»
Wektor Wiedzy

Kierunek Twojego rozwoju.

Imiany w aktach osobowych
pracownika

Prowadzgcy: Ewa Bielecka



Dokumentacja pracownicza od 01.01.2019 r. —
podstawowe akty prawne

e Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. (0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skréceniem 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 i art. 12, ktore weszty w zycie z dniem ogtoszenia.

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

Rozporzqdzenie 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.)



Elementy dokumentacji pracowniczej

(obowigzywato do 31.12.2018 r.)

* 9a) prowadzic¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);
(obowigzuje 0d 01.01.2019r.)

W sktad dokumentacji pracowniczej wchodza:

1) akta osobowe pracownika

2) dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy



Elementy dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy

W sktad dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy wchodzg:
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
whniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);

4) karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz sSrodkow 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



Praktyczne rozumienie pojecia ,oddzielnego”
prowadzenia dokumentacji w sprawach

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



STANOWISKO MRPIPS Z 18.02.2019 R. W SPRAWIE SPOSOBU PROWADZENIA DOKUMENTACII
DOTYCZACEJ EWIDENCIONOWANIA CZASY PRACY

Zgodhnie z requlacjq § 6 pkt 1 rozporzgdzenia 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 dotyczqgce
ewidencjonowania czasu pracy. Ww. przepis wskazuje zatem wylgcznie na obowiqgzek
prowadzenia ,oddzielnie dla kazdego pracownika” wymienionej w nim dokumentacji, nie
okreslajgc jednoczesnie, jak to technicznie nalezy zorganizowac. 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.




Stanowisko MRPIPS z 18.02.2019 r.
w Sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji dot. ewidencjonowania czasy pracy

Istotnym jest natomiast, aby dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy danego
pracownika nie byta prowadzona zbiorowo z innymi pracownikami, oraz by dostep do tej
dokumentacji miaty wytgcznie osoby do tego upowaznione (a nie inni pracownicy). Nalezy tez
zauwazyc, iz obowiqgzek , oddzielnego” prowadzenia np. karty ewidencji czasu pracy wraz z
whnioskami 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. rozporzqgdzenia MPiPS z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika).



STANOWISKO MRPIPS £ 17.01.2019 R. DOTYCZACE PROWADZENIA INNEJ
DOKUMENTACII W SPRAWACH ZWIAZANYCH ZE STOSUNKIEM PRACY

W rozporzqdzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej zawarte zostaty szczegdlne wymagania w
zakresie prowadzenia tej czesci dokumentacji pracowniczej, ktorq stanowiq akta osobowe
pracownika. Pozostata dokumentacja pracownicza w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
ktorg okresla § 6 rozporzqdzenia (...) nie podlega rygorom prawnym przewidzianym dla sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika. (...) Sposob wtasciwej realizacji obowigzku prowadzenia i
przechowywania dokumentacji pracowniczej inne niz akta osobowe pracownika zalezy zatem od
pracodawcy. Dokumentacja ta musi by¢ jednak przechowywana w sposob gwarantujqcy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci.




(...) Wydaje sie, ze pracodawca, ustalajgc katalog dokumentdéw 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 zaktfadzie pracy w zakresie realizacji
przez pracownikow ich prawa do urlopu wypoczynkowego, a takze bra¢ pod uwage zabezpieczenie
odpowiednich dowoddw na wypadek ewentualnych sporow miedzy stronami stosunku pracy w tym zakresie,
ktore mogq by¢ w przysztosci rozstrzygane przez sqd pracy. Nalezy zauwazyc, ze plan urlopow ma charakter
dokumentu zbiorczego, jest bowiem ustalany przez pracodawce, ktory bierze pod uwage przy jego ustalaniu
wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Zbiorczy charakter tego dokumentu
nie stoi jednak na przeszkodzie wiqczeniu jego kopii do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy danego pracownika dotyczqgcej ubiegania sie i korzystania z urlopu wypoczynkowego. Decyzja w tej
sprawie nalezy do pracodawcy.(...)



Stanowisko MIRPIPS z 7 lutego 2019 r.
w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej

(...) Z konstrukcji przepisu § 6 powofanego wyzZej rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie dokumentacji pracowniczej wynika, iz zawarte w nim wyliczenia dokumentow dotyczqgcych
stosunku pracy ma charakter katalogu zamknietego (numerus clausus). W zwiqgzku z powyzszym nieujete w
tym katalogu dokumenty dotyczqce 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.



STANOWISKO MRPIPS Z 12.07.2019 R. W SPRAWIE PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII PEACOWE)J

(...) karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia powinna by¢ prowadzona dla kazdego pracownika na
biezqgco. Oznacza to, ze informacje dotyczqcq wynagrodzenia nalezy zamiesci¢ na karcie (liscie)
wynagrodzenia pracownika bezposrednio po dokonaniu jego wyptaty. Dodatkowo, zgodnie z art. 85 § 5
kodeksu pracy, pracodawca, na zqdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢c mu do wglgdu
dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone wynagrodzenie pracownika. Sporzgdzanie rocznej
karty (listy) wynagrodzenia uniemozZliwitoby wiec pracodawcy wypetnienie tego obowigzku (tj.
przedstawienie pracownikowi do wglgdu, na jego Zzgdanie, m.in. karte (liste) wyptacanego
wynagrodzenia). (...)



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

(obowigzywato do 31.12.2018 r.)

* 9b) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczagc od korica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy
przewidujg dfuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej; (obowigzuje od 01.01.2019r.)




Znaczenie przymiotow dokumentacji pracowniczej

Poufnosc¢ oznacza ograniczenie dostepu do dokumentacji pracowniczej tylko dla pracodawcy
lub 0séb przez niego upowaznionych;

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

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

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



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 wktadamy do czesci A jako
kolejny numer juz w istniejqgcej teczce, natomiast oswiadczenie pracownika w tej sprawie jako
kolejny numer do czesci B?

Zasady, zgodnie z ktorymi nalezy porzgdkowac dokumenty przechowywane w poszczegolnych
czesciach akt osobowych pracownika, sq okreslone w przepisach § 4 nowego rozporzqdzenia.
Majqg one zastosowanie takze w przypadku kontynuowania prowadzenia dla danego
pracownika dotychczasowej teczki akt osobowych.



