Nowe zasady prowadzenia i archiwizacji
dokumentacji pracowniczej

Uregulowane:

Ustawq z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektorych ustaw w zwiqzku ze skroceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz jej elektronizacjq
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Sktad oraz podziat teczki pracowniczej reguluje:

Rozporzgdzenie 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.
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Akta pracownicze — podziat na czesci:
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Czesc A — dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, w tym:

wypetniony kwestionariusz osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kopie Swiadectw pracy z roku kalendarzowego, w ktorym pracownik rozpoczyna zatrudnienie
kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe

kopie Swiadectw szkolnych

orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
inne dokumenty, jesli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow

kopie dokumentow potwierdzajgcych odbycie stazu z urzedu pracy

X X X X X X X

dokumenty potwierdzajgce okres pobierania zasitku dla bezrobotnych
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Czesc B - dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika

kwestionariusz pracownika

pisemne potwierdzenie przez pracodawce rodzaju umowy o prace i jej warunkow
umowa o prace

zakres czynnosci

informacja o warunkach zatrudnienia

oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy, innymi regulaminami i procedurami

umowa o odpowiedzialnosci materialnej

X X X X X X X

dokumenty dot. telepracy
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Czesc B - dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika

pisemne zapoznanie sie z bhp i higieny pracy
oswiadczenie dla opiekunow dziecido lat4i 14
dokumenty dot. powierzenia mienia

dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
nagrody, wyrdznienia, kary

dokument zmiany warunkow pracy lub ptacy

DN N N N Y N N

dokumenty zwigzane z udzieleniem urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu

ojcowskiego, urlopu wychowawczego, urlopu bezptatnego
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Czesc B - dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika

v' dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy

v’ orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i

kontrolnymi
v' umowe o zakazie konkurencji w trakcie trwania stosunku pracy
v’ korespondencje z ZOZ

v" wnioski o ustalenie indywidualnego czasu pracy, systemu skréconego tygodnia pracy,

systemu pracy weekendowej

v' umowa ,lojalnosciowa” dotyczaca podnoszenie kwalifikacji pracownika
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Czesc C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia, w tym

wniosek od kierownika dot. rozwigzania umowy o prace z pracownikiem
oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace

zgdanie o wydanie Swiadectwa pracy

kopie wydanego pracownikowi Swiadectwa pracy

potwierdzenie dokonanych czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia

umowe o zakazie konkurencji po ustaniu zatrudnienia

<X X X X X X

dokumenty dotyczace skroconego okresu dokonanego wypowiedzenia
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Pracodawca nie moze przechowywac oryginatéw dokumentéw pracownika.

Dokumenty powinny by¢:

* pouktadane w porzadku chronologicznym
* ponumerowane

* kazda z czesci akt osobowych powinna zawierac¢ petny wykaz znajdujacych sie w nich

dokumentéw
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Dokumenty przechowywane poza aktami osobowymi

 Dokument potwierdzajgcy przybycie pracownika do pracy i obecnos¢ w pracy.
* Karty ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujgcym :

» prace w poszczegblnych dobach, prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w godzinach

nadliczbowych, dyzury oraz inne dni wolne wynikajgce z rozktadu czasu  pracy
» polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

» whniosek od pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach

nadliczbowych

» pisemne polecenie pracodawcy dotyczgce wykorzystania czasu wolnego w zamian za prace w

godzinach nadliczbowych
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e Karty ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujgcym :
» whniosek pracownika o wyjscie prywatne
» whnioski urlopowe

» whniosek o opieke nad dzieckiem do lat 14

> zwolnienie lekarskie

» dokumenty usprawiedliwiajgce nieobecnosci zwigzane z urlopami okolicznosciowymi i

innymi zwolnieniami od pracy

» zaswiadczenie lekarskie o karmieniu piersig
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Karty ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujgcym :

wniosek pracownicy o tgczne wykorzystanie przerw na karmienie dziecka
dokumenty zwigzane z zajeciem wynagrodzenia przez komornika
dokumenty dotyczace kapitatu poczatkowego

dokumenty zwigzane z dodatkowym ubezpieczeniem pracownika
dokumenty ZUS

dokumenty podatkowe

dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o pomoc z ZFSS

CV pracownika
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Zmiany w zakresie prowadzenia akt osobowych w zwigzku z:

Ustawq z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektorych ustaw w zwiqzku ze skroceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjq.
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Nowe zasady przechowywania akt pracowniczych — zmiana okresu przechowywania akt
osobowych

Kiedy pracodawca bedzie modgt skroci¢ czas przechowywania akt osobowych z 50 lat do 10 lat?

