Gdzie najczesciej sg popetniane btedy
w teczkach osobowych pracownikow?

Kalina Kaczmarek




ME— erte

Centrum szkolen

RODO w dokumentacji pracowniczej
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— yerte

entrum szkolen

Praktyczny wymiar zmian
w dokumentacji pracowniczej — warsztaty dla
dociekliwych
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—_ Verte

Centrum szkolen

Dokumentacja pracownicza od 01.01.2019 r. — podstawowe
akty prawne

» Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. (0o zmianie niektdérych ustaw w zwigzku ze skroceniem
okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja Dz. U. z 2018 r., poz.
357) — dalej w materiatach ,,USOPAPIE”

Ustawa weszta w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r., z wyjatkiem art. 11 i art. 12, ktére 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. 2981 ustawy Kodeks pracy — dalej w materiatach ,,RDokPrac”

Rozporzqdzenie weszto w zycie z dniem 01 stycznia 2019 r.

» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. , poz. 917 ze zm.) — dalej
w materiatach ,K.p.”
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— Verte

Centrum szkolen

Czesc I.

Akta osobowe oraz dokumentacja w sprawach
zwiqgzanych ze stosunkiem pracy od 01.01.2019 r.
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—_ Verte

Centrum szkolen

Elementy dokumentacji pracowniczej - art. 94 pkt 9a K.p.

(obowigzywato do 31.12.2018 r.)

* 9a) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza);

(obowigzuje od 01.01.2019.)

W sktad dokumentacji pracowniczej wchodzg:
1) akta osobowe pracownika

2) dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
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—_ Verte

Centrum szkolen

Elementy dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy

W sktad dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy wchodza:
1)dokumenty dotyczqgce 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 wniosek pracownika o wypfate wynagrodzenia do rgk wtasnych (art. 86 § 3
Kodeksu pracy),

4)karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz sSrodkdw 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. 237’
Kodeksu pracy).
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—— () Verte
Praktyczne rozumienie pojecia , oddzielnego” prowadzenia
dokumentacji w sprawach...§ 6 RDokPrac

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika (!) dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy (...).
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—_ Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 18.02.2019 r.

w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji dotyczgcej
ewidencjonowania czasy pracy?*

Zgodnie z regulacjg § 6 pkt 1 rozporzqdzenia MRPIPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej — pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujgcq m.in. dokumenty
dotyczqce ewidencjonowania czasu pracy. Ww. przepis wskazuje zatem wyfgcznie na
obowiqgzek prowadzenia , oddzielnie dla kazdego pracownika” wymienionej w nim
dokumentacji, nie okreslajgc jednoczesnie, jak to technicznie nalezy zorganizowad.
W konsekwencji, decyzja w tym zakresie (np. czy jest to imienna teczka, zawierajgca catosc
dokumentow dotyczqcych jednego pracownika, czy tez dokumentacje tego pracownika
przechowuje sie w kilku teczkach obejmujgcych dokumenty powigzane tematycznie) nalezy
wiec do pracodawcy.
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 18.02.2019 r.
w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji dot.
ewidencjonowania czasy pracy — c.d.?

Istotnym jest natomiast, aby dokumentacja w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy
danego pracownika nie byta prowadzona zbiorowo z innymi pracownikami, oraz by
dostep do tej dokumentacji miaty wytqgcznie osoby do tego upowaznione (a nie inni
pracownicy). Nalezy tez zauwazyd, iz obowiqgzek , oddzielnego” prowadzenia np. karty
ewidencji czasu pracy wraz z wnioskami o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, istniat takze w poprzednim stanie
prawnym (§ 8 i 8a obowiqzujgcego do 31 grudnia 2018 r. rozporzqdzenia MPIiPS z 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiqgzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika).
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIiPS z 17.01.2019 r. dotyczgce prowadzenia
innej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy’

W rozporzgdzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej zawarte zostafy szczegodlne
wymagania w zakresie prowadzenia tej czesci dokumentacji pracowniczej, ktorg stanowiq
akta osobowe pracownika. Pozostata dokumentacja pracownicza w sprawach zwiqgzanych
ze stosunkiem pracy, ktorq okresla § 6 rozporzgdzenia (...) nie podlega rygorom prawnym
przewidzianym dla sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. (..) Sposob
wtasciwej realizacji obowiqgzku prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej
inne niz akta osobowe pracownika zalezy zatem od pracodawcy. Dokumentacja ta musi byc
jednak przechowywana w sposob gwarantujqcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci,
kompletnosci oraz dostepnosci.
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— Verte

Centrum szkolen

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

(...) Wydaje sie, ze pracodawca, ustalajgc katalog dokumentow zwiqgzanych z ubieganiem sie i
korzystaniem z urlopu wypoczynkowego gromadzonych w dokumentacji pracownika w sprawach
zwiqzanych ze stosunkiem pracy, bedzie kierowac sie praktykq i zwyczajami przyjetymi w danym
zakfadzie pracy w zakresie realizacji przez pracownikdw ich prawa do urlopu wypoczynkowego, a
takze brac¢ pod uwage zabezpieczenie odpowiednich dowodow na wypadek ewentualnych sporéow
miedzy stronami stosunku pracy w tym zakresie, ktore mogq by¢ w przysztosci rozstrzygane przez
sqd pracy. Nalezy zauwazyé, ze plan urlopow ma charakter dokumentu zbiorczego, jest bowiem
ustalany przez pracodawce, ktdry bierze pod uwage przy jego ustalaniu wnioski pracownikow i
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Zbiorczy charakter tego dokumentu nie stoi
jednak na przeszkodzie wfgczeniu jego kopii do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy danego pracownika dotyczgcej ubiegania sie i korzystania z urlopu
wypoczynkowego. Decyzja w tej sprawie nalezy do pracodawcy.{(...)
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r.

w sprawie przechowywania dokumentacji
pracowniczej?

(..) Z konstrukcji przepisu § 6 powofanego wyzej rozporzgdzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji
pracowniczej wynika, iz zawarte w nim wyliczenia dokumentow
dotyczqcych stosunku pracy ma charakter katalogu zamknietego
(numerus clausus). W zwiqgzku z powyzszym nieujete w tym katalogu
dokumenty dotyczqgce przebiegu zatrudnienia danego pracownika,
takie jak np. wnioski sktadane na podstawie art. 142'§ 1 K.p.,
powinny byc, w opinii Departamentu, przechowywane w czesci B akt
osobowych pracownika.
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 12.07.2019 r. w sprawie
przechowywania dokumentacji ptacowej*>

(...) karta (lista) wypfaconego wynagrodzenia powinna byc¢ prowadzona dla kazdego
pracownika na biezqco. Oznacza to, ze informacje dotyczqcqg wynagrodzenia nalezy
zamiesci¢ na karcie (liscie) wynagrodzenia pracownika bezposrednio po dokonaniu jego
wypfaty. Dodatkowo, zgodnie z art. 85 § 5 kodeksu pracy, pracodawca, na zgdanie
pracownika, jest obowiqzany udostepnic mu do wglgdu dokumenty, na ktorych podstawie
zostafo obliczone wynagrodzenie pracownika. Sporzgdzanie rocznej karty (listy)
wynagrodzenia uniemozliwifoby wiec pracodawcy wypetnienie tego obowiqgzku (tj.

przedstawienie pracownikowi do wglgdu, na jego zqdanie, m.in. karte (liste) wyptacanego
wynagrodzenia). (...)
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— Verte

Centrum szkolen

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej od
01.01.2019 r.- art. 94 pkt 9b K.p.

(obowigzywato do 31.12.2018 r.)

