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1. Uwagi wstepne

Do niezwykle waznych w dziatalno$ci kazdego archiwum zaktadowego naleza akta
osobowe. W praktyce archiwum zaktadowego i sktadnicy akt petnia one role podwojna, po
pierwsze maja szczegdlng wartos¢ dla oséb zatrudnionych niegdy$ w instytucji, po drugie
moga by¢ réowniez niezwykle cennym materialem wyjsciowym dla réznego rodzaju badan
(np. o charakterze socjologicznym). Juz w tym miejscu podnie$¢ nalezy nielogiczno$¢
przepisow archiwalnych, ktore powoduja, ze w sktadnicy akt dokumentacja personalna, nie
moze by¢ kwalifikowana do kategorii A, bez wzgledu na znaczenie osoby, ktorej dotycza
(niewazne jej pozniejsze losy i funkcja w spoteczenstwie, udziat w partiach i organizacjach

spotecznych, stowarzyszeniach itp.).

Zdecydowana wigkszo$¢ dokumentacji personalnej (akt osobowych) kwalifikowana jest
zgodnie z obowigzujacymi przepisami archiwalnymi do kategorii BE 50 lub B50. Stanowig o
tym zapisy jednolitego przyktadowego wykazu akt typowych. W grupie rzeczowej dotyczace;j

kadr znajdujemy bowiem:

Symbol: 120 Haslo: Akta osobowe Kategoria archiwalna: BES0 B50 Uwagi: Dla
kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng teczke zawierajaca podanie o pracg, zyciorys,
ankiety, opinie, akty mianowania, umowg o pracg, jej zmiang, odpisy akt stanu cywilnego i z

przebiegu pracy (awanse, odznaczenia), §wiadectwa nauki i podnoszenia kwalifikacji.

Akta personalne stanowia coraz wigksza czg$¢ zasoboéw aktowych archiwow
zaktadowych lub sktadnic akt. Wptyw na to zjawisko ma wiasnie stosunkowo diugi, bo 50-
letni, okres ich przechowywania. Do czgstych naleza przypadki przechowywania w tych
komorkach nawet do kilkuset metréw biezacych dokumentacji tego rodzaju. Na wielko$¢ tej
czgéci zasobu archiwalnego znaczacy wpltyw wywarty takze procesy prywatyzacji i
restrukturyzacji wielu gatgzi gospodarki polskiej, zwiazane z przemianami ustrojowo-

ekonomicznymi zapoczatkowanymi w 1989 roku.

Niezmiernie istotnym problemem, ktory nalezy tutaj podnies¢, jest kwestia dostepu do
akt personalnych, ktére znajduja si¢ w zasobie kazdego archiwum zaktadowego lub sktadnicy
akt. Jest rzecza oczywista, ze archiwalia takie moga by¢ udostepniane jedynie zgodnie z
rozwigzaniami przyjetymi w ustawie o ochronie danych osobowych. Wymieniona ustawa z

29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. Nr 133 2 1997 r., poz. 883) :
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1. uprawnita kazda osobg do ochrony dotyczacych ja danych osobowych,

2. wprowadzita konieczno$¢ uzyskiwania zgody zainteresowanego na przetwarzanie
danych jego dotyczacych przez administratora lub wiasciciela zgromadzonych danych
osobowych,

3. wprowadzila zakaz przetwarzania danych zawierajacych lub ujawniajacych pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne i filozoficzne, przynaleznos¢
partyjna lub zwiazkowa oraz dane o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub zyciu i
preferencjach seksualnych przez nieuprawnionych,

4. wprowadzita obowiazek odmowy udostgpniania danych przez jego administratora jesli
spowodowatoby to szkodg dla intereséw panstwa lub naruszyto dobra osobiste 0sob, ktorych
dotycza zbiory danych,

5. umozliwita kazdej osobie prawa do kontroli danych, ktore jej dotycza.

Omawiane przepisy prawne dotyczace ochrony danych osobowych stanowia ponadto, ze
kazdy zainteresowany jest uprawniony do przegladu ogdlnokrajowego, jawnego rejestru
zbioréw danych osobowych prowadzonych przez Biuro Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych - urzegdu powolanego do nadzoru nad realizacja postanowien
omawianej ustawy. Rownoczesnie za naruszenie jej przepisow przewidziane zostaly sankcje
karne w postaci grzywny lub ograniczenia wolnosci (w tym kary wigzienia od 1 do 3 lat).