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

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



Miejsce przechowywania przekazanej pracownikowi informacji wydawanej wraz ze
swiadectwem pracy

e Z przepisdw explicite nie wynika, w jakim miejscu przechowywaé kopie przekazanej
pracownikowi informacji wydawanej wraz ze sSwiadectwem pracy (dotyczy postaci
papierowej dokumentacji pracowniczej).

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

» katalog oswiadczenn oraz dokumentdw, 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.



Stanowisko MIRPiPS 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.



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.



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

W przypadku $mierci 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.



Rownowaznosc obu postaci dokumentacji

Dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci
elektronicznej jest rownowazna z dokumentacjg pracowniczg prowadzong i
przechowywang w postaci papierowe;j.




Modyfikacja katalogu wykroczen
od 01.01.2019r. - art. 281 K.p.

Podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt kto bedac pracodawcy lub dziatajgc w jego
imieniu:

» nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

» nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres wynikajacy z przepiséw prawa,
wiasciwy dla danej dokumentacji pracownicze;j,

» pozostawia dokumentacje pracownicza w warunkach grozgcych uszkodzeniem Ilub
Zniszczeniem.



Prowadzenie akt osobowych
pracownikow na nowych zasadach



Akta osobowe pracownika od 01.01.2019 .

v’ pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika,
v’ sktadajg sie z 4 czesci,

v’ oswiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych cze$ciach akt osobowych
pracownika przechowuje sie w porzagdku chronologicznym oraz numeruje,

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

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



PRZYKLADOWY PODZIAt POSZCZEGOLNYCH CZESCI AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

Przyktad:

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

A2 - skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

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

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

B5 — dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia



Akta osobowe pracownika od 01.01.2019 .

e pracodawca przechowuje w aktach osobowych
pracownika, prowadzonych w postaci papierowej,
odpisy lub kopie dokumentow przedtozonych przez
osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie lub pracownika,

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



CZESC A AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

Uwaga!

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

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

v'skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie

- dotyczagce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 11 i 12 Kodeksu pracy);



CZESC B AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

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

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

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 {(...)



CZESC B AKT OSOBOWYCH

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 funkgiji,



CZESC B AKT OSOBOWYCH

v’ potwierdzenie poinformowania pracownika:

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

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

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



CZESC B AKT OSOBOWYCH

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

v' dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy,

v ?évt\giadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub pfacy lub zmiany tych warunkéw w innym
rybie,

v tjoléuinﬁn&y d)otyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
art. Dl

v’ dokumenty dotyczqce przyjecia przez pracownika ngélnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone fqgcznie 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 dotyczqce podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,



CZESC B AKT OSOBOWYCH

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



CZESC B AKT OSOBOWYCH

v' dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 i 1741 Kodeksu pracy),
v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

- wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy),

- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229§ 2i5 Kodeksu pracy),

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

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



CZESC B AKT OSOBOWYCH

v' dokumenty zwigzane ze wspdtdziataniem pracodawcy z reprezentujgca pracownika zaktadowa
organizacjg zwigzkowg lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych
takiego wspotdziatania,

v dokumenty dotyczgce 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



CZESC B AKT OSOBOWYCH — ISTOTNE ZMIANY

e usunieto dokumenty zwigzane z wymierzeniem kary porzadkowej;

e usunieto wnioski pracownika dotyczace:
- ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy (art. 142 Kodeksu pracy),
- stosowania do niego systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

- stosowania do niego systemu czasu pracy, w ktdrym praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki,
soboty, niedzielei  Swieta (art. 144 Kodeksu pracy);

* usunieto informacje dotyczgce wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku obrony;



» 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
pracownikow lub kontroli na obecnosc w ich organizmach srodkow dziatajgcych
podobnie do alkoholu, grupie lub grupach pracownikow objetych takg kontrolg i
Sposobie AeJ] przeprowadzania (art. 22(1c) § 12 i art. 22 1efe$ 2 Kodeksu
pracy. Od 7 kwietnia 2023 r. w czesci B akt osobowych nalezy takze
zamiescic dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalne.

* k

ZAPAMIETAJ

Rozporzgdzenie 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
dostosowacé sposob przechowywania dokumentow zwigzanych z kontrolg trzezwosci
pracownikow, zgromadzonych przez dniem wejscia w zZycie nowych przepisow w sprawie
dokumentacji pracowniczej.



* rozszerzenie czesci B akt osobowych o dokumenty wynikajgce z
nowelizacji KP tj. o:

= wniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy O prace na Umowe O prace na
czas nieokreslony lub o bardzie| przewidywalne | bezpieczne warunki pracy, w
tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze
czasu pracy, i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 293 § 1 i
3 Kodeksu pracy)

= wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie
Uumowy O prace na okres probny za wypowiedzeniem albo zastosowanie
dziatania majgcego skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy O prace

| odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 294 § 3 1 4 Kodeksu

pracy)

= dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy (art.

188! Kodeksu pracy) - zatem cata dokumentacja dotyczgca stosowania
elastycznej organizacji pracy bedzie przez pracodawce przechowywana w
czesci B akt osobowych pracownika, takze jezeli bedzie ona dotyczyta np.
ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, o ktorym jest mowa w art. 142
k.|?. ﬂ%okstosowama systemu skroconego tygodnia pracy, o ktorym jest mowa w
art. .




STANOWISKO MRPIPS £12.07.2019 R. W SPRAWIE PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACII PLACOWEJ

(...) Pomijajgc oswiadczenia i dokumenty literalnie wyszczegdlnione w § 3 pkt 2 ww. rozporzgdzenia, w czesci B akt
osobowych pracownika nalezy gromadzic¢ takze inne niewymienione w tym przepisie oswiadczenia i dokumenty,
dotyczqce ,,przebiegu zatrudnienia”, ktorych zrodtem 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, ktdre powstajqg 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).(...)



STANOWISKO MRPIPS 2 12.07.2019 R. W SPRAWIE PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII PLACOWEJ

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



Umowa o prace na okres probny

Art. 25

§ 1. Umowe o prace zawiera sie na okres probny, na czas okreslony albo na czas nieokreslony.

§ 2. Umowe o prace na okres probny, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy, z zastrzezeniem § 21-23, zawiera
sie w celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika i mozliwosci jego zatrudnienia w celu wykonywania
okreslonego rodzaju pracy.



Okres umowy zawieranej na okres préobny

Art. 25 po § 2 dodaje sie § 2(1)-2(3) w brzmieniu:

§ 2(1). Strony moga uzgodni¢ w umowie o prace, iz umowa o prace na okres probny przedtuza sie o czas urlopu, a
takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystgpig takie nieobecnosci.