* 9b) przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub

wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

(obowigzuje 0od 01.01.2019.)
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— Verte

Centrum szkolen

Znaczenie przymiotow dokumentacji pracowniczej

* Poufnos¢ oznacza ograniczenie dostepu do dokumentacji pracowniczej tylko dla
pracodawcy lub osdb przez niego upowaznionych;

* Integralnos¢ wymaga zachowania spojnej struktury dokumentacji pracowniczej, tak aby
kazda zmiana w zgromadzonych dokumentach pozostawiata trwaty slad;

 Kompletnos¢ oznacza zagwarantowanie, ze poszczegdlne dokumenty bedg w catosci
znajdowac sie w jednej wybranej przez pracodawce postaci dokumentacji pracownicze;j;

* Dostepnos¢ oznacza prowadzenie i przechowywanie jej na nosniku dostosowanym do
Zzmieniajgcego sie otoczenia technicznego.

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



— Verte

Centrum szkolen

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej od
01.01.2019r.

 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 stosunkow pracy nawigzanych poczawszy od
01.01.2019r.

Przyktad 1.
Stosunek pracy nawigzany 01.02.2024 r. ustaje 01.09.2024 r.

Okres przechowywania dokumentacji:
01.02.2024 r. do 31.12.2034 .

Przyktad 2.
Stosunek pracy nawigzany 01.02.2023 r. ustaje 30.11.2023r.

Okres przechowywania dokumentacji:
01.02.2023r.do 31.12.2033r.
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— Verte

Centrum szkolen

Wyjqgtki od 10-letniego okresu przechowywania— art. 944 K.p.

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowi¢ lub stanowi dowdd w
postepowaniu, a pracodawca:

1) jest strong tego postepowania — przechowuje dokumentacje pracowniczg do czasu jego
prawomocnego zakonczenia, nie krocej jednak niz do uptywu okresu, o ktorym mowa w art.
94 pkt 9b (okresu 10-letniego); art. 94’ stosuje sie odpowiednio (po tym okresie jg niszczy);

2) powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powoddztwa lub wszczeciu postepowania — okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b (okres 10-letni),
przedfuza sie o 12 miesiecy, po uptywie ktérych pracodawca zawiadamia, w postaci
papierowej lub elektronicznej, bytego pracownika o mozliwosci odbioru tej dokumentacji w
terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania, o
zniszczeniu dokumentacji pracowniczej; art. 947 stosuje sie odpowiednio (po tym okresie jq
niszczy).
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— Verte

Centrum szkolen

Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej
przy ponownym zatrudnieniu po 01.01.2019 r.

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

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

Uwaga !

Obowiqzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym
zatrudnieniu w 10-letnim okresie przechowywania dotyczy sytuacji, w ktorej pierwszy
stosunek pracy zostat nawigzany poczqwszy od 01.01.2019r.
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 21 maja 2019 r. w sprawie zasad
prowadzenia dokumentacji pracowniczej'

Czy w przypadku kontynuacji prowadzenia akt osobowych zgodnie z art. 94° k.p., np. po
rocznej przerwie, oswiadczenie kandydata o przekazaniu danych osobowych wkfadamy do
czesci A jako kolejny numer juz w istniejgcej teczce, natomiast oswiadczenie pracownika w
tej sprawie jako kolejny numer do czesci B?

Zasady, zgodnie z ktorymi nalezy porzgdkowaé dokumenty przechowywane w
poszczegolnych czesciach akt osobowych pracownika, sq okreslone w przepisach § 4
nowego rozporzqdzenia. Majg one zastosowanie takie w przypadku kontynuowania
prowadzenia dla danego pracownika dotychczasowej teczki akt osobowych.
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— Verte

Centrum szkolen

Obowiqgzek informacyjny dotyczqgcy dokumentacji
pracowniczej — art. 94° K.p.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze swiadectwem
pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b (10
lat) lub w art. 94> § 2 (10 lat od rozwigzania ostatniej umowy przy kontynuowaniu
prowadzenia dokumentacji);