Czym skutkuje dla archiwéw zaktadowych i sktadnic akt ustawa o ochronie danych

osobowych? Powoduje ona, ze wszelkie akta oraz materiaty wystgpujace w innej formie

(np. zapisy elektroniczne - dyski dyskietki, ptyty CD), a zawierajace takie informacje

powinny by¢ szczegdlnie chronione przed dostgpem do nich 0s6b nieupowaznionych. Akta

personalne jako zawierajace informacje o podanym wyzej charakterze winny by¢ wigc
takze chronione. Logiczne jest wrgcez, ich przechowywanie w wyodrebnionym
odpowiednio zabezpieczonym magazynie lub przynajmniej w zamykanych szafach.

Nalezy ponadto zwraca¢ uwage zwtaszcza na procedury ich udostgpniania oraz $cisle

przestrzega¢ zasad zwiazanych z ich brakowaniem po uptywie wyznaczonych okresow

przechowywania. W tymze miejscu zaznaczy¢ trzeba, ze koniecznym jest przy
prowadzonej procedurze brakowania, uzyskiwanie akceptacji zard6wno cztonkéw komis;ji
brakowania jak i zgody przedstawiciela archiwum panstwowego. Rozwiazania takie

powinny by¢ stosowane nawet w przypadkach sktadnic akt.
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Polskie przepisy archiwalne oraz kwalifikacja akt personalnych nie odbiegaja w
zasadniczy sposob od rozwiazan przyjetych w innych krajach europejskich. Dotyczy to
zwlaszcza kwestii zwiazanych z udostgpnianiem osobom postronnym informacji
wchodzacych w zakres akt personalnych. Przyktadowo, wedtug obowiazujacych we Francji
przepisow archiwalnych okreslajacych tryb i zasady udostgpniania poszczegolnych rodzajow
dokumentacji, informacje o charakterze medycznym dostgpne sa dopiero po 150 latach liczac
od daty urodzenia pacjenta, a akta personalne oraz opiekuncze - 120 lat od daty urodzenia
osoby, ktoérej dotycza. Zainteresowani korzystaniem z akt objgtych zakazem udostgpniania
uzyskuja do nich dostgp po uprzednim otrzymaniu zgody Dyrektora Archiwéw Francji.
Badacze zobowiazani sa ponadto do podpisywania o§wiadczenia — zobowiazania dotyczacego
zakazu publikowania 1 rozpowszechniania zawartych w udostgpnionych aktach informacji
zwigzanych z Zyciem prywatnym jednostek. Przykltadem takiego postgpowania sa
przechowywane w Archiwum Departamentalnym w Rennens akta rejestracji poborowych
oraz przebiegu stuzby wojskowej z lat 1867 - 1924. Akta te sa udostgpniane badaczom
genealogom z zastrzezeniem, ze ubiegajacy si¢ o pozwolenie na korzystanie z nich musza
udowodni¢ stopien pokrewienstwa z osoba, ktorej akta wojskowe beda przedmiotem badan.
Do czgstych naleza tez przypadki, w ktorych udostgpnienie akt (np. z okresu okupacji
niemieckiej lub sadowych) uzaleznione jest od zgody wyrazanej przez szefa wlasciwej stuzby
administracji departamentalnej. Wniosek o wudostgpnienie materiatow archiwalnych
opiniowany jest kazdorazowo przez dyrektora. Wspomnie¢ nalezy, ze brak dostgpu do
niektorych akt oraz przepisy dotyczace zasad udostgpniania byly czgsto krytykowane
zarowno przez uzytkownikow jak i samych archiwistow. W opublikowanym w 1996 r.
raporcie o archiwach francuskich przedstawiono oprocz szczegotowej oceny francuskiego
prawa archiwalnego, potrzeb w tym zakresie oraz warunkéw ogolnych dzialania panstwowej
stuzby archiwalnej m.in. sugestie, ktorych realizacja miata doprowadzi¢ do poprawy sytuacji
archiwow francuskich oraz ich lepszego odbioru w spoleczenstwie. Do najwazniejszych
postulatow zaliczy¢ nalezy m.in. potrzeb¢ wykreowania archiwow bardziej otwartych.
Propozycje raportu, w dziedzinie udostgpniania akt personalnych sprowadzaty si¢ do
skrocenia do 25 lat od chwili §mierci osoby ktoérej akta dotycza, okresu po ktorym mozliwe
jest udostepnianie dotyczacych jej akt.

