Rozdziat 2
Okresy przechowywania dokumentacji
pracowniczej

2.1. Okresy przechowywania dokumentaciji
pracowniczej od 1 stycznia 2019 r.

Obowiazek archiwizacji dokumentacji pracowniczej przez 50 lat, liczonych od zakoncze-
nia stosunku pracy, zostat skrécony od 1 stycznia 2019 r. (art. 51u ustawy archiwalnej oraz
art. 125a ust. 4 ustawy emerytalnej w zw. z art. 94 pkt 9b k.p.). Zgodnie z tymi przepisami,
trzeba ja przechowywac przez caty okres zatrudnienia pracownika, a gdy jego stosunek pra-
cy rozwiaze sie lub wygasnie - przez 10 lat, liczac od konica roku kalendarzowego, w ktérym
miato to miejsce (poczatek liczenia bedzie zatem przypadal zawsze na 31 grudnia roku kalen-
darzowego, w ktérym doszto do zakoniczenia stosunku pracy).

Nowy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej nie dotyczy wszystkich pracowni-
kéw pozostajacych w zatrudnieniu pracowniczym (patrz tabela 4. Okresy przechowywania
dokumentacji pracowniczej od 1 stycznia 2019 r). Poza tym niewykluczony jest dtuzszy czas
przechowywania dokumentacji pracowniczej, ale tylko w okoliczno$ciach wskazanych przez
konkretne przepisy dla okreslonych grup zawodowych. Od 1 stycznia 2019 r. obowigzuje réw-
niez generalna zasada przedituzania 10-letniego okresu archiwizacji w razie postepowania
(np. cywilnego, karnego, administracyjnego, dyscyplinarnego), w ktérym dokumentacja pra-
cownicza jest lub moze by¢ dowodem (art. 944 k.p.). Nie ma przy tym znaczenia, czy pracodawca
jest, czy nie jest strona tego postepowania - w obu przypadkach obowiazek dtuzszego przecho-
wywania dokumentacji go obejmuje. Uruchomienie tego obowiazku nastepuje bez wzgledu na
tryb pozyskania przez pracodawce wiedzy o postepowaniu. Spowoduje go zaréwno oficjalne
pismo z sadu czy od organu administracji, informacja od pracownika, jak i kazdy inny sposéb.
Nowe regulacje nie wymagaja bowiem zadnej szczegdlnej formy w tym zakresie.

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowi¢ lub stanowi dowdd
w postepowaniu, a pracodawca powzigt wiadomo$¢ o wytoczeniu powo6dztwa lub wszcze-
ciu postepowania - okres przechowywania dokumentacji pracowniczej ulega przedtuzeniu
0 12 miesiecy. Po tym okresie pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub elektro-
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nicznej, bytego pracownika o mozliwosci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentacji
pracowniczej.

Wedtug uzasadnienia do ustawy zmieniajacej, przedstawione rozwigzania sa zgodne z posta-
nowieniami RODO. Wprowadzaja one wprawdzie zasade minimalizacji zakresu przetwarza-
nia danych osobowych, ale dopuszczajg ze wzgledu na uzasadniony interes publiczny m.in.
w obszarze prawa pracy i zabezpieczenia spotecznego bardziej szczegétowe uregulowania
dotyczace przetwarzania danych osobowych z zwigzku z zatrudnieniem w poszczegélnych
krajach cztonkowskich UE.

PRZYKLAD 5

Zatdzmy, ze do pracownikéw, z ktérymi pracodawca bedzie rozwigzywat stosunki pracy
w 2020 r., bedzie miat zastosowanie 10-letni okres przechowywania ich dokumentacji pracow-
niczej. Bez wzgledu na to, czy zakonczenie stosunku pracy nastgpi w styczniu, czy w innym
miesiacu 2020 r., okres przechowywania tych dokumentéw zacznie biec 31 grudnia 2020 . i za-
konczy sie 31 grudnia 2030 r. Jesliby w tym okresie pracodawca dowiedziat sie od bytego
pracownika, ze ten jest w sporze sgdowym, w ktérym dokumentacja pracownicza jest dowo-
dem, okres archiwizacji ulegnie przedtuzeniu o kolejne 12 miesiecy do 31 grudnia 2031 r.

