Zarzadzenie Nr 7/2023/2024
Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
z dnia 02 stycznia 2024r.

w sprawie zakresu, sposobu i warunkéw prowadzenia i przechowywania dokumentaciji
pracowniczej pracownikow Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369) oraz Rozporzadzenia
Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ nowy sposéb prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej
pracownikéw Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego.
2. Nowy sposéb prowadzenia dokumentacji pracowniczej dotyczy akt osobowych wszystkich
pracownikéw Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce — obecnych oraz nowo
zatrudnianych.

§2
1. Akta osobowe sktadaja sie z pieciu czesci:
a) cze$¢ A, w ktdrej przechowuje sie oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie
i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich;
b) cze$¢ B, w ktérej znajduja sie oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika;
c) cze$¢ C, gdzie przechowuje sie oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy;
d) cze$¢ D, w ktérej gromadzi sie odpisy zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane
z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialno$ci porzagdkowej lub odpowiedzialnosci okreslone;j
w odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu;
e) cze$¢ E, gdzie znajduja sie dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na
obecnos¢ w jego organizmie $rodkéw dziatajaeych podobnie do alkoholu.
2. Odwiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w czesci B akt osobowych pracownika, powigzane ze
sobg tematycznie, przechowuje sie w wydzielonych czesciach, ktérym przyporzadkowane sg
odpowiednio numery od B1 do B10:
a) B1 —umowy o prace i zmiany warunkow zatrudnienia;
b) B2 — zakresy obowigzkéw oraz informacje o warunkach zatrudnienia;
c) B3 — oswiadczenia pracownika oraz kwestionariusze osobowe zwigzane z nawigzaniem stosunku
pracy i przebiegiem zatrudnienia;
d) B4 — zaswiadczenia o odbyciu szkolenia BHP, pierwszej pomocy oraz szkolenia z zakresu ochrony
danych osobowych;
e) B5 — dokumentacja zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownika oraz doskonaleniem
zawodowym;
f) B6 — dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia;
g) B7 — dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z uprawnien rodzicielskich;
h) B8 — dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego;
i) B9 — skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie;
j) B10 —inne dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia.



3. Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sig w poszczeg6lnych czesciach akt osobowych pracownika
przechowuje sig¢ w porzadku chronologicznym oraz numeruje. Kazda z czesci akt osobowych zawiera
wykaz znajdujacych sie w niej o$wiadczeri lub dokumentéw.

4. Dokumenty znajdujace si¢ w czesci D akt osobowych przechowuje sie w wydzielonych czesciach
dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne. W takim
przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu
dokumentéw dotyczy kazdej z tych czeéci.

5. W teczkach nalezy przechowywa¢ odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe
ubiegajaca sig¢ o zatrudnienie lub pracownika, poéwiadczone przez pracodawce lub osobe
upowazniong przez pracodawce za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem.

6. Dokumentacja pracownicza przechowywana jest w odpowiednich warunkach zabezpieczajgcych
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i dostepem oséb nieupowaznionych.

§3
1. Przy aktach osobowych przechowuje sie odrebnie dla kazdego pracownika dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, oznaczong symbolem DP. Dokumentacja powinna by¢
utozona chronologicznie, lecz nie ma potrzeby jej numerowania i tworzenia dla niej wykazu.
2. Dokumentacja o symbolu DP podzielona jest na cztery czeéci o symbolach:
a) DP1, w ktérej przechowywana jest dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy;
b) DP2, gdzie nalezy gromadzi¢ dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego;
c) DP3, w ktérej znajduijg sie karty (listy) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z pracq oraz wniosek pracownika o wypfate wynagrodzenia do rak wiasnych;
d) DP4, gdzie przechowywane sg karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodk6w ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wypfata ekwiwalentu pienieznego
za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

§4
Wykonanie czynnosci zwigzanych z nowym sposobem prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji
pomocniczej do akt osobowych powierza sie specjaliécie ds. kadrowo-administracyjnych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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