DOKUMENTACJA ZWIAZANA ZE STOSUNKIEM
PRACY - ZAGADNIENIA OGOLNE

Dokumentacja kadrowa

n Zasady prowadzenia akt osobowych

CZESCA
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 § 1 pkt 1, § 1" i § 1% Kodeksu pracy).

WSsréd dokumentéw moggq sie znalez¢é m.in.:

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie (ewentualnie oswiadczenie
0 pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych),

- Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajqce poprzednie okresy
zatrudnienia,

- dokumenty potwierdzajqgce kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

- Swiadectwo ukonczenia gimnazjum lub osmioletniej szkoty podstawowej - w przypadku osoby ubiegajqcej
sie o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego,

- inne dokumenty, jezeli obowiqzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw (np. niekiedy oswiadczenie/
/zaswiadczenie o niekaralnosci).

Kandydat moze réwniez dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajqce jego umiejetnosci i osiggniecia
zawodowe oraz dokumenty stanowiqce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawniei w zakresie stosunku
pracy (np. orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci uprawniajqce do dodatkowego urlopu).

CZESCB
Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pra-
cownika, w tym:
a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwigzku z nawigzaniem
stosunku pracy
(tu m.in. kwestionariusz osobowy dla pracownika),
b) umowa 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 Kodeksu pracy),
c) zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania
pracownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o prace,
d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdl-
nym charakterze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych
(tj. Dz.U.z 2023 r., poz. 164),
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26 Cze$¢ pierwsza. Dokumentacja pracownicza — kodeksowa

e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

-z trescig regulaminu pracy (art. 104° § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia (art. 150 § 7 Kodeksu
pracy),

-z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 237* § 3 Kodeksu pracy),

-z zakresem informacji objetych tajemnica okreslong w odrebnych przepisach dla danego rodzaju
pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:

- o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 29" § 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),

- o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),

g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego
informacji o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z praca wykonywana przez mtodocianego, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy),

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

i) oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkdow pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkéw w innym
trybie,

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie,
dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspdélnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 124 i art. 125 Kodeksu pracy),

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub zwigzane ze zdo-

1)

bywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,
dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia (art. 105 Kodeksu pracy),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na

V)

warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,
dokumenty zwigzane z taczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pra-
codawcy udzielajacego tego urlopu (art. 182 Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika uprawnionego do
urlopu wychowawczego (art. 186’ Kodeksu pracy),

os$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru
korzystania z uprawnien zwiazanych z rodzicielstwem (art. 189" Kodeksu pracy),

dokumenty zwiazane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i art. 174" Kodeksu pracy),
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

- wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy),

- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2 i § 5 Kodeksu pracy),

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

whniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu
pracownikéw pracujacych w nocy oraz kopia informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego
inspektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane ze wspoétdziataniem pracodawcy z reprezentujaca pracownika zaktadowg
organizacjg zwiazkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego
wspotdziatania,

dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

w) dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej,

X)

whniosek pracownika o 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
(art. 29° § 1 i 3 Kodeksu pracy),
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y) whniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace na okres
prébny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania majgcego skutek réwnowazny z rozwigzaniem
umowy o prace i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 29* § 3 i 4 Kodeksu pracy),

z) dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy (art. 188" Kodeksu pracy).

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

a) oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace
(tu m.in. oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace, dokumenty potwierdzajqce
wygashiecie stosunku pracy - np. odpis karty zgonu, kopia postanowienia o tymczasowym aresztowaniu,
dokumenty potwierdzajgce powotanie pracownika do zawodowej stuzby wojskowej),

b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia $wiadectwa pracy,

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

d) kopia wydanego $wiadectwa pracy,

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

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

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi
w zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikéw rako-
twarczych lub pytéw zwitdkniajacych (art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy).
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CZESCD
Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpo-

wiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewiduja
zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

CZESCE
Dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos$¢ w jego organizmie
srodkéw dziatajagcych podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez pracodawce (art. 221¢
§ 6 Kodeksu pracy),

b) informacje dotyczaca badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego przez uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 2214 § 10 Kodeksu pracy),

c) informacje dotyczace kontroli pracownika na obecnos$¢ w jego organizmie $srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu (art. 2294 § 10 i art. 22'¢ § 2 Kodeksu pracy),

d) informacje dotyczaca badania pracownika na obecnos$¢ w jego organizmie $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego (art. 2219 § 10 i art. 22f § 2 Kodeksu pracy).