Po uptywie obowigzkowych okreséw przechowywania dokumentacji pracodawca be-
dzie moégt jg zniszczy¢é wedtug nowo ustanowionej zasady. Polega ona na tym, Ze zniszcze-
nie ma by¢ wykonane w taki sposéb, aby niemozliwe byto odtworzenie jej tresci, w termi-
nie do 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczonego na odbiér dokumentacji pracowniczej
(art. 947 k.p.). W tym czasie, do chwili zniszczenia, pracodawca moze wyda¢ dokumentacje
bytemu pracownikowi. Nie jest to obowigzek, lecz uprawnienie, co powoduje, Ze pracodawca
bedzie mégt takze odmoéwic przekazania dokumentéw w tych okoliczno$ciach, bez wskazy-
wania uzasadnienia swojej decyzji.

PRZYKLAD 6
Zatbzmy, ze 10-letni okres archiwizacji dokumentaciji uptynie 31 grudnia 2030 r., a czas na
jej odbiér przez pracownika — 31 stycznia 2031 r. Przyjmijmy takze, ze pracodawca umowi
sie na profesjonalne zniszczenie dokumentéw na kwiecien 2031 r. Oznacza to, ze do tego
dnia bedzie mégt je wyda¢ pracownikowi, nawet jesli ten nie zgtosi sie po nie we wskaza-
nym terminie.

Tabela 4. Okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej od 1 stycznia 2019 .

Wymagany okres Zakres obowigzywania Podstawa prawna

1 2 3

10 lat od konca roku kalendarzo-
wego, w ktorym stosunek pracy
zostat zakonczony

Dokumentacja pracownicza do-
tyczaca stosunkdw pracy nawia-
zanych od 1 stycznia 2019 r.

Art. 94 pkt 9b k.p. w brzmieniu
nadanym przez art. 1 pkt 3 usta-
wy zmieniajacej
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1

2

3

10 lat od konca roku kalendarzo-
wego, w ktorym ustat stosunek
pracy nawigzany ponownie
w okresie 10 lat od zakonczenia
poprzedniego stosunku pracy

Dokumentacja pracownicza do-

tyczaca stosunkdw pracy:

—-nawigzanych od 1 stycznia
2019 ., atakze

—trwajacych 1 stycznia 2019 r.,
jesli pracodawca ztozyt raport
informacyjny do ZUS

Art. 945 § 2 k.p. dodany art. 1
pkt 4 ustawy zmieniajgcej oraz
art. 9 ustawy zmieniajgcej w zw.
z art. 4 pkt 6a ustawy systemo-
wej w brzmieniu nadanym przez
art. 3 pkt 1 lit. a ustawy zmienia-
jacej

50 lat od dnia zakonczenia sto-
sunku pracy w odniesieniu do
dokumentacji osobowej i od
dnia wytworzenia dokumentaciji
ptacowej

Dokumentacja pracownicza do-
tyczaca stosunkéw pracy nawia-
zanych przed 1 stycznia 2019 r.
(wyjatek: patrz stosunki pracy
nawigzane po 31 grudnia 1998r.,
a przed 1 stycznia 2019 r.)

Art. 7 ust. 2 ustawy zmieniajacej
w zw. z art. 51u ust. 1 ustawy ar-
chiwalnej i art. 125a ust. 4 usta-
wy emerytalnej — w brzmieniu
obowigzujgcym do 31 grudnia
2018 r.

10 lat od konca roku kalendarzo-
wego, w ktérym raport informa-
cyjny zostat ztozony przez pra-
codawce do ZUS

Dokumentacja pracownicza do-
tyczaca stosunkéw pracy nawia-
zanych po 31 grudnia 1998 r.,
aprzed 1 stycznia 2019 .

Art. 7 ust. 3 ustawy zmieniajacej
w zw. z art. 4 pkt 6a ustawy sys-
temowej w brzmieniu nadanym
art. 3 pkt 1 lit. a ustawy zmienia-
jacej

50 lat od zakonczenia stosunku
pracy

1. Listy ptac, karty wynagrodzen
albo inne dowody, na podsta-
wie ktérych nastepuje ustale-
nie podstawy wymiaru emery-
tury lub renty osdb, ktérych
stosunek pracy byt nawiazany:
—przed 1 stycznia 2019 .,
—po31grudnia1998r., aprzed

1 stycznia 2019 r., jesli pra-
codawca nie ztozyt raportow
informacyjnych do ZUS

2. Dokumentacja pracownicza
pracownika  wykonujacego
prace goérnicze i prace rowno-
rzedne z praca goérnicza oraz
z okresami zaliczanymi do
okresow takiej pracy

Art. 125a ustawy emerytalnej
w brzmieniu nadanym art. 4
pkt 2 ustawy zmieniajacej w zw.
z art. 4 pkt 6a ustawy systemo-
wej w brzmieniu nadanym art. 3
pkt 1 lit. a ustawy zmieniajace;j