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej, o ktdrym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94~ § 2;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o
ktorym mowa w pkt 2.
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ME— erte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 7 grudnia 2018 r.
w sprawie nowych okresow przechowywania dokumentacji
pracowniczej’

* (...)Przepis ten (art. 94° K.p. — przypis autora) znajdzie zastosowanie wytgcznie wobec
pracownikow zatrudnionych poczqwszy od dnia 1 stycznia 2019 r. (tj. tych, ktorych okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej bedzie wynosit 10 lat liczonych od konca
roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast). (...)
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— Verte

Centrum szkolen

Miejsce przechowywania przekazanej pracownikowi
informacji wydawanej wraz ze swiadectwem pracy

e 7 przepisow explicite nie wynika, w jakim miejscu przechowywac kopie przekazanej
pracownikowi informacji wydawanej wraz ze Swiadectwem pracy (dotyczy postaci
papierowej dokumentacji pracowniczej).

* Biorgc pod uwage, ze:
» jest to dokument zwigzany z ustaniem stosunku pracy

» katalog oswiadczen oraz dokumentdéw, jakie pracodawca przechowuje w czesci C akt osobowych
pracownika ma charakter otwarty (,,w tym”)

- wydaje sie zasadne przechowywac go w czesci C akt osobowych pracownika.
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— Verte

Centrum szkolen

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

(...) Przepisy rozdziatu 5 , Doreczenia informacji lub zawiadomienia o mozliwosci odbioru
dokumentacji pracowniczej oraz sposob odbioru tej dokumentacji” omawianego
rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji
pracowniczej dotyczqg zarowno regulacji zawartych w art. 94° pkt 2, jak i w art. 94° par 2
k.p., w brzmieniu nadanym przepisami ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwiqzku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz
ich elektronizacjq.
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— Verte

Centrum szkolen

Podmioty uprawnione do odbioru dokumentacji pracowniczej

Pracodawca wydaje dokumentacje pracownicza:

1) pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobom uprawnionym w
przypadku jego Smierci,

2) osobie upowaznionej przez pracownika albo bytego pracownika albo osobe
uprawniong w przypadku jego Smierci.

Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom uprawnionym w przypadku smierci
pracownika lub bytego pracownika, nastepuje po uprzednim udokumentowaniu przez te
osoby uprawnienia do odbioru tej dokumentac;ji.
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— Verte

Centrum szkolen

Katalog osob uprawnionych do odbioru dokumentacji
pracowniczej- art. 94° § 3 K.p.

W przypadku sSmierci pracownika lub bytego pracownika prawo odbioru poprzednie;
postaci dokumentacji pracowniczej przystuguje nastepujacym cztonkom rodziny:

1) dzieciom wtasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzieciom przysposobionym;

2) przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem petnoletnosci wnukom,
rodzenstwu i innym dzieciom, z wytgczeniem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie
w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka;

3) matzonkowi (wdowie i wdowcowi);

4) rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom przysposabiajgcym.
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— Verte

Centrum szkolen

Sposob wydania dokumentacji pracowniczej

e Odbior dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci papierowej nastepuje
osobiscie i za pokwitowaniem.

 Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej
nastepuje:

1) na informatycznym nos$niku danych odebranym osobiscie i za
pokwitowaniem albo

2) za pomocga srodkdw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze osoba,
ktorej dokumentacja pracownicza ma  by¢ wydana, bedzie jednoznacznie
zidentyfikowana przed jej wydaniem, a wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie

potwierdzone dowodem doreczenia.
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— Verte

Centrum szkolen

Sposob wydania dokumentacji pracowniczej

 Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci papierowej przekazuje
sie w formie, w jakiej byta przechowywana przez pracodawce.

* Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci elektronicznej przed
wydaniem uporzgdkowuje sie w sposdéb okreslony w rozdziale 4. (w sposob wtasciwy
dla przenoszenia dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami
teleinformatycznymi).
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— Verte

Centrum szkolen

Rownowaznosé obu postaci dokumentacji
—art. 94 11 K.p.

Dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci elektronicznej jest

rownowazna z dokumentacjg pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci
papierowe;.
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— Verte

Centrum szkolen

Obowiqzek zniszczenia dokumentacji pracowniczej - art. 947
K.p.

* Pracodawca ma obowigzek zniszczy¢ dokumentacje pracownicza w sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, w terminie do 12 miesiecy po uptywie okresu
przeznaczonego na odbior dokumentacji pracowniczej.

W ww. terminie 12 miesiecy, do czasu zniszczenia, pracodawca moze wydac
dokumentacje pracowniczg bytemu pracownikowi.

Przyktad:

Stosunek pracy 01.01.2019r. - 01.09.2019r.

Okres przechowywania 01.01.2019r. do 31.12.2029 .

Czas na odbior dokumentacji przez pracownika — 01.01.2030r. - 31.01.2030r.
Czas na zniszczenie dokumentacji — 01.02.2030r. — 01.02.2031 .
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— Verte

Centrum szkolen

Kopia dokumentacji pracowniczej — art. 94 1? K.p.

Pracodawca ma obowigzek wydac¢ kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej na
whniosek:

e pracownika
* bytego pracownika

* 0s6b wymienionych w Kodeksie pracy jako uprawnionych do odbioru dokumentac;ji
pracowniczej w przypadku Smierci pracownika lub bytego pracownika

— ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej.
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— Verte

Centrum szkolen

Kopia dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce w
postaci papierowej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej:

1) w postaci papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby upowaznionej przez
pracodawce potwierdzajagcym zgodnosc kopii z dokumentacjg pracowniczg, albo

2) w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzadzone zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w zatgczniku do rozporzadzenia, zapisane w formacie PDF i
opatrzone kwalifikowang pieczecia elektroniczng Ilub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajgcym
zgodnosc kopii z dokumentacjg pracownicza.
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— Verte

Centrum szkolen

Kopia dokumentacji pracowniczej

Pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej okreslonej we
whniosku:

e pracownikowi lub
* bytemu pracownikowi albo

e osobie uprawnionej zgodnie z przepisami Kodeksu pracy do odbioru dokumentacji
pracowniczej w przypadku smierci pracownika lub bytego pracownika, po uprzednim
udokumentowaniu uprawnienia do odbioru kopii dokumentacji lub jej czesci

- nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 21 maja 2019 r.
w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Czy przy ponownym zatrudnieniu pracownika po 1 stycznia 2019 r., gdy bezposrednio
nastepujg po sobie umowy o prace, mozna prowadzic¢ jedne akta osobowe z przektadkqg
dla nowego stosunku pracy, mimo braku takiego obowiqgzku ustawowego, gdyz
poprzedni stosunek pracy powstaft przed 2019 r.? (...)

Nalezy wyjasni¢, ZzZe kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej dla tego
samego pracownika w przypadku ponownego nawiqzania z nim stosunku pracy jest
mozliwe w przypadku okreslonym w art. 94° kodeksu pracy, a takze w przypadku
wskazanym w art. 9 ustawy. W pozostafych przypadkach pracodawca jest obowigzany
prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje pracowniczq odrebnie dla kazdego stosunku

pracy.

tel: 71 321 56 4l fax: 71722 79 71 pbiuro@centrumverte.pl www.centrumverte pl



ME— erte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 21 maja 2019 r.
w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Jezeli zatem dokumenty znajdujqgce sie w czesci A akt osobowych pracownika dotyczqgcych
pierwszego stosunku pracy zachowujg aktualnos¢ i sq zwigzane takze z kolejnym
stosunkiem pracy, to wydaje sie, ze dobrq praktykq bytoby kopiowanie takich dokumentow i
za zgodq pracownika umieszczanie ich w czesci A nowych akt osobowych.
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 21 maja 2019 r.
w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej!!

