PRAWO PRACY

Dokumentacja~ d
pracownicza




Obowiazki pracodawcy

Jednym z obowiagzkéw pracodawcy jest prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
tzw. dokumentacji pracowniczej.

UWAGA!

Pracodawca, ktdry:

m nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

m nie przechowuje dokumentacji pracowniczej, przez
okres wskazany w przepisach (50 lub 10 lat) albo
przez diuzszy okres, jezeli wynika on z odrebnych
przepiséw,

m pozostawia dokumentacje pracownicza w warunkach
grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem podlega
karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt.
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Dokumentacja pracownicza

Dokumentacja pracownicza zawiera akta osobowe
oraz dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy tj.:

1. dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy,

2. dokumenty zwiazane z ubieganiem sig i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego,

3. karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia za prace
i innych Swiadczen zwiazanych z praca oraz wniosek
pracownika o wypfate wynagrodzenia do rak wiasnych,

4. karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, a takze doku-
menty zwiazane z wyptata ekwiwalentu pienieznego
za uzywania wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje.

Uszczeg6towienie powyzszych punktéw sktadajacych sie

na dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy omdéwione zostato na str. 13-15.
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Akta osobowe

Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielenie dla kazdego
pracownika akta osobowe, ktére sktadaja sie z pieciu
czescitj.A,BC,DiE.

Os$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszcze-
géinych czesciach akt osobowych pracownika przechowu-
je sie w porzadku chronologicznym oraz numeruje; kazda
z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych sie
w niej oswiadczen lub dokumentéw.

Os$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w cze-
sci A, B i C akt osobowych pracownika, powiazane
ze soba tematycznie, mozna przechowywaé w wydzie-
lonych czesciach, ktérym przyporzadkowuje si¢ odpo-
wiednio numery A1, B1, C1i kolejne; w takim przypadku
przechowywanie w porzadku chronologicznym, nume-
rowanie oraz tworzenie wykazu o$wiadczenr lub doku-
mentdéw dotyczy kazdej z wydzielonych czegsci.

Dokumenty znajdujace sie w czesci D akt osobowych
pracownika przechowuje sie w wydzielonych czesciach
dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuije sig¢
odpowiednio numery D1 i kolejne; w takim przypadku
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Akta osobowe

przechowywanie w porzadku chronologicznym, nume-
rowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy
kazdej z tych czesci. W zwigzku z usunieciem z akt
osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o uka-
raniu usuwa sie cata wydzielona cze$¢ dotyczaca danej
kary, a pozostatym przyporzadkowuje sie nastepujace
po sobie numery.

Dokumenty znajdujace sie w czesci E akt osobowych
pracownika przechowuje sie w wydzielonych czesciach
dotyczacych danej kontroli, ktérym przyporzadkowu-
je sie odpowiednio numery E1i kolejne; w takim przy-
padku przechowywanie w porzadku chronologicznym,
numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw
dotyczy kazdej z tych czesci. W zwigzku z usunigciem
z akt osobowych pracownika informacji zwiazanej z kon-
trola trzezwosci pracownika lub kontrola pracownika
na obecnos¢ w jego organizmie Srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu oraz z badaniem pracownika
na obecnos¢ w jego organizmie alkoholu lub $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadzonym
przez uprawniony organ powotany do ochrony porzad-
ku publicznego usuwa sie cata wydzielona czes¢ doty-
czaca tej informacji, a pozostatym przyporzadkowuje
sie nastepujace po sobie numery.

UWAGA!

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych
pracownika, prowadzonych w postaci papiero-
wej, odpisy lub kopie dokumentéw przedtozo-
nych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie
lub pracownika, poSwiadczone przez pracodaw-
ce lub osobe upowazniona przez pracodawce
za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem.
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Czesci akt osobowych

Cze$¢ A

Pracodawca w czesci tej przechowuje o$wiadczenia lub
dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzo-
ne w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1,§1'i 1> Kodeksu pracy - patrz
podstawy prawne [1].

Cze$¢ B

Pracodawca w czesci tej przechowuje o$wiadczenia lub

dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz

przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych oso-
bowych, gromadzone w zwigzku z nawiazaniem sto-
sunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawar-
ta z zachowaniem formy pisemnej - potwierdzenie
ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkéw (art. 29 § 2 Kp),
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Czesci akt osobowych

c) zakres czynnosci (zakres obowiazkéw), jezeli praco-
dawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pra-
cownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego
w umowie o prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika
pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym
charakterze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
19 grudnia 2008 r. 0 emeryturach pomostowych (Dz.
U.z 2018 r. poz.1924),

e) potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika:

- z trescig regulaminu pracy (art. 104° § 2 Kp) albo
obwieszczenia (art. 150 § 7 Kp),

- z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy (art. 2374 § 3Kp),

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:

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

- o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania moni-
toringu (art. 222 § 8 Kp),

- oryzyku zawodowym, ktdre wiaze sie z wykonywana
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
(art. 226 pkt 2 Kp),

g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodo-
cianego oraz jego przedstawiciela ustawowego infor-
macji o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z praca
wykonywana przez mtodocianego, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 Kp),

h) dokumenty potwierdzajace ukoriczenie wymaganego
szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

i) o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw
pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkéw w innym
trybie,
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Czesci akt osobowych

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi
mienia z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig,
dokumenty dotyczace przyjgcia przez pracownika
wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone facznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art.
124 i art. 125 Kp),

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownika lub zwigzane ze zdo-
bywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci
na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwa-
lifikacji zawodowych,

|) dokumenty zwiazane z przyznaniem pracownikowi
nagrody lub wyréznienia (art. 105 Kp),

m) dokumenty zwiazane z ubieganiem sie i korzysta-
niem przez pracownika z urlopu macierzyrskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlo-
pu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu
wychowawczego,

n) dokumenty zwiazane z taczeniem korzystania z urlopu
rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajacego tego urlopu (art. 182' Kp),
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Czesci akt osobowych

0) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pra-
cy, w przypadku pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego (art. 1867 Kp),

p) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub
opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru
korzystania z uprawnien zwiazanych z rodzicielstwem
(art.189' Kp),

g) dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptat-
neqo (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.
22982i5Kp),

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

t) wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego
okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu pracow-
nikéw pracujacych w nocy oraz kopig informacji w tej
sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora pracy
(art. 1517 § 6 Kp),

u) dokumenty zwiazane ze wspétdziataniem pracodawcy
z reprezentujaca pracownika zaktadowa organizacja
zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze sto-
sunku pracy wymagajacych takiego wspétdziatania,

v) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie
telepracy,

w) dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej,

x) wniosek pracownika 0 zmiang rodzaju umowy o prace
na umowe o prace na czas nieokreslony lub o bardziej
przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym po-
legajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu
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Czesci akt osobowych

w petnym wymiarze czasu pracy, i odpowiedZ praco-
dawcy na ten wniosek pracownika (art. 29° §1i 3 Kp),

y) wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasad-
niajacej rozwigzanie umowy o prace na okres préb-
ny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania
majacego skutek réwnowazny z rozwiazaniem umo-
wy o prace i odpowiedZ pracodawcy na ten wniosek
pracownika (art. 294 § 34 Kp),

z) dokumenty dotyczace stosowania elastycznej orga-
nizacji pracy (art. 188! Kp);

Czesc C

Pracodawca w czesci tej przechowuje o$wiadczenia lub

dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem

stosunku pracy, w tym:

a) o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupet-
nienia $wiadectwa pracy,

c) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi
ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy
(art. 171§ 3 Kp),
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Czesci akt osobowych

d) kopie wydanego $wiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z za-
jeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowa-
dzonym postepowaniem egzekucyjnym,

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

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigz-
ku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia
na dziatanie substancjii czynnikéw rakotwdrczych lub
pytéw zwitdkniajacych (art. 229 § 5 pkt 2 Kp).

Cze$¢ D

Pracodawca w czesci tej przechowuje odpis zawiado-
mienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwiazane z po-
noszeniem przez pracownika odpowiedzialno$ci porzad-
kowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach, ktére przewiduja zatarcie kary po uptywie
okres$lonego czasu.

Czes$CE

Pracodawca w czesci tej przechowuje dokumenty

zwiazane z kontrola trzeZwosci pracownika lub kontro-

la na obecnos¢ w jego organizmie Srodkéw dziatajacych

podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzeZzwosci pracownika
przeprowadzonej przez pracodawce (art. 22 § 6 Kp),

b) informacje dotyczaca badania stanu trzezwosci pra-
cownika przeprowadzonego przez uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 22™
§10 Kp),

¢) informacje dotyczace przeprowadzonej przez praco-
dawce kontroli pracownika na obecno$¢ w jego orga-
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Czesci akt osobowych

nizmie Srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
(art.22'©§ 6 iart. 22'*§ 2 Kp),

d) informacje dotyczaca badania pracownika na obec-
nos$¢ w jego organizmie Srodkéw dziatajacych podob-
nie do alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego
(art.22'9§10iart. 227§ 2 Kp).
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Dokumentacja

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracowni-

ka dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy obejmujaca:

1. dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pra-
cy, w sktad ktérych wchodza:

a) ewidencja czasu pracy (uszczegétowienie danych,
ktére winna zawiera¢ ewidencja czasu pracy znaj-
dziesz w Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej - podstawy prawne [2].

b) wnioski pracownika dotyczace:

- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych,

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

- ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy,
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracow-
nik jest objety (art. 142 Kp),

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

- stosowania systemu czasu pracy, w ktérym pra-
ca jest Swiadczona wytacznie w piatki, soboty,
niedziele i $wieta (art. 144 Kp),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujace-
go rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownika
dniami pracy (art. 140'§ 1 Kp),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego
przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje
0 godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgod-
nie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy (art.140'§ 2 Kp),
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Dokumentacja

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pra-
cy z powodu dziatania sity wyzszej (art. 148! Kp),

- ubiegania sie i korzystania z urlopu opiekuriczego
(art.173"Kp),

c) dokumenty zwigzane:

- ze stosowaniem systemu zadaniowegqo czasu pra-
cy (art. 140 Kp),

- zuzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia
innego dnia wolnego od pracy w zamian za wykony-
wanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodnio-
wym tygodniu pracy (art. 1513 Kp,

- zwykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych
lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy,

d) zgoda:
- pracownika opiekujaceqgo sie dzieckiem do ukon-
czenia przez nie 4. roku zycia na wykonywanie
pracy w systemach czasu pracy przewidujacych
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Dokumentacja

przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w po-
rze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy
i delegowanie poza state miejsce pracy (art. 148
pkt 3iart. 178 § 2 Kp),

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

2. dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzysta-
niem z urlopu wypoczynkowego;

3. karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace
i innych Swiadczen zwiazanych z praca oraz wniosek
pracownika o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych
(art. 86 § 3 Kp);

4. karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, a takze doku-
menty zwiazane z wyptata ekwiwalentu pienieznego
za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje (art. 237%i art. 237" Kp).
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Spos6b prowadzenia

0d 1 stycznia 2019 roku pracodawca moze zdecydowad
o formie, w jakiej chce prowadzi¢ i przechowywad do-
kumentacje pracownicza, wybierajac pomigdzy forma
papierowa a ektroniczna.

Dokumentacja pracownicza prowadzona w formie elek-
tronicznej traktowana jest na réwni z dokumentacja pra-
cownicza prowadzona w formie papierowej.

Niezaleznie od postaci prowadzonej dokumentacji
pracowniczej, obowigzkiem pracodawcy jest przecho-
wywac ja w sposéb gwarantujacy zachowanie jej: po-
ufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszcze-
niem przez okres zatrudnienia.

UWAGA!
Pracodawca moze zmienia¢ postaé, w ktérej pro-
wadzi i przechowuje dokumentacje pracownicza.
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Obowiazki informacyjne

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku

pracy pracodawca wraz ze Swiadectwem pracy wydaje

pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej

informacje o:

1. okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

2. mozliwosci odbioru przez pracownika dokumenta-
cji pracowniczej do korica miesiagca kalendarzowego
nastepujacego po uptywie okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

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

Przyktad

Pracownik zatrudniony 1lutego 2019 r. ktérego stosunek
pracy ustat w dniu 31 marca 2020 r. - okres przechowy-
wania dokumentacji wynosi 10 lat liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek pracy tj. do
31grudnia 2030 .

Pracownik ma mozliwos¢ odbioru dokumentacji
w okresie 1 miesigca kalendarzowego po tej dacie t;.
do 31stycznia 2031r.

UWAGA!

Pracodawca niszczy dokumentacje w terminie
do 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczone-
go na odbiér dokumentacji pracowniczej. Do cza-
su jej zniszczenia pracodawca moze wydac do-
kumentacje pracownicza bytemu pracownikowi.
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Wydawanie dokumentéw

Obowigzkiem pracodawcy jest wydawac kopie cato-

$ci lub czesci dokumentacji pracowniczej na wnio-

sek pracownika lub bytego pracownika albo cztonkom
rodziny w przypadku $mierci pracownika lub bytego
pracownika tj.:

B dzieciom wiasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz
dzieciom przysposobionym; dzieciom przyjetym na wy-
chowanie i utrzymanie przed osiagnigciem petnolet-
nosci wnukom, rodzeristwu i innym dzieciom, z wyta-
czeniem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie
w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu
dziecka;

B matzonkowi (wdowie i wdowcowi);

M rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom
przysposabiajacym.

UWAGA!
Whniosek o wydanie dokumentacji ztozony moze
by¢ w postaci papierowej lub elektronicznej.
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Przechowywanie

— obowiazki pracodawcy

Pracodawca ma obowiazek przechowywaé dokumen-
tacje pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie
jej: poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostep-
nosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

1. Forma papierowa dokumentacji pracowniczej
Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia odpowied-
nich warunkéw zabezpieczajgcych dokumentacje pracow-
nicza prowadzona i przechowywana w postaci papierowej
przed: zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata i dostepem
0s6b nieupowaznionych, w szczegdInosci przez zapew-
nienie w pomieszczeniu, w ktérym przechowywana jest
dokumentacja pracownicza, odpowiedniej wilgotno$ci,
temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed
dostepem oséb nieupowaznionych.

