PRAWO PRACY GIAIN

Dokumentacja
pracownicza




Obowiazki pracodawcy

Jednym z obowigzkow pracodawcy jest prowadzenie i prze-
chowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw (dokumentacji pracowniczej).

UWAGA!

Pracodawca, ktéry:

® nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

® nie przechowuje dokumentacji pracowniczej, przez
okres wskazany w przepisach Kodeksu pracy (50 albo
10 lat) albo przez dtuzszy okres, jezeli wynika on z od-
rebnych przepiséw,

® pozostawia dokumentacje pracownicza w warunkach
grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem podlega
karze grzywny od 1 000 zt do 30 000 zt.
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Dokumentacja pracownicza

Na dokumentacje pracownicza sktadaja sie:

® akta osobowe oraz

® dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy.

Na dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy skfadaja sie:

1. dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy,

2. dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego,

3. karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen zwigzanych z praca oraz wniosek pracownika
o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych,

4. karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz Srodkéw ochrony indywidualnej, a takze dokumenty
zwigzane z wyptata ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
wilasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Uszczegbtowienie powyzszych punktéw sktadajacych sig na

dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

omdwione zostato na str. 10-12.

WAZNE!

Nowy podziat akt osobowych na cztery czesci {j. A,
B, C, D musi by¢ stosowany wobec pracownikéw za-
trudnianych poczawszy od 1 stycznia 2019 r. Akta
osobowe pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycz-
nia 2019 ., ktérych stosunki pracy trwajg w tym dniu
moga zostac dostosowane do przepiséw nowego roz-
porzadzenia (patrz podstawy prawne nr 2) z wyta-
czeniem czesci D akt osobowych.
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Akta osobowe

Przyktad
Pracownik zatrudniony od 1 lutego 2018 r. We wrze$niu
2018 r. otrzymuje kare nagany, ktéra pracodawca wpina do
akt osobowych i przechowuje przez rok nienagannej pracy.

W marcu 2021 r. pracownik ten otrzymuje kolejna kare
porzadkowa - kare upomnienia.

Pomimo iz nie uptynat jeszcze rok nienagannej pracy pra-
cownika, pracodawca nie ma obowiazku przekfadania kary na-
tozonej we wrze$niu 2018 r. do nowej czesci D akt osobowych.

Kara ta moze dalej pozosta¢ w czesci B akt osobowych.
Kara natozona jednak w marcu 2021 r. winna by¢ ztozona do
nowej czesci D akt osobowych.

UWAGA!

Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w po-
szczegoblnych czesciach akt osobowych pracowni-
ka przechowuje sie w porzadku chronologicznym
oraz numeruje. Kazda z czesci akt osobowych winna
zawiera¢ wykaz znajdujacych sie w niej oSwiadczen
lub dokumentéw.
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Akta osobowe - czes¢ A

Tematyczne prowadzenie akt osobowych
Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w czesci A,BiC
akt osobowych pracownika, powigzane ze soba tematycznie,
mozna przechowywaé w wydzielonych cze$ciach, ktérym
przyporzadkowuje sie odpowiednio numery Al, B1, C1i ko-
lejne; w takim przypadku przechowywanie w porzadku chro-
nologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu o$wiad-
czef lub dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych czesci.

Dokumenty znajdujace sie w czesci D akt osobowych
pracownika przechowuje sie w wydzielonych cze$ciach do-
tyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje sie odpo-
wiednio numery D1 i kolejne; w takim przypadku przecho-
wywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz
tworzenie wykazu dokumentoéw dotyczy kazdej z tych czesci.
W zwiagzku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu
zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ catg wydzielong czg$¢
dotyczaca danej kary, a pozostatym przyporzadkowuje sie
nastepujace po sobie numery.

Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla kazdego
pracownika akta osobowe, ktére sktadaja sie z czterech
czesci i obejmuja:

Czes$¢A
Pracodawca w czesci tej przechowuje:

- o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia le-
karskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych
badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1,§1'i 12 Kp - patrz pod-
stawy prawne nr 1).
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Akta osobowe - czes¢ B

Czes¢B

Pracodawca w czesci tej przechowuje:

- o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosun-

ku pracy oraz przebiequ zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oSwiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobo-
wych, gromadzone w zwigzku z nawigzaniem stosun-
ku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z za-
chowaniem formy pisemnej - potwierdzenie ustalef co
do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow (art.
29 § 2 Kp),

c) zakres czynnosci (zakres obowigzkdw), jezeli pracodaw-
ca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pracowni-
ka wynikajace z rodzaju pracy, okre$lonego w umowie
o0 prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika
pracy w szczegélnych warunkach lub o szczegélnym cha-
rakterze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 19 grud-
nia 2008 r. o emeryturach pomostowych (Dz. U.z 2018 r.
poz.1924),

e) potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika:

- z treScig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kp) albo ob-
wieszczenia (art. 150 § 7 Kp),

- z przepisami oraz zasadami bhp (art. 237* § 3 Kp),

- z zakresem informacji objetych tajemnica okre$lona
w odrebnych przepisach dla danego rodzaju pracy, zaj-
mowanego stanowiska lub petnionej funkgji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika o:

- warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 29' § 2 Kp)
oraz o zmianie warunkéw zatrudnienia (art. 29 § 32
iart.29'§ 4 Kp),

- celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu
(art. 222§ 8 Kp),
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Akta osobowe - czes¢ B

- ryzyku zawodowym, kt6re wigze si¢ z wykonywana
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
(art. 226 pkt 2 Kp),

g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego
oraz jego przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z praca wykonywana przez
mtodocianego, oraz o zasadach ochrony przed zagroze-
niami (art. 201§ 3 Kp),

h) dokumenty potwierdzajace ukoficzenie wymaganego
szkolenia w zakresie bhp,

i) odwiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy
lub ptacy lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, dokumenty
dotyczace przyjecia przez pracownika wspélnej odpowie-
dzialno$ci materialnej za mienie powierzone tacznie z obo-
wigzkiem wyliczenia si¢ (art. 124 i art. 125 Kp),

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawo-
dowych przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem
lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach in-
nych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

I) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagro-
dy lub wyréznienia (art. 105 Kp),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem sig i korzystaniem
przez pracownika z urlopu macierzyfskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodziciel-
skiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

n) dokumenty zwigzane z taczeniem korzystania z urlopu
rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajacego tego urlopu (art. 182 Kp),

0) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy,
w przypadku pracownika uprawnionego do urlopu wycho-
wawczego (art. 186" Kp),
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Akta osobowe - czesc¢ B

p) odwiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opieku-
nem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (art. 189 [1] Kp),
g) dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego
(art. 174 i art. 174' Kp),
r) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekar-
skie dotyczace:
- wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kp),
- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229
§2i5Kp),

s) umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty taka
umowe w okresie pozostawania w stosunku pracy (art.
101§ 1Kp),

t) wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okre-
gowego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pra-
cujacych w nocy oraz kopig informacji w tej sprawie skie-
rowanej do wiasciwego inspektora pracy (art. 151 § 6 Kp),

u) dokumenty zwigzane ze wspétdziataniem pracodawcy z re-
prezentujaca pracownika zaktadowa organizacjg zwigzko-
wa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy
wymagajacych takiego wspoétdziatania,

v) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w for-
mie telepracy.
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Akta osobowe - czesc Ci D

Czes¢C
Pracodawca w czesci tej przechowuje:

- o$wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem
albo wygasnieciem stosunku pracy, w tym:

a) oSwiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnie-
nia $wiadectwa pracy,

c¢) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwi-
walentu pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171
§3Kp),

d) kopie wydanego $wiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zaje-
ciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy,
jezeli strony zawarty taka umowe (art. 1012 § 1 Kp),

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku
z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dzia-
tanie substancji i czynnikdw rakotwérczych lub pytéw
zwiodkniajacych (art. 229 § 5 pkt 2 Kp).

Czes¢D
Pracodawca w czesci tej przechowuje:

- odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwig-
zane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci
porzadkowej lub odpowiedzialno$ci okreslonej w odreb-
nych przepisach, ktére przewiduja zatarcie kary po upty-
wie okre$lonego czasu.

