Okresy przechowywania akt osobowych
(dla umoéw sprzed i po 1 stycznia 2019 r.).

Dla umoéw rozpoczetych po 31 grudnia 2018 r. dokumentacj¢ przechowu-
jemy przez 10 lat od konca roku, w ktérym ustaje zatrudnienie. Natomiast w
przypadku umow, ktore rozpoczely sie przed 1 stycznia 2019 roku okresy prze-
chowywania dokumentacji nadal s3 ,,dawne”, czyli obejmuja zasadniczo 50 lat
od konca zatrudnienia - w przypadku akt osobowych i 3 lata od konca za-
trudnienia w przypadku np. dokumentacji ewidencyjnej czy urlopowej. Jed-
nak woéwczas tez mozna pod pewnymi warunkami przejs¢ na nowy 10-letni
okres. Sprawdz, jakie beda okresy przechowywania akt osobowych w réznych
przypadkach.

JAKIE SA OKRESY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACIJI

- W ZALEZNOSCI OD TEGO, KIEDY ROZPOCZELA SIE UMOWA?

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej z danej umowy o pra-
ce zalezy od tego, kiedy ta umowa zaczeta obowigzywad. Datg graniczng jest tu
moment wejscia w zycie rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej.

W zwigzku z tym, w obecnym stanie prawnym:

o w przypadku umoéw, ktore zaczely obowiagzywac po 31 grudnia 2018 r. — okres
przechowywania akt osobowych obejmuje 10 lat od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast (chyba ze odrebne prze-
pisy przewidujg dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej);
w przypadku tych pracownikéw taki termin przechowywania dokumentacji nie
wymaga spelniania jakichkolwiek innych warunkéw (pracownik moze odebraé
dokumenty w ciggu miesigca po uptywie wspomnianego terminu,

o w przypadku umoéw, ktdre zaczely obowigzywac po 31 grudnia 1998 r., a przed
1 stycznia 2019 r. — okres przechowywania akt jest zasadniczo nadal 50-letni od
dnia rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy jest jednak sposéb na skroce-
nie do 10 lat okresu przechowywania dokumentacji dla uméw z tego przedziatu
(wskazujemy go ponizej),

o w przypadku umoéw, ktére zaczely obowiazywac przed 1 stycznia 1999 r. akta
muszg by¢ zawsze przechowywane 50 lat.
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PRZYKLAD

Obliczanie okresu przechowywania akt

Pracownik zostal zatrudniony na czas okreslony w okresie 1 marca — 30 listopa-
da 2025 r. Z konicem listopada jego stosunek pracy ustal z uptywem czasu, na jaki
zostala zawarta umowa, a pracodawca wydal mu $wiadectwo pracy. Akta osobo-
we takiego pracownika powinny by¢ przechowywane przez 10 lat, liczac od 31
grudnia 2025 r., czyli do 31 grudnia 2035 r. (potem pracownik ma miesigc na od-
biér dokumentacji, a po tym terminie pracodawca ma 12 miesi¢cy na zniszcze-
nie dokumentacji).

Uwaga: termin przechowywania liczony jest nie od 1 stycznia 2026, lecz od
31 grudnia 2025 r., wiec teoretycznie powinien uptywac juz 30 grudnia 2035 r.
Jednak do$¢ powszechnie uwaza si¢ (i tak tez wskazywaly wyjasnienia publiko-
wane na stronach internetowych resortu przedsigbiorczosci i technologii biznes.
gov.pl.), ze w takim przypadku powinien to by¢ jednak 31 grudnia 2035 r.

Przez caly okres przechowywania pracodawca musi tak zabezpieczy¢ dokumen-
ty, aby nie tylko nie ulegly zniszczeniu czy uszkodzeniu, ale pozostaly one poufne,
integralne, kompletne oraz dostgpne — np. na wypadek kontroli PIP lub ZUS czy
w razie wniosku bylego pracownika o wydanie kopii dokumentéw. Zasady te doty-
czg w réwnej mierze akt papierowych i elektronicznych (o aktach elektronicznych
napisano w dalszych wyjasnieniach).