§ 2(2). Umowe o prace na okres probny zawiera sie na okres nieprzekraczajacy:
1) 1 miesigca —w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okreslony krétszy niz 6 miesiecy;

2) 2 miesiecy — w przypadku zamiaru zawarcia umowy o prace na czas okres$lony wynoszacy co najmniej 6 miesiecy i
krotszy niz 12 miesiecy.

§ 2(3). Strony mogg wydtuzy¢ w umowie o prace na okres probny okresy, o ktérych mowa w § 22, nie wiecej jednak
niz o 1 miesigc, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy.”,
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Okres umowy zawieranej na okres probny

Art. 25 § 3 k.p.

Ponowne zawarcie umowy o prace na okres prébny z tym samym pracownikiem jest mozliwe, jezeli
pracownik ma byc¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy

Obecnie obowigzujgce przepisy
Art. 25 § 3. Ponowne zawarcie umowy o prace na okres probny z tym samym pracownikiem jest mozliwe:
1) jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy;

2) po uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej umowy o prace, jezeli
pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania tego samego rodzaju pracy; w tym przypadku
dopuszczalne jest jednokrotne ponowne zawarcie umowy na okres probny.
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Nawigzanie stosunku pracy

Art. 26 k.p.

Stosunek pracy nawigzuje sie w dniu okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy, a jezeli tego
dnia nie okreslono — w dniu zawarcia umowy.

Obecnie obowiazujace przepisy
Art. 26 k.p.

Stosunek pracy nawigzuje sie w terminie okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy, a jezeli
terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy.
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Jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy —
dodatkowe zatrudnienie

po art. 26 dodaje sie art. 26* w brzmieniu:

Art. 26! k.p.

Pracodawca nie moze zakaza¢ pracownikowi jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym

pracodawcy lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym bedgcym podstawg swiadczenia pracy
innym niz stosunek pracy.

Przepisu nie stosuje sie w przypadku okreslonym w art. 101! § 1 ( w przypadku zawarcia umowy o zakazie
konkurencji)
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Tresé

UmMowy O prace

Obecnie obowigzujace
przepisy—art.29 § 1

Projekt zmian —art. 29 § 1

Umowa o prace okresla
strony umowy,

rodzaj umowy,

date jej zawarcia oraz
warunki pracy i ptacy, w
szczegoblnosci:

1) rodzaj pracy;

2) miejsce wykonywania
pracy;

3) wynagrodzenie za
prace odpowiadajace
rodzajowi pracy, ze
wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia;

4) wymiar czasu pracy;
5) termin rozpoczecia
pracy

Umowa o prace okresla

strony umowy,

adres siedziby pracodawcy,

a w przypadku pracodawcy bedgcego osobg fizyczng — adres zamieszkania, a takze

rodzaj umowy,

date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:

1) rodzaj pracy;

2) miejsce lub miejsca wykonywania pracy albo informacje, ze pracownik sam okresla miejsce wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia;

4) wymiar czasu pracy;

5) dzien rozpoczecia pracy;

6) w przypadku umowy o prace na okres prébny — czas trwania i warunki takiej umowy, w szczegdlnosci, gdy strony tak
uzgodnig, postanowienie o przedtuzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy lub postanowienie o wydtuzeniu umowy w sytuacji, o ktérej mowa w art. 25 § 2(3)

7) w przypadku umowy o prace na czas okreslony — czas jej trwania lub dzien jej zakoniczenia.”,

b) § 3—33 otrzymujg brzmienie:
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Informacja dodatkowa

Obecnie obowigzujace przepisy —
art.29§ 3

Projekt zmian —art. 29 § 3

Pracodawca informuje pracownika
na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7
dni od dnia zawarcia umowy o
prace, o:

1) obowigzujgcej pracownika dobowej i
tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za
prace,

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi
urlopu wypoczynkowego,

4) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace,

5) uktadzie zbiorowym pracy, ktérym
pracownik jest objety,

a jezeli pracodawca nie ma obowigzku
ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o
porze nocnej, miejscu, terminie i czasie
wyptaty wynagrodzenia oraz przyjetym
sposobie potwierdzania (...)

Pracodawca informuje pracownika na pismie:

1) nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujacej pracownika dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiane,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania
pracy,

h) innych niz okreslone w umowie o prace sktadnikach wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienieznych lub
rzeczowych,

i) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu wypoczynkowego lub, jezeli
nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, o procedurach jego
przyznawania i ustalania,
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Informacja dodatkowa

Obecnie obowigzujace przepisy —
art.29 § 3

Projekt zmian —art. 29 § 3

Pracodawca informuje pracownika na pismie:

1) nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

j) obowigzujgcej procedurze rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci okreséw
wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sgdu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okreséw
wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposdb ustalania takich okreséw
wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen zapewnianych przez pracodawce, w szczegdlnosci o liczbie przystugujacych
pracownikowi dni szkolen w roku kalendarzowym oraz o polityce szkoleniowej pracodawcy,

[) ukfadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktédrym pracownik jest objety, a w przypadku
zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspdlne organy lub instytucje — nazwie takich
organdw lub instytucji,

m) w przypadku, gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy — terminie, miejscu, czasie i czestotliwosci
wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwianiu nieobecnosci w pracy;
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Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o
ktorych mowa w lit.

a—f, h—k oraz ich zmianie, moze nastgpicC przez pisemne
wskazanie odpowiednich

przepisow:

e prawa pracy,
* prawa ubezpieczen spotecznych.



Zmiana informacji dodatkowej

art. 29 § 3(1) k.p.

Pracodawca informuje pracownika na pismie o zmianie jego warunkéw zatrudnienia, o ktérych mowa w § 3, a
takze o objeciu pracownika uktadem zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwtocznie, nie
poéiniej jednak niz w dniu, w ktdrym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika.

Nie dotyczy to przypadku, w ktérym zmiana warunkdw zatrudnienia wynika ze zmiany przepisdw prawa pracy,
prawa ubezpieczen spotecznych, postanowien regulamindw, statutow, uktadéw zbiorowych pracy lub innych
porozumien zbiorowych.

