ZARZADZENIE NR 105/2018
WOITA GMINY SOMONINO

z dnia 28.11.2018r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji pn. ,instrukcja prowadzenia i przechowywania
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow”.

Na podstawie art. 94 pkt. 9a i 9b ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (.. Dz. U. 2 2018
r. poz. 917 z p6in. zm.) oraz zgodnie z art. 24 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady
(UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE {(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) {Dz. U. UE. L.z 2016,
Nr 119, str. 1z pdin. 2im.).

§1

Wojt Gminy wdraza instrukcje prowadzenia i przechowywania dokumentacjii w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdw, instrukcja stanowi zalgeznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Instrukcja wymieniona w §1 wprowadzona jest w celu zapewnienia prawidiowego sposobu
prowadzenia | przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownikdw.
§3

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr105/2018
Wiijta Gminy Somonino z dnia 28.11.2018r,

Instrukcja
prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw

§ 1. SPOS0OB PROWADZENIA DOKUMENYTACH

1. Osoba upowainiona ds. kadr, zaktada i prowadzi oddzielne dla kaidego pracownika akia
osobowe,

2. Akta osobowe pracownika skiadajg sie z 3 czescl | obejmuja:

a. W czedci A - dokumenty zgromadzone w zwigzkuy z ubieganiem sie o zatrudnienie,

h., w czesct B - dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,

£ wezesc C- dokumenty zwigzane 2 ustaniem zatrudnienis,

3. Dokumenty znajdujace sie w poszczegdinych czedciach akt oschowych powinny byé ulozone
w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czedcl powinna zawierad
petny wykaz znajdujgcych sie w nich dokumentdw,

4, Pracodawca prowadzi dokumentacje dotyczacg podejrzen o choroby zawodowe, chordb
rawodowych, wypadkdw przy pracy oraz wypadkdw w drodze do pracy |z pracy, a takie
$wiadczen zwigzanych z tymi chorobami | wypadkami,

5. Pracodawca zakiada i prowadzi odrebnie diz kazdego pracownika:

a. karte ewidenci czasu pracy w zakresie obejmujacym: prace w poszczegdinych dobach,
w tym prace w niedziele | fwieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
w dni wolne od pracy wynikajgce z rozkiadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, a takie dyiury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione | nieusprawiediiwicne niepbecnosci w pracy; w stosunku do
pracownikdw miodocianych pracodawca uwzglednia w ewidencji takze czas ich pracy
przy pracach webronionych miododanym, ktdrych wykonywanle lest dozwolone
w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego,

b, imienng karte {liste) wyplacanego wynagrodzenia za prace i innych $wiladczen
zwigzanych z praca,

¢. karte ewidencying przydziatu odziely i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony
indywidualnej, a takze wyplaty ekwiwalentu plenieinego za utywanie wlasnej odziely

i chuwiz oraz ich pranie | konserwacie.



&. Do karty ewidencji czasu pracy pracownika dotgcza sie jego wnioski o udzielenie czasu wolnego

od pracy w zamian za ¢zas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

§ 2. DOSTEP DO INFORMACH ZAWARTYCH W AKTACH OSOCBOWYCH

1. Przez  dostep do informacji zawartych w akiach oschowych” nalely rozumieé:

a. przegladanie akt osobowych, wraz z mozliwoscia dokonywania kopii, odpiséw lub
wypisOw z dokumentow tam zgromadzonych,

b. uzyskiwanie na wniosek informacji zawartych w aktach osobowych,

2. W Urzedzie dostep do informacji zawartych w aktach osobowych posiadajg:

a. pracownik, ktdérego akta dotyczg,

b. WOojt Gminy Somonino, jego Zastepca, Sekretarz | skarbnik Gminy.

c. upowainiony pracownik ds. kadr lub inny pracownik upowainiony przez Wéita Gminy
Somoning,

3. Przegladanie akt osobowych nastepuje w pomieszczeniach, w ktérych przechowywane 53 akta,
wytacznie w obecnosci upowainionego pracownika ds. kadr.

4, Przegladanie akt osobowych poza pomieszczeniami, w kidrych s3 przechowywane moiliwe
jest wylgcznie na podstawie decyzji Wéjta Gminy Somonino.

5. Prrekazywanie akt osobowych, w czesci lub catosci, lub informaciji zawartych w tych aktach
podmiotom zewnetrznym {poza strukturami Urzedu), w tym zwdaszeza sadom oraz organom
fcigania nastepuje wylacznie na podstawie:

a. zgodnego z prawem wezwania tych podmiotdw do przekazania akt i/lub informacii,
b. wystapienia z wnioskiem o przekazanie akt osobhowych w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem lib przygotowywana opinia prawna.