KTORYM PRACOWNIKOM MOZNA SKROCIC OKRES

PRZECHOWYWANIA Z 50 DO 10 LAT, A KTORYM - NIE?

Jak juz wspomniano, pracodawca stosuje skrécony 10-letni okres przechowy-
wania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (a wiec takze
np. ewidencji czasu pracy czy dokumentacji urlopowej) oraz akt osobowych pra-
cownika dla wszystkich pracownikow, ktorzy maja umowy, ktore rozpoczely sie
1 stycznia 2019 r. lub poznie;j.

Natomiast dokumenty pracownika, ktéry ma umowe rozpoczeta po 31 grud-
nia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., s3 zasadniczo nadal przechowywane ,,po sta-
remu” (czyli akta pracownicze - przez 50 lat od rozwigzania stosunku pracy, inna
dokumentacja, np. urlopowa czy ewidencyjna - przez 3 lata od tego momentu) -
chyba ze pracodawca zlozy za swoich pracownikow raport informacyjny do ZUS.
W tym ostatnim przypadku okres przechowywania akt osobowych bylego pracow-
nika zostanie skrécony do 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
raport informacyjny zostal ztozony zlozony (chyba, Ze nie minie wowczas jeszcze
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10 lat od konca roku, w ktérym ustaje zatrudnienie - gdyz wtedy musimy przecho-
wywac akta przez wspomniane 10 lat).

Dokumenty pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. muszg by¢
przechowywane 50 lat. Za takich pracownikéw pracodawca nie moze bowiem zlo-
zy¢ raportu informacyjnego. Dotyczy to takze pracownikéw, ktérzy juz dawno nie
s3 u nas zatrudnieni, ale ktérych akta nadal musimy przechowywac.

Uwaga: decydujacy jest moment rozpoczecia obowigzywania danej umowy. Je-
$li wigc pracownik ma dwie kolejno zawarte umowy, z ktorych pierwsza zaczela
obowigzywac przed a druga po 1 stycznia 2019 r., to dokumentacja wytworzona
w trakcie obowigzywania pierwszej umowy ma ,,stare’, a dokumentacja z drugiej
umowy ,,nowe” okresy przechowywania (cho¢by migdzy umowami nie bylo ani
dnia przerwy). Przy czym ,stary” okres liczy sie od konca ostatniej z umow za-
wartych w dawnym stanie prawnym, a nowy - od konca roku kalendarzowego, w
ktérym ustata ostatnia z umoéw objetych nowym okresem przechowywania.

JEDEN OKRES SKRACAMY - TO DRUGI SIE WYDLUZY

Pracodawca moze zdecydowac sie na przejscie na nowy okres przechowy-
wania dokumentacji w przypadku wszystkich pracownikéw, ktérych stosun-
ki pracy nawigzaty sie w przedziale 1 stycznia 1999 r. - 31 grudnia 2018 r. Do-
konuje tego poprzez ztozenie specjalnego raportu informacyjnego do ZUS za
wszystkie osoby zatrudnione w tym czasie (nie tylko za pracownikdw, ale tak-
ze za zleceniobiorcéw).

Lecz nalezy pamieta¢, ze przechodzac w przypadku tych oséb z 50-letniego
na 10-letni okres przechowywania akt osobowych, jednoczesnie wydtuzamy
tez okres przechowywania pozostatej dokumentacji indywidualnej -z 3 do 10
lat od konca roku, w ktérym ustato zatrudnienie.

