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Wstep

Dokumentacja pracownicza to serce kazdego dziatu kadr. S3 w niej
zgromadzone wszystkie kluczowe informacje dotyczace pracowni-
ka. Musi jg prowadzi¢ kazdy pracodawca, niezaleznie od liczby pra-
cownikéw, ktérych zatrudnia. Pytanie o te dokumentacje czesto jest
zadawane na poczatku kazdej kontroli Inspekcji Pracy lub przez sady
w razie powaznych sporéw z pracownikami. Bardzo czesto o te doku-
mentacje pytaja réwniez pracownicy.

Przepisy $ciSle reguluja, co skiada sie na dokumentacje pracowni-
cz3a, w jaki sposéb jg prowadzic i przez jaki okres przechowywaé. W tej
ostatniej kwestii w praktyce pojawia sie najwiecej pytan.. Odpowiemy
na nie w tej publikacji, wraz z oméwieniem sktadu dokumentacji pra-
cowniczej i regut dotyczacych jej przechowywania.

Nieprowadzenie dokumentacji moze skutkowaé karg grzywny dla
pracodawcy lub osoby upowaznionej do dzialania w tym obszarze
w jego imieniu. Kara ta moze wynosi¢ maksymalnie 30 000 zt. Taka
sama kara grozi réwniez za przechowywanie dokumentacji przez
okres krétszy niz wymagany prawem oraz pozostawienie jej w wa-
runkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem. Jest zatem nie-
zwykle istotne nie tylko to, by prowadzi¢ dokumentacje, ale by robié to
W sposéb prawidlowy.

W praktyce najwiecej pytan, ktére to docierajg do naszej kancelarii,
dotyczy prowadzenia akt osobowych oraz ewidencji czasu pracy. Akta
osobowe i ewidencja czasu pracy sg bowiem najczesciej kontrolowane
przez inspektoréw Panstwowej Inspekcji Pracy. Mimo kolejnych no-
welizacji przepiséw regulujacych prowadzanie dokumentacji pracow-
niczej wcigz w praktyce jest wiele zagadnien), na ktére nie ma jedno-
znacznej odpowiedzi w przepisach.

Wedtug danych Panistwowej Inspekcji Pracy nadal co czwarty praco-
dawca nie prowadzi ewidencji czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Zauwazamy, ze u niektérych pracodawcéw przepisy zno-
welizowane od 1 stycznia 2019 r. i nakazujgce m.in. ewidencjonowa-
nie dla kazdego pracownika godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy
lub dyzuru ,nie przyjety” sie. Wielu pracodawcéw nie dysponuje na-
rzedziami umozliwiajgcymi taki pomiar, a obcigzanie tym menedze-
16w lub pracownikéw odbierane jest przez tych ostatnich jako zbyt da-
leko idgca kontrola pracodawcy. W zwigzku z ewidencjg czasu pracy
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mnoz3 sie pytania. Wezmy dla przykiadu pracownikéw pracujacych
w systemie zadaniowego czasu pracy. Z jednej strony nie trzeba ewi-
dencjonowac ich godzin pracy, z drugiej natomiast nalezy prawidlowo
udzieli¢ im urlop wypoczynkowy i naliczy¢é wynagrodzenie urlopowe,
co wymaga ustalenia godzin urlopu udzielanego na ich godziny pracy.

Omawiajgc problematyke dokumentacji pracowniczej nie sposéb
pomina¢ istotnego od paru lat trendu, tj. przechodzenia przez praco-
dawcéw z prowadzenia dokumentacji papierowej na elektroniczna.
Haslo ,,paperless” pojawilo sie w przestrzeni publicznej po nowelizacji
przepiséw od 1 stycznia 2019 r. Nabrato zdecydowanie mocy w dobie
pandemii, a obecnie nadal cieszy sie duzym zainteresowaniem. Odej-
$cie od papieru jest nieuchronne. Pojawia sie jedynie pytanie, czy po-
szczegblne organizacje s3 juz do tego mentalnie i operacyjnie przygo-
towane i wiedza jak zrobi¢ to prawidlowo.

Znajac bolaczki zespotéw kadrowych, oddajemy do Panristwa rak pu-
blikacje, ktéra - podobnie jak poprzednia naszego autorstwa doty-
czaca wynagrodzen pracownikéw - porusza wiekszo$¢ praktycznych
problemoéw, tym razem zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji
pracowniczej. Omawiamy je podajac konkretne przykiady. Skupiamy
sie na tych z nich, z ktérymi spotykamy sie w naszej codziennej pra-
cy najczesciej, majac nadzieje, ze ta publikacja pomoze Czytelniczkom
i Czytelnikom w ich codziennej pracy.

dr Iwona Jaroszewska-Ignatowska i Katarzyna Sarek-Sadurska
Partnerki Zarzadzajace kancelaria PEOPLE & LAW



Rozdzial 1.

Elementy dokumentac
pracowniczej

°*

i

Definicja dokumentacji pracowniczej zostata okreslona w art. 94
pkt 9a ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy' (,k.p.”).
Dokumentacje pracowniczg stanowig dokumenty tworzone w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracow-
nikéw.

Pracodawca powinien prowadzi¢ dokumentacje pracownicza dla
wszystkich pracownikéw, niezaleznie od podstawy nawiazania
z nimi stosunku pracy. Ten obowigzek dotyczy zatem zaréwno za-
trudnionych na podstawie umowy o prace, jak tez wykonujacych ja
z tytulu powotania, wyboru, mianowania oraz spétdzielczej umowy
o0 prace.

Dokumentacja pracownicza powinna by¢ prowadzona wylgcznie
dla oséb zatrudnionych, czyli bedacych pracownikami. Oczywiscie
nie oznacza to, ze pracodawca nie moze przechowywaé dokumen-
tacji oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Jednak taka dokumentacja nie bedzie dokumentacja pracownicza
inie beda do niej mialy zastosowania przepisy kodeksu pracy i in-
nych ustaw jej dotyczace.

Dokumenty wchodzace w sktad dokumentacji
pracowniczej

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Mini-
stra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w spra-
wie dokumentacji pracowniczej? (,rozporzadzenie”) w sktad doku-
mentacji pracowniczej wchodzg:

' Dz.U.z2023r. poz. 1465.

2 DzU.z2024r. poz. 535.
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akta osobowe pracownikéw, ktére sg zbiorem zgromadzonych

dokumentoéw i o§wiadczen, odzwierciedlajacych przebieg zatrud-

nienia pracownika. Akta te skladajg sie z pieciu czesci:

- czesci A, ktéra zawiera dokumenty zwigzane z ubieganiem sie
o prace przez pracownika,

- czesci B, w ktérej powinny znajdowacé sie dokumenty zwigza-
ne z nawigzaniem stosunku pracy i z przebiegiem zatrudnie-
nia pracownika,

- czedci C, ktéra zawiera dokumenty dotyczace ustania zatrud-
nienia pracownika, czyli rozwigzania lub wygasniecia stosun-
ku pracy,

- cze$ci D zawierajgcej dokumenty zwigzane z karami porzadko-
wymi,

- cze$ci E, ktéra zostata wprowadzona do kodeksu pracy w marcu
2023 1., zawierajgcej dokumenty zwigzane z kontrolg trzeZwo-
$ci.