UWAGI

1. Zakres, sposob i warunki prowadzenia akt osobowych szczegdtowo okresla rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. poz. 2369 z pdzn. zm.) — dalej r.w.d.p.

2. Zgodnie z § 2 r.w.d.p. pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego pracownika
akta osobowe. Od 21 marca 2023 r. weszly w Zycie zmiany w r.w.d.p. i aktualnie dokumenty znajdujace
sie w aktach osobowych pracownikéw powinny by¢ podzielone na pie¢ czesci: A, B, C, D i E.
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Cze$¢ pierwsza. Dokumentacja pracownicza — kodeksowa

W czesci A znajduja sie oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone
w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 1*
i§ 17 Kodeksu pracy).

W czesci B gromadzone s3 oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika.

W czesci C przechowuje si¢ oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem
stosunku pracy, dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

W czesci D powinien si¢ znalez¢ odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane
z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnos$ci okreslonej
w odrebnych przepisach, ktdre przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

W czeéci E przechowuje sie dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrola na
obecno$¢ w jego organizmie srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegolnych czesciach akt osobowych powinny by¢ utozone w porzadku
chronologicznym (od najstarszego w glebi do najnowszego na wierzchu) oraz ponumerowane, kazda
za$ z tych czesci powinna zawiera¢ petny wykaz znajdujacych si¢ w nich o$wiadczen lub dokumentow.

. Przyjmujac nowy dokument do akt, nalezy:

- wykona¢ kopig lub odpis dostarczonego dokumentu,

- potwierdzi¢ kopig¢ lub odpis za zgodno$¢ z oryginalem poprzez zapis: ,,Potwierdzam zgodno$¢
z okazanym dokumentem”
(Uwaga praktyczna: nalezy zwrdci¢ uwage, ze stosowane w wielu firmach pieczatki z trescig
»Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem” powinny przesta¢ by¢ uzywane, gdyz pracownicy dzialow
kadr nie maja uprawnien do potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem. Adnotacja na
dokumencie ma jedynie potwierdza¢, ze kopia jest zgodna z dokumentem, ktéry pracownik dziatu
kadr widzial w procesie rekrutacji. Tres¢ nowej pieczatki mogtaby zatem brzmie¢: ,,Potwierdzam
zgodnos¢ z okazanym dokumentem”),

- wpia¢ dokument w porzadku chronologicznym do wlasciwej czesci akt - A, B, C, D lub E,

- uzupelnic spis treéci tej czesci akt o dodany dokument.

Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace si¢ w czesci A, B i C akt osobowych pracownika, powigzane
ze sobg tematycznie, mozna przechowywaé w wydzielonych czesciach, ktéorym przyporzadkowuje
sie odpowiednio numery Al, Bl, C1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porzadku
chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu oswiadczen lub dokumentéw dotyczy kazdej
z wydzielonych czesci.

W praktyce czgsto pracownik dostarcza dokumenty starsze (np. zaswiadczenie o pobieraniu zasitku
dla bezrobotnych lub jeszcze jedno swiadectwo pracy) po kilku tygodniach od podpisania umowy.
Moze to zaburzy¢ chronologie dokumentéw wpinanych do czesci A lub B. W takich przypadkach,
co do zasady, nalezy oznaczy¢ date otrzymania dokumentu przez pracodawce i wpiac go w akta oso-
bowe wedtug daty wptywu. Powoduje to jednak swego rodzaju chaos dokumentacyjny. By zachowa¢
porzadek w aktach, polecamy nada¢ nowemu dokumentowi numer dokumentu poprzedzajacego,
uzupelniajac go o literke (lub kolejne literki alfabetu, gdy nowych dokumentéw jest wigcej). Taki
zabieg zapobiegnie konieczno$ci numerowania akt od nowa.