SPOR SADOWY A OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

Opisany 10-letni okres przechowywania akt osobowych ulegnie obowiazkowe-
mu wydluzeniu, w przypadku gdy dokumenty z akt beda dowodami lub beda mogly
by¢ dowodami w postgpowaniu (np. cywilnym, karnym, administracyjnym, dyscy-
plinarnym), a pracodawca:

e jest strong tego postepowania (np. toczy si¢ przed sagdem pracy o ustalenie praw
bytego pracownika) — wowczas dokumenty beda przechowywane do czasu pra-
womocnego zakonczenia tego postepowania, jednak nie krdcej niz przez 10 lat;
po tym terminie dokumenty powinny zosta¢ zniszczone,
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o powzigt wiadomos$¢ o wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu postepowania (np.
byty pracownik poinformowat go o zfozeniu pozwu sagdowego) — woéwczas 10-let-
ni okres przechowywania akt osobowych przedtuza si¢ o 12 miesiecy, po uply-
wie ktérych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub elektronicznej,
bytego pracownika o mozliwo$ci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od
dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania, o zniszcze-
niu dokumentacji pracowniczej.

PRZYKLAD

Powodztwo pracownika wobec pracodawcy a termin przechowywania
akt

Byly pracownik 5 lat po ustaniu zatrudnienia pozwal pracodawce do sadu o usta-
lenie, ze zdarzenie wypadkowe, jakiemu ulegt podczas pracy w zakladzie, jest
wypadkiem przy pracy. Roszczenie o ustalenie nie przedawnia si¢, wigc sprawa
zostala wszczeta i ruszyl proces. Przesylajac do sadu odpowiedz na pozew pra-
cownika, pracodawca przedtozyl jako dowody m.in. umowe o prace, zakres obo-
wigzkow pracownika, potwierdzenie zapoznania si¢ z warunkami zatrudnienia
oraz oceng ryzyka zawodowego i zasadami bhp obowigzujgcymi na danym sta-
nowisku oraz orzeczenia lekarskie z badan profilaktycznych i dokumenty po-
twierdzajace odbycie przez pracownika szkolen w dziedzinie bhp. Sprawa w s3-
dzie trwala w sumie 6 lat (wraz z instancja odwotawcza).

Do momentu ostatecznego i prawomocnego rozstrzygniecia sadowego praco-
dawca bedzie musiat przechowywac akta osobowe pracownika. Nawet pomimo
faktu, ze w czasie trwania sporu sagdowego uptyneto 10 lat, w ktérych normalnie
musialby przechowywac¢ akta zgodnie z nowymi przepisami.

PRZYKLAD

Spor sagdowy pracownika z ZUS a termin przechowywania
dokumentagji

Byly pracownik wystgpit do ZUS o przyznanie emerytury pomostowej. W tym
celu zwrdécit sie do bylego pracodawcy o wydanie zaswiadczenia potwierdzaja-
cego, ze wykonywal prace w warunkach szczegélnych. Poinformowat go jedno-
czesnie, ze w razie negatywnej decyzji ZUS bedzie odwotywat sie do sadu ubez-
pieczen spotecznych. ZUS rzeczywiscie wydal decyzje odmowna i byly pracow-
nik zaskarzyl ja do sadu.
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W takim przypadku pracodawca, ktéry dowiedzial sie o sprawie sagdowej, be-
dzie musial przechowywa¢ dokumenty pracownika przez okres 11 lat (10 lat + 12
miesiecy). Kodeks pracy nie wymaga zachowania zadnej specjalnej formy dla ta-
kiej informacji. W praktyce wiec powinno wystarczy¢ nawet ustne zawiadomie-
nie od bylego pracownika. Po uptywie 11 lat pracodawca zawiadamia, w postaci
papierowej lub elektronicznej, bylego pracownika o mozliwosci odbioru tej do-
kumentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przy-
padku jej nieodebrania, o jej zniszczeniu.

UPLYWA OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

- CO Z NIA ROBIMY?

Po uptywie wymaganego okresu przechowywania akt osobowych pracodawca
niszczy dokumentacje (taki zapis sugeruje obowiazek zniszczenia, a nie dobrowol-
no$¢, zatem wydaje sie, ze pracodawca nie moze przechowywaé dokumentéw po
uplywie ustawowego terminu, nawet jesli ma takie mozliwodci). Ma na to 12 mie-
siecy, liczac od uptywu okresu przeznaczonego na odbidr dokumentéw z akt (czy-
li od uptywu miesigca po terminie przechowywania akt). Zanim jednak pracodaw-
ca podejmie decyzje o zniszczeniu dokumentow, byly pracownik ma szanse odebrac
»zbedne” juz wéwczas dla pracodawcy dokumenty.

