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Gorzdéw Wielkopolski, 21 lutego 2024r.
Znak sprawy: AKA-111.1711.2.2024
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Pan

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 20
z Oddziatami Integracyjnymi

im. Bohateréw Westerplatte

ul. Szarych Szeregéw 7

66-400 Gorzéw Wielkopolski

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz Urzedu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 1319/2023 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 20.12.2023 r. kontrole problemowg w Szkole
Podstawowej nr 20 z Oddziatami Integracyjnymi ul. Szarych Szeregdéw 7, 66-400 Gorzéw
Wielkopolski (zwana w dalszej czesci Szkotg lub SP-20).

Zakres kontroli problemowej obejmowat sprawdzenie prawidtowosci prowadzenia
dokumentacji pracowniczej znajdujacej sie w teczkach aktach osobowych.

Stosownie do zapisu w § 40 ust. 6 ,Zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w Urzedzie Miasta Gorzowa Wielkopolskiego, jednostkach organizacyjnych Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego oraz spétkach i fundacjach z udzialem Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego”, stanowigcych zatacznik do zarzgdzenia nr 188/K/2021 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 2 grudnia 2021 r., kieruje do Pana niniejsze
wystgpienie pokontrolne.
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Czynnosci kontrolne przeprowadzono w oparciu o m.in. o:

- ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 894) - obowigzujgce w okresie od 02.06.1996 r. do 31.12.2018 r,,

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369 z pdin. zm.) -
obowigzujgce od 01.01.2019 r.

Pozostate przepisy wskazano w tematyce kontroli stanowigcej zatacznik do
protokotu kontroli.

Sposrod 158 teczek akt osobowych prowadzonych w Szkole przeanalizowano losowo
wybrane 32 teczki (pracownikoéw: pedagogicznych, administracji i obstugi), co stanowi
20,25 % wszystkich teczek.

1. W trakcie kontroli stwierdzono, ze w SP-20:

a) akta osobowe prowadzone sg oddzielnie dla kazdego pracownika,

b) rejestr badan kontrolnych i okresowych prowadzony jest w zeszycie, w ktérym
zapisywane jest imie i nazwisko pracownika, przy kazdym nazwisku
uwidoczniona jest data badania oraz rodzaj badania. Dodatkowo z programu
Progman Kadry drukowane sg zestawienia zatrudnionych pracownikéw wraz
z terminem wykonania badan w danym roku,

c) ewidencja szkolen w zakresie BHP prowadzona jest w formie tabelarycznej
zawierajagca dane pracownika, rodzaj szkolenia, date ukorczenie i waznosci
szkolenia. Przedmiotowa ewidencja na biezgco jest aktualizowana.

2. We wszystkich wybranych do kontroli, teczkach akt osobowych (tj. 32) stwierdzono
nastepujgce nieprawidtowosci, m.in.:
a) brak chronologii, polegajacy przede wszystkim na:
- braku numeracji na dokumentach,
- braku kolejnosci w numeracji wpietych dokumentéw,
- braku utozenia dokumentéw od najstarszego historycznie do najbardziej
aktualnego dokumentu lub odwrotnie),
- przechowywaniu w teczkach akt osobowych luzno wiozonych dokumentéw
bez daty wptywu, numeracji, nie ujetych na wykazach,
- nie ujeciu wszystkich dokumentdéw na wykazach,
- braku aktualizacji numeracji i wykazoéw (np. w przypadkach przetozenia
dokumentéw miedzy czesciami),
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- nadawaniu jednej numeracji réznym dokumentom (np. $wiadectwa pracy,
orzeczenia lekarskie i orzeczenia do celéw sanitarno-epidemiologicznych),

- ujmowaniu pod jedng pozycjg na wykazach réznych dokumentdw,

- braku dokumentéw mimo figurowania ich na wykazach,

- btednej numeracji dokumentéw,

- przechowywaniu dokumentéw innych niz wynikajace z wykazéw.

Zgodnie z 8 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
22018 r. poz. 2369 z podzn. zm.) (zwane dalej rozporzgdzeniem z 2018 r.)
o$wiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych cze$ciach akt
osobowych pracownika przechowuje sie w porzadku chronologicznym oraz
numeruje. Kazda z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujgcych sie w nigj
oswiadczen lub dokumentéw.