Istnieje mozliwos¢ przekazania pracownikowi informacji o warunkach jego zatrudnienia, jak rowniez informacji o
ich zmianie w postaci elektronicznej pod warunkiem ze:

* bedg one dostepne dla pracownika z mozliwoscig ich
wydrukowania

® Pracodawca zachowa dowdd ich przekazania lub otrzymania przez pracownika



Dodatkowe informacje dla
oracownikow wysytanych do
iInnego panstwa cztonkowskiego
E ’b“p‘éﬁﬁf\)véw“ﬁﬁéﬁéb O

* 2) przewidywanym czasie trwania tej pracy lub zadania stuzbowego;

[}
=

* 3) walucie, w ktorej bedzie wyptacane pracownikowi wynagrodzenie w czasie wykonywania pracy za
granicg lub zadania stuzbowego;

* 4) Swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych zwigzanych w wykonywaniem pracy za granicg lub zadania
stuzbowego w przypadku, gdy takie sSwiadczenia przewidujg przepisy prawa pracy, postanowienia
regulaminéw, statutéw, uktadéw zbiorowych pracy lub innych porozumien zbiorowych albo umowa o
prace;

* 5) zapewnieniu lub braku zapewnienia powrotu pracownika do kraju;

* 6) warunkach powrotu pracownika do kraju — w przypadku zapewnienia takiego powrotu.



Informacja dodatkowa — przepisy przejsciowe

Pracodawca uzupetnia tg informacje, o kwestie ktore
wynikajgce nowych przepisow w przypadku umow o prace
trwajgcych w dniu wejscia w zycie nowych przepisow:

* na wniosek pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej,

e w terminie 3 miesiecy od dnia ztozenia wniosku



Whiosek o zmiane formy zatrudnienia

po art. 29(2) dodaje sie art. 29(3) w brzmieniu:

§ 1. Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy, moze wystgpi¢ do pracodawcy
z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej,

* 0 zmiane rodzaju pracy,

* zmiane rodzaju umowy o prace ha umowe na czas nieokreslony

e zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace na okres probny.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktérym mowaw § 1.a

§ 3. Prawo do ztozenia wniosku, o ktérym mowa w § 1, przystuguje pracownikowi raz w ciggu roku
kalendarzowego. Pracodawca udziela pracownikowi, w postaci papierowej lub elektronicznej, odpowiedzi
na wniosek wraz z jej uzasadnieniem, biorgc pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, najpdzniej w
terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku.
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Ochrona pracownika przed zwolnieniem

Planowane dodanie Art. 29(4) § 1 k.p.
Wystapienie przez pracownika

* z wnioskiem o zmiane rodzaju pracy, zmiane rodzaju umowy o prace na umowe na czas nieokreslony lub o
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy z innym pracodawcga
lub jednoczesne pozostawanie w stosunku prawnym bedgcym podstawg swiadczenia pracy innym niz stosunek
pracy lub

* dochodzenie przez pracownika udzielenia informacji o warunkach zatrudnienia lub ich zmianie,

» skorzystanie z praw, o ktérych mowa w art. 94(13), (skorzystanie z prawa zwrotu kosztow szkolenia oraz wliczenia
czasu szkolenia do czasu pracy)

nie moze stanowic przyczyny uzasadniajjcej
* wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce,
e przygotowanie do takiego wypowiedzenia lub rozwigzania umowy

* albo przyczyny zastosowania dziatania majgcego skutek rownowazny do rozwigzania umowy o prace.



Ochrona pracownika przed zwolnieniem

Dodany Art. 29(4) k.p.
Pracownik, ktéry uwaza, ze

- umowa o prace na okres probny zostata z nim rozwigzana albo zastosowano dziatanie majgce
rownowazny skutek do rozwigzania umowy o prace z powodu wystgpienia z wnioskiem, o ktdrym
mowa w art. 29(3) § 1, jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym pracodawcg lub
dochodzenia udzielenia informacji, o ktérych mowa w art. 29 § 3 3(1) (...)

- moze, w terminie 7 dni od dnia ztozenia oswiadczenia woli pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace
ztozy¢ do pracodawcy wniosek, w postaci papierowej lub elektronicznej, o przedstawienie nalezycie
uzasadnionych powoddéw tego rozwigzania albo zastosowania dziatania.

Pracodawca

* udziela pracownikowi odpowiedzi na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie 7
dni od dnia ztozenia przez pracownika wniosku.”;



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 dotyczagce wydania, sprostowania lub uzupetnienia
Swiadectwa pracy,

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

v’ kopie wydanego $wiadectwa pracy,

v potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajeciem
wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym,



CZESC C AKT OSOBOWYCH
PRACOWNIKA

v umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli
strony zawarty takg umowe (art. 101%2§ 1 Kodeksu pracy),

v’ skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z
okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem
pracy w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikow
rakotwadrczych lub pytdw zwitdkniajgcych (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 czesci
dokumentacji pracowniczej



NOWA CZESC D AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

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

Uwaga !

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

» w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktorym
przyporzgdkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne;

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

» W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika odpisu
zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie catg wydzielong czesc
dotyczacg danej kary, a pozostatym przyporzadkowuje sie
nastepujace po sobie numery.



Rozporzgdzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 6 marca 2023 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2023 r., poz. 471)

* Od 21 marca 2023 r. akta osobowe bedg sktadaty sie z 5 cz?(éci. Nowa czesc E
akt osobowych dotyczy kontroli trzezwosci pracownikow szkoty. Sprawdz, jakie
dokumenty dotyczgce kontroli trzezwosci w szkole i przez jaki okres bed
gromadzone w aktach osobowych oraz do kiedy trzeba dostosowac akta
osobowe do nowych przepisow. Zobacz tez jakie nowe dokumenty nalezy
przechowywac w czesci B akt osobowych.

» Od 21 lutego 2023 r. jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia |
zdrowia pracownikow lub innych osob lub ochrony mienia J;_>racodawca moze
wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikow (arf. 22(1¢)§1 Kodeksu pracy).

* Nowe przepisy w sprawie kontroli trzezwosci pracownikow przewidujg, ze
informacje o dacie, godzinie i minucie badania pracownika przechowuje sie w
jego aktach osobowych przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.
Jednoczesnie, |esli na pracownika zostanie natozona kara upomnienia, nagany
lub kara pieniezna, informacje o kontroli trzezwosci _przechOWUJze sie w aktach
osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebytg (art. 22(1¢)§6, §7
Kodeksu pracy).



 Nowa czes¢ 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 by¢ przechowywana w nowej czesci akt osobowych tj. czesci E.