Wybor sposobu zniszczenia nalezy do pracodawcy, jednak istotne jest, aby doku-
menty zostaly zniszczone tak, zZeby odtworzenie ich treéci nie bylo mozliwe. Przy-
ktadowo, pracodawca nie moze po prostu zamaza¢ danych pracownika czarnym fla-
mastrem i ,,odda¢” takich dokumentéw na makulature. Zamiast tego powinien np.
skorzysta¢ z niszczarki dokumentéw zapewniajacej taki stopien zniszczenia doku-
mentdw, aby nie byto mozliwe ich ponowne ,,poskladanie”

ZAWIERAMY KOLEJNA UMOWE ZTYM SAMYM PRACOWNIKIEM

- JAKI JEST TERMIN PRZECHOWYWANIA AKT?

Jesli ponownie zatrudniamy tego samego pracownika (wszystko jedno czy po
przerwie, czy na podstawie kolejnej umowy bez ani dnia przerwy) - powinni$my
wrdci¢ do jego poprzednich akt osobowych, kontynuujac poprzednia dokumenta-
cje (w tym przypadku nie sg potrzebne jakiekolwiek przegrodki itp.). Jednak doty-
czy to tylko przypadku, gdy zaréwno poprzednia, jak i nowa umowa majg ten sam
okres przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

Jesli za$ poprzednia i nowa umowa maja rézne okresy przechowywania doku-
mentacji (bo pierwsza zaczeta obowigzywac przed, a druga po 1 stycznia 2019 r.),
to — zdaniem ministerstwa pracy - nalezy rozdzieli¢ obie dokumentacje. I to nawet
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w przypadku, gdy miedzy umowami nie bylo ani jednego dnia przerwy. Mini-
sterstwo rekomenduje wowczas zalozenie zupelnie nowych teczek, z nowa numera-
cja. Niektdrzy eksperci uwazaja jednak, ze wystarczy jakikolwiek sposéb wyodreb-
nienia starych i nowych akt (np. przegrédki w dotychczasowych teczkach). W kaz-
dym razie nalezy w jaki$ sposob wyodrebni¢ wéwczas obie dokumentacje — bo maja
rézne okresy przechowywania i co za tym idzie - w innym momencie beda usuwa-
ne (wigcej o tym przypadku w dalszych wyjasnieniach).

Jesli za$ zawieramy nowa umowe — chocby nawet po przerwie — ale wszystkie
umowy majg juz nowy 10-letni okres przechowywania akt, to okres ten bedzie liczo-
ny od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustal ostatni stosunek pracy danego
pracownika. Jesli za$ zatrudnimy pracownika po ponad 10-letniej przerwie i okaze
sie, ze akta pracownicze zostaly juz zniszczone w zwigzku z uptywem terminu ich
przechowywania, zatozymy dla pracownika nowe akta.

PRZYKLAD

Kontynuowanie dawnej dokumentacji, gdy pracownik wraca po kilku
latach

Pracownik zostat zatrudniony na zastepstwo w okresie 1 lutego — 30 listopada 2025 r.
Kiedy powrécil do pracy zastegpowany pracownik, stosunek pracy zastepcy auto-
matycznie ustal, a pracodawca wydal mu $wiadectwo pracy. Pod koniec stycznia
2026 ., pojawita si¢ potrzeba zastepstwa kolejnego pracownika i pracodawca po-
nownie zatrudnit na zastepstwo te samg osobe. W takim przypadku nie zakltada si¢
nowych akt osobowych dla zastepcy, a jedynie kontynuuje poprzednie.

