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Abstract
Employee documentation — new regulations

The purpose of this dissertation is to analyze the changes of carrying out and storing employee
documentation, which have been in force starting from January 1%, 2019. The implemented
changes not only make it possible to carry out the documentation in an electronic form, but they
also modify the employer’s rights in the scope of employee documentation storage. One of the
most important changes is the shortening of the employee documentation storage from 50 to
10 years, starting from the end of the calendar year, in which the employment relationship was
terminated or ended, unless separate regulations specify a longer storage period. New regulations
of the labour code and the ordinance of December 10", 2018 on employee documentation specify
the rules pertaining to how to carry out and store employee documentation, among other things
regulate the questions connected with issuing copies of employee documentation, picking up the
documentation after the period of its storage had lapsed by persons entitled to do it as well as issues
related to employee documentation destruction in the case it was not picked up.
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ze stosunkiem pracy, posta¢ elektroniczna, przechowywanie dokumentacji pracowniczej, prowadzenie
dokumentacji pracowniczej
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Wstep

Kazdy pracodawca, na mocy art. 94 pkt 9a ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. 2018, poz. 917 tekst jedn. ze zm., dalej: ,Kodeks pracy”, ,k.p”), jest zobowiazany
prowadzic¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw. Po-
wyzsze dokumenty zostaly przez ustawodawce zbiorczo okreslone jako dokumentacja
pracownicza. W zwigzku z tym od dn. 1 stycznia 2019 r. obowiazuje legalna definicja
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dokumentacji pracowniczej. Ponadto obowigzujg takze nowe zasady prowadzenia i prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej, ktére wprowadzono ustawg z dn. 10 stycznia
2018 r. 0 zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skrdéceniem okresu przechowywania
akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz.U. 2018, poz. 357). Jedng z wazniejszych
zmian jest skrécenie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej z 50 do 10
lat, liczgc od konica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
lub wygasl, chyba ze przepisy odrebne przewidujg diuzszy okres przechowywania.
Uszczegblowienie obowigzkow w zakresie prowadzenia i przechowywania dokumentacji
zostalo okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dn.
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018, poz. 2369).

Postac prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Do czasu uchwalenia nowego rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej
ani przepisy uchylonego juz rozporzadzenia z dn. 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. 2017 poz. 894 tekst
jedn., dalej: ,,rozporzadzenie z dn. 28 maja 1996 r”; art. 1 pkt 6 ustawy z dn. 10 stycznia
2018 . 0 zmianie niektdrych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja uchylit z dn. 31 grudnia 2018 r. rozporzadzenie
z dn. 28 maja 1996 r.), ani przepisy Kodeksu pracy nie okreslaly expressis verbis formy,
w jakiej powinny by¢ prowadzone akta osobowe. W zwigzku z tym wystepowaly
duze watpliwosci, czy dopuszczalne bylo prowadzenie akt osobowych tylko w postaci
elektronicznej. W tej kwestii swoje stanowisko wyrazit Generalny Inspektor Pracy w dn.
9 kwietnia 2010 r. (GPP-87-4560-29/10/PE/RP), stwierdzajac, ze:

W obecnym stanie prawnym brakuje podstaw do stosowania przez pracodawcéw noénikéw elektro-
nicznych jako wylacznej formy prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownika. Zatem
do czasu wprowadzenia odpowiedniej regulacji do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z 28 maja 1996 r. nie jest mozliwe prowadzenie akt osobowych wyltacznie w formie elektronicznej.

Ten stan prawny ulegt zmianie: od 1 stycznia 2019 r. pracodawca obowigzany jest prowadzi¢
i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw. Nasuwa si¢ pytanie,
czy pracodawca moze prowadzi¢ na przyklad akta osobowe w postaci papierowej,
a dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy w postaci elektronicznej lub odwrotnie
— akta osobowe w postaci elektronicznej, a dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy
w postaci papierowej. Uzycie przez ustawodawce spdjnika ,,lub” uprawnia pracodawce do
prowadzenia dokumentacji w takiej konfiguracji. Dokumentacja pracownicza prowadzona
i przechowywana w postaci elektronicznej jest rtOwnowazna z dokumentacjg pracowniczg
prowadzong i przechowywang w postaci papierowej (art. 94' k.p.). Nowe rozporzadzenie
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zawiera szczegélowe wymagania dotyczace prowadzenia i przechowywania dokumentacji
w postaci elektronicznej. Prowadzac i przechowujgc dokumentacje pracowniczg w postaci
elektronicznej, pracodawca ma obowigzek stosowania odpowiednich, w odniesieniu
do iloéci danych i zastosowanej technologii, rozwigzan technicznych zapewniajacych
dostepnos¢, uzywalno$é i wiarygodnosé dokumentacji co najmniej do uptywu okresu
przechowywania dokumentacji. Dokumentacja pracownicza w postaci elektroniczne;j
moze by¢ prowadzona i przechowywana tylko w takim systemie teleinformatycznym,
ktéry zapewnia:

- zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej przed uszkodzeniem, utratg oraz
nieuprawnionym dostepem,

- integralnos¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu
przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach
ustalonych i udokumentowanych procedur,

- staly dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym,

- identyfikacje 0s6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie doko-
nywanych przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych,

- skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych wskazanych
w rozporzadzeniu,

- funkcjonalnos¢ wydruku dokumentacji'.