» W czesci E akt osobowych, zgodnie z projektem rozporzgdzenia, beda przechowywane dokumenty
zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnosc¢ w jego organizmie srodkow

dziatajgcych podobnie do alkoholu:

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

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

c) informacje dotyczgce kontroli pracownika na obecnos¢ w jego organizmie srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu (art. 22(1c) § 10 i art. 22 (1e) § 2 Kodeksu pracy),



» d) informacje dotyczgcg badania pracownika na obecnosc w jego
organizmie srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu
przeprowadzonego przez uBrawnlonX organ gowo’fan do ochrony
porza)dku publicznego (art. 22(1d) § 10 i art. 22(1f) § 2Kodeksu

pracy

Dokumenty znajdujgce sie w czgé_ci E akt osobowych pracownika
majg bycC |t3rz_echow wane w wy Z|elonl31/ch czesciach dotyczacych
dane{ Kontroli (E1, E2 itd.). Porzgadek chronologiczny, numerowanie
oraz tworzenie wykazu dokumentow bedzie dotyczyC kazdej z tych
wydzielonych czesci. Usuniecie informaciji o badaniu z akt osobowych
ma polegac na usunieciu catej wydzielonej czesci dotyczgcej te
iInformacji, a pozostatym czesciom sg przyporzgdkowywane
nastepujgce po sobie numery.



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

Czy w praktyce moze zdarzyc sie sytuacja, ze usuwamy z akt tylko jednq kare porzgdkowq nafozong
na pracownika? Czy w praktyce rok nienagannej pracy bedzie liczony od daty natozenia ostatniej z
kar i spowoduje usuniecie od razu wszystkich kar?

Zgodnie z przepisem art. 113 kodeksu pracy, kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Zatem zatarcie kary z
mocy prawa ma miejsce po roku nienagannej pracy od daty ukarania. Przez nienagannosc¢ pracy
rozumie sie nieukaranie w tym okresie pracownika za naruszenie obowiqzkow pracowniczych. Nalezy
jednak pamietac, ze pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujqcej
pracownika zaktadowej organizacji zwiqgzkowej uznac kare za niebytqg przed upfywem roku.



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

Jezeli zatem podejmie takq decyzje po rozpoczeciu procedury naktadania drugiej kary, ale jeszcze przed zakoriczeniem tej
procedury, to wowczas zatarciu ulegnie pierwsza kara, zas czes¢ D2 dotyczqca drugiej kary powinna by¢ ponumerowana i
otrzymac oznaczenie D1, zgodnie z przepisem § 4 ust. 3 nowego rozporzqdzenia. Natomiast w razie ponownego ukarania
pracownika, zanim uprzednia kara uznana zostata za niebytq lub przed upfywem roku od ukarania — rok nienagannej
pracy liczy sie od ostatniego ukarania, zatem zatarcie dotyczy¢ bedzie w takim przypadku wszystkich kar.



STOSOWANIE NOWYCH PRZEPISOW DO AKT OSOBOWYCH
ORAZ POZOSTALE] DOKUMENTACII WYTWORZONEJ W
RAMACH STOSUNKOW PRACY POWSTALYCH PRZED
01.01.2019 R.



Stosowanie nowych przepisow do stosunkow pracy powstatych przed 01.01.2019r.

Do stosunkow pracy nawigzanych przed 01.01.2019 r,, niezaleznie od tego, czy ustaty przed 01.01.2019 r.
czy tez trwajg rowniez po tej dacie, stosuje sie nowe brzmienie art. 94 pkt 9a i 9b w zakresie:

* obowigzku prowadzenia i przechowywania dokumentacji w postaci papierowej lub elektronicznej

* przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem Iub
zniszczeniem;



Okres przechowywania dokumentacji dot. stosunkow pracy nawiqzanych przed 01.01.2019 r

* Okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika i bytego pracownika dotyczgcych stosunkdéw pracy nawigzanych przed 01.01.2019 r. ustala sie na
podstawie przepisow obowigzujgcych przed 01.01.2019r.

e art. 51u ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2018
r. poz. 217 — stan prawny na dzien 31.12.2018r.):

W przypadku postawienia pracodawcy w stan likwidacji lub ogtoszenia jego upadtosci, odpowiednio likwidator lub syndyk masy
upadtosci wskazuje podmiot prowadzacy dziatalnos¢ w dziedzinie przechowywania dokumentacji, ktéremu zostanie ona przekazana
do dalszego przechowywania, zapewniajgc na ten cel srodki finansowe na czas, jaki pozostat do korica 50-letniego okresu
przechowywania dokumentacji liczonego od dnia:

1) zakonczenia pracy u danego pracodawcy - dla dokumentacji osobowej(...)



Stanowisko MRPIPS z 7 grudnia 2018 r. w sprawie liczenia okresu 50 lat przechowywania
dokumentacji pracowniczej

Obowiqzujqgce przepisy prawa pracy nie reqgulujg okresu przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika, a wiec takze dnia, od ktorego nastepuje jego liczenie. Taki
okres wynika z art. 51u ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (...). Jesli stosunek pracy pracownika ustaje z dniem 30.06.2019 r., 50 letni okres przechowywania
jego dokumentacji uptfynie w dniu 30.06.2069 r. (art. 112 KC w zwiqgzku z art. 300 KP).



Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej

(...) Natomiast okres przechowywania dokumentacji odnoszqgcej sie do stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem wejscia w Zycie ww. ustawy ustala sie na podstawie przepisow obowiqzujgcych przed dniem jej
wejscia w Zycie. W tym miejscu nalezy podkreslic, ze przepisy obowiqzujgce przed dniem 1 stycznia 2019 r. nie
wskazywaty okresu przechowywania rozktaddw czasu pracy (stuzgcych prawidtowemu rozliczaniu czasu pracy
pracownika w ramach obowiqzujgcego go okresu rozliczeniowego czasu pracy). W doktrynie prawa pracy
przewazat jednak poglqd, ze wskazane jest przechowywanie takiej dokumentacji (tj. rozktadow czasu pracy)
przez okres 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, z uwagi na fakt, iz ewentualne
roszczenia ze stosunku pracy ulegajq przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktorym dane roszczenie stafo

sie wymagalne(...).



Okres przechowywania dokumentacji dot. stosunkow pracy nawigzanych przed 01.01.2019r.

