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WSTEP

Akta osobowe pracownikéw to swoista cenzurka Twojej pracy jako specjalisty
ds. personalnych. Inspektor pracy zada ich okazania w pierwszej kolejnosci, cza-
sem stojac jeszcze w progu Twojej firmy. Zwykle bez wigkszego trudu znajduje
w nich nieprawidlowosci. Moze Cie¢ to zdziwi, ale zazwyczaj kontrole dokumen-
tow zawartych w aktach osobowych sg naprawde bardzo drobiazgowe. Dlatego
zapoznaj si¢ ze sposobami wyeliminowania najbardziej istotnych lub najczesciej
spotykanych btedow zwigzanych z prowadzeniem akt osobowych. Dzigki tym
poradom przestaniesz si¢ ba¢ wizyty inspektora pracy w swojej firmie.

Koniecznie przeczytaj!
» Czy niezatozenie nowej teczki dla osoby, ktora kiedys byta pracownikiem
Twojej firmy 1 ponownie do niej wraca, jest bledem?
» Co zrobi¢, aby inspektor pracy nie zarzucit Ci, ze korzystasz ze starych
drukow kwestionariuszy osobowych?
» Dlaczego ryzykujesz, nie posiadajgc pisemnego upowaznienia do zajmo-
wania si¢ dokumentacjg pracownicza?
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BLEDY DOTYCZACE ZAKLADANIA, PROWADZENIA
| PRZECHOWYWANIA AKT OSOBOWYCH

ZJA10d Ad319

BLAD 1

Zbiorcza teczka (koszulka) na wszystkie lub niektére
dokumenty pracownikéow

Jak usuna¢ blad? Akta osobowe powinienes$ zatozy¢ i prowadzi¢ osobno dla kazdego pracow-
nika (art. 94 pkt 9a kp). Dlatego zaprowadz oddzielne teczki (segregatory) dla poszczegolnych
pracownikow.

Kadrowa zastanawia si¢, czy moze prowadzi¢ jedng teczke personalng dla wszystkich
e czterech pracownikdw magazynu, np. z tego powodu, ze wszyscy podpisali jedng

umowe o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;.

NIE. Paragraf 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej stanowi, ze akta 0so-
bowe prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego pracownika. Nie ma mozliwosci prowadzenia akt
zbiorowych. Umowa o wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej powinna by¢ sporzadzona
w tylu egzemplarzach, aby mozliwe byto przekazanie po jednym z nich kazdemu pracowni-
kowi 1 wlgczenie po jednym egzemplarzu do akt osobowych kazdego z pracownikéw, ktérego
umowa dotyczy.

PRAKTYCZNA RADA

Poprzednig teczke mozesz wykorzysta¢ przy ponownym zatrudnieniu tego samego pra-
cownika.

Pan Andrzej byt zatrudniony w firmie ,,Delta” sp. z 0.0. przez dwa i pot roku na czas

o okreslony. Po uptywie tego terminu pracownik znalazt prace u innego pracodawcy.
Obecnie w firmie ,,Delta” przeprowadzana jest rekrutacja 1 wszystko wskazuje na to,
ze pan Andrzej znéw zostanie zatrudniony i to na tym samym stanowisku pracy co
poprzednio. Kadrowa zastanawia si¢, czy moze dalej prowadzi¢ teczke, ktorg pracow-
nik mial do tej pory, zamiast zaklada¢ nowe akta.
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TAK. Przepisy nie okres$laja, co nalezy robi¢ w takich sytuacjach. Skoro nie ma nakazu zalo-
zenia 1 prowadzenia nowej teczki akt osobowych, mozna poprzesta¢ na tej, ktora byta zatozona
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przy poprzednim zatrudnieniu. Nalezy zgromadzi¢ w niej dokumentacj¢ zwigzang z ponownym
zatrudnieniem, w szczego6lnosci nowe zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci pracownika do
wykonywania pracy na danym stanowisku, nowe §wiadectwa pracy, aktualng umowe o prace
oraz zaswiadczenie o przebytym wstepnym szkoleniu bhp.

