Rozdziat 1

Prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji pracowniczej po zmianach
przepisow

1.1. Zakres nowelizacji przepisow dotyczacych
prowadzenia i przechowywania dokumentaciji
pracownicze;

0d 1 stycznia 2019 r. pracodawca bedzie miat wybér, czy gromadzi¢ dokumenty zwigzane ze
stosunkiem pracy i akta osobowe w formie papierowej czy elektronicznej. Ponadto obowig-
zek ich archiwizacji zostanie skrocony z 50 do 10 lat, ale nie w przypadku wszystkich pra-
cownikéw. Dlatego pracodawca bedzie miat obowiazek przekazywania raportéw informacyj-
nych do ZUS, jesli bedzie chciat skorzysta¢ z krétszego okresu przechowywania dokumentacji
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia
2018 r. Takie sa gtéwne nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowni-
czej, ktore zaczna obowigzywac od przysztego roku.

Nowelizacja przepiséw dotyczacych prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracow-
niczej zostata 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 zmieniajgca). Przewiduje ona zmiany w czterech ustawach, a mianowicie:
1) w Kodeksie pracy;

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

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

Ustawa zmieniajaca dokonata modyfikacji w trzech obszarach regulacji kodeksowych: sposo-
bu wyptaty wynagrodzenia, prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej ze sto-
sunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (dalej: dokumentacja pracownicza), a takze
odpowiedzialno$ci wykroczeniowej za nieprzestrzeganie nowych rozwiagzan w zakresie do-
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kumentacji - przedstawiamy je wszystkie. Dodatkowo ustawa upowaznia ministréw ds. pra-

cy oraz ds. informatyzacji do wydania aktu wykonawczego. Majg oni bowiem okresli¢ w dro-

dze rozporzadzenia:

1) zakres, spos6b 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) sposob i tryb doreczania informacji lub zawiadomienia o mozliwo$ci odbioru dokumen-
tacji pracowniczej po uptywie okresu jej przechowywania oraz w innych sytuacjach,
a takze jej poprzedniej postaci w razie zmiany;

3) spos6b wydawania kopii catosci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej pracownikowi,
bytemu pracownikowi lub uprawnionym cztonkom rodziny.

Zastapiono obecnie obowigzujace rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja
1996 . w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwig-
zanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (dalej:
rozporzadzenie).

1.2. Dokumentacja pracownicza — papierowa
lub elektroniczna

Na dokumentacje pracowniczg sktadaja sie:
1) dokumenty osobowe, do ktérych zaliczaja sie:

a) akta osobowe pracownika utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumero-

wane (tzw. teczka personalna), ktére mimo wydania nowego rozporzadzenia wyko-
nawczego pozostang bez wiekszych zmian (patrz tabela 1. Podstawowe akta osobo-
we pracownika),
Zgodnie z uzasadnieniem do projektu ustawy zmieniajacej, w nowym rozporzadze-
niu nie bedzie pomocniczych wzoréw dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pra-
cy (np. kwestionariusza osobowego, wypowiedzenia umowy o prace). Zostang one
zamieszczone na stronie internetowej resortu pracy, z tym ze nie beda miaty charak-
teru wiazacego.

b) ewidencje, kartoteki, rejestry oraz wykazy (patrz tabela 2. Pozostate dokumenty
osobowe);

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

0d 1 stycznia 2019 r. pracodawca bedzie moégt prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumen-
tacje pracownicza w jednej z dwoch wersji - papierowej lub elektronicznej (art. 94
pkt 9a k.p. po zmianach od 1 stycznia 2019 r.). Obie formy prowadzenia dokumentacji
pracowniczej bedg rownowazne. Dzieki temu pracodawca nie musi sie obawiac swojej
zmiany decyzji w tym zakresie, do czego bedzie miat zawsze prawo (art. 948 ust. 1 k.p.
po zmianach od 1 stycznia 2019 r.). Co wazne, bedzie mo6gt zmieni¢ forme prowadzenia
dokumentacji pracowniczej bez wzgledu na to, czy zatrudnit pracownikéw przed, czy
od 1 stycznia 2019 .