. Dokumenty znajdujace si¢ w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje si¢ w wydzielonych

cze$ciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje si¢ odpowiednio numery D1 i kolejne;
w takim przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie
wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych czesci. W zwigzku z usunigciem z akt osobowych pra-
cownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ cala wydzielong cze¢$¢ dotyczaca danej kary,
a pozostalym przyporzadkowuje si¢ nastepujace po sobie numery.
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5. Dokumenty znajdujace si¢ w czesci E akt osobowych pracownika przechowuje si¢ w wydzielonych
czesciach dotyczacych danej kontroli, ktdrym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery E1 i kolejne;
w takim przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie
wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych czesci. W zwiazku z usunig¢ciem z akt osobowych
informacji zwigzanej z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg pracownika na obecnos¢ w jego
organizmie $rodkow dzialajacych podobnie do alkoholu oraz z badaniem pracownika na obecnos¢
w jego organizmie alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadzonym przez
uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego usuwa si¢ cala wydzielong czes¢
dotyczacy tej informacji, a pozostalym przyporzadkowuje si¢ nastepujace po sobie numery.
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6. Zakres dokumentow, jakie powinny znajdowac sie w teczce cudzoziemca

Zakres dokumentow, jakie powinny znalez¢ si¢ w aktach osobowych kazdego pracownika (réwniez
cudzoziemca) prowadzonych w wersji papierowej lub elektronicznej — wedlug wyboru pracodawcy,
wskazany zostal w § 3 r.w.d.p.

Wymaga jednak podkreslenia, ze do $wiadczenia pracy w Polsce przez cudzoziemca konieczne jest
posiadanie oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi lub zezwolenie na prace
badz prace sezonowg, a takze waznej wizy lub innego dokumentu uprawniajacego do wjazdu i pobytu
w Polsce. Powyzsze wynika m.in. z art. 88p ust. 1 iart. 88z ust. 1 pkt 2 lit. f ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. 2 2022 r,, poz. 690 z pézn. zm.).
Pracodawca ma obowiazek przechowywac kopie tych dokumentéw przez caly okres wykonywania
pracy przez cudzoziemca. Obowigzek ten naktada na niego art. 2 i 3 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r.
o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajagcym wbrew przepisom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1745). Przepisy ustawy nie okreslaja
miejsca przechowywania kopii tych dokumentoéw, dlatego — na zasadach ogdlnych - powinny one
by¢ gromadzone w aktach osobowych pracownika w wersji papierowej lub elektronicznej wedle
wyboru pracodawcy.

7. Akty urodzenia dzieci

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami akt urodzenia dziecka albo jego kopia powinny by¢ przecho-
wywane w aktach osobowych pracownika wraz z wnioskiem o przyznanie urlopu macierzynskiego.
Artykul 5 ust. 1 lit. ¢ RODO przewiduje, ze dane osobowe musza by¢ adekwatne, stosowne oraz
ograniczone do tego, co jest niezbedne do celéw, w ktérych sa przetwarzane (,,minimalizacja danych”).
W przypadku aktu urodzenia dziecka taka podstawa sa przepisy dotyczace uprawnien / $wiadczen
zwigzanych z rodzicielstwem. Zgodnie bowiem z rozporzadzeniem Ministra Rodziny i Polityki Spo-
tecznej z dnia 8 maja 2023 r. w sprawie wnioskéw dotyczacych uprawnien pracownikéw zwigzanych
z rodzicielstwem oraz dokumentéw dotaczanych do takich wnioskéw (Dz.U. poz. 937) do wniosku
o udzielenie urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem nalezy dolaczy¢ odpis skrocony aktu urodzenia
dziecka (dzieci) lub zagraniczny dokument potwierdzajacy urodzenie dziecka (dzieci), wydany przez
uprawniony organ dokonujacy rejestracji urodzenia w danym kraju, albo kopie tych dokumentdéw.

W przypadku konieczno$ci dotaczenia do wniosku, o ktérym mowa w ww. rozporzadzeniu, zagranicz-
nego dokumentu potwierdzajacego urodzenie dziecka (dzieci), wydanego przez uprawniony organ
dokonujacy rejestracji urodzenia w danym kraju, powinien on by¢ przetlumaczony na jezyk polski.

Koniecznosci przettumaczenia tego dokumentu na jezyk polski nie stosuje sie do zagranicznych
dokumentéw potwierdzajacych urodzenie dziecka (dzieci), wydanych przez uprawniony organ
dokonujacy rejestracji urodzenia w danym kraju, wydanych na terytorium panstw cztonkow-
skich Unii Europejskiej, panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub Konfederacji Szwajcarskiej oraz
panstw — stron uméw miedzynarodowych w zakresie zabezpieczenia spotecznego, ktorych strong jest
Rzeczpospolita Polska, w jezykach urzedowych tych panstw.