§ Podstawa prawna:
D art. 94 pkt 9a kp,
D rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 . w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 r. Nr 62,
poz. 286 ze zm.), zwane dalej rozporzadzeniem.

BLAD 2

Brak podziatu akt na trzy czesci

Jak usuna¢ blad? Akta osobowe kazdego pracownika powinny sktadac¢ si¢ z trzech czesci:

A, B 1 C. Czgsci te muszg by¢ wyraznie od siebie oddzielone:

1) w czeSci A—masz obowigzek gromadzi¢ dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ kandydata
o zatrudnienie,

2) w czeSci B — musisz gromadzi¢ dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika,

3) w czesci C — powiniene$ gromadzi¢ dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia (§ 6
ust. 1 1 2 rozporzadzenia).

Wykaz dokumentow, ktore masz obowigzek przechowywaé w poszczegdlnych czesciach akt
osobowych, znajdziesz na stronach 29-32.

BLAD 3

Dokumenty umieszczone w niewlasciwych czesciach akt

Jak usunaé blad? Wykaz dokumentow przechowywanych w czesciach A, B 1 C akt osobo-
wych pozwoli Ci tatwo wykry¢ 1 usung¢ btedy w ich rozmieszczeniu. Zwr6¢ np. uwage, aby
do czgs$ci A nie wktada¢ zaswiadczenia o odbyciu przez pracownika wstepnego szkolenia bhp
1 instruktazu stanowiskowego. W tej czesci nie powinienes tez przechowywac potwierdzenia
zapoznania si¢ przez pracownika z trescig regulaminu pracy oraz otrzymania pisemnej infor-
macji o warunkach zatrudnienia, o ktérej mowa w art. 29 § 3 kp. Wymienione dokumenty
powinny znalez¢ si¢ w czg¢$ci B akt osobowych.
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BLAD 4

Zgromadzone w aktach oryginaty dokumentéow

Jak usunac blad? W aktach osobowych pracownika mozesz przechowywa¢ wytacznie od-
pisy lub kopie dokumentow dostarczanych przez pracownika, nigdy oryginaly! Wszystkie
przedstawiane przez pracownika dokumenty stanowig wlasnos$¢ pracownika, dlatego mozesz
zadac od niego przediozenia oryginatow dokumentow tylko do wgladu lub sporzadzenia ich
odpiséw albo kopii (§ 1 ust. 3 rozporzadzenia). Natomiast masz oczywiscie prawo przecho-
wywac oryginaty tych dokumentow, ktoére sam sporzadzasz.

BLAD 5

Dokumenty wpiete do akt nie po kolei

Jak usungé¢ blad? Zgodnie z rozporzadzeniem dokumenty znajdujace si¢ w poszczegolnych
cze$ciach akt osobowych powiniene$ utozy¢ w porzadku chronologicznym — od najstarszego
w glebi akt do najnowszego na wierzchu.

BLAD 6

Brak numeracji na dokumentach

Jak usunaé¢ blad? Masz obowiazek oznaczy¢ kolejnymi numerami wszystkie dokumenty
przechowywane w ramach kazdej czesci akt osobowych.

BLAD 7

Brak spisow tresci dla poszczegolnych czesci akt
Jak usuna¢ blad? Przed kazda z cz¢sci akt (A, B, C) musisz zamie$ci¢ pelny wykaz doku-
mentow, ktore si¢ w niej znajduja (spis tresci). Powiniene$ go sporzadzi¢ wedtug porzadku
chronologicznego dokumentéw i z podaniem numeroéw, ktoérymi zostaty opatrzone (§ 6 ust. 3
rozporzadzenia).

BLtAD 8

Nieaktualne spisy tresci akt lub numeracja dokumentéw
Jak usungé blad? Przyjmujac nowy dokument do akt, powinienes:
» zrobi¢ jego kopie,
» potwierdzi¢ ja za zgodnos¢ z oryginatem,
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