Dokumentacje¢ pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci elektronicznej,
uwaza si¢ za zabezpieczong w zakresie wskazanym powyzej, jezeli w sposdb ciagly sg
spelnione facznie nast¢pujace warunki:

- jest zapewniona jej dostepno$¢ wylacznie osobom upowaznionym,

- jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

- jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem metod i $rod-
kéw ochrony dokumentacji, ktorych skuteczno$¢ w czasie ich zastosowania jest
powszechnie uznawana.

' ‘W uzasadnieniu do projektu rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej wskazano,
ze zapewnienie mozliwosci ,skutecznego wyszukiwania dokumentacji” w systemie teleinformatycznym
ma na celu wykluczenie stosowania systemow teleinformatycznych, w ktérych dokumentacja bylaby
gromadzona i przechowywana, ale jej odnajdywanie wymagaloby przegladania kolejnych odwzorowan
cyfrowych (skanéw) zapisanych w folderze o przypadkowej nazwie i zapoznawania sie z ich trescia.
Taki sposéb pracy w systemie nie tylko bylby czasochlonny, ale tez powodowalby niepotrzebne prze-
gladanie tresci dokumentéw, ktdre nie stanowig celu wyszukiwania. Natomiast okreélenie ,,funkcjo-
nalno$¢” odnoszace si¢ do systemu teleinformatycznego jest zrozumiate przede wszystkim dla twér-
cow systemoOw i stosowane takze w przepisach prawa, np. w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dn.
9 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow, zakresu i wzoréw dokumentacji medycznej oraz sposobu jej
przetwarzania, Dz.U. 2015, poz. 2069 ($ 80 pkt 8), w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dn. 7 lipca
2016 r. w sprawie wydawania zezwolen na obré6t hurtowy srodkami odurzajacymi, substancjami psy-
chotropowymi lub prekursorami kategorii 1, Dz.U. 2016, poz. 1085 (§ 8 ust. 3 pkt 7), w ustawie z dn.
24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych, Dz.U. 2017,
poz. 2361 (art. 24 ust. 10).
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Z kolei zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i przechowywane;j
w postaci elektronicznej polega w szczegdlnosci na:

- systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen,

- opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpieczania dokumentacji i systemow
ich przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia kopii zapasowych oraz
przechowywania,

- stosowaniu $rodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen,

- biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i tech-
niczno-informatycznych sposobow zabezpieczenia, a takze okresowym doko-
nywaniu oceny skutecznosci tych sposobdw,

- przygotowaniu i realizacji planéw przechowywania dokumentacji w diugim
czasie, w tym jej przenoszenia na nowe informatyczne noéniki danych i do no-
wych formatéw danych, jezeli tego wymaga zapewnienie cigglosci dostepu do
dokumentacji.

W rozporzadzeniu okre§lono réwniez sposob postepowania, w przypadku gdy do
dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej ma by¢ dotaczo-
ny dokument przedtozony przez pracownika w postaci papierowej, na przyktad oswiad-
czenie, wniosek, certyfikat ukonczenia kursu jezykowego lub jakiekolwiek inne pismo
doreczone przez pracodawce pracownikowi w postaci papierowej, ktore powinno by¢
umieszczone w dokumentacji pracowniczej. W takich sytuacjach pracodawca albo oso-
ba upowazniona przez pracodawce sporzadza odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu,
opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo kwalifikowang pieczecia
elektroniczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji pracowniczej, w sposdb zapew-
niajacy czytelnos¢, dostep i spdjnosé tej dokumentacji. Odwzorowania cyfrowe? spo-
rzadza si¢ z nalezytg starannoscig i jako$cig techniczng umozliwiajacg zapoznanie si¢
bez watpliwosci z tre$cig dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci z dokumentem
w postaci papierowej. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych
okresla zalgcznik do rozporzadzenia. Po dokonaniu odwzorowania pracownik odbie-
ra dokument w postaci papierowej w sposob i w terminie uzgodnionym z pracodawcg.
W przypadku nieuzgodnienia z pracodawcg sposobu i terminu odbioru tego dokumen-
tu albo jego nieodebrania przez pracownika, pracodawca moze zniszczy¢ ten dokument
w sposOb uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.

2 Okreslenie ,odwzorowanie cyfrowe” mozna znalez¢ takze § 2 pkt 6 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dn. 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczywistych wyka-
26w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011,
nr 14, poz. 67), gdzie oznacza ono dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z tg trescia i jej zrozumienie,
bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru.
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Zmiana postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji
pracowniczej

Obecnie pracodawca ma wybdr: moze prowadzi¢ oraz przechowywa¢ dokumentacje
pracownicza, w postaci papierowej lub elektronicznej (e-Akta... 2018). W zwigzku z tym
pracodawca moze dokona¢ zmiany postaci, w ktdrej dotychczas prowadzi i przechowuje
dokumentacje¢ pracowniczg, w dowolnym momencie roku kalendarzowego. Zmiana
nie tylko moze dotyczy¢ osob bedacych w stosunku pracy od dn. 1 stycznia 2019 r., ale
moze roéwniez obejmowac bylych pracownikéw.

Jezeli pracodawca chce zmieni¢ postaé prowadzenia i przechowywania dokumentaciji
z papierowej na elektroniczng, to zobowigzany jest sporzadzi¢ odwzorowanie cyfrowe,
w szczegolnosci skan, i opatrzy¢ go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym upowaznionej przez pracodawce osoby, potwierdzajagcym zgodnosé
odwzorowania cyfrowego z dokumentem papierowym. Z kolei zmiana postaci doku-
mentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowg nastepuje przez sporzadzenie
wydruku i opatrzenie go podpisem pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej,
potwierdzajacym zgodno$¢ tego wydruku z dokumentem elektronicznym. Jezeli
pracodawca postanowi zmieni¢ posta¢ prowadzonej dotychczas dokumentacji musi
wykona¢ kilka dodatkowych obowigzkow.