* w przypadku zatrudniania pracownikow po 1 stycznia 2019 r pod warunkiem, ze bedzie
przesytac do ZUS miesieczne raporty dotyczgce wysokosci przychodu.

* w przypadku pracownikow zatrudnionych od 1 stycznia 1999 do 31.12.2018, jednak tylko
wtedy gdy przesle do ZUS raport, ktéry zawierac¢ bedzie informacje niezbedne do wyliczenia
emerytury lub renty .

W przypadku pracownikow zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. pracodawca w dalszym ciggu

jest zobowigzany przechowywac akta pracownicze 50 lat.
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Nowe zasady przechowywania akt pracowniczych — mozliwos¢ zmiany formy
przechowywania akt pracowniczych

Pracodawca bedzie mogt dokona¢ wyboru w jaki sposdb chce przechowywac akta osobowe

swoich pracownikow:

 w formie elektronicznej — zeskanowane dokumenty opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce, lub kwalifikowang

pieczecig elektroniczng pracodawcy.

 w formie papierowej dofgczajgc do niej inne dokumenty, ktére do tej pory przechowywat

elektronicznie, opatrzone podpisem pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce.
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Nowe zasady przechowywania akt pracowniczych — obowigzki informacyjne pracodawcy
w przypadku zmiany formy archiwizacji dokumentow

Jezeli pracodawca podejmie decyzje o zmianie zasad archiwizacji dokumentacji pracowniczej,

bedzie miat obowigzek

a) poinformowac pracownika o:

- zmianie formy przechowywania akt osobowych

- mozliwosci odbioru przez nich poprzedniej wersji dokumentac;ji

b) poinformowac bytych pracownikdw o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci akt osobowych w

terminie 30 dni od zawiadomienia

c) wydanie dokumentacji cztonkom rodziny, jezeli takowi zgtoszg sie po odbidr akt osobowych
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Nowe zasady przechowywania akt pracowniczych — wydanie teczki pracownikowi i
termin odbioru przez pracownika

Pracodawca ma obowigzek wydac pracownikowi akta osobowe w przypadku
a) zmiany formy archiwizacji akt pracowniczych

b) uptywu wymaganego okresu przechowywania akt pracowniczych

Pracownik bedzie miat prawo do odbioru akt osobowych do konca miesigca kalendarzowego

nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania dokumentac;ji
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Nowe zasady przechowywania akt pracowniczych — niszczenie akt osobowych

Pracodawca ma obowigzek zniszczenia akt osobowych po

- uptywie okresu przechowywania — w terminie najpozniej w ciggu 12 miesiecy od uptywu

terminu odbioru akt osobistych

Pracodawca ma mozliwos¢ zniszczenia poprzedniej postaci dokumentacji, w przypadku na przejscie

na inng forme archiwizacji dokumentow
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Nowe zasady przechowywania akt pracowniczych — wraz ze swiadectwem pracy
pracodawca ma obowigzek wydania pracownikowi na pismie lub w formie
elektronicznej:

Informaciji o:

- okresie przechowywania akt osobowych
- wskazaniu terminu odbioru akt osobowych

- terminie zniszczenia akt osobowych w przypadku nieodebrania ich od pracodawcy
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Nowe zasady przechowywania akt pracowniczych — obowigzek wydania kopii
dokumentacji akt osobowych

Na wniosek:

- pracownika

- bytego pracownika

- rodziny niezyjgcego pracownika, pracodawca bedzie musiat wydac kopie catosci akt

pracowniczych lub ich czesci
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