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Zadbaj o0 zgodnos¢ z nowym prawem. Dokumentacje pracownicza

0s6b zatrudnionych od 1 stycznia 2019 nalezy gromadzic i
przechowywad w inny sposéb. Akta osobowe muszg by¢

podzielone na cztery a nie na trzy czesci, tak jak to byto wczesniej.

Zmiany w aktach osobowych

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(2018 ., poz. 2369) reguluje zasady prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownikéw. Akta osobowe pracownika
sktadaja sie teraz z 4 czesci. Nowa cze$¢ D zawiera dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci
porzadkowej albo odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach. Po uptywie okreslonego czasu przewiduja one
zatarcie kary. Pamietaj, ze pracodawca jest zobowiazany do pilnowania okresu umozliwiajgcego przechowywania

dokumentoéw.

Czes¢ A akt osobowych zawiera:

oswiadczenie lub dokumenty, ktére sg
gromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
o zatrudnienie obejmujace dane
osobowe

skierowanie na badania i orzeczenia
lekarskie (zaréwno wstepne, jak i
okresowe oraz kontrolne) z poprzednich
okreséw zatrudnienia

Czes¢ C akt osobowych zawiera:

dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej
lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach, ktére przewiduja zatarcie kary po
uptywie konkretnego czasu

Czes¢ B akt osobowych zawiera:
umowe o prace
umowe o zakazie konkurencji

potwierdzenie zapoznania sie z miedzy innymi: regulaminem
pracy, informacja o ryzyku zawodowym oraz z przepisami BHP

zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia BHO

skierowania na badania i orzeczenia lekarskie, ktére dotycza
wstepnych, okresowych i kontrolnych badan

Czes¢ D akt osobowych zawiera:

oswiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy. Sa to miedzy innymi kopie
wydanego $wiadectwa pracy i oéwiadczenia zwigzane z
rozwigzaniem umowy o prace



 Akta osobowe

Optimal

OPTIMAL jest linig produktéw zawierajaca artykuty stuzace
archiwizacji zawieszanej, takie jak: teczki, teczki z ogranicznikiem

Inianym, skoroszyty oraz akta osobowe (w postaci teczki lub
skoroszytu).

Universal 1l

System UNIVERSAL Il pozwala na wygodne przechowywanie
pojedynczych akt, zestawéw dokumentéw, prospektdw i
czasopism. Produkty linii UNIVERSAL Il posiadajg wysokiej jakosci
okienka informacyjne z mozliwoscig ptynnego przesuwania po
catej szerokosci teczki zawieszanej.
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