Akta osobowe s3 czesto potocznie nazywane ,dokumentacja pra-
cownicza”. Jednak juz teraz mozna dostrzec, ze nie jest to do konica
prawidlowe okreslenie, poniewaz akta osobowe s3 jedynie jednym
z pieciu rodzajéw dokumentacji pracowniczej,

dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy, w Kktérej

sktad wchodza:

- dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy,

- dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlo-
pu wypoczynkowego,

- karty (listy) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych
$§wiadczen zwigzanych z praca oraz wnioski pracownikéw
o0 wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych,

- karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
$§rodkéw ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwigza-
ne z wyplatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wilasnej
odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej i jej zakres zo-
stang szczegbétowo omoéwione w dalszej cze$ci publikaciji.



Rozdzial 1. Elementy dokumentacji pracowniczej

Dokumenty, ktore nie wchodza w sklad
dokumentacji pracowniczej

Skiad dokumentacji pracowniczej zostat szczegdétowo okres§lony
w przepisach. Inne dokumenty, zwigzane z danym pracownikiem,
ale niemieszczace sie w zadnej z powyzej wymienionych kategorii,
nie wchodza w sktad jego dokumentacji pracowniczej. Beda to mie-
dzy innymi:

regulaminy obowigzujgce u pracodawcy (np. regulaminy pracy,

wynagradzania, premiowania, ZFSS i inne),

dokumenty dotyczgce wypadkéw przy pracy,

dokumenty dotyczace choréb zawodowych,

dokumenty podatkowe (np. PIT-2, PIT-11),

dokumenty zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym (np. rozli-

czenia miesieczne, dokumenty zgloszeniowe),

dokumenty dotyczace pracowniczych planéw kapitatowych (PPK)

i pracowniczych programéw emerytalnych (PPE).

Nie oznacza to, ze pracodawca nie powinien przechowywac ta-
kich dokumentéw. Moze umie$ci¢ dokumenty w innym miejscu,
czyli poza dokumentacjg pracowniczg w rozumieniu przepiséw
prawa. Sposéb ich przechowywania jest bardziej dowolny. Praco-
dawca moze np. zalozy¢ segregator, w ktérym bedzie przechowy-
wat o§wiadczenia PIT-2 wszystkich pracownikéw.

Znaczenie praw1dlowego prowadzema
dokumentacji pracowniczej

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej jest jednym z podsta-
wowych obowigzkéw pracodawcy. Pracodawca, ktéry jej nie prowa-
dzi, jest narazony na kare grzywny od 1000 zt do 30 000 zi. Taka
sama kara grozi réwniez za przechowywanie dokumentacji przez
okres krétszy niz wymagany prawem oraz za pozostawienie jej
w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem. Odpo-
wiedzialno§¢ wykroczeniowg ponosi osoba dzialajaca w imieniu
pracodawcy, czyli np. upowazniony pracownik dziatu kadr lub ze-
wnetrzne biuro rachunkowe.
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Zasady odpowiedzialno$ci oraz, przede wszystkim, reguly, kté-
rych powinni przestrzegac pracodawcy, aby jej nie ponies¢, zostana
szczegbtowo oméwione w dalszej czedci publikacji.



Rozdziatl 2.

Ogoélne zasady i obowigzki
pracodawcy zwigzane
Z prowadzeniem
1 przechowywaniem
dokumentacji

Do jednych z podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy obo-
wigzek prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elek-
tronicznej dokumentacji pracowniczej, na ktérg sktada sie dokumen-
tacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow (art. 94 pkt 9a k.p.).

Uzupelnieniem wymagan stawianych pracodawcom w tym za-
kresie jest rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spo-
tecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.
Rozporzadzenie reguluje miedzy innymi zakres akt osobowych
pracownika (a wiec jakie dokumenty znajduja sie w poszczegdl-
nych cze$ciach tych akt), zasady przechowywania w nich odpiséw
i kopii dokumentéw, a takze co nalezy do dokumentacji zwigza-
nej ze stosunkiem pracy, ktérg nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla
kazdego pracownika. Zgodnie z § 6 rozporzadzenia dokumentacja
ta obejmuje:

1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy;

2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlo-
pu wypoczynkowego;

3) Kkarte (liste) wyplaconego wynagrodzenia za prace i innych swiad-
czen zwigzanych z praca oraz wniosek pracownika o wyplate wy-
nagrodzenia do rak wlasnych (art. 86 § 3k.p.);

4) karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
§rodkéw ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwig-
zane z wyplatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wia-
snej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 2376
iart. 2377 k.p.).

11
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Rozporzadzenie okre$la takze sposéb i warunki prowadzenia,
przechowywania oraz zmiany postaci dokumentacji pracowniczej,
z uwzglednieniem wymagan dotyczacych dokumentacji w postaci pa-
pierowej i elektroniczne;j.

Obowigzek prowadzenia i przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej jest bezwzgledny, tzn. kazdy pracodawca, bez wzgledu
na wielko$¢ zatrudnienia, powinien go wypeinié, gdyz w przeciw-
nym wypadku popelnia wykroczenie przeciwko prawom pracow-
nika. Natomiast wybér postaci prowadzenia takiej dokumentacji
(papierowa badz elektroniczna) nalezy juz do swobodnej decyzji
pracodawcy.

Obowiazek przechowywania dokumentacji
w warunkach niegrozacych jej uszkodzeniem
lub zniszczeniem

Drugim z podstawowych obowigzkéw pracodawcy zwigzanych
z dokumentacjg pracownicza jest przechowywanie dokumenta-
cji w warunkach niegrozacych jej uszkodzeniem lub zniszczeniem
(art. 94 pkt 9b k.p.). Obowigzek ten istnieje nie tylko przez okres za-
trudnienia, ale takze przez okres 10 lat, liczac od korica roku kalen-
darzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzsze okresy przechowy-
wania dokumentacji pracowniczej (wiecej na ten temat w rozdziale
7). W tym okresie pracodawca musi zagwarantowac¢ mozliwos¢ jej
odczytania i wykorzystania.

Z art. 94 pkt 9b k.p. wynikaja takze warunki, jakich musi przestrze-
gac pracodawca w celu wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji pra-
cowniczej. Do warunkéw tych nalezy:

1. Zachowanie poufnosci - czyli ograniczenie dostepu do do-
kumentacji pracowniczej jedynie dla pracodawcy i oséb upo-
waznionych przez pracodawce. Zazwyczaj takimi osobami s3
pracownicy dzialéw kadr i ptac. Zachowanie poufnosci jest
zwigzane z przepisami RODO i zasadami przetwarzania da-
nych osobowych pracownikéw - to na pracodawcy jako ad-
ministratorze danych osobowych spoczywa obowigzek odpo-
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wiedniego zabezpieczenia i zapobiegania wyciekom danych
osobowych pracownikéw. W przypadku papierowej dokumen-
tacji pracowniczej takim zabezpieczeniem w praktyce s3 za-
mykane szafy badZ pomieszczenia zamykane na klucz, w kté-
rych przechowywana jest dokumentacja pracownicza. Z kolei
dostep do dokumentacji przechowywanej w postaci elektro-
nicznej najczesciej ograniczony jest odpowiednimi loginami
i hastami przypisanymi do upowaznionego przez pracodaw-
ce uzytkownika systemu teleinformatycznego. Zachowanie
poufnos$ci wymagane jest takze w sytuacji przekazywania
dokumentacji wewnatrz lub na zewnatrz zakladu pracy, jak
i w przypadku jej niszczenia (nalezy to zrobi¢ w taki sposéb,
aby uniemozliwi¢ ujawnienie nieuprawnionej osobie danych
osobowych pracownika).