Natomiast w przypadku akt osobowych zaktadanych/prowadzonych przed
01.01.2019 r., zgodnie z 8 6 ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 894 )
(zwane dalej rozporzadzeniem z 1996 r.), dokumenty znajdujgce sie
w poszczegblnych czesciach akt osobowych powinny by¢ utozone w porzadku
chronologicznym oraz zosta¢ ponumerowane; kazda z tych czesci powinna
zawierac petny wykaz znajdujgcych sie w nich dokumentéw. Zgodnie z § 11 ww.
rozporzgdzenia z 1996 r., pracodawca w okresie 6 miesiecy od dnia wejécia
w zycie rozporzgdzenia, dostosowuje prowadzong dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw do przepiséw
tego rozporzadzenia.

b) braku wydzielonych czesci D i/lub E w teczkach akt osobowych.
Zgodnie z §8 3 punkt 1, 2, 3, 4 i 5 rozporzadzenia z 2018 r., akta osobowe
pracownika sktadajg sie z 5 czesci i obejmujg cze$¢: A, B, C, Di E.

C) ujmowaniu w czesci A akt osobowych dokumentéw nie dotyczgcych tej czesci
oraz dokumentoéw, ktére w ogéle nie powinny by¢ gromadzone w teczkach akt
osobowych, np.:

- dokumenty dostarczone przez pracownika potwierdzajgce kwalifikacje, itp.
zdobyte w trakcie trwania zatrudnienia (np. zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolen, seminariéw, kurséw, itp., dyplomy uczelni),

- dokumenty dotyczace aktualizacji danych pracownika (np. kwestionariusze
osobowe),
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| - dokumenty dotyczgce przebiegu nauki pracownika (np. harmonogram
zjazddw na uczelnie, wyniki nauki, itp.),

- dokumenty wytwarzane przez pracodawce stuzgce jako pomocnicze
dokumenty przechowywane w aktach osobowych jako samodzielne
dokumenty (np. algorytmy do obliczania dodatku stazowego, wyliczenia stazu
pracownika, itp.),

- dokumenty wytwarzane przez pracodawce w trakcie zatrudnienia, ktérych
obowigzek wynika z przepiséw prawa (np. wydruk dotyczgcy sprawdzenia
pracownika w.rejestrze sprawcdw przestepstw na tle seksualnym),

- dokumenty nie majgce wptywu na proces rekrutacji (np. dyplomy,
wyrdznienia, itp. nie zwigzane bezposrednio ze stanowiskiem pracy, czy
wykonywang praca).

Zgodnie z 8 3 pkt 1 rozporzadzenia z 2018 r., cze$¢ A akt osobowych
pracownika obejmuje oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych
osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych
i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, 8 17, 12 Kodeksu pracy)’.

W przypadku badan lekarskich, skierowan wystawionych przed 01.01.2019 r., to

zgodnie z 8§ 1 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia z 1996 r., pracodawca od osoby

ubiegajgcej sie o zatrudnienie moze zadac ztozenia orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

d) ujmowaniu w czesci B akt osobowych dokumentéw nie dotyczacych tej czesci
oraz dokumentow, ktore w ogdle nie powinny by¢ gromadzone w teczkach akt
osobowych, np.:

- podania o zatrudnienie, CV oraz inna dokumentacja dostarczona przez
pracownika przed dniem podpisania umowy/rozpoczecia pracy,

- skierowania na badania wstepne, orzeczenia lekarskie badan wstepnych nie
dotyczgce przypadkéw, o ktérych mowa w art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy,

- zaswiadczenia do ZUS dot. absencji, zatrudnienia i sktadek,

- karty obiegowe,

- decyzje ZUS o wstrzymaniu wynagrodzenr za czas choroby,

- protokoty posiedzen komisji w sprawie dofinansowania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

- dokumentacja zwigzana z kwalifikacjami pracownika dostarczona w zwigzku
z ubieganiem sie o prace,

1do31.12.2018 r., zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia z 1996 r., cze$¢ A akt osobowych pracownika obejmuje
dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie, okreslone w przepisach § 1 ust. 12 ww.
rozporzadzenia

s
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o wnioski o udzielenie urlopéw wraz z kartami urlopowymi nie dotyczgce
urlopéw bezptatnych,

- karty urlopowe w zwigzku z absencjg dotyczgcq uczestnictwa w strajku,

- karty urlopowe wraz z wnioskami o urlop szkoleniowy,

- karty urlopowe dotyczgce krwiodawstwa,

- algorytmy do obliczania dodatku stazowego (jako dokumenty samodzielne),

- akty urzedu stanu cywilnego dotyczace urlopéw okoliczno$ciowych wraz
z wnioskami i kartami urlopowymi,