Domniemywac nalezy, ze z podobnymi problemami, biorac pod uwagg ich powtarzalnos¢
w wielu krajach europejskich, spotkamy si¢ niebawem i w polskiej praktyce archiwalne;.
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Dotyczy¢ one beda nie tylko polskich archiwéw panstwowych przechowujacych zaséb o
charakterze historycznym, lecz rowniez archiwow zaktadowych oraz sktadnic akt.

II. Zasady prowadzenia akt osobowych

Archiwista zajmujacy si¢ aktami osobowymi powinien posiada¢ wiedzg, w jaki sposob
akta personalne sa prowadzone. Kwestie te rozstrzyga Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z dnia 1 czerwca 1996 r.).
Rozporzadzenie to, powolujac si¢ na Kodeks pracy, w kolejnych rozdziatach precyzuje jak
powinny by¢ prowadzone akta personalne osob zatrudnionych w przedsigbiorstwach i
instytucjach naszego kraju. Tym samym otrzymujemy szczegdlowe zestawienie rodzajow
informacji i dokumentow, jakich mozna si¢ spodziewaé w typowej teczce akt osobowych.

Rozdzial 1 Dokumentowanie podjg¢cia pracy przez pracownika

§ 1. 1. Pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zlozenia
nastepujacych dokumentow: 1) wypetnionego kwestionariusza osobowego wraz z
niezbgdna liczba fotografii, 2) $wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca

pracy, 3) dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy, 4) $wiadectwa ukonczenia szkoly podstawowej - w
przypadku osoby niepelnoletniej, ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w celu przygotowania
zawodowego, 5) orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku, 6) innych dokumentéw, jezeli obowiazek ich przedtozenia
wynika z odrgbnych przepisow.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty
potwierdzajace umiej¢tnosci i osiagnigcia zawodowe, §wiadectwa pracy z poprzednich
miejsc pracy oraz dokumenty stanowiace podstawe do korzystania ze szczeg6lnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy.

3. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych
dokumentow. Pracodawca moze zada¢ od pracownika przedtozenia oryginatow tych
dokumentow tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpiséw albo kopii.

4. Pomocniczy wzdr kwestionariusza osobowego stanowi zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia. § 2. 1. Pracodawca sporzadza umowg o pracg co najmniej w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza si¢ pracownikowi, a drugi
wiacza do jego akt osobowych.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pisemnego potwierdzenia przez pracodawce
rodzaju umowy o prace zawartej z pracownikiem i warunkow tej umowy. Potwierdzenie to
dorecza si¢ pracownikowi za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

3. Pomocniczy wzér umowy o pracg stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

§ 3. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskuje jego pisemne
potwierdzenie zapoznania sig z tre$cia regulaminu pracy oraz z przepisami i zasadami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze z zakresem informacji obj¢tych
tajemnica okreslona w obowiazujacych ustawach dla uméwionego z pracownikiem rodzaju
pracy.

§ 4. Jezeli zachodzi taka potrzeba, pracodawca w zwiazku z zatrudnieniem pracownika
wystawia legitymacje¢ stuzbowa, przepustke albo inny dokument upowazniajacy
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pracownika do przebywania na terenie zaktadu pracy lub zalatwiania spraw stuzbowych
poza zaktadem. § 5. Jezeli §wiadectwo pracy przedtozone przez pracownika zawiera
wzmianke o zaj¢ciu wynagrodzenia za pracg, pracodawca zawiadamia o zatrudnieniu
takiego pracownika komornika prowadzacego postgpowanie egzekucyjne oraz
pracodawce, ktory wydatl swiadectwo (art. 884 § 3 Kodeksu postgpowania cywilnego).

Rozdzial 2 Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy

§ 6. 1. Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.

