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Verte “

Centrum szkolen

Dokumentacja pracownicza od 01.01.2019 r. — podstawowe akty prawne

e Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. (o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skréoceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg Dz. U. 2 2018 r., poz. 357)

Ustawa weszta w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r., z wyjatkiem art. 11 i art. 12, ktore weszty w zycie z dniem
ogtoszenia.

* Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369) wydane na podstawie art. 298! ustawy Kodeks pracy

Rozporzqgdzenie weszto w zycie z dniem 01 stycznia 2019 r.
e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.)
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Centrum szkolen

Elementy dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

W sktad dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy wchodzg:
1) dokumenty dotyczqce ewidencjonowania czasu pracy {(...),
2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;

3) imienng karta (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg oraz
whniosek pracownika o wypfate wynagrodzenia do rgk wtasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);

4) karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, a takze
dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz
ich pranie i konserwacje (art. 237%i art. 2377 Kodeksu pracy
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Centrum szkolen

Praktyczne rozumienie pojecia ,,oddzielnego” prowadzenia dokumentacji w sprawach

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika (!) dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy (...).
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Centrum szkolen

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej od 01.01.2019 .

 Nowy, 10-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (wczesniej caty okres zatrudnienia) ustalany na
podstawie art. 94 pkt 9b K.p. dotyczy dokumentacji pracowniczej wytworzonej w ramach stosunkéw pracy

nawigzanych poczgwszy od 01.01.2019 r.
Przyktad 1.
Stosunek pracy nawiqgzany 01.02.2019 r. ustaje 01.09.2019 r.

Okres przechowywania dokumentacji:
01.02.2019r. do 31.12.2029 .
Przyktad 2.
Stosunek pracy nawigzany 01.02.2019 r. ustaje 30.11.2039 .
Okres przechowywania dokumentacji:
01.02.2019r. do 31.12.2049 .
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Centrum szkolen

Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym zatrudnieniu
po 01.01.2019 r.

e W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w trakcie 10-
letniego okresu przechowywania dokumentacji, pracodawca ma obowigzek kontynuowacd
prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej dokumentacji pracowniczej.

e W takim przypadku okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym konczacy sie najpdzniej stosunek pracy rozwigzat sie lub wygast.

Uwaga!

Obowigzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym zatrudnieniu w 10-

letnim okresie przechowywania dotyczy sytuacji, w ktorej pierwszy stosunek pracy zostat nawiqgzany
poczgwszy od 01.01.2019r.
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Verte “

Centrum szkolen

Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym zatrudnieniu
— art. 94° K.p.

Przyktad 1.
| stosunek pracy - 01.02.2019 r. - 01.09.2019'r.
Il stosunek pracy —01.10.2019r. —31.01.2021 r.
Pracodawca kontynuuje prowadzenie

Przyktad 2.
| stosunek pracy - 01.02.2019 r. - 01.09.2019'r.
Il stosunek pracy —01.01.2028 r. — 28.02.2031 r.
Pracodawca kontynuuje prowadzenie

Przyktad 3.
| stosunek pracy - 01.01.2018 r. - 31.12.2018 r.
Il stosunek pracy —01.01.2019r. —31.12.2019 .
Pracodawca nie ma obowigzku kontynuowania prowadzenia
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AKTA OSOBOWE
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Centrum szkolen

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw
na nowych zasadach
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Verte “

Centrum szkolen

Akta osobowe pracownika w 2023 roku

v' pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika,

v’ sktadaja sie z 5 czesci,

v oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych pracownika przechowuje
sie w porzadku chronologicznym oraz numeruje,

v’ kazda z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych sie w niej oswiadczeri lub dokumentéw.

Uwaga!

oswiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w czesci A, B i C akt osobowych pracownika, powigzane ze sobgqg
tematycznie, mozna przechowywac w wydzielonych czesciach, ktorym przyporzqdkowuje sie odpowiednio numery Al,
B1, C1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porzqdku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie
wykazu oswiadczen lub dokumentow dotyczy kazdej z wydzielonych czesci
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Centrum szkolen

Przyktadowy podziat poszczegdlnych czesci akt osobowych pracownika

Przyktad:

Al — oswiadczenia lub dokumenty dotyczqce danych osobowych, zgromadzone w zwiqzku z ubieganiem sie o
zatrudnienie,

A2 - skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

B1 — umowy o prace oraz oswiadczenia stron modyfikujgce tres¢ umow o prace
B2 — skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
B3 — dokumenty potwierdzajgce odbycie przez pracownika wymaganego szkolenia w dziedzinie bhp

B4 - dokumenty zwiqzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem
wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczqce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

B5 — dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia
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Verte “

Centrum szkolen

Akta osobowe pracownika W 2023 r.

* pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, odpisy
lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie lub pracownika,

e powinny one by¢ poswiadczone przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za
zgodnosc z przedtozonym dokumentem.
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Centrum szkolen

Czesc¢ A akt osobowych pracownika

Uwaga!

Kursywg oznaczono pozycje, ktorych dotychczasowe przepisy wprost nie przewidywaty obowiqgzku
przechowywania w aktach w poszczegolnych czesciach (bez wptywu na fakt, iz juz wczesniej uksztaftowata sie
praktyka przechowywania ich w odpowiednich czesciach).

v' os$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o
zatrudnienie,

v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

- dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 11 i 1?2
Kodeksu pracy);
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Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika, w tym:

v' o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w zwiazku z nawigzaniem
stosunku pracy,

v/ umowa o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej - potwierdzenie
ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkdéw (art. 29 § 2 Kodeksu pracy),

Praktyczne strony biznesu Spdjrz na biznes z naszej strony | povetemapdeurdt]
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Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v' zakres czynnosci (zakres obowigzkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okredlit zadania
pracownika wynikajgce z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o prace,

v' dokumenty dotyczqce wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym
charakterze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych {(...)
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Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v' potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:
- Z trescig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia (art. 150 § 7 Kodeksu pracy),
- Z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 237* § 3 Kodeksu pracy),

- z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach dla danego rodzaju pracy,
zajmowanego stanowiska lub petnionej funkc;ji,
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Verte “

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v' potwierdzenie poinformowania pracownika:

- 0 warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 j art. 291 § 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie warunkow zatrudnienia
(art. 29 § 32 i art. 291 § 4 Kodeksu pracy),

- o0 celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu pracy),

- 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywangq pracqg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
(art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),
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Verte “

Centrum szkolen

Czes¢ B akt osobowych pracownika

AN

potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego informacji o
ryzyku zawodowym, ktore wiqze sie z pracq wykonywanq przez mfodocianego, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy),

dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
oswiadczenia dotyczgce wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,
dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie (art. 124
K.p.),

dokumenty dotyczqce przyjecia przez pracownika wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone
fgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 125 K.p.),

dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem
lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczqce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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Verte “

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia (art. 105 Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

dokumenty zwigzane z fqczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy
udzielajgcego tego urlopu (art. 1821¢ Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego (art. 1867 Kodeksu pracy),

oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z
uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem (art. 189! Kodeksu pracy),

AN N N Y
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Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v" dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i 1741 Kodeksu pracy),
v’ 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 § 2 i 5 Kodeksu pracy),

v' umowa o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty taka umowe w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 101!
§ 1 Kodeksu pracy),

v" wniosek pracownika o poinformowanie wfasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw
pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora pracy (art. 1517 § 6
Kodeksu pracy),
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Centrum szkolen

Czes¢ B akt osobowych pracownika

v' dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy z reprezentujagcg pracownika zaktadowa organizacjg
zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajgcych takiego wspoétdziatania,

dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

informacja lub zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej (w przypadku nieodebrania
informacji lub zawiadomienia przez pracownika w terminie 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci o
mozliwosci jej odbioru — dotyczy doreczenia za posrednictwem operatora pocztowego),

v' wniosek pracownika o wydanie kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej

AN
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Centrum szkolen

Czesc B akt osobowych — istotne zmiany

e usunieto dokumenty zwigzane z wymierzeniem kary porzagdkowej;

e usunieto wnioski pracownika dotyczace:
- ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy (art. 42Kodeksu pracy),
- stosowania do niego systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

- stosowania do niego systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytgcznie w pigtki, soboty, niedziele i
Swieta (art. 144 Kodeksu pracy);

e usunieto informacje dotyczgce wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku obrony;
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Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 12.07.2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji
ptacowe;j