6. Fakt przekazania akt osobowych upowainiony pracownik ds. kadr sprawujacy nadzdr nad
aktami osobowymi odnotowuje w prowadzone] w tym celu ewidencji, wzdr ewidenc stanowi
zatgcznik nr 1 do instrukeji.

7. Kopiowanie, sporzadzanie odpisow lub wypiséw z dokumentéw zgromadzonyeh w aktach
osobowych przez inne osobowy niz wymienione w pkt. 2 nastepuje wylgcznie na podstawie
decyzil Wojta Gminy Somonino.

8. Osoby, kitdre uzyskaly dostep do akt oscbowych zobowigzane sg zachowad w iajemnicy
informacje, ktore zebraly w trakcie przegladania aki. Obowigzek ten rozcigga sie rowniez,
bezterminowo, na czas po rozwiazaniu lub wygadnieciu stosunku pracy osoby majace] wglad

do akt esobowych lub pracownika, ktdrego akta dotycza.



§ 3. ZABEZPIECZENIA DOKUMETNACI PRZED USZKODZENIEM LUB ZNISZCZENIEM

1. Wéjt Gminy upowainia pracownika do prowadzenia w jego imieniu dokumentacj

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw., Wzér
upowazinienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt oscbowych
pracownikéw przechowywana jest w pomieszczeniu nr 17,
Podczas nieobecnosci oséb uprawnionych do przebywania pomieszczeniu, w ktorym
przechowywane s3 akta osobowe pracownikow, pomieszczenie jest zamykane na klucz,
Kiucze do pomieszczenia nr 17 posiadajg tytko uprawnieni pracownicy.
Po godzinach urzedowania w pomieszczeniu moze przebywad osoba edpowiedzialna za
sprzgtanie lub inna osoba za zgoda Wéjta Gminy Somoning.
Dokumentacia w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow przechowywana jest w metalowej, ognioodporne] szafie pancernej,
zamykanej na klucz.
Klucz do szafy pancernej ma Wajt Gminy Somoenino oraz osoba upowainiona ds. kadr.
W szafie pancernej przechowywane sg akta osobowe:

a. Pracownikéw Urzedu Gminy w Somoninie,

b. Kierownikéw jednostek organizacyjnych.

& 4. ARCHIWIZACIA | NISZCZENIE DOKUMETACH

1

Przez dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosuhkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow nalezy rozumied przede wszystkim akta osobowe, ale takie wszelkie dokumenty
zgromadzone przez pracodawce, np. karfoteki, ewidencje, listy ptac.

Pracodawca ma cbowiazek przechowywania przez okres wskazany w przepisach prawa
wymienionej w pkt. 1 dokumentacji, w warunkach nie groigcych uszkodzeniem fub

zhiszczeniem.



Zatgcenik nr 2 do instrukeji prowadzenia | przechowywanis dokumeantacii

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdw

Somoening, dn. v, 2018 roku

WOIT GMINY SOMONINO
upowaznia
PANIG serensrerssrsrcerererasssssaresarsarnssn csanaae .

do prowadzenia w imieniu pracodawcy dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt oscbowych pracownikéw. Jednoczesnie zobowigzuje panig do przechowywania
udostepnionej dokumentacji w warunkach nie groigcych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Wszystkie zidentyfikowane ryzyka na stanowisku pracy, groZace dokumentacji, nalezy zglaszaé

bezposrednio do Wadjta Gminy Somonino.

Zgodnie z RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r. podiega pani obowlazkow! zachowania tajemnicy

zawodowej na mocy prawa Unii oraz przepiséw z zakresu ochrony danych oscbowych.

podpis Wojta
POUCZENIE:

Zgodnie 7 art. 281 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, kto dziatajgc w imieniu
Administratora nie prowadzi dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw lub pozostawia dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikdw w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem

pediega karze grzywny od 1000 2t do 30 000 2t

...................................................................

podpis pracownika



Zatgeenik nir 1 do Instrukedi prowadzenia i przechowywania dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowyeh pracownikéw

Ewidencja przekazania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow

Data

Podmiot

wioskujgcy

Podstawa prawna

udestepnienia

trnig | nazwisko

pracowniks

Zakres udostepnionych

danych

Sposéh przekazania




