Dokumentacja związana ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownika 
1. Obowiązek prowadzenia dokumentacji pracowniczej 
Zgodnie z art. 94 pkt 9a i 9b Kodeksu pracy (dalej „k.p.”) Pracodawca zobowiązany jest prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników i 
Rekomendujemy zapoznanie się przez pracodawcę z Rozporządzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie dokumentacji pracowniczej, szczegółowo określającego obowiązki nakładane na pracodawcę w przedmiocie dokumentacji pracowniczej. 
2. Akta osobowe pracownika 
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy i rozporządzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, akta osobowe pracownika dzielą się na pięć części: A, B, C, D i E. Każda z nich obejmuje inny etap zatrudnienia i inny rodzaj dokumentów. 
Część A – Dokumenty związane z ubieganiem się o zatrudnienie 
W tej części przechowuje się wszystkie dokumenty zgromadzone na etapie rekrutacji oraz przed rozpoczęciem pracy, a w szczególności: oświadczenia i dokumenty zawierające dane osobowe kandydata wymagane w procesie rekrutacji, takie jak życiorys, kwestionariusz osobowy, kopie dyplomów i świadectw pracy, skierowania na badania lekarskie oraz orzeczenia lekarskie potwierdzające zdolność́ do pracy na danym stanowisku, zgodnie z art. 229 § 1 pkt 1 i § 11–12 Kodeksu pracy. 
Część B – Dokumenty dotyczące nawiązania i przebiegu zatrudnienia 
To najobszerniejsza część akt osobowych, w której gromadzi się wszystkie dokumenty tworzące historię zatrudnienia pracownika. 
1. Dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy: 
· dane osobowe pracownika zebrane przy zatrudnieniu, 
· umowę o pracę lub potwierdzenie warunków zatrudnienia (art. 29 § 2 Kodeksu pracy), 
· zakres czynności, jeżeli pracodawca określił go w tej formie. 
przechowywać dokumentację pracowniczą w sposób gwarantujący zachowanie jej poufności, integralności, kompletności oraz dostępności, w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a także przez okres 10 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, chyba że odrębne przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej. 
2. Dokumenty potwierdzające zapoznanie się przez pracownika z obowiązującymi przepisami: 
· z regulaminem pracy lub obwieszczeniem (art. 1043 § 2 i art. 150 § 7 Kodeksu pracy), 
· z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ryzykiem zawodowym (art. 2374 § 3 i art. 226 Kodeksu pracy), 
· z tajemnicą służbową lub zawodową, 
· z zasadami monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu pracy), 
· z zasadami kontroli trzeźwości lub kontroli na obecność́ środków działających podobnie do alkoholu (art. 221c § 12 i art. 221e § 2 Kodeksu pracy). 
3. Dokumenty dotyczące przebiegu zatrudnienia: 
· zaświadczenia o szkoleniach BHP, 
· oświadczenia o zmianie warunków pracy lub płacy, 
· dokumenty dotyczące powierzenia mienia lub odpowiedzialności materialnej (art. 124–125 Kodeksu pracy), 
· dokumenty dotyczące podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
· dokumenty dotyczące przyznania nagród lub wyróżnień́ (art. 105 Kodeksu pracy), 
· dokumenty związane z urlopami macierzyńskimi, rodzicielskimi, ojcowskimi, wychowawczymi oraz bezpłatnymi, 
· oświadczenia dotyczące uprawnień́ rodzicielskich (art. 1891 Kodeksu pracy), 
· dokumenty dotyczące wykonywania pracy w formie telepracy lub pracy zdalnej, 
· umowy o zakazie konkurencji zawarte w czasie trwania stosunku pracy (art. 1011 § 1 Kodeksu pracy), 
· wnioski i odpowiedzi dotyczące zmian rodzaju umowy, elastycznej organizacji pracy lub zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy, 
· dokumenty związane ze współdziałaniem z organizacją związkową. 
Cześć C – Dokumenty dotyczące rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy 
W tej części przechowuje się wszystkie dokumenty związane z zakończeniem zatrudnienia, w tym: 
· oświadczenia o rozwiązaniu umowy o pracę (wypowiedzenie, rozwiązanie bez wypowiedzenia, porozumienie stron), 
· wnioski o sprostowanie świadectwa pracy, 
· kopię wydanego świadectwa pracy, 
· dokumenty dotyczące wypłaty lub niewypłacenia ekwiwalentu pieniężnego za urlop (art. 171 § 3 Kodeksu pracy), 
· potwierdzenia zajęcia wynagrodzenia w toku egzekucji, 
· umowy o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy (art. 1012 § 1 Kodeksu pracy), 
· skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie związane z wykonywaniem pracy w warunkach narażenia na czynniki szkodliwe (art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy). 
Część D – Dokumenty dotyczące odpowiedzialności porządkowej 
Ta część zawiera odpisy zawiadomień o ukaraniu pracownika, inne dokumenty dotyczące odpowiedzialności porządkowej oraz informacje o zatarciu kary po upływie określonego czasu. 
Część E – Dokumenty dotyczące kontroli trzeźwości i środków działających podobnie do alkoholu 
W tej części przechowuje się dokumentację związaną z kontrolami trzeźwości pracownika lub badaniami przeprowadzonymi przez organy uprawnione. Obejmuje ona: 
· informacje o kontroli trzeźwości przeprowadzonej przez pracodawcę (art. 221c § 6 Kodeksu pracy), 
· informacje o badaniu stanu trzeźwości przeprowadzonym przez organ powołany do ochrony porządku publicznego (art. 221d § 10 Kodeksu pracy), 
· informacje dotyczące kontroli pracownika na obecność środków działających podobnie do alkoholu (art. 221c § 6 i art. 221e § 2 Kodeksu pracy), 
· informacje o badaniu pracownika na obecność tych środków przeprowadzonym przez uprawniony organ (art. 221d § 10 i art. 221f § 2 Kodeksu pracy). 
Podsumowując, część A obejmuje dokumenty z procesu rekrutacji i badań wstępnych, część B dokumenty związane z zatrudnieniem i przebiegiem pracy, część C dokumenty dotyczące zakończenia stosunku pracy, część D dokumenty o odpowiedzialności porządkowej, a część E dokumenty związane z kontrolą trzeźwości pracowników. 
3. Obowiązek przechowywania dokumentów 
Kodeks pracy w art. 94 pkt 9b zawiera wskazanie obowiązku pracodawcy do przechowywania dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem. 
4. Odpowiedzialność z tytułu naruszenia obowiązków związanych z prowadzeniem dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika 
1. Zgodnie z art. 281 Kodeksu pracy kto, będąc pracodawcą lub działając w jego imieniu nie prowadzi dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika, czy też pozostawia taką dokumentację w warunkach grożących uszkodzeniem lub zniszczeniem - podlega karze grzywny od 1 000 zł do 30 000 zł 
2. Zgodnie z art. 271 Kodeksu karnego osoba uprawniona do wystawienia dokumentu, która poświadcza w nim nieprawdę co do okoliczności mającej znaczenie prawne, podlega karze pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5. 
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