PRZYKLAD

Zatrudnienie przed i po 1 stycznia 2019 r. - dwa okresy
przechowywania akt

Strony zawarly umowe o prace na czas okreslony od 1 grudnia 2018 r. do 31 grud-
nia 2019 r. Bezpo$rednio po niej (od 1 stycznia 2020 r.) zawarly umowe na czas
nieokreslony. Pracodawca nie skladat raportu ZUS RIA. Oznacza to, ze do pierw-
szej umowy stosujemy stary, a do drugiej — nowy okres przechowywania akt. A co
za tym idzie - nalezy rozdzieli¢ dokumentacje pracownicza obu tych umow.

Uwaga: zasada kontynuacji ,,starej” teczki akt osobowych odnosi si¢ nie tylko do
calkowicie nowych akt osobowych, zaktadanych dla pracownikéw zatrudnianych od
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1 stycznia 2019 r., ale réwniez (na mocy przepiséw przejsciowych) do teczek pracow-
nikéw zatrudnionych po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., pozostajacych
w stosunku pracy u danego pracodawcy w dniu wejscia w zycie nowelizacji (czyli 1
stycznia 2019 r.), za ktérych pracodawca zlozyl raport informacyjny ZUS RIA.

PRZYKLAD

Zatrudnienie przed i po 1 stycznia 2019 r. - ztozony raport ZUS RIA
Pracownik byt zatrudniony na czas okre§lony w okresie 1 kwietnia 2018 r.
- 31 marca 2021 r. Pracodawca wydal mu $wiadectwo pracy za okres zatrudnie-
nia i ztozyl za niego raport ZUS RIA. W styczniu 2026 r. pracownik ponownie
zostal zatrudniony na czas nieokreslony. W takim przypadku kontynuujemy po-
przednie akta, gdyz obie umowy majg ten sam okres ich przechowywania.

PRZYKLAD

Pierwsza umowa zawarta przed 1 stycznia 2019, druga - po tym dniu

- osobowe akta

Jezeli pracownik mial nawigzany stosunek pracy od 1 stycznia 2018 r. do 31 grud-

nia 2021 r., a nastepnie zostanie ponownie zatrudniony przez tego samego pra-

codawce na zastepstwo od 1 stycznia 2026 r. do 31 grudnia 2028 r. - to:

« akta osobowe i dokumentacje¢ z pierwszego zatrudnienia przechowujemy od-
powiednio 50 i 3 lata (o ile u danego pracodawcy nie zostal ztozony ZUS RIA),

o az drugiego zatrudnienia, powstalego w nowym stanie prawnym - calg do-
kumentacje¢ pracowniczg bedziemy przechowywac 10 lat od konca roku ka-
lendarzowego, w ktérym drugi stosunek pracy sie zakonczyt.

W tym przypadku nie kontynuujemy poprzednich teczek, lecz rozdzielamy obie

dokumentacje.

Uwaga: podobny skutek bedzie w przypadku, gdy miedzy umowami nie bylo

przerw, ale jedna byta zawarta w starym, a druga w nowym stanie prawnym.

Réwniez nalezy wowczas rozdzieli¢ akta z jednej i drugiej umowy.

OD KIEDY LICZY SIE OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

PRACOWNICZEJ?

Kodeks pracy wyjasnia, ze nowy, 10-letni okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej jest liczony od 31 grudnia roku kalendarzowego, w ktérym ustat sto-
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sunek pracy. W przypadku kolejnych uméw z tym samym pracodawca okres prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej liczy si¢ od konca roku kalendarzowego,
w ktérym konczacy si¢ ,,ostatni” stosunek pracy. A jak liczy¢ 50-letni okres przecho-
wywania dokumentacji pracowniczej w sytuacji, gdy strony zawarly kilka umoéw na
kolejne, nastepujace po sobie okresy? Czy okres przechowywania takich dokumen-
tow nalezy liczy¢:

o od konca ostatniej z umdéw majacych dawne okresy przechowywania,

e czy od konca ostatniej z umodw, jakie facza tego pracodawce z tym pracownikiem

(czyli ostatniej umowy zawartej juz w nowym okresie prawnym).