Postepowanie z wnioskami urlopowymi pracownikow zfozonymi pracodawcy w grudniu
2018 r., a dotyczgcymi wykorzystania urlopu wypoczynkowego w 2019 r., jest zalezne od
tego, czy takie wnioski pracodawca wifqczat do czesci B teczki akt osobowych pracownika
prowadzonej na podstawie przepisow rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 2017 r., poz. 884), czy tez gromadzit je poza takqg teczkq.
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 21 maja 2019 r.

w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej!! -
c.d.

W pierwszym przypadku zastosowanie znajdujg przepisy § 20 ust. 1 i § 21 nowego
rozporzqdzenia pozostawiajgce pracodawcy swobode w dostosowaniu starej dokumentacji
pracowniczej do wymogow wynikajgcych z § 2-6 nowego rozporzqgdzenia. Jezeli natomiast
takie wnioski byty w roku 2018 gromadzone poza teczkq akt osobowych pracownika, to z
przepisow nowego rozporzqgdzenia nie wynika mozliwosc ich wtgczenia do dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, gdyz dokumenty te nie powstaly w nowym
stanie prawnym.
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— Verte

Centrum szkolen

Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019r.
w sprawie wyboru formy prowadzenia dokumentacji
pracowniczej’

(..) w naszej ocenie — nie ma przeszkod prawnych, aby pracodawca prowadzit i przechowywat czesc
dokumentacji pracowniczej, np. akta osobowe pracownikow, w postaci elektronicznej, a pozostatq
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (...), w postaci papierowej, lub odwrotnie.
Rowniez w obrebie dokumentacji w sprawach zwiqgzanych ze stosunkiem pracy, o ktorej mowa w § 6
ww. rozporzqdzenia, mozliwe jest jej prowadzenie i przechowywanie w czesci w postaci elektronicznej,
a w czesci w postaci papierowej. Powyzsze znajduje potwierdzenie w stanowisku Gtownego Inspektora
Pracy z 17 stycznia 2019 r. (GIP-GPP.081.6.2019.2), Ze ,,moiliwe jest przechowywanie czesci
dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej, a czesci w postaci elektronicznej (np. akta osobowe
pracownika oraz dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy w postaci elektronicznej,
natomiast pozostata dokumentacja pracownicza w postaci papierowej)”. Natomiast dokumentacje
pracowniczq, ktora stanowi integralng catosc, np. akta osobowe pracownikow, nalezy prowadzi¢ — naszym
zdaniem — jednolicie, tzn. w jednej postaci: papierowej albo elektronicznej.
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— Verte

Centrum szkolen

Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej — art. 948 K.p.

 Pracodawca moze zmienia¢ posta¢, w ktorej prowadzi i przechowuje
dokumentacje pracownicza.

e Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng
nastepuje przez sporzadzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegdlnosci
skanu, i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym upowaznionej przez pracodawce osoby,
potwierdzajagcym zgodnos¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem
papierowym.

e Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowa
nastepuje przez sporzgdzenie wydruku i opatrzenie go podpisem
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajagcym
zgodnos¢ wydruku z dokumentem elektronicznym.
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— Verte

Centrum szkolen

Obowigzek informacyjny - art. 94° § 1-2 K.p.

* Pracodawca informuje pracownikéw w sposob przyjety u danego pracodawcy o:

1) zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej;

2) mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni
od dnia przekazania powyzszej informac;ji.

* Pracodawca zawiadamia w postaci papierowej lub elektronicznej bytego pracownika o
mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od
dnia zawiadomienia.
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— Verte

Centrum szkolen

Mozliwos¢ zniszczenia dokumentacji pracowniczej - art. 941°
K.p.

W przypadku nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej zgodnie z art.
94° (tj. w ciggu 30 dni od dnia zawiadomienia pracownika, bytego pracownika lub innej
osoby uprawnionej), pracodawca moze zniszczy€ poprzednig postac takiej dokumentac;ji.
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ME— erte

Centrum szkolen

Prowadzenie akt osobowych pracownikow
na nowych zasadach
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— Verte

Centrum szkolen

Akta osobowe pracownika w 2023 roku

v’ pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika,

v skfadaja sie z D czesci,

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

v’ kazda z czes$ci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych sie w niej oswiadczeri lub
dokumentoéw.