- wezwania w charakterze Swiadka wraz z kartami urlopowymi,

- polecenia wyjazddw stuzbowych (delegacje) wraz z zatgcznikami,

- imienne, pisemne skierowania do danej szkoty wydane przez witaséciwego
biskupa diecezjalnego lub wiadze zwierzchnie kosciotdw i zwigzkéw
wyznaniowych,

- prosby pracownikéw o wyjazdy na szkolenia, itp.,

- zapytania z Krajowego Rejestru Karnego uzyskane przed zatrudnieniem,

- harmonogram zjazdéw na studia,

- kserokopie wstepnych badan lekarskich od innego pracodawcy (w przypadku
waznosci badan) (art. 229 § 1" i 8 12 Kodeksu pracy w brzmieniu
obowigzujgcym od 01.04.2015 r.)?,

- zaswiadczenia wydawane na wniosek pracownika,

- dokumentacja dotyczaca urlopéw dla poratowania zdrowia.

Zgodnie z § 3 pkt 2 ww. rozporzadzenia, cze$¢ B akt osobowych pracownika
obejmuje oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika3.

e) ujmowaniu w czesci C akt osobowych dokumentéw nie dotyczgcych tej czesci
oraz dokumentéw, ktére w ogéle nie powinny by¢ gromadzone w teczkach, np.:
- roczne karty ewidencji czasu pracy,
- zadwiadczenia wydawane m.in. na wniosek pracownika,
- wnioski o wydanie legitymacji stuzbowej,
- pisma do ZUS i innych instytucji,
- wnioski o emeryture,
- druki ERP-7,
- wezwania z ZUS do uzupetnieniu dokumentéw wraz z odpowiedziami,
- algorytmy do obliczania dodatku stazowego,

2 Ponadto zgodnie z art. 229 § 12 Kodeksu pracy, w brzmieniu obowigzujgcym od 04.05.2019 r., pracodawca zgda od
osoby, o ktérej mowa w § 1" pkt 2 oraz w § 12, oprdécz aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku, takze aktualnego skierowania na badania bedgce podstawa wydania
tego orzeczenia.

3 do 31.12.2018 r., zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia z 1996 r., cze$¢ B akt osobowych pracownika obejmuje

dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika.
r\—-'\_.
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- wnioski o wydanie danych dostepowych do systemu Zintegrowanego
Informatora Pacjenta,
- kserokopie dokumentacji lekarskiej,
- korespondencje prowadzone z pracownikami,
- formularze personalizacji legitymacji nauczyciela,
- wydruki pomocnicze, np. dotyczgce absencji pracownika,
- zaswiadczenia lekarskie dotyczace np. pracy w szktach korekcyjnych,
- wnioski i decyzje dotyczgce dofinansowania do okularéw,
- wydruki dotyczace interpretacji prawnych,
Zgodnie z 8 3 pkt 3 ww. rozporzadzenia, czes¢ C akt osobowych pracownika
obejmuje os$wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy“.

3. Ponadto, w trakcie kontroli, w niektérych teczkach stwierdzono nastepujace
nieprawidtowosci:

a) brak poswiadczen przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce
kopii lub odpisow za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem (dotyczy
dokumentéw ztozonych po 01.01.2019 r.) (stwierdzono w 10 skontrolowanych
teczkach akt osobowych).

Zgodnie z 8 5 ww. rozporzadzenia, w brzmieniu obowigzujgcym od
01.01.2019 r., pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika,
prowadzonych w postaci papierowej, odpisy Ilub kopie dokumentéw
przedtozonych przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie lub pracownika,
poswiadczone przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za
zgodnos¢ z przedtozonym dokumentems;

b) brak zatozenia nowej dokumentacji akt osobowych pracownika (przy czym
podpisanie wczesniejszej umowy nastgpito przed 1 stycznia 2019 roku)
(stwierdzono w 1 teczce akt osobowych).

Zgodnie z art. 94° 8 1 Kodeksu pracy, w brzmieniu obowigzujagcym od
01.01.2019 r., w przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym
pracownikiem w okresie, o ktéorym mowa w art. 94 pkt 9b, pracodawca
kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej dokumentacji
pracowniczej. Natomiast zgodnie z art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy, pracodawca jest
zobowigzany w szczegélnosci przechowywad dokumentacje pracowniczg
W sposéb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci

#do 31.12.2018 r., zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia z 1996 r., cze$¢ C akt osobowych pracownika obejmuje
dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

® W przypadku dokumentacji zgromadzonej do 31.12.2018 r., to zgodnie z § 1 ust. 3 rozporzadzenia z 1996 r., pracodawca
przechowuje w aktach osobowych pracownika odpisy lub kopie sktadanych dokumentéw. Pracodawca moze zgdac od

pracownika przedfozenia oryginatéw tych dokumentdw tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpiséw lub kopii.
,——IJL"K___J—\"\—N\-—!—-
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oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba
ze odrebne przepisy przewidujg dituzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej.