Prawo pracy « Dokumentacja pracownicza * 9



Dokumentacja

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pra-
cy obejmujaca:

1. dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy,

w sktad ktérych wchodza:

a) ewidencja czasu pracy, zawierajaca informacje o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpo-
czecia i zakonczenia pracy,

- liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

- liczbie godzin nadliczbowych,

- dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu
ich udzielenia,

- liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakon-
czenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnief od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobec-
nos$ci w pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach
wzbronionych mtodocianym, ktérych wykonywanie
jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowa-
nia zawodoweqo,

b) wnioski pracownika dotyczace:

- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych,

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy
w przypadku wychowywania przynajmniej jednego
dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kp),

- ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ra-
mach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest ob-
jety (art. 142 Kp),

- stosowania systemu skréconego tygodnia pracy (art.
143 Kp),
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Dokumentacja

- stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest
$wiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i $wieta
(art. 144 Kp), stosowania rozktadu czasu pracy przewi-
dujacego rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktdre zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownika dniami
pracy (art.140'§1Kp),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego prze-
dziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie
rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozkfa-
dem jest dla pracownika dniem pracy (art.140'§ 2 Kp),

c) dokumenty zwigzane:

- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy
(art.140 Kp),

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia in-
nego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie
pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkta-
du czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy (art. 151 [3] Kp),

- z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych
lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy,
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Dokumentacja

d) zgoda:

- pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia na wykonywanie pracy w syste-
mach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie dobo-
wego wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywane-
go czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy
(art.148 pkt 3iart. 178 § 2 Kp),

- pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce
pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu
pracy (art.178 § 1 Kp);

2. dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowegqo;

3. karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z praca oraz wniosek pracownika
o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych (art. 86 § 3 Kp);

4. karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz Srodkéw ochrony indywidualnej, a takze dokumenty
zwigzane z wyptata ekwiwalentu pienieznego za uzywa-
nie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje
(art. 237%i art. 237" Kp).
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Sposob prowadzenia

WAZNE!

0d 1 stycznia 2019 roku pracodawca moze zdecy-
dowa¢ o formie, w jakiej chce prowadzi¢ i przecho-
wywac¢ dokumentacje pracownicza, wybierajac po-
miedzy forma:

© papierowa lub

® elektroniczna.

Dokumentacja pracownicza prowadzona w formie elektro-
nicznej traktowana jest na réwni z dokumentacja pracow-
nicza prowadzong w formie papierowej.

UWAGA!

Pracodawca moze zmienia¢ postaé, w ktorej prowa-
dzi i przechowuje dokumentacje pracownicza.
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Obowiazki informacyjne

Pracodawca jest zobowigzany poinformowac pracownikéw

w sposob przyjety u danego pracodawcy (np. wywieszajac

ogtoszenie na tablicy korkowej lub maila) o:

1. zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej,

2. mozliwo$ci odbioru poprzedniej postaci dokumenta-
cji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia przekaza-
nia informacji.

Pracodawca zawiadamia w formie papierowej lub
elektronicznej bytego pracownika o mozliwosci od-
bioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
w terminie 30 dni od dnia zawiadomienia.

W przypadku $mierci pracownika lub bytego pracownika
prawo odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracow-
niczej przystuguje nastepujacym cztonkom rodziny:

1. dzieciom wtasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzie-
ciom przysposobionym;

2. przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiagnie-
ciem petnoletno$ci wnukom, rodzeAstwu i innym dzie-
ciom, z wytaczeniem dzieci przyjetych na wychowanie
i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego
domu dziecka;

3. matzonkowi (wdowie i wdowcowi);

4. rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz 0so-
bom przysposabiajacym.
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Obowiazki informacyjne

Przekazanie pracownikowi informac;ji o dokumentacji pra-
cowniczej w przypadku rozwigzania lub wygasniecia sto-
sunku pracy.

W przypadku rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy
pracodawca wraz ze $wiadectwem pracy wydaje pracowni-
kowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o:
1. okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

2. mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pra-
cowniczej do konca miesigca kalendarzowego nastepu-
jacego po uptywie okresu przechowywania dokumenta-
cji pracowniczej,

3. zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej
nieodebrania w okresie wskazanym pkt 2.

Przyktad

Pracownik zatrudniony 1 lutego 2019 r., ktérego stosunek
pracy ustat w dniu 31 marca 2020 r. - okres przechowywa-
nia dokumentacji wynosi 10 lat, liczac od kofica roku kalen-
darzowego, w ktérym ustat stosunek pracy tj. do 31 grudnia
2030 r. Pracownik ma mozliwo$¢ odbioru dokumentacji
w okresie 1 miesigca kalendarzowego po tej dacie tj. do
31 stycznia 2031 r.

UWAGA!

