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l. Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej jest jednym z najwazniejszych obowiagzkow
pracodawcy. Teczka pracownika jest bowiem podstawowym zbiorem dokumentdw,
ktory jest dowodem na przestrzeganie przepisow prawa przez pracodawce. Dlatego
tez instytucje majace prawo kontrolowac i nadzorowa¢ proces pracy u pracodawcow
traktuja dokumentacje pracownicza jako podstawowe zrédto wiedzy o sposobie re-
alizacji tego obowiazku.

Akta pracownicze to ujednolicona, skfadajaca si¢ z trzech cz¢sci dokumentacja zwigzana
ze stosunkiem pracy, ktorg zgodnie z obowigzujacymi przepisami pracodawca jest
zobowigzany przechowywac.

I. Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej okreslone zostaly rozporzadze-
niem MPiPS z 28.5.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow do-
kumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 ze zm.; dalej zwanego rozporza-
dzeniem).

Przepisy rozporzadzenia majg zastosowanie do wszystkich pracodawcéw - bez wzgle-
du na forme organizacyjna i liczb¢ zatrudnionych pracownikow.

1. Dokumentacja zwigzana z podjeciem pracy
przez pracownika

O tym, czy dana osoba zostanie zatrudniona, decyduje pracodawca po przeprowa-
dzonej rozmowie z kandydatem na pracownika oraz po zapoznaniu si¢ z przedlo-
zonymi przez niego dokumentami. Jezeli pracodawca postanowit zatrudni¢ dang
osobe, to ma obowigzek zalozenia akt osobowych pracownika oraz prowadzenia
jego dokumentacji przez caly czas trwania stosunku pracy. Obowiazek taki zostal
nalozony przez przepis art. 94 pkt 9a KP, zgodnie z ktérym pracodawca jest obowig-
zany prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownika.

Teczka powinna wigc zosta¢ zalozona niezwlocznie po przyjeciu pracownika do
pracy. W tym momencie pracodawca ma bowiem informacje i dokumenty zwigzane
z zatrudnieniem danej osoby.

Rozporzadzenie MPiPS z 28.5.1996 r. zawiera pelny wykaz dokumentdw, jakich pra-
codawca moze zada¢ od osoby, ktdrg zamierza zatrudni¢. Nie moze on zatem zgda¢
zlozenia ani przedstawienia innych dokumentdéw, chyba ze istnieje ku temu okreslona
podstawa prawna.
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1. Dokumentacja zwigzana z podjeciem pracy przez pracownika

» Wyniki badan lekarskich pracownikow ochrony

W razie uzasadnionego podejrzenia utraty zdolnosci fizycznej i psychicznej do
wykonywania zadan stuzbowych pracodawca moze wymaga¢ od pracownika
ochrony fizycznej poddania sie badaniom lekarskim i psychologicznym, oraz
przedstawienia stosowanego zaswiadczenia lekarskiego.

Na podstawie § 1 ust. 2 ww. rozporzadzenia, pracodawca moze zada¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ztozenia nastepujacych dokumentdw:

wypelnionego kwestionariusza osobowego wraz z niezbedna liczbg fotografii;
$wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwier-
dzajacych okresy zatrudnienia, obejmujgcych okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie (np. zaswiadcze-
nie o zatrudnieniu w trakcie pobytu w zakladzie karnym;

Pracownik powinien przedstawi¢ §wiadectwa pracy ze wszystkich poprzednich okre-
s6w zatrudnienia, m.in. ze wzgledu na konieczno$¢ udokumentowania wszystkich
okreséw zatrudnienia w celu nabycia okreslonego $wiadczenia pracowniczego, np. na-
grody jubileuszowej, dodatku stazowego albo odprawy pienieznej w razie rozwigzania
stosunku pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy.

dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykony-
wania oferowanej pracy, np. $wiadectw ukonczenia wszelkiego rodzaju szkét oraz
za$wiadczen o ukonczeniu okreslonych kurséw;

swiadectwa ukonczenia gimnazjum w przypadku osoby ubiegajacej sie o zatrud-
nienie w celu przygotowania zawodowego;

orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslo-
nym stanowisku;

Przepisy KP dotyczace bhp przewiduja, ze kazda osoba przyjmowana do pracy podle-
ga wstepnym badaniom lekarskim (art. 229 § 1 KP). Koszty badan wstepnych ponosi
pracodawca (art. 229 § 6 KP).

innych dokumentdw, jezeli obowigzek ich przedlozenia wynika z odrgbnych prze-
pisow.

Przepis art. 22' § 1 KP przewiduje, ze pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiega-
jacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
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