Przed 01.01.2019 r. pracodawca zobowigzany byt do przechowywania
dokumentacji pracowniczej przez okres 50 lat;

c) brak stosownych kopii skierowan i/lub orzeczen lekarskich w czesci A akt
osobowych dotyczgcych oséb, o ktérych mowa w art. 229 § 17, 12 Kodeksu pracy
(stwierdzono w 1 teczce akt osobowych). Zgodnie z ww. artykutem wstepnym
badaniom lekarskim nie podlegaja osoby?®:

- przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30
dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy ztym
pracodawcg;

- przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30
dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli
posiadajg aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie
i pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom
wystepujgcym  na danym stanowisku pracy, z wytgczeniem o0séb
przyjmowanych do wykonywania prac szczegélnie niebezpiecznych;

d) brak dokumentu potwierdzajgcego petng zdolnos¢ pracownika do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych (stwierdzono w 12 teczkach akt
osobowych).

Zgodnie z art. 10 ust. 5 pkt 2 Karty Nauczyciela’ (zwang dalej: KN) stosunek
pracy z nauczycielem mianowanym i z nauczycielem dyplomowanym nawigzuje
sie na podstawie mianowania, jezeli ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i korzysta z praw publicznych.

Natomiast zgodnie z art. 10 ust. 8 KN, nie mozna nawigzac stosunku pracy
z nauczycielem, ktéry nie spetnia m.in. ww. warunku;

e) brak dokumentu potwierdzajgcego brak toczgcego sie postepowania karnego
w sprawie o umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
postepowanie dyscyplinarne (stwierdzono w 8 teczkach akt osobowych).

bart. 229 § 17, 12 Kodeksu pracy, w brzmieniu obowigzujgcym od 01.04.2015r.
7 Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta NdYyczyciela (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 984 z pézn. zm.).
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Zgodnie z art. 10 ust. 5 pkt 3 KN stosunek pracy z nauczycielem mianowanym
i z nauczycielem dyplomowanym nawigzuje sie na podstawie mianowania, jezeli:
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne w sprawie o umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne.

Natomiast zgodnie z art. 10 ust. 8 KN, nie mozna nawigza¢ stosunku pracy
z nauczycielem, ktéry nie spetnia m.in. ww. warunku.

Z uwagi na brak konkretnego przepisu prawa wskazujgcego w jaki sposéb
nalezy potwierdzi¢ przedmiotowe wymagania, najczesciej stosowang praktyka
jest forma ,08wiadczenia” nauczyciela;

brak informacji z Centralnego Rejestru Orzeczen Dyscyplinarnych (stwierdzono
w 5 teczkach akt osobowych).

Zgodnie z art. 10 ust. 5 pkt 4a KN stosunek pracy z nauczycielem
mianowanym i z nauczycielem dyplomowanym nawigzuje sie na podstawie
mianowania, jezeli nie byt prawomocnie ukarany karg dyscyplinarng, o ktérej
mowa w art. 76 ust. 1 pkt 3, w okresie 3 lat przed nawigzaniem stosunku pracy,
albo karg dyscyplinarng, o ktérej mowa w art. 76 ust. 1 pkt 4.

Zgodnie z art. 10 ust. 8b KN, w brzmieniu obowigzujgcym od 31.05.2016 r.,
w celu potwierdzenia spetniania warunku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 4a,
nauczyciel, przed nawigzaniem stosunku pracy, jest obowigzany przedstawi¢
dyrektorowi szkoty informacje z rejestru, o ktérym mowa w art. 85 w ust. 1.
Natomiast w brzmieniu obowigzujagcym od 01.03.2017 r., to dyrektor szkoty,
przed nawigzaniem stosunku pracy z nauczycielem, jest obowigzany zasiegna¢
informacji z rejestru, o ktérym mowa w art. 85w ust. 1, w trybie okreslonym
w art. 85y ust. 1a.