Zachowanie integralnosci - czyli zachowanie spéjnej struk-
tury dokumentacji pracowniczej, tak aby kazda zmiana w prze-
chowywanych dokumentach pozostawiata trwaly $lad (zob.
uzasadnienie do projektu ustawy o zmianie niektérych ustaw
w zwiazku ze skréceniem okresu przechowywania akt pra-
cowniczych oraz ich elektronizacjg - https://www.sejm.gov.pl/
Sejm8.nsf/druk.xspnr=1995). Powyzsze wyjasnienie ustawo-
dawcy ma zastosowanie w przypadku dokumentacji prowadzo-
nej w postaci elektronicznej, gdzie system teleinformatyczny
przeznaczony do przechowywania dokumentacji pracowniczej
powinien uniemozliwia¢ nieautoryzowang zmiane tresci da-
nych osobowych (np. nieprawidtowe przypisanie numeréw PE-
SEL czy kont bankowych pracownikéw).

Zachowanie kompletnosci - czyli zgodnie z wyjasnieniami
ustawodawcy zagwarantowanie, ze poszczegdlne dokumenty
beda w cato$ci znajdowac sie w jednej wybranej przez praco-
dawce postaci dokumentacji pracowniczej.

Zachowanie dostepnosci - czyli prowadzenie i przechowywa-
nie dokumentacji na no$niku dostosowanym do zmieniajgcego
sie otoczenia technicznego (zob. uzasadnienie do projektu usta-
wy o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okre-
su przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja).
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Inaczej méwiac zachowanie dostepnosci oznacza prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji przy uzyciu odpowiednich,
w odniesieniu do ilo$ci danych i zastosowanej technologii, roz-
wigzan technicznych, ktére umozliwia dostep do konkretnych
dokumentéw. Obowigzek ten znajduje rozwiniecie w § 12 ust. 1
rozporzadzenia, okreslajacym zasady prowadzenia dokumenta-
cji elektronicznej.

Przechowywanie w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem - warunki te zalezg od postaci, w jakiej pra-
codawca prowadzi dokumentacje pracowniczg. W przypad-
ku dokumentacji w postaci papierowej zastosowanie znajdzie
w szczegblnosci § 8 rozporzadzenia, ktéry naklada na praco-
dawce obowigzek zapewnienia w pomieszczeniu, w ktérym
przechowywana jest dokumentacja pracownicza, odpowied-
niej wilgotno$ci, temperatury i zabezpieczenie tego pomiesz-
czenia przed dostepem o0s6b nieupowaznionych. Natomiast
w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej szczegéto-
we wymogi dotyczgce prowadzenia i przechowywania zostaly
opisane w rozdziale 3 i 4 rozporzadzenia, w ktérych wskazano
m.in., jakie wymogi musi spelnia¢ system teleinformatyczny
wykorzystywany do prowadzenia dokumentacji, jak zabezpie-
czy¢ dokumentacje przed uszkodzeniem, utratg oraz nieupraw-
nionym dostepem, jak dotaczy¢é dokument papierowy do doku-
mentacji, a takze okreslono zasady przenoszenia dokumentacji
pracowniczej miedzy systemami teleinformatycznymi. Z kolei
w zataczniku do rozporzgdzenia znajdziemy minimalne wyma-
gania techniczne dla odwzorowan cyfrowych skanowanych do-
kumentéw. Zasady te szczegbtowo opisane sa w rozdziale 3 ni-
niejszej publikacji.

WAZNE
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Naruszenie obowigzkdéw zaréwno w zakresie nieprowadzenia doku-
mentacji pracowniczej, jak i pozostawienie jej w warunkach groza-
cych uszkodzeniem lub zniszczeniem stanowi wykroczenie przeciw-
ko prawom pracownika i jest zagrozone karg grzywny od 1000 zt
do 30 000 zt. Poniewaz jest to odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa,
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to kary naktadane sg na osoby odpowiedzialne za sprawy pracowni-
cze, w tym za prowadzenie dokumentacji pracowniczej u pracodaw-
cy. Moga to by¢ np. osoby pracujace w dziatach personalnych, jezeli
majg odpowiednie petnomocnictwa do dziatania w imieniu praco-
dawecy. Takie kary nie sg naktadane na osoby prawne (np. spétke be-
daca pracodawca).

Zasada ograniczenia czasowego

Przepisy naktadajg na pracodawce nie tylko obowigzek prowadze-
nia i przechowywania dokumentacji przez odpowiedni czas, ale tak-
ze obowiazek jej wydania lub zniszczenia po uptywie wyznaczonych
terminéw.

Obecnie pracodawca jest zobowigzany do przechowywania doku-
mentacji pracowniczej, dotyczacej danego pracownika, przez caty
okres jego zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat po ustaniu stosunku
pracy, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegl rozwigzaniu lub wygast (art. 94 pkt 9b k.p.).

PRZYKEAD

Pracownik byt zatrudniony u pracodawcy od 1 stycznia 2020 r. do
30 kwietnia 2024 r. Dziesiecioletni okres przechowywania jego doku-
mentacji pracowniczej nalezy liczy¢ od 31 grudnia 2024 r. (koniec roku ka-
lendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu), co oznacza,
ze skonczy sie on 31 grudnia 2034 r.

Po zakoniczeniu 10-letniego okresu przechowywania pracow-
nik w ciggu miesigca moze odebra¢ swojg dokumentacje. Je$li tego
nie zrobi, to pracodawca ma obowigzek zniszczenia dokumentacji
w taki sposéb, aby niemozliwe bylo odtworzenie jej tresci, w termi-
nie maksymalnie 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczonego
na odbiér dokumentacji pracowniczej. Do tego czasu pracodawca
moze oczywidcie wydaé¢ dokumentacje pracowniczg bytemu pra-
cownikowi (art. 947 k.p.).

15
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PRZYKLEAD

Pracodawca rozwigzat z pracownikiem umowe 0 prace za porozu-
mieniem stron ze skutkiem na dzien 23 kwietnia 2024 r. Dziesieciolet-
ni okres przechowywania jego dokumentacji pracowniczej rozpocz-
nie sie 31 grudnia 2024 r., co w konsekwencji oznacza, ze zakonczy
sie on 31 grudnia 2034 r. Pracownik bedzie miat prawo odebra¢ swoje
dokumenty do 31 stycznia 2035 r. Po uptywie tego terminu praco-
dawca bedzie miat 12 miesiecy na zniszczenie dokumentacji bytego
pracownika.