(...) Pomijajgc oswiadczenia i dokumenty literalnie wyszczegdlnione w § 3 pkt 2 ww. rozporzqgdzenia, w czesci B akt
osobowych pracownika nalezy gromadzi¢ takze inne niewymienione w tym przepisie oswiadczenia i dokumenty,
dotyczqgce ,przebiegu zatrudnienia”, ktorych Zrodtem powstania sq przepisy Kodeksu pracy (np. zgoda pracownika na
dobrowolne potrqgcenie z wynagrodzenia, udzielona na podstawie art. 91 Kp). Nieuzasadnionym jest natomiast
gromadzenie w tej czesci dokumentdow, ktore powstajqg na mocy innych przepisow niz prawo pracy (np. PIT-y).
Zwfaszcza, iz takie dokumenty majg zazwyczaj inny niz okreslony przepisami Kodeksu pracy okres niezbedny do ich
przechowywania (np. dla celdw dochodzenia ewentualnych praw lub roszczen).(...)
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Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 12.07.2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji
ptacowe;j

(...) dokumenty dotyczqce zaje¢ komorniczych, ktore pracodawca otrzymuje w trakcie zatrudnienia pracownika,
powinny by¢ umieszczane w czesci B jego akt osobowych. Zgodnie z przepisami ww. rozporzgdzenia czes¢ B stanowi
katalog otwarty i zawiera oswiadczenia lub dokumenty dotyczqgce m.in. ,przebiegu zatrudnienia” pracownika. Zatem
dokumenty zobowiqzujgce pracodawce do dokonywania obligatoryjnych potrqgcen z jego wynagrodzenia (na podstawie
art. 87 Kp) nalezqg do tego katalogu i stanowiq dokument potwierdzajgcy podstawe prawng dokonania takiego
potrgcenia.(...)
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Verte “

Centrum szkolen

Czesc¢ C akt osobowych pracownika

wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy, w tym:
oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy O prace,
whnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia Swiadectwa pracy,

0O¢

v

v

v' dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 §
3 Kodeksu pracy),

v

v

kopie wydanego sSwiadectwa pracy,

potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem egzekucyjnym,
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Verte “

Centrum szkolen

Czesc¢ C akt osobowych pracownika

v' umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe (art. 1012§ 1 Kodeksu

pracy),

v skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z
wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikow rakotwérczych lub pytéw
zwtdkniajgcych (art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy),

v' informacja lub zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej (w przypadku nieodebrania
informacji lub zawiadomienia przez bytego pracownika w terminie 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej
wiadomosci o mozliwosci jej odbioru — dotyczy doreczenia za posrednictwem operatora pocztowego),

v" whniosek bytego pracownika o wydanie kopii catosci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej
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Verte “

Centrum szkolen

Czesc¢ D akt osobowych pracownika

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci
porzgdkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary po uptywie
okreslonego czasu

Uwaga !
dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuije sie:
» w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzgdkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne;

» przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z
tych czesci;

» W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie catq wydzielong
czesc dotyczqcq danej kary, a pozostatym przyporzqdkowuje sie nastepujgce po sobie numery.
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Verte “

Centrum szkolen

Czesc D akt osobowych pracownika

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci
porzgdkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore przewidujq zatarcie kary po uptywie
okreslonego czasu

Uwaga !
dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie:
» w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzgdkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne;

» przechowywanie w porzgdku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z
tych czesci;

» W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie catqg wydzielong
czesc dotyczqgcq danej kary, a pozostafym przyporzgdkowuje sie nastepujqce po sobie numery.
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Verte “

Centrum szkolen

Nowa czes¢ akt osobowych 2023

W zwigzku z koniecznoscig gromadzenia nowych dokumentow w aktach osobowych pracownikow, ktére nie sg
sklasyfikowane w zadnej obecnie obowigzujgce czesci tych akt, dokumentacja dotyczgca kontroli trzezwosci ma by¢
przechowywana w nowe;j czesci akt osobowych tj. czesci E.

W czesci E akt osobowych, zgodnie z projektem rozporzgdzenia, bedg przechowywane dokumenty zwigzane z
kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do

alkoholu:
a) informacje dotyczgce kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez

pracodawce (art. 22(1c) § 6 Kodeksu pracy),

b)informacje dotyczacg badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 22(1d) § 10 Kodeksu
pracy),

c) informacje dotyczgce kontroli pracownika na obecnos$é w jego organizmie srodkdéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu (art. 22(1c) § 10 art. 22 (1e) § 2 Kodeksu pracy),
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Verte “

Centrum szkolen

d) informacje dotyczgcg badania pracownika na obecnos$é w jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do
alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 22(1d) § 10 i
art. 22(1f) § 2Kodeksu pracy).

Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika majg by¢ przechowywane w wydzielonych
czesciach dotyczgcych danej kontroli (E1, E2 itd.). Porzgdek chronologiczny, numerowanie oraz tworzenie wykazu
dokumentéw bedzie dotyczy¢ kazdej z tych wydzielonych czesci. Usuniecie informacji o badaniu z akt osobowych ma
polegac na usunieciu catej wydzielonej czesci dotyczgcej tej informacji, a pozostatym czesciom sg
przyporzgdkowywane nastepujgce po sobie numery.
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Verte

Centrum szkolen

Wiecej dokumentow w czesci B akt osobowych

Od 21 marca 2023 r. w czesci B akt osobowych nalezy takze przechowywaé potwierdzenie poinformowania
pracownika o wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikdéw lub kontroli na obecnos¢ w ich organizmach srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu, grupie lub grupach pracownikdw objetych takg kontrolg i sposobie jej

przeprowadzania (art. 22(1c) § 12 i art. 22(1e) § 2 Kodeksu pracy. Od 7 kwietnia 2023 r. w czesci B akt osobowych
nalezy takze zamiesci¢ dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalne.

Rozporzadzenie w sprawie nowego podziatu akt osobowych wchodzi w zycie 21 marca 2023 r. W ciggu 14 dni od tego dnia tj. do 05 kwietnia 2023 r. pracodawcy
maja obowiazek dostosowacé sposob przechowywania dokumentéw zwigzanych z kontrolg trzezwosci pracownikow, zgromadzonych przez dniem wejscia w zycie
nowych przepisow w sprawie dokumentacji pracowniczey.
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Verte “

Centrum szkolen

Dokumentacja zwigzana z czasem pracy

: W8 Poradnik GAZETA azeta-msp.nl bi ohi @
hrappka.pl @’:rma Przedsigbiorcy Mspg p.p £02) biznes2biznes.com eGospodarka.pl Syt':\UF

Praktyczne strony biznesu Spdjrz na biznes z naszej strony st iy



Verte “

Centrum szkolen

Dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

 dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy wchodzg w sktad dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, a ta z kolei w sktad dokumentacji pracowniczej (art. 94 pkt 9b K.p.)

* okres przechowywania dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy jest wiasciwy dla dokumentacji
pracowniczej

* rozktad czasu pracy pracownika (grafik, harmonogram) nie wchodzi w skfad legalnej definicji dokumentacji
pracowniczej co oznacza, ze okres ich przechowywania nadal nie jest explicite uregulowany przez powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy

* rozktad czasu pracy moze byc¢ sporzgdzony:
- w formie pisemne;j lub elektronicznej,
- na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesigc,

- pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozkfad.
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Verte “

Centrum szkolen

Ewidencja czasu pracy

e zarowno dotychczasowe przepisy jak i te obowigzujgce od 01.01.2019 r. nie przewidujg okresu, na ktory ma byc¢
tworzona ewidencja czasu pracy (decyzja w tym zakresie nalezy do pracodawcy — w praktyce najczesSciej spotykane sg
ewidencje czasu pracy obejmujgce okres jednego miesigca lub roku kalendarzowego)

 pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celdw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i
innych swiadczen zwigzanych z praca

* nie ewidencjonuje sie godzin pracy (prowadzi sie tzw. skrocong ewidencje czasu pracy) w stosunku do pracownikéw:
- objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
- zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
- otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocne;.

: S y‘
] tog Poradnik cxe D gazeta-msp.pl i | (5
Ehrappka.pl @lrma 8 Przedsicbiorcy MsP grakmestmnﬂigm 572\ biznes2biznes.com Gospodarka.p SyHR

Spojrz na biznes z naszej strony it intermetu dia Twoje] Firmy



Verte “

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 11 stycznia 2019 r. w sprawie zasad przechowywania
dokumentacji pracowniczej°

* (...) Celem prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownika jest, zgodnie z art. 149 § 1 k.p., prawidfowe ustalenie jego
wynagrodzenia i innych swiadczen zwiqzanych z pracqg. Zarowno przepisy Kodeksu pracy, jak i przepisy powotanego
wyzej rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej nie
okreslajg natomiast czestotliwosci sporzqdzania tej ewidencji. Nalezy jednak przyjg¢, iz powinna byc¢ ona
sporzqdzona z czestotliwosciq, ktora gwarantuje realizacje celu, dla ktorego jest sporzqdzania. W tym kontekscie
nalezy zatem bra¢ pod uwage zwfaszcza terminy wypfat wynagrodzenia obowiqzujgce u danego pracodawcy, a
takze regulacje dotyczgce rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych oraz pracy wykonywanej w niedziele,
swieta i dni wolne od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.(...)
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Centrum szkolen

