B Jak prowadzi¢ akta osobowe po zmianach
od 1 stycznia 2019 .

Obowiazkiem pracodawcy jest zatozenie i prowadzenie odrebnie dla kazdego
pracownika akt osobowych, bedacych czescig dokumentacji pracowniczej.
Po zmianach przepiséw od 1 stycznia 2019 r. akta osobowe powinny sie skta-
dac¢ z 4 czesci: A, B, Ci D, a nie —tak jak dotychczas - tylko z 3 czes$ci. Jednak
nowe zasady prowadzenia akt osobowych stosujemy jedynie do pracowni-
kow, ktdrzy zostali zatrudnieni od 1 stycznia 2019 r.

Zatrudniajgc przynajmniej jedng osobe fizyczng na podstawie stosunku pracy, zatrudnia-
jacy staje sie pracodawcg ze wszystkimi tego konsekwencjami wynikajgcymi z przepisow
prawa pracy. Czes¢ obowigzkow, o ktorych mowa w przepisach prawa pracy, powstaje
wczesniej, zanim osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie formalnie zostanie zatrudniona.
Przykfadem moze by¢ kierowanie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wstepne pro-
filaktyczne badania lekarskie czy prowadzenie procesu rekrutaciji w zakresie okreslonym
w przepisach Kodeksu pracy oraz w oparciu o przepisy unijnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych, tzw. RODO. Uzyskanie statusu pracodawcy, czyli formalne zatrudnie-
nie pracownika, obliguje pracodawce do zafozenia i prowadzenia w postaci papierowe;
lub elektronicznej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, czyli dokumentacji pracownicze;.

Dokumentacja pracownicza jest pojeciem zbiorczym obejmujgcym akta osobowe oraz
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (art. 94 pkt 9a Kodeksu

pracy).

Przez lata obowigzki zwigzane z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej regulowaty
przepisy rozporzadzenia z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez praco-
dawcow dokumentacii w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowa-
dzenia akt osobowych pracownika. Od 1 stycznia 2019 r. weszta w zycie nowa regulacja
—rozporzgdzenie z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. Wprowadzenie
nowego rozporzadzenia jest konsekwencjg i stanowi doprecyzowanie zmian przepisow
Kodeksu pracy zwigzanych z elektronizacjg dokumentacji pracowniczej oraz skroceniem
okresu jej przechowywania.

Zatozenie oraz prowadzenie akt osobowych

Obowigzkiem kazdego pracodawcy, bez wzgledu na wielko$¢ zatrudnienia czy forme
organizacyjnoprawnag, jest prowadzenie w sposoéb oddzielny dla kazdego pracownika
akt osobowych. Przepisy postuguja sie okresleniem ,pracodawca prowadzi”, co moze
sugerowac, ze jego rola jest ograniczona wytgcznie do prowadzenia juz zatozonych akt
osobowych. Niezaleznie od przyjetego w przepisach prawa pracy uproszczenia rolg pra-
codawcy jest oczywiscie zatozenie dla kazdego pracownika odrebnych akt osobowych
oraz ich prowadzenie (kontynuowanie prowadzenia).

Odrebnosc¢ akt osobowych oznacza zakaz ich prowadzenia w ujeciu zbiorczym — nieza-
leznie od zachowania porzadku i chronologii dokumentow. Tym samym zgodnie z obecnie