2. Forma elektroniczna dokumentacji pracowniczej

Pracodawca prowadzacy dokumentacje pracownicza

w postaci elektronicznej jest zobowiazany do jej pro-

wadzenia i przechowywania w systemie teleinforma-

tycznym zapewniajacym:

- zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utrata oraz
nieuprawnionym dostepem;

- integralno$¢ tresci dokumentacji i metadanych polega-
jaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian,
z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalo-
nych i udokumentowanych procedur;

- staty dostep do dokumentacji osobom do tego upo-
waznionym;

- identyfikacje osdb majacych dostep do dokumentacji
oraz rejestrowanie dokonywanych przez te osoby zmian
w dokumentacji i metadanych;
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Przechowywanie

- skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie
metadanych (patrz § 13 ust. 3 rozporzadzenia - pod-
stawy prawne [2]);

- wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektro-
nicznej, dokumentacji albo czes$ci dokumentaciji (spo-
s6b okreslono w rozdziale 4 rozporzadzenia - patrz
podstawy prawne [2];

- funkcjonalno$¢ wydruku dokumentacji.
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Okresy przechowywania

I. Okres przechowywania 50 lat

1. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych przed
1stycznia 1999 roku.

2. W stosunku do pracownikéw wykonujacych prace
gérnicze i prace réwnorzedne z praca gérnicza oraz
okresami zaliczanymi do okreséw pracy gérniczej.

Dla wyzej wymienionych pracownikéw nie mozliwosci

skrécenia przechowywania dokumentacji pracowniczej;

okres ten bezwzglednie wynosi 50 lat.

Il. Okres przechowywania 50 lub 10 lat

1. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych po 31 grud-
nia 1998 roku a przed 1 stycznia 2019 roku - okres prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej wynosi 50 lat.

2. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych po 31 grud-
nia 1998 roku a przed 1 stycznia 2019 roku, za ktérych
pracodawca ztozy raporty informacyjne do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych - okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej wynosi 10 lat.

UWAGA!

Chcac skrdci¢ okres przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej z 50 lat do 10 lat pracodaw-
ca bedzie musiat ztozy¢ raporty informacyjne
do ZUS za wszystkich ubezpieczonych w tym
okresie tj. pracownikéw, bytych pracownikéw
i zleceniobiorcow.

lll. Okres przechowywania 10 lat

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych poczawszy
od 1stycznia 2019 roku pracodawca stosuje nowe prze-
pisy w zakresie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej, ktéry to okres wynosi 10 lat (patrz - wy-
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Wyjatki przechowywania

jatkowe sytuacje), liczac od korica roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast.

Wyjatkowe sytuacje:

1. Wydtuzenie okresu przechowywania dokumenta-
cji pracowniczej mogacej stanowi¢ dowdd w pos-
tepowaniu

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza

moze stanowi¢ lub stanowi dowdd w postepowaniu,

a pracodawca;

- jest strona tego postepowania - przechowuje doku-
mentacje pracownicza do czasu jego prawomocnego
zakonczenia, nie krécej jednak niz do uptywu okresu
10-letniego, liczac od korica roku kalendarzowego,
w ktdrym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.

- powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub
wszczeciu postepowania - okres przechowywania do-
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Wyijatki przechowywania

kumentacji pracowniczej, przedtuza sie o 12 miesiecy,
ponad 10-letni obowiazkowy okres jej przechowywania.
Po uptywie tego okresu pracodawca zawiadamia, w po-
staci papierowej lub elektronicznej, bytego pracownika
o mozliwosci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni
od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej
nieodebrania, 0 zniszczeniu dokumentacji pracowniczej.

UWAGA!

Nie ma znaczenia rodzaj prowadzonego poste-
powania. Moze to dotyczyé¢ zaréwno postepowa-
nia karnego, karno-skarbowego, administracyj-
nego, czy z zakresu prawa pracy.

2. Ponowne nawigzanie stosunku pracy

W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy
z tym samym pracownikiem w okresie 10-letniego okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej, pracodawca
kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychcza-
sowej dokumentacji pracowniczej.

W tym przypadku okres przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej liczy si¢ od korica roku kalendarzo-
wego, w ktérym koriczacy sie najpdZniej stosunek pra-
cy rozwigzat sie lub wygast.
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Podstawy prawne

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
zdnia 2023 r. poz.1465).

2) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumen-
tacji pracowniczej (Dz. U.z 2024 r. poz. 535).

3) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164
zpézn.zm.).

4) Ustawa z dnia 13 paZzdziernika 1998 r. o systemie ubez-
pieczen spotecznych (Dz. U.z 2024 r. poz. 497 z pdzn.
zm.).

5) Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i ren-
tach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U.

22024 r.p0oz.1631).
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