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Dokumentacja pracownicza od 01.01.2019r. -
podstawowe akty prawne

* Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. (0 zmianie niektérych ustaw w
zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich
elektronizacjag Dz. U. 22018 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 dokumentaciji 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.

* 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 pracowniczej

elaz altta esobeuuepIaCOUUIIiI:éUU’
(obowigzywato do 31.12.2018 r.)

e 9a) prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w_sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

(obowigzuje 0od 01.01.2019r.)

W sktad dokumentacji pracowniczej wchodzg:

1) akta osobowe pracownika

2) dokumentacjaw sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
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Elementy dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy

W sktad dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy wchodzg:
1) dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy (...),

2)dokumenty zwigzane z ubieganiem sie | korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego,

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

4) karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdéw 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

(3 (R )())6 4
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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 (...).

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

(obowigzywato do 31.12.2018 r.)

* 9b) przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujacy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
(obowigzuje 0d 01.01.2019r.)
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Wyjatki od 10-letniego okresu przechowywania- art. 944 K.p.

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

1) jest strong tego postepowania — przechowuje dokumentacje pracowniczg do
czasu jego prawomochego 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 hiszczy);

2) powziagt wiadomos¢ o wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu postepowania
— okres przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktorym mowa w art. 94 pkt
9b (okres 10-letni), przedtuza sie o 12 miesiecy, po uptywie ktorych 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 dokumentaciji
pracowniczej; art. 94’ stosuje sie odpowiednio (po tym okresie jg niszczy).
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Centrum szkolen

Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy
ponownym zatrudnieniu po 01.01.2019 .

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

* 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 nawigzany poczawszy od 01.01.2019r.
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Katalog osob uprawnionych do odbioru dokumentaciji
pracowniczej- art. 94°§ 3 K.p.

W przypadku sSmierci pracownika lub bytego pracownika prawo odbioru
poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej przystuguje nastepujgcym
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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R - (] Verto

Obowigzek zniszczenia dokumentacji pracowniczej

* Pracodawca ma obowiagzek zniszczyé dokumentacje pracowniczg w sposob
uniemozliwiajgcy odtworzenie jej tresci, w terminie do 12 miesiecy po
uptywie okresu przeznaczonego na odbioér dokumentacji pracowniczej.

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

Przyktad:

Stosunek pracy 01.01.2023r. - 01.09.2023 r.

Okres przechowywania 01.01.2023r. do 31.12.2033 r.

Czas na odbior dokumentacji przez pracownika — 01.01.2034 r. - 31.01.2034 r.
Czas na zniszczenie dokumentacji— 01.02.2034 r. - 01.02.2035 r.
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Pracodawca zobowigzany jest, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,
do prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy. Oznacza to, ze niezaleznie od formy prowadzonej
dziatalnosci i liczby zatrudnionych pracownikéw nalezy zatozycC i
prowadzic, odrebnie dla kazdego z nich, akta osobowe.

Szczegotowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
zostaty zawarte w rozporzgdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej. Zgodnie z
zawartymi w rozporzgdzeniu przepisami, akta osobowe powinny
sktadac sie z pieciu czesci:




Czesc A -tu znajdujg sie dokumenty zgromadzone w zwigzku z
ubieganiem sie o zatrudnienie,

Czesc B —zawiera dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia,

Czesc C —w ktorej gromadzi sie dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia danej osoby,

Czesc D — miejsce na przechowywanie dokumentow zwigzanych z
ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci ﬁorzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonych w innych przepisac

Czesc E —dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub
Iéontlrlc()lzlg1 nla obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajgcych podobnie
o alkoholu.
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CzesC A

W tej czesci znajduja sie dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie.

Dlatego tez pracodawca moze zadac od osoby kandydata na dane stanowisko ztozenia
nastepujacych dokumentéw:

wypetnionego kwestionariusza dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

Swiadectwa ukonczenia szkoty o najwyzszym stopniu, jaki posiada pracownik —w celu
potwierdzenia zdobytego wyksztatcenia,

skierowania na badanie lekarskie oraz orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

innych dokumentow, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséowo
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Nalezy pamietac, ze pracodawca przechowuje w aktach
osobowych pracownika tylko kopie lub odpisy sktadanych
dokumentow. Oryginatow mozna zgdac jedynie do wgladu lub w
celu sporzadzenia kopii albo odpisu. Kopie dokumentow nalezy
opatrzy¢ adnotacja ,,kopia zgodna z przedstawionym dokumentem”.




Czesc B

Po zakonczeniu procesu naboru pracodawca moze zadac¢ od osoby
juz zatrudnionej podania — oprocz danych, ktore uzyskat podczas
ubiegania sie o zatrudnienie — rowniez innych informaciji. Podstawa
w tym wypadku jest art. 221 8 2 Kodeksu pracy. Kluczowym
dokumentem, jaki sporzgdza pracodawca, gdy podejmie decyzje o
zatrudnieniu pracownika i ktory koniecznie muszg zawierac akta
osobowe, jest umowa o prace. Jesli dodatkowo okreslony zostat
zakres obowigzkodw, to nalezy go rowniez przechowywac w czesci B
akt osobowych. Ponadto powinny sie tu znalezc:




Verte

Centrum szkolen

Czesc B

* pisemne potwierdzenie zapoznania sie pracownika z trescig regulaminu pracy,
* informacjg pracowniczg,

* trescig przepisow i zasad BHP,

» zakresem informacji objetych tajemnica stuzbowag

* ,zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia BHP,

* kwestionariusz osobowy dla pracownika,

* oswiadczenie pracownika-rodzica o zamiarze lub braku korzystania z uprawnien rodzicielskich, praw pracownika
opiekujgcego sie dzieckiem do lat 4, praw pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 14,

* oswiadczenie pracownika z prosbg o wyptacanie wynagrodzenia w gotowce,

* informacja dotyczgca rownego traktowania,

» Skierowanie na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z badaniami okresowymi i kontrolnymi,
* umowa o zakazie konkurenciji, jesli zostata zawarta,

* dokumenty zwigzane z powierzeniem mienia pracownikowi, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, nagrodami
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Centrum szkolen

 dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o urlop macierzynski, rodzicielski,
wychowawczy i korzystaniem z nich,

* dokumenty zwigzane z tgczeniem urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem
pracy u tego samego pracodawcy,

dokumenty zwigzane z obnizonym wymiarem czasu pracy lub indywidualnym
rozktadem czasu pracy,

* pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu bezptatnego,

e oswiadczenia, ktore dotyczg wypowiedzenia pracownikowi warunkow umowy
o prace lub zmiany tych warunkow w innym trybie,

e wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektor
pracy o zatrudnieniu pracownikdéw pracujgcych w nocy oraz kopie informacji
w tej sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora pracy.

www.centrumverte.pl



Od 7 kwietnia 2023 r. w czeSci B akt osobowych nalezy takze
zamiescic dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalnej.




Podobnie jak w czesci A, w czesci B pracodawca moze gromadzic¢ inne
dokumenty, ktore nie zostaty okreslone w rozporzgdzeniu, ale sg
potrzebne do dokumentowania pewnych zdarzen majacych miejsce w
trakcie zatrudniania pracownika.

Nalezy pamietac¢ rowniez o tym, ze pracodawca ma obowigzek
prowadzenia dokumentacji pracowniczej, ktora dotyczy:

* podejrzen o choroby zawodowe,
* chorob zawodowych,
* wypadkow przy pracy oraz wypadkdéw w drodze do i z pracy,

* dokumentacji Swiadczen, ktore zwigzane sg z tymi chorobami i
wypadkami.

Verte

Centrum szkolen
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Czesc C

* oSwiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,
* kopie Swiadectwa pracy, ktére zostanie wydane pracownikowi,

* potwierdzenie dokonania czynnosci, ktore zwigzane sg z zajeciem
wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym,

* umowe o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, gdy taka
umowa zostata zawarta przez strony,

* orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi po rozwigzaniu stosunku pracy.

* dokumenty, ktore dotyczag niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy.

www.centrumverte.pl



Dokumenty znajdujgce sie w poszczegolnych czesciach akt
osobowych powinny by¢ ponumerowane i utozone w porzgdku
chronologicznym. Ponadto kazda z czesci powinna zawierac petny
wykaz znajdujacych sie w niej dokumentow.




Czesc D

W czwartej czesci akt osobowych nalezy przechowywac:
* odpis zawiadomienia o ukaraniu,

* inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialnosci porzagdkowe;.

Wprowadzenie czesci D w celu wyodrebnienia czesci na kary
porzgdkowe jest duzym utatwieniem dla oséb odpowiedzialnych za
prowadzenie akt pracowniczych, poniewaz przepisy wskazujg obowigzek
skutecznego i nieodtwarzalnego usuniecia z akt informacji o karze po
roku nienagannej pracy pracownika. Przyjmuje sie ze nie trzeba
wyodrebniac¢ czesci D w aktach osobowych —jezeli pracownik nie
zostanie ukarany karg porzgdkowa. Jednak w systemy kadrowe, czy tez
kupione teczki akt majg juz tg czes¢ wyodrebniona.
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CzesCE

W czesci E akt osobowych, zgodnie z projektem rozporzadzenia, bedg przechowywane
dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnosc w
jego organizmie srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu:

* informacje dotyczgce kontroli trzezwosci pracownika przeprowadzonej przez
pracodawce (art. 22(1c) 8 6 Kodeksu pracy),

* informacje dotyczgcg badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego
przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 22(1d) 8§ 10
Kodeksu pracy),

* informacje dotyczace kontroli pracownika na obecnosé w jego organizmie Srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu (art. 22(1c) 8 10 i art. 22 (1e) 8 2 Kodeksu pracy),

* informacje dotyczgcg badania pracownika na obecnosc¢ w jego organizmie Srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadzonego przez uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 22(1d) 8 10 i art. 22(1f) 8 2Kodeksu

pracy).
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Akta osobowe oraz dokumentacja
urlopowa w oswiacie - kompendium wiedzy

Wez udziat w szkoleniu i zyskaij:
e certyfikat
e dostep do nagrania na 14 dni
e eksperckqg wiedze

Z kodem DOKUMENTY zyskasz 10% znizki!

& TYLKO PRZEZ 48H!



Centrum szkolen

Dziekujemy za uwage
| zapraszamy do kontaktu!

© 7132156 41
® biuro@centrumverte.pl
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