2. Akta osobowe pracownika sktadaja si¢ z 3 czgsci i obejmuja: 1) w czeSci A -
dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, okreslone w
przepisach § 1 ust. 112;2) w cze$ci B - dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym: a) umowg o pracg, a takze zakres
czynnosci (zakres obowiazkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit
zadania pracownika wynikajace z umowy o pracg, b) pisemne potwierdzenie zapoznania
si¢ przez pracownika z przepisami i informacjami okre§lonymi w § 4 oraz za§wiadczenia o
ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka, o ktorym mowa
w art. 129 pkt 3, art. 178 § 2 1 art. 188 Kodeksu pracy, o zamiarze lub o braku zamiaru
korzystania z uprawnien okreslonych w tych przepisach, d) dokumenty dotyczace
powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig,

e) dokumenty zwiazane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,

f) oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o prace lub
zmiany tych warunkow w innym trybie, g) dokumenty zwiazane z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub wyr6znienia oraz wymierzeniem kary porzadkowej, h) pisma
dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu bezptatnego,

1) orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi 1
kontrolnymi, j) umowg o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty taka umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy, k) korespondencje z reprezentujaca pracownika
zaktadowa organizacja zwiazkowa we wszystkich sprawach ze stosunku pracy
wymagajacych wspotdziatania pracodawcy z ta organizacja lub innymi podmiotami
konsultujacymi sprawy ze stosunku pracy, 1) informacje dotyczace wykonywania przez
pracownika powszechnego obowiazku obrony, 3) w czeSci C - dokumenty zwiazane z
ustaniem zatrudnienia, w tym: a) o§wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiazaniu umowy
o prace, b) kopie wydanego pracownikowi §wiadectwa pracy, ¢) potwierdzenie dokonania
czynno$ci zwigzanych z zajgciem wynagrodzenia za pracg w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2 Kodeksu postgpowania cywilnego), d) umowe
o zakazie konkurencji po rozwiazaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarly taka umowg,
e) orzeczenia lekarskie wydane w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi po
rozwigzaniu stosunku pracy.

3. Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czgsciach akt osobowych powinny by¢
utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czgsci powinna
zawiera¢ pelny wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentow.

4. Pomocnicze wzory pism dotyczacych o§wiadczen pracodawcy o wypowiedzeniu
umowy o pracg, wypowiedzeniu warunkéw umowy o pracg oraz rozwigzaniu umowy o
pracg bez wypowiedzenia stanowia zataczniki nr 3-6 do rozporzadzenia.
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§ 7. Pracodawca prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca podejrzen o choroby zawodowe,
choréb zawodowych, wypadkéw przy pracy oraz wypadkow w drodze do pracy i z pracy, a
takze $wiadczen zwiazanych z tymi chorobami i wypadkami.

§ 8. Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika: 1) kart¢ ewidencji
czasu pracy w zakresie obejmujacym pracg w niedziele i w §wigta, w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w
pracy; w stosunku do pracownikéw mlodocianych pracodawca uwzglednia w ewidencji
takze czas ich pracy przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie jest
dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego, 2) imienna kartg
(listg) wplacanego wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z

praca, 3) kartg ewidencyjna przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia oraz ich pranie i konserwacjg.

§ 9. W sytuacji okreslonej w art. 23 Kodeksu pracy albo w odrgbnych przepisach
przewidujacych nastgpstwo prawne nowego pracodawcy w stosunkach pracy nawiazanych
przez poprzedniego pracodawce, dotychczasowy pracodawca jest obowiazany przekazaé
akta osobowe pracownika oraz pozostata dokumentacje w sprawach zwiazanych z jego
stosunkiem pracy pracodawcy przejmujacemu tego pracownika.

§ 10. Przepisy rozporzadzenia dotyczace umowy o prace stosuje si¢ odpowiednio do
innych aktéw stanowiacych podstawe nawiazania stosunku pracy, z zastrzezeniem
odrebnosci wynikajacych z tych aktow.

Rozdzial 3 Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 11. W okresie 6 miesigcy od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia pracodawcy dostosuja
prowadzona dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikoéw do przepisow tego rozporzadzenia.

§ 12. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 czerwca 1996 r.