Przyktad 1.
Stosunek pracy nawiqzany 01.01.2018 r. ustaje 31.12.2019 r.

Okres przechowywania dokumentacji osobowej:
01.01.2018r.do 31.12.2069 r.

Przyktad 2.
Stosunek pracy nawiqzany 01.01.2015 r. ustaje 31.12.2017 r.
Okres przechowywania dokumentacji osobowej:
01.01.2015r. do 31.12.2065 r.



Okres przechowywania dokumentacji dot. stosunkow pracy nawigzanych przed 01.01.2019r.

Okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkdéw pracy nawigzanych po dniu 31.12.1998 r., a przed dniem 1.01.2019 r.

ulega skroceniu w przypadku ztozenia raportu informacyjnego, do 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny zostat ztozony.

Przyktad

Stosunek pracy nawiqzany 01.01.2018 r. ustaje 31.12.2019 .

Raport informacyjny (RIA) za pracownika zostaje ztozony 15.02.2023 .
Okres przechowywania dokumentacji:

01.01.2018r.—31.12.2033r.



Nawiqgzanie stosunku pracy po 01.01.2019 r. bezposrednio po ustaniu stosunku pracy rozpoczetego
przed 01.01.2019 .

Przyktad
I stosunek pracy nawigzany 01.01.2018 r. ustaje 30.06.2019 .
(za pracownika do konca okresu przechowywania nie ztozono raportu informacyjnego)
Okres przechowywania dokumentacji:
01.01.2018r. — 30.06.2069 r. (50 Iat)
Il stosunek pracy nawigzany 01.07.2019 r. ustaje 31.12.2019r.
Okres przechowywania dokumentacji:
01.07.2019r. —31.12.2029 . (10 lat)
Uwaga!

Zawarcie nowej umowy o prace z pracownikiem jest kazdorazowo nawigzaniem nowego stosunku
pracy (zob. art. 26, 171 § 1,3 K.p.)



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

(...) nalezy przyjgc, iz przy ponownym zatrudnieniu danego pracownika po dniu 1 stycznia 2019 r. okres
przechowywania jego dokumentacji pracowniczej, gromadzonej w zwigzku z nawigzaniem tego stosunku pracy, nalezy
liczy¢ odrebnie. Moze wiec zaistniec sytuacja, w ktorej dla danego pracownika bedzie zgromadzona dokumentacja
pracownicza podlegajgca roznym okresom przechowywania, np. okresowi 50 lat w przypadku dokumentacji z
pierwszego stosunku pracy (nawigzanego przyktadowo w okresie od dnia 1 stycznia 1999 r. do dnia 31 grudnia
2018 r., bez ztozenia przez pracodawce raportu informacyjnego albo 10 lat, jezeli ztozony zostat raport informacyjny)
oraz okresowi 10 w przypadku dokumentacji z ponownie nawigzanego stosunku pracy (np. nawigzanego w dniu 1
stycznia 2019 r. lub pdzniej). {(...)



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 nastepujq
po sobie umowy o prace, mozna prowadzi¢ jedne akta osobowe z przektadkq dla nowego
stosunku pracy, mimo braku takiego obowiqzku ustawowego, gdyz poprzedni stosunek pracy
powstat przed 2019 1r.? (...)

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



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

Jezeli zatem dokumenty znajdujgce sie w czesci A akt osobowych pracownika
dotyczqgcych pierwszego stosunku pracy zachowujq aktualnosc i sq zwiqzane takze
z kolejnym stosunkiem pracy, to wydaje sie, ze dobrg praktykq byfoby kopiowanie

takich dokumentow i za zgodqg pracownika umieszczanie ich w czesci A nowych akt
osobowych.



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

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



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

W pierwszym przypadku zastosowanie znajdujq 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 rozporzgdzenia nie wynika mozliwos¢ ich wigczenia do dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, gdyz dokumenty te nie powstaty w nowym stanie
prawnym.



Obowigzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pracowniczej
stosunku pracy nawiqzanego przed 01.01.2019 .

W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem, z ktdrym poprzedni
stosunek pracy trwat w dniu 01.01.2019 r., pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika

dotychczasowej dokumentacji pracowniczej, jezeli za tego pracownika zostat ztozony raport
informacyjny.

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



Obowigzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pracowniczej stosunku pracy nawiqzanego przed 01.01.2019'r.

Przyktad

| stosunek pracy nawigzany 01.01.2018 r. ustaje 30.06.2019 .
(za pracownika ztoZzono raport informacyjny w dniu 12.12.2019r.)

Il stosunek pracy nawigzany 01.01.2020 r. ustaje 31.12.2020r.

W powyzszym przyktadzie pracodawca ma obowiqgzek kontynuowac dokumentacje pracowniczq.



Stosowanie nowych przepisow do stosunkow pracy nawigzanych przed 01.01.2019'r.

Do stosunkéw pracy nawigzanych przed 01.01.2019 r. stosuje sie nowe brzmienie przepiséw Kodeksu
pracy:

~ art. 948 — mozliwo$¢ zmiany postaci prowadzenia i przechowywania dokumentac;ji
pracownicze;

art. 94° — obowigzki informacyjne przy zmianie postaci prowadzenia [
przechowywania dokumentacji pracownicze;j

art. 941° — mozliwosc¢ zniszczenia nieodebranej przez pracownika poprzedniej postaci
dokumentacji pracowniczej

art. 941 — réwnowazenie sie dokumentacji elektronicznej z papierowg

art. 9412 — obowigzek wydania kopii catosci lub czesci dokumentacji na wniosek pracownika
lub bytego pracownika

Do stosunkéw pracy nawigzanych przed 01.01.2019 r. stosuje sie odpowiednio art. 947 tj. obowigzek
zniszczenia dokumentacji pracowniczej po uptywie wiasciwego okresu




STOSOWANIEPRZEPISOW DO STOSUNKOW PRACY TRWAJACYCH W DNIU 01.01.2019 R.

Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
pozostajgcych w dniu 01.01.2019 r., zgromadzonych przed 01.01.2019 r.:

» stosuje sie przepisy nowego rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej (z ponizszym
wytgczeniem)

* nie stosuje sie § 2—6 nowego rozporzadzenia tj. przepisow dotyczacych zasad prowadzenia akt
osobowych oraz zasad prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

- w tym zakresie stosuje sie przepisy obowigzujgce przed 01.01.2019r.