Pracodawca, jezeli dokonal zmiany postaci prowadzenia dokumentacji pracow-
niczej, zobligowany jest do poinformowania pracownikéw o takiej zmianie oraz
o mozliwoéci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej. Pracownik
powinien w terminie 30 dni, liczonych od dnia przekazania tej informacji, odebra¢
wyzej wymienione dokumenty. Taka informacje pracodawca przekazuje w sposéb
przez niego przyjety, na przyktad przesyta mailem do kazdego pracownika. Ponadto
pracodawca zobowigzany jest do zawiadomienia o mozliwoséci odbioru poprzed-
niej postaci dokumentacji pracowniczej takze bytych pracownikoéw, jezeli postaé
przechowywania ich dokumentacji ulegta zmianie. Taka informacje pracodawca
zobowigzany jest przekazaé w postaci papierowej lub elektronicznej. Byly pracownik
ma réwniez 30 dni na odbiér dokumentoéw, liczonych od dnia otrzymania zawiado-
mienia. W przypadku nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
przez uprawnionego pracodawca moze zniszczy¢ poprzednig posta¢ dokumentacji
pracowniczej. Jest to uprawnienie pracodawcy, z ktdrego moze skorzystac, ale nie
musi. Dopuszczalne jest zatem przechowywanie dokumentacji pracowniczej w obu
postaciach. Natomiast w przypadku $mierci pracownika lub bylego pracownika prawo
odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej przystuguje nastepujacym
cztonkom rodziny: dzieciom wlasnym, dzieciom drugiego malzonka oraz dzieciom
przysposobionym, przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiaggni¢ciem pel-
noletnosci wnukom, rodzenstwu i innym dzieciom, z wylgczeniem dzieci przyjetych
na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu
dziecka; matzonkowi (wdowie i wdowcowi), rodzicom, w tym ojczymowi i macosze
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oraz osobom przysposabiajagcym. Jest to katalog zamkniety, co oznacza, ze na przyktad
osobie bedgcej w faktycznym nieformalnym zwigzku i we wspolnym gospodarstwie
domowym z pracownikiem (konkubentowi) nie bedzie przystugiwatlo takie upraw-
nienie. Ponadto ustawodawca nie przewidziat regulacji kolizyjnej, w sytuacji gdy po
dokumenty zmartego pracownika zwrdci sie wiecej osob uprawnianych, na przyktad
malzonek, dziecko lub rodzic zmartego.

Ustawodawca w nowym rozporzadzeniu okreslit sposéb doreczenia pracownikowi
informacji oraz zawiadomienia o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji
pracowniczej. Pracodawca dorecza, za pokwitowaniem, pracownikowi albo bylemu
pracownikowi informacje albo zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji
pracowniczej. Pracodawca dokonuje doreczenia osobiscie albo za posrednictwem:

- operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dn. 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz.U. 2018, poz. 2188 tekst jedn.),

- osoby upowaznionej przez pracodawce,

- $rodkéw komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania potwierdzenia
doreczenia.

W przypadku braku mozliwo$ci dore¢czenia informacji albo zawiadomienia operator
pozostawia wiadomos¢ o mozliwosci ich odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia po-
zostawienia tej wiadomosci w oddawczej skrzynce pocztowej lub gdy nie jest to mozli-
we — w drzwiach mieszkania pracownika albo bylego pracownika badz w widocznym
miejscu przy wejsciu na posesje adresata. W przypadku nieodebrania informacji albo
zawiadomienia w terminie powtdrnie pozostawia si¢ wiadomos¢ o mozliwosci ich od-
bioru w terminie do 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomo$ci. Doreczenie
informacji albo zawiadomienia uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia okre-
su czternastodniowego. Zawiadomienie albo informacje wlacza sie do akt osobowych.
Jezeli dotyczy to pracownika, dokument powinien znalez¢ si¢ w czgsci B akt osobo-
wych. Jesli informacja lub zawiadomienie dotyczy mozliwosci odbioru dokumentacji
po uplywie okresu na jego przechowywanie lub dotyczy zmiany postaci dokumenta-
cji pracowniczej bytego pracownika, nalezy przechowywac¢ w czesci C akt osobowych.

Wydanie dokumentacji pracowniczej uprawnionej osobie nastepuje po uprzednim
udokumentowaniu przez ta osobe uprawnienia do jej odbioru. Odbiér dokumentacji
pracowniczej prowadzonej w postaci papierowej nastepuje osobiscie i za pokwitowaniem.
Z kolei wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej
nastepuje:

- na informatycznym noéniku danych odebranym osobiscie i za pokwitowaniem
albo

- za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze osoba, kt6-
rej dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, bedzie jednoznacznie zidentyfi-
kowana przed jej wydaniem, a wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie po-
twierdzone dowodem doreczenia.