Obowigzek prowadzenia przez pracodawce ewidencji czasu pracy a wykroczenie

e zgodnie z art. 281 pkt 5 Kodeksu pracy, podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt ten, kto bedac pracodawcy
lub dziatajgc w jego imieniu narusza przepisy o czasie pracy

 obowigzek prowadzenia przez pracodawce ewidencji czasu pracy (art. 149 K.p.) przewidziany jest w dziale 6.
Kodeksu pracy zatyt. ,Czas pracy” i stanowi obowigzek dotyczacy czasu pracy
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Verte

Centrum szkolen

Ewidencja czasu pracy

a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia 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 zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,
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Verte

Centrum szkolen

Ewidencja czasu pracy

(c.d.)

a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

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

Centrum szkolen

Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

Uwaga!
Kursywq oznaczono pozycje, w stosunku do ktorych powszechnie obowiqzujgce przepisy przewidujq wymog formy
pisemnej.

b) wnioski pracownika dotyczace:

- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

- 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 rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety (art.
142 Kodeksu pracy),
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Verte “

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 6 sierpnia 2019 r. w sprawie prowadzenia ewidencji czasu pracy

(...) Rozporzgdzenie ministra rodziny, pracy i polityki spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (ani zadne inne przepisy) nie konkretyzuje kwestii technicznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
czasu pracy takich jak np. z ilu stron (kartek) taka ewidencja ma sie skfadac. Istotne jest natomiast, zeby ewidencja ta
zawierata wszystkie wymagane informacje, o ktorych mowa w par. 6 pkt 1 lit. A rozporzgdzenia, tak aby na jej
podstawie mozliwe byto prawidfowe ustalenie wynagrodzenia pracownika i innych swiadczen zwigzanych z pracq (art.
149 k.p.). Wazne jest takze, aby ewidencja czasu pracy (co dotyczy catej dokumentacji pracowniczej) prowadzona byta
w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 94 pkt 9b k.p.). Zgodnie z par. 6 rozporzqdzenia pracodawca musi
prowadzic ewidencje czasu pracy oddzielnie dla kazdego pracownika.
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Centrum szkolen

Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

b) wnioski pracownika dotyczace:

- stosowania systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

- stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest Swiadczona wytgcznie w piqgtki, soboty, niedziele i swieta (art.
144 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym
rozktadem sq dla pracownika dniami pracy (art. 140 § 1 Kodeksu pracy),

- stosowania rozkfadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie
rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140! § 2 Kodeksu

pracy),
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Verte “

Centrum szkolen

Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

c) dokumenty zwigzane:
- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie
pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy (art. 1513 Kodeksu pracy),

- z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy w
gotowosci do wykonywania pracy (w tym zbiorze wymadg formy pisemnej dotyczy wniosku pracownika o odbior
czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych).
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Verte s

Pozostate dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy

d) zgoda:

- pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na wykonywanie pracy w systemach
czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy powyzej 8 godzin, na zatrudnianie w

godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce
pracy (art. 148 pkt 3 iart. 178 § 2 Kodeksu pracy),

- pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy
(art. 178 § 1 Kodeksu pracy).
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Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji
pracowniczej?

(...) Zbiorcze listy obecnosci pracownikow (prowadzone ewentualnie w przypadku przyjecia u danego pracodawcy
takiego sposobu potwierdzania przybycia do pracy oraz obecnosci w pracy) nie sq zindywidualizowanymi
dokumentami prowadzonymi oddzielnie dla konkretnego pracownika. Tym samym nie sq one (w przeciwienstwie
np. do ewidencji czasu pracy) ani czescig dokumentacji pracownika w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, ani
czesciq jego akt osobowych. Zaréwno dotychczasowe, jak i obecnie obowigzujgce przepisy nie okreslaty/nie okreslajg
okresu przechowywania wspomnianych wyzej list. Jednak ze wzgledu na fakt, iz ewentualne roszczenia pracownikow
ze stosunku pracy ulegajq przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktorym dane roszczenie statfo sie wymagalne, w
doktrynie prawa pracy przewazat poglgd, ze wskazane jest przechowywanie takich list przez okres 3 lat od dnia
rozwiqzania lub wygasniecia stosunku pracy (art. 291 K.p.).(...).
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Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentac;ji
pracowniczej?

(...) Dokumentacje pracowniczqg (w tym takze np. rozktady) nalezy przechowywaé w sposob gwarantujgcy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia pracownika, a takze przez okres 10 lat, liczgc od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwiqgzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg
dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (...).
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