Pracodawca niszczy dokumentacje w terminie do
12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczonego na
odbiér dokumentacji pracowniczej. Do czasu jej znisz-
czenia pracodawca moze wyda¢ dokumentacje pra-
cowniczg bytemu pracownikowi.
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Zmiana dokumentacji

1. Zmiana dokumentacji pracowniczej z papierowej na
elektroniczna

Zmiana ta nastepuje przez sporzadzenie odwzorowania cy-
frowego, w szczegdInosci skanu, i opatrzenie go kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym lub kwalifikowana pieczecia
elektroniczna pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym upowaznionej przez pracodawce osoby,
potwierdzajacym zgodno$¢ odwzorowania cyfrowego z do-
kumentem papierowym;

2. Zmiana dokumentac;ji pracowniczej z elektronicznej na
papierowa

Zmiana ta nastepuje przez sporzadzenie wydruku i opa-

trzenie go podpisem pracodawcy lub osoby przez niego

upowaznionej, potwierdzajacym zgodno$¢ wydruku z do-

kumentem elektronicznym.

UWAGA!

W przypadku nieodebrania poprzedniej postaci doku-
mentacji pracowniczej, np. papierowej gdy pracodaw-
ca przechodzi na postac elektroniczna i odwrotnie,
pracodawca moze zniszczy¢ poprzednig postac ta-
kiej dokumentaciji.

16 « Prawo pracy * Dokumentacja pracownicza




Wydawanie dokumentacji

Wydawanie kopii catosci lub czesci dokumentacji

pracowniczej

Obowiazkiem pracodawcy jest wydawaé kopig catosci lub

cze$ci dokumentacji pracowniczej na wniosek:

® pracownika lub bytego pracownika albo

® cztonkom rodziny w przypadku $mierci pracownika lub

bytego pracownika tj.:

1. dzieciom wiasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzie-

ciom przysposobionym;

2. przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnie-
ciem petnoletno$ci wnukom, rodzefstwu i innym dzie-
ciom, z wytaczeniem dzieci przyjetych na wychowanie
i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego
domu dziecka;

. matzonkowi (wdowie i wdowcowi);

4, rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz 0so-

bom przysposabiajacym.

w

UWAGA!

Whniosek o wydanie dokumentacji ztozony moze byé
w postaci papierowej lub elektronicznej.
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Wydawanie dokumentacji

|. Dokumentacja pracownicza przechowywana przez pra-

codawce w postaci papierowej

Pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji

pracowniczej w formie:

1. papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym zgod-
no$¢ kopii z dokumentacjg pracowniczg, albo

2. elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzadzo-
ne zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w zataczniku do
rozporzadzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone
kwalifikowana pieczecia elektroniczna lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaz-
nionej przez pracodawce potwierdzajacym zgodno$¢ kopii
z dokumentacjg pracownicza.

Il. Dokumentacja pracownicza przechowywana przez pra-
codawce w postaci elektronicznej

Pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji

pracowniczej w formie:

1. elektronicznej (zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozdziale
4 do rozporzadzenia - patrz podstawy prawne nr 2), albo

2. papierowej stanowiacej wydruk z dokumentacji pracow-
niczej prowadzonej w postaci elektronicznej, zawierajacy
oprécz tresci réwniez dane dotyczace, tej dokumentacji
oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej przez
pracodawce potwierdzajacy zgodnos$¢ kopii z dokumen-
tacja pracownicza.
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Przechowywanie

Obowiagzki pracodawcy
Pracodawca ma obowigzek przechowywa¢ dokumentacje
pracowniczg w sposéb gwarantujacy zachowanie jej:
- poufnosci,
- integralnosci,
- kompletnosci oraz
- dostepnosci,
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
1. Forma papierowa dokumentacji pracowniczej
Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia odpowied-
nich warunkéw zabezpieczajacych dokumentacje pracow-
nicza prowadzong i przechowywang w postaci papierowej
przed:
® zniszczeniem,
® uszkodzeniem lub utrata
® i dostepem osdb nieupowaznionych, w szczeg6lnosci przez
zapewnienie w pomieszczeniu, w ktérym przechowywana
jest dokumentacja pracownicza, odpowiedniej wilgotnosci,
temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed
dostepem os6b nieupowaznionych.
2. Forma elektroniczna dokumentacji pracowniczej
Pracodawca prowadzacy dokumentacje pracowniczg
w formie elektronicznej jest zobowigzany do jej prowa-
dzenia i przechowywania w systemie teleinformatycznym
zapewniajacym:
1. zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utrata oraz nie-
uprawnionym dostepem;
2. integralno$¢ tresci dokumentacji i metadanych polega-
jaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian,
z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych
i udokumentowanych procedur;
3. staty dostep do dokumentacji osobom do tego upo-
waznionym;
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Przechowywanie

