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1] Wprowadzenie

Akta osobowe to podstawowa dokumentacja pracownicza, ktérg pracodawca musi
prowadzi¢ dla kazdej osoby zatrudnionej na podstawie umowy o prace. Ich
prowadzenie i archiwizacja sg scisle regulowane przepisami prawa - w tym

rozporzgdzeniem Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej.

[1]1. Podstawa prawna

Kodeks pracy - art. 94 pkt 9b, 941

Rozporzadzenie MPIPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji

pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369 z pézn. zm.)

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

RODO - ochrona danych osobowych w aktach

[1]12. Kogo dotyczy obowiazek prowadzenia akt osobowych?

[Kazdy pracodawca - niezaleznie od wielkosci firmy czy formy prawnej - ma
obowigzek prowadzi¢ akta osobowe dla kazdego pracownika zatrudnionego na
podstawie umowy o prace.

[]Obowigzek nie dotyczy:

¢ zleceniobiorcow,
e 0sOb na umowie o dzieto (dla nich prowadzi sie dokumentacje zwigzang z RODO i

wyptatami, ale nie akta osobowe).

[ 3. Struktura akt osobowych - 4 czesci



Od 1 stycznia 2019 r. akta osobowe sg podzielone na cztery czesci:

A - Dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy (np. CV,
kwestionariusz, Swiadectwa pracy, skierowanie na badania wstepne, umowa)
e B - Dokumenty dotyczgce przebiegu zatrudnienia (np. zmiany umowy, aneksy,

kary porzadkowe, zaswiadczenia lekarskie, szkolenia)

C - Dokumenty dotyczgce ustania zatrudnienia (np. wypowiedzenie,

porozumienie, Swiadectwo pracy, wniosek o wydanie Swiadectwa)

D - Dokumenty dotyczgce kar porzadkowych (usuwane po ich wygasnieciu)

(1] Dokumenty powinny byponumerowane, utozone chronologicznie i opisane

zgodnie z rozporzadzeniem.

[1]4. Forma prowadzenia akt - papierowa lub elektroniczna
[Mozliwe formy:
e papierowa - tradycyjna teczka kadrowa,

¢ elektroniczna - z wykorzystaniem systemu informatycznego (zgodnego z

wymaganiami technicznymi okreslonymi w rozporzadzeniu).

(1] Przejscie z formy papierowej na elektroniczna (lub odwrotniavymaga

sporzadzenia protokotu i poswiadczenia zgodnosci z oryginatem.

[115. Okres przechowywania dokumentacji

[11O0d 2019 r. obowiazuja dwie gtédwne zasady:

Okres przechowywania akt od 1 stycznia 2019 r. - 10 lat
Przed 1 stycznia 2019 r. - 50 lat, chyba ze pracodawca ztozyt raport ZUS RIA
(1] Obowigzuje rownieabowiazek zniszczenia dokumentacji po uptywie okresu

przechowywania, jesli nie zostata przekazana pracownikowi lub do archiwum.

[1]16. Prawo pracownika do akt



Pracownik (obecny lub byty) ma prawo do:

e wglgdu w swoje akta osobowe,
e uzyskania kopii (w wersji papierowej lub elektronicznej),

e zgdania wydania dokumentacji po ustaniu zatrudnienia.

(1] Pracodawca powinien wyda¢ dokumentw terminie 30 dni od ztozenia wniosku (art.
941 KP).

[1]17. Ochrona danych osobowych

Prowadzac akta osobowe, pracodawca musi przestrzega¢ RODO:

e dostep do akt powinien mie¢ wytacznie dziat kadr,
e obowigzek zabezpieczenia akt przed dostepem osdéb nieuprawnionych,

e obowigzek zachowania integralnosci i poufnosci dokumentéw.

1] 8. Konsekwencje naruszen

Brak akt osobowych - Grzywna od 1 000 do 30 000 zt (art. 281 KP)
Nieuprawniony dostep do danych-| Sankcje RODO - do 20 min €

Nieprawidtowe przechowywanie dokumentéw - Nakaz PIP, kara pieniezna lub sagdowa

[1] Podstawa prawna

Kodeks pracy - art. 94, 941

Rozporzadzenie MPiPS z 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
RODO - Rozporzadzenie 2016/679

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
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