Art. 5 ustawy zmieniajacej

Do czasu prawomocnego za-
konczenia postepowania, nie
krécej jednak niz do uptywu
okresu 10 lat od konca roku ka-
lendarzowego, w ktérym stosu-
nek pracy zostat zakonczony

Gdy pracodawca jest strong po-
stepowania, w ktérym dokumen-
tacja pracownicza bedzie stano-
wi¢ dowod albo bedzie istniato
prawdopodobienstwo, ze stanie
sie dowodem

Art. 944 pkt 1 k.p. w brzmieniu
nadanym przez art. 1 pkt 4 usta-
wy zmieniajacej

12 miesigcy po uptywie podsta-
wowych 10 lat, a takze przez ko-
lejnych 30 dni, liczonych od dnia
zawiadomienia bytego pracowni-
ka o mozliwosci odbioru doku-
mentacji i 0 jej zniszczeniu w ra-
zie nieodebrania; zawiadomienie
ma by¢ wystane po uptywie prze-
dtuzonego okresu archiwizaciji

Gdy pracodawca dowiedziat sie
0 wytoczeniu powoddztwa lub
wszczeciu postepowania, w kto-
rym dokumentacja pracownicza
bedzie stanowi¢ dowdd albo be-
dzie istniato prawdopodobien-
stwo, ze stanie sie dowodem

Art. 944 pkt 2 k.p. w brzmieniu
nadanym przez art. 1 pkt 4 usta-
wy zmieniajacej
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2.2. Obowiagzki pracodawcy w zakresie
przechowywania dokumentaciji

0d 1 stycznia 2019 r. pracodawca musi dotacza¢ do Swiadectwa pracy, wydawanego pracow-

nikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, liczonym od konica roku kalendarzo-
wego, w ktérym stosunek pracy zostat zakonczony (pierwszy lub ponownie nawigzany);

2) mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej do konica miesigca kalendarzowego na-
stepujacego po uptywie wskazanego okresu jej przechowywania;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania we wskazanym
terminie.

Zgodnie z wyja$nieniami resortu pracy, obowiazek ten dotyczy jednak tylko pracownikéw,
ktorzy zostali zatrudnieni w 2019 r. i z ktérymi w tym roku lub pé6zniej dojdzie do rozwiaza-
nia stosunku pracy.

Informacja ma by¢ przekazywana w postaci papierowej lub elektronicznej (art. 94° k.p.)
- patrz pkt 2.4. Posta¢ a forma elektroniczna.

Wz6r 2. Informacja o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej

Bazarek sp. z 0.0. Elblag, 30 czerwca 2020 r.
ul. Skrzydlata 1
82-303 Elblag Pani
Odetta T i
INFORMACJA ypowiez

Na podstawie art. 946 Kodeksu pracy informujemy, ze:

1) okres przechowywania dokumentacji pracowniczej, tj. dokumentéw zwiazanych z Pani
stosunkiem pracy, ktérego rozwigzanie nastepuje z uptywem 30 czerwca 2020 r., a takze
Pani akt osobowych, wynosi 10 lat i uptynie 31 grudnia 2030 r.;

2) ma Pani prawo odbioru dokumentacji pracowniczej do 31 stycznia 2031 r.;

3) dokumentacja pracownicza zostanie zniszczona w razie nieodebrania jej we wskazanym

terminie.
Klaudiusz Puchalski Marta Skromna
prezes zarzadu cztonek zarzadu
PRZYKLAD 7

W czerwcu 2020 r. pracodawca wypowiedziat trzy umowy o prace, zawarte odpowiednio:
1 stycznia 2020 r., 1 pazdziernika 1999 r. (w tym przypadku przestat do ZUS raport informacyj-
ny) oraz 1 lipca 1992 r. Do $wiadectw pracy za pierwsza umowe o prace musi dotgczy¢ infor-
macje o 10-letnim okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, ktérego bieg roz-
pocznie sie 31 grudnia 2020 r. Pracodawca powinien umiesci¢ w tej informacji takze
zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji do konca miesigca kalendarzowego
nastepujacego po uptywie tego okresu, czyli do konca stycznia 2031 r. Jego obowigzkiem
bedzie tez poinformowanie pracownika, ze w razie nieodebrania dokumentacji w tym termi-
nie zostanie ona zniszczona. Do pozostatych stosunkdéw pracy nie stosujemy obowigzkow
informacyjnych w zakresie przechowywania dokumentaciji.





