AKTA OSOBOWE

Czesé A

Dokumentacja zgromadzona w czasie okresu rekrutacyjnego:

CV, podanie o prace / list motywacyjny, kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o prace, §wiadectwa
pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy =zatrudnienia, dokumenty potwierdzajace

kwalifikacje zawodowe.

Cze$é B

Dokumentacja dotyczaca nawiazania stosunku pracy:

umowa o pracg, PIT-2, zaswiadczenie o odbyciu szkolenia BHP, zaswiadczenie / orzeczenie
lekarskie, pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z: regulaminem pracy, warunkami pracy (normy
dobowe / tygodniowe), przepisami BHP, zakresem informacji objetych tajemnica wg ustaw,
systemem 1 rozktadem pracy oraz okresami rozliczeniowymi; o§wiadczenie rodzica / opiekuna o
zamiarze lub braku zamiaru korzystania z 2 dni opieki, dokumenty zwiazane z podnoszeniem
kwalifikacji przez pracownika, wypowiedzenie warunkéw umowy o pracg, przyznanie
wyrdznienia / wymierzenie kary porzadkowej, wniosek pracownika o udzielenie urlopu bezptatnego
lub wychowawczego, informacja o obniZeniu wymiaru czasu pracy, umowa o zakazie konkurencji,

zawiadomienie urzedu pracy o zatrudnieniu osoby bedacej zarejestrowana jako bezrobotny.

Czesé C

Dokumentacja dotyczaca ustania stosunku pracy:

wypowiedzenie umowy, dokumenty dotyczace zadania wydania $wiadectwa pracy lub dokumenty
zwiazane z niewyplaceniem ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowe, §wiadectwo pracy,
potwierdzenie dokonania czynno$ci zwiazanych z zajgciem wynagrodzenia w zwiazku z

prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym.



KODEKS PRACY
stan prawny na dzien 26 lipca 2010 r.

DZIAL CZWARTY
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
Rozdzial 1
Obowiazki pracodawcy

Art. 94. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy,

3) (skreslony),

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty zawodowej lub
szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowac obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich pracy,

9a) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

10) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.



ROZPORZADZENIE
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. z dnia 1 czerwca 1996 r.)

Na podstawie art. 2981 Kodeksu pracy zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1
Dokumentowanie podjecia pracy przez pracownika

§ 1. 1. Pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ztozenia nastgpujacych
dokumentow:

1) wypelionego kwestionariusza osobowego wraz z niezbedna liczba fotografii,

2) s$wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

3) dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

4) $wiadectwa ukonczenia szkoly podstawowej - w przypadku osoby niepetnoletniej, ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego,

5) orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym
stanowisku,

6) innych dokumentow, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow.
2. Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace
umiejgtnosci 1 osiagnigcia zawodowe, §wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy oraz
dokumenty stanowiace podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie stosunku
pracy.
3. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych
dokumentéw. Pracodawca moze zada¢ od pracownika przedlozenia oryginatow tych dokumentow
tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpisow albo kopii.
4. Pomocniczy wzdr kwestionariusza osobowego stanowi zalacznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 2. 1. Pracodawca sporzadza umowg o prace co najmniej w dwoéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza si¢ pracownikowi, a drugi wtacza do jego akt osobowych.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pisemnego potwierdzenia przez pracodawcg rodzaju
umowy o prace zawartej z pracownikiem i warunkow tej umowy. Potwierdzenie to dorgcza sie
pracownikowi za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pomocniczy wzor umowy o prace stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

§ 3. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskuje jego pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z trescig regulaminu pracy oraz z przepisami i zasadami dotyczacymi
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze z zakresem informacji obj¢tych tajemnica okreslona w
obowiazujacych ustawach dla umoéwionego z pracownikiem rodzaju pracy.

§ 4. Jezeli zachodzi taka potrzeba, pracodawca w zwiazku z zatrudnieniem pracownika wystawia
legitymacje stuzbowa, przepustke albo inny dokument upowazniajacy pracownika do przebywania



na terenie zaktadu pracy lub zatatwiania spraw stuzbowych poza zaktadem.

§ 5. Jezeli $wiadectwo pracy przedtozone przez pracownika zawiera wzmiankg o zajgciu
wynagrodzenia za pracg, pracodawca zawiadamia o zatrudnieniu takiego pracownika komornika
prowadzacego postgpowanie egzekucyjne oraz pracodawceg, ktory wydal §wiadectwo (art. 884 § 3
Kodeksu postepowania cywilnego).

Rozdzial 2
Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

§ 6. 1. Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.
2. Akta osobowe pracownika sktadaja si¢ z 3 cze$ci i obejmuja:

1) w czesci A - dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, okre§lone w
przepisach § 1 ust. 11 2;

2) wczesci B - dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika, w tym:
a) umowg o prace, a takze zakres czynnosci (zakres obowiazkow), jezeli pracodawca dodatkowo w
tej formie okreslit zadania pracownika wynikajace z umowy o pracg,
b) pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z przepisami i informacjami
okreslonymi w § 4 oraz za§wiadczenia o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
¢) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka, o ktorym mowa w art.
1295 pkt 3, art. 178 § 2 1 art. 188 Kodeksu pracy, o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z
uprawnien okre§lonych w tych przepisach,
d) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowiazkiem zwrotu albo do
wyliczenia sig,
e) dokumenty zwiazane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
f) o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o prace lub zmiany
tych warunkéw w innym trybie,
g) dokumenty zwiazane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia oraz
wymierzeniem kary porzadkowe;,
h) pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu bezptatnego,
1) orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i
kontrolnymi,
J) umowge o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty taka umoweg w okresie pozostawania w
stosunku pracy,
k) korespondencjg z reprezentujaca pracownika zaktadowa organizacja zwiazkowa we wszystkich
sprawach ze stosunku pracy wymagajacych wspotdziatania pracodawcy z ta organizacja lub innymi
podmiotami konsultujacymi sprawy ze stosunku pracy,
1) informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego obowiazku obrony;

3) wczesci C - dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia, w tym:
a) oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,
b) kopig wydanego pracownikowi §wiadectwa pracy,
¢) potwierdzenie dokonania czynno$ci zwiazanych z zajgciem wynagrodzenia za pracg w zwiazku
z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 Kodeksu postgpowania cywilnego),
d) umowg o zakazie konkurencji po rozwiazaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarly taka umowg,
e) orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po
rozwigzaniu stosunku pracy.
3. Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czgsciach akt osobowych powinny by¢ utozone w
porzadku chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czg$ci powinna zawiera¢ petny
wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.



4. Pomocnicze wzory pism dotyczacych o$§wiadczen pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace,
wypowiedzeniu warunkéw umowy o pracg oraz rozwigzaniu umowy o pracg bez wypowiedzenia
stanowia zataczniki nr 3-6 do rozporzadzenia.

§ 7. Pracodawca prowadzi dokumentacje dotyczaca podejrzen o choroby zawodowe, chorob
zawodowych, wypadkow przy pracy oraz wypadkow w drodze do pracy i z pracy, a takze
$wiadczen zwiazanych z tymi chorobami i wypadkami.

§ 8. Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika:

1) kartg ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym pracg w niedziele i w §wigta, w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy; w
stosunku do pracownikéw mlodocianych pracodawca uwzglednia w ewidencji takze czas ich pracy
przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia
przez nich przygotowania zawodowego,

2) imienng kartg (listg) wyptacanego wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwiazanych z
praca,

3) kartg ewidencyjna przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkdw ochrony
indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
oraz ich pranie 1 konserwacje.

§ 9. W sytuacji okreslonej w art. 231 Kodeksu pracy albo w odrgbnych przepisach przewidujacych
nastepstwo prawne nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawiazanych przez poprzedniego
pracodawcg, dotychczasowy pracodawca jest obowiazany przekazac akta osobowe pracownika oraz
pozostata dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych z jego stosunkiem pracy pracodawcy
przejmujacemu tego pracownika.

§ 10. Przepisy rozporzadzenia dotyczace umowy o prace stosuje si¢ odpowiednio do innych aktow
stanowiacych podstawg nawigzania stosunku pracy, z zastrzezeniem odrgbnosci wynikajacych z
tych aktow.
Rozdzial 3
Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 11. W okresie 6 miesigcy od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia pracodawcy dostosuja
prowadzona dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow do przepiséw tego rozporzadzenia.

§ 12. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 czerwca 1996 .