* pracodawcy mogg dostosowaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw, pozostajgcych w dniu 01.01.2019 r. w stosunku pracy, zgromadzone
przed tym dniem, do § 2—6 niniejszego rozporzadzenia.



STOSOWANIE PRZEPISOW DO STOSUNKOW PRACY TRWAJACYCH W DNIU 01.01.2019 R.

Do dokumentacji pracowniczej pracownikdw pozostajgcych w dniu 01.01.2019 r. w
stosunku pracy, gromadzonej od 01.01.2019 r.:

» stosuje sie przepisy nowego rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej (z
ponizszymi wytgczeniami)

* do zakresu kart ewidencji czasu pracy tych pracownikéw, prowadzonych w dniu
01.01.2019 r, stosuje sie przepisy przepisy poprzednio obowigzujacego
rozporzadzenia




STANOWISKO MRPIPS Z 17 STYCZNIA 2019 R. DOTYCZACE PROWADZENIA INNEJ DOKUMENTACII W SPRAWACH
ZWIAZANYCH ZE STOSUNKIEM PRACY”

Zgodnie z § 20 ust. 3 rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, do
zakresu kart ewidencji czasu pracy pracownikow, prowadzonych w dniu wejscia w
zycie rozporzqgdzenia, stosuje sie przepisy obowiqzujgce przed tym dniem. Oznacza to,
ze do karty ewidencji czasu pracy pracownika, ktora zostata zatozona przed dniem 1
stycznia 2019 r. i jest nadal prowadzona juz w nowym stanie prawnym, nalezy
stosowac dotychczasowe przepisy do czasu, na ktory taka karta ewidencji czasu pracy
zostata zafozona. Zatem dopiero kolejng ewidencje czasu pracy dla danego
pracownika pracodawca obowiqgzany jest prowadzi¢c wedfug nowych zasad,
wynikajgcych z § 6 pkt 1 ppkt a. rozporzgdzenia.



STOSOWANIE PRZEPISOW DO STOSUNKOW PRACY, KTORE USTAtY PRZED 01.01.2019 R.

Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, ktorych stosunek pracy ustat przed 01.01.2019r.:

* stosuje sie przepisy nowego rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej (z
ponizszym wytgczeniem)

* nie stosuje sie § 2—-6 nowego rozporzadzenia tj. przepisow dotyczacych zasad
prowadzenia akt osobowych oraz zasad prowadzenia dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

- w tym zakresie stosuje sie przepisy obowigzujgce przed 01.01.2019



STOSOWANIE PRZEPISOW DO STOSUNKOW PRACY, KTORE USTAtY PRZED 01.01.2019 R.

Pracodawcy s3 zobowigzani dostosowaé¢ warunki przechowywania dotychczasowej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw
do warunkow okreslonych w § 8 nowego rozporzgdzenia do 01.01.2020 r.

Pracodawcy mogg dostosowac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow, ktérych stosunek pracy ustat przed 01.01.2019 r., do § 2-6

niniejszego rozporzadzenia.



Warunki przechowywania dokumentacji w postaci papierowej

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczajgce dokumentacje pracownicza
prowadzong i przechowywang w postaci papierowej przed:

* zniszczeniem,
* uszkodzeniem lub utrata

* dostepem osdéb nieupowaznionych,

- W szczegolnosci przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktorym
przechowywana jest dokumentacja pracownicza odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i
zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostepem osoéb nieupowaznionych.



ZAtACZNIK DO ROZPORZADZENIA MINISTRA KULTURY Z DNIA 15 LUTEGO 2005 R.
W SPRAWIE WARUNKOW PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI OSOBOWEJ

| PtACOWE] PRACODAWCOW

Temperatura (°C) Wilgotno$¢ wzgledna
wahania ; )
. ) : wahania w ciggu 24 godz.
poziom (°C) w ciggu 24 godz. poziom (%)
. (%)
(°C)
14-20 °C +2 °C 45-60 % +5 %




Stanowisko MRPIPS z 1 lutego 2019 r.>

(..) Zdaniem resortu pracodawcy powinni bra¢ pod uwage powyisze parametry w przypadku samodzielnego
przechowywania dokumentacji pracowniczej; cigzy na nich bowiem odpowiedzialnos¢ za popetnienie wykroczenia
przeciwko prawom pracownika okreslonego w art. 281 pkt 7 kodeksu pracy.(...)



STANOWISKO GEOWNEGO INSPEKTORATU PRACY Z 4 LUTEGO 2019 R.*

(...) Powyzisze parametry powinny by¢ brane pod uwage przez pracodawcow przy przechowywaniu dokumentacji
pracowniczej, a ich weryfikacja bedzie nastepowata w ramach postepowania kontrolnego prowadzonego przez inspektora

pracy.



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

* Pracodawca informuje pracownikdw w sposéb 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 informacji.

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




Mozliwosc zniszczenia dokumentacji pracowniczej

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




Kopia dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej

* W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce w postaci
elektronicznej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji pracownicze;j:

1) w postaci elektronicznej, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 4, albo
2) w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentac;ji pracowniczej prowadzonej
w postaci elektronicznej, zawierajgcy oprocz tresci rowniez metadane, o ktérychmowa w  §

13 ust. 3 pkt 1-4, oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajgcy
zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pracownicza.



Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej

(...)w przypadku gdy pracodawca zdecyduje o prowadzeniu dokumentacji pracowniczej w postaci elektrycznej, np.
dokumentow dotyczqcych ewidencjonowania czasu pracy, nie ma obowigzku gromadzenia tej dokumentacji dodatkowo,
w postaci papierowej. (...) Dotgczajgc do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej dokument w
postaci papierowej, nalezy sporzqdzic odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu oraz dokonac jego opatrzenia
kwalifikowanym podpisem albo kwalifikowanq pieczeciq elektroniczng.(...)



Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi

* Przeniesienie dokumentacji pracowniczej do innego systemu wymaga utworzenia uporzgdkowanego zbioru
dokumentoéw przeznaczonych do przekazania, wraz z kompletem metadanych odnoszacych sie do kazdego dokumentu



Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi

* Kazdy dokument zapisuje sie w odrebnym pliku, zgodnie z ponizszymi zasadami dotyczgcymi formatéw
plikow:

1) dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentdw w postaci papierowej przekazuje sie w

formacie PDF;

2) dokumenty inne niz stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci papierowej i
przechowywane w dokumentacji pracowniczej w pliku o okreslonym formacie przekazuje sie w formacie, w
jakim byty przechowywane;

3) dane zapisane w systemie teleinformatycznym w taki sposéb, ze nie stanowig pliku w okreslonym
formacie, ale jednoczesnie sg czescig dokumentacji pracowniczej, zapisuje sie w formacie TXT.



Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi

Do kazdego dokumentu przyporzgdkowuje sie zestaw nastepujgcych metadanych, zapisanych w
odrebnym pliku XML z metadanymi:

1) identyfikator dokumentu - bedacy unikatowym w catym zbiorze identyfikatorem
wyrozniajgcym dokument od innych dokumentédw wchodzacych w sktad przekazywanej
dokumentacji;

2) identyfikator dokumentacji - bedgacy identyfikatorem prowadzonej oddzielnie dla kazdego
pracownika dokumentacji pracowniczej, do ktérej nalezy dokument;

3) rodzaj dokumentu - bedacy jednoznacznym przyporzagdkowaniem dokumentu do jednej z
czesci akt osobowych pracownika albo do jednego z rodzajow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy;



Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi

Do kazdego dokumentu przyporzgdkowuje sie zestaw nastepujacych metadanych, zapisanych
w odrebnym pliku XML z metadanymi:

4) data powstania dokumentu;

5) data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowang pieczecig elektroniczng
pracodawcy albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy, albo osoby
upowaznionej przez pracodawce - w przypadku gdy jest to odwzorowanie cyfrowe dokumentu
w postaci papierowej;

6) numer PESEL pracownika, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢;

7) imie i nazwisko pracownika, nazwa pracodawcy oraz data utworzenia uporzadkowanego
zbioru dokumentéw przeznaczonych do przekazania, w ktérym znajduje sie dokument.



Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi

* Pracodawca zapewnia zgodno$¢ struktury technicznej pliku XML z metadanymi ze specyfikacjg techniczng
zamieszczong na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej ministra wtasciwego do spraw pracy.

* Plikowi XML z metadanymi nadaje sie takg samga nazwe, jakg ma petna nazwa pliku, do ktdrego sie odnosi, i uzupetnia
sie jg o rozszerzenie XML.



Przenoszenie dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi

* Uporzadkowany zbior dokumentéw przeznaczonych do przekazania przekazuje sie w jednym pliku
zapisanym w jednym z formatéw przeznaczonych do kompresji, o ktérych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 1000, 1544 i 1669).

* Opatrzenie pliku, o ktérym mowa wyzej, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowang
pieczecig elektroniczng pracodawcy jest réwnoznaczne z potwierdzeniem zgodnosci catosci
przekazywanego zbioru dokumentow przeznaczonych do przekazania z dokumentacjg pracowniczg
posiadang przez pracodawce.



DOKUMENTACIA ZWIAZANA Z CZASEM
PRACY



DOKUMENTY DOTYCZACE EWIDENCIONOWANIA CZASU
PRACY

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

okres przechowywania dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu
pracy jest wiasciwy dla dokumentacji pracowniczej

rozktad. czasu pracy pracownika (grafik, harmonogram) nie wchodzi w sktad
legalnej definicji dokumentacji pracowniczej co oznacza, ze okres ich
przechowywania nadal nie jest explicite urégulowany przez powszechnie
obowigzujace przepisy prawa pracy
rozktad czasu pracy moze byé sporzadzony:

- w formie pisemnej lub elektronicznej,

- na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co

najmniej 1 miesigc,

- pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy, co
najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktoéry
a

zostat sporzadzony téen rozktad.



Ewidencja czasu
pracy

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

pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow
prawidiowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych sSwiadczen
zwigzanych z praca

nie ewidencjonuje sie godzin pracy (prowadzi sie tzw. skrdécong
ewidencje czasu pracy) w stosunku do pracownikéw:

- objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
- zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy

- otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w
porze nocne;j.



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

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



OBOWIAZEK PROWADZENIA PRZEZ PRACODAWCE EWIDENCIJI CZASU PRACY A WYKROCZENIE

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

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



Ewidencja czasu pracy

a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca 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 wskazaniem miejsca
jego petnienia,



Ewidencja czasu pracy

(c.d.)

a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

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

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



POZOSTAtE DOKUMENTY DOTYCZACE EWIDENCIONOWANIA CZASU PRACY

Uwaga!

Kursywq oznaczono pozycje, w stosunku do ktorych powszechnie obowiqzujgce przepisy
przewidujg wymaog formy pisemnej.

b) wnioski pracownika dotyczace:
- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmnie;j
jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

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



zmiany dotyczace dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy:
= rozszerzenie tej dokumentacji o wnioski pracownika dotyczace:

o ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej (art. 148! Kodeksu
pracy)

o ubiegania sie i korzystania z urlopu opiekuriczego (art. 173! Kodeksu pracy)

= dostosowanie zapisow odnoszgcych sie do zgody pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do zmian w k.p.
zwigzanych z wiekiem dziecka

o zgoda pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na wykonywanie
pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy (art. 148
pkt 3 Kodeksu pracy)

o zgoda pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia na zatrudnianie w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza
state miejsce pracy (art. 178 § 2 Kodeksu pracy)




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

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



POZOSTAtE DOKUMENTY DOTYCZACE EWIDENCIONOWANIA CZASU PRACY

b) wnioski pracownika dotyczace:
- stosowania systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

- stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest swiadczona wytqgcznie w
pigtki, soboty, niedziele i swieta (art. 144 Kodeksu pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sq dla pracownika dniami pracy
(art. 1401 § 1 Kodeksu pracy),

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



POZOSTAtE DOKUMENTY DOTYCZACE EWIDENCIONOWANIA CZASU PRACY

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

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

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



POZOSTALE DOKUMENTY DOTYCZACE EWIDENCIONOWANIA CZASU PRACY

d) zgoda:

- pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na
wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy powyzej 8 godzin, na zatrudnianie w godzinach
nadliczcbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i
delegowanie poza state miejsce pracy (art. 148 pkt 3 i art. 178 § 2 Kodeksu pracy),

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



Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania
dokumentacji pracowniczej?

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



Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej?

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



Dziekujemy za uwage.

\
Wektor Wiedzy

Kierunek Twojego rozwoju.

ul. Lawendowa 1 | 35-605 Rzeszow
17 283 10 45
biuro@wektorwiedzy.pl

www.wektorwiedzy.pl

Zapraszamy do wysytania pytan na adres:

szkolenia@wektorwiedzy.pl
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