140



DOKUMENTACJA PRACOWNICZA - NOWE REGULACJE

Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami
teleinformatycznymi

W sytuacji gdy pracodawca bedzie chcial przenies¢ dokumentacje¢ pracownicza do
innego systemu, ustawodawca nalozyl na niego dodatkowe obowigzki. Konieczne jest
utworzenie uporzgdkowanego zbioru dokumentdéw przeznaczonych do przekazania,
wraz z kompletem metadanych odnoszacych sie do kazdego dokumentu®. Kazdy
dokument powinien by¢ zapisany w odrebnym pliku, zgodnie z nastepujacymi zasadami
dotyczacymi formatéw plikow:

- dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci papiero-
wej przekazuje sie w formacie PDF,

- dokumenty inne niz stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci
papierowej i przechowywane w dokumentacji pracowniczej w pliku o okreslo-
nym formacie przekazuje si¢ w formacie, w jakim byly przechowywane,

- dane zapisane w systemie teleinformatycznym w taki sposob, ze nie stanowig
pliku w okreslonym formacie, ale jednocze$nie sg czescia dokumentacji pra-
cowniczej, zapisuje sie w formacie TXT.

Do kazdego dokumentu powinien zosta¢ przyporzadkowany zestaw nastepujacych
metadanych zapisanych w odrebnym pliku XML z metadanymi:

- identyfikator dokumentu, bedacy unikatowym w calym zbiorze identyfikato-
rem wyrozniajagcym dokument od innych dokumentéw wchodzacych w sktad
przekazywanej dokumentacji,

- identyfikator dokumentacji, bedgcy identyfikatorem prowadzonej oddzielnie dla
kazdego pracownika dokumentacji pracowniczej, do ktdrej nalezy dokument,

- rodzaj dokumentu, bedacy jednoznacznym przyporzadkowaniem dokumentu
do jednej z cze$ci akt osobowych pracownika albo do jednego z rodzajéw doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

- data powstania dokumentu,

- data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowang pieczecig elektronicz-
ng pracodawcy albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy
albo osoby upowaznionej przez pracodawce — w przypadku gdy jest to odwzo-
rowanie cyfrowe dokumentu w postaci papierowej,

- numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej zostal wig-
czony dokument, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu po-
twierdzajacego tozsamos¢,

* Uporzadkowany zbior dokumentdw przeznaczonych do przekazania przekazuje sie w jednym pliku
zapisanym w jednym z formatow przeznaczonych do kompresji, o ktérych mowa w przepisach wydany-
ch na podstawie art. 18 ustawy z dn. 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw reali-
zujacych zadania publiczne, Dz.U. 2017, poz. 570 tekst jedn. ze zm. Opatrzenie pliku kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub kwalifikowang pieczecia elektroniczng pracodawcy jest réwnoznaczne
z potwierdzeniem zgodnosci caloéci przekazywanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do przeka-
zania z dokumentacja pracownicza posiadang przez pracodawce.
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- imie i nazwisko pracownika,

- nazwa pracodawcy,

- data utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do

przekazania, w ktérym znajduje si¢ dokument.

Powyzsze regulacje mogg znalez¢ zastosowanie takze na przyklad w sytuacji, gdy
dotychczasowy pracodawca prowadzi oraz przechowuje dokumentacje w postaci
elektronicznej i przekaze jg na mocy § 7 rozporzadzenia nowemu pracodawcy, kiedy
znajdzie zastosowanie konstrukeja przejscia zakladu pracy (art. 23! k.p).

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej

Kazdy pracodawca, na mocy art. 94 pkt 9b k.p., zobowiazany jest do przechowywania
dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integral-
nosci, kompletnosci oraz dostepnos$ci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia. Od dn. 1 stycznia 2019 r. dla wszystkich nowo
zatrudnianych pracownikéw ulegt skroceniu okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej po ustaniu stosunku pracy. Co do zasady, pracodawca zobowigzany jest
do przechowywania dokumentacji pracowniczej przez okres 10 lat, liczonych od konca
roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.
Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowi¢ lub stanowi dowdd
w postepowaniu, a pracodawca:

- jest strong tego postepowania — to przechowuje on dokumentacj¢ pracownicza
do czasu jego prawomocnego zakonczenia, nie krdcej jednak niz przez okres 10
lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt roz-
wigzaniu lub wygasl. Ustawodawca nie zaweza obowigzkowego przechowywa-
nia dokumentacji pracowniczej tylko do postepowania w sprawach z zakresu
prawa pracy czy ubezpieczen spolecznych. W zwigzku z tym, obowigzek prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania moze dotyczy¢ takze postepowania cywilnego, administracyjne-
go, karnego czy karnoskarbowego, w ktérych pracodawca jest strong,

- powziglt wiadomo$¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania —
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej przedtuza si¢ o 12 miesiecy,
po uplywie ktérych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub elektro-
nicznej, bylego pracownika o mozliwosci odbioru tej dokumentacji w terminie
30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania,
o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej. Pracodawca niszczy dokumentacje
pracowniczg w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, w terminie do
12 miesiecy, po uplywie okresu przeznaczonego na odbiér dokumentacji pra-
cowniczej. Ustawodawca nie wskazuje, w jaki sposéb moze dojs¢ do ,,powziecia
wiadomosci”. W zwigzku z tym, pracodawca moze dowiedzie¢ si¢ w rézny spo-
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sob, bez wzgledu na forme i zrédto informacji, np. pracownik moze poinformo-
wa¢é pracodawce e-mailem lub cztonek rodziny moze ustnie poinformowacé pra-
codawce o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania.

