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Bledy w aktach osobowych pracownikow - jakie groza kary
Klaudia Kaminska-Kiempa, radca prawny Krakéw, Rodl & Partner

Wykroczeniem jest jedynie nieprowadzenie akt osobowych. Pracodawcy, ktory je prowadzi, nie grozi kara,
chyba ze robi to wyjatkowo niedbale, co jest rOwnoznaczne z ich brakiem.

Od 1 stycznia 2019 r. wprowadzony zostal nowy sposob podzialu akt osobowych. Do tej pory akta pracownicze
skladaly sie z trzech czesci, tj. A, B i C. Rozporzadzenie ministra rodziny, pracy i polityki spolecznej z 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (DzU poz. 2369) wprowadzilo nowa czes¢ D.

ZMIENIONY PODZIAL

W paragrafie 3 rozporzadzenia w sposob precyzyjny i szczegotowy wyliczono, co powinno znalez¢ si¢ w
poszczegdlnych czgsciach. W czgsci A nalezy przechowywa¢ dokumenty rekrutacyjne kandydata do pracy, np. jego
badania wstepne, okresowe z poprzedniego miejsca zatrudnienia. Cz¢$¢ B ma stanowi¢ zbior dokumentow
zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia pracownika. Chodzi m.in. o umowg o prace, aneksy do niej, os§wiadczenie
pracownika, ze zapoznat si¢ z regulaminem pracy, potwierdzenie poinformowania pracownika o warunkach
zatrudnienia, dokumenty zwigzane z przyznaniem podwtadnemu nagrody lub wyr6znienia, umowe o zakazie
konkurencji w trakcie trwania stosunku pracy (jesli strony taka zawarty). W czesci C nalezy gromadzi¢ dokumenty
dotyczace zakonczenia stosunku pracy, np. kopig §wiadectwa pracy, umowe o zakazie konkurencji po ustaniu
stosunku pracy (jesli zostala zawarta). Z kolei w nowej cze$ci D powinna si¢ znalez¢ dokumentacja dotyczaca
ponoszenia przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialno$ci okreslonej w odrgbnych
przepisach, ktére przewiduja zatarcie kary.

PORZADEK MUSI BYC

Tak jak do tej pory, akta osobowe powinny by¢ prowadzone w sposob chronologiczny, a strony maja by¢
ponumerowane. Do poszczegdlnych czesci mozna tworzy¢ dalsze foldery, nazywane np. C1, C 2, C 3 itd.

Jesli chodzi o uktad akt, to pracodawca decyduje, jak kazda z czg¢$ci bedzie urzadzona. W zakresie technicznego
zorganizowania teczek pracowniczych rozporzadzenie nie zawiera bowiem zadnych wymogow, pozostawiajac
pracodawcy swobode.

NOWY DOKUMENT — NOWE ZASADY

Zmieniony podziat akt osobowych obowigzuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r.
Oznacza to, ze dokumentacj¢ pracownikow zatrudnionych przed ta data mozna utrzymaé w dotychczasowym
ksztatcie.

Jednoczesnie § 21 rozporzadzenia wskazuje, ze pracodawca moze dostosowac¢ dotychczasowe teczki pracownicze do
nowych przepisoéw. Jest to jednak mozliwosc¢, a nie obowiagzek. Niemniej w momencie pojawienia si¢ nowego
dokumentu dotyczacego pracownika zatrudnionego przed 1 stycznia 2019 r., w jego aktach osobowych nalezy taka
dokumentacj¢ zacza¢ prowadzi¢ juz na nowych zasadach. Dla porzadku dokumentacji, najlepiej zaznaczy¢ moment,
od ktérego zaczyna si¢ prowadzenie akt wedtug zmienionych przepisow.

KATEGORIA PRZEWINIENIA

Nasuwa si¢ pytanie o sankcje za nieprowadzenie akt osobowych zgodnie z nowymi wymogami. W tym zakresie
kodeks pracy jako wykroczenie traktuje jedynie nieprowadzenie akt osobowych. Wydaje si¢ zatem, Ze nie obejmuje to
nienalezytego ich prowadzenia.
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W skrajnych sytuacjach, w ktorych akta prowadzone sg wyjatkowo niedbale i w sposob jawnie sprzeczny z
wymogami okreslonymi w rozporzadzeniu, mozna jednak moéwi¢ o naruszeniu obowigzku prowadzenia akt
osobowych. Pracodawca dopuszczajacy si¢ tego procederu powinien liczy¢ si¢ z tym, ze moze zosta¢ ukarany
grzywna w kwocie od 1 tys. zt do 30 tys. zt.

KOMENTARZ EKSPERTA
KLAUDIA KAMINSKA-KIEMPA RADCA PRAWNY KRAKOW RODL & PARTNER

Wprowadzenie nowej czgsci D, w ktorej znajda si¢ informacje na temat odpowiedzialnosci porzadkowej pracownika,
jest zmiana, ktorg nalezy oceni¢ pozytywnie. Do tej pory dokumenty dotyczace natozenia na pracownika kary
upomnienia czy nagany dotagczano do czesci B akt osobowych. Strony tych akt sa numerowane, a po roku nienaganne;j
pracy (lub wczesniej — z inicjatywy pracodawcy lub zaktadowej organizacji zwigzkowej) odpis zawiadomienia o
ukaraniu miat by¢ usuwany z akt osobowych. Niejednokrotnie pozostawato w nich jednak wolne miejsce po
usunietym dokumencie albo pojawialy sie przekreslenia w numeracji stron. Stalo to w oczywistej sprzecznosci z idea,
by po karze nie zostawat slad w aktach.

Zrodlo: https://www.rp.pl/Kadry/303219988-Bledy-w-aktach-osobowych-pracownikow---jakie-groza-kary.html
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