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— (J Yerte

Dokumentacja pracownicza od 01.01.2019r. —
podstawowe akty prawne

e Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. (0 zmianie niektdrych ustaw w
zwigzku ze skrdceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich
elektronizacjg Dz. U. z 2018 r., poz. 357)

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

* 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

Rozporzgdzenie 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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Elementy dokumentacji pracowniczej

(obowigzywato do 31.12.2018 r.)

 9a) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikdw (dokumentacja pracownicza);
(obowigzuje od 01.01.2019.)
W skfad dokumentacji pracowniczej wchodzg:
1) akta osobowe pracownika

2) dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
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— (J Yerte

Elementy dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy

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

3) imienng karta (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych sSwiadczen
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 Srodkéw 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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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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Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy
ponownym zatrudnieniu po 01.01.2019r.

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

* 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!

Obowiqgzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym
zatrudnieniu w 10-letnim okresie przechowywania dotyczy sytuacji, w ktorej pierwszy
stosunek pracy zostat nawigzany poczqwszy od 01.01.2019 .
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Obowigzek informacyjny dotyczacy 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 rozwiqzania ostatniej umowy przy
kontynuowaniu prowadzenia dokumentacji);

2) motzliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca
miesigca kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej, o ktérym 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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Obowiazek zniszczenia dokumentacji pracowniczej

 Pracodawca ma obowigzek zniszczy¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb
uniemozliwiajgcy odtworzenie jej tresci, w terminie do 12 miesiecy po uptywie
okresu przeznaczonego na odbidr dokumentacji pracowniczej.

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

Przyktad:

Stosunek pracy 01.01.2019r. - 01.09.2019'r.

Okres przechowywania 01.01.2019r. do 31.12.2029'r.

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

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

pracownikowi lub
bytemu pracownikowi albo

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 poézniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.
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Prowadzenie akt osobowych pracownikow
na nowych zasadach
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Akta osobowe pracownika w 2023 roku

v’ pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika,

v sktadajg sie z 5 czesci,

v osSwiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych cze$ciach akt
osobowych pracownika przechowuje sie w porzadku chronologicznym oraz
numeruje,

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

Uwaga!

oswiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w czesci A, B i C akt osobowych
pracownika, powiqgzane ze sobqg tematycznie, mozna przechowywac w wydzielonych
czesciach, ktorym przyporzqdkowuje sie odpowiednio numery Al, B1, C1 i kolejne; w
takim przypadku przechowywanie w porzqgdku chronologicznym, numerowanie oraz
tworzenie wykazu oswiadczen lub dokumentow dotyczy kazdej z wydzielonych czesci
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Akta osobowe pracownika W 2023 r.

* 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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Czesc A akt osobowych pracownika

Uwaga!

Kursywq oznaczono pozycje, ktorych dotychczasowe przepisy wprost nie przewidywaty
obowigzku przechowywania w aktach w poszczegdlnych 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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Czesc B akt osobowych —istotne zmiany

e usunieto dokumenty zwigzane z wymierzeniem kary porzadkowe;j;

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

- stosowania do niego systemu czasu pracy, w ktoérym 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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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”, ktorych zrodfem 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 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) nalezq do tego katalogu i stanowiq 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 czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,
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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 przewidujq zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu

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

» W wydzielonych czesciach dotyczgcych 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 catq wydzielong czes¢ dotyczqcq danej kary, a pozostatym
przyporzqgdkowuje sie nastepujgce po sobie numery.

- -1 M £ .
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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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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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Programy szkolen '

Dokumentacja pracownicza w 2025r. Zajecia warsztatowe na wzorach dokumentdéw. Najczesciej popetniane
btedy — do 28.11 do godz. 10:00 10% znizki na hasto DOKUMENTY

1. Akta osobowe.

2. Dokumentacja pracownicza.

3. Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy — w praktyce bez tajemnic.
4. Urlopy wypoczynkowe — najwazniejsze aspekty.

5. Swiadectwa pracy

Kompendium wiedzy kadrowego - jak nowelizacja Kodeksu Pracy wptyneta na dziaty kadrowe? Dowiedz sie o
nadchodzacych zmianach - do 28.11 do godz. 10:00 10% znizki na hasto DOKUMENTY

1. Zmiany w prawie pracy i wynagrodzeniach.

2. Najwazniejsze zmiany dla pracownikow i pracodawcow.

3. Jak prawidtowo zatrudnic¢ pracownika krok po kroku.

4. Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy.

5. Praktyczne elementy rozwigzywania umow przez pracodawce.

KAZDY UCZESTNIK SZKOLENIA OTRZYMA MATERIALY SZKOLENIOWE, CERTYFIKAT, NAGRANIE DOSTEPNE
PRZEZ 24H ORAZ PANI PROWADZACA OPDOWIE NA WSZYSTKIE PYTANIA UCZESTNIKOW
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