Uwaga!

oswiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w czesci A, B i C akt osobowych
pracownika, powigzane ze sobg tematycznie, mozna przechowywac¢ w wydzielonych
czesciach, ktorym przyporzqgdkowuje sie odpowiednio numery A1, 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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— Verte

Centrum szkolen

Przyktadowy podziat poszczegdlnych czesci akt osobowych
pracownika

Przyktad:

Al — oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce 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 zwiqgzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych lub zwigzane ze
zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz
dotyczqgce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

B5 — dokumenty zwiqzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia
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— Verte

Centrum szkolen

Akta osobowe pracownika w 2023 r.

e pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w
postaci papierowej, odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych przez osobe
ubiegajgcg 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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— Verte

Centrum szkolen

Czesc¢ A akt osobowych pracownika

Uwaga!

Kursywq oznaczono pozycje, ktorych dotychczasowe przepisy wprost nie przewidywaty
obowiqzku przechowywania w aktach w poszczegolnych czesciach (bez wptywu na

fakt, iz juz wczesniej uksztaftowata sie praktyka przechowywania ich w odpowiednich
czesciach).

v  o$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 12 Kodeksu pracy);
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— Verte

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

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

v  o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w
zwigzku 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
warunkéw (art. 29 § 2 Kodeksu pracy),
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— Verte

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v’ zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie
okreslit zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o
prace,

v  dokumenty dotyczgce wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych
warunkach lub o szczegolnym charakterze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19
grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych {(...)
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— Verte

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. 2374 § 3 Kodeksu pracy),

- z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w  odrebnych

przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej
funkciji,
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— Verte

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v’ potwierdzenie poinformowania pracownika:

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

- 0 celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 22° § 8
Kodeksu pracy),

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

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

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

v’ dokumenty potwierdzajagce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

v’ od$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkdw pracy lub ptacy lub zmiany tych
warunkéw w innym trybie,

v dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie (art. 124 K.p.),

v  dokumenty dotyczgce przyjecia przez pracownika wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone tqgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 125

K.p.),

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

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

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

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

v dokumenty zwigzane z tgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu (art. 182'¢ Kodeksu

pracy),

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

v o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub
o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych 1z rodzicielstwem
(art. 189! Kodeksu pracy),
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— Verte

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i 174! Kodeksu
pracy),

v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:
- wstepnych badarn 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 zawarly taka umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy (art. 101! § 1 Kodeksu pracy),

v wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy o
zatrudnianiu pracownikow pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie
skierowanej do wtasciwego inspektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu pracy),
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— Verte

Centrum szkolen

Czesc¢ B akt osobowych pracownika

v dokumenty zwigzane ze wspodtdziataniem pracodawcy z reprezentujacg pracownika
zaktadowg organizacjg zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku
pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,

v" dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

v’ 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
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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 ktorym praca jest Swiadczona wytgcznie
w pigtki, soboty, niedziele i Swieta (art. 144 Kodeksu pracy);

* usunieto informacje dotyczagce wykonywania przez pracownika powszechnego
obowigzku obrony;
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Stanowisko MRPIPS z 12.07.2019 r. w sprawie przechowywania
dokumentacji ptacowej