Resort pracy opowiedzial si¢ za tym pierwszym rozwigzaniem, wigzagc moment
rozpoczecia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej z tym, czy do-
kumentacja jest kontynuowana czy tez nie. Natomiast kontynuowana bedzie tylko
wtedy, gdy poprzednia i kolejna umowa majg ten sam okres przechowywania. Je-
§li za$ poprzednia umowa ma dawne okresy, a kolejna nowy okres - to wtedy do-
kumentacj¢ z tych uméw nalezy w jakis sposob rozdzieli¢ (przepisy nie przesadzaja
jak, a wiec nasi eksperci uznaja kazdy sposéb rozdzielenia za dopuszczalny, cho¢by
to byla np. przegrédka w jednej teczce). O rozdzielaniu akt resort pracy wypowie-
dzial sie w swoim stanowisku kilka lat temu i ponownie to potwierdzit.

Zdaniem resortu pracy:

(...) Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej nalezy liczy¢ -
zgodnie z odpowiednimi przepisami - od zakonczenia stosunku pracy,
ktorego dokumentacja dotyczyla, jezeli prowadzenie tej dokumentacji
nie jest kontynuowane [podkreslenie red.] w zwigzku z zawarciem miedzy
stronami kolejnego stosunku pracy.

Artykut 94° § 1 k.p. stanowi, iz w przypadku ponownego nawigzania stosun-
ku pracy z tym samym pracownikiem w okresie, o ktorym mowa w art. 94 pkt
9b (tj. 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast), pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego
pracownika dotychczasowej dokumentacji pracowniczej. W takim przypadku,
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy sie od konca roku ka-
lendarzowego, w ktdrym koriczacy sie najpdzniej stosunek pracy rozwigzat sie
lub wygast (art. 94° § 2 K.p.).

Nalezy mie¢ jednak na uwadze przepisy ustawy z 10 stycznia 2018 r. 0 zmianie
niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt (...)
(Dz.U. z 2018 r. poz. 357). Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy do stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem wejscia w zycie niniejszej ustawy stosuje sie art. 94
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pkt 9a i 9b, z zastrzezeniem ust. 2, oraz art. 948-9412 ustawy zmienianej w art.
1 w brzmieniu nadanym niniejsza ustawg (nie wymieniono art. 94° k.p.).

Z kolei zgodnie z regulacja art. 9 ww. ustawy w przypadku ponownego nawia-
zania stosunku pracy z tym samym pracownikiem, z ktérym poprzedni sto-
sunek pracy trwat w dniu wejscia w zycie niniejszej ustawy, art. 94° Kodeksu
pracy stosuje sie, jezeli za tego pracownika zostat ztozony raport informacyj-
ny (o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych).

Przepisy ww. ustawy wskazujg zatem, kiedy moze nastgpi¢ kontynuacja prowa-
dzenia dokumentacji pracowniczej w przypadku, w ktérym nawiazanie pierw-
szego stosunku pracy nastgpito przed dniem 1 stycznia 2019 r., natomiast na-
wiazanie kolejnego stosunku pracy juz po tej dacie (pracodawca musi ztozy¢ ra-
port informacyjny). W konsekwencji, w pozostatych przypadkach pracodawca
jest zobowigzany zatozy¢ nowa dokumentacje pracownicza [podkreslenie red.].
Stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 25 czerwca 2024 r.

PRZYKLAD

Tylko umowy ze starego stanu prawnego - kiedy startuja okresy
przechowywania

Pracownik mial u danego pracodawcy kolejno umowy:

o na okres probny od 1 stycznia do 31 marca 2015 r.

o na czas okre$lony od 1 kwietnia 2015 r. do 31 grudnia 2016 r.

o na czas nieokreslony od 1 stycznia 2017 r. zakoniczong 31 sierpnia 2026 r.
Dokumentacje pracownicze dla tych wszystkich uméw prowadzi si¢ facznie bez
rozdzielania. Okresy przechowywania dokumentacji s3 dawne, czyli obejmuja
np. 50 lat dla akt osobowych i 3 lata dla dokumentacji ewidencyjnej czy urlopo-
wej. Okresy te rozpoczynaja swdj bieg 31 sierpnia 2026 r.