Powyzsza zasada dziesiecioletniego przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej podlega jednak pewnym wyjgtkom.

Jezeli dokumentacja pracownicza stanowi dow6d w postepowa-
niu, w ktérym pracodawca jest strona, nalezy przechowywac ja do
czasu prawomocnego zakornczenia tego postepowania, ale nie kré-
cej niz przez okres 10 lat od zakoniczenia stosunku pracy (art. 94*
pkt 1k.p.).

Jesli za§ pracodawca powzigl wiadomo$¢ o wytoczeniu powédz-
twa lub wszczeciu postepowania, dziesiecioletni okres przecho-
wywania dokumentacji po zakonczeniu stosunku pracy przedtuza
sie 0 12 miesiecy. Po uptywie tych dodatkowych 12 miesiecy praco-
dawca zawiadamia (w postaci papierowej lub elektronicznej) byte-
go pracownika o mozliwos$ci odbioru jego dokumentacji w terminie
30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia. W zawiadomieniu pra-
codawca powinien poinformowaé bytego pracownika takze o tym,
ze w przypadku nieodebrania dokumentacji pracowniczej zostanie
ona zniszczona (art. 94* pkt 2 k.p.).

PRZYKLAD

W 2023 r. pracodawca rozwigzat umowe 0 prace z trzema pracow-
nikami, ze skutkiem odpowiednio na 31 maja, 30 czerwca i 31 grudnia.
Okres przechowywania dokumentacji wszystkich trzech pracownikéw
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co do zasady jest taki sam - nalezy go liczy€ od 31 grudnia 2023 .
i skorficzy sie 31 grudnia 2033 r. Okres przechowywania dokumenta-
¢ji poszczegblnych pracownikéw moze jednak ulec wydtuzeniu, np.
w przypadku wytoczenia powddztwa, w ktérym taka dokumentacja
pracownicza moze stanowi¢ dowaod.

Z sumowania wszystkich ustawowych terminéw - 10-letniego
na przechowywanie dokumentacji, 1-miesiecznego na jej od-
biér przez pracownika oraz 12-miesiecznego na zniszczenie do-
kumentacji, wynika, ze maksymalny czas, w ktérym pracodawca
jest w posiadaniu dokumentacji danego pracownika, wynosi 11 lat
i1 miesigc liczac od konica roku kalendarzowego, w ktérym stosu-
nek pracy tego pracownika ulegt rozwigzaniu bgdz wygast.

Nalezy pamietaé, ze dziesiecioletni okres przechowywania do-
kumentacji pracowniczej ma zastosowanie do stosunkéw pracy
nawiazanych poczawszy od 1 stycznia 2019 r. Dokumentacja pra-
cownicza dotyczaca pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia
2019 r. musi by¢ przechowywana na mocy przepiséw obowigzujg-
cych przed tg data. Szerzej o tym mowa w rozdziale 7.

Zasada indywidualizacji

Dokumentacja pracownicza powinna by¢é prowadzona oddzielnie
dla kazdego pracownika. Wymoég ten dotyczy zaréwno akt osobo-
wych, jak i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, takich jak np. wnioski pracownika dotyczace urlopéw czy
ustalenia indywidualnego rozkiadu czasu pracy (§ 3 i 6 rozporza-
dzenia).

Wymoég indywidualnego przechowywania nie dotyczy nato-
miast niektérych dokumentéw o tzw. charakterze zbiorczym, czyli
dokumentéw zawierajacych dane odnoszace sie do wiekszej licz-
by pracownikéw. Przyktadem takiej dokumentacji sa zbiorcze li-
sty obecnosci. Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z 7 lutego 2019 r. takie listy obecnosci
nie s3 zindywidualizowanymi dokumentami prowadzonymi od-
dzielnie dla danego pracownika. Tym samym nie s3 one cze$cig akt
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osobowych ani dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy, a zatem powinny byé przechowane poza nimi. Nie bedzie
zatem bledem archiwizowanie zbiorczych list obecnos$ci w jednym
miejscu, bez podzialu na konkretnych pracownikéw (ale np. z podzia-
tem na lata i miesiace).

Zasada prowadzenia dokumentacji
w jezyku polskim
Zasadg jest, ze przy wykonywaniu przepis6w z zakresu prawa
pracy uzywa sie jezyka polskiego, jezeli:
osoba $§wiadczaca prace ma miejsce zamieszkania na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej w chwili zawarcia umowy oraz
umowa ma by¢ wykonywana na terytorium Rzeczpospolitej Pol-
skiej (art. 7 stawy z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim?).

Oznacza to, ze dokumenty znajdujgce sie w aktach osobowych
pracownika, w tym w szczeg6lnosci umowy z zakresu prawa pracy
(np. umowa o prace czy umowa o zakazie konkurencji po ustaniu
stosunku pracy), powinny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim.

Od zasady tej istniejg jednak wyjatki. Dokumenty z zakresu pra-
wa pracy moga by¢ sporzadzane jednocze$nie w wersji lub wersjach
obcojezycznych. Praktyka dwujezycznych uméw i innych doku-
mentéw wystepuje w szczegdlnosci w spoétkach bedacych czescia
miedzynarodowych korporacji. Je$li jednak pracownik jest obywa-
telem Rzeczypospolitej Polskiej, to podstawa wyktadni takich do-
kumentéw bedzie jezyk polski. Oznacza to, ze w przypadku ewen-
tualnego sporu przy wyktadni spornych pojec¢ nalezy kierowacé sie
prymatem jezyka polskiego.

Przepisy umozliwiajg takze wylaczenie obowigzku sporzadzenia
umoéw, jak i innych dokumentéw wynikajacych z zakresu prawa
pracy w jezyku polskim. Takie dokumenty mozna sporzadzi¢ w je-
zyku obcym, jezeli pracownik:

ztozyl wniosek o sporzadzenie dokumentéw w jezyku obcym,

wlada tym jezykiem obecnym,

3 Dz.U.z2021r. poz. 672.
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nie jest obywatelem polskim,

zostal pouczony uprzednio o prawie do sporzagdzenia umowy czy
innego dokumentu w jezyku polskim (art. 8 ust. 1b ustawy o jezy-

ku polskim).

W przypadku spelnienia ww. warunkéw nie ma przeszkédd, aby
umowa o prace, jak i inne dokumenty z zakresu prawa pracy zosta-

ty sporzadzone w jezyku obcym.

PRZYKLEAD

Pracodawca zatrudnia pracownikéw bedacych obywatelami Wielkiej
Brytanii, z ktérymi zawiera umowy w wersji dwujezycznej — polsko-
-angielskiej. Na wniosek jednego z tych pracownikéw pracodawca
przygotowat umowe jedynie w wersji angielskiej, przy czym przed
zawarciem umowy pouczyt pracownika o prawie do jej sporzadzenia
w jezyku polskim. W obu przypadkach dziatania pracodawcy nalezy
uznaé za prawidtowe i zgodne z przepisami.

Panstwowa Inspekcja Pracy moze skontrolowaé stosowanie po-
wyzej wskazanych regul przez pracodawce (art. 7b ustawy o jezy-
ku polskim), a w razie stwierdzenia ich nieprzestrzegania natozy¢

kare grzywny (art. 15 ust. 2 ustawy o jezyku polskim). W prakty-

ce ma to miejsce najcze$ciej przy okazji kontroli akt osobowych
i wszelkich dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem pracy
przez pracownikéw, ktérych przedlozenia moze zgdaé inspektor

pracy.

PRZYKLEAD

Inspektor pracy w trakcie kontroli w spotce stwierdzit, ze czes¢
umow o prace przechowywanych w aktach osobowych jest
sporzadzona w jezyku angielskim, przy czym zaden z pracowni-
kéw nie ztozyt wniosku o sporzadzenie obcojezycznej umowy ani
zaden z nich nie zostat pouczony o prawie do sporzgdzenia umowy
w jezyku polskim. W takim przypadku nalezy uznaé, ze osoba
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dziatajgca w imieniu pracodawcy naruszyta przepisy ustawy o jezyku
polskim, a inspektor pracy ma podstawe do wymierzenia kary
grzywny.




Rozdziatl 3.

Sposoby prowadzenia
1 przechowywania dokumentac
pracowniczej

.

i

W dzisiejszym dynamicznym $rodowisku biznesowym skuteczne
zarzadzanie dokumentacjg pracownicza staje sie nie tylko kluczo-
we dla zachowania porzadku i przejrzystosci, lecz réwniez stano-
wi fundamentalny element strategii personalnej kazdej organiza-
cji. Sposoby prowadzenia i przechowywania tej dokumentacji maja
istotne znaczenie nie tylko dla zgodnosci z przepisami prawnymi,
ale takze dla optymalizacji proceséw zarzgdzania personelem oraz
zapewnienia efektywnej komunikacji miedzy pracownikami a dzia-
tem kadr.

Niniejszy rozdzial pos§wiecony jest réznorodnym metodom, na-
rzedziom oraz praktykom stosowanym w zakresie prowadzenia
1 przechowywania dokumentacji pracowniczej, od tradycyjnych pa-
pierowych systemoéw, poprzez elektroniczne bazy danych, az po za-
awansowane rozwigzania oparte na technologiach cyfrowych. Ma on
na celu dostarczenie wiedzy i narzedzi niezbednych do podejmowania
$wiadomych decyzji w zakresie zarzgdzania dokumentacja pracow-
nicza, umozliwiajgc jednocze$nie efektywne wykorzystanie zasobéw
oraz ochrone poufnosci i bezpieczeristwo informacji.

Obowiazki pracodawcy zwijgzane z prowadzeniem
i przechowywaniem dokumentacji pracowniczej

Jak zostalo wspomniane w poprzednim rozdziale, kodeks pracy na-
ktada na pracodawcéw dwa podstawowe obowigzki, zwigzane z prze-
chowywaniem i prowadzeniem dokumentacji pracowniczej:

obowigzek prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracow-

niczej (tj. akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy),

obowigzek przechowania dokumentacji w spos6éb zapewniaja-

cy jej poufno$¢, integralnosé, kompletno$é oraz dostepnosé, przy
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jednoczesnym eliminowaniu ryzyka uszkodzenia lub zniszczenia
dokumentacji.

Stanowia one punkt wyjscia dla pracodawcéw, ktérzy zastana-
wiaja sie nad optymalnym sposobem prowadzenia i przechowywa-
nia dokumentacji w swoim zakladzie pracy. Kodeks pracy wskazuje
je jednak bardzo ogédlnie. Szczegdtowych regulacji w tym zakresie
mozemy dopatrywac sie w rozporzadzeniu. Majac na wzgledzie te
obowiazki, pracodawca powinien wzigé pod uwage w szczegélnosci
trzy aspekty:

forme prowadzenia dokumentacji pracowniczej (papierowa, elek-

troniczna, mieszana),

sposo6b przechowywania dokumentacji,

warunki przechowywania dokumentacji.

Forma prowadzenia dokumentacji

Kodeks pracy wskazuje wyraznie, ze dokumentacja pracownicza
moze by¢é prowadzona i przechowywana w formie papierowej lub
elektronicznej. Pracodawcy maja zatem swobode w decydowaniu
o sposobie prowadzenia dokumentacji pracownika. Cho¢ przepis nie
wydaje sie wskazywac¢ na dopuszczalno$¢ uzywania mieszanej formy
dokumentacji, uzycie stowa ,,lub” powoduje, zZe pracodawcy moga wy-
korzystywac (tymczasowo lub na stale) polgczenie formy papierowej
i elektronicznej. Ma to szczegdlne znaczenie u pracodawcow zatrud-
niajacych wielu pracownikéw, u ktérych proces zmiany formy doku-
mentacji jest dlugotrwaty i niemozliwy do zrealizowania u wszystkich
pracownikéw jednocze$nie.

Zawartos¢ dokumentacji prowadzonej w formie
papierowej

Jeszcze do niedawna najpopularniejszg forma prowadzenia doku-
mentacji pracowniczej byta forma papierowa. Od 1 stycznia 2019 r.
mozliwa jest calkowita rezygnacja z formy papierowej na rzecz
elektronicznej oraz wielokrotne zmiany formy prowadzenia doku-
mentacji. Jednak wielu pracodawcéw nadal decyduje sie na uzywa-
nie tej metody lub przechodzi przez proces zmiany formy zaplano-
wanej w czasie.
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Podstawowg zasada prowadzenia i przechowania akt osobowych,
niezalezng od formy prowadzenia dokumentacji, jest prowadzenie ich
oddzielnie dla kazdego pracownika. Dokumentacja sklada sie z dwoch
podstawowych czesci, ktérych zawarto$é zostanie szczegdétowo omo-
wiona w kolejnych rozdzialach. S3 to akta osobowe oraz dokumen-
tacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Akta osobowe s3
podzielone na pie¢ czesci (A-E). Kazda z cze$ci powinna spelniaé na-
stepujace kryteria:

zawiera¢ wykaz dokumentéw i o§wiadczen, ktére sie w niej znaj-

duja,

by¢ prowadzona w porzadku chronologicznym,

znajdujace sie w niej dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ ponu-

merowane.

Podczas prowadzenia dokumentacji w postaci papierowej szczegdl-
nie wazne jest wywigzywanie sie z obowigzku odpowiedniej numera-
cji i oznaczenia konkretnych czesci akt osobowych i ich elementéw,
aby zapobiec utracie porzadku chronologicznego i przejrzystosci do-
kumentacji.

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegdélnych czesciach akt osobo-
wych moga by¢ ze sobg powigzane tematycznie (np. dotyczy¢ tej sa-
mej kary, tej samej kontroli lub tego samego rodzaju Swiadczen). W ta-
kich sytuacjach mozliwe jest wydzielenie ich wewnatrz danej czesci
i utworzenie np. czesci Al, A2, B3, D1 itd. Nalezy jednak pamietaé, ze
kazda z tych cze$ci musi spelnia¢ wszystkie z wymienionych wyzej
kryteriéw, tzn. dokumenty i o§wiadczenia, ktére sie w niej znajduja,
muszg by¢ ulozone chronologicznie, ponumerowane i musi by¢ utwo-
rzony ich wykaz,

Sposo6b przechowywania dokumentacji prowadzonej
w formie papierowej

Pomieszczenie i warunki, w ktérych przechowywana jest prowa-
dzona papierowo dokumentacja pracownicza, musza spetnia¢ wiele
wymogoéw, ktére zapewniajg bezpieczeristwo danych pracownikéw.
Rozporzadzenie okreéla, ze nalezy zabezpieczy¢ dokumentacje przed:

zZniszczeniem,

uszkodzeniem,
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utrata,
dostepem os6b nieupowaznionych.

Aby osiagnaé te wymogi, pomieszczenie, w ktérym przechowywa-
na jest dokumentacja, powinno posiada¢ odpowiednia wilgotnos¢, od-
powiednig temperature oraz by¢ zabezpieczone przed nieupowaznio-
nym dostepem.

Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Rodziny, Pracy i Poli-
tyki Spotecznej oznacza to, ze nalezy zapewni¢ warunki przecho-
wywania dokumentacji analogiczne jak w podmiotach prowadza-
cych dzialalno$¢ z zakresie przechowywania dokumentacji, ktére
sg okre§lone w rozporzadzeniu Ministra Kultury z 15 lutego 2005 r.
w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej
i placowej pracodawcow*.

Wymogi pomieszczenia,
w ktorym przechowywana jest dokumentacja:

Temperatura (°C) Wilgotnosc wzgledna
poziom (°C) wahania w ciggu poziom (%) wahania w ciggu
24 godz. (°C) 24 godz. (%)
14-20 °C +2°C 45-60 % 5%

Elektroniczna forma prowadzenia dokumentacji

W obliczu wspdtczesnych wyzwan operacyjnych oraz konieczno$ci
konkurowania o najlepszych pracownikéw kazda nowoczesna firma
powinna podja¢ wysitek w kierunku przeksztalcenia dokumentacji
pracowniczej prowadzonej w tradycyjnej wersji papierowej na elek-
troniczng. Istotnym Kkrokiem jest usprawnienie procesu archiwizacji
dokumentéw personalnych.

Kodeks pracy wyraznie wskazuje, ze dokumentacja prowadzona
i przechowywana w formie elektronicznej jest rownowazna z doku-
mentacja pracownicza prowadzong i przechowywanga w postaci papie-
rowej. Oznacza to, ze pracodawcy mogg prowadzi¢ cato$¢ dokumentacji

4 Dz.U. Nr 32, poz. 284.
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w formie elektronicznej bez obaw o wazno$¢ ktéregokolwiek z doku-
mentéw, stanowigcych jej zawartosé.

Szczegoblnie wazne w kontekscie elektronicznego prowadzenia do-
kumentacji jest rozréznienie pojecia dokumentu elektronicznego
i elektronicznej archiwizacji (prowadzenia e-teczki).

Dokument elektroniczny to tre$¢ przechowywana w postaci elek-
tronicznej (zaréwno utworzona w tej postaci, jak i przeksztatcona
z postaci papierowej na elektroniczna). Jest to pojedynczy element
akt elektronicznych.

Natomiast dokumentacja elektroniczna to zbiér dokumentow
przechowywanych w formie elektronicznej, z uwzglednieniem wy-
magan dotyczacych bezpieczenstwa przechowywania.

Oznacza to, ze zbiér dokumentéw elektronicznych przechowywa-
nych poza odpowiednim systemem teleinformatycznym nie stanowi
dokumentacji elektronicznej pracownika. Z tego wzgledu prowadze-
nie dokumentacji na dysku sieciowym, w chmurze lub innym nie-
zabezpieczonym programie moze powodowaé odpowiedzialno$é po
stronie pracodawcy.

Przechowywanie dokumentacji prowadzonej
w formie elektronicznej

Najwazniejszym krokiem podczas zmiany formy prowadzenia do-
kumentacji pracowniczej na elektroniczna jest wyb6r odpowiedniego
systemu teleinformatycznego. Przepisy wskazuja, ze system, w kt6-
rym prowadzona jest dokumentacja, musi spelniaé¢ nastepujace kry-
teria:

zabezpieczaé¢ dokumentacje przed uszkodzeniem, utratg oraz nie-

uprawnionym dostepem,

zapewnia¢ integralno$¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca

na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjgtkiem zmian

wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych proce-
dur,

umozliwia¢ staly dostep do dokumentacji osobom do tego upowaz-

nionym, a takze identyfikacje os6b majacych dostep do dokumentacji
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oraz rejestrowanie dokonywanych przez te osoby zmian w doku-
mentacji i metadanych,

umozliwia¢ skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podsta-
wie metadanych,

umozliwia¢ jej eksportowanie i wydruk.

jest zapewniona jej dostepnos¢ wytacznie
osobom upowaznionym,

Dokumentacje elektroniczng jest chroniona przed przypadkowym lub
uwaza sie za zabezpieczong, nieuprawnionym zniszczeniem,
jesli w sposéb ciagty

jej prowadzenie i przechowywanie odbywa
sie z zastosowaniem skutecznych metod
i Srodkéw ochrony dokumentacji.

Pracodawca, w celu zabezpieczenia dokumentacji elektronicznej,
powinien w szczegdlnosci dba¢ o systematyczne analizowanie za-
grozen systemu teleinformatycznego i wprowadzanie na tej podsta-
wie usprawnien i narzedzi koniecznych do poprawy zabezpieczen.
W praktyce w znacznej wiekszo$ci ustugi zarzadzania systemem te-
leinformatycznym s3 outsource’owane firmom, ktére specjalizuja sie
w Swiadczeniu tego typu ustug.

Spelnienie powyzszych wymagan stuzy zapewnieniu dostepnosci,
uzywalnosci i wiarygodnosci dokumentacji. W tym celu nalezy takze
zadbac o to, aby odwzorowania cyfrowe dokumentéw spelniaty wy-
mogi rozporzadzenia.

Mieszana forma prowadzenia dokumentacji

Pracodawcy przechodzacy przez proces zmiany postaci akt bar-
dzo czesto zastanawiaja sie, czy musza jednocze$nie wprowadzié
takg sama postaé¢ dokumentacji w odniesieniu do wszystkich pra-
cownikéw oraz w pelnym zakresie. Biorac pod uwage koniecznosé
dostosowania dokumentacji u duzej liczby pracownikéw, taki wy-
moég bylby duzym utrudnieniem dla przedsiebiorcéw. Obecnie nie
ma jednak przeciwwskazan do prowadzenia dokumentacji pracow-
niczej w postaci mieszanej.
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Oznacza to, ze istnieje mozliwo$¢ tymczasowego lub statego prze-
chowywania czesci akt w postaci papierowej, a cze$ci w postaci elek-
tronicznej. Pracodawca moze na przyklad wybra¢ inng postaé dla akt
osobowych, a innga dla pozostatej dokumentacji lub prowadzié do-
kumentacje cze$ci pracownikéw w postaci elektronicznej, a innych
- W postaci papierowej.

WAZNE

Nalezy wybrac i stosowac tylko jedng posta¢ prowadzenia i przecho-
wywania konkretnej czesci dokumentacji dla konkretnego pracownika.
Oznacza to, ze akta osobowe jednego pracownika nie mogg by¢ czescio-
wo prowadzone w postaci papierowej, a czesciowo elektronicznej. Moz-
na jednak w stosunku np. do nowo zatrudnianych pracownikéw prowa-
dzi¢ akta elektronicznie, podczas gdy dotychczasowi pracownicy nadal
beda mieli teczki osobowe w papierze.

Zmiana postaci dokumentagcji

Kodeks pracy daje pracodawcom mozliwo$¢ wielokrotnej zmiany
postaci prowadzenia dokumentacji pracowniczej. Zmiany takiej doko-
naé¢ mozna na dwa sposoby:

zmiana z postaci papierowej na elektroniczna,

zmiana z postaci elektronicznej na papierows.

W praktyce niewielu pracodawcéw decyduje sie na zmiane postaci
elektronicznej na papierowg. Zdecydowane bardziej optymalng posta-
ciag prowadzenia dokumentacji pracowniczej jest bowiem postac elek-
troniczna. Warto takze doda¢, ze decyzja o zmianie postaci dokumen-
tacji jest decyzjg jednostronng pracodawcy, ktéra nie wymaga zgody
pracownika ani konsultacji z nim. Nie ma réwniez wymogoéw konsul-
towania tej decyzji z przedstawicielstwami pracownikéw (np. zwiaz-
kami zawodowymi lub rada pracownikéw).

Elektronizacja akt stanowi jednak wyzwanie organizacyjne dla pra-
codawcédw i dziatéw kadrowo-ptacowych. Wymaga zeskanowania du-
zej liczby dokumentéw papierowych i dotgczenia ich do prowadzonej
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elektronicznie dokumentacji. W szczegdlnosci problemy moze powo-

dowa¢ proces skanowania i dotgczenia dokumentu papierowego do

akt elektronicznych. Aby poprawnie dotaczy¢ do e-teczki dokument

papierowy, nalezy wykonaé nastepujace kroki:

1) sporzadzi¢ odwzorowanie cyfrowe pojedynczo kazdego dokumen-
tu z akt osobowych (czyli zeskanowanie),

2) opatrzy¢ skan kwalifikowanym podpisem elektronicznym (indy-
widualnie wobec kazdego dokumentu),

3) opatrzyc¢ skan odpowiednim zestawem metadanych,

4) mnadac plikowi odpowiednia nazwe; oraz

5) umiesci¢ skan w odpowiednim miejscu w systemie teleinforma-
tycznym.

Dotgczanie dokumentu elektronicznego do dokumentacji papie-
rowej jest procesem odwrotnym. Aby to zrobié, nalezy wydruko-
wacé dokument elektroniczny, a nastepnie podpisaé go i dotgczy¢ do
dokumentacji. Podpis ma charakter potwierdzenia, ze wydruk jest
zgodny z elektroniczng tre$cig dokumentu. W razie checi zmiany
postaci prowadzenia akt nalezy tak podpisany dokument ponownie
zeskanowad, opatrzy¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym
i wigczy¢ do e-teczki.

Dotgczenie dokumentu elektronicznego do akt prowadzonych w po-
staci elektronicznej polega na prawidlowym nazwaniu, opatrzeniu
pliku metadanymi oraz umieszczeniu pliku w systemie teleinforma-
tycznym.

Wymagania dotyczace odwzorowania cyfrowego
dokumentu

Aby zachowac¢ czytelno$é¢ akt, dokumenty, dla ktérych sporzadzane
s3 odwzorowania cyfrowe, powinny spetnia¢ szczegétowe wymagania
techniczne.
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Rodzaj skanowanego
dokumentu

Minimalna
rozdzielczosé

Minimalna liczba bitéw
na piksel

teksty drukowane czarno-
-biate, w formacie A4 lub
wigkszym

200 dpi

1(czarno-biate)

teksty drukowane czarno-
-biate, w formacie mniej-
szym niz A4

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi

1 czarno-biate)

teksty drukowane, kolo-
rowe, w formacie A4 lub
wiekszym

200 dpi

16 (kolor)

teksty drukowane, koloro-
we, w formacie mniejszym
niz A4

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi

16 bitéw (kolor)

rekopisy w formacie A4 lub
wiekszym

300 dpi

16 bitéw (kolor)

rekopisy w formacie mniej-
szym niz A4

2000 pikseli na dtuzszym
boku lub 300 dpi

16 bitéw (kolor)

fotografie czarno-biate
(jezeli sg wtaczone do doku-
mentacji osobno)

1600 pikseli na dtuzszym
boku

8 (skala szarosci)
lub 24 (kolor)

fotografie kolorowe (jezeli
sg wtgczone do dokumenta-
cji osobno)

1600 pikseli na dtuzszym
boku

24 (kolor)

Rodzaje podpisow elektronicznych

Czestym pytaniem pracodawcéw dotyczacym elektronizacji akt jest
pytanie dotyczace réznicy miedzy konkretnymi rodzajami podpiséw

elektronicznych.

WAZNE

podpis zaufany jest podpisem uzywanym w kontaktach on-line z urze-
dami. To produkt niekomercyjny, jest bezptatny, a jego okres waznosci

wynosi 3 lata,

kwalifikowany podpis elektroniczny to podpis, ktory jest rowno-
znaczny z podpisem odrecznym. Jest to produkt ptatny dostarczany
przez certyfikowanych dostawcoéw na terenie catej Unii Europejskie;.
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Certyfikat jest okresowy (np. rok lub 2 lata) i wymaga dla swojej waz-
nosci odptatnosci i przedtuzania. Mozna za jego pomocg podpisywac
dokumenty takze w relacjach prawno-prywatnych,

podpis osobisty to zaawansowany podpis elektroniczny. Jest on bez-
ptatny i mozliwy do uzyskania poprzez e-dowdd osobisty,

kwalifikowana pieczec elektroniczna to cyfrowy odpowiednik pie-
czatki firmowej, zawierajgcy dane przedsiebiorstwa. Wydawany jest dla
osoby prawnej, a nie osoby fizycznej.

Rozporzadzenie przewiduje, ze dokument papierowy dotgczany
do e-teczki mozna podpisa¢ tylko kwalifikowanym podpisem elek-
tronicznym lub kwalifikowang pieczecia elektroniczna.

Nalezy jednak pamietaé, ze nie mozna wymagac od pracowni-
ka posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Jeze-
li pracownik kadr mialby podpisywaé¢ dokumenty przenoszone
do e-teczki podpisem elektronicznym, to jest to jego narzedzie pra-
cy, ktére powinno zostaé mu sfinansowane przez pracodawce.

Jezeli uzywany jest podpis elektroniczny, to osoba postugujaca sie
nim powinna posiada¢ odpowiednie upowaznienie do reprezen-
towania pracodawcy przy tej czynnosci. Co wazne, taki podpis nie
oznacza zlozenia o§wiadczenia woli w imieniu osoby jej sktadajg-
cej. Jest to rodzaj potwierdzenia zgodnos$ci dokumentu cyfrowego
z oryginalnym dokumentem w formie papierowej.

Jezeli dokument opatrywany jest pieczecig elektroniczna, to jest
to czynno$¢ wykonywana w imieniu pracodawcy (jako osoby praw-
nej).

Podpisywanie (podpisem lub pieczecig) nalezy zastosowac wobec
kazdego skanowanego dokumentu indywidualnie. Moze to by¢ cza-
sochlonne, bo wiekszo$¢ narzedzi do podpisu nie pozwala na gru-
powe podpisywanie dokumentéw. Sa jednak narzedzia, ktére to
umozliwiaja. Warto na to zwréci¢ uwage przy wyborze dostawcy
podpiséw lub pieczeci elektronicznych.
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Jezeli do zawarcia umowy o prace doszto w formie mieszanej (czy-
li pracodawca podpisywat jg elektronicznie, a pracownik na papierze,
bo nie posiadatl podpisu elektronicznego), nalezy dotgczy¢ do e-teczki
obie postacie umowy - podpisang odrecznie oraz podpisang kwalifiko-
wanym podpisem elektronicznym.

PRAKTYKA

Pracodawcy, korzystajacy z kwalifikowanego podpisu elektroniczne-
go, powinni kazdorazowo rozwazy¢ skorzystanie z dodatkowej funkgji
LTV (Long Term Validation), umozliwiajgcej potwierdzenie certyfikatu
w czasie dtuzszym niz czas waznosci certyfikatu. W przeciwnym razie
dokument podpisany podpisem zawierajgcym certyfikat wazny w mo-
mencie sktadania podpisu nie traci co prawda waznosci (nadal jest waz-
ny w relacjach miedzy stronami), jednak potwierdzenie podpisu po wy-
gasnieciu certyfikatu nie bedzie mozliwe, co moze spowodowac wiele
praktycznych problemow.

Kategoryzacja i numerowanie dokumentow w e-teczce.
Przeniesienie dokumentacji pomiedzy systemami
teleinformatycznymi

Dokumentacja elektroniczna, tak samo jak ta prowadzona w postaci
papierowej, powinna by¢é odpowiednio uporzadkowana i ponumero-
wana, a takze powinna zawiera¢ wykaz znajdujacych sie w kazdej cze-
$ci dokumentoéw i o§wiadczen. Systemy teleinformatyczne, oferowane
przez firmy zajmujgce sie zarzadzaniem dokumentacja elektroniczna,
umozliwiajg wprowadzenie odpowiednich oznaczen i spiséw zawar-
tosci.

Dodatkowo przepisy prawa wprowadzaja obowigzek przypisania
do kazdego dokumentu zestawu metadanych, ktére majg szczegélne
znaczenie w przypadku przeniesienia dokumentacji pomiedzy syste-
mami teleinformatycznymi. Podczas zatrudnienia pracownika meta-
dane nie musza by¢ przechowywane w odrebnie utworzonym w tym
celu pliku, jednak w razie przeniesienia dokumentacji pomiedzy sys-
temami nalezy wygenerowac odrebne pliki z metadanymi.
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Przenoszenie dokumentacji musi zosta¢ przeprowadzone odreb-
nie dla kazdego pliku. Pliki, ktére stanowig odwzorowanie dokumen-
téw w postaci papierowej, muszg zostac przeniesione w formacie PDF.
Inne dokumenty nalezy przenie$¢ w takim formacie, w jakim zostaty
dotaczone do e-teczki.

Do zestawu obowigzkowych metadanych zaliczamy:
identyfikator dokumentu,

identyfikator dokumentacji,

rodzaj dokumentu,

date powstania dokumentu,

date opatrzenia skanu dokumentu podpisem/pieczecig kwalifiko-
wang (tylko dla dokumentéw, ktére stanowia odwzorowanie doku-
mentu papierowego),

numer PESEL pracownika,

imie i nazwisko pracownika,

nazwe pracodawcy - z praktycznego punktu widzenia konieczne
jest kompleksowe oznaczenie nazwy pracodawcy, uwzgledniajac
pelna nazwe oraz forme organizacyjno-prawng przedsiebiorstwa,
date utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przezna-
czonych do przekazania (tylko wtedy, kiedy zamierzamy przekazac
dokumentacje pomiedzy systemami).

Obowijzek informacyjny zwigzany ze zmiang postaci
dokumentacji

O zmianie postaci prowadzenia dokumentacji pracowniczej nalezy
poinformowa¢ pracownikéw. Pracodawca moze tego dokonaé w spo-
s6b przyjety w danym zakladzie pracy, a wiec zaréwno w formie pi-
semnej, jak i elektronicznej (np. e-mailowo). Dodatkowo oprécz in-
formacji o zmianie postaci prowadzenia akt nalezy poinformowa¢é
pracownika o mozliwosci odbioru papierowych akt w ciggu 30 dni od
przekazania informacji. Byli pracownicy powinni zosta¢ poinformo-
wani pisemnie lub elektronicznie o mozliwosci odbioru poprzedniej
postaci dokumentacji w tym samym terminie.

Rozporzadzenie precyzuje obowigzek informacyjny pracodawcy. Do-
reczenie zawiadomienia o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci akt
musi odby¢ sie za pokwitowaniem lub potwierdzeniem doreczenia
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(@ wiec np. z uzyciem przycisku potwierdzajacego zapoznanie sie
z tredcig e-maila). Zawiadomienie takie mozna doreczy¢ przez opera-
tora pocztowego, osobe upowazniong lub za pomocg srodkéw komu-
nikacji elektroniczne;j.

W przypadku nieodebrania przez pracownika lub bylego pracow-
nika poprzedniej postaci dokumentacji po uptywie wskazanego ter-
minu pracodawca moze zniszczy¢ dokumentacje.
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Rozdzial 4.
Akta osobowe

Jak wspomniano juz w poprzednich rozdzialach, dokumentacja
pracownicza skiada sie z akt osobowych i dokumentacji zwigza-
nej ze stosunkiem pracy. Same akta osobowe réwniez dzielg sie
na czesci (A-E). To, w ktérej czesci akt nalezy umiesci¢ dany do-
kument lub o$§wiadczenie, zalezy od tego, czego one dotyczg lub
na jakim etapie zatrudnienia zostaly sporzgdzone. Szczegéblo-
wa zawarto$¢ wszystkich czesci dokumentacji reguluje rozporza-
dzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. Katalog dokumen-
tow i o§wiadczen, wymienionych dla kazdej czeSci akt osobowych,
jest jednak katalogiem otwartym. Nierzadko powoduje to watpli-
woSsci pracodawcoéw co do tego, w jakiej cze$ci akt nalezy umiesci¢
dany dokument. W niniejszym rozdziale oméwimy wszystkie cze-
$ci akt osobowych, ich zawarto$¢ i rozwiejemy potencjalne wat-
pliwosci, dotyczgce umieszczania konkretnych dokumentéw w ak-
tach osobowych.

Do niedawna akta osobowe obejmowaly trzy czesci (A-C). Usta-
wodawca dodat jednak dwie kolejne cze$ci, okreSlajgc réwnocze-
$nie ich zakres. Dokumentacja prowadzona przed wejSciem w zy-
cie nowelizacji nie musi by¢ przeniesiona do nieