Rozdziat 1
Zmiany w prowadzeniu i przechowywaniu
dokumentacji pracowniczej

1.1. Zakres nowelizacji przepisow dotyczacych
prowadzenia i przechowywania dokumentaciji
pracowniczej

0d 1 stycznia 2019 . pracodawca ma wybor, czy gromadzi¢ dokumenty zwigzane ze stosun-
kiem pracy i akta osobowe w formie papierowej czy elektronicznej. Ponadto obowigzek ich
archiwizacji zostat skrécony z 50 do 10 lat, ale nie w przypadku wszystkich pracownikéw.
Dlatego pracodawca jest zobligowany do przekazywania raportéw informacyjnych do ZUS,
jesli bedzie chciat skorzystac¢ z krotszego okresu przechowywania dokumentacji w stosunku
do pracownikow zatrudnionych w czasie przypadajacym od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia
2018 r. Takie sa gtéwne nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia i przechowywania doku-
mentacji pracowniczej, ktére obowigzujg od poczatku 2019 1.

Nowelizacja przepis6w dotyczacych prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracow-
niczej zostala wprowadzona przez ustawe z 10 stycznia 2018 r. 0 zmianie niektérych ustaw
w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektroniza-
cja (dalej: ustawa zmieniajaca). Przewiduje ona zmiany w czterech ustawach, a mianowicie:
1) w Kodeksie pracy;

2) w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (dalej: ustawa archiwalna);
3) w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych (dalej: ustawa systemowa);

4) w ustawie o emeryturach i rentach z FUS (dalej: ustawa emerytalna).

Ustawa zmieniajgca dokonata modyfikacji w regulacjach kodeksowych dotyczacych prowa-
dzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a takze odpowiedzialnos$ci wykroczeniowej za nieprzestrzeganie nowych roz-
wigzan w zakresie dokumentacji - przedstawiamy je w dalszej cze$ci. Dodatkowo upowaznita
do wydania aktu wykonawczego, okreslajacego:
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1) zakres, sposo6b i warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmiany postaci dokumen-
tacji pracowniczej, w tym wymagania co do formy elektronicznej w obszarze organizacji
przetwarzania i przenoszenia pomiedzy systemami teleinformatycznymi;

2) sposo6b i tryb doreczania informacji lub zawiadomienia o mozliwo$ci odbioru dokumen-
tacji pracowniczej po uplywie okresu jej przechowywania oraz w innych sytuacjach,
a takze jej poprzedniej postaci w razie zmiany;

3) sposéb wydawania kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej pracownikowi,
bytemu pracownikowi lub uprawnionym cztonkom rodziny.

Na mocy tej delegacji 10 grudnia 2018 r. zostatlo wydane rozporzadzenie w sprawie doku-
mentacji pracowniczej (dalej: rozporzadzenie o dokumentacji), ktére zaczeto obowigzywacé
1 stycznia 2019 r. Zastgpito ono rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwia-
zanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (dalej:
rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji).

1.2. Zasady prowadzenia dokumentaciji pracowniczej

Na dokumentacje pracownicza sktadaja sie:
1) dokumenty osobowe, do ktérych zaliczamy:

a) akta osobowe pracownika utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumerowa-
ne (tzw. teczka personalna), ktére od 1 stycznia 2019 r. zyskaty nowy czteroczescio-
wy ksztatt (do 31 grudnia 2018 r. byly podzielone na trzy czesci) i zmienity zawar-
to$¢, cho¢ listy dokumentéw przypisane do poszczegdlnych czesci zachowaty swoj
otwarty charakter (patrz tabela 1. Nowy uktad akt osobowych) - rozporzadzenie
o dokumentacji nie zawiera pomocniczych wzoréw dokumentéw zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy (m.in. kwestionariuszy osobowych, umowy o prace czy oswiadcze-
nia o wypowiedzeniu) - ich pomocnicze wersje opracowato Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej i zamie$cito na swojej stronie internetowej,

b) ewidencje, kartoteki, rejestry oraz wykazy (patrz tabela 2. Dokumenty dotyczace
ewidencjonowania czasu pracy od 1 stycznia 2019 r. oraz tabela 3. Pozostate doku-
menty wchodzace w sktad dokumentacji pracowniczej);

2) dokumenty ptacowe - imienne karty wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z praca dla kazdego pracownika osobno.

1.2.1. Akta osobowe w zmienionym ksztatcie

Pracodawca prowadzacy od 1 stycznia 2019 r. akta osobowe w wersji papierowej - tak jak
przed ta data - powinien umieszcza¢ w poszczegélnych ich czesciach odpisy lub kopie do-
kumentéw przedtozonych przez kandydata do pracy lub pracownika, poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez pracodawce lub osobe upowazniong przez niego. Forma elek-
troniczna dokumentacji pracowniczej wymaga innych zabiegéw - umieszczania odwzorowan
cyfrowych dokumentéw papierowych, opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicz-
nym (dalej: e-podpis) lub kwalifikowang pieczecia elektroniczna (dalej: e-pieczec) pracodaw-
cy, potwierdzajacych zgodnos¢ pliku elektronicznego z dokumentem papierowym.
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Bez wzgledu na forme prowadzenia akt osobowych o$wiadczenia i dokumenty maja by¢ groma-
dzone w kazdej z ich czeSci w porzadku chronologicznym i ponumerowane. Jesli bedg powia-
zane tematycznie, mogg by¢ przechowywane w podkatalogach z odpowiednig numeracja: Al,
B1, C1, D1 (tylko w stosunku do konkretnej kary) i kolejne. W razie usuwania z akt osobowych
pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu, trzeba bedzie usuna¢ catg cze$¢ dotyczacg danej
kary, a pozostatym dokumentom w czesci D nadaé nastepujace po sobie numery.

Nalezy ponadto zauwazy¢, ze dokumenty zawierajgce dane osobowe, ktérych przekazania nie
przewiduja aktualne regulacje, mogg by¢ nadal przechowywane w aktach osobowych, jezeli
zostaty pozyskane w zgodzie z przepisami obowigzujacymi w chwili ich gromadzenia. Na ich
przetwarzanie pracodawca powinien mie¢ jednak zgody pracownikéw, jesli przetwarzanie
bedzie dotyczy¢ danych wykraczajacych poza dozwolone przepisami wykazy oraz innych ce-
16w niz te, dla ktérych dane te zostaty przekazane przez pracownikéw.

W razie przej$cia czesci lub cato$ci zaktadu pracy w trybie art. 23! k.p. lub nastepstwa praw-
nego w stosunkach pracy powstatego na podstawie innych przepiséw dotychczasowy pra-
codawca przekazuje dokumentacje pracownicza nowemu pracodawcy (§ 7 rozporzadzenia
o dokumentacji).

Tabela 1. Nowy uktad akt osobowych

Czes¢ A - oswiadczenia
lub dokumenty dotyczace
danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie
o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace

Czes¢ B - oswiadczenia
lub dokumenty
dotyczace nawiazania
stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia

Czes¢ C - oswiadcze-
nia i dokumenty
zwigzane
z rozwigzaniem albo
wygasnieciem

Czes¢ D - odpisy
zawiadomien o ukaraniu
oraz dokumenty
zwiazane z ponosze-
niem przez pracownika
odpowiedzialnosci
porzadkowej lub
odpowiedzialno$ci
okreslonej

wstepnych, pracownika stosunku pracy o
okresowych i kontrolnych W odret,mych prz?pll
z . sach, ktdre przewiduja
SEEE BRI AR zatarcie kary po uptywie
(art. 229 § 1 pkt 1, a
§11112kp)) okreslonego czasu
1 2 3 4
Brak wykazu dokumentéw | O$wiadczenia lub doku- | Os$wiadczenia zwigzane | Brak oficjalnego szczegd-

zamieszczanych w tej czesci
- wediug uzasadnienia do
rozporzadzenia o dokumen-
tacji zrezygnowano z tego,
poniewaz pracodawca ma
prawo zada¢ od kandydata
do pracy i pracownika przed-
stawienia tylko danych oso-
bowych wymienionych w Ko-
deksie pracy i odrebnych
przepisach, a innych — wy-
tacznie za zgoda tych oséb.
Jest to konsekwencja bar-
dziej rygorystycznych zasad

menty dotyczace danych
osobowych, gromadzone
W zwigzku z nawigzaniem
stosunku pracy

Z rozwigzaniem umowy
o prace

Umowa o prace, a jezeli
umowa nie zostata zawar-
ta z zachowaniem formy
pisemnej — potwierdzenie
ustalen co do stron umo-
wy, rodzaju umowy oraz
jej warunkow (art. 29
§2k.p.)

Whnioski dotyczace wy-
dania, sprostowania lub
uzupetnienia $wiadec-
twa pracy

towego wykazu dokumen-
téw zamieszczanych w tej
czesci
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1

2

3

dotyczacych ochrony danych
osobowych, wprowadzonych
25 maja 2018 r. rozporzadze-
niem Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w spra-
wie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej:
RODO)

Zakres czynnoSci (za-
kres obowigzkow), jezeli
pracodawca dodatkowo
w tej formie wskazat za-
dania pracownika wyni-
kajace z rodzaju pracy,
okreslonego w umowie
o prace

Dokumenty dotyczace
niewyptacenia pracow-
nikowi ekwiwalentu pie-
nigznego za urlop wy-
poczynkowy (art. 171
§3kp.)

Dokumenty  dotyczace
wykonywania przez pra-
cownika pracy w szcze-
gélnych warunkach lub
0 szczegblnym charakte-
rze w rozumieniu przepi-
séw o emeryturach po-
mostowych

Kopia wydanego $wia-
dectwa pracy

Potwierdzenie zapoznania

sie przez pracownika:

-z treScig regulaminu pra-
cy (art. 1043 § 2 k.p.) albo
obwieszczenia (art. 150

§7kp.),

-z przepisami oraz zasa-
dami bhp (art. 2374
§3kp.),

-z zakresem informacji
objetych tajemnica okre-
$long w odrebnych prze-
pisach dla danego ro-
dzaju pracy, zajmowa-
nego stanowiska lub
petnionej funkgji

Potwierdzenie dokona-
nia czynnosci zwiaza-
nych z zajeciem wyna-
grodzenia za prace
w zwigzku z prowadzo-
nym  postepowaniem
egzekucyjnym

Potwierdzenie poinformo-

wania pracownika:

-0 warunkach zatrudnie-
nia (art. 29 § 3 i art. 29!
§ 2 k.p.) oraz 0 zmianie
warunkow  zatrudnienia
(art. 29 § 32 i art. 29!
§4kp),

-0 celu, zakresie oraz
sposobie zastosowania

monitoringu  (art. 222
§8k.p.),

-0 ryzyku zawodowym,
ktére wigze sie

z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochro-
ny przed zagrozeniami
(art. 226 pkt 2 k.p.)

Umowa o zakazie kon-
kurencji po ustaniu sto-
sunku pracy, jezeli stro-
ny ja zawarly (art. 1012
§1kp)