PRZYKLAD

Umowy ze starego i z nowego stanu prawnego - kiedy startuja okresy
przechowywania

Pracownik mial u danego pracodawcy kolejno umowy:

o na okres prébny od 1 stycznia do 31 marca 2018 r.

o na czas okreslony od 1 kwietnia 2018 r. do 31 marca 2019 r.

o na czas okreslony od 1 kwietnia 2019 r. do 31 grudnia 2020 r.

o na czas nieokreslony od 1 stycznia 2021 r. zakoniczong 31 sierpnia 2026 r.
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Akta osobowe 2026 r. — prowadzenie, przechowywanie, zmiany

Pierwsze dwie umowy majg stare okresy przechowywania (50 lat dla akt osobowych,
3 lata dla dokumentacji ewidencyjnej czy urlopowej) - i s3 liczone od konca ostat-
niej z umow objetych starymi okresami, czyli od 31 marca 2019 r. Natomiast ostatnie
dwie umowy (ktére zaczely obowigzywac juz po 1 stycznia 2019 r.) majg juz nowy
10-letni okres przechowywania dokumentacji, liczony od 31 grudnia 2026 r.

Ale uwaga: gdyby w opisywanym przyktadzie pracodawca ztozyt do ZUS raport
informacyjny za umowy zawarte miedzy 1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r.
- to dwie pierwsze umowy tez przeszlyby na nowy, 10-letni okres przechowywa-
nia dokumentacji pracowniczej. A to by oznaczalo, ze wtedy wszystkie te czte-
ry umowy miatyby nowy 10-letni okres przechowywania, liczony od 31 grudnia
2026 r. (i nie byloby potrzeby rozdzielania dokumentacji pracowniczej). Jednak
niewielu pracodawcéw decyduje si¢ w praktyce na przejécie w takim przypadku
na nowy okres przechowywania, wiec bedzie to sytuacja rzadka.

PRZYKLAD

Tylko umowy z nowego stanu prawnego - kiedy startuja okresy
przechowywania

Pracownik miatl u danego pracodawcy kolejno umowy:

e na okres prébny od 1 stycznia do 31 marca 2020 r.

o na czas okreslony od 1 kwietnia 2020 r. do 31 grudnia 2021 r.

e na czas nieokreslony od 1 stycznia 2021 r. zakoniczong 31 sierpnia 2026 r.
Dokumentacje pracownicze dla tych wszystkich uméw prowadzi sie Iacznie bez
rozdzielania. Okres przechowywania jest juz nowy dla wszystkich rodzajéw in-
dywidualnej dokumentacji wskazanej w rozporzadzeniu w sprawie dokumenta-
cji pracowniczej i obejmuje 10 lat od konca roku, w ktérym ustaje zatrudnienie.
Okres ten rozpoczyna wiec swoj bieg 31 grudnia 2026 r.

MOZNA SKOPIOWAC DOKUMENTY DO DRUGICH AKT, CHOC NIE

TRZEBA

Jak juz wspomniano, jesli pracodawca zawarl z pracownikiem umowe przed
1 stycznia 2019 r., a potem kolejng juz po tym dniu - czyli rozdziela dokumentacje
z pierwszej i drugiej umowy - to powstaje pytanie, czy trzeba kopiowa¢ do ,,nowych”
akt te dokumenty ze ,,starych” akt, ktore majg znaczenie takze dla drugiego zatrudnie-
nia. Chodzi tu np. o wazne dokumenty z badan okresowych, §wiadectwa pracy z po-
przednich zaktadow itd. Ministerstwo pracy przyznalo, ze takie kopiowanie moze by¢
pozyteczne (zdaniem MRPiPS dobrze, by odbywalo si¢ za zgoda pracownika).
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