4. identyfikacje os6b majacych dostep do dokumentacji
oraz rejestrowanie dokonywanych przez te osoby zmian
w dokumentacji i metadanych;

5. skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie
metadanych (patrz § 13 ust. 3 rozporzadzenia - podsta-
Wy prawne nr 2);

6. wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej,
dokumentacji albo czg$ci dokumentacji (sposéb okre-
$lono w rozdziale 4 rozporzadzenia - patrz podstawy
prawne nr 2);

7. funkcjonalno$¢ wydruku dokumentaciji.
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Przechowywanie - okres

l. Okres przechowywania 50 lat:

1. w stosunku do pracownikéw zatrudnionych przed
1stycznia1999r,;

2. w stosunku do pracownikéw wykonujacych prace gérni-
cze i prace réwnorzedne z praca gérnicza oraz okresami
zaliczanymi do okreséw pracy gérniczej.

Pracodawca zawiadamia w formie papierowej lub
elektronicznej bytego pracownika o mozliwosci od-
bioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
w terminie 30 dni od dnia zawiadomienia.

Il. Okres przechowywania 50 lub 10 lat:

1. w stosunku do pracownikéw zatrudnionych po 31 grudnia
1998 r. a przed 1 stycznia 2019 r. - okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej wynosi 50 lat;

2. w stosunku do pracownikéw zatrudnionych po 31 grudnia
1998 r. a przed 1 stycznia 2019 r., za ktérych pracodaw-
ca ztozy raporty informacyjne do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych - okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej wynosi 10 lat.

UWAGA!

Chcac skréci¢ okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej z 50 lat do 10 lat pracodawca bedzie mu-
siat ztozy¢ raporty informacyjne do ZUS za wszystkich
ubezpieczonych w tym okresie tj. pracownikéw, bytych
pracownikéw i zleceniobiorcow.
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Przechowywanie - okres

lll. Okres przechowywania 10 lat

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych poczawszy od
1 stycznia 2019 r. pracodawca stosuje nowe przepisy w za-
kresie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,
ktdry to okres wynosi 10 lat (patrz - WYJATKI), liczac od
kofca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast.

WYJATKI

1. Wydtuzenie okresu przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej, mogacej stanowi¢ dowdd w postepowaniu.

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze

stanowic lub stanowi dow6d w postepowaniu, a pracodawca:

1. jest strona tego postepowania - przechowuje dokumen-

tacje pracownicza do czasu jego prawomocnego zakon-
czenia, nie krécej jednak niz do uptywu okresu 10-letniego,
liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.

2. powziat wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszcze-
ciu postepowania - okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej, przedtuza sie o 12 miesiecy, ponad 10-letni
obowigzkowy okres jej przechowywania.



Przechowywanie - okres

UWAGA!

Nie ma znaczenia rodzaj prowadzonego postepowa-
nia. Moze ono dotyczy¢ zaréwno postepowania karne-
go, karno-skarbowego, administracyjneqo, jak i z za-
kresu prawa pracy.

Po uptywie tego okresu pracodawca zawiadamia, w formie
papierowej lub elektronicznej, bytego pracownika o mozli-
wosci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebra-
nia, o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej.

2. Ponowne nawigzanie stosunku pracy

W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym
samym pracownikiem w okresie 10-letniego okresu prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej, pracodawca kon-
tynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej
dokumentacji pracowniczej.

W tym przypadku okres przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej liczy sie od kofica roku kalendarzowego, w kt6-
rym koficzacy sie najpézniej stosunek pracy rozwiazat sie
lub wygast.
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Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.
z2020r.,p0z.1320, z p6zn. zm.).

2.Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U.z 2018 r. poz. 2369).

3. Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych
ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania
akt pracowniczych oraz ich elektronizacja (Dz. U.z 2018 .
poz. 357).

4. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach (Dz.U.z 2020 r. poz. 164, z p6zn. zm.).

5. Ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpiecze
spotecznych (Dz. U.z 2021 r. poz. 423, z p6zn. zm.).

6.Ustawa z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczenh Spotecznych (Dz. U.z 2021 .

poz. 291,z pdzn. zm.).

Egzemplarz bezptatny
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