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Wstep

Rok 2019 bedzie czasem znaczacych i rewolucyjnych zmian w do-
tychczasowym, tradycyjnym sposobie postrzegania akt osobowych
pracownikéw oraz prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy, do ktérej sg i beda zobowigzani pracodaw-
cy. 1 stycznia 2019 r. weszla bowiem w zycie ustawa z dnia 10 stycz-
nia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem
okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg
(Dz.U. z 2018 1. poz. 357, zwana dalej ,ustawa”).

Ustawa jest aktem przetomowym, modyfikuje bowiem obowigzki
pracodawcoéw zwigzane zaréwno z okresem przechowywania doku-
mentacji pracowniczej, jak tez umozliwia zmiane postaci przechowy-
wania dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Tradycyjny model postrzegania dokumentacji pracowniczej, ksztat-
towany przez okres niemal 40-letniej praktyki, ustepuje wiec miej-
sca nowemu (przynajmniej w zatozeniu), blizszemu rzeczywistosci
XXI wieku.

Ustawa zmienia cztery akty prawne:

1) ustawe z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 1.
poz. 917 ze zm.);

2) ustawe z 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (t.j. Dz.U. z 2018 . poz. 217 ze zm.);

3) ustawe z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecz-
nych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1778 ze zm.);

4) ustawe z 17 grudnia 1998 1. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t,j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1270 ze zm.).

Wsréd przepiséw, ktére ulegna zmianie na mocy ustawy, jest
art. 298! kodeksu pracy. Zawiera on delegacje ustawowa w zakresie
przepiséw wykonawczych i obecnie stanowi odestanie do przepiséw
rozporzadzenia w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodaw-
céw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Na tej podstawie
1 stycznia 2019 1. wejdzie w zycie rozporzadzenie Ministra Rodziny,
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Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie doku-
mentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369, zwane dalej ,,rozpo-
rzadzeniem?”).

dr Iwona Jaroszewska-Ignatowska
radca prawny, partner w Kancelarii Raczkowski Paruch

Marta Kosakowska
adwokat w Kancelarii Raczkowski Paruch



Rozdzial 1.

Gloéwne zmiany w kodeksie pracy
zwigzane ze skroceniem okresu
przechowywania dokumentacji

pracowniczej

Ustawa wprowadza wiele zmian w kodeksie pracy w art. 22! § 2 k.p. (dane
dotyczace rachunku platniczego), 86 { 3 k.p. (wyplata wynagrodzenia na
rachunek bankowy), 94 pkt 9a i 9b k.p. (obowigzki prowadzenia i przecho-
wania przez pracodawce dokumentacji pracowniczej), 281 k.p. (kary za nie-
prowadzenie, nieprzechowywanie i pozostawienie dokumentacji pracow-
niczej w warunkach grozacych jej zniszczeniem lub uszkodzeniem) oraz
298' k.p. (delegacja ustawowa do wydania rozporzadzenia dotyczgcego do-
kumentacji pracowniczej). Wprowadzone zostajg réwniez nowe przepisy,
tj. art. od 94* do 94 k.p. regulujgce zasady prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej, wydawanie kopii dokumentacji i niszczenia dokumentacji.

Najwazniejsze zmiany wynikajgce z ustawy to:

- wyplata wynagrodzenia na rachunek platniczy/prawo pracodawcy
do zgdania numeru rachunku bankowego jako zasada,

- skrécenie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej
z 50 do 10 lat,

- mozliwo$¢ zmiany formy przechowywania dokumentacji pracow-
niczej z postaci papierowej na elektroniczng i odwrotnie,

- wprowadzenie definicji dokumentacji pracowniczej, ktéra zgod-
nie ze znowelizowanym Kkodeksem pracy obejmuje dokumenta-
cje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobo-
we pracownikéw.

Okres przechowywania dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika (dokumentacji pracowniczej)

Obecnie obowigzujacy 50-letni okres przechowywania dokumentacji
zostal ustalony w art. 51u ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. Zgodnie z tym przepisem: W przypadku posta-
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wienia pracodawcy w stan likwidacji lub ogloszenia jego upadiosci, odpo-
wiednio likwidator Iub syndyk masy upadfosci wskazuje podmiot prowa-
dzacy dziatalnos¢ w dziedzinie przechowywania dokumentacji, ktéremu
zostanie ona przekazana do dalszego przechowywania, zapewniajgc na
ten cel srodki finansowe na czas, jaki pozostat do korica 50-letniego okre-
su przechowywania dokumentacji liczonego od dnia:

1) zakoriczenia pracy u danego pracodawcy - dla dokumentacji osobowey;
2) wytworzenia - dla dokumentacji ptacowej.

Podobne brzmienie ma art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych. Stano-
wi on, ze: Platnik skiadek jest zobowigzany przechowywac listy piac,
karty wynagrodzeri albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez okres 50 lat
od dnia zakoriczenia przez ubezpieczonego pracy u danego platnika.

Jednym z gtéwnych zatozen tak diugiego okresu przechowywania
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika byto wykorzystanie zgromadzonych w tych
dokumentach danych do ustalania prawa do emerytur lub rent wypla-
canych przez Zaklad Ubezpieczen Spotecznych oraz ich wysoko$ci. Do-
wodami, ktére znajdowaly sie w dokumentacji pracowniczej i mogty
potwierdza¢ okresy zatrudnienia, mogty byé m.in.: §wiadectwo pra-
Cy, umowy o prace, pisma kierowane przez pracodawce do pracowni-
ka w czasie trwania zatrudnienia, jezeli z ich pomocg mozna ustali¢
okres zatrudnienia. Z kolei dokumentem potwierdzajacym osiggane
wynagrodzenie jest przede wszystkim zaswiadczenie o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu, wystawione przez pracodawce na druku ZUS Rp-7.

Drugim waznym celem archiwizowania dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika jest
wyKkorzystanie ich jako materialu dowodowego w ewentualnym po-
stepowaniu sgdowym.

Wykonujac obowigzek archiwizowania dokumentacji pracowniczej
w formie papierowej, pracodawcy moga - zaleznie od mozliwo$ci finan-
sowych i organizacyjnych - przechowywad jg we wlasnym zakresie albo
przekazywa¢ na przechowanie profesjonalnym podmiotom dzialajacym
na rynku. Pomimo tego autorzy nowelizacji dostrzegli, ze dotychczasowe
regulacje nie dawaty pracownikowi gwarancji, ze w chwili wystapienia do
ZUS z wnioskiem o przyznanie naleznego $wiadczenia (np. emerytury),

8
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bedzie on mégt otrzymac od bylego pracodawcy wszystkie dokumenty
niezbedne do prawidlowego ustalenia jego wysoko$ci. W praktyce préby
ustalenia miejsca przechowywania dokumentacji pracowniczej, a takze
uzyskania koniecznych dokumentéw lub zaswiadczeni, po uptywie wielu
lat nie przynosily oczekiwanego efektu ze wzgledu na zniszczenie do-
kumentéw lub ich zagubienie, zmiany organizacyjne, przejecie zakladu
pracy lub likwidacje pracodawcy czy tez zmiane jego siedziby.

Nowe przepisy dotyczace okresu przechowywania
dokumentacjl pracowniczej

Nowelizacja art. 94 pkt 9b k.p. wprowadza obowigzek przechowywa-
nia dokumentacji pracowniczej (zdefiniowanej jako akta osobowe pra-
cownikéw oraz dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy) przez okres 10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w kt6-
rym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg dluzszy okres przechowywania. Tym samym do-
tychczasowe 50-letnie zobowigzanie do przechowywania dokumenta-
cji pracowniczej zostaje istotnie skrécone.

Schemat dzialania przepisow dotyczacych prowadzenia
i przechowania dokumentacji pracowniczej

01.01.2019
Ustawa z dnia i Ustawa z dnia Rozporzadzenie
14 lipca 1983 1. 10 stycznia MRPIPS z dnia

o narodowym 2018 r. 0 zmianie 10 grudnia

zasobie niektérych ustaw 2018 r. w sprawie
archiwalnym . wzwigzku ze dokumentacji
iarchiwach . skréceniem okresu pracowniczej

przechowywania  (Dz.U.z 2018 .
akt pracowniczych poz. 2369)
oraz ich

. elektronizacja

(Dz.U.z 2018 .

poz. 357)
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Ustawa skraca okres przechowywania akt pracowniczych i zawiera prze-
pisy przejSciowe dotyczace zakresu stosowania nowych przepiséw do sto-
sunkéw pracy nawigzanych przed wejSciem w zycie tego aktu prawnego.

Okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy nawigzanych przed 1stycznia1999r.

W zakresie stosunkéw pracy nawigzanych przed 1 stycznia 1999 1. nie
ma mozliwos$ci skrécenia do lat 10 okresu przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej. Obowigzywac bedzie nadal wymédg 50-letniego prze-
chowywania dokumentacji, poniewaz ma ona wplyw na ustalenie pod-
stawy wymiaru emerytury lub renty.

Stosunki pracy nawigzane po 31 grudnia 2018 r.

W zakresie stosunkéw pracy nawiagzanych od dnia wejscia w zycie
ustawy pracodawca ma obowigzek stosowaé nowe przepisy w zakresie
czasu przechowywania dokumentacji, tj. musi co do zasady przechowy-
wac dokumentacje przez okres 10 lat, liczac od korica roku kalendarzo-
wego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Wyjatki
w tym zakresie zostang opisane w dalszej czesci publikacji.

Stosunki pracy nawiazane po 31 grudnia 1998 r., a przed dniem
1stycznia 2019r.

Zasadniczo w zakresie stosunkéw pracy nawigzanych w okresie po
31 grudnia 1998 1., a przed 1 stycznia 2019 1. stosuje sie dotychczasowe
przepisy dotyczace okresu przechowywania akt osobowych i dokumen-
tacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obowigzujace w dniu
wejscia w zycie ustawy.

Pracodawca moze skréci¢ okres przechowywania dokumentacji pracow-
niczej do lat 10. Musi jednak spetni¢ warunki wskazane w ustawie, Praco-
dawca, by skorzystaé z tej mozliwosci, jest zobowigzany zlozyé oswiadcze-
nie do ZUS o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych (ZUS OSW)
oraz nastepczo ztozy¢ raport informacyjny (ZUS RIA). Gdy raport ten zo-
stanie przekazany do ZUS, okres przechowywania dokumentacji wyno-
si¢ bedzie 10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym raport
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informacyjny zostat ztozony. Raport powinien zosta¢ ztozony za wszyst-
kich pracownikéw zatrudnionych w okresie wzmiankowanych wyzej
20 lat. Zasada ta dotyczy takze innych oséb ubezpieczonych, tj. zlecenio-
biorcéw. Nie ma zatem mozliwosci zlozenia raportu czeSciowego za czesé
pracownikéw i tym samym przechowywanie niektérych akt przez lat 10,
a niektérych przez 50 lat. Autorzy nowelizacji stusznie zwracajg uwage, iz
skutecznos¢é os§wiadczenia wobec wszystkich pracownikéw i zleceniobior-
cdw wynika z konieczno$ci jednakowego traktowania tych samych grup
zatrudnionych, co znaczy, ze powinny by¢ wobec nich stosowane jednolite
zasady w zakresie przechowywania dotyczacej ich dokumentacji.

Raport informacyjny to zestawienie informacji dotyczacych ubez-
pieczonego, ktdry zostat zgloszony przez platnika sktadek (pracodawce)
do ubezpieczen spotecznych po raz pierwszy po dniu 31 grudnia 1998 r,,
a przed dniem 1 stycznia 2019 1., obejmujace w szczegdlnosci:

- dane dotyczace wyplaconego przychodu niezbedne do ustalenia
podstawy wymiaru emerytury lub renty - za lata kalendarzowe
przypadajace w okresie 1 stycznia 1999 r. - 31 grudnia 2018 1.,

- dane dotyczace okres6w wykonywania i wymiaru czasu pracy
w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze,

- date, tryb rozwigzania ostatniego stosunku pracy, podstawe praw-
ng rozwigzania lub wygasniecia ostatniego stosunku pracy lub sto-
sunku sluzbowego oraz informacje, z czyjej inicjatywy stosunek
pracy zostal rozwigzany.

Oswiadczenie o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych pra-
codawca bedzie moégt ztozy¢ w kazdym czasie. Pracodawca bedzie miat
réwniez prawo do odwotania o§wiadczenia, ale tylko do czasu zlozenia
pierwszego raportu informacyjnego.

Jezeli pracodawca ztozy o§wiadczenie o zamiarze przekazania rapor-
téw i go nie odwola, raport informacyjny ZUS RIA za kazdego pracow-
nika nalezy przekaza¢:

- w terminie roku od dnia ztozenia o§wiadczenia (ZUS OSW) - jezeli
pracownik albo zleceniobiorca zakoriczyt prace u pracodawcy i zo-
stat wyrejestrowany przed ztozeniem o$§wiadczenia,

- wraz z wyrejestrowaniem zatrudnionego z ubezpieczen spotecz-
nych na formularzu ZUS ZWUA - jezeli pracownik albo zlecenio-
biorca zakoniczy prace u pracodawcy i zostanie wyrejestrowany
z ubezpieczen spotecznych po zlozeniu o§wiadczenia (ZUS OSW).

11
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DOKUMENTACJA PRACOWNICZA - TERMINY PRZECHOWYWANIA

Stosunki pracy nawigzane okres zatrudnienia + 10 lat od korica roku

po 31grudnia 2018 r. kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek pracy
Stosunki pracy nawigzane okres zatrudnienia + 50 lat od rozwigzania stosunku
po 31grudnia1998r., pracy lub mniej, w zaleznosci od rodzaju dokumentow
aprzed 1stycznia 2019 r. lub

okres zatrudnienia + 10 lat od koAca roku
kalendarzowego od ztozenia raportu informacyjnego

do ZUS
Stosunki pracy nawigzane okres zatrudnienia + 50 lat od rozwigzania stosunku
przed 1stycznia1999r. pracy lub mniej, w zaleznosci od rodzaju dokumentow

PRZYKLEAD

Pracownik zostat zatrudniony 1 lutego 2019 r. Umowa o prace zostata roz-
wigzana z pracodawcg za porozumieniem stron 31 listopada 2019 r.
Pracodawca ma obowigzek przechowywac dokumentacje pracowniczg
zgodnie z nowymi zasadami, zatem przez okres lat 10, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ustat.

Konsekwentnie, aby mozliwe byto stosowanie przepiséw wprowadzajg-
cych skrécenie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, nowe-
lizacji ulegla réwniez ustawa z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach, a takze ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych oraz ustawa z 17 grudnia 1998 r. o ubezpiecze-
niach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych. Szczeg6lnie donioste
zmiany dotycza wiasnie nowelizacji tych dwéch ostatnich ustaw. Wprowa-
dzono pojecie raportu informacyjnego (ZUS RIA) opisanego powyzej. Dzieki
temu raportowi beda przekazywane informacje niezbedne do przyznania
iustalenia wysokosci $wiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz §wiadczen
finansowanych z budzetu paristwa za okres przypadajgcy przed dniem wej-
$cia w zycie ustawy. Informacje przekazane do ZUS maja zostaé zapisane
na indywidualnym koncie ubezpieczonego, co powinno zapewni¢, aby ZUS
miat do nich bezproblemowy, staty dostep. Zakres danych przekazywanych
w raporcie informacyjnym zostat okres§lony w art. 4 pkt 6a ustawy o syste-
mie ubezpieczen spotecznych i opisany przez nas w niniejszej publikacji.
W zalozeniu ustawodawcy ubezpieczony bedzie moégt weryfikowac dane
przekazywane na jego indywidualne konto przez pracodawce za posrednic-
twem Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS) lub na podstawie
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informacji o zaewidencjonowanych na koncie ubezpieczonego sktadkach.
Przepisy nowelizacyjne rozszerzajg zakres informacji gromadzonych przez
ZUS na koncie ubezpieczonego o dane niezbedne do ustalenia prawa oraz
wysokos$ci §wiadczenia z ZUS.

W zwigzku z powyzszym przepis art. 125a ust. 4a ustawy o emeryturach
irentach z FUS w nowym brzmieniu bedzie od 1 stycznia 2019 1. regulowaé
zasade 10-letniego okresu przechowywania listy plac, karty wynagrodzen
i innych dowodéw, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty ubezpieczonego. Zasada ta bedzie stosowa-
na wobec 0séb zatrudnionych od dnia wejscia w zycie ustawy. Jak réwniez
odpowiednio do oséb, za ktére zostatl ztozony raport informacyjny. Jezeli ra-
port nie zostat zlozony, wyzej wymienione dokumenty oséb zatrudnionych
pomiedzy 1 stycznia 1999 1. a 31 grudnia 2018 1. beda przechowywane przez
50 lat, liczac od dnia zakoriczenia przez ubezpieczonego stosunku pracy
u danego platnika.

PRZYKEAD

Pracodawca podjat decyzje, ze chciatby skroci¢ obowigzkowy okres prze-
chowywania dokumentacji dotyczacej wszystkich pracownikéw i zlecenio-
biorcow zgtoszonych do ubezpieczen po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycz-
nia 2019 r. i ztozyt stosowne oSwiadczenie do ZUS. Ztozenie oSwiadczenia
0 zamiarze przekazania raportow informacyjnych skutkuje obowigzkiem
przekazania tych raportdw za wszystkich ubezpieczonych. Raporty infor-
macyjne dotyczace poszczegdblnych ubezpieczonych bedg sktadane w roz-
nych dniach (np. wraz z wyrejestrowaniem z ubezpieczen spotecznych tej
osoby, ktéra w momencie sktadania przez pracodawce ww. oswiadczenia
do ZUS nadal byta pracownikiem tego pracodawcy), dlatego 10-letni okres
przechowywania dokumentacji dotyczacej osdb zgtoszonych do ubezpie-
czen po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. bedzie liczony od korca
roku, w ktérym ptatnik sktadek ztozyt raport informacyjny za danego ubez-
pieczonego.

Podsumowujac: za ubezpieczonego wyrejestrowanego juz po dniu zlo-
zenia o$wiadczenia do ZUS platnik skladek bedzie sktada¢ raport infor-
macyjny razem ze zgtoszeniem wyrejestrowania. W tym przypadku kopie
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raportu pracodawca przekazuje ubezpieczonemu (art. 41c ustawy o syste-
mie ubezpieczen spotecznych) wraz z pouczeniem o okresie przechowywa-
nia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika, a takze o prawie pracownika do odbioru tej doku-
mentacji, w terminie jednego miesigca kalendarzowego rozpoczynajacego
sie w nastepnym dniu po uplywie okresu przechowywania dokumentacji
oraz o prawie do uzyskania kopii dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika.

PRZYKLEAD

Pracownik zostat zatrudniony 1 lipca 2010 r. Dnia 1 kwietnia 2019 r. ptatnik
sktadek (pracodawca) ztozyt w ZUS oswiadczenie o zamiarze przekazania
raportow informacyjnych za pracownikéw i zleceniobiorcow zgtoszonych
do ubezpieczen spotecznych po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 .
Pracownik na dzien 1 kwietnia 2019 r. nadal jest zatrudniony u tego praco-
dawcy. Jego umowa o prace ulegta rozwigzaniu za porozumieniem stron
z 31 sierpnia 2019 r. Jesli oSwiadczenie z 1 kwietnia 2019 r. nie zostato od-
wotane przez ptatnika sktadek do czasu ztozenia pierwszego raportu infor-
macyjnego, woéwczas raport informacyjny dotyczacy pracownika powinien
zostac¢ ztozony w ZUS wraz z wyrejestrowaniem pracownika z ubezpie-
czenh spotecznych po ustaniu zatrudnienia. Kopie raportu pracodawca
przekazuje pracownikowi. Dzieki tym dziataniom dokumentacja pracow-
nika bedzie przechowywana przez pracodawce przez 10 lat, liczagc od kon-
ca roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostat ztozony,
0 czym pracodawca ma obowigzek pouczy¢ pracownika.

W przypadku ubezpieczonego (zgtoszonego do ubezpieczenia po 31 grud-
niu 1999 r., a przed 1 stycznia 2019 r.), kKtéry zostal wyrejestrowany z ubez-
pieczen spotecznych przed zlozeniem do ZUS o$wiadczenia ptatnika skia-
dek, raport informacyjny powinien zosta¢ przekazany do ZUS w terminie
roku od dnia zlozenia tego os§wiadczenia. Pracownik, za ktérego raport zo-
stat zlozony, otrzyma z ZUS badZ w informacji o stanie konta, bgdZ wraz
z rocznym obliczeniem podatku lub imienng informacjg o wysoko$ci uzy-
skanego dochodu (jezeli nie dostaje informacji o stanie konta) informacje
m.in. o okresie przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika, o mozliwo$ci odbioru
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dokumentacji pracowniczej w ciggu miesigca kalendarzowego nastepuja-
cego po uplywie 10-letniego okresu przechowywania. Stanowi o tym nowy
art. 41d ustawy o systemie ubezpieczonych spotecznych, ktéry w ten sposéb
gwarantuje bytlemu pracownikowi takie same uprawnienia w zakresie do-
kumentacji pracowniczej, jakie przystugujg pracownikowi, ktéry otrzymu-
je pouczenie o mozliwosci odbioru swojej dokumentacji wraz ze §wiadec-
twem pracy.

PRZYKEAD

Pracownik zostat zatrudniony 1 czerwca 2005 r. Umowa o prace zostata roz-
wigzana z dniem 28 lutego 2019 r. za wypowiedzeniem dokonanym przez
pracodawce. Dnia 1 kwietnia 2019 r. ptatnik sktadek (pracodawca) ztozyt
w ZUS oswiadczenie o zamiarze przekazania raportow informacyjnych za
pracownikéw i zleceniobiorcow zgtoszonych do ubezpieczen spotecznych po
raz pierwszy po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. Jesli oSwiadczenie
to nie zostato odwotane do czasu ztozenia pierwszego raportu informacyjne-
go, wéwczas raport informacyjny dotyczacy pracownika nalezy ztozy¢ w ter-
minie jednego roku od dnia ztozenia oSwiadczenia, tj. do 1 kwietnia 2020 r.
Ztozenie raportu informacyjnego skutkuje skroceniem okresu przechowywa-
nia dokumentacji do 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
raport informacyjny zostat ztozony.

Dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
- wyjatki

Dokumentacja pracownikéw wykonujacych prace gérnicze

Okres przechowywania dokumentacji przez 50 lat od dnia zakonicze-
nia stosunku pracy u danego pracodawcy bedzie nadal bezwzglednie
obowigzywaé w odniesieniu do pracownikéw wykonujgcych prace gor-
nicze i prace réwnorzedne z pracg gérnicza oraz z okresami zaliczany-
mi do okreséw pracy gorniczej.

Dokumentacja stanowigca dowdd w postepowaniu

Przyjeta ustawa ma chronié¢ interesy pracownika w sytuacji, gdy
w okresie obowigzkowego przechowywania dokumentacji pracowni-
czej zostanie wszczete postepowanie, w ktérym dokumentacja pra-
cownicza stanowi dowéd. W takim przypadku, niezaleznie od tego,
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czy pracodawca jest strong toczgcego sie postepowania (jako pozwa-
ny, powdd, uczestnik badz na innej podstawie), czy zostanie wezwany
do zlozenia jako dowodu dokumentu z akt pracowniczych, czy tez do-
wie sie o toczacym sie postepowaniu, bedzie miat obowigzek wydtuzy¢
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Je$li pracodawca bedzie strong toczacego sie postepowania, akta
osobowe bedzie mial obowigzek przechowywaé¢ do czasu jego pra-
womocnego zakoniczenia, ale nie krécej niz do uptywu 10-letniego
okresu. Nieistotny jest przy tym rodzaj prowadzonego postepowania,
moze to by¢ zaréwno postepowanie z zakresu prawa pracy, jak i ubez-
pieczen spotecznych, administracyjne, karne czy tez karnoskarbowe.

Natomiast, jezeli pracodawca nie bedzie strong postepowania, ale
poweZmie wiadomo$¢ o toczacym sie postepowaniu, w ktérym doku-
mentacja pracownicza bedzie mogta stanowi¢ dowdd, okres przecho-
wywania wydtuza sie o dalsze 12 miesiecy ponad 10-letni obowigzkowy
okres jej przechowywania. Powziecie takiej wiadomos$ci moze nasta-
pi¢ w jakikolwiek sposéb, bez wzgledu na forme oraz bez wzgledu na
podmiot, ktéry bedzie Zrédtem informacji. Jako wystarczajace nalezy
oceni¢ np. pisemne lub e-mailowe poinformowanie pracodawcy przez
bylego pracownika o postepowaniu. Brak dodatkowych warunkéw
w zakresie uzyskania informacji przez pracodawce o toczacym sie po-
stepowaniu nalezy oceni¢ jako korzystne dla pracownika. Po tym okre-
sie pracodawca bedzie miat obowigzek zawiadomi¢ bytego pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej o mozliwosci odbioru doku-
mentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia i znisz-
czeniu dokumentéw, w przypadku ich nieodebrania.

PRZYKLEAD

Pracownik zostat zatrudniony 1 lutego 2019 r. Umowa o prace zostata
rozwigzana z pracodawcg za porozumieniem stron 30 listopada 2019 r.
Pracodawca ma obowigzek przechowywaé dokumentacje pracowni-
czg do 31 grudnia 2029 r. w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej pouf-
nosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach nie-
grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem. W dniu 1 kwietnia 2029 r.
pracownik poinformowat pracodawce, ze toczy sie postepowanie
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administracyjne, w ktérym organ administracji bedzie przeprowadzac
dowdd z dokumentéw zgromadzonych w aktach osobowych pracowni-
ka przechowywanych przez pracodawce. W zwigzku z powzieciem ta-
kiej informacji okres przechowywania dokumentacji przez pracodawce
przedtuza sie o 12 miesiecy, tj. do 31 grudnia 2030 r. Jesli postepowanie
w takim przypadku bytoby prowadzone przeciwko pracodawcy, wow-
czas obowigzek przechowywania dokumentacji pracowniczej trwatby
do prawomocnego zakonczenia tego postepowania (nie krécej jednak
niz przez podstawowy okres 10 lat).

Ponowne nawigzanie stosunku pracy - co z dokumentacja
pracownicza

Do tej pory rézna byla praktyka w zakresie prowadzenia akt osobowych
w sytuacji, gdy pracownik juz wczesniej zatrudniony u pracodawcy byt
u niego ponownie zatrudniany po okresie przerwy. Niektérzy pracodawcy
kontynuowali prowadzenie akt osobowych. Przewazala jednak interpreta-
cja i praktyka, ze w takim przypadku zaklada sie nowe akta osobowe dla
tego pracownika.

Wedtug nowych przepiséw, ktére weszly w zycie 1 stycznia 2019 r.,
cykl obowigzkowego 10-letniego okresu przechowywania dokumenta-
cji pracowniczej nalezy liczy¢ od konica roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Taka jest zasada. Jeze-
li jednak dojdzie do ponownego nawigzania stosunku pracy pomiedzy
tym samym pracownikiem a tym samym pracodawca w okresie powyz-
szych 10 lat, pracodawca jest zobowigzany kontynuowaé prowadzenie
dotychczasowej dokumentacji pracowniczej. Okres przechowywania
dokumentacji w takim przypadku bedzie ponownie liczony od korica
roku kalendarzowego, w ktérym ten drugi stosunek pracy ustat. Inny-
mi stowy kodeks pracy nakazuje w tym przypadku przyjac za poczatek
okresu przechowywania dokumentacji koniec roku kalendarzowego,
w ktérym koriczacy sie najpdzniej stosunek pracy rozwigzat sie lub wy-
gasl. Zgodnie z intencja ustawodawcy, w takiej sytuacji pracodawca nie
bedzie tworzyl nowej dokumentacji pracowniczej, ale bedzie kontynu-
owat prowadzenie dotychczasowej. W zwigzku z tym pracownik nie be-
dzie zobowigzany do ponownego sktadania niektérych dokumentéw,
a pracodawca nie bedzie musiat zaktada¢ nowych akt osobowych.
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PRZYKLEAD

Jesli pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy przez 2 lata w okre-
sie kwiecien 2020 r. — kwiecie 2023 r., a nastepnie np. po rocznej przerwie
w zatrudnieniu zawart z tym pracodawcg kolejng umowe o prace od maja
2024 r., to po pierwsze, pracodawca kontynuuje prowadzenie akt pracow-
niczych zatozonych przy powstaniu pierwszego stosunku pracy, a po dru-
gie, 10-letni okres przechowywania catej dokumentagji (dotyczacej zaréw-
no pierwszego, jak i drugiego stosunku pracy) bedzie liczony od korica roku
kalendarzowego, w ktérym ustanie drugi stosunek pracy. Gdyby w trakcie
10-letniego okresu po zakohczeniu drugiego stosunku pracy doszto do po-
nownego zawarcia umowy o prace pomiedzy tymi samymi stronami, obo-
wigzek przechowywania dokumentacji pracowniczej przez 10 lat bedzie biegt
na nowo na tej samej zasadzie, tj. od konca roku kalendarzowego, w ktérym
ustat chronologicznie ostatni stosunek pracy (nowy art. 945 § 2 k.p.).

PRZYKLEAD

Pracownik zostat zatrudniony u pracodawcy od 1lutego 2019 r. na trzymie-
sieczny okres prébny, a nastepnie na czas okreslony na rok. Po tym okresie
zdecydowat sie na zatrudnienie u innego pracodawcy, ale po dwoch la-
tach wrocit do poprzedniego pracodawcy. Poprzedni pracodawca w takim
przypadku bedzie kontynuowat akta osobowe tego pracownika i doktadat
do czesci A skierowania na badania wstepne i zaswiadczenia z tych badan,
a do czesci B dokumenty zwigzane z przebiegiem takze tego drugiego za-
trudnienia. W ten sposéb dokumenty z tego pierwszego i tego drugiego
stosunku pracy bedg zgromadzone w jednej teczce osobowej. Akta beda
przechowywane przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym ustanie ten drugi stosunek pracy.

Powyzszy przepis dotyczacy mozliwo$ci kontynuowania dokumenta-
cji pracowniczej bedzie miat zastosowanie do stosunkéw pracy nawig-
zanych po 31 grudnia 2018 ., a takze do stosunkéw pracy, ktére trwaja
w dniu wejscia w zycie ustawy, o ile za danego pracownika zostat ztozo-
ny raport informacyjny.
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PRZYKEAD

Pracownik byt zatrudniony u pracodawcy w 2016 r., a nastepnie zosta-
je zatrudniony od 1 marca 2019 r. na czas nieokreslony. Dla tego drugie-
go stosunku pracy, ktéry rozpoczat sie od 1 marca 2019 r., nalezy zatozyé
nowe akta osobowe i przechowywac je przez okres zatrudnienia oraz
przez 10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym ten stosunek
pracy ustanie. Teczka osobowa z poprzedniego zatrudnienia (trwajgcego
w 2016 r.) powinna by¢ przechowywana przez 50 lat, chyba ze pracodawca
przekaze raport informacyjny za tego pracownika do ZUS.

Nowe obowiazki pracodawcy zwigzane ze skréceniem okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej

Nowym, niezwykle waznym uprawnieniem pracownika jest prawo od-
bioru dokumentacji pracowniczej po upltywie okresu jej przechowywa-
nia przez pracodawce. Zgodnie z nowym art. 94¢ k.p., pracodawca ma obo-
wigzek wraz ze §wiadectwem pracy przekazaé pracownikowi informacje
o0 okresie przechowywania dokumentacji oraz mozliwosci jej odbioru do
korica miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, w ktérym
uplynat ten okres, a takze o zniszczeniu dokumentacji przez pracodawce
w razie braku jej odbioru.

Biorac pod uwage to, ze raport informacyjny nalezy ztozy¢ za wszystkich
ubezpieczonych, zgtoszonych do ubezpieczen po 31 grudnia 1998 r., a przed
1 stycznia 2019 r., i spowoduje to skrécenie okresu przechowywania doku-
mentacji pracowniczej, zasadne jest przyjecie, ze réwniez do pracownikéw,
ktérych stosunek pracy trwat w dniu wejscia w zycie ustawy, tj. 1 stycznia
2019 1., pracodawca ma obowigzek przesta¢ informacje o okresie przechowy-
wania dokumentacji, prawie odbioru dokumentacji i jej zniszczeniu.

Bardziej problematyczne jest ustalenie, jak podejs¢ do bytych pracowni-
kéw, ktérych stosunek pracy ustat przed 1 stycznia 2019 r., a za ktérych zo-
stal ztozony raport informacyjny. Wydaje sie, ze do ww. 0s6b réwniez nale-
zy wyslaé informacje, choé bedzie to trudne w praktyce. Niezbedne byloby
bowiem wysylanie powyzszych informacji na ostatnie znane adresy bytych
pracownikéw. Niemniej jednak taka wydaje sie intencja ustawodawcy.
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Warto réwniez zauwazyé, ze ZUS takze przekaze ubezpieczonym ta-
kie pouczenie.

PRZYKLEAD

Pracownik zostat zatrudniony 1 marca 2019 r. Umowa o prace zostata roz-

wigzana z pracodawcg za wypowiedzeniem 31 stycznia 2022 r. Wraz ze

Swiadectwem pracy z 31 stycznia 2022 r. pracodawca ma obowigzek poin-

formowac pracownika, ze:

1) okres przechowywania dokumentacji pracowniczej przez pracodawce
trwa do 31 grudnia 2032 r,;

2) pracownik jest uprawniony do odbioru swojej dokumentacji pracowni-
czej do 31stycznia 2033 r,;

3) w przypadku nieodebrania dokumentacja pracownicza zostanie znisz-
czona.

Zasady postepowania z aktami osobowymi po uplywie okresu ich
przechowywania okreéla art. 947 k.p. Zgodnie z nim pracodawca ma
obowiazek zniszczy¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb uniemozli-
wiajacy odtworzenie jej tredci, w terminie do 12 miesiecy po uplywie
okresu przeznaczonego na odbiér dokumentacji pracowniczej.

Pracownik moze réwniez odebra¢ swojg dokumentacje po uptywie mie-
sigca kalendarzowego nastepujacego po zakoriczeniu okresu przechowywa-
nia, o ile nie zostala ona juz zniszczona przez pracodawce, Podstawe praw-
ng ku temu daje art. 947 § 2 k.p., stwarzajacy bytemu pracownikowi szanse
przejecia wlasnej dokumentacji pracowniczej, jesli nie zdazyt on jej odebrac
w pierwotnym miesiecznym terminie i nie zostala ona jeszcze zniszczona.

PRZYKLEAD

Pracownik zostat zatrudniony T marca 2019 r. Umowa o prace zostata rozwig-
zana 31 stycznia 2022 r. za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodaw-
ce. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej trwa do 31 grudnia
2032 r. Pracownik nie zgtosit sie do pracodawcy po odbiér swojej dokumen-
tacji do 31 stycznia 2033 r., dlatego pracodawca ma obowigzek zniszczy€ jg
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w okresie 12 miesiecy (tj. pomiedzy 1lutego 2033 r. a 31 stycznia 2034 r.) Gdyby
jednak pracownik zwrocit sie do pracodawcy o wydanie dokumentacji pra-
cowniczej w trakcie tego okresu (np. 27 czerwca 2033 r.), a pracodawca nadal
by nig dysponowat, wowczas ma obowigzek wydac jg pracownikowi.

Wreczenie informacji o okresie przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej i mozliwosci jej odbioru przez pracownika powinno nastgpié
za pokwitowaniem. Zgodnie z rozporzadzeniem pracodawca jest zobo-
wigzany dokonac doreczenia:

- osobiscie lub

- za pomocg poczty poleconej (za zwrotnym potwierdzeniem odbio-
ru), lub

- zapoSrednictwem osoby upowaznionej przez pracodawce, lub

- za poSrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej, ale tylko
pod warunkiem uzyskania potwierdzenia doreczenia.

Jezeli listonosz nie doreczy informacji, pozostawia wiadomos¢ o moz-
liwosci jej odbioru w terminie 7 dni od dnia pozostawienia wiadomo$ci,
a nastepnie w przypadku dalszego nieodbierania informacji pozostawi
powtérne zawiadomienie o mozliwosci jej odbioru w terminie nie dhuz-
szym niz 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci.

Doreczenie informacji bedzie uznane za skuteczne z uplywem ostat-
niego dnia terminu. Kopie przekazanej informacji nalezy wtozy¢ do cze-
$ci C akt osobowych.

Wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie mozliwe nastepuja-
cym osobom:

- bylemu pracownikowi,

- wrazie jego $mierci cztonkom rodziny, ktérym przystuguje prawo
odbioru dokumentacji pracowniczej w przypadku $mierci. Wéréd
tych oséb znajduja sie: wspétmalzonek (wdowa, wdowiec), dzie-
ci wlasne, dzieci drugiego malzonka oraz przysposobione, przyje-
te na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pelnoletnosci
wnuki, rodzenistwo i inne dzieci, z wylagczeniem dzieci przyjetych
na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub ro-
dzinnego domu dziecka, jak réwniez rodzice, za ktérych uwaza sie
takze ojczyma, macoche oraz osoby przysposabiajace,
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- osobie upowaznionej przez bytego pracownika lub przez czlon-
ka rodziny.
Co istotne cztonkowie rodziny beda zobowiazani w pierwszej kolejno-
$ci udowodnié prawo do odbioru tej dokumentacji.

Odbiér dokumentacji prowadzonej w postaci papierowej nastepuje
osobiscie i za pokwitowaniem.

Natomiast wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w po-

staci elektronicznej moze nastgpic:

- na informatycznym nosniku danych odebranym osobis$cie i za po-
kwitowaniem (np. plycie, pendrive) albo

- za pomocg §rodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze
osoba ktérej dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, bedzie jed-
noznacznie zidentyfikowana przed jej wydaniem, a wydanie doku-
mentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowodem doreczenia
(ustawodawca wskazuje, ze moze to by¢ np. e-mail zwrotny, SMS).

Natozone na pracodawce obowigzki zwigzane z zasadniczo 10-letnim
okresem przechowywania dokumentacji pracowniczej zostaly objete
sankcjg z art. 281 pkt 6a k.p. Przepis ten zalicza do wykroczen przeciwko
prawom pracownika naruszenie obowigzku przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej przez okres wynikajacy z przepiséw, co od 1 stycznia
2019 1. bedzie zagrozone karg grzywny od 1000 zi do 30 000 zi.

Wydawanie Kopii catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej

Kto moze zada¢ wydania kopii dokumentacji pracowniczej

Ustawa wprowadza réwniez nowe uprawnienie dla pracownikéw, by-
tych pracownikéw lub cztonkéw ich rodzin w przypadku $mierci pra-
cownika (bylego pracownika). Jest to prawo do zgdania wydania kopii
catosci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej, zatem zaréwno akt 0so-
bowych pracownika, jak tez pozostalej dokumentacji w sprawach zwig-
zanych ze stosunkiem pracy (np. ewidencji czasu pracy).

Nalezy podkresli¢, ze prawo zgdania wydania kopii dokumentéw przy-
stuguje jedynie enumeratywnie wyliczonym czlonkom rodziny i nie
przystuguje np. partnerowi zyciowemu (konkubentowi) pracownika.
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Do ktorych stosunkow pracy przepis ma zastosowanie

Wniosek o wydanie kopii calo$ci lub czesci dokumentacji moze by¢
ztozony w kazdym czasie, czyli nawet 2 stycznia 2019 1.

Prawo do zadania wydania kopii cato$ci lub czesci dokumentacji przy-
stuguje zaréwno pracownikom, ktérych stosunek pracy zostal nawigza-
ny po 31 grudnia 2018 r., jak tez tym osobom, ktérych stosunek pracy
w dniu wejscia w zycie ustawy trwa lub ustat.

Wniosek o wydanie kopii dokumentacji moze by¢ ztozony w postaci
papierowej lub elektroniczne;j.

Odplatnosc

Ustawa nie wprowadza odptatnosci za wydawanie kopii dokumentaciji,
jednak rodzi to obawy u pracodawcéw, ktérzy boja sie znacznego obcig-
zenia czasowego, a poza tym obcigzenia kosztami przygotowywania ww.
kopii. Ustawodawca zdaje sie dostrzegaé obawy pracodawcéw w tym za-
kresie i w toku procedowania uwag zgloszonych w trakcie konsultacji pu-
blicznych do projektu rozporzgdzenia Ministerstwo Rodziny, Pracy i Po-
lityki Spotecznej wskazalo, ze: (...) jezeli Zadanie pracownika bedzie miato
ustawiczny charakter, pracodawca bedzie mogt pobrac rozsadng opiate
Iub odmoéwic wydania kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowni-
czej. Ponadto nalezy takze stosowac regulacje art. 15 ust. 3 RODO, zgodnie
z ktorg administrator za wszelkie kolejne kopie danych osobowych, o kt6-
re zwrdci sie osoba, ktorej dane dotyczg, moze pobrac oplate w rozsadnej
wysokosci wynikajacej z kosztow administracyjnych.

Oznacza to, ze wydanie jednej kopii catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej powinno by¢ za darmo. Wydanie kolejnych kopii moze
by¢ uzaleznione od pobrania optaty. Oczywiscie optata ta musi by¢
rozsadna, wydaje sie jednak, ze powinna zawiera¢ co najmniej koszt
papieru, tonera albo piyty, na ktérej wydano dokumentacje.

Forma wydania kopii dokumentacji

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana
przez pracodawce w postaci papierowej, pracodawca wydaje kopie:
- W postaci papierowej, opatrzong wiasnorecznym podpisem praco-
dawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym
zgodno$¢ kopii z dokumentacjg pracowniczg, albo
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- W postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe zapisane
w formacie PDF i opatrzone kwalifikowana pieczecia elektronicz-
na lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy lub
osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajgcym zgodnosc¢
kopii z dokumentacjg pracownicza.

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana

przez pracodawce w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopie:

- w postaci elektronicznej, stosujac odpowiednio przepisy i dokonu-
jac najpierw jej uporzadkowania, albo

- w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracow-
niczej prowadzonej w postaci elektronicznej, zawierajacy oprocz
tre$ci réwniez metadane, oraz podpis pracodawcy potwierdzajacy
zgodno§¢ kopii z dokumentacjg pracownicza.

Termin i sposob wydania Kopii

Pracodawca wydaje pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo czton-
kowi jego rodziny kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej nie
pdzZniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania. Brak jest w rozporza-
dzeniu informacji, w jaki sposéb ma nastgpi¢ doreczenie kopii. Wydaje sie,
ze w tym zakresie nalezy stosowa¢ pomocniczo zasady wydania dokumen-
tacji w przypadku uptywu okresu jej przechowywania, tj. kopie w postaci pa-
pierowej wydaje sie do rak pracownika/bytego pracownika/czionka rodziny
za pokwitowaniem. Kopie w postaci elektronicznej wydaje sie na nosniku
za pokwitowaniem lub za pomocg §rodkéw komunikacji elektronicznej.
W przypadku wydania kopii cztonkom rodziny niezbedne jest uprzednie
udokumentowanie przez ww. osoby uprawnienia do obioru kopii.

Wniosek o wydanie kopii dotacza sie odpowiednio do czesci B (w przy-
padku obecnych pracownikéw) albo C akt osobowych pracownika
(w przypadku bytych pracownikéw).

Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej

Obecnie pracodawcy majg obowigzek prowadzenia akt pracowni-
czych (teczek osobowych) w postaci papierowej. Nowelizacja art. 94
pkt 9a k.p. umozliwia pracodawcy prowadzenie i przechowywanie ca-
lej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
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osobowych pracownika (dokumentacji pracowniczej) w wybranej przez
siebie postaci - papierowej lub elektronicznej.

Wskazaé nalezy, ze przejScie z formy papierowej na forme elektronicz-
na lub odwrotnie moze dotyczyé wszystkich pracownikéw, tzn. zmiana
ta moze objaé nie tylko osoby zatrudnione po dniu wej$ciu w zycie usta-
wy, ale réwniez pracownikéw zatrudnionych juz wczesniej u danego
pracodawcy, dla ktérych powinien on prowadzi¢ do tej pory dokumen-
tacje w postaci papierowej.

Forma prowadzenia dokumentacji pracowniczej bedzie réwniez mogla
ulec zmianie w trakcie trwania stosunku pracy albo juz po jego zakoricze-
niu. Przepis art. 942 k.p. pozostawia pracodawcy swobode w zakresie decyzji
w tej sprawie. Moze to by¢ réwniez korzystne w sytuacji przejecia catosci
lub czesci zakladu pracy, gdy np. nowy pracodawca prowadzit dokumenta-
cje elektroniczng, a dotychczasowy papierowa.

W naszej ocenie uzycie spéjnika ,lub” oznacza, ze pracodawca moze
prowadzié¢ akta osobowe pracownikéw w postaci papierowej, natomiast
pozostala dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pra-
cy w postaci elektronicznej. Watpliwa wydaje sie natomiast mozliwo§¢
prowadzenia akt osobowych albo pozostalej dokumentacji dla czesci
pracownikéw w postaci papierowej, a dla czesci w postaci elektronicz-
nej. Zapewne w tym zakresie interpretacje wyda ministerstwo jako pod-
miot odpowiedzialny za ten akt prawny.

Konwersja dokumentacji papierowej (zmiana postaci dokumentacji)
w elektronicznga nastepuje, jak okresla to art. 94® § 2 k.p., poprzez spo-
rzadzenie odwzorowania cyfrowego dokumentu papierowego, w szcze-
gblnosci skanu, a nastepnie opatrzenie go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub upowaznionej osoby, albo kwalifikowana pieczecig
elektroniczng pracodawcy, potwierdzajgcym zgodno$¢ odwzorowania
cyfrowego z dokumentem papierowym.

W $wietle § 2 pkt. 6 rozporzadzenia prezesa Rady Ministréow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rze-
czowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67), odwzo-
rowanie cyfrowe to dokument elektroniczny bedacy kopia elektro-
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niczna dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajacy zapoznanie sie z t3 trescia i jej zrozumienie, bez ko-
niecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru.

Przejscie z kolei z dokumentacji w postaci elektronicznej na papie-
rowg nastapi poprzez sporzadzenie wydruku i opatrzenie go podpisem
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajgcym
zgodno$¢ wydruku z dokumentem elektronicznym.

Nowy art. 94° § 1 k.p. obliguje pracodawce do poinformowania pra-
cownikéw i bytych pracownikéw o kazdej zmianie postaci prowadzenia
dokumentacji, co po pierwsze zapewni pracownikom i bylym pracow-
nikom wiedze, w jakiej postaci jest gromadzona i przechowywana ich
dokumentacja, a po drugie, umozliwi zainteresowanemu odbiér doku-
mentacji w poprzedniej postaci, zgodnie z art. 94° § 1 k.p., tj. w ciggu
30 dni od przekazania pracownikom tej informacji.

Informacja powinna zostaé przekazana w sposéb przyjety u danego pra-
codawcy. Takie zawiadomienie jest rtéwniez wymagane wobec bytych pra-
cownikéw (ktérych stosunek pracy ustat przed 1 stycznia 2019 r.), jesli po-
sta¢ prowadzonej dla nich dokumentacji uleglta zmianie (art. 94° § 2 k.p.).
Wiéwczas byly pracownik ma prawo odebraé poprzednig wersje dokumen-
tacji w terminie 30 dni od dnia powiadomienia. W przypadku nieodebrania
poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie wskazanym
powyzej, pracodawca moze ja zniszczy¢ (art. 94° kp). W tym przypadku
pracodawca nie ma obowigzku jej zniszczenia, wiec jezeli uzna to za uza-
sadnione, moze przechowywac obie postacie dokumentacji pracowniczej,
jezeli pracownik nie skorzystat z prawa odbioru poprzedniej postaci. Przy-
jete rozwigzanie jest stuszne, poniewaz nie odpadta podstawa do przecho-
wywania dokumentacji, a jedynie pracodawca zdecydowat sie na zmiane jej
postaci. Moze zatem przechowywac cze$¢ dokumentacji w poprzedniej po-
staci albo zdecydowac o jej zniszczeniu w przypadku nieodebrania jej przez
pracownika Iub bylego pracownika.

Skoro pracownicy mogg odebraé poprzednia postaé¢ dokumentacji w cig-
gu 30 dni od przekazania informacji przez pracodawce, to nalezy uzna¢,
ze informacja ta powinna trafi¢ do pracownikéw nie tyle po podjeciu de-
cyzji przez pracodawce o zmianie postaci prowadzenia dokumentacji, ile
juz po faktycznym dokonaniu zmiany (np. po sporzadzeniu odwzorowania
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cyfrowego papierowego dokumentu i opatrzeniu go kwalifikowanym pod-
pisem elektronicznym). Jedynie w takim ukladzie mozliwe bedzie odebra-
nie przez pracownika dokumentacji prowadzonej w dotychczasowej postaci
np. od razu nastepnego dnia po otrzymaniu zawiadomienia od pracodawcy.
Réwniez w tym przypadku czlonkowie rodziny pracownika/bytego
pracownika maja prawo do odbioru poprzedniej wersji dokumentacji.

PRZYKEAD

Pracodawca zdecydowat o digitalizacji dokumentacji pracowniczej wszyst-
kich zatrudnionych pracownikéw. Zmiana postaci nastgpita 1 grudnia 2019 r.
i po tym dniu pracodawca jest zobowigzany poinformowac o zmianie posta-
ci dokumentagji wszystkich pracownikéw oraz bytych pracownikéw, ktérych
ta zmiana dotyczy, a takze zawiadomi¢ ich o mozliwosci odbioru poprzed-
niej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia przeka-
zania tej informagji lub zawiadomienia (w przypadku bytych pracownikéw).
Zawiadomienie wobec pracownikéw nastepuje w sposob przyjety u danego
pracodawcy, natomiast wobec bytych pracownikéw — w postaci papierowe;j
lub elektronicznej. Bieg 30-dniowego terminu moze rozpoczac sie dla kaz-
dej osoby w innym momencie, chyba ze pracodawca przekaze stosowng in-
formacje tego samego dnia wszystkim uprawnionym (co w przypadku os6b
zatrudnionych bedzie bardziej prawdopodobne niz w przypadku bytych pra-
cownikdw). W razie nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji praco-
dawca moze wedtug witasnego uznania zdecydowac o jej zniszczeniu albo
o0 dalszym przechowywaniu réwnolegle z dokumentacjg w nowej postaci.

Pracodawca ma obowigzek doreczyé pracownikowi albo bylemu pra-

cownikowi informacje albo zawiadomienie o mozliwosci odbioru po-
przedniej postaci dokumentacji pracowniczej, jezeli zmieni jej postaé.

Zgodnie z rozporzadzeniem pracodawca jest zobowigzany dokonac

doreczenia zawiadomienia:

osobiscie lub

za pomocg poczty poleconej (za zwrotnym potwierdzeniem odbio-
ru), lub

za posrednictwem osoby upowaznionej przez pracodawce, lub

za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej ale tylko
pod warunkiem uzyskania potwierdzenia doreczenia.
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Jezeli listonosz nie doreczy informacji/zawiadomienia, pozostawia
wiadomo$¢ o mozliwosci jej odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia
pozostawienia tej wiadomosci w skrzynce oddawczej/drzwiach miesz-
kania/widocznym miejscu posesji, a nastepnie w przypadku dalsze-
go nieodbierania zawiadomienia pozostawi powtérne zawiadomienie
o mozliwo$ci odbioru pisma w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
pozostawienia pierwszej wiadomosci.

Doreczenie informacji/zawiadomienia bedzie uznane za skuteczne
z uplywem ostatniego dnia terminu. Kopie przekazanego zawiadomie-
nia nalezy wtozy¢ do czesdci B (w przypadku pracownika) lub C (w przy-
padku bytego pracownika) akt osobowych.

Wydanie poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej bedzie mozli-

we nastepujgcym osobom:
bylemu pracowmkovm

- wrazie jego Smierci cztonkom rodziny, ktérym przyshuguje prawo od-
bioru dokumentacji pracowniczej w przypadku $mierci pracownika.
Do kregu tego nalezy: wspétmalzonek (wdowa, wdowiec), dzieci wia-
sne, dzieci drugiego malzonka oraz przysposobione, wnuki przyjete
na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pelnoletnosci, ro-
dzenistwo i inne dzieci, z wylgczeniem dzieci przyjetych na wychowa-
nie i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu
dziecka, jak réwniez rodzice, za ktérych uwaza sie takze ojczyma, ma-
coche oraz osoby przysposabiajace,

- osobie upowaznionej przez bytego pracownika lub przez czlon-
ka rodziny.

Co istotne, czlonkowie rodziny bedg zobowigzani w pierwszej kolej-
nosci udowodnié¢ prawo do odbioru tej postaci dokumentacji.

Odbiér dokumentacji prowadzonej w postaci papierowej nastepuje
osobiscie i za pokwitowaniem.

Natomiast wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w po-
staci elektronicznej moze nastgpic:
- na informatycznym nosniku danych odebranym osobis$cie i za po-
kwitowaniem (np. ptyta, pendrive) albo
- za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem,
ze osoba, ktérej dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, bedzie
jednoznacznie zidentyfikowana przed jej wydaniem, a wydanie
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dokumentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowodem dore-
czenia (ustawodawca wskazuje, ze moze to by¢ np. e-mail zwrotny).

Rewolucja oczekiwana od dawna - wyplata )
wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika

Celem wprowadzanej zmiany jest przyjecie bezgotéwkowej formy
wyplaty wynagrodzenia jako formy zasadniczej, przy jednoczesnym za-
chowaniu (jako wyjatku) mozliwo$ci wyplaty wynagrodzenia w formie
gotéwkowej na wniosek pracownika.

Przepis art. 86 § 3 k.p. w wersji obowigzujgcej do 31 grudnia 2018 1. prze-
widuje wyplate wynagrodzenia do rak pracownika, za$ inny sposéb zapta-
ty za prace jest dopuszczalny tylko wtedy, gdy stanowi tak uklad zbiorowy
pracy lub pracownik uprzednio wyrazi zgode na piSmie na dokonanie wy-
platy w inny sposéb. Teoretycznie wiec do 31 grudnia 2018 r. wyplata wyna-
grodzenia odbywala sie w kasie pracodawcy. Natomiast kazdy pracownik,
ktéry chciat otrzymaé przelew wynagrodzenia na swéj rachunek bankowy,
musial ztozy¢ pisemne oswiadczenie, w ktérym wyrazit zgode na takg for-
me dokonywania rozliczeri (o§wiadczenie to znajdowato sie badZ w czesci B
akt osobowych pracownika jako odrebny dokument, badZ czesto stanowito
element umowy o prace lub kwestionariusza osobowego pracownika). Przy
duzej skali prowadzonej dzialalnosci tworzenie i przechowywanie takiego
dokumentu byto dla przedsiebiorcéw niezmiernie klopotliwe. Dodatkowo
zdarzaly sie niejednokrotnie sytuacje, w ktérych PIP zwracat pracodawcom
uwage na naruszenie przepiséw prawa, jesli stwierdzil, ze dany pracodawca
wyplacat pracownikowi wynagrodzenie na rachunek bankowy, a nie mégt
udokumentowa¢é zgody pracownika. Zasadno$¢ i celowos¢ istnienia tego
przepisu byta od duzszego czasu kwestionowana przez praktykéw, bowiem
generowato to dodatkowe formalnos$ci w obszarze, ktéry w obecnych cza-
sach, gdy przewazajaca liczba oséb posiada rachunek bankowy, z pewnoscia
nie wymagat az tak sztywnego podejsécia.

Ustawodawca, oprécz uproszczenia mechanizmu wyplaty wynagrodzenia,
wprowadzajac nowe przepisy miat réwniez na wzgledzie ograniczenie sza-
rej strefy. Platnosci gotéwkowe, w przeciwienstwie do elektronicznych, nie
pozostawiajg §ladu, umozliwiajac ukrycie przekazania srodkéw. Tym samym
wprowadzenie regulacji zmniejszajgcej role dokonywania platnosci do rgk
pracownika ma przyczyni¢ sie do ograniczenia szarej strefy w gospodarce.
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Od 1 stycznia 2019 1. wynagrodzenia zatrudnionych bed3 przelewane na
wskazany rachunek bankowy.

Wprowadzenie wyplaty wynagrodzenia na rachunek bankowy jako pre-
ferowanej formy platnosci wymaga - oprocz nowelizacji art. 86 § 3 k.p. -
zmiany art. 22! § 2 k.p. poprzez dodanie pkt 3 w zakresie udostepnianych
pracodawcy danych osobowych. Pracodawca bedzie miat prawo zgdaé po-
dania numeru rachunku bankowego, jezeli pracownik nie zlozy wniosku
o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych. Pracodawca zyska zatem praw-
ng podstawe do zgdania podania przez pracownika numeru konta, na ktéry
dokonywana bedzie wyplata wynagrodzenia. Jezeli pracownik bedzie wyra-
zac wole otrzymywania wynagrodzenia w gotéwce do rak wlasnych, bedzie
zobowigzany do zlozenia stosownego wniosku.

Powyzsze rozwigzanie bedzie stosowane zaréwno do nowych stosunkéw
pracy zawartych od 1 stycznia 2019 t., jak tez do stosunkéw pracy trwaja-
cych w dniu wejscia w Zycie ustawy.

W tym kontekscie na szczegblng uwage pracodawcéw zastuguje art. 10
ustawy z 10 stycznia 2018 r., ktéry zobowigzuje pracodawcéw do poinfor-
mowania pracownikéw, ktérzy obecnie otrzymuja wynagrodzenie do rak
wiasnych, o koniecznosci podania numeru rachunku patniczego albo zto-
zenia wniosku o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych. Pracodawca po-
winien taky informacje przekazac¢ tej grupie pracownikéw w ciagu 21 dni
liczonych od 1 stycznia 2019 r., a pracownik powinien podaé numer rachun-
ku albo zlozyé wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych, w ciaggu
7 dni od otrzymania od pracodawcy ww. informacji. Pracownik moze ztozy¢
taki wniosek w postaci papierowej lub elektroniczne;j. Jezeli w okresie ww.
28 dni nastapi wyplata wynagrodzen, powinny one zosta¢ wyplacone w do-
tychczasowej formie, tj. do ragk wlasnych pracownika.

W przypadku nieotrzymania przez pracodawce niezbednych informa-
¢ji wymaganych do dokonania wyplaty na rachunek platniczy lub tez, gdy
pracownik w ogdle sie nie wypowie (nie ztozy ww. wniosku) wyplata wy-
nagrodzenia powinna by¢ nadal realizowana do rak wlasnych pracownika.

WAZNE

Poinformuj w terminie 21 dni dotychczasowych pracownikéw o obowigzku
podania numeru rachunku ptatniczego lub ztozenia wniosku o dalszg wy-
ptate do rak wtasnych.
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Rozdziatl 2.

Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej
- przepisy przejsciowe
i zasady ogolne

Zgodnie z dotychczas obowigzujgcymi przepisami pracodawcy zobo-
wigzani s3 do zalozenia, prowadzenia, a nastepnie przechowywania akt
osobowych pracownika przez okres 50 lat.

Pracodawcy zobowigzani sa réwniez przez okres 50 lat do przechowy-
wania; listy plac, karty wynagrodzen albo innych dowodéw, na podsta-
wie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru §wiadczenia eme-
rytalnego lub rentowego. Okres ten liczy sie od dnia zakoriczenia pracy
przez pracownika u danego platnika, a wiec pracodawcy.

Nieprowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw albo pozostawienie dokumen-
tacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
stanowi wykrocznie przeciwko prawom pracownika i podlega grzywnie
0d 1000 zt do 30 000 tys. zt. (zgodnie z art. 281 pkt 6 k.p.).

Pracodawcy do 31 grudnia 2018 t. byli zobowigzani zalozy¢ i prowadzié
akta odrebnie dla kazdego pracownika, w ktérych dokumenty powinny byé
ponumerowane i utozone w chronologicznym porzadku, a kazda z trzech
czesci akt osobowych (cze$¢ A, B i C) powinna byla zawiera¢ pelny wykaz
znajdujacych sie w aktach dokumentéw. Dotychczas obowigzujgce rozpo-
1zadzenie zawierato réwniez wiele dokumentéw pomocniczych: pomoc-
niczy wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrud-
nienie, wzér kwestionariusza dla pracownika, wzér umowy o prace, wzor
o$wiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace za wypowiedzeniem, wzor wy-
powiedzenia warunkéw umowy o prace, wzOr rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia oraz wzér o§wiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace
z zastosowaniem skréconego okresu wypowiedzenia.
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Od 1 stycznia 2019 r. weszlo w Zycie rozporzadzenie
w sprawie dokumentacji pracowniczej

Od 1 stycznia 2019 1. obowigzuje rozporzadzenie z 10 grudnia 2018 1.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 1. poz. 2369, dalej
~rozporzadzenie”). Przed przejSciem do omoéwienia szczegdtéw tego
rozporzadzenia i nowych zasad zwigzanych z prowadzeniem doku-
mentacji pracowniczej przedstawiamy przepisy przejsciowe. Pozwo-
li to na ustalenie, ktére przepisy w ogdle i w jakim zakresie powinni
Panistwo stosowac.

Przepisy przejsciowe

Pracownicy zatrudnieni poczawszy od 1 stycznia 2019 r.

Wedlug rozporzadzenia przepisy w nim wskazane w catosci stosuje sie
do dokumentacji pracowniczej pracownikéw, ktérych stosunek pracy zo-
stal nawigzany poczawszy od 1 stycznia 2019 1.

Istotny jest przy tym dzien nawigzania stosunku pracy. Jest to dzienl
badZ wskazany w umowie o prace jako termin rozpoczecia pracy, badz
jesli taka data nie zostala podana, dzier podpisania umowy o prace.

PRZYKLEAD

Pracownik podpisat umowe o prace 2 stycznia 2019 r.
Pracownik podpisat umowe o prace 18 grudnia 2018 r. — jako dzien rozpo-
czecia pracy wskazano 2 stycznia 2019 r. W obu wyzej wymienionych przy-
padkach stosuje sie przepisy nowego rozporzadzenia.

Pracownicy pozostajacy w zatrudnieniu 1 stycznia 2019 r.

W odniesieniu do pracownikéw, ktérych stosunek pracy trwa 1 stycznia

2019 1., zastosowanie znajda jednocze$nie dwa rézne rezimy prawne:

1. Pracodawcy beda mogli pozostawié dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy i akta osobowe w niezmienio-
nym zakresie. To znaczy, ze nie bedzie obowigzku przekiadania
dokumentéw w dotychczas stosowanych aktach osobowych. Nie
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bedzie takze obowigzku wkiadania w akta dokumentéw w czesci D
akt osobowych pracownika, ktére na mocy poprzedniego rozporzg-
dzenia (w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz spo-
sobu prowadzenia akt osobowych pracownika) w tych aktach nie
musialy sie znajdowac. Nie bedzie takze obowigzku tworzenia te-
matycznych grup dokumentéw w czedci D akt osobowych pracow-
nika, o czym mowa szerzej w dalszych cze$ciach tej publikacji,

2. Jednocze$nie juz od 1 stycznia 2019 r. do calej zgromadzonej do-
tychczas dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy i do akt osobowych trzeba bedzie stosowaé przepisy dotyczg-
ce zapewnienia: odpowiednich warunkéw przechowywania do-
kumentacji w postaci papierowej (zabezpieczenie dokumentacji);
wlasciwych wymagan w zakresie systemoéw teleinformatycznych
dla dokumentacji prowadzonej w postaci elektronicznej oraz wia-
$ciwych zabezpieczenn w tym zakresie; wiasciwego formatu gro-
madzonych i zapisywanych dokumentéw czy tez przenoszenia
danych. Do trwajgcych stosunkéw pracy bedzie trzeba réwniez sto-
sowac przepisy zwigzane z forma i sposobem doreczania informacji
lub zawiadomienia o mozliwo$ci odbioru dokumentacji, sposobem
odbioru dokumentacji czy tez przepisy dotyczace zasad wydawania
kopii dokumentacji pracowniczej. O wyzej wymienionych wyma-
ganiach i zasadach piszemy ponizej.

Co wazne, do wszelkiej dokumentacji pracowniczej, ktéra pracodawca
bedzie gromadzil juz od 1 stycznia 2019 1., w catosci bedziemy stosowac
przepisy nowego rozporzadzenia. Czyli np. dokumenty w aktach osobo-
wych dotychczas zgromadzone i ponumerowane pozostajg, nowe do-
kumenty zbierane od 1 stycznia 2019 r. ukladamy i gromadzimy wedlug
nowych zasad.

PRZYKEAD

Pracownik, ktéry 1 stycznia 2019 r. pozostawat juz w zatrudnieniu,
24 stycznia 2019 r. otrzymat kare nagany. Nalezy zatem utworzyé cze$é D
akt osobowych wraz z wykazem dokumentow, nastepnie nadaé ww. ka-
rze numer porzgdkowy i wtozy¢ jg do czesci D akt osobowych.
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PRZYKLEAD

Pracownik przedtozyt pracodawcy jedynie kopie dokumentu potwier-
dzajgcego ukonczenie szkolenia dla informatykéw z zakresu SQL. Pra-
codawca moze sporzadzi¢ kopie ww. dokumentu (pomimo, ze nie
widziat oryginatu dokumentu), powinien opatrzy¢ jg pieczatka ,za
zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem”. Powyzsze wynika wprost
z § 5 rozporzadzenia, ktére stanowi, ze pracodawca przechowuje w ak-
tach osobowych (...) odpisy lub kopie dokumentéw (...) poSwiadczone
przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za zgod-
nos¢ z przedtozonym dokumentem.

Ustawodawca dat pracodawcom prawo wyboru. Moga zdecydo-
wad, ze réwniez w zakresie dotychczas zgromadzonych akt osobo-
wych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
bedg stosowaé nowe zasady wynikajgce z rozporzadzenia. Powyzsze
oznaczatoby konieczno$¢ przetozenia dokumentéw dotychczas zgro-
madzonych, ewentualnie odpowiedniego ich ponumerowania i po-
grupowania. W praktyce na to rozwigzanie zdecyduje sie niewielu
pracodawcéw.

Pracownicy, ktorych stosunek pracy zakonczyl sie przed 1 stycznia
2019r.

Jezeli chodzi o bylych pracownikéw, zasady sa podobne jak w od-
niesieniu do pracownikéw bedacych w zatrudnieniu 1 stycznia
2019 1. To znaczy: nie bedzie obowigzku zmiany umiejscowienia do-
kumentéw i ich zakresu, nie bedzie obowigzku wyjmowania i prze-
ktadania dokumentéw z akt osobowych, tworzenia cze$ci D. Jed-
nocze$nie pracodawca bedzie zobowigzany zapewnié niezbedne
bezpieczne warunki do przechowywania dokumentacji pracowni-
czej, bedzie zobowigzany stosowaé przepisy rozporzgdzenia w zakre-
sie wydawania i odbioru dokumentacji, wydawania kopii dokumen-
tacji. Na dostosowanie warunkéw przechowywania dotychczasowej
dokumentaciji dla tych oséb (np. zabezpieczenia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, utratg) pracodawca bedzie miat okres 12 miesiecy od
dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.
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Najwazniejsze zasady ogdlne zwigzane z prowadzeniem
i przechowywaniem dokumentacji pracowniczej

Ogdlne wymagania w zakresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej
Pracodawca jest zobowigzany zapewnié w zakresie dokumentacji pra-
cowniczej:
Poufnos¢ - oznacza to ograniczenie dostepu do dokumentacji pra-
cowniczej tylko dla pracodawcy lub oséb przez niego upowaznionych.
Integralnos¢ - powinna zosta¢ zachowana spéjna struktura/nie-
zmienno$¢ dokumentu, tak aby kazda zmiana w zgromadzonych do-
kumentach pozostawiata trwaty §lad.
Kompletnos¢ - poszczegdlne dokumenty bedg w catosci znajdowaé
sie w jednej wybranej przez pracodawce postaci dokumentacji pra-
cowniczej, zostang ponumerowane, odpowiednio poukiadane.
Dostepnos¢ - oznacza to prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
na no$niku dostosowanym do zmieniajacego sie otoczenia techniczne-
go, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Szczegdlowe wymagania dotyczace przechowywania
dokumentacji w postaci papierowej

Jezeli chodzi o dokumentacje pracowniczg (czyli zaréwno akta osobowe,
jak tez pozostalg dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy) prowadzong i przechowywang w postaci papierowej pracodawca ma
obowigzek zapewni¢ warunki zabezpieczajgce te dokumentacje przed:

- zniszczeniem (rozumie sie przez to catkowite lub cze$ciowe zniszcze-
nie akt, np. w wyniku pozaru, zalania),

- uszkodzeniem (np. porwaniem, zaplamieniem, urwaniem czesci do-
kumentu),

- utratg (np. zgubieniem, kradzieza),

- dostepem oséb nieupowaznionych (oznacza to dostep oséb niepowo-
fanych, np. wszystkich pracownikéw, oséb wykonujgcych prace zwia-
zane ze sprzataniem, ochrong budynku).

W celu spelnienia ww. obowigzku, pracodawca powinien zapewni¢, ze
dostep do dokumentacji pracowniczej majg jedynie upowaznione oso-
by, np. pracownicy dziatlu kadr, HR manager, HR business partnerzy, za-
1z3d spoiki. Dostepy powinny by¢ nadane w odpowiednim zakresie, tj. je-
zeli dany HR business partner jest odpowiedzialny jedynie za dany region
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lub wojewddztwo, nie ma potrzeby, zeby miat dostep do akt osobowych czy
tez ewidencji czasu pracy pracownikéw z innego regionu albo wojewédz-
twa. Ograniczenie dostepu polega réwniez na fizycznym ograniczeniu do-
stepu, np. poprzez przetrzymywanie dokumentacji pracowniczej w odreb-
nym pomieszczeniu, do ktérego s3 wydane klucze, karty dostepu jedynie
uprawnionym osobom badZ poprzez zamykane na klucze, chipy szafKi,
w ktérych sg przechowywane akta osobowe,

Zabezpieczenie przed utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem w prak-
tyce polega na spelnieniu powyzszych obowigzkéw. Dodatkowo oznacza
to, ze: dokumentacja pracownicza powinna by¢é przechowywana w po-
mieszczeniu, gdzie jest odpowiednia temperatura powietrza i wilgot-
nos¢, tak by dokumenty nie ulegaly np. butwieniu, w pomieszczeniu,
gdzie nie mogg ulec zalaniu, ktére jest zabezpieczone przed pozarem.
Po kazdym uzyciu dokumenty powinny by¢ odkladane na miejsce, nie
powinno dochodzié¢ do zostawiania ich np. na noc bez zabezpieczenia,
na biurku. Nalezy je réwniez chronié przez poplamieniem, np. zalaniem
kawa, cola, podarciem lub oderwaniem fragmentu. W przypadku wyda-
nia oryginaléw dokumentacji pracowniczej np. do sgdu, w celu prowa-
dzenia postepowania sgdowego, nalezy sporzadzi¢ protokét wydania, tak
by wiadomo byto, kiedy, kto, komu i gdzie wydat dokumenty (w prakty-
ce s3d niezwykle rzadko zada przestania oryginaléw dokumentéw, choé
zdarza sie zadnie wydania oryginaléw akt osobowych pracownika).

Powyzsze zasady stosuje sie zaré6wno do dokumentacji pracowniczej
uzyskanej w zwigzku ze stosunkiem pracy nawigzanym po 1 stycznia
2019 r., jak tez do dokumentacji zgromadzonej w ramach stosunkéw
pracy trwajacych w dniu wejscia w zycie rozporzadzenia.

Szczegdlowe wymagania dotyczace prowadzenia .
1 przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej

Jezeli pracodawca zdecyduje sie na prowadzenie dokumentacji pra-
cowniczej w postaci elektronicznej, musi speini¢ wiele wymogéw i za-
stosowaé odpowiednie zabezpieczenia dokumentéw.

W pierwszej kolejnosci pracodawca jest zobowigzany, by stosowany
przez niego system informatyczny zapewniatl:

- zabezpieczenie dokumentéw przed uszkodzeniem, utrata i nieupraw-
nionym dostepem (obowigzek analogiczny jak w zakresie dokumentacji
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w postaci papierowej. W praktyce niezbedne jest zapewnienie, ze:
tworzone s3 backupy dokumentéw, niemozliwe jest trwate usuniecie
zgromadzonych dokumentéw przez przypadek, dostepy do dokumen-
téw, do danych plikéw maja wylgcznie konkretne upowaznione osoby,
ktérym nadany jest dostep),

- integralno$¢ tre$ci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabez-
pieczeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem modyfikacji
wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych proce-
dur (w praktyce oznacza to, ze osoby postronne nie moga wprowadzaé
zmian w zgromadzonych dokumentach, np. usuwaé poszczegélnych
danych, dodawac je),

- staly dostep do dokumentacji dla oséb upowaznionych (oznacza to,
ze system powinien by¢ odporny na awarie i dostepny bez ograni-
czen czasowych),

- identyfikacje os6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowa-
nie dokonywanych przez te osoby zmian w dokumentacji i metada-
nych (niezbedne jest np. przypisanie konta osobom upowaznionym
albo nadanie loginéw dostepu i hasel, niezbedne jest zapewnienie
ustalenia, kto mial dostep do danego dokumentu, co i kiedy oraz w ja-
kim zakresie zmienil),

- skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych,
o ktérych mowa w § 13 ust. 3 rozporzadzenia, tj. np. poprzez date
sporzgdzenia dokumentu, numer PESEL, imie i nazwisko pracowni-
ka, date opatrzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym pra-
codawcy (oznacza to, Ze osoba uprawniona powinna w latwy spo-
s6b méc dostaé sie i pozyskaé niezbedng jej dokumentacje poprzez
wyszukanie po metadanych, np. poprzez wyszukanie przez numer
PESEL pracownika. Po wywotaniu takich konkretnych danych powin-
ny wyszukaé sie dokumenty zwigzane z konkretnym pracownikiem,
a nie wszystkie lub wieksze zbiory);

- wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumen-
tacji albo czesci dokumentacji (oznacza to, ze dokumenty mozna prze-
sta¢ dalej, zapisa¢ na nosniku, wydrukowac itp.),

- funkcjonalno$¢ wydruku dokumentacji (niezbedne jest zapewnienie
czytelnego wydruku, nieznieksztalcajgcego tresci).

Dodatkowymi obowigzkami, ktére w praktyce beda spoczywacd na
dzialach odpowiedzialnych za IT u pracodawcéw, bedg m.in.:
- systematyczne dokonywanie analizy zagrozen;
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- opracowanie i stosowanie procedur zabezpieczania dokumentacji
i systemoéw ich przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia
kopii zapasowych oraz przechowywania;

- biezace kontrolowanie funkcjonowania wszystkich organizacyj-
nych i techniczno-informatycznych sposobéw zabezpieczenia,
a takze okresowe dokonywanie oceny skutecznosci tych sposobéw.

Jezeli do juz zgromadzonej i prowadzonej w postaci elektronicznej
dokumentacji pracowniczej bedzie trzeba dotaczyé dokument w po-
staci papierowej, np. aneks do umowy o prace, pracodawca lub inna
upowazniona osoba bedzie musiata sporzgdzi¢ np. skan dokumen-
tu (odwzorowanie cyfrowe), opatrzy¢ go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub pieczecia elektroniczng pracodawcy i umie$cié
w dotychczasowej dokumentacji w spéjny sposéb. Po dokonaniu ta-
kiego odwzorowania dokument w postaci papierowej bedzie wydany
pracownikowi. Jezeli pracownik go nie odbierze w uzgodnionym ter-
minie, pracodawca bedzie mégt go zniszczy¢.

Rozporzadzenie uszczegbélawia przepisy ustawy w zakresie od-
wzorowania cyfrowego wskazujac, ze odwzorowanie cyfrowe ma by¢
sporzadzone z nalezytg staranno$cia i w jako$ci, ktéra umozliwi za-
poznanie sie z tre$cig dokumentu bez koniecznosci siegania po ory-
ginal. Innymi stowy, skan dokumentu bedzie musiat by¢ wykona-
ny w takiej jako$ci, zeby nikt nie miat watpliwosci, co jest zapisane
w dokumencie ani zeby nie bylo potrzeby siegania do papierowego
oryginalu. W zalgczniku do rozporzadzenia wskazane sg minimalne
wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych, np. je$li skano-
wany bedzie tekst czarno-bialy w formacie A4 lub wiekszym, mini-
malna rozdzielno$¢ bedzie musiata wynosi¢ 200 dpi, przy tekstach
drukowanych kolorowych w formacie A4 lub wiekszych wymagania
dla skanu to réwniez 200 dpi i 16 bitéw na piksel.

Powyzsze zasady beda mialy zastosowanie zar6wno do dokumen-
tacji pracowniczej uzyskanej w zwigzku ze stosunkiem pracy nawia-
zanym po 1 stycznia 2019 r., jak tez do dokumentacji zgromadzonej
w ramach stosunkéw pracy trwajgcych w dniu wejscia w zycie roz-
porzadzenia.
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Procedura dostosowania dotychczas prowadzonej
dokumentacji do wymogow rozporzadzenia

W tresci rozporzadzenia nie poruszono kwestii dostosowania obecnie
prowadzonych w wersji elektronicznej dokumentéw (prowadzonych jedy-
nie pomocniczo) do wymogéw nowego rozporzadzenia. Problem ten zostat
jednak poruszony w uzasadnieniu do rozporzadzenia. Zgodnie z nim kazdy
pracodawca, ktéry 1 stycznia 2019 1. bedzie chciat kontynuowaé prowadze-
nie dokumentacji w postaci elektronicznej (ale juz wiasciwej), bedzie zobo-
wiazany zmieni¢ forme prowadzenia tej dokumentacji ze wskazaniem, ze
zmienia z papierowej na elektroniczng i nastepnie poinformowa¢ o tym
fakcie pracownikéw oraz bytych pracownikéw, a w kolejnym kroku w ter-
minie 12 miesiecy bedzie zobowigzany dostosowac systemy informatyczne
ispos6b prowadzenia dokumentacji pracowniczej do nowego rozporzadze-
nia. Warto nadmienié, ze zaréwno powyzsze obowigzki, jak tez wskaza-
ny termin nie wynikajg z przepiséw, a jedynie z uzasadnienia do nich, jest
to wiec nieprawidlowa technika legislacyjna. W naszej ocenie nie oznacza
wecale, ze pracodawca w dniu 1 czy tez 2 stycznia jest zobowigzany natych-
miast poinformowac pracownikéw o zmianie formy prowadzenia tej czesci
dokumentacji, ktéra prowadzil dotychczas w formie elektronicznej (mimo
ze niezgodnie z wymogami przepisow).

Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami

Kolejnym obowigzkiem wprowadzonym na mocy rozporzgdzenia
jest konieczno$¢ wiasciwego przenoszenia dokumentéw pomiedzy sys-
temami, jezeli bedzie taka potrzeba. Kazdy dokument nalezy zapisaé
w odrebnym pliku, zgodnie z nastepujacymi zasadami formatowania:

- dokumenty bedace odwzorowaniem cyfrowym dokumentéw papiero-
wych nalezy zapisywac i przekazywaé w formacie PDF,

- dokumenty inne niz skany dokumentéw papierowych nalezy przeka-
zywaé w formacie takim, jak byly przechowywane od chwili ich po-
wstania,

- dokumenty, ktére nie stanowig pliku w okre§lonym formacie, np. wpi-
sy do baz danych, nalezy zapisaé w postaci txt, co w praktyce oznacza
zwykly notatnik, notepad.

Jezeli pracodawca bedzie chcial przenie§¢ dokumentacje do innego
systemu procz stworzenia uporzgdkowanego zbioru ww. dokumentéw,
bedzie zobowigzany przekaza¢ wraz z dokumentami komplet meta-
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danych zapisanych w odrebnym pliku XML. Wymagane metadane to

w szczegdllnosci:

- identyfikator dokumentu,

- identyfikator dokumentacji - bedacy identyfikatorem prowadzonej
oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji pracowniczej, do
ktérej nalezy dokument,

- rodzaj dokumentu,

- data powstania dokumentu,

- data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowana pieczecia
elektroniczng pracodawcy albo kwalifikowanym podpisem elektro-
nicznym pracodawcy albo osoby upowaznionej przez pracodawce -
w przypadku gdy jest to odwzorowanie cyfrowe dokumentu w posta-
ci papierowej,

- numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej zo-
stal wigczony dokument, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

- imie i nazwisko pracownika,

- nazwa pracodawcy.

Niewatpliwa nowoscia jest réwniez to, ze w nowym rozporzgdzeniu
brak jest wzoréw pomocniczych dla pracodawcéw. W uzasadnieniu roz-
porzadzenia czytamy, ze wzory takie powstang, ale nie beda stanowily
czesci tego aktu prawnego. Bedg natomiast umieszczone na stronie Mi-
nisterstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

Niezmienne pozostang zasady, zgodnie z ktérymi: dokumenty i o§wiad-
czenia znajdujgce sie w aktach osobowych pracownika przechowuje sie
w porzadku chronologicznym, numeruje, tworzy sie odrebny wykaz znaj-
dujacych sie w konkretnych cze$ciach dokumentéw i o§wiadczen.

Pozostale zasady ogdlne

WAZNE

Przed kazda z czesci akt osobowych powinien znajdowac sie odrebny wy-
kaz dokumentdw i oSwiadczeh w niej zgromadzonych, odrebny dla czesci
A B, CiD.
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Jednocze$nie od 1 stycznia 2019 r. akta osobowe pracownika beda
sktadaly sie nie z trzech, a z czterech cze$ci. Ta zasada bedzie doty-
czylta wszystkich stosunkéw pracy nawigzanych po 1 stycznia 2019 .
i czeSciowo w zakresie akt dotychczas prowadzonych (dla pracowni-
kéw pozostajacych w zatrudnieniu 1 stycznia 2019 r.), tj. poprzez do-
danie cze$ci D, jezeli zajdzie taka potrzeba.

W czes$ci A bedg dokumenty i o§wiadczenia zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie o zatrudnienie.

W cze$ci B dokumenty i o§wiadczenia dotyczace nawigzania stosun-
ku pracy i przebiegu zatrudnienia.

W czeSci C dokumenty i o§wiadczenia zwigzane z ustaniem zatrud-
nienia.

W czesci D dokumenty zwigzane z odpowiedzialnos$cia porzadkowg
ponoszona przez pracownika.

PRZYKEAD

Jezeli obecny pracownik po 31 grudnia 2018 r. otrzyma kare porzad-
kowa, niezbedne bedzie wyodrebnienie dodatkowej czesci D akt oso-
bowych i sporzadzenie wykazu dokumentoéw znajdujgcych sie w niej.

Istotng nowos$cig bedzie mozliwo$¢ przechowywania dokumentéw
io$wiadczen znajdujgcych sie w czedciach A, B i C akt w powigzanych ze sobg
tematycznie w podzbiorach. Jezeli pracodawca zdecyduje sie na takie rozwig-
zanie, kazdy podzbidr Al, B, C1, C2 itd. bedzie musiat by¢ przechowywany
w porzadku chronologicznym, numerowany i opatrzony odrebnym wyka-
zem dokumentéw i o§wiadczen znajdujacych sie w kazdym podzbiorze.

To rozwigzanie nie jest obowigzkowe, pracodawca moze (ale nie musi)
stosowac taki podziat.

PRZYKEAD

W czesci Al bedg mogty byé zebrane Swiadectwa pracy od poprzednich pra-
codawcow, ktérym nalezy nadac kolejng numeracgje, tj. 1, 2 itd. W czesci A2
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beda zgromadzone skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
rowniez ponumerowane wedtug daty otrzymania. W czesci B1 bedg umowy
o prace oraz aneksy do uméw o prace, w czesci B2 potwierdzenia zapoznania
sie przez pracownika z trescig regulaminu pracy, nieobowigzkowe potwier-
dzenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu wynagradzania, wewnetrznym
kodeksem etyki obowigzujgcym u pracodawcy, w czesci B3 natomiast doku-
menty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych lub ukonhczeniem
szkolen i kurséw w trakcie trwania zatrudnienia itd.

O ile ustawodawca w zakresie czesci A, B i C akt osobowych wskazal, ze
pracodawca moze przechowywaé dokumenty w czes$ciach powigzanych
ze sobg tematycznie, o tyle w zakresie cze$ci D wskazal, ze: (...) dokumen-
ty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie
w czesciach dotyczacych danej kary, ktorym przyporzadkowuje sie odpo-
wiednio numery DI i kolejne, Tak sformulowany przepis daje podstawe, by
uznadé, ze w zakresie dokumentéw zwigzanych z odpowiedzialnoscig po-
rzadkowa pracownika bedzie obowiazek tematycznego ukladania akt
w czeSciach D1, D2 itd. i odpowiedniego ich numerowania oraz tworzenia
wykazu dokumentéw dotyczacych kazdej takiej czesci.

Podyktowane to jest tym, ze kare porzagdkowa natozong na pracownika
zgodnie z art. 113 k.p. po roku nienagannej pracy uwaza sie za niebyla, a od-
pis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych. Termin ten liczy
sie od dnia zawiadomienia pracownika o ukaraniu. By wykonaé to prawi-
dtowo i by §lad po karze zostat faktycznie usuniety, wprowadzono powyz-
szy podzial. Ustawodawca wskazuje réwniez, ze po usunieciu dokumentéw
dotyczacych danej kary nalezy cze$ciom dotyczacym innych kar przypo-
rzadkowad nastepujace po sobie numery. Powyzsze budzi wiele watpliwo-
$ci praktycznych, nalezy zapewne poczekac¢ na interpretacje wydane w tym
zakresie przez ministerstwo, niemniej jednak w naszej ocenie wydaje sie,
Ze proces ten powinien wygladaé nastepujaco:

PRZYKLEAD

W czesci D akt osobowych znajdujg sie w podzbiorach: D1 dokumenty
zwigzane z natozeniem kary porzadkowej upomnienia, tj. notatka stuz-
bowa potwierdzajgca wystuchanie pracownika oraz zawiadomienie



Rozdzial 2, Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej...

o ukaraniu karg porzadkowg, w D2 dokumenty zwigzane z natozeniem
kary porzadkowej nagany, tj. notatka stuzbowa potwierdzajgca wystu-
chanie pracownika oraz zawiadomienie o ukaraniu karg porzadkowg na-
gany. Kara upomnienia byta wreczona pracownikowi 8 lutego 2019 r., za$
kara nagany 17 maja 2019 r. Z dniem 7 lutego 2020 r. nalezy zatem usung¢
catg czes¢ D1 z akt osobowych, a dotychczasowej czesci D2 nada¢ nume-
racje D1. Watpliwosci budzi, czy usunieciu powinien podlegaé takze wy-
kaz dokumentéw dla danej kary, wszakze stanowi on dowéd, ze taka kara
byta natozona na pracownika. Brak jest jednak jakichkolwiek interpretacji
w tym zakresie. W naszej ocenie takie rozwigzanie jest zasadne.

Kolejny przepis wskazuje, ze pracodawca, ktéry prowadzi akta osobowe
w postaci papierowej, przechowuje w nich odpisy lub kopie dokumentéw.
Nie mozna zatem, z wylaczeniem orzeczenia uzyskanego od lekarza medy-
cyny iinnych dokumentéw sporzadzonych w dwéch egzemplarzach w ory-
ginale, przechowywac¢ w aktach osobowych oryginatéw dokumentéw. Jest
to niestety czesta praktyka, ze w aktach osobowych znajduja sie np. orygi-
naty dyploméw ukoniczenia studiéw wyzszych czy tez $wiadectwa pracy.

Co istotne, pracodawca albo upowazniona przez niego osoba bedzie zo-
bowigzana po$wiadczy¢ ww. dokumenty za zgodnos¢ z przedtozonym do-
Kkumentem nie zas za zgodnos¢ z oryginalem. Oznacza to, ze pracodaw-
ca nie moze zadaé od pracownika okazania oryginatu dokumentu. Nalezy
uznad, ze jest to zmiana korzystna dla pracodawcy. Wszakze pracodawca
czy tez osoba upowazniona przez niego czesto nie wiedziala i nie mogla
ocenié, czy okazany jej dokument jest oryginatem czy tez nie. Oczywiscie je-
zeli pracownik przedlozy do wgladu oryginal dokumentu, nic sie nie stanie,
natomiast nadal nalezy wprowadzi¢ adnotacje czy tez pieczatke, ze doku-
ment po$wiadcza sie za zgodno$¢ z okazanym dokumentem.

Rozwigzanie to ma réwniez na celu zabezpieczenie intereséw pra-
cownika, ktéry ma prawo zachowaé oryginat wydanego mu dokumen-
tu. W oryginale przechowywane sg dokumenty, dla ktérych przepisy
przewiduja sporzadzenie w wiecej niz jednym egzemplarzu, z ktérych
jeden przeznaczony jest dla pracownika, a drugi dla pracodawcy.

Jeslinastepuje przejscie czescilub catoscizakladu pracy wtrybieart. 23'k.p.
albo na innej podstawie, powodujace nastepstwo prawne nowego praco-
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dawcy w stosunkach pracy nawigzanych przez poprzedniego pracodaw-
ce, dotychczasowy pracodawca jest obowigzany przekazaé akta osobo-
we pracownikéw oraz pozostala dokumentacje w sprawach zwigzanych
z ich stosunkami pracy pracodawcy przejmujacemu tych pracownikéw.,

PRZYKLEAD

W grupie tworzona jest nowa, odrebna sp6tka, ktora bedzie Swiadczyta ustu-
gi ksiegowe i ptacowe dla pozostatych spotek z grupy. Do tej spétki transfero-
wane sg dziaty ksiegowosci oraz dziaty ptac pozostatych spétek wraz z syste-
mami, na ktérych pracujg ksiegowe i kadrowe oraz narzedziami niezbednymi
do prowadzenia tego typu ustug. Spotki zastanawiajg sie, czy majg obowig-
zek przekaza¢ do nowo utworzonej spotki akta osobowe transferowanych
pracownikéw, czy powinny przekazac je w oryginatach, a jesli tak, to czy po-
winny wykonaé kopie dokumentdw i przechowywac je na wszelki wypadek.

Wraz z transferowanymi pracownikami spétki powinny przekazaé
oryginaty akt osobowych do nowo utworzonej spétki. Nie powinny
wykonywac¢ i przechowywac¢ kopii dokumentéw. Nie ma do tego uza-
sadnienia prawnego, a przechowywanie dokumentéw zawierajgcych
dane osobowe nadmiarowo, na zapas, jest niezgodne z RODO.

Wymagania w zakresie sposobu
prowadzenia akt osobowych

Czesci akt osobowych, do ktérych
stosuje sie poszczegdine wymagania

Obowigzek przechowywania dokumentéw

i odwiadczen z zachowaniem zasad numera-
¢ji, porzadku chronologicznego, we wtasciwej
czesCiA B, C, D

A B, CD

Obowigzek tworzenia wykazu dokumentéw

A B, CD

Mozliwos¢é tworzenia podgrup dla dokumen-
téw powigzanych ze sobg tematycznie

A B C

Obowigzek tworzenia podgrup w zakresie
dokumentdéw zwigzanych z dang karg

Obowigzek przechowywania odpiséw lub
kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z okaza-
nym dokumentem

A B, CD




Rozdziatl 3.

Rozporzadzenie - akta osobowe
1 dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy

Akta osobowe

Pracodawca, o czym wspominaliS§my wcze$niej, nadal ma obowigzek
prowadzié oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe, ktére s3
odzwierciedleniem przebiegu zatrudnienia pracownika, poczawszy od
ubiegania sie przez niego o prace az do ustania stosunku pracy.

Nowy podzial akt osobowych

WAZNE

Akta osobowe sktadajgce sie z czterech czedci muszg by¢ stosowane wo-
bec pracownikdéw zatrudnianych poczawszy od 1 stycznia 2019 r. Akta
osobowe pracownikéw zatrudnionych wczesniej, ktérych stosunki pracy
trwajg w tym dniu, mogg zosta¢ dostosowane do przepisbw nowego roz-
porzadzenia, ale nie muszg, z wytaczeniem czesci D.

Pierwotnie projekt rozporzadzenia przewidywal obowigzek do-
stosowania dokumentacji do 30 czerwca 2019 r., kolejny projekt
wskazywat na date 31 grudnia 2019 r., finalnie ustawodawca zmie-
nit podejscie i dat pracodawcom mozliwo$é pouktadania akt, ale nie
zobowiazat ich do tego. Skutkuje to tym, ze wobec pracownikéw za-
trudnionych przed 1 stycznia 2019 r., pozostajacych w stosunku pra-
cy w tym dniu, pracodawca stosuje dotychczasowe przepisy, ale tylko
wobec juz zgromadzonych papieréw. Wobec dokumentéw gromadzo-
nych poczawszy od 1 stycznia 2019 r. musi stosowaé nowe przepisy, co
oznacza, ze dokumenty gromadzone po tej dacie muszg by¢ ukladane
wedlug nowych zasad.
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PRZYKLEAD

Pracownik zatrudniony od 1 czerwca 2016 r. najpierw na podstawie
umowy na okres prébny, a nastepnie od 1 wrzesnia 2016 r. na pod-
stawie umowy na czas nieokreslony, pozostajgcy u pracodawcy na-
dal w zatrudnieniu 1 stycznia 2019 r., otrzymuje 15 czerwca 2019 r.
kare nagany (informacje o ukaraniu karg nagany). W pazdzierni-
ku 2018 r. dostat kare upomnienia (informacje o ukaraniu karg upo-
mnienia). Ta druga kara nadal znajduje sie w aktach osobowych,
poniewaz nie mingt jeszcze rok nienagannej pracy pracownika od mo-
mentu jego ukarania. Czy trzeba dla takiego pracownika utworzyé
cze$¢ D dokumentéw i czy kare upomnienia (informacje o ukaraniu)
z 15 pazdziernika 2018 r. nalezy przetozy¢ do tej czesci?

Dokumenty zgromadzone w aktach osobowych tego pracownika przed
1 stycznia 2019 r. moga pozostac¢ bez zmian, jesli byty gromadzone
i przechowywane zgodnie z wéwczas obowigzujgcymi przepisami. Nie
trzeba przektada¢ kary porzadkowej z 15 pazdziernika 2018 r. do innej
czesci akt osobowych (kara moze pozostaé¢ w czesci B). Pracodawca
naktada jednak kare porzadkowa 15 czerwca 2019 r., czyli pod rzagdem
nowych przepiséw dotyczacych przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej. Zgodnie z przepisami przejsciowymi powinien zatem utwo-
rzy¢ czes€ D akt osobowych i tam przechowywaé dokumenty zwigza-
ne z tg kara (wraz z pisemna informacja o jej natozeniu), poniewaz sg
to dokumenty gromadzone po wejsciu w zycie nowego rozporzadze-
nia. Pracodawca moze, ale nie musi, przetozy¢ informacje o ukaraniu
z 15 pazdziernika 2019 r. do nowej czesci D akt osobowych.

Czes$¢ A akt osobowych

Od 1 stycznia 2019 1. w czesci A akt osobowych gromadzi sie o§wiad-
czenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych zwigzane z ubie-
ganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie
i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych
badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 1'i 12 k.p.). Chodzi oczywiScie o skie-
rowania i wyniki badan wstepnych, na ktére kieruje pracownika pra-
codawca, u ktérego pracownik ma zosta¢ zatrudniony (zakladajgcy
akta osobowe).
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Nalezy jednak pamieta¢, ze na wstepne badania lekarskie nie ma po-
trzeby kierowania oséb ponownie przyjmowanych do pracy u tego sa-
mego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich
samych warunkach pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wyga-
$nieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawcg oraz przyjmo-
wanych do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu
30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy.
Ten drugi przypadek bedzie mial jednak miejsce wéwczas, gdy kandydaci
do pracy przedstawig nowemu pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy u poprzedniego pracodaw-
cy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,
a pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wy-
stepujacym na danym stanowisku pracy u niego (art. 229 § 1' k.p.). Ta za-
sada obowigzuje takze w razie przyjmowania do pracy osoby, ktéra juz
jest zatrudniona u innego pracodawcy. Nie dotyczy jednak oséb przyjmo-
wanych do wykonywania prac szczegélnie niebezpiecznych.

Jezeli zatem pracownik przyniesie nowemu pracodawcy skierowanie
na badania lekarskie, z ktérych wynika, ze warunki pracy u przednie-
go pracodawcy byly takie same jak u pracodawcy, ktéry zaklada akta
osobowe, a miedzy rozwigzaniem umowy u poprzedniego pracodawcy
a jej nawigzaniem u nowego pracodawcy nie uptyneto 30 dni, to nowy
pracodawca moze nie wysytaé pracownika na badania wstepne, lecz po-
przestaé na skierowaniu i orzeczeniu lekarza profilaktyka o zdolno$ci
pracownika do wykonywania pracy. Skierowanie wystawione przez po-
przedniego pracodawce i za§wiadczenie o zdolno$ci do pracy powinny
by¢ przechowywane w cze$ci A akt osobowych.

Jesli chodzi o dokumenty dotyczace danych osobowych zwigzane
z ubieganiem sie o zatrudnienie, to w chwili oddawania niniejszego
tekstu do druku nie jest znany ostateczny ksztalt przepiséw kodeksu
pracy, ktére majg regulowaé zakres danych osobowych, jakich praco-
dawca moze zgdaé od kandydata do pracy oraz takich, ktérych moze z3-
da¢ od pracownika. W przysziosci trzeba bedzie kierowac sie tymi prze-
pisami, podejmujac decyzje o dokumentacji zawierajacej dane osobowe
gromadzone w czesci A.

Kluczowe jest to, ze z rozporzadzenia znikajg pomocnicze wzory
kwestionariuszy dla kandydata i dla pracownika. W praktyce zapewne
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pracodawcy sami beda tworzy¢ takie kwestionariusze, bazujac na no-
wych przepisach dotyczacych zakresu danych, jakich bedzie mozna wy-
magacé i przetwarzaé oraz specyfiki danego pracodawcy. Dla przykla-
du, pracodawcy z sektora finansowego bedg przechowywaé w cze$ci A
o$wiadczenia kandydatéw do pracy o niekaralnosci lub zas§wiadczenia
o niekaralno$ci. Podmioty z tego sektora moga bowiem wymagac¢ od
kandydatéw do pracy i od pracownikéw zatrudnionych na terenie RP
na stanowiskach zwigzanych z zarzadzaniem mieniem tego podmio-
tu lub oséb trzecich, dostepem do informacji prawnie chronionych oraz
podejmowaniem decyzji obarczonych wysokim ryzykiem utraty mienia
tego podmiotu lub o0séb trzecich lub wyrzadzenia innej znacznej szko-
dy temu podmiotowi lub osobom trzecim o$wiadczen o niekaralno-
$ci. Mogg takze zada¢ udokumentowania tredci ztozonych o$wiadczen
przez przediozenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

Kandydaci do pracy bedg przestawia¢ pracodawcom takze §wiadec-
twa z poprzednich miejsc pracy oraz swiadectwa, dyplomy potwier-
dzajace ukoniczenie odpowiednich szkét badZ nabytych kwalifikacji za-
wodowych. Nalezy pamietaé, by gromadzenie takich danych nie byto
nadmiarowe, czego zakazuje RODO. Cromadzimy zatem takie doku-
menty, ktére s3 niezbedne (np. §wiadectwo pracy pozwalajace ustalié
wymiar urlopu oraz dyplom/$§wiadectwo ukoriczenia ostatniej szkoty).
Kazdorazowo powinno podlega¢ to indywidualnej ocenie, gdy juz beda
znane przepisy dotyczace przetwarzania danych osobowych na etapie
rekrutacji i zatrudnienia.

Podkres§lamy ponownie, ze wszystkie dokumenty przechowujemy
w odpisach lub kopiach poswiadczonych przez upowazniong przez
pracodawce osobe za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem. Czesto
nie ma potrzeby wykonywania kopii. Wystarczy adnotacja, ze dane po-
twierdzono z okazanym dokumentem. Dotyczy to np. dowodéw oso-
bistych, ktérych kopie w aktach osobowych nie powinny byé w ogé-
le przechowywane.

Czes$¢ B akt osobowych

W czesci B akt osobowych nalezy gromadzié i przechowywaé o§wiad-
czenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz prze-
biegu zatrudnienia pracownika, w tym:
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1

4)

5)

6)

7)

9)

oSwiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gro-

madzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy (w tym zakre-

sie czekamy na nowe przepisy kodeksu pracy regulujgce zakres da-
nych osobowych, ktérych pracodawca moze zadac¢ od pracownika),

umowe o prace, a jezeli umowa nie zostala zawarta z zachowaniem
formy pisemnej - potwierdzenie ustaleni co do stron umowy, rodza-

ju umowy oraz jej warunkéw (art. 29 § 2 k.p.),

zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatko-

wo w tej formie okres$lit zadania pracownika wynikajace z rodzaju

pracy, okre§lonego w umowie o prace,

dokumenty dotyczgce wykonywania przez pracownika pracy

w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze w rozu-

mieniu przepiséw ustawy z 19 grudnia 2008 1. o emeryturach po-

mostowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1924),

potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

a) z trescig regulaminu pracy (art. 104° § 2 k.p.) albo obwieszczenia
(art. 150 § 7 k.p.),

b) z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
(art. 237* § 3k.p.),

c) z zakresem informacji objetych tajemnicg okres§lona w odreb-
nych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stano-
wiska lub pelnionej funkcji,

potwierdzenie poinformowania pracownika:

a) o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 k.p.) oraz o zmianie wa-
runkow zatrudnienia (art. 29 § 32k.p.),

b) o warunkach zatrudnienia (art. 29! § 2 k.p.) oraz o zmianie wa-
runkow zatrudnienia (art. 29 § 4 k.p.),

c) o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222
§8kp.),

d) oryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 k.p.),

potwierdzenie otrzymania przez pracownika mlodocianego oraz

jego przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym,
ktére wiaze sie z pracg wykonywang przez mtodocianego oraz o za-

sadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 k.p.),

dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie wymaganego szkolenia

w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub placy

lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obo-

wigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace

przyjecia przez pracownika wspoélnej odpowiedzialno$ci material-

nej za mienie powierzone lacznie z obowiazkiem wyliczenia sie

(art. 1241125 k.p.),

dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupelnia-

niem wiedzy i umiejetnos$ci na zasadach innych niz dotyczace pod-

noszenia kwalifikacji zawodowych,

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub

wyrdznienia (art. 105 k.p.),

dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pra-

cownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu

macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub

urlopu wychowawczego,

dokumenty zwiazane z tgczeniem korzystania z urlopu rodziciel-

skiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego

urlopu (art. 182 k.p.),

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przy-

padku pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego

(art. 1867 k.p.),

o$wiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziec-

ka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwia-

zanych z rodzicielstwem (art. 189' k.p.),

dokumenty zwiazane z udzielaniem urlopu bezplatnego (art. 174

i174* k.p.),

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

- wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 k.p.),

- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2, 3
i5k.p.),

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly takg umowe

w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 101' § 1 k.p.),

wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego

inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy

oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wiasciwego in-

spektora pracy (art. 1517 § 6 k.p.),

dokumenty zwigzane ze wspoétdzialaniem pracodawcy z reprezen-

tujaca pracownika zakladowa organizacja zwigzkowa lub innymi
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podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takie-
go wspoétdziatania,
22) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy.

Wyliczenie tych dokumentéw nie jest definitywne. W cze$ci B moga
zatem znaleZ¢ sie takze takie dokumenty, ktérych w tym wyliczeniu
nie ma, a ktére bedg przechowywane w aktach osobowych, poniewaz s3
zwiazane z trwaniem stosunku pracy. Naszym zdaniem do takich do-
kumentéw nalezg np. oswiadczenia pracownikéw o niekaralnosci skia-
dane przez niektérych pracownikéw zatrudnionych u pracodawcéw
z sektora finansowego.

Czes$¢ C akt osobowych

Tak jak do tej pory, w czedci C akt osobowych nalezy gromadzié¢
o$wiadczenia i dokumenty zwiazane z rozwigzaniem albo wygasnie-
ciem stosunku pracy, w tym:

1) os$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace (tj. wypo-
wiedzenie, porozumienie o rozwigzaniu umowy o prace, oswiad-
czenie o rozwigzaniu umowy bez wypowiedzenia),

2) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupelnienia §wia-
dectwa pracy,

3) dokumenty dotyczace niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 k.p.),

4) kopie wydanego swiadectwa pracy,

5) potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajeciem wyna-
grodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem eg-
zekucyjnym,

6) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli
strony zawarly takg umowe (art. 101? § 1k.p.),

7) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwig-
zane z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykony-
waniem pracy w warunkach narazenia na dziatanie substancji
i czynnikéw rakotwérczych lub pytdw zwidkniajacych (art. 229
§ 5 pkt 2 k.p.).

Nalezy pamieta¢, ze pracodawca nie ma obowigzku wyplacenia ekwi-
walentu pienieznego za niewykorzystany urlop tylko w przypadku,
gdy strony postanowia o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania

51



Dokumentacja pracownicza 2019

pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace
zawartej z tym samym pracodawca bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca (art. 171
§ 3 k.p.). Przepisy nie przewidujg zadnej szczegélnej formy dla takie-
go postanowienia stron, jednak musi to by¢ uzgodnienie miedzy nimi,
a nie decyzja wylgcznie jednej strony - pracodawcy podejmowana przy
zawieraniu kolejnej umowy o prace z pracownikiem. Podczas kontro-
li Panistwowej Inspekcji Pracy inspektorzy czesto zwracaja na to uwa-
ge, poniewaz wiedza, ze z reguly funkcjonuje praktyka jednostronnych
decyzji pracodawcy w zakresie niewyplacania ekwiwalentu, lecz prze-
noszenia urlopu w naturze do wykorzystania podczas trwania kolejnej
umowy o prace. Z tego powodu w rozporzadzeniu znalazlo sie postano-
wienie, by w czeéci C znalazly sie dokumenty dotyczace niewyplacenia
ekwiwalentu, a zatem pisemne (lub elektroniczne) uzgodnienia stron
w tym zakresie, cho¢ kodeks pracy nie wymaga dla takiego postanowie-
nia zadnej szczegoélnej formy. Wedtug kodeksu pracy postanowienie to
moze by¢ réwniez ustne.

W czesci C znajdg sie w szczegdblnosci skierowania na badania le-
karskie i orzeczenia zwigzane z badaniami bylych pracownikéw. Po-
wyzsze dotyczy pracodawcédw, u ktérych wystepuje narazenie na
dzialanie substancji i czynnikéw rakotwérczych lub pytéw zwitéknia-
jacych. Po ustaniu stosunku pracy, jezeli pracownik zgtosi, ze chce
by¢ objety profilaktyka w tym zakresie, pracodawca ma obowigzek
pokrywa¢ koszty jego badan.

Cze$¢ D akt osobowych

W czeéci D akt osobowych gromadzi¢ nalezy odpisy zawiadomien
o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pra-
cownika odpowiedzialnos$ci porzadkowej lub odpowiedzialno$ci okre-
Slonej w odrebnych przepisach, ktére przewiduja zatarcie kary po uply-
wie okreSlonego czasu. Jak juz wczeéniej wspomniano, dokumenty
znajdujgce sie w czedci D akt osobowych pracownika przechowuje sie
w czeSciach dotyczacych danej kary i przyporzadkowuje im sie odpo-
wiednio numery D1 i kolejne. Wéwczas nalezy przechowywaé doku-
menty w porzadku chronologicznym, numerowac oraz stworzy¢ wykaz
dokumentéw w kazdej czedci odrebnie.
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Wedlug rozporzadzenia w zwigzku z usunieciem z akt osobowych
pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie cala cze$é do-
tyczaca danej kary, a pozostalym czesciom dotyczacym innych kar przy-
porzadkowuje sie nastepujace po sobie numery.

Jak juz wcze$niej wspomniano, cze$§¢ D musi sie pojawi¢ w aktach
osobowych pracownikéw zatrudnianych po 31 grudnia 2018 r. Wobec
pracownikéw zatrudnionych wczedniej, a pozostajacych w zatrud-
nieniu 1 stycznia 2019 1. pracodawca moze dotozy¢ te cze$¢, ale nie
musi. Je$li jednak bedzie nakitadat kare po 31 grudnia 2018 r., ma obo-
wiazek czes¢ D mie¢ w aktach osobowych i tam gromadzi¢ kary.

Nieprawidlowe przechowywanie dokumentéw

Umieszczenie w aktach osobowych dokumentéw, ktére nie po-
winny by¢ tam przechowywane (np. PIT-y, o§wiadczenia do ZUS),
lub przechowywanie dokumentéw w nieodpowiednich cze$ciach
akt osobowych, poniewaz rozporzgdzenie kwalifikuje je jako do-
kumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, ktéra po-
winna byé¢ przechowywana poza aktami osobowymi, nie stanowi
wyKkroczenia przeciwko prawom pracownika. Osoba odpowiedzialna
u pracodawcy za prowadzenie dokumentacji pracowniczej nie mo-
ze w takich sytuacjach zostaé ukarana karg grzywna, w tym réwniez
mandatem w razie kontroli Paistwowej Inspekcji Pracy. Kara grzyw-
ny, do 30 tys. zl, grozi za nieprowadzenie dokumentacji pracowni-
czej lub za nieprzechowywanie dokumentacji pracowniczej przez
wskazane w przepisach okresy badzZ za pozostawienie dokumentacji
pracowniczej w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszcze-
niem.

Dokumentacja w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy

Wykaz dokumentow i forma prowadzenia tej dokumentacji

Oprécz akt osobowych pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ doku-
mentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Na dokumen-
tacje te skladaja sie:

1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy,
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2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wy-
poczynkowego,

3) karta (lista) wyplaconego wynagrodzenia za prace i innych §wiad-
czen zwiagzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wyplate wy-
nagrodzenia do rgk wiasnych, a takze

4) Xkarta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rod-
kéw ochrony indywidualnej, a takze wyplaty ekwiwalentu pieniez-
nego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i kon-
serwacje.

Powyzej wymieniona dokumentacja musi by¢ prowadzona odrebnie
dla kazdego pracownika.

W praktyce rodzi sie pytanie, czy ta dokumentacja musi by¢ prowa-
dzona w takiej samej formie jak akta osobowe. Naszym zdaniem nie
ma takiego wymogu. Kodeks pracy stanowi bowiem, ze pracodawca
ma obowigzek prowadzié¢ i przechowywaé dokumentacje pracowni-
cz3, czyli akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacje w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy w formie papierowej lub elektro-
nicznej (art. 94 pkt 9a k.p.). Ze wzgledu na uzyte przez ustawodaw-
ce stowo ,lub”, czyli zastosowang alternatywe zwykla, pracodawca
moze prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg w calosci w formie pa-
pierowej, w calosci elektronicznie, moze réwniez prowadzi¢ jg za-
réwno w formie papierowej, jak i elektronicznej. Gdyby ustawodawca
uzyt spéjnika ,,albo”, czyli alternatywy rozlgcznej, pracodawca mu-
sialby sie zdecydowa¢ na jedna z tych form dla catej dokumentacji,
tj. na taka sama forme dla akt osobowych, jak i dla dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Nalezy jednak pamie-
taé, by jednolita forma prowadzenia byla utrzymana dla akt osobo-
wych. Wydaje sie tez, ze jednolita forma powinna byé zachowana
dla prowadzenia pozostatej dokumentacji, tj. dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy, cho¢ w tym zakresie moga
by¢ z powodzeniem uzasadnione takze odmienne poglady i trzeba
poczeka¢ na interpretacje, zwlaszcza Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Ubezpieczen Spotecznych jako autora rozporzadzenia. Wedlug nas
nie ma przeszkdd, by takze dokumentacja w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy w ramach wymienionych w niej czterech zbio-
réw byla prowadzona w cze$ci w postaci papierowej, a w cze$ci w po-
staci elektronicznej, jednak jednolicie w ramach kazdego zbioru. Nie
wydaje sie bowiem, ze celem ustawodawcy bylo to, by pracodawcy
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zdecydowali sie na jedng forme i w przypadku formy elektronicznej
zakupili nowe systemy, ktére zawieraltyby wszystkie dokumenty, ja-
kich wymaga rozporzadzenie, a ktére skladajg sie na dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy lub tez zdecydowali, by
wszystkie te dokumenty miaty papierowg postaé. W wielu przypad-
kach sparalizowaloby to wrecz prace dzialéw personalnych.

WAZNE

Pracodawca moze prowadzi¢ akta osobowe w formie papierowej, a pozo-
statg dokumentacje w formie elektronicznej. W naszej ocenie moze tak-
ze prowadzi¢ pozostatg dokumentacje pracowniczg w réznej formie, np.
whioski urlopowe w formie elektronicznej, a pozostate dokumenty (np.
karta ewidencji przydziatu odziezy) w formie papierowej. Istotne jest jed-
nak to, by dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej byta pro-
wadzona i przechowywana w systemie teleinformatycznym spetniajgcym
wymogi okreSlone w rozporzadzeniu.

Nalezy ponadto pamietaé, ze od 1 stycznia 2019 r. na pracodaw-
céw nalozono nowy obowiazek. Pracodawca musi bowiem wydaé ko-
pie catosci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej na wniosek: pra-
cownika, bytego pracownika, a w przypadku ich §mierci, na wniosek
dzieci wlasnych, dzieci drugiego malzonka oraz dzieci przysposo-
bionych, a takze wnukéw, rodzenistwa i innych dzieci przyjetych na
wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pelnoletnosci, z wy-
jatkiem przyjetych na wychowanie w ramach rodziny zastepczej lub
rodzinnego domu dziecka (art. 942 w zw. z art. 94° § 3 k.p.). Oznacza
to, ze w sytuacji prowadzenia w réznej formie dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy, np. dokumentacji zwigza-
nej z ewidencja czasu pracy w formie elektronicznej, a dokumenta-
cji dotyczacej urlopéw wypoczynkowych i karty ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia roboczego w formie papierowej, pracodawca - wy-
dajac dokumentacje - bedzie musiat wszystkie te dokumenty zgro-
madzié¢ i wydac¢ ich kopie pracownikowi zgodnie z ponizszymi za-
sadami. W przypadku gdy dokumentacja byta prowadzona w formie
papierowej, kopie cato$ci lub czesci dokumentacji trzeba bedzie wy-
da¢ w postaci papierowej, opatrzong wiasnorecznym podpisem
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pracodawcy lub osoby upowaznionej potwierdzajacym zgodno$¢ ko-
pii z dokumentacjg pracowniczg, albo w postaci elektronicznej, jako
odwzorowanie cyfrowe zgodnie z zasadami wskazanymi w zalgcz-
niku do rozporzadzenia, w formacie PDF i opatrzone kwalifikowana
pieczecia elektroniczna lub kwalifikowanym podpisem elektronicz-
nym pracodawcy lub upowaznionej osoby potwierdzajgcym zgod-
nos$c¢ kopii z dokumentacjg pracowniczg. Pracodawca nie moze wydaé
dokumentacji czeSciowo w formie papierowej, a czeSciowo w formie
elektronicznej, nawet jesli w obu tych formach prowadzi dokumen-
tacje. Nalezy wybraé jedna z nich.

Nalezy pamieta¢, ze cze$¢ dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, zwlaszcza cze$¢ dotyczaca ewidencji czasu pracy, do
1 stycznia 2019 r. w praktyce prowadzona byla w formie elektronicznej,
w systemach kadrowo-ptacowych przez ministerstwo taka forma byla
uznawana za pomocniczg. Pomocniczo, poniewaz do 1 stycznia 2019 1.
wedhug ministerstwa ustawodawca nie przewidywal mozliwosci pro-
wadzenia dokumentacji pracowniczej, w tym réwniez kart ewidencji
czasu pracy, w formie elektronicznej, a jedynie w formie papierowe;j.
Od 1 stycznia 2019 r. taka mozliwo$é oficjalnie istnieje. Nalezy zatem
pamietaé, ze dotychczasowe systemy elektroniczne juz nie moga mieé
charakteru pomocniczego, tylko pracodawca albo musi przejs¢ na forme
papierowa, albo - co wydaje sie bardziej racjonalne - musi zadba¢ o to,
by jego dotychczasowe systemy spelnialy wymagania dotyczace prowa-
dzenia i przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej okre-
$lone w rozporzadzeniu.

W uzasadnieniu do rozporzadzenia czytamy, ze chcgc kontynuowaé
prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej (ktéra do tej pory we-
dlug ministerstwa bylg formg pomocnicza), pracodawcy powinni zmie-
ni¢ forme z dokumentacji pracowniczej na elektroniczng, wypelniajac
jednoczes$nie obowigzek poinformowania pracownika o takiej zmianie
(art. 94° k.p.), a nastepnie dostosowac wykorzystywane pomocniczo syste-
my do wymogdéw rozporzadzenia w okresie 12 miesiecy. Okres ten nie zo-
stal wskazany w przepisach rozporzadzenia, wiec nie powinien by¢ przy-
wotany w tresci uzasadnienia. Trudno m.in. z tego powodu ustosunkowac
sie do tego obowigzku opisanego nie w rozporzadzeniu, lecz w jego uza-
sadnieniu. Niemniej jednak, naszym zdaniem, pracodawcy nie maja ta-
kiego obowiazku, tj. jezeli prowadzili pomocniczo systemy (w formie
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np. Excel, programéw typu Beoffice itp.), w ktérych np. przechowywali
ewidencje czasu pracy czy tez zestawienie urlopéw i innych usprawiedli-
wionych nieobecnosci, nie musza obecnie informowaé pracownikéw, ze
zmieniaja posta¢ prowadzenia dokumentacji (oczywiscie, jezeli te ww. do-
kumenty nadal beda prowadzone w postaci elektronicznej).

Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy

Wedlug rozporzgdzenia w sktad dokumentéw dotyczacych ewiden-
cjonowania czasu pracy wchodza: ewidencja czasu pracy oraz wymie-
nione w rozporzadzeniu wnioski, dokumenty i zgody pracownika zwig-
zane z czasem pracy.

Ewidencja czasu pracy

Pracodawca ma obowigzek prowadzenia ewidencji czasu pracy pra-
cownika dla celéw prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia oraz
innych $wiadczen zwigzanych z pracg (art. 149 § 1 zd. 1 k.p.). Przepisy
kodeksu pracy nakazujg pracodawcy udostepnié ewidencje czasu pracy
na kazde zadanie pracownika (art. 149 § 1 zd. 2 k.p.). Obowiazek udostep-
nienia nie oznacza obowigzku kserowania dokumentacji papierowej
lub zgrywania dokumentacji elektronicznej przez pracodawce dla pra-
cownika. Jednakze od 1 stycznia 2019 1., jak juz byla o tym mowa, zgod-
nie z art. 942 k.p. pracodawca ma obowigzek nie tylko udostepni¢ ewi-
dencje czasu pracy na zadanie pracownika, ale réwniez wyda¢ mu kopie
cato$ci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej, a zatem takze dokumen-
téw dotyczacych ewidencjonowania czasu pracy. Obowigzek wydania
dotyczy réwniez sytuacji, gdy z wnioskiem do pracodawcy zwrdci sie
byly pracownik. W przypadku §mierci pracownika lub bytego pracowni-
ka z takim wnioskiem mogg wystapi¢ najblizsi cztonkowie rodziny wy-
mienieni w przepisach (dzieci wlasne, dzieci drugiego matzonka oraz
dzieci przysposobione, a takze wnuki, rodzeristwo i inne dzieci przyjete
na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pelnoletnosci, z wy-
jatkiem przyjetych na wychowanie w ramach rodziny zastepczej lub ro-
dzinnego domu dziecka (art. 942 w zw. z art. 94° § 3 k.p.). Wniosek moze
zostaé zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, a pracodawca
na wydanie kopii dokumentacji, w tym réwniez dotyczacej ewidencji
czasu pracy, ma krétki, 30-dniowy termin liczony od otrzymania wnio-
sku pracownika.
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W stanie prawnym obowigzujacym przed 1 stycznia 2019 1. pracodaw-
ca byt zobowigzany prowadzi¢ karte ewidencji czasu pracy. W rozpo-
rzadzeniu ustawodawca nie przewiduje takiego obowigzku. Wskazuje
za$, ze pracodawca musi prowadzi¢ ewidencje czasu pracy, ktéra ma za-
wieraé¢ podobne elementy jak poprzednio karta ewidencji czasu pracy.
W ewidencji maja bowiem znaleZ¢ sie informacije o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakon-
czenia 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 zakoriczenia dyzuru,
ze wskazaniem miejsca jego pelnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

-rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci
W pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

- czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbronionych
mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia
przez nich przygotowania zawodowego.

Powyzszy zakres informacji musi znajdowac sie w ewidencji prowa-
dzonej zaréwno wobec pracownikéw, ktérych stosunki pracy zostaly
nawigzane po 31 grudnia 2018 r., jak i wobec tych, ktérzy pozostajg juz
w zatrudnieniu u pracodawcy 1 stycznia 2019 1.

Jedynie do zakresu kart ewidencji czasu pracy prowadzonych 1 stycz-
nia 2019 r. dla pracownikéw pozostajacych w zatrudnieniu w tym dniu
stosuje sie przepisy dotychczasowe. To oznacza, ze nie ma potrzeby
zmieniania treéci karty ewidencji czasu pracy prowadzonej np. dla trzy-
miesiecznego okresu rozliczeniowego rozpoczynajacego sie 1 listopada
2018 r. i trwajacego do 31 stycznia 2019 r. dla pracownikéw, ktérzy po-
zostaja w zatrudnieniu u pracodawcy 1 stycznia 2019 r. i s3 objeci tym
okresem rozliczeniowym.
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okres zatrudnienia pracownika oraz przez 10 lat od koAca roku kalenda-
rzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, a nie,
jak to miato miejsce do tej pory, przez 50 lat. Ewidencje czasu pracy pra-
cownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r. i pozostajacych u praco-
dawcy w stosunku pracy w tym dniu przechowujemy wedtug dotychcza-
sowych zasad.

Wedlug przepiséw obowigzujgcych przed 1 stycznia 2019 r. karta ewi-
dencji czasu pracy musiala zawieraé¢ m.in. czas pracy w poszczegélnych
dobach, w tym prace w niedziele i §wieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. W efekcie w kar-
tach ewidencji czasu pracy pojawiala sie liczba godzin przepracowa-
nych w poszczeg6élnych dobach (zazwyczaj 8). Nie byto za§ w nich go-
dziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy. Utrudnialo to ustalenie, takze
podczas kontroli PIP, czy pracownicy mieli zapewnione przez praco-
dawce prawo do 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego
135-godzinnego odpoczynku tygodniowego. Nie mozna bylo takze usta-
li¢ na podstawie takich kart ewidencji czasu pracy, czy dochodzito do
tzw. tamania doby pracowniczej. Niektérzy pracodawcy unikali w ten
sposéb ewidencjonowania tego zjawiska lub po prostu, z powodu braku
wiedzy, nie mieli §wiadomoSci, ze ma ono miejsce.

Wpisywali bowiem liczbe godzin, przypisujac jg do danego dnia i nie
uwzgledniajac tego, ze nalezy jg rozlicza¢ w dobie rozumianej jako
24 kolejne godziny, liczac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy. Warto przy
tym przypomnie¢, ze zgodnie z art. 128 § 3 pkt 1 k.p. przez dobe - nalezy
rozumie( 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

Od 1 stycznia 2019 1, w ewidencjach czasu pracy musza byé ewi-
dencjonowane godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy pracownika
w danej dobie. Wedlug rozporzadzenia pracodawca, prowadzac ewi-
dencje czasu pracy, ma obowigzek wykazywa¢ nie tylko liczbe prze-
pracowanych godzin, ale takze godzine rozpoczecia i zakoniczenia
pracy. Bedzie to stanowié duze wyzwanie dla pracodawcéw, w szcze-
gb6lnosci gdy pracownikéw obowiazuje ruchomy (elastyczny) czas

59



60

Dokumentacja pracownicza 2019

pracy polegajacy na tym, ze pracownik decyduje o godzinie rozpocze-
cia pracy w ramach okre$lonego z gory przedzialu czasu pracy. Ten
przedzial wskazany jest w ukladzie zbiorowym pracy, regulaminie
pracy, a u pracodawcéw, ktdrzy nie sg objeci uktadem lub nie sg zobo-
wiazani do ustalenia regulaminu pracy - w obwieszczeniu. Moze by¢
takze stosowany na wniosek pracownika. Jesli pracodawca nie posiada
elektronicznej ewidencji czasu pracy, bedzie mu trudno ustalié fak-
tyczna godzine rozpoczecia pracy w ramach ruchomego czasu pracy,
chyba ze zdecyduje sie na papierowa ewidencje, w ktérej pracowni-
cy bedg wskazywaé godzine rozpoczecia i zakoriczenia pracy. Wpro-
wadzenie tego dokumentu bedzie jednak zaprzeczaé idei ruchomego
(elastycznego) czasu pracy, bo trudno méwic o elastycznosci, gdy pra-
cownik musi z zegarkiem w reku pilnowa¢ godziny rozpoczecia wyko-
nywania swoich obowigzkéw i jg zapisywac. Ponadto bedzie to prowa-
dzi¢ do zwiekszania liczby obowigzkéw i dokumentéw gromadzonych
w dziatach kadr.

PRZYKLEAD

Pracownicy dziatu utrzymania ruchu pracujg w rbwnowaznym syste-
mie czasu pracy, na trzy zmiany, a pracownicy biura wykonujg prace od
godz. 9.00 do godz. 17.00. Kazdy z pracownikéw, oprocz wskazanej liczby
godzin pracy w kazdej dobie (pracownicy biura — 8, a pracownicy utrzyma-
nia ruchu — od 8 do 12), powinien mie¢ w ewidencji czasu pracy réwniez
wpisang godzine rozpoczecia i zakohczenia pracy. W przypadku pracowni-
kéw biurowych godzing rozpoczecia pracy bedzie z reguty godz. 9.00 (chy-
ba ze miato miejsce spdznienie lub np. odbiér nadgodzin), a zakonczenia
pracy godz. 17.00, chyba ze pracownik pracowat w godzinach nadliczbo-
wych, odbierat czas wolny w zamian za prace nadliczbowg lub wyszedt
wczesniej prywatnie z pracy.

Nadal obowigzywaé beda przepisy, zgodnie z ktérymi pracodawca nie
ma obowigzku ewidencjonowania godzin pracy wobec pracownikéw
objetych systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikéw zarzadza-
jacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz takich, ktérzy otrzy-
muja ryczalt za prace w godzinach nadliczbowych lub za prace w porze
nocnej (art. 149 § 2 k.p.).
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Przypomnijmy, ze do pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pra-
codawcy zaktadem pracy zaliczamy pracownikéw kierujgcych jedno-
osobowo zakladem pracy i ich zastepcéw lub pracownikéw wchodza-

cych w skiad kolegialnego organu zarzadzajacego zakladem pracy oraz

gléwnych ksiegowych (art. 128 § 2 pkt 2 k.p.). Dla tych pracownikéw pra-

codawca ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje czasu pracy, ale nie ma

obowigzku ewidencjonowania ich godzin pracy. Nalezy to rozumie¢,
naszym zdaniem, zaréwno jako brak obowigzku ewidencjonowania wo-

bec tych pracownikéw liczby godzin pracy w danej dobie, jak i godziny

rozpoczecia i zakoriczenia pracy.

PRZYKEAD

U pracodawecy funkcjonuje 4-osobowy zarzad. Wszyscy cztonkowie zarzg-
du zatrudnieni sg na umowe o prace i wykonuja nie tylko funkcje cztonkéw
zarzadu, ale jednoczesnie kierujg poszczegdlnymi pionami firmy: finanso-
wym, personalnym, administracyjnym i handlowym. Jeden z nich jest pre-
zesem zarzadu. S3 zdziwieni, ze dziat personalny chce indywidulanie dla
kazdego z nich prowadzi¢ ewidencje czasu pracy. Uwazajg, ze nie ma ta-
kiej potrzeby.

Cztonkowie zarzadu sg w btedzie. Pracodawca ma obowigzek prowadzi¢
ewidencje czasu pracy dla kazdego z nich z osobna. Jedyna réznica po-
miedzy ich ewidencjg a ewidencjg zwyktych pracownikéw polega na tym,
ze wobec nich nie ewidencjonuje sie godzin pracy. Nie ma réwniez obo-
wigzku ewidencjonowania dla nich godziny rozpoczecia i zakonczenia pra-
cy, poniewaz ten obowigzek nalezy rozumie¢ jako pochodny wobec obo-
wigzku ewidencjonowania godzin pracy. W praktyce prowadzi sie dla nich
ewidencje obecnosci i nieobecnosci, wskazujgc rodzaje nieobecnosci, po-
niewaz ma to wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia tych pracownikow.

PRZYKEAD

W firmie jest zatrudniony dyrektor finansowy i raportujgcy do niego gtow-
ny ksiegowy. Wedtug pracodawcy nie ma uzasadnienia, by ewidencjono-
wac godziny pracy dyrektora finansowego, a zatem rozlicza¢ go z nich,
nie prowadzac jednoczesnie ewidencji dla podlegtego mu pracownika
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- gtdbwnego ksiegowego. Czy dla obu z nich mozna nie prowadzi¢ ewi-
dencji godzin pracy, tj. nie ewidencjonowac liczby tych godzin oraz go-
dzin rozpoczecia i zakohczenia pracy?

Nie. Pracodawca nie ma obowigzku ewidencjonowania godzin pracy gtow-
nego ksiegowego (art. 149 § 2 k.p.). Godziny pracy dyrektora finansowego
powinny by¢ zas ewidencjonowane, chyba ze jest on cztonkiem zarzadu
spotki (kolegialnego organu zarzadzajgcego zaktadem pracy — art. 149 § 2
w zw. 2128 § 2 pkt 2 k.p.) lub pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy
(art.149 § 2 w zw. 2140 k.p.).

Ewidencji godzin pracy nie trzeba prowadzi¢ wobec pracownikéw
zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy. System zadanio-
wego czasu pracy moze byé wprowadzony wéwczas, gdy jest to uza-
sadnione rodzajem pracy (np. wobec programistéw, dziennikarzy, pro-
jektantéw) lub ze wzgledu na organizacje pracy (np. w stosunku do
listonoszy, inkasentéw) oraz ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy
(np. wobec przedstawicieli handlowych lub innych pracownikéw mo-
bilnych). Stosuje sie go wtedy, gdy jest utrudnione precyzyjne ustalenie
momentu rozpoczecia i zakoriczenia pracy albo gdy kontrola przestrze-
gania godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy jest niemozliwa. Ma to
z reguly miejsce wtedy, gdy zapotrzebowanie na prace w ramach da-
nego dnia jest zmienne, a nalezyte wykonanie zadann wymaga dostoso-
wania rytmu pracy do zapotrzebowania, a nie zaczynania i koficzenia
pracy w tych samych, z géry ustalonych godzinach. W tym systemie to
pracownik decyduje o rozktadzie czasu pracy (tj. godzinach rozpoczecia
i zakoniczenia pracy) - art. 129 § 4 pkt 2 k.p. Pracodawca w porozumie-
niu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych
zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okreslo-
nych w przepisie art. 129 k.p,, tj. 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin
w tygodniu. Jezeli zostal sporzgdzony u pracodawcy dokument potwier-
dzajacy takie ustalenie, to nalezy go przechowywacé w czesci B akt 0so-
bowych.

WAZNE

Zaréwno przed 1 stycznia 2019 r., jak i po zmianie przepiséw dla pracowni-
kéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy pracodawca nie
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ma obowigzku ewidencjonowania godzin ich pracy ani momentu rozpo-
czecia i zakonczenia pracy.

Pracodawca nie musi réwniez ewidencjonowaé godzin pracy pra-
cownikéw otrzymujgcych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace
W porze nocnej (art. 149 § 2 k.p.). Taki ryczatt moze by¢ stosowany wobec
pracownikéw stale wykonujacych prace poza zakladem pracy (art. 151!
§ 4 k.p. oraz art. 1518 § 2 k.p.).

W ewidencji czasu pracy od 1 stycznia 2019 r. musi znaleZ¢ sie in-
formacja, ktérej dotychczas nie byto w karcie ewidencji czasu pracy,
tj. o dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia.
Ustawodawcy chodzi zapewne o to, by wskazaé¢ w ewidencji, czy dany
dzien jest dniem wolnym z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia
pracy, dniem wolnym w zamian za prace w takim dniu, w niedziele lub
w $wieto lub tez w przypadku systemu réwnowaznego - dniem dodat-
kowo wolnym od pracy, wynikajgcym z réwnowazenia norm.

0Od 1 stycznia 2019 r. w ewidencji czasu pracy nalezy takze wskazywacé
liczbe godzin dyzuru oraz godzine jego rozpoczecia i zakoniczenia, ze
wskazaniem miejsca jego pelnienia. Do tej pory ustawodawca nie pre-
cyzowal, jakie informacje na temat dyzuru muszg byé wskazane w kar-
cie ewidencji czasu pracy. Teraz zostato to uszczegétowione. Zmiana ma
istotne znaczenie dla wszystkich pracodawcéw organizujacych dyzury,
w tym réwniez dyzury domowe.

Pracownikami dyzurujacymi sg z reguly pracownicy IT. Miejscem pel-
nienia dyzuru jest ich miejsce zamieszkania, a organizowanie ich dy-
zuréw stanowi duze wyzwanie dla pracodawcy w zakresie zapewnienia
im 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego i 35-godzin-
nego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego. Odpoczynek ma by¢
bowiem nie tylko odpoczynkiem od pracy, ale takze od dyzurowania.
Z reguly powoduje to konieczno$¢ organizowania pracy zmianowej, by
zapewni¢ rézne godziny rozpoczynania i koficzenia pracy, a co za tym
idzie takze rézne godziny rozpoczynania i koticzenia dyzuréw odbywa-
nych po godzinach pracy tak, by kazdy z pracownikéw miat prawo do
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w dobie. Podobnie jest z dyzu-
rami weekendowymi. Nalezy je tak zorganizowad, by pracownicy mieli
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zapewnione 35-godzin nieprzerwanego odpoczynku w tygodniu, przy
czym odpoczynek ten powinien przypadaé w niedziele, poczynajac od
godziny 6.00 w tym dniu, chyba ze u pracodawcy ustalono inng godzi-
ne. Tylko w razie dozwolonej prawnie pracy w niedziele odpoczynek
moze przypada¢ w innym dniu (art. 133 § 4 k.p.). Dobowe i tygodniowe
odpoczynki muszg by¢ przestrzegane takze w przypadku dyzuréw do-
mowych, co w praktyce budzi duze trudnosci. Ponadto czesto bywa tak,
ze istnieje potrzeba organizowania dyzuru w niedziele, w sytuacji, gdy
wobec danej grupy pracownikéw dyzurujacych nie zachodza przestan-
ki do organizowania pracy w tym dniu. Samo organizowanie dyzuru
w takiej sytuacji z pozoru wydaje sie dopuszczalne prawnie, ale zawsze
moze zdarzy¢ sie tak, ze podczas dyzuru pojawi sie konieczno$é wyko-
nywania pracy. Istotg dyzuru jest przeciez pozostawanie pracownika
w gotowos$ci do wykonywania pracy. Nie mozna zatem wykluczyé, ze
zdarzy sie potrzeba faktycznego wykonywania pracy w niedziele, Wnio-
sek zatem jest taki, ze dyzur niedzielny powinien byé organizowany
wylacznie dla tej grupy pracownikéw, ktéra w sposéb zgodny z prawem
moze wykonywac dozwolong prace niedzielna.

Whpisujac miejsce pelnienia dyzuru w ewidencji czasu pracy po 31 grud-
nia 2018 r. wystarczy, wedtug nas, wskazaé, czy dyzur jest pelniony w za-
kladzie pracy, czy poza zaktadem pracy. Sposéb rekompensaty dyzuru jest
bowiem od tego uzalezniony. Nie ma potrzeby wpisywania dokladnego
miejsca dyzurowania (np. adres zamieszkania pracownika).

PRZYKLEAD

Pracownicy dziatu IT petnig dyzury w ten spos6b, ze kazdy z nich w jednym
tygodniu podczas kolejnych dwédch miesiecy petni dyzur przez caty czas po
zakofczeniu pracy od godz. 17.00 d 9.00 oraz przez caty weekend. Takie
organizowanie dyzuru jest nieprawidtowe, poniewaz zaktada, ze w takim
tygodniu pracownik nie ma zapewnionego obligatoryjnego, nieprzerwane-
go odpoczynku dobowego ani weekendowego. Prowadzac ewidencje cza-
su pracy takiego pracownika od 1stycznia 2019 r. nalezy w niej wykazywac
godzine rozpoczecia i zakonczenia dyzuru oraz wpisywac miejsce petnie-
nia dyzuru. W naszej ocenie wystarczy wpisa¢, ze pracownik dyzuruje poza
zaktadem pracy.
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0Od 1 stycznia 2019 r. w ewidencji czasu pracy pracodawca powinien
takze gromadzi¢ informacje o rodzaju i wymiarze zwolnienl od pracy,
rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy
oraz wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnos$ci w pracy. W uza-
sadnieniu do rozporzgdzenia czytamy, ze przez rodzaj i wymiar zwol-
nien od pracy nalezy rozumieé zwolnienia ustawowe, np. przerwy na
karmienie dziecka piersig lub zwolnienia pracownika wychowujacego
dziecko do lat 14, a usprawiedliwione nieobecnosci bedg obejmowaty
np. zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

Pierwotnie we wcze$niejszych projektach rozporzgdzenia poja-
wil sie obowigzek przechowywania przez pracodawce takze kopii
rozktadu czasu pracy pracownika (harmonogramu/grafiku), zawie-
rajacej potwierdzenie, ze pracownik otrzymat taki harmonogram.
W omawianym rozporzadzeniu ustawodawca zrezygnowat z tego
rozwigzania, co spowodowato, ze pracodawcy odetchneli z ulga.
Wprowadzenie takiego obowigzku wigzaltoby sie bowiem, po pierw-
sze, z konieczno$cig drukowania oddzielnie dla kazdego pracowni-
ka wszystkich grafikdw u tych pracodawcéw, u ktérych sg one two-
rzone w systemach informatycznych, a tak jest najczesciej (jesli nie
s3 przygotowywane w specjalnie do tego przeznaczonych systemach
informatycznych, to przelozeni przygotowuja je w Exelu), po dru-
gie, nalezaloby od kazdego pracownika pozyskaé podpis jako dowdd
zapoznania sie z harmonogramem, a po trzecie, takie harmonogra-
my nalezaloby przechowywaé wobec pracownikéw zatrudnionych
po 31 grudnia 2018 r. przez 10 lat od korica roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, a nie jak do
tej pory przez okres trzyletni (poniewaz z takim terminem przedaw-
niaja sie roszczenia pracownicze).

Whioski pracownika dotyczace czasu pracy

W ramach dokumentédw dotyczacych ewidencjonowania czasu pracy
pracodawca ma obowigzek gromadzié i przechowywaé wnioski pracow-
nika dotyczace:

- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych,

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wy-
chowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188
k.p.),
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- ustalenia indywidualnego rozkladu czasu pracy, w ramach systemu
czasu pracy, ktérym pracownik jest objety (art. 142 k.p.),

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

- stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest §$wiadczona wy-
Iacznie w pigtki, soboty, niedziele i §wieta (art. 144 k.p.),

- stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego rézne godziny roz-
poczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem s3 dla
pracownika dniami pracy (art. 140 § 1 k.p.),

- stosowania rozkladu czasu pracy przewidujgcego przedzial czasu,
w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu,
ktéry zgodnie z tym rozkladem jest dla pracownika dniem pracy
(art.140' § 2 k.p.).

Nalezy zatem pamietad, ze o§wiadczenie pracownika wychowuja-
cego przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 o zamiarze lub
braku zamiaru korzystania ze zwolnienia od pracy nalezy przecho-
wywaé w cze$ci B akt osobowych, a wnioski dotyczace korzystania
Z tego uprawnienia, czyli wnioski o udzielenie zwolnienia od pracy
poza aktami osobowymi. Przypominamy, ze pracownik moze zdecy-
dowa¢ w pierwszym wniosku o udzielenie zwolnienia, czy zwolnie-
nie wykorzysta w wymiarze 16 godzin, czy 2 dni. Ta decyzja moze
ulega¢ zmianie.

Poza aktami osobowymi przechowywac¢ takze nalezy wnioski o zwol-
nienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych oraz wnioski o in-
dywidualny rozklad czasu pracy, ktére w praktyce czesto przechowywa-
ne sa w aktach osobowych.

Dokumenty zwigzane z czasem pracy

Pracodawca ma obowigzek prowadzenia dla kazdego pracownika do-
kumentéw dotyczacych ewidencjonowania czasu pracy, do ktérych na-
leza dokumenty zwiazane:

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

- zuzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia
wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wol-
nym od pracy z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy
(art. 1513 k.p.),
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-z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozosta-
waniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowo$ci do wyko-
nywania pracy.

Dokumenty zwigzane ze stosowaniem zadaniowego systemu czasu
pracy to np. plany pracy pracownika, w ktérych przewiduje on wyko-
nanie zadan (np. plan przedstawiciela z wizytami u lekarzy, u ktérych
promuje leki) lub dowdd uzgodnienia pracodawcy i pracownika zadan,
ktére maja by¢ wykonywane przez pracownika w ramach norm czasu
pracy okre$lonych w art. 129 k.p.

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w dniu wolnym od pracy wynika-
jacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pra-
cy, przystuguje w zamian inny dzienl wolny od pracy udzielony do kon-
ca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym (art. 1513 k.p.).
Zgodnie z rozporzadzeniem poza aktami osobowymi przez okres 10 lat od
korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast, pracodawca powinien przechowywaé dokumenty zwigzane
z tym uzgodnieniem, np. dokument potwierdzajacy, ze takie uzgodnienie
sie odbylo, jezeli obowigzek wypelniania takiego dokumentu przewiduja,
np. ukiad zbiorowy pracy lub regulamin pracy albo procedury zwigzane
z organizacjg czasu pracy obowigzujace u pracodawcy.

Przez 10 lat od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pra-
cy ulegt rozwigzaniu lub wygasl, poza aktami osobowymi powinny by¢
réwniez przechowywane dokumenty zwigzane z wykonywaniem pracy
w nadgodzinach, np. polecenie pracy nadliczbowej, jesli obowigzek wypel-
niania takiego dokumentu wynika z obowigzujgcych u pracodawcy prze-
piséw, wniosek pracownika o odbiér nadgodzin lub polecenie pracodawcy
wykorzystania czasu wolnego w wymiarze 1:1,5 w zamian za prace nad-
liczbowa. Przez taki sam okres musza by¢ przechowywane dokumenty
zwigzane z pozostawaniem przez pracownika w gotowos$ci wykonywania
pracy, tj. dokumenty zwigzane z pelnieniem dyzuru przez pracownika, za-
réwno w zakladzie pracy, jak i dyzuru domowego.

Zgody pracownika zwigzane z ewidencjonowaniem czasu pracy

Poza aktami osobowymi, w ramach dokumentéw dotyczacych ewi-
dencjonowania czasu pracy dla kazdego pracownika, nalezy prze-
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chowywacé przez okres 10 lat od korica roku kalendarzowego, w kté-
rym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasl, zgode pracownika
opiekujacego sie dzieckiem do ukorniczenia przez nie 4. roku zycia na
wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych prze-
dluzenie dobowego wymiaru czasu pracy powyzej 8 godzin, na za-
trudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w syste-
mie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce
pracy (art. 148 pkt 3 i art. 178 § 2 k.p.), oraz zgode pracownicy w cig-
zy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w syste-
mie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 k.p.). Jednocze$nie, we-
dlug rozporzadzenia w cze$ci B akt osobowych nalezy przechowywac
o$wiadczenie pracownika o zamiarze lub braku zamiaru korzystania
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem. Rozporzadzenie odsyla
w tym zakresie do wyzej wymienionych przepiséw, tj. art. 189' k.p.,
ktéry stanowi, ze z uprawnien okres§lonych w art. 148 pkt 3 k.p.,
art. 178 § 2 k.p. art. 1867 k.p. oraz 188 k.p. moze korzystaé tylko jed-
no z rodzicéw lub opiekunéw, jezeli oboje sg zatrudnieni. Oznacza to
zatem, ze o$wiadczenie o zamiarze lub braku zamiaru korzystania
z uprawnien rodzicielskich trzeba przechowywaé w aktach osobo-
wych, a zgode pracownika na niekorzystanie z uprawnien poza akta-
mi. Wydaje sie, ze mamy do czynienia z dublowaniem dokumentacji
dotyczacej tego tematu.

Dokumenty zwijzane z ubieganiem sie¢ i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego

Poza aktami osobowymi, tak jak do tej pory, nalezy przechowy-
waé dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego, tj. wnioski o udzielenie lub przesuniecie urlopu
wypoczynkowego albo dokumenty potwierdzajace odwolanie pra-
cownika z urlopu. Te dokumenty przechowujemy przez okres za-
trudnienia pracownika i przez 10 lat, liczac od konica roku kalenda-
rzowego, w ktérym nastgpito rozwigzanie lub wygasniecie stosunku
pracy. Dotyczy to réwniez urlopu na zadanie. Jest to zatem znaczg-
ca zmiana dla pracodawcéw, ktérzy do 1 stycznia 2019 r. przechowy-
wali wnioski urlopowe przez okres 3 lat. 10-letni okres przechowy-
wania dotyczy wnioskéw sktadanych poczawszy od 1 stycznia 2019 1.
przez pracownikéw zatrudnianych od tego dnia i pézniej oraz przez
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pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 1.1 pozostajgcych
w stosunku pracy w tym dniu.

Whnioski o inne urlopy: urlop bezplatny oraz urlopy zwigzane z ro-
dzicielstwem muszg by¢ jednak przechowywane w cze$ci B akt oso-
bowych. To powoduje, ze jezeli pracodawca prowadzi akta osobowe
w formie pisemnej, to te wnioski powinny by¢ gromadzone w aktach
w tej samej formie, nawet je$li pracodawca stosuje elektroniczny
system urlopowy. W tym ostatnim przypadku trzeba wnioski z sys-
temu drukowacé i podpisane przez pracownika przechowywaé w ak-
tach osobowych.

Karta (lista) laconego wynagrodzenia za prace
iinnych $wiadczen zwiazanych z praca oraz wniosek

racownika o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych
&mieniony art. 86 § 3k.p.)

Poza aktami osobowymi, tak jak przed 1 stycznia 2019 r., nalezy prze-
chowywac liste wynagrodzen i innych §wiadczenth zwigzanych z pra-
ca wyplaconych pracownikowi. W aktach osobowych nie powinno by¢
réwniez wniosku o wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

Przypomnijmy, ze od 1 stycznia 2019 r. zmienita sie reguta doty-
czaca sposobu wyplaty wynagrodzenia za prace. Zasada jest wyplata
wynagrodzenia na rachunek ptatniczy pracownika, chyba ze pracow-
nik ztozy wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych (art. 86
§ 3 k.p.). Wniosek moze zosta¢ ztozony w postaci papierowej lub elek-
tronicznej. Nalezy go przechowywa¢ poza aktami osobowymi pra-
cownika.

Pracownikéw, ktérzy do 1 stycznia 2019 r. otrzymywali wynagro-
dzenie do rak wlasnych, pracodawca do 21 stycznia 2019 r. ma obo-
wigzek poinformowaé w sposéb u niego przyjety (np. poprzez wy-
wieszenie informacji na tablicy ogloszen, wystanie e-maila do
wszystkich pracownikéw) o obowigzku podania numeru rachunku
platniczego, na ktéry bedzie wyplacane wynagrodzenie za prace, albo
zlozenia wniosku dotyczgcego dalszej wyplaty wynagrodzenia za
prace do rak wilasnych. Pracownik ma 7 dni od otrzymania tej infor-
macji, by podaé pracodawcy numer rachunku ptatniczego albo ztozy¢
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pracodawcy wniosek dotyczacy dalszej wyplaty wynagrodzenia za
prace do rak wlasnych. Wiosek moze by¢ wlozony w postaci papiero-
wej lub elektronicznej.

Karta ewidencji przydzialhu odziezy
1 obuwia roboczego

W aktach osobowych nie powinno sie rtéwniez przechowywac karty
ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochro-
ny indywidualnej.

Pracodawca ma obowiazek dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie
$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem nie-
bezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w §rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie
tymi §rodkami (art. 237° k.p.).

Srodki ochrony indywidualnej zostaty zdefiniowane w § 2 pkt 9
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrze$nia
1997 r. w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczernistwa i higieny pracy
(t.j. Dz.U. z 2003 r. nr 169, poz. 1650 ze zm.). Sg to wszelkie §rodki no-
szone lub otrzymane przez pracownika w celu jego ochrony przed
jednym lub wieksza liczbg zagrozen zwigzanych z wystepowaniem
niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikéw w Srodowisku pracy,
w tym réwniez wszelkie akcesoria i dodatki przeznaczone do tego
celu. Do §rodkéw tych nalezg zatem réznego rodzaju maski, okula-
1y, kaski, ochraniacze, odziez robocza, §rodki stuzgce do samoobro-
ny lub odstraszania oraz wszelkie urzadzenia stuzace do wykrywania
lub mierzenia czynnikéw szkodliwych, np. urzadzenia do sygnali-
zowania zagrozen i naruszania porzgdku publicznego. Do $rodkéw
tych zalicza sie okulary korygujace wzrok, ktére pracodawca ma
obowigzek zapewnié¢ pracownikom zgodnie z zaleceniem lekarza,
w przypadku gdy wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy monitorze ekranowym.

Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika podczas szko-
len o sposobie korzystania z tych §rodkéw (art. 2373-2375 k.p.).
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Poza aktami osobowymi nalezy przechowywac takze karte wyplaty
ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia oraz
ich pranie i konserwacje (art. 2377 k.p.).

DOKUMENTACJA W SPRAWACH ZWIAZANYCH ZE STOSUNKIEM PRACY

Dokumenty dotyczace
ewidencjonowania czasu pracy

Dokumenty zwigzane z ubieganiem
sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego

Karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia
za prace i innych Swiadczen zwigzanych

z pracg oraz wniosek pracownika o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych

Karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidu-
alnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pieniez-
nego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia

oraz ich pranie i konserwacje

AKTA OSOBOWE PO 31 GRUDNIA 2018 R.

CZESCA

CZESCB

CzZESCC

CZESCD

oSwiadczenia lub
dokumenty doty-
czace danych o0so-
bowych, zgroma-
dzone w zwigzku
z ubieganiem sie
0 zatrudnienie

oSwiadczenia lub do-
kumenty dotyczace
danych osobowych,
gromadzone w zwigz-
ku z nawigzaniem
stosunku pracy

oSwiadczenia zwig-
zane z rozwigzaniem
umowy o prace

odpis zawiadomienia
o ukaraniu oraz inne
dokumenty zwigza-
ne z ponoszeniem
przez pracownika
odpowiedzialno-

$ci porzadkowej lub
odpowiedzialnosci
okreslonej w od-
rebnych przepisach,
ktére przewidu-

ja zatarcie kary po
uptywie okreslonego
czasu

skierowania na
badania lekar-
skie i orzeczenia
lekarskie doty-
cz3ce wstepnych,
okresowych i kon-
trolnych badan
lekarskich (art. 229
§1pkt1, §1'i12 ko-
deksu pracy)

umowy o prace,
a jezeli umowa nie
zostata zawarta z za-
chowaniem formy
pisemnej — potwier-
dzenie ustalen co do
stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej wa-
runkéw (art. 29 § 2
kodeksu pracy)

whnioski dotyczace
wydania, sprosto-
wania lub uzupet-
nienia Swiadectwa

pracy
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zakres czynnosci (za-
kres obowigzkow),
jezeli pracodawca
dodatkowo w tej for-
mie okreslit zadania
pracownika wynika-
jace z rodzaju pracy,
okreslonego w umowie
o prace

dokumenty doty-
czace niewyptacenia
pracownikowi ekwi-
walentu pienieznego
za urlop wypoczyn-
kowy (art. 171 § 3 ko-
deksu pracy)

dokumenty dotycza-
ce wykonywania przez
pracownika pracy

w szczeg6lnych warun-
kach lub o szczegéinym
charakterze w rozu-
mieniu przepiséw usta-
wy z dnia 19 grudnia
2008 r. 0 emeryturach
pomostowych

kopie wydanego
Swiadectwa pracy

potwierdzenie zapo-
znania sie przez pra-
cownika:
- z trescig regulami-
nu pracy (art. 1043
§ 2 kodeksu pracy)
albo obwieszczenia
(art. 150 § 7 kodek-
su pracy),
- Z przepisami oraz
zasadami bezpie-
czenstwa i higieny
pracy (art. 2374 § 3
kodeksu pracy),
z zakresem informa-
¢ji objetych tajemni-
ca okreslong w od-
rebnych przepisach
dla danego rodzaju
pracy, zajmowanego
stanowiska lub pet-
nionej funkgji

potwierdzenie do-
konania czynnosci
zwigzanych z zaje-
ciem wynagrodzenia
za prace w zwigzku
z prowadzonym po-
stepowaniem egze-
kucyjnym

potwierdzenie poinfor-

mowania pracownika:

- o warunkach za-
trudnienia (art. 29
§3iart.29'§ 2 ko-
deksu pracy) oraz
0 zmianie warun-
kéw zatrudnienia
(art. 29 § 3%iart. 29"
§ 4 kodeksu pracy),

umowe o zakazie
konkurencji po usta-
niu stosunku pracy,
jezeli strony za-
warty takg umowe
(art. 1012 § 1 kodek-
su pracy)
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- o celu, zakresie oraz
sposobie zastoso-
wania monitoringu
(art. 222 § 8 kodek-
su pracy),

- 0 ryzyku zawodo-
wym, ktére wigze sie
z wykonywang pra-
3, oraz o zasadach
ochrony przed za-
grozeniami (art. 226
pkt 2 kodeksu pracy)

potwierdzenie otrzy-
mania przez pracow-
nika mtodocianego
oraz jego przedsta-
wiciela ustawowego
informacji o ryzyku
zawodowym, ktore
wigze sie z pracg wy-
konywang przez mto-
docianego, oraz o za-
sadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 201
§ 3 kodeksu pracy)

skierowania na bada-
nia lekarskie i orze-
czenia lekarskie zwig-
zane z okresowymi
badaniami lekarskimi
w zwigzku z wykony-
waniem pracy w wa-
runkach narazenia na
dziatanie substangji

i czynnikéw rako-
twérczych lub py-
tow zwtodkniajgcych
(art. 229 § 5 pkt 2 ko-
deksu pracy)

dokumenty potwier-
dzajace ukonczenie
wymaganego szkolenia
w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy

oSwiadczenia dotycza-

ce wypowiedzenia wa-
runkéw pracy lub ptacy
lub zmiany tych warun-
kéw w innym trybie

dokumenty doty-
Cz3ce powierzenia
pracownikowi mienia
z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie,
dokumenty doty-
Cz3Ce przyjecia przez
pracownika wspdl-

nej odpowiedzialnosci
materialnej za mienie
powierzone tacznie

z obowigzkiem wy-
liczenia sie (art. 124

i art. 125 kodeksu pracy)
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dokumenty zwigza-
ne z podnoszeniem
kwalifikacji zawodo-
wych przez pracow-
nika lub zwigzane

ze zdobywaniem lub
uzupetnianiem wie-
dzy i umiejetnosci na
zasadach innych niz
dotyczgce podnosze-
nia kwalifikacji zawo-
dowych

dokumenty zwigzane
Z przyznaniem pra-
cownikowi nagrody
lub wyréznienia

(art. 105 kodeksu pra-
cy)

dokumenty zwigza-
ne z ubieganiem sie

i korzystaniem przez
pracownika z urlo-
pu macierzynskiego,
urlopu na warunkach
urlopu macierzyn-
skiego, urlopu rodzi-
cielskiego, urlopu oj-
cowskiego lub urlopu
wychowawczego

dokumenty zwig-
zane z taczeniem
korzystania z urlopu
rodzicielskiego z wy-
konywaniem pracy
u pracodawcy udzie-
lajgcego tego urlopu
(art. 182 kodek-

su pracy)

dokumenty zwig-
zane z obnizeniem
wymiaru czasu pracy,
w przypadku pracow-
nika uprawnionego
do urlopu wycho-
wawczego (art. 1867
kodeksu pracy)
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oSwiadczenie pracow-
nika bedacego rodzi-
cem lub opiekunem
dziecka o zamiarze lub
o0 braku zamiaru ko-
rzystania z uprawnien
zwigzanych z rodziciel-
stwem (art. 189" kodek-
su pracy)

dokumenty zwigzane
z udzielaniem urlopu
bezptatnego (art. 174
i art. 174" kodeksu
pracy)

skierowania na bada-

nia lekarskie i orzecze-

nia lekarskie doty-
czace:

- wstepnych badan
lekarskich (art. 229
§ 1 pkt 2 kodek-
su pracy),

- okresowych i kon-
trolnych badan le-
karskich (art. 229 § 2
i 5 kodeksu pracy)

umowe o zakazie
konkurendji, jeze-

li strony zawarty takg
umowe w okresie po-
zostawania w stosun-
ku pracy (art. 101"

§ 1 kodeksu pracy)

whiosek pracowni-
ka o poinformowanie
wiasciwego okre-
gowego inspektora
pracy o zatrudnianiu
pracownikéw pracu-
jacych w nocy oraz
kopie informacji w tej
sprawie skierowanej
do wtasciwego in-
spektora pracy

(art. 1577 § 6 kodek-
su pracy)
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dokumenty zwigzane
ze wspbtdziataniem
pracodawcy z repre-
zentujacg pracowni-
ka zaktadowag orga-
nizacjg zwigzkowa
lub innymi podmio-
tami w sprawach ze
stosunku pracy wy-
magajacych takiego
wspotdziatania

dokumenty dotyczg-
ce wykonywania
pracy w formie tele-
pracy

E-dokumentacja
- zalety oraz potencjalne wady

Kierunek przyjetych zmian wydaje sie wlasciwy. Wszystkie nie-
zbedne dla Zakladu Ubezpieczen Spotecznych dane zwigzane ze
stosunkiem pracy pracodawca bedzie przesytat elektronicznie i tak
w obecnie juz tworzonych miesiecznych raportach i deklaracjach,
a zatem powinna znikng¢ przynajmniej teoretycznie konieczno$é
sporzadzania dokumentacji w tradycyjnie rozumianej pisemnej
wersji.

Rozwigzanie powyzsze powinno dodatkowo uwolni¢ pracodaw-
céw od konieczno$ci sporzgdzania na potrzeby Zakladu Ubezpieczenn
Spotecznych, tak jak to ma miejsce dzisiaj, stosownych zaswiadczen
(np. ZUS RP-7 oraz $wiadectw i zaswiadczen wystawianych dla ce-
16w emerytalnych i rentowych). Organ rentowy, posiadajac bowiem
te informacje we wilasnych zasobach, nie moze zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami zgda¢ ich wydania od pracodawcy.

Zgodnie ze zmianami ubezpieczony, a wiec pracownik, bedzie
uprawniony do weryfikacji danych przekazywanych na jego indywi-
dualne konto przez pracodawce za poSrednictwem Platformy Uslug
Elektronicznych ZUS lub na podstawie informacji o zaewidencjono-
wanych na koncie ubezpieczonego sktadkach - informacja o stanie
konta.
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W przypadku zagubienia dokumentéw pracownik bedzie mogt
zwr6cic¢ sie do Zakladu Ubezpieczeni Spotecznych z wnioskiem w po-
staci pisemnej badz elektronicznej o udostepnienie informacji o sta-
nie konta.

Co istotne, wydruk z systemu teleinformatycznego danych udostep-
nionych przez Zaklad Ubezpieczeni Spotecznych, podobnie jak Rejestr
Ksigg Wieczystych czy tez Krajowy Rejestr Sgdowy, bedzie posiadal moc
oryginalu dokumentu urzedowego, co bedzie miec istotne znaczenie
w ramach ewentualnych sporéw sgdowych.

Ubezpieczony, a zatem pracownik, bedzie mie¢ prawo kontro-
li wysokosci zebranych skladek i poprawnos$ci innych informaciji,
ktére w wyniku zmian bedg gromadzone przez ZUS oraz widoczne
w PUE ZUS.

Dokumentacja zwigzana z ubieganiem si¢_ )
o $wiadczenia z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych

W ramach prowadzonej dzialalno$ci socjalnej pracodawcy na pod-
stawie ustawy z 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczeni
socjalnych (t,j. Dz.U. z 2018 1. poz. 1316 ze zm.) tworza zaktadowy fun-
dusz $wiadczen socjalnych oraz sporzadzajg regulamin tego funduszu.
W zwigzku z prowadzeniem tej dziatalnosci, w ramach procesu o ubie-
ganie sie o rézne §wiadczenia socjalne, rozpatrywania wnioskéw o te
$wiadczenia, a takze przyznawania poszczegélnym osobom uprawnio-
nym $wiadczen socjalnym pracodawca zbiera ré6zne dokumenty, za-
$wiadczenia i o§wiadczenia.

Tymi dokumentami sg w szczeg6lnosci:

- wnioski o przyznanie §wiadczenia z zakltadowego funduszu $wiad-
czeni socjalnych,

- decyzje komisji socjalnych dotyczace przyznania konkretnego, indy-
widualnego swiadczenia,

- o$wiadczenia osoby uprawnionej o jej sytuacji socjalnej,

- umowy pozyczki na cele mieszkaniowe udzielonej ze Srodkéw zakta-
dowego funduszu §wiadczen socjalnych etc.
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Istotne jest, ze ww. dokumenty, a takze wszelkie inne dokumenty:
o$wiadczenia osoby uprawnionej, zas§wiadczenia dotyczgce np. sytuacji
socjalnej, zaswiadczenia wydawane przez organy i instytucje, za§wiad-
czenia o wydarzeniu sie sytuacji uprawniajacej do wnioskowania, np.
o zapomoge losowg lub socjalng, nie stanowia dokumentacji pracow-
niczej w rozumieniu ustawy.

W zwigzku z powyzszym, po pierwsze, nie stosuje sie do tych doku-
mentéw przepiséw dotyczacych okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej, po drugie, ww. dokumentéw nie wktada sie do akt oso-
bowych pracownika, a po trzecie, nie ma obowigzku przechowywania
ich w postaci i formie wskazanej w rozporzadzeniu.

W naszej ocenie wyzej wymienione dokumenty powinno sie prze-
chowywaé w odrebnym zbiorze, ktéry moze byé prowadzony np.
w formie uporzgdkowanych teczek, zebranych skanéw lub kopii do-
kumentéw lub folderéw przypisanych do danego pracownika, eme-
ryta lub rencisty. Oczywiscie zastosowanie powinny znalez¢ ogdlne
zasady dotyczace przechowywania i przetwarzania dokumentacji,
tj. dokumenty powinny byé przechowywane w formie nienarazajacej
ich na uszkodzenie, utrate lub zniszczenie, dostep do nich powinny
mie¢ jedynie upowaznione osoby zajmujace sie dziatalnoscig socjalng
u pracodawcy.

Jezeli chodzi o okres przechowywania ww. dokumentacji, ustawa
o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych milczy na ten temat.
Jednoczes$nie w Sejmie tocza sie prace nad ustawa o zmianie nie-
ktérych ustaw w zwiagzku z zapewnieniem stosowania rozporzadze-
nia 2016/679. 6 grudnia odbylo sie I czytanie ustawy na posiedzeniu
Sejmu.

PROJEKT USTAWY

Pracodawca przetwarza dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 1a [dane
osobowe 0séb uprawnionych do korzystania z funduszu — dopisek autoral,
przez okres niezbedny do przyznania ulgowej ustugi i swiadczenia, doptaty
z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres niezbedny do
dochodzenia praw lub roszczen.
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| dalej zgodnie z projektem:

Pracodawca dokonuje przegladu danych osobowych, o ktérych mowa
w ust. 1a [danych osobowych osoby uprawnionej — dopisek autoral, nie
rzadziej niz raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich
dalszego przechowywania. Pracodawca usuwa dane osobowe, ktorych
dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji celu [tj. przyznania ulgo-
wej ustugi i Swiadczenia — dopisek autora).

Przedmiotowy okres niezbedno$ci nie zostal nigdzie okres§lony, na
podstawie powyzszego mozna jednak wywodzié, ze w zakresie do-
kumentéw zebranych w ramach ubiegania sie o §wiadczenie, kté-
Te nie zostalo przyznane bez wzgledu na przyczyne, okres przecho-
wywania dokumentéw wynosi trzy lata, tyle bowiem wynosi okres
przedawnienia roszczen ze stosunku pracy, a takze zgodnie z wyro-
kiem Sadu Najwyzszego z 10 kwietnia 2013 r. (sygn. akt II PK 272/12),
roszczenia zwigzku zawodowego o zwrot funduszowi §wiadczen so-
cjalnych §rodkéw wydatkowanych niezgodnie z przepisami ustawy
ulegaja przedawnieniu okres§lonemu w art. 291 § 1 k.p., czyli po trzech
latach. Prezentowane s3 réwniez stanowiska, ze dokumenty dotyczace
izwigzane z nieprzyznanym §wiadczeniem nalezy przechowywac jedy-
nie w roku kalendarzowym, w ktérym mozna byto wnioskowaé o dane
$wiadczenie z zf$s.

Jezeli chodzi o dokumenty zwigzane ze §wiadczeniami przyzna-
nymi, to dla celéw podatkowych nalezy je przechowywacé przez okres
pieciu lat, liczac od konica roku kalendarzowego, w ktérym upty-
nal termin platnosci podatku. Istotnym obowigzkiem nalozonym
na pracodawcéw, a wynikajacym z projektu ustawy, jest obowigzek
nadania osobom przetwarzajacym dane osobowe dotyczace zdrowia
(o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochro-
ny oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE) pisemnego upowaznienia do przetwarzania ta-
kich informacji.

Jezeli cytowana wyzej ustawa wejdzie w zycie, bedzie to obowigzek
pracodawcéow.
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Za osoby takie nalezy uzna¢ w szczeg6lnosci:

pracownikéw dzialu HR badZ innego dziatlu, ktérzy maja dostep do
o$wiadczeni, dokumentéw zwigzanych z sytuacjg socjalng (obejmuja-
cych stan zdrowia),

cztonkéw komisji socjalnych etc.

Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych powinny by¢
réwniez obowigzane do zachowania danych osobowych w tajemnicy.



ROZPORZADZENIE
MINISTRA RODZINY, PRACY
I POLITYKI SPOLECZNE]!

z dnia 10 grudnia 2018 r.

*

w sprawie dokumentaciji
pracowniczej

(Dz.U. z 2018 1. poz. 2369)

Tekst ujednolicony przez redakcje

Na podstawie art. 2981 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2018 1. poz. 917, z p6zn.?) zarzadza sie, co nastepuje:

' Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatem administracji rzadowej - praca, na podstawie
§ 1ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegétowego
zakresu dziatania Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (Dz.U. z 2017 r. poz. 2329).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2018 r. poz. 1000, 1076, 1608,

1629, 2215, 2244 i 2245.
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Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. [Zakres regulacjil
Rozporzadzenie okre$la:

1)

2)

3)

zakres, sposéb i warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmiany
postaci dokumentacji pracowniczej, z uwzglednieniem wymagan doty-
czacych dokumentacji w postaci elektronicznej w zakresie organizacji
jej przetwarzania i przenoszenia pomiedzy systemami teleinformatycz-
nymi;

sposéb i tryb doreczania informacji lub zawiadomienia o mozliwosci od-
bioru dokumentacji pracowniczej w przypadku uplywu okresu jej prze-
chowywania oraz poprzedniej postaci tej dokumentacji w przypadku
zmiany postaci jej prowadzenia i przechowywania, a takze sposéb od-
bioru dokumentacji pracowniczej;

sposéb wydawania kopii cato$ci lub czesSci dokumentacji pracowni-
czej pracownikowi, bylemu pracownikowi lub osobom, o ktérych mowa
w art, 94° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, zwanej da-
lej ,,Kodeksem pracy”.

Rozdziatl 2
Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
pracowniczej

§ 2. [Akta osobowe]
Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.

§ 3. [CzeSci skladowe akt osobowych]
Akta osobowe pracownika skitadajg sie z 4 cze$ci i obejmuja:

)

2)

w czesci A - o§wiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych,
zgromadzone w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skie-
rowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstep-
nych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 1!
i12 Kodeksu pracy);

w czedci B - o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania sto-
sunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a) o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, groma-

dzone w zwiazku z nawigzaniem stosunku pracy,
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b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostala zawarta z zachowaniem

c)

d)

e)

)

h
i)
)

=

formy pisemnej - potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju

umowy oraz jej warunkéw (art. 29 § 2 Kodeksu pracy),

zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo

w tej formie okre$lit zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy,

okre$lonego w umowie o prace,

dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy

w szczegdlnych warunkach lub o szczegblnym charakterze w rozu-

mieniu przepiséw ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach

pomostowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1924),

potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

-z tre$cig regulaminu pracy (art. 104* § 2 Kodeksu pracy) albo ob-
wieszczenia (art. 150 § 7 Kodeksu pracy),

- z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
(art. 237* § 3 Kodeksu pracy),

-z zakresem informacji objetych tajemnicg okre§long w odreb-
nych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stano-
wiska lub pelnionej funkcji,

potwierdzenie poinformowania pracownika:

- o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 29! § 2 Kodeksu pracy)
oraz o zmianie warunkéw zatrudnienia (art. 29 § 32iart. 291 § 4
Kodeksu pracy),

- o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222
§ 8 Kodeksu pracy),

- oryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywanga pracg, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu
pracy),

potwierdzenie otrzymania przez pracownika mlodocianego oraz

jego przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym,

ktére wigze sie z pracg wykonywanga przez mtodocianego, oraz o za-
sadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy),
dokumenty potwierdzajace ukonczenie wymaganego szkolenia

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacy

lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,

dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigz-

kiem zwrotu albo do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace przyje-

cia przez pracownika wspélnej odpowiedzialno$ci materialnej za

mienie powierzone lacznie z obowiazkiem wyliczenia sie (art. 124

iart. 125 Kodeksu pracy),
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3)

k)

1)

dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupelnianiem
wiedzy i umiejetnos$ci na zasadach innych niz dotyczace podnosze-
nia kwalifikacji zawodowych,

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wy-
réznienia (art. 105 Kodeksu pracy),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracow-

n)

0)

D)

Q)

1)

s)

t)

u)

V)

nika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macie-

rzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu

wychowawczego,

dokumenty zwigzane z laczeniem Korzystania z urlopu rodzicielskie-

g0 z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu

(art. 182' Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przy-

padku pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego

(art. 1867 Kodeksu pracy),

o$wiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziec-

ka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigza-

nych z rodzicielstwem (art. 189! Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezplatnego (art. 174

iart. 174! Kodeksu pracy),

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

- wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy),

- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 21 5 Kodek-
su pracy),

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly takg umowe

w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 101! § 1 Kodeksu pra-

cy),

wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego

inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy

oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wiasciwego in-

spektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane ze wspéldziataniem pracodawcy z reprezen-

tujaca pracownika zakladowga organizacjg zwigzkowa lub innymi

podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego

wspotdziatania,

dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy;

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

a)

o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,
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4)

b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupelnienia §wia-
dectwa pracy,

c) dokumenty dotyczace niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

d) kopie wydanego swiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wyna-
grodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem eg-
zekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli stro-
ny zawarly taka umowe (art. 1012 § 1 Kodeksu pracy),

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane
z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem
pracy w warunkach narazenia na dzialanie substancji i czynnikéw
rakotworczych lub pytéw zwldkniajacych (art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu
pracy);

w czedci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty

zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialno$ci porzad-

kowej lub odpowiedzialnosci okre§lonej w odrebnych przepisach, ktére
przewiduja zatarcie kary po uplywie okreslonego czasu.

§ 4. [Sposob przechowywania dokumentacji]

1

Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegélnych cze-
$ciach akt osobowych pracownika przechowuje sie w porzadku chrono-
logicznym oraz numeruje; kazda z cze$ci akt osobowych zawiera wykaz
znajdujacych sie w niej o§wiadczen lub dokumentéw.

Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w czesci A, B i C akt osobo-
wych pracownika, powigzane ze sobg tematycznie, mozna przechowy-
waé w wydzielonych cze$ciach, ktérym przyporzadkowuje sie odpowied-
nio numery Al, Bl, C1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie
w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu
o$wiadczen lub dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych cze$ci.
Dokumenty znajdujace sie w czesci D akt osobowych pracownika prze-
chowuje sie w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, kté-
rym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne; w takim
przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowa-
nie oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych cze$ci.
W zwiazku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawia-
domienia o ukaraniu usuwa sie calg wydzielong czeé¢ dotyczaca danej
kary, a pozostalym przyporzadkowuje sie nastepujace po sobie numery.
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§ 5. [Dokumenty w postaci papierowej]

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych
w postaci papierowej, odpisy lub kopie dokumentéw przedlozonych przez
osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie lub pracownika, po§wiadczone przez pra-
codawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za zgodno$¢ z przedtozo-
nym dokumentem.

§ 6. [Dokumentacja dla kazdego pracownika]
Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:
1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktérych
wchodza:
a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i za-
korniczenia 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 zakoniczenia
dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego pelnienia,

rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci
W pracy,

wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

czasie pracy pracownika miodocianego przy pracach wzbronio-
nych miodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu
odbycia przez nich przygotowania zawodowego,

b) wnioski pracownika dotyczace:

udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobi-
stych,

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

ustalenia indywidualnego rozkladu czasu pracy, w ramach sys-
temu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety (art. 142 Kodeksu
pracy),

stosowania systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu
pracy),
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0)

d)

3)

4)

stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest §wiadczo-
na wylacznie w pigtki, soboty, niedziele i §wieta (art. 144 Kodeksu
pracy),

stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego rézne godzi-
ny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkia-
dem s3 dla pracownika dniami pracy (art. 140! § 1 Kodeksu pra-
cy),

stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego przedziat cza-
su, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pra-
cy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozkladem jest dla pracownika
dniem pracy (art. 140! § 2 Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane:

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

z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego
dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w prze-
cietnie pieciodniowym tygodniu pracy (art. 151° Kodeksu pracy),
z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozosta-
waniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wy-
konywania pracy,

zgoda:

pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukorniczenia przez
nie 4 roku zycia na wykonywanie pracy w systemach czasu
pracy przewidujacych przediluzenie dobowego wymiaru cza-
su pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w po-
Ize nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowa-
nie poza stale miejsce pracy (art. 148 pkt 3iart. 178 § 2 Kodeksu
pracy),

pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracyiza-
trudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Ko-
deksu pracy);

dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wy-
poczynkowego;

karte (liste) wyplaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiad-
czen zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wyplate wyna-
grodzenia do rak wiasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);

karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rod-
kéw ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wypla-
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tg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
oraz ich pranie i konserwacje (art. 237¢ i art. 237’ Kodeksu pracy).

§ 7. [Przekazywanie dokumentacji nowemu pracodawcy]

W przypadku, o ktérym mowa w art. 231 Kodeksu pracy albo w odrebnych
przepisach przewidujacych nastepstwo prawne nowego pracodawcy w stosun-
kach pracy nawigzanych przez dotychczasowego pracodawce, dotychczasowy
pracodawca przekazuje dokumentacje pracownicza nowemu pracodawcy.

§ 8. [Zabezpieczenie dokumentacji]

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczajgce dokumen-
tacje pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci papierowej
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i dostepem o0séb nieupowaz-
nionych, w szczegoélnos$ci przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktérym
przechowywana jest dokumentacja pracownicza, odpowiedniej wilgotno-
§ci, temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostepem oséb
nieupowaznionych.

Rozdziat 3
Szczegblne wymagania dotyczace prowadzenia
i przechowywania dokumentacji w postaci
elektronicznej

§ 9. [Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej]

Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej jest prowadzona

iprzechowywana w systemie teleinformatycznym zapewniajacym:

1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utrata oraz nieuprawnionym
dostepem,;

2) integralno$c tredci dokumentacji i metadanych polegajgca na zabezpie-
czeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadza-
nych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;

3) staly dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym,;

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

5) skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych,
o ktérych mowa w § 13 ust. 3;

6) wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumenta-
cji albo czesci dokumentacji w sposéb okreslony w rozdziale 4;

7) funkcjonalno$¢ wydruku dokumentacji.
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§ 10. [Zabezpieczenie dokumentacjil
1. Dokumentacje pracowniczg prowadzona i przechowywang w postaci
elektronicznej uwaza sie za zabezpieczong w zakresie, o ktérym mowa

w § 9 pkt 1, jezeli w sposéb ciggly s3 spelnione lgcznie nastepujgce wa-

runki:

1) jest zapewniona jej dostepnos$¢ wyltacznie osobom upowaznionym,;

2) jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszcze-
niem,;

3) jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem me-
tod i §rodkéw ochrony dokumentacji, ktérych skuteczno$é w czasie
ich zastosowania jest powszechnie uznawana.

2. Zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i przechowy-
wanej w postaci elektronicznej polega w szczegélnosci na:

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

2) opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpieczania dokumentacji
i systemoéw ich przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia
kopii zapasowych oraz przechowywania;

3) stosowaniu §rodkow bezpieczenistwa adekwatnych do zagrozen;

4) biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyj-
nych i techniczno-informatycznych sposobéw zabezpieczenia, a tak-
ze okresowym dokonywaniu oceny skutecznosci tych sposobéw;

5) przygotowaniu i realizacji planéw przechowywania dokumentacji
w dlugim czasie, w tym jej przenoszenia na nowe informatyczne no-
$niki danych i do nowych formatéw danych, jezeli tego wymaga za-
pewnienie ciggltosci dostepu do dokumentacji.

§ 11. [Odwzorowanie cyfrowe dokumentu w postaci papierowej]

1. W przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektronicznej ma by¢ dolgczony dokument w postaci papierowej, praco-
dawca albo osoba upowazniona przez pracodawce sporzadza odwzoro-
wanie cyfrowe tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo kwalifikowang pieczecia elektroniczna pracodaw-
cy i umieszcza w dokumentacji pracowniczej, w sposéb zapewniajgcy
czytelnos$¢, dostep i spdjnoscé tej dokumentacji.

2. Pracownik odbiera dokument, o ktérym mowa w ust. 1, w sposéb i w ter-
minie uzgodnionym z pracodawcg. W przypadku nieuzgodnienia z pra-
codawca sposobu i terminu odbioru tego dokumentu albo jego nieode-
brania przez pracownika pracodawca moze zniszczy¢ ten dokument
w spos6b uniemozliwiajgcy odtworzenie jego tresci.
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§ 12. [Wymagania techniczne stosowane przez pracodawce]

1. Prowadzac i przechowujac dokumentacje pracownicza w postaci
elektronicznej, pracodawca stosuje odpowiednie, w odniesieniu do
ilosci danych i zastosowanej technologii, rozwigzania techniczne za-
pewniajace dostepno$é, uzywalnosé i wiarygodnos$é dokumentacii, co
najmniej do uptywu okresu przechowywania dokumentacji.

2. Odwzorowania cyfrowe, o ktérych mowa w art. 948 § 2 Kodeksu pracy,
sporzadza sie z nalezyta starannoscia i jakoscia techniczng umozliwia-
jaca zapoznanie sie bez watpliwosci z tre§cia dokumentu, bez potrzeby
weryfikacji tej tresci z dokumentem w postaci papierowej.

3. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla
zalacznik do rozporzadzenia.

Rozdzial 4
Przenoszenie dokumentacji
pracowniczej pomiedzy systemami
teleinformatycznymi

§ 13. [Przeniesienie dokumentacji do innego systemul]

1. Przeniesienie dokumentacji pracowniczej do innego systemu wymaga
utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do
przekazania, wraz z kompletem metadanych odnoszacych sie do kazde-
go dokumentu.

2. Kazdy dokument zapisuje sie w odrebnym pliku, zgodnie z nastepujacy-
mi zasadami dotyczacymi formatéw plikéw:

1) dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w po-
staci papierowej przekazuje sie w formacie PDF;

2) dokumenty inne niz stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumen-
tOw w postaci papierowej i przechowywane w dokumentacji pra-
cowniczej w pliku o okre§lonym formacie przekazuje sie w formacie,
w jakim byly przechowywane;

3) dane zapisane w systemie teleinformatycznym w taki sposéb, ze nie
stanowig pliku w okreS§lonym formacie, ale jednocze$nie sa czescig
dokumentacji pracowniczej, zapisuje sie w formacie TXT.

3. Do kazdego dokumentu przyporzadkowuje sie zestaw nastepujacych
metadanych, zapisanych w odrebnym pliku XML z metadanymi:

1) identyfikator dokumentu - bedacy unikatowym w calym zbiorze
identyfikatorem wyrézniajacym dokument od innych dokumentéw
wchodzacych w sktad przekazywanej dokumentacji;
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2) identyfikator dokumentacji - bedacy identyfikatorem prowadzonej
oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji pracowniczej, do
ktérej nalezy dokument;

3) rodzaj dokumentu - bedgcy jednoznacznym przyporzadkowaniem
dokumentu do jednej z cze$ci akt osobowych pracownika albo do jed-
nego z rodzajéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy;

4) data powstania dokumentu;

5) data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowang pieczecig
elektroniczng pracodawcy albo kwalifikowanym podpisem elektro-
nicznym pracodawcy, albo osoby upowaznionej przez pracodawce -
w przypadku gdy jest to odwzorowanie cyfrowe dokumentu w posta-
ci papierowej;

6) numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej
zostal wigczony dokument, a w przypadku jego braku - rodzaj i nu-
mer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

7) imie i nazwisko pracownika;

8) nazwa pracodawcy;

9) data utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przezna-
czonych do przekazania, w ktérym znajduje sie dokument.

4, Pracodawca zapewnia zgodno$¢ struktury technicznej pliku XML z me-
tadanymi ze specyfikacjg techniczng zamieszczong na stronie podmio-
towej Biuletynu Informacji Publicznej ministra wtasciwego do spraw
pracy.

5. Plikowi XML z metadanymi nadaje sie taka sama nazwe, jaka ma pet-
na nazwa pliku, do ktérego sie odnosi, i uzupelnia sie jg o rozszerzenie
XML.

§ 14. [Sposob przekazywania dokumentacji]

1. Uporzadkowany zbiér dokumentéw przeznaczonych do przekazania
przekazuje sie w jednym pliku zapisanym w jednym z formatéw prze-
znaczonych do kompresji, o ktérych mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia-
falno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r.
poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 1000, 1544 1 1669).

2. Opatrzenie pliku, o ktérym mowa w ust. 1, kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowang pieczecia elektroniczng pracodawcy
jest réwnoznaczne z potwierdzeniem zgodnos$ci cato$ci przekazywane-
go zbioru dokumentéw przeznaczonych do przekazania z dokumenta-
Cja pracownicza posiadang przez pracodawce.
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Rozdziat 5
Doreczanie informacji lub zawiadomienia

o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej

oraz sposéb odbioru tej dokumentacji

§ 15. [Zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji]

1

Pracodawca dorecza, za pokwitowaniem, pracownikowi albo bylemu
pracownikowi informacje albo zawiadomienie o mozliwo$ci odbioru do-
kumentacji pracowniczej.

Pracodawca dokonuje doreczenia, o ktérym mowa w ust. 1, osobiscie

albo za posrednictwem:

1) operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 1. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 1. poz. 2188), zwanego dalej
,operatorem”;

2) osoby upowaznionej przez pracodawce;

3) Srodkéw komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania po-
twierdzenia doreczenia.

W przypadku braku mozliwosci doreczenia informacji albo zawiado-
mienia operator pozostawia wiadomos$¢ o mozliwos$ci ich odbioru w ter-
minie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia tej wiadomos$ci w oddawczej
skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe, w drzwiach mieszkania
pracownika albo bytego pracownika bagdz w widocznym miejscu przy
wejéciu na posesje adresata.

W przypadku nieodebrania informacji albo zawiadomienia w terminie,

o ktérym mowa w ust. 3, pozostawia sie powtérnie wiadomos¢ o mozli-

wosci ich odbioru w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pozosta-

wienia pierwszej wiadomosci.

Doreczenie informacji albo zawiadomienia uwaza sie za dokonane

z uplywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa w ust. 4; w takim

przypadku informacje albo zawiadomienie wigcza sie odpowiednio do

cze$ci B albo C akt osobowych pracownika.

§ 16. [Wydawanie dokumentacji przez pracodawce]

1

Pracodawca wydaje dokumentacje pracownicza:

1) pracownikowi lub bylemu pracownikowi albo osobom, o ktérych
mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, albo

2) osobie upowaznionej przez pracownika albo bytego pracownika albo
osobe, o ktérej mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy.
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2.

3.

4.

Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom, o ktérych mowa w art. 94°

§ 3 Kodeksu pracy, nastepuje po uprzednim udokumentowaniu przez te

osoby uprawnienia do odbioru tej dokumentacji.

Odbiér dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci papierowej

nastepuje osobiscie i za pokwitowaniem.

Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektro-

nicznej nastepuje:

1) na informatycznym nosniku danych odebranym osobiscie i za po-
kwitowaniem albo

2) za pomocg §rodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze
osoba, ktérej dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, bedzie jed-
noznacznie zidentyfikowana przed jej wydaniem, a wydanie doku-
mentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowodem doreczenia.

§ 17. [Forma przekazywanej dokumentacji]

1

2.

Wydawanga dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci papierowej
przekazuje sie w formie, w jakiej byla przechowywana przez pracodawce.
Wydawanga dokumentacje pracowniczg prowadzona w postaci elektronicz-
nej przed wydaniem uporzadkowuje sie w sposéb okreslony w rozdziale 4.

Rozdziat 6
Wydawanie kopii dokumentacji pracowniczej

§ 18. [Wydawanie dokumentacji w postaci papierowej]

1

2.

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez

pracodawce w postaci papierowej, pracodawca wydaje kopie catosci lub

czeséci dokumentacji pracowniczej:

1) w postaci papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym zgodno$é kopii
z dokumentacja pracownicza, albo

2) w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzgdzone
zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w zalgczniku do rozporzadze-
nia, zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowang pieczecig
elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym praco-
dawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym
zgodno$¢ kopii z dokumentacja pracownicza.

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana

przez pracodawce w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopie

catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej:
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1) w postaci elektronicznej, stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 4,
albo

2) w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowni-
czej prowadzonej w postaci elektronicznej, zawierajacy oprécz tresci
réwniez metadane, o ktérych mowa w § 13 ust. 3 pkt 1-4, oraz podpis
pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdza-
jacy zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pracownicza.

3. Pracodawca wydaje pracownikowi lub bylemu pracownikowi albo oso-
bie, o ktérej mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, kopie catosci lub cze-
$ci dokumentacji pracowniczej okre§lonej we wniosku i nie pézZniej niz
w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania; wniosek wigcza sie odpo-
wiednio do cze$ci B albo C akt osobowych pracownika. Przepis § 16 ust. 2
stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 7
Przepisy przejSciowe i koricowe

§ 19. [Termin stosowania rozporzadzenia]

Przepisy niniejszego rozporzadzenia stosuje sie do dokumentacji pracow-
niczej pracownikéw, ktérych stosunek pracy zostal nawigzany poczgwszy
od dnia 1 stycznia 2019 1.

§ 20. [Zakres stosowania rozporzadzenial

1. Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, pozostajacych w dniu wejscia w zycie ni-
niejszego rozporzadzenia w stosunku pracy, zgromadzonych przed tym
dniem, stosuje sie przepisy niniejszego rozporzadzenia, z wyjatkiem
§ 2-6; w tym zakresie stosuje sie przepisy obowigzujgce przed dniem
wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

2. Do dokumentacji pracowniczej pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1,
gromadzonej od dnia wejécia w zycie niniejszego rozporzgdzenia stosu-
je sie przepisy tego rozporzadzenia.

3. Do zakresu kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa
w ust. 1, prowadzonych w dniu wej$cia w zycie niniejszego rozporzadze-
nia, stosuje sie przepisy obowigzujace przed tym dniem.

§ 21. [Dostosowanie dotychczasowej dokumentacjil

Pracodawcy mogg dostosowaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw, pozostajacych w dniu
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wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia w stosunku pracy, zgromadzone
przed tym dniem, do § 2-6 niniejszego rozporzadzenia.

§ 22. [Stosowanie przepisow do dokumentacji po ustaniu stosunku

pracyl

1. Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, ktérych stosunek pracy ustat przed dniem
wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia, stosuje sie przepisy tego
rozporzadzenia, z wyjatkiem § 2-6; w tym zakresie stosuje sie przepisy
obowigzujace przed dniem wej$cia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawcy dostosujg warun-
ki przechowywania dotychczasowej dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw do warun-
kéw okreslonych w § 8 niniejszego rozporzadzenia w okresie 12 miesiecy
od dnia wejscia w zycie tego rozporzadzenia.

3. Przepis { 21 stosuje sie odpowiednio.

§ 23.[Wejscie w zycie]
Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 1.3

3

Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 2017 r. poz. 894), ktére
traci moc z dniem wejscia w zycie art. 1 pkt 6 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw
w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz.U. z 2018 r.
poz. 357).

95



Zalgcznik
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Zalacznik do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy

i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. (poz. 2369)

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowarn cyfrowych

Rodzaj skanowanego
dokumentu

Minimalna rozdzielczos¢

Minimalna liczba bitéw
na piksel

teksty drukowane czarno-
-biate, w formacie A4 lub
wigkszym

200 dpi

1bit (czarno-biate)

teksty drukowane czarno-
-biate, w formacie mniej-
szym niz A4

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi w zalezno-
4ci od tego, co pozwala uzy-
skac wieksza rozdzielczos¢

1bit (czarno-biate)

teksty drukowane, koloro-
we,w formacie A4 lub wiek-
szym

200 dpi

16 bitéw (kolor)

teksty drukowane, koloro-
we, w formacie mniejszym
niz A4

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi w zalezno-
$ci od tego, co pozwala uzy-
skac wieksza rozdzielczos¢

16 bitéw (kolor)

rekopisy w formacie A4 lub
wiekszym

300 dpi

16 bitéw (kolor)

rekopisy w formacie mniej-
szym niz A4

2000 pikseli na dtuzszym
boku lub 300 dpi w zalezno-
4ci od tego, co pozwala uzy-
ska¢ wiekszg rozdzielczosé

16 bitéw (kolor)

fotografie czarno-biate (je-

1600 pikseli na dtuzszym

8 bitdw (skala szarosci)

sawiaczone do dokumenta-
¢ji osobno)

boku

zeli s3 wtaczone do doku- boku lub 24 bity (kolor)
mentacji osobno)
fotografie kolorowe (jezeli 1600 pikseli na dtuzszym 24 bity (kolor)

Dopuszcza sie stosowanie automatycznej kompresji dla obrazéw zapisywa-
nych w plikach PDF w przypadku, gdy zastosowana kompresja nie powoduje
widocznego pogorszenia jakosci obrazu.
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DZIENNIK

GAZETA PRAWNA

dr Iwona Jaroszewska-lgnatowska

Radca prawny, doktor nauk prawnych, partner. Posiada kilkunastoletnie
doswiadczenie w obstudze prawnej z zakresu prawa pracy. Po odbyciu
aplikacji sadowej byta dyrektorem dziatu prawnego firmy doradczej oraz
pracowata jako in-house w firmie korporacyjnej, co pozwolito jej dobrze
poznac potrzeby klientow korporacyjnych i wypracowac¢ szczegolnie cenione
przez klientéw biznesowe podejscie do rozwigzywania problemow z obszaru
HR. Specjalizuje sie przede wszystkim w problematyce czasu pracy, takze
w zakresie wdrozenia oraz dziatania ERCP, transferéw, zwolnien grupowych,
programow dobrowolnych odej$¢, pracy tymczasowej, outsourcingu,
wewnatrzzaktadowych zrodet prawa pracy, rozwigzywania umow o prace,
negocjacji ze zwigzkami zawodowymi, w tym rowniez podczas sporow
zbiorowych. Pomaga firmom w stosowaniu przepisbw prawa pracy
z uwzglednieniem ich potrzeb biznesowych oraz korporacyjnych zasad etyki
i wartosci.

Marta Kosakowska

Adwokat. Absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
im. Adama Mickiewiczaw Poznaniu. Ukonczytaréwniez studia podyplomowe
z zakresu bezpieczenstwa wewnetrznego na Uniwersytecie Warszawskim.
Posiada kilkuletnie doswiadczenie w obstudze przedsiebiorcow m.in.
z branzy farmaceutycznej, doradztwa personalnego oraz oséb fizycznych
w zakresie indywidualnego i zbiorowego prawa pracy, w szczegolnosci
w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
prowadzeniem postepowan zwigzanych z mobbingiem i dyskryminacjg
w zatrudnieniu. Autorka kilkudziesieciu artykutow z zakresu prawa pracy.
W latach 2012-2016 pracowata w departamencie prawa pracy jednej
z warszawskich kancelarii prawnych, gdzie zajmowata sie prawem pracy
oraz sprawami zwigzanymi z ochrong danych osobowych pracownikéw.
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