Wymienione wyzej rozporzadzenie zostalo uzupelnione wydanym zaledwie kilka

miesigcy temu Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej zmieniajacym

rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w

sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika z dnia 22 czerwca 2006 r. (Dz. U. nr 125 z 2006 r., poz. 869). Stwierdza sig¢ w

nim, ze:

Na podstawie art. 298 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr

21, poz. 94, z pdzn. zm. ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie

zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz.
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286,z 2002 r. Nr 214, poz. 1812 oraz z 2003 r. Nr 230, poz. 2293) wprowadza si¢ nastgpujace

zmiany:

Hw§1:

a) w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,,D wypelionego kwestionariusza osobowego dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,”

b) po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a i 2b w brzmieniu:

»2a. Pomocniczy wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

2b. Pracodawca moze zada¢ od pracownika zlozenia kwestionariusza osobowego w
przypadkach, o ktorych mowa wart. 22 § 2 Kodeksu pracy.”

¢) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,»4. Pomocniczy wzor kwestionariusza osobowego dla pracownika stanowi zalacznik nr 1 a do
rozporzadzenia.”;

2) zalacznik nr 1 do rozporzadzenia otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku nr 1 do
niniejszego rozporzadzenia;

3) po zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia dodaje si¢ zalacznik nr 1 a do rozporzadzenia w
brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego rozporzadzenia.

§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Akta personalne musza by¢ tworzone w komorkach personalnych zaktadow pracy
wedlug ustalonego powyzej wzorca. W taki tez sposdb utozone trafiaja nastepnie do
archiwow zakladowych 1 sktadnic akt. W przypadku tej dokumentacji zakwalifikowanej do
kategorii B50, nie ma potrzeby prowadzenia jej porzadkowania wewngtrznego. Sa one
zazwyczaj bardzo skrupulatnie prowadzone w dziatach zajmujacych si¢ sprawami
kadrowymi. Standardowa teczka akt personalnych nie jest jednostka archiwalng zbyt
obszerna, i co za tym idzie, nie ma potrzeby przeprowadzania w jej obrgbie brakowania.
Zupelie inaczej przedstawia si¢ natomiast sposoéb przygotowania i porzadkowania
wewngtrznego akt personalnych zakwalifikowanych do wieczystego przechowywania
(kategoria A). Zasady zwiazane z kwalifikowaniem i porzadkowaniem akt personalnych
zaliczonych do tej grupy zostaty podane w ostatniej czg$ci niniejszego wystapienia.

W tym miejscu wspomnie¢ nalezy o jeszcze jednej grupie akt, o charakterze

dokumentacji quasi personalnej. Sa to materialy wytwarzane przez administracj¢ szkolna. Tej
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czesci dokumentacji dotycza przepisy dwoch rozporzadzen wydanych przez Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu. Sa to:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z 19 lutego 2002 r. w sprawie
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U.nr 23 22002 r., poz. 225 z pézn. zm.),

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i1 Sportu z 29 maja 2003 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekuncze;j
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 107 z 2003 r., poz. 1003).

Jesli chodzi o dokumentacjg personalna dotyczaca, coraz liczniejszej w ostatnich latach,
grupy studentow szkot wyzszych, to sprawy te sa regulowane przez Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej Sportu z 18 lipca 2005 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiow
(Dz. U. nr 148 z 2005 r., poz. 1233). Przepisy te precyzuja, jak powinna by¢ prowadzona
teczka stuchacza studidow wyzszych 1 w jaki sposéb nalezy dokumentowaé przebieg jego
,Kariery studenckiej”.

Dokumentacji personalnej przechowywanej w naszym kraju, dotyczy jeden jeszcze
przepis. Chociaz nie dotyczy on zdecydowanej wigkszosci archiwéw zaktadowych, to dla
porzadku przypomnijmy, ze jest nim Rozporzadzenie Ministra Kultury z 15 lutego 2005 r. w
sprawie warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow

(Dz. U. nr 32 2 2005 r., poz. 284)

