ

powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 221d § 10
| art. 221f § 2 Kp).



*Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
obejmujaca.

*1. dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy,
w skiad ktorych wchodza: ewidencja czasu pracy, wnioski
pracownicze Iitp.



*Od 1 stycznia 2019 roku pracodawca moze zdecydowac
o formie, w jakiej chce prowadzic i przechowywac
dokumentacje pracowniczg, wybierajac pomiedzy formg
papierowa a elektroniczna.

*Akta osobowe pracownikow niezaleznie od tego, w jakie]
formie beda prowadzone (elektronicznej lub papierowej) —
powinny byC przechowywane w sposob chronigcy je przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub dostaniem sie
W nlepowo’rane rece.



*Warto wiedziec€, ze pracownik, jak i rowniez byty pracownik maja
rawo zwrocic sie do pracodawcy z wnioskiem o wydanie kopii catosci
ub czesci swojej dokumentacji pracownicze,).

*Na doreczenie kopii pracodawca ma 30 dni od momentu otrzymania
wniosku, niezaleznie o Jeclqo formy (papierowej czy elektronicznej).
a

Jezeli taki wniosek wptynat w trakcie trwania zatrudnienia, to dotaczamy
go do czesci B akt osobowych, jezeli po ustaniu stosunku pracy
otgczamy go do czesci C akt osobowych.

*Tutaj nalezy wspomnieC rowniez o tym, ze na wniosek pracownika

0 wydanie odpisu swiadectwa pracz, pracodawca wydaje jedynie kopie
dokumentu przechowywanego w aktach osobowych.
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