Jak juz wskazano wyzej, skrocony okres przechowywania dokumentacji pracow-
niczej odnosi si¢ do pracownikéw zatrudnionych od dn. 1 stycznia 2019 r. Niemniej
ustawodawca przewidzial mozliwos$¢ skrocenia okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej takze w stosunku do pracownikéw wezeéniej zatrudnionych. Mozliwosé¢
ta jest uzalezniona od daty nawigzania stosunku pracy. Opierajac si¢ na przepisach
ustawy, mozna wyrdznic:

- pracownikow, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany przed dn. 1 stycznia
1999 r. — w ich przypadku obowiazuje dotychczasowy okres przechowywania,
czyli 50 lat;

- pracownikow, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po dn. 31 grudnia
1998 r., a przed dn. 1 stycznia 2019 r. — w ich przypadku, co do zasady, obowia-
zuje dotychczasowy okres przechowywania, czyli 50 lat, ale z mozliwoscig skro-
cenia go do lat 10, jezeli pracodawca ztozy do ZUS stosowne dokumenty. Jesli
pracodawca chce skorzystac z tej mozliwosci, to jest zobowigzany zlozy¢, w wy-
branym przez siebie terminie, o$wiadczenie (ZUS OSW), ze przekaze raporty
informacyjne (ZUS RIA) za wszystkich ubezpieczonych zatrudnionych w okre-
sie od dn. 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 r. Nastepnie powinien zto-
zy¢ raport informacyjny (ZUS RIA) za tych pracownikow oraz zleceniobiorcow.
Do dnia zlozenia pierwszego raportu informacyjnego pracodawca ma mozli-
wos$¢ wycofania swojego o$wiadczenia. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze pracodaw-
ca nie ma mozliwosci ztozenia raportu tylko za czes¢ ubezpieczonych w tym
okresie — musi zdecydowa¢, czy w stosunku do wszystkich pracownikéw i zle-
ceniobiorcéw bedzie obowigzywal go pieédziesiecio- czy dziesigcioletni okres
przechowywania. Raport informacyjny (ZUS RIA) za kazdego pracownika i zle-
ceniobiorce pracodawca ma obowigzek przekaza¢ w terminie roku od dnia zlo-
zenia o$wiadczenia, jezeli pracownik albo zleceniobiorca zakoniczyt u niego pra-
ce przed ztozeniem o$wiadczenia, albo wraz z wyrejestrowaniem z ubezpieczen
spolecznych na formularzu ZUS ZWUA, jezeli pracownik albo zleceniobiorca
zakonczyl prace po zlozeniu o$wiadczenia (E-akta... 2018);

- pracownikow, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po dn. 1 stycznia 2019r. -
w tym wypadku okres przechowywania wynosi 10 lat;

- skrocony okres przechowywania akt osobowych nie dotyczy pracownikéw wy-
konujgcych prace gérnicze oraz prace réwnorzedne z pracg gornicza. W przy-
padku tej grupy pracownikéw akta osobowe nadal muszg by¢ przechowywane
przez okres 50 lat.

Jezeli pracodawca ponownie nawigze stosunek pracy z tym samym pracownikiem

w okresie, w ktéorym pracodawca zobowigzany jest przechowywaé dokumentacje
pracowniczg, to nie musi zaktada¢ nowych akt osobowych, lecz kontynuuje prowadzenie
dotychczasowej dokumentacji pracowniczej. W takim przypadku okres przechowywania
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dokumentacji pracowniczej liczy si¢ od konca roku kalendarzowego, w ktérym najpdzniej
konczacy sie stosunek pracy rozwigzal si¢ lub wygast.

Obowiagzek informacyjny

Pracodawca wraz ze $wiadectwem pracy, ktore pracownik otrzymuje w zwigzku z ustaniem
jego stosunku pracy, wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej
informacj¢ o: okresie przechowywania jego dokumentacji pracowniczej, mozliwosci
odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do korica miesigca kalendarzowego
nastepujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz
o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania we wskazanym
terminie. Pracodawca zobowigzanie wykonuje w stosunku do pracownikdw, ktérych
stosunki pracy zostaly zawarte od dn. 1 stycznia 2019 r. Nasuwa si¢ pytanie, czy pracodawca
powinien taki sam obowigzek wypelni¢ takze w stosunku do pracownikéw, z ktdérymi
stosunki pracy zawarto po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 1., jesli pracodawca
zlozyt do ZUS raport informacyjny. Ztozenie raportu informacyjnego powoduje, Ze okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej zostanie skrocony do 10 lat, a zatem zasadne
wydaje si¢ przyjecie, ze rowniez w stosunku do tych pracownikéw pracodawca bedzie
zobowigzany poinformowac o okresie przechowywania, prawie odbioru dokumentacji
pracowniczej i jej zniszczeniu w przypadku nieodebrania we wskazanym terminie.

Obowiagzek wydania kopii dokumentacji pracowniczej

Do czasu uchylenia rozporzadzenia z dn. 28 maja 1996 r. prawo pracownika lub bylego
pracownika do wgladu we wlasne akta osobowe wywodzono przede wszystkim z art. 51
ust. 4 Konstytucji RP (Dz.U. 1997, nr 78, poz. 483). Przepis ten stanowi, iz kazdy obywatel
ma prawo zadania sprostowania lub usuniecia nieprawdziwych, niepelnych lub zebranych
W sposob sprzeczny z ustawg informacji o nim. Pracownik, chcgc zrealizowa¢ to prawo,
powinien mie¢ mozliwo$¢ wgladu do swoich akt osobowych oraz gromadzonych przez
pracodawce dokumentéw dotyczacych jego osoby (Kumor-Jezierska 2016, § 6, teza 5).
Pracownik niekiedy potrzebowal kopii niektorych dokumentéw z akt osobowych, ale
dotychczasowe przepisy prawa pracy, wprost nie regulowaty zasad wydawania kopii
dokumentacji pracowniczej. Jedynie z kilku przepiséw Kodeksu pracy wynikal obowigzek
pracodawcy do udostepnienia pracownikowi okreslonych dokumentdw, ale nie dotyczyly
one akt osobowych tylko innej dokumentacji. Od 1 stycznia 2019 r. stan prawny ulegt
zmianie, i w rozdziale 6 nowego rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej,
okreslono zasady wydawania kopii dokumentacji pracowniczej z okresleniem podmiotow
uprawnionych do ztozenia wniosku w tym zakresie.