III. Zasady porzqdkowania akt osobowych

Znaczenie akt personalnych, przede wszystkim ich waloru jako Zrédta historycznego
zostalo docenione takze przez archiwa panstwowe. W 1985 r. zostaly wydane przepisy
dotyczace oceny i porzadkowania akt z okresu Polski Ludowej pozostajacych w zasobie
archiwoéw zaktadowych. Wbrew swojemu tytutowi, przepisy te proponuja, by w analogiczny
sposob traktowa¢ dokumentacj¢ personalng z innych okresow (okres migdzywojenny 1 lata
okupacji), o ile posiada ona warto$¢ historyczna. Integralna ich czeScia jest zatacznik,
dotyczacy konkretnych zasad porzadkowania takiej dokumentacji. Ponizej podajemy peina

tre$¢ wspomnianych przepisow.
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PISMO OKOLNE NR 1 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panhstwowych z 12
pazdziernika 1985 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych

oceny i porzadkowania akt osobowych okresu Polski Ludowe;j

1. W celu unormowania zasad postgpowania z aktami osobowymi pracownikow,
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych podlegajacych nadzorowi archiwalnemu
panstwowej sluzby archiwalnej, wprowadza si¢ wskazowki metodyczne stanowiace
zatacznik do niniejszego pisma okdlnego.

2. Wskazowki moga by¢ pomocne przy ocenie i porzadkowaniu akt osobowych nie tylko

w archiwach zaktadowych, ale i panstwowych.

ZALACZNIK do pisma okolnego nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 12.10.1985 r.

I. Zalozenia ogoélne.

1. Wskazéwki metodyczne dotycza oceny akt osobowych pracownikéw zatrudnionych po
1944 r. w jednostkach organizacyjnych objetych szczegdlnym nadzorem panstwowej stuzby
archiwalnej, zakwalifikowanych w przyktadowym wykazie akt typowych oraz w wykazach
akt poszczegdlnych jednostek organizacyjnych do kategorii BES50. Oznacza to, ze po
uplywie lat 50 od zwolnienia pracownika czg¢$¢ akt moze by¢ zniszczona (kat. B), za$ te
akta, ktore zgodnie z niniejszymi wskazéwkami zostang zakwalifikowane do kategorii A,
nalezy przekaza¢ do wtasciwego archiwum panstwowego.

2. Zgodnie z niniejszymi wskazowkami oceny akt osobowych nalezy dokonywa¢ w chwili
przekazywania ich do:

a) archiwum zaktadowego danej jednostki organizacyjne;j;

b) archiwum panstwowego.

3. Wskazowki moga by¢ pomocne takze w ocenie 1 porzadkowaniu akt osobowych
pochodzacych z okresu dwudziestolecia migdzywojennego 1 okupacji niemieckiej (1939-
1945).

IT Ocena wartosci archiwalnej akt osobowych.

1. Akta osobowe okresu Polski Ludowej wymienione w pkt. I. 1 dziela si¢ na dwie
kategorie: kategorig A i kategorig¢ B50.

2. Do kategorii A zalicza sig:

a) akta osobowe pracownikow wywierajacych wplyw na dziatalno$¢ okreslonej jednostki

organizacyjnej, jednostek podlegltych, a nawet okreslonej gal¢zi czy dzialu gospodarki
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narodowej obejmujace pelna reprezentacje zakltadéw 1 stanowisk. Sa to m.in. akta

nast¢pujacych grup pracownikow:

- kadry kierowniczej (kompletny zestaw stanowisk);

- kadry naukowej (samodzielnych pracownikéw naukowo-badawczych);

- tworcow kultury;

- samodzielnych pracownikéw merytorycznych (w tym kadry inzynieryjno-technicznej),

charakteryzujacych si¢ wynikami w pracy zawodowej 1 dzialalnoscia spoteczno-polityczna;

- robotnikdw przedsigbiorstw, w ktorych stanowia oni wiodaca, podstawowa
grupg zatrudnionych. Przedmiot wyboru do kategorii A moga stanowi¢ wylacznie akta
osobowe tych pracownikéw, ktorzy przepracowali w danym zaktadzie pracy minimum 5 lat.
Wymobg ten nie ma zastosowania w odniesieniu do akt osobowych kadry kierowniczej, od
kierownika jednostki organizacyjnej poczawszy 1 akt osobowych samodzielnych
pracownikow naukowo-badawczych;

b) okoto 2-5% akt osobowych z kazdej grupy zatrudnionych wybranych przyktadow lub
wszystkie akta osobowe pracownikow jednostek organizacyjnych wybranych przez archiwa
panstwowe.