4. W toku kontroli stwierdzono réwniez, ze w niektérych teczkach akt osobowych
znajdujq sie dokumenty zawierajgce dane osobowe, do ktérych zadania pracodawca
nie jest upowazniony na podstawie art. 22" Kodeksu pracy, a ktére zawierajg dane
wykraczajagce poza zakres danych, informacji niezbednych z punktu widzenia
rekrutacji i przebiegu zatrudnienia pracownika, np.:

kserokopie wynikéw, sprawozdar z badan epidemiologicznych,

kserokopie dowoddéw osobistych,

listy 0séb uczestniczgcych w szkoleniu z ich podpisami,

odpisy aktoéw USC dotyczace urlopédw okolicznosciowych,

dokumentacja dotyczaca uczniéw, informacje o nagrodach za udziat uczniéw

w konkursach.

W zwigzku z powyzszym kompletujgc dokumenty w aktach osobowych

pracownikéw, nalezy zwréci¢ szczegélng uwage na ograniczanie przechowywanych
danych do minimum, niezbednego do osiggniecia celu - ktérym powinno by¢
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spetnienie  wymogoéw prawnych przy zatrudnianiu pracownikéow. Wszelkie
dokumenty niemajgce uzasadnienia prawnego do ich gromadzenia powinny by¢
oddawane pracownikowi lub w przypadku kopii niszczone.

Wyktadnie dla takiego ograniczenia stanowi zapis artykutu 5 RODO8 o treéci: ,ust.
1 Dane osobowe muszg by¢: (...) b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach (..) c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co
niezbedne do celdw, w ktérych sg przetwarzane ("minimalizacja danych");(...)"

Rozwinigciem tego przepisu prawa jest Motyw 39 RODO mdwigcy, ze: ,(...) Dane
osobowe powinny by¢ adekwatne, stosowne i ograniczone do tego, co niezbedne do
celéw, dla ktérych sg one przetwarzane. (..) Dane osobowe powinny by¢
przetwarzane tylko w przypadkach, gdy celu przetwarzania nie mozna w rozsgdny
sposob osiggna¢ innymi sposobami.(...)".

Przedstawiajgc powyzsze ustalenia i uwagi, dziatajac na podstawie zapisu § 40
ust. 6 ,Zasad i trybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego, jednostkach organizacyjnych Miasta Gorzowa Wielkopolskiego oraz
spotkach i fundacjach zudziatem Miasta Gorzowa Wielkopolskiego”, stanowigcych
zalgcznik do zarzadzenia nr 188/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 2 grudnia 2021 r., prosze o podjecie przez Pana Dyrektora dziatart zapewniajgcych
realizacje nastepujgcych wnioskow i zalecen pokontrolnych:

1. Dokonac¢ analizy teczek akt osobowych, pod katem znajdujgcych sie w nich
dokumentdw i usung¢ dokumenty, ktére nie powinny by¢ przechowywane w aktach
osobowych.

2. Dokonac¢ analizy teczek akt osobowych pod katem znajdujgcych sie w nich
dokumentdéw i usung¢ dokumenty zawierajgce dane osobowe, do ktérych zadania
przetwarzania pracodawca nie jest upowazniony.

3. Uzupetni¢ brakujgcg dokumentacje w aktach osobowych o dokumenty wymagane
odpowiednimi przepisami prawa (np. w przypadku nauczycieli).

4. Uporzadkowa¢ dokumentacje znajdujacg sie w aktach osobowych i umiesci¢
dokumenty dotyczagce poszczegdlnych czesci akt osobowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

5. Zaktualizowa¢ numeracje dokumentéw oraz ich wykazéw znajdujacych sie w aktach
osobowych.

6. Ponumerowac dokumenty w aktach osobowych i prowadzi¢ akta osobowe w sposéb
chronologiczny.

8 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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7. W przypadku dokumentéw dostarczonych przez pracownika po 01.01.2019 r., odpisy
lub kopie tych dokumentéw poswiadczy¢ za zgodno$¢ z przedtozonymi
dokumentami.

8. Dokonac analizy teczek akt osobowych pracownikéw, w przypadku ponownego
zatrudnienia (przy czym podpisanie wczes$niejszej umowy nastgpito przed 01.01.2019
r.), zatozy¢ nowe teczki akt osobowych zgodnie z wymogami ww. rozporzadzenia.

9. Uzupetnic teczki akt osobowych o czesci D i/lub E.

O wykonaniu zalecen prosze poinformowa¢ mnie do 31.08.2024 .

Z powazaniem

Do wiadomosci:
1. Pani Matgorzata Domagata
Zastepca Prezydenta Miasta
2. Pani Agnieszka Kaczmarek
Skarbnik Miasta
3. Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz - aa.
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