Pracownik moze zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o wydanie
w calosci akt osobowych oraz pozostalej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
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stosunkiem pracy albo o wydanie tylko czesci ww. dokumentéw pracowniczych. Prawo
zadania wydania kopii catoéci lub czesci dokumentacji pracowniczej przystuguje rowniez
bytemu pracownikowi, a w przypadku $mierci pracownika lub bylego pracownika, z tego
uprawnienia mogg skorzysta¢ takze inne osoby, ktdre zostaly wskazane w Kodeksie pracy.
Sa nimi: dzieci wlasne, dzieci drugiego malzonka oraz dzieci przysposobione, przyjete
na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pelnoletnosci wnuki, rodzenstwo
i inne dzieci, z wylgczeniem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ramach
rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka, malzonek (wdowa i wdowiec), rodzice,
w tym ojczym i macocha oraz osobie przysposabiajacej. Jest to zamkniety katalog oséb
uprawnionych. Zatem osobie, ktéra byla w nieformalnym zwigzku z pracownikiem,
nie bedzie przystugiwalo prawo zadania wydania kopii cato$ci lub cze¢sci dokumentacji
pracowniczej zmarlego. Forma, w jakiej pracodawca powinien wyda¢ kopig calej lub
czg$ci dokumentacji pracowniczej, uprawnionej osobie, zostata doktadnie okreslona
w rozporzadzeniu. W przypadku, gdy dokumentacja pracownicza przechowywana jest
przez pracodawce w postaci papierowej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci
dokumentacji pracowniczej:

- W postaci papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby upowaznio-
nej przez pracodawce potwierdzajacym zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pra-
cowniczg, albo

- w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzadzone zgodnie
z wymaganiami okres§lonymi w zalaczniku do rozporzadzenia, zapisane w for-
macie PDF i opatrzone kwalifikowang pieczecig elektroniczng lub kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pra-
codawce potwierdzajacym zgodno$¢ kopii z dokumentacjg pracowniczg.

Jezeli natomiast dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce
w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji
pracownicze;j:

— w postaci elektronicznej, stosujagc odpowiednio przepisy rozdziatu 4 rozporza-
dzenia, albo

- w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowa-
dzonej w postaci elektronicznej, zawierajacy oprocz treSci rowniez metadane
(identyfikator dokumentu, identyfikator dokumentacji, rodzaj dokumentu, date
powstania dokumentu), oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej przez
pracodawce potwierdzajgcy zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pracowniczg.

Pracodawca wydaje uprawnionemu kopie calej dokumentacji pracowniczej lub
tylko czes¢ tej dokumentacji okreslong we wniosku, w terminie nie pdzniejszym niz
30 dni od dnia otrzymania wniosku. Ustawodawca nie wymaga jego uzasadnienia.
Pracodawca wniosek pracownika wlacza do czesci B akt osobowych, a wniosek bylego
pracownika lub uprawnionego cztonka rodziny wlacza do cz¢sci C akt osobowych.
Wydanie dokumentacji pracowniczej uprawnionym cztonkom rodziny nast¢puje po
uprzednim udokumentowaniu przez te osoby uprawnienia do odbioru dokumentacji.
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Akta osobowe

Akta osobowe sg zakladane i prowadzone osobno dla kazdego pracownika, a nie dla
kazdej zawartej umowy o prace z danym pracownikiem. Jest to zbidr réznych doku-
mentow, np. umow o prace, orzeczen lekarskich, zaswiadczen, wnioskéw pracownika
czy o$wiadczen stron stosunku pracy. Pracodawca prowadzi akta osobowe pracowni-
ka, a wigc osoby z ktorg nawigzano stosunek pracy. Niektore z dokumentéw umiesz-
czonych w aktach osobowych sg sporzadzane w dwdch jednobrzmigcych egzempla-
rzach. Przykladowo lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne wydaje orzeczenie
lekarskie osobie badanej (czyli pracownikowi) oraz pracodawcy. Wystepuja tez takie
dokumenty, ktore sg sporzadzane tylko przez pracodawce, a ustawodawca nie obliguje
go do sporzadzenia dwdch egzemplarzy i przekazania jednego z nich pracownikowi,
np. korespondencja z zaktadowg organizacjg zwigzkowg (Kumor-Jezierska 2016, § 6,
teza 4). Obecnie akta osobowe pracownika skladaja sie z czterech czesci. Oswiadcze-
nia lub dokumenty znajdujace sie¢ w poszczegoélnych czesciach akt osobowych pracow-
nika pracodawca przechowuje w porzadku chronologicznym oraz ma obowigzek ich
numeracji. Ponadto kazda z czeséci akt osobowych musi zawieraé¢ wykaz znajdujacych
sie w niej o$wiadczen lub dokumentéw. Pierwsza z czesci akt osobowych oznaczona
literg A jest przeznaczona do przechowywania o$wiadczen lub dokumentéw dotycza-
cych danych osobowych, zgromadzonych w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
a takze skierowan na badania lekarskie i orzeczen lekarskich dotyczacych wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich. Badania profilaktyczne (wstepne, okresowe,
kontrolne) konczg si¢ wydaniem orzeczenia o przeciwwskazaniach lub braku przeciw-
wskazan do pracy na okreslonym stanowisku — w warunkach opisanych w skierowaniu
na badania. Wspdlng cechg badan profilaktycznych jest ich cel, czyli ustalenie zdolno-
$ci zdrowotnej pracownika do wykonywania okreslonej pracy u danego pracodawcy.
Réznig si¢ natomiast zakresem podmiotowym (Wyka 2018, art. 229, teza 2). Na etapie
przyjmowania do pracy takie orzeczenie wydawane jest w wyniku przeprowadzania
badan wstepnych, na ktdre kieruje pracodawca, wydajac stosowne skierowanie (art.
229 § 4ak.p.). W zwiazku z tym w czeéci A powinny by¢ przechowywane skierowania
i wyniki badan wstepnych, na ktdre kieruje pracodawca osobe przyjmowang do pra-
cy, czyli osobe, wobec ktorej podjeto pozytywna decyzje w zakresie jej zatrudnienia.
Sa wyjatki od tej zasady, gdyz zgodnie z art. 229 § 1' i 17 k.p. wstepnym badaniom le-
karskim nie podlegajg osoby:

- przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stano-
wisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciaggu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca,

- przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni
po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli przedsta-
wig pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwska-
zan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,
a pracodawca stwierdzi, ze te warunki odpowiadajg warunkom wystepujagcym
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na danym stanowisku pracy, z wylaczeniem 0sdb przyjmowanych do wykony-
wania prac szczegdlnie niebezpiecznych. Ta zasada obowigzuje rowniez w razie
przyjmowania do pracy osoby, ktéra pozostaje jednoczesnie w stosunku pracy
z innym pracodawcg. W takim wypadku zaréwno skierowanie, jak i zaswiad-
czenie o zdolnos$ci do pracy powinny by¢ przechowywane w czeéci A akt oso-
bowych.

W drugiej czesci, oznaczonej literg B, przechowuje sie o$wiadczenia i dokumenty
dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika. W tej
czg$ci akt mogg by¢ przechowywane takze inne dokumenty, ktdre zostaty dostarczone
lub powstaly podczas trwania stosunku pracy, o ile sg istotnie z nim zwigzane, a ich
przechowywanie jest uzasadnione i zgodne z przepisami prawa. Taki wniosek wynika
z uzycia przez ustawodawce w § 3 ust. 2 rozporzadzenia zwrotu ,,w tym”, wobec czego
mozna przyjacé, iz wymienione dokumenty sg wskazane przyktadowo, a ich katalog nie
jest zamkniety (por. uzasadnienie wyroku SN z 4 czerwca 2002 r., I PKN 249/01, LEX
nr 54663).

W czesci C przechowuje sie dokumenty zwigzane z ustaniem stosunku pracy. W no-
wym rozporzadzeniu wskazano, iz w tej czesci umieszcza sie takze dokumenty doty-
czace niewyplacenia ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy. O$wiadczenia
lub dokumenty znajdujace si¢ w czesci A, B i C akt osobowych pracownika, ktére beda
powigzane ze sobg tematycznie, pracodawca moze przechowywaé w wydzielonych czes-
ciach, ktérym przyporzadkowuje odpowiednio numery A1, B1, C1 i kolejne. W takim
przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworze-
nie wykazu oswiadczen lub dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych czesci.

W czesci D, ktora stanowi novum, przechowuje sie natomiast odpis zawiadomienia
o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowie-
dzialno$ci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, kto-
re przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu (por. wyrok SN z 23 listopada
2010 r., I PK 105/10, LEX nr 686795; wyrok SN z 10 pazdziernika 2003 r., I PK 295/02,
LEX nr 122176; wyrok SN z 16 czerwca 2011 r., I PK 222/10, Legalis nr 443627). Doku-
menty znajdujace sie w czg$ci D akt osobowych pracownika przechowuje sie w wydzie-
lonych czesciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzadkowuje sie odpowiednio
numery D1 i kolejne. W takim przypadku przechowywanie w porzadku chronologicz-
nym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych czesci.
W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o uka-
raniu usuwa sie calg wydzielong cze$¢ dotyczacg danej kary, a pozostalym przyporzad-
kowuje sie nastepujace po sobie numery. Zastosowanie kary porzadkowej ma na celu
sankcjonowanie jednostkowych naruszen pracownika zagrazajacych procesowi pracy
lub bezpieczenstwu. Jej nalozenie nie moze by¢ odptatg za niezadawalajace pracodaw-
ce efekty pracy (Krzyzaniak 2019, s. 18).
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Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

Kazdy pracodawca ma réwniez obowigzek prowadzi¢ dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy. Ustawodawca wymienia w rozporzadzeniu, co sklada
sie na wyzej wymieniong dokumentacje:

- dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy,

- dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o urlop wypoczynkowy i korzystaniem
Z niego,

- karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigza-
nych z pracg oraz wniosek pracownika o wyplate wynagrodzenia do rak wias-
nych,

- karta ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pieniezne-
go za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Pracodawca na podstawie art. 149 1 k.p. ma obowigzek udostepni¢ pracownikowi, na
jego kazde zadanie, ewidencje jego czasu pracy. Ponadto na zadanie pracownika, opierajac
sie na nowym przepisie art. 94'? k.p., pracodawca ma obowigzek wyda¢ kopie zaréwno
tego dokumentu, jak i innych umieszczonych w aktach osobowych lub stanowiacych
dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy. Obwiazek wydania niniejszej dokumentacji
dotyczy takze przypadku, kiedy z wnioskiem o wydanie kopii wystapi byly pracownik,
aw razie $mierci pracownika lub bylego pracownika - takze uprawnieni czlonkowie rodziny.