3. Do kategorii A nalezy zakwalifikowac:

a) akta kompletne, zawierajace podstawowe dokumenty typowe, jak np. zyciorys, ankiete
personalna, opinie, materialy dotyczace powstania, zmian i wygasnigcia stosunku pracy,
dziatalno$ci;

b) pomoce ewidencyjno-informacyjne do akt osobowych, m.in. karty ewidencyjne
pracownikow zatrudnionych w urzedach i instytucjach objetych nadzorem panstwowej stuzby
archiwalne;j.

4. Akta pozostatych pracownikéw, nie wymienionych w pkt. 2, nalezy zakwalifikowa¢ do
kategorii B50 i po uptywie tego okresu wybrakowac.

5. Przed wybrakowaniem nalezy sporzadzi¢ szczegdétowa ewidencje akt wymienionych w
pkt. 4, zawierajaca dane o nazwisku, imieniu, dacie urodzenia, wyksztalceniu, zawodzie,
stanowisku, okresie i miejscu (miejscach) zatrudnienia.

6. Brakowania akt osobowych w archiwach zakladowych dokonuje si¢ wylacznie za wiedza i
zgoda wlasciwego archiwum panstwowego.

[II. Porzadkowanie akt osobowych.

1. Akta osobowe, zakwalifikowane do kategorii A, powinny by¢ wlasciwie uporzadkowane.
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Przez uporzadkowanie rozumie sig:

a) wylaczenie z teczek akt osobowych materialdw o charakterze manipulacyjnym, np.
dokumentacji dotyczacej urlopéw, okresowych zwolnien z pracy,

b) wylaczenie 1 przekazanie (w miar¢ mozliwosci przez pracodawcg, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami) wszystkich oryginalnych dokumentéow lub uwierzytelnionych
odpisow typu: akta stanu cywilnego, swiadectwa szkolne, dyplomy itp. - pracownikowi lub
jego rodzinie,

c) usystematyzowanie (tematyczne, ewentualnie chronologiczne) wewnatrz teczek
dokumentéw informujacych o przebiegu pracy zawodowej, naukowe;j i spoteczno-polityczne;j
pracownika, charakteryzujacych sylwetke pracownika i wyniki jego pracy,

d) utozenie teczek akt osobowych w kolejnosci alfabetycznej wedtug nazwisk i sporzadzenie
ich ewidencji (spisu zdawczo-odbiorczego lub inwentarza kartkowego). W ewidencji nalezy
poda¢: nazwisko i imig, datg urodzenia, wyksztatcenie, zawod, stanowisko stuzbowe

pracownika (ostatnie) i daty skrajne dokumentéw zawartych w teczce.

W punkcie 3a dotyczacym kwalifikacji dokumentacji do materiatéw archiwalnych
wskazano rdownoczes$nie, ze materialy dotyczace dzialalnosci osoby, ktorej akta dotycza,
wystepuja najczesciej w przypadku tworcow kultury. Moga to by¢ np. akta personalne
aktoréw, gdzie czesto znalez¢ mozna materiaty autobiograficzne, fotografie, listy czy nawet
nagrania dzwigkowe. Dzisiaj listg t¢ nalezatoby poszerzy¢ takze o nagrania filmowe na

r6znych nosnikach.

Podsumowujac rozwazania dotyczace akt personalnych, jeszcze raz stwierdzi¢ nalezy,
ze sa one typowa dokumentacja wystepujaca bardzo powszechnie. Doda¢ do tego nalezy, ze
jest to rowniez dokumentacja nalezaca do najczesciej wykorzystywanej w trakcie
funkcjonowania tak archiwdéw zaktadowych 1 sktadnic akt. Jej warto§¢ — utylitarna oraz
potencjalnego zrddta historycznego, a takze specyficzne rozwigzania prawne zwiazane z
dostgpem do wielu informacji w niej pozostajacej — powoduje, ze winna by¢ ona otoczona

szczegOlng uwaga personelu archiwalnego.

dr hab. Krzysztof Stryjowski

Archiwum Panstwowe w Poznaniu
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