Akta osobowe — jakie dokumenty
nalezy w nich przechowywac, a jakie poza?
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ZAKRES AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

§ 3 Akta osobowe pracownika sktadajg sie z 5 czesci i obejmuija:

1) w czesci A - 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 (...)

2) w czesci B - oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika {...)

3) w czesci C - oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku
pracy (...)

4) w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu;

5) w czesci E - dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos¢ w
jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu (...)
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AKTA OSOBOWE — czesC A

Skierowanie na badania wstepne
Orzeczenie medycyny pracy
Kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci
Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych
Kopia dyplomu ukonczenia studiéw/swiadectwa szkolnego

Kopie swiadectw pracy
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AKTA OSOBOWE — czesc B

Umowa o prace,
Zakres obowigzkodw,
Umowa o zakazie konkurencji,

Oswiadczenia o0 zapoznaniu z przepisami wewnatrzzaktadowymi,
Oswiadczenia dotyczgce danych osobowych,
Potwierdzenie otrzymania informacji o warunkach zatrudnienia,
Dokumenty potwierdzajgce odbycie przez pracownika szkolenia bhp,
Dokumenty dotyczace powierzenia mienia pracownikowi,
Oswiadczenia dotyczgce korzystania z uprawnien rodzicielskich,

Dokumenty dotyczace obnizenia wymiaru czasu pracy w zwigzku z prawem do urlopu
wychowawczego,

Dokumenty dotyczace pracy zdalnej oraz stosowania elastycznej organizacji pracy,
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AKTA OSOBOWE — czesc B

whniosek o0 zmiane rodzaju umowy O prace na Umowe O prace na czas nieokreslony
lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajgce na
zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy, i odpowiedz
pracodawcy na ten wniosek pracownika,

whniosek o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace na okres
probny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania majgcego skutek
rOwnowazny z rozwigzaniem umowy o prace i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek
pracownika,

dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub
zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach
innych niz dotyczgce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego,

whniosek o poinformowanie wfasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu
pracownikow pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do
wtasciwego inspektora pracy.
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AKTA OSOBOWE — czesc¢ C

oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy O prace
whnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia Swiadectwa pracy,

dokumenty dotyczgce niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego
za urlop wypoczynkowy,

kopia wydanego Swiadectwa pracy,

potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

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 rakotworczych lub
pytow zwtdkniajgcych.
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AKTA OSOBOWE — czesc¢ C

informacja dla rodziny zmartego pracownika
informacja dla rodziny o odprawie posmiertnej
informacja do komornika o ustaniu stosunku pracy
wypowiedzenie zmieniajgce odrzucone
przyznanie odprawy

porozumienie w sprawie wykorzystania pozostatego urlopu wypoczynkowego w trakcie
kolejnego zatrudnienia

whniosek o dni wolne na poszukiwanie pracy
Zwolnienie ze swiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
Porozumienie o skrdoceniu okresu wypowiedzenia
Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy
Informacja o archiwizacji dokumentacji pracowniczej
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AKTA OSOBOWE — czes¢ D

Natozenie kary porzgdkowej
Sprzeciw od kary porzagdkowe;
Rozpatrzenie sprzeciwu od kary porzagdkowe;

Wystuchanie pracownika przed natozeniem kary porzadkowej
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AKTA OSOBOWE —czesC E

informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej
przez pracodawce,

informacje dotyczgcg badania stanu trzezwosci pracownika
przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego,

informacje dotyczgce przeprowadzonej przez pracodawce kontroli
pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie
do alkoholu,

informacje dotyczacg badania pracownika na obecnos¢ w jego organizmie
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
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§ 5. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych
pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, odpisy
lub kopie dokumentow przedtozonych przez osobe ubiegajgca
sie o zatrudnienie lub pracownika, poswiadczone
przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce
za zgodnosc¢ z przedtozonym dokumentem.
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Art. 948, Kodeksu pracy
§ 1. Pracodawca moze zmieniac postaé, w ktorej prowadzi i przechowuje
dokumentacje pracownicza.

§ 2.Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczna
nastepuje przez sporzadzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegolnosci skanu, i
opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowang
pieczecig elektroniczng pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
upowaznionej przez pracodawce osoby, potwierdzajgcym zgodnos¢ odwzorowania
cyfrowego z dokumentem papierowym.

§ 3. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowg
nastepuje przez sporzadzenie wydruku i opatrzenie go podpisem pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajgcym zgodnos¢ wydruku z
dokumentem elektronicznym.
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Nadmiar danych w dokumentacji pracowniczej
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Dane osobowe wchodzgce w sktad dokumentacji pracownicze;
nie muszg by¢ usuwane z akt osobowych pracownika, jezeli
zostaty zebrane zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w chwili
ich pozyskania



Czego nie przechowujemy w aktach osobowych?

Ewidencja czasu pracy
Lista obecnosci
PIT-2

Oswiadczenie dot. ulgi dla seniorow, na
powrot, rodzin 4+

Whniosek o niestosowanie KUP
Ewidencja odziezy
dokumenty zwigzane z potrgceniami

Zgoda na przesytanie elektronicznej wers;ji PIT-
11

Whiosek o urlop okolicznosciowy, opiekunczy,
sita wyzsza

ZUS ZUA, ZUS ZWUA, ZUS RCA , ZUS Z-3 etc.
Listy ptac
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Whniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wtasnych

dokumenty zwigzane z PPK

Polecenie petnienia dyzuru, pracy w
nadgodzinach

Whniosek o czas wolny za nadgodziny
Whniosek o urlop wypoczynkowy

CV, list motywacyjny
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