Od dn. 1 stycznia 2019 r. zmienit si¢ zakres informacji, ktore musi zawiera¢ ewidencja
czasu pracy. Sg to informacje o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia 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 wska-
zaniem miejsca jego pelnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecno$ci w pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnos$ci w pracy,

- czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbronionych mtodocia-
nym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygo-
towania zawodowego.

Nowoscig — w stosunku do poprzednio obowigzujgcego stanu prawnego - jest wymog
ewidencjonowania w karcie ewidencji czasu pracy godzin rozpoczecia i zakonczenia
pracy w danej dobie. Ponadto wczeéniej pracodawca nie musiat wskazywaé dni wolnych
od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia, liczby godzin dyzuru oraz godziny
rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego pelnienia. W ramach
dokumentoéw, ktdre dotycza ewidencjonowania czasu pracy, pracodawca ma obowigzek
gromadzi¢ i przechowywa¢ wnioski pracownika dotyczace:
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- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

- ubiegania si¢ i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 k.p.)*,

- ustalenia indywidualnego rozkladu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy,
ktérym pracownik jest objety (art. 142 k.p.),

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

- stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest $wiadczona wylgcznie
w piatki, soboty, niedziele i §wieta (art. 144 k.p.),

- stosowania rozkladu czasu pracy przewidujgcego rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownika dniami pra-
cy (art. 140'§ 1 k.p.),

- stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego przedzial czasu, w ktérym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym
rozkladem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140' § 2 k.p.).

Oproécz wyzej wymienionych dokumentéw w ramach dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy pracodawca ma obowigzek przechowywa¢ dokumenty, ktére sg zwigzane:

- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 k.p.),

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od
pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajagcym
z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy (art. 151°
k.p.),

- z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do jej wykonywania.

Ponadto w ramach dokumentacji zwigzanej z ewidencja czasu pracy pracodawca
przechowuje zgody:

- pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia
na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedluzenie
dobowego wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state
miejsce pracy (art. 148 pkt 3iart. 178 § 2 k.p.),

- pracownicy w cigzy na delegowanie poza stale miejsce pracy i zatrudnianie
w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 k.p.).

W $wietle nowego rozporzadzenia dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem
z urlopu wypoczynkowego, karte (liste) wyplaconego wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wyplate wynagrodzenia do rak
wlasnych (art. 86 § 3 k.p.), karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkéw ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyplatg ekwiwalentu

* Pracownik wychowujacy co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat w pierwszym wniosku
o udzielenie zwolnienia od pracy moze zdecydowa¢, czy wykorzysta zwolnienie w wymiarze 16 godzin,
czy 2 dni. Ta decyzja moze by¢ pézniej zmieniona. Oswiadczenie pracownika przechowuje si¢ w czesci B
akt osobowych.
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pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237°
iart. 2377 k.p.) dalej przechowuje si¢ poza aktami osobowymi, a wiec jako dokumentacje
zwigzang ze stosunkiem pracy.

Podsumowanie

Akta osobowe oraz dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy pozwalajg ustali¢
istnienie lub nieistnienie konkretnych uprawnien pracowniczych do réznych $wiadczen
0s6b zatrudnionych, na przyklad z ubezpieczenia spotecznego, urlopowego oraz stazu
zatrudnienia. Nowe przepisy, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci prowadzenia
i przechowywania dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej oraz skrocenia
okresu przechowywania, nalezy uznac za jak najbardziej wlasciwy kierunek zmian
ustawodawcy. Co wiecej, ustawodawca nalozyt na pracodawce obowiagzek zapewnienia
odpowiednich warunkéw dla zabezpieczenia dokumentacji pracowniczej prowadzonej
i przechowywanej w postaci papierowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg oraz
dostepem 0s6b nieupowaznionych, w szczegdlnosci przez zapewnienie w pomieszczeniu,
w ktérym przechowywana jest dokumentacja pracownicza, odpowiedniej wilgotnosci
i temperatury, a takze przez zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostgpem 0sdb
nieupowaznionych. Niemniej w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej
nie okreslono szczegdétowo, jaka temperatura spelnia to kryterium ani jakie konkretne
zabezpieczenia pracodawca ma stosowaé, co pozostawia pracodawcy elastycznosé
w doborze srodkéw zabezpieczen — wazne jedynie, by prowadzily do osiggniecia celu.

Nowe zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej maja
zastosowanie do pracownikoéw, ktorzy zostali albo zostang zatrudnieni, poczawszy od
1 stycznia 2019 r. Z kolei w stosunku do pracownikéw, ktérych stosunek pracy trwat
wdn. 1 stycznia 2019 r. i pracodawca zgromadzit dokumentacj¢ pracowniczg do 31 grudnia
2018 r., majg zastosowanie przepisy nowego rozporzadzenia, z wyjatkiem § 2-6, ktore
dotyczg prowadzenia akt osobowych i ewidencji czasu pracy. Jednak pracodawca moze
dobrowolnie dostosowa¢ zgromadzong dokumentacj¢ do nowego rozporzadzenia takze
w tym zakresie.
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