(...) Pomijajgc oswiadczenia i dokumenty literalnie wyszczegdlnione w § 3 pkt 2 ww.
rozporzqdzenia, w czesci B akt osobowych pracownika nalezy gromadzic¢ takze inne
niewymienione w tym przepisie oswiadczenia i dokumenty, dotyczqce ,przebiegu
zatrudnienia”, ktdrych Zrodftem powstania sq przepisy Kodeksu pracy (np. zgoda
pracownika na dobrowolne potrgcenie z wynagrodzenia, udzielona na podstawie art.
91 Kp). Nieuzasadnionym jest natomiast gromadzenie w tej czesci dokumentow, ktore
powstajg na mocy innych przepisow niz prawo pracy (np. PIT-y). Zwtaszcza, iz takie
dokumenty majq zazwyczaj inny niz okreslony przepisami Kodeksu pracy okres
niezbedny do ich przechowywania (np. dla celow dochodzenia ewentualnych praw lub
roszczen).(...)
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Stanowisko MRPIPS z 12.07.2019 r. w sprawie przechowywania
dokumentacji ptacowej

(...) dokumenty dotyczqce zaje¢ komorniczych, ktdore pracodawca otrzymuje w
trakcie zatrudnienia pracownika, powinny by¢ umieszczane w czesci B jego akt
osobowych. Zgodnie z przepisami ww. rozporzqgdzenia czes¢ B stanowi katalog
otwarty i zawiera oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce m.in. ,przebiegu
zatrudnienia” pracownika. Zatem  dokumenty zobowiqzujgce pracodawce do
dokonywania obligatoryjnych potrqcen z jego wynagrodzenia (na podstawie art. 87
Kp) nalezg do tego katalogu i stanowig dokument potwierdzajgcy podstawe prawng
dokonania takiego potrgcenia.(...)
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Czesc¢ C akt osobowych pracownika

Oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem
stosunku pracy, w tym:

v o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,
v wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia $wiadectwa pracy,

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

v’ kopie wydanego $wiadectwa pracy,

v’ potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,
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Czesc¢ C akt osobowych pracownika

v’ umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty taka
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 czynnikéw rakotwodrczych lub pytow 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 wniosek bytego pracownika o wydanie kopii catosci lub czes$ci dokumentac;ji
pracowniczej
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czes¢ D akt osobowych pracownika

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

Uwaga !
dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie:

» W wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktéorym przyporzagdkowuje sie
odpowiednio numery D1 i kolejne;

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

» W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie cafq wydzielong czes¢ dotyczqcq danej kary, a pozostatym
przyporzqgdkowuje sie nastepujgce po sobie numery.
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Nowa czesc akt osobowych 2023

W zwigzku z koniecznoscig gromadzenia nowych dokumentow w aktach osobowych pracownikow,
ktore nie sg sklasyfikowane w zadnej obecnie obowigzujgce czesci tych akt, dokumentacja dotyczgca
kontroli trzezwosci ma byc¢ przechowywana w nowej 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 srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace 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¢ w jego organizmie srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu (art. 22(1c) § 10i art. 22 (1e) § 2 Kodeksu pracy),
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d) informacje dotyczaca badania pracownika na obecnosé w jego organizmie srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu
przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego (art. 22(1d) § 10 art. 22(1f) §
2Kodeksu pracy).

Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika maja by¢ przechowywane w wydzielonych czesciach
dotyczacych danej kontroli (E1, E2 itd.). Porzgdek chronologiczny, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentow
bedzie dotyczy¢ kazdej z tych wydzielonych czesci. Usuniecie informacji o badaniu z akt osobowych ma polegac na
usunieciu catej wydzielonej czesci dotyczacej tej informacji, a pozostatym czesSciom sg przyporzgdkowywane nastepujace
po sobie numery.
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Wiecej dokumentéw w czesci B akt osobowych

Od 21 marca 2023 r. w czesci B akt osobowych nalezy takze przechowywac potwierdzenie
poinformowania pracownika o wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikéw lub kontroli na
obecnos¢ w ich organizmach srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, grupie lub grupach
pracownikéw objetych taka 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.

Rozporzqdzenie 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 majq obowigzek dostosowac sposéb przechowywania dokumentéw zwigzanych z kontrolg trzezwosci pracownikow,
zgromadzonych przez dniem wejscia w zycie nowych przepisow w sprawie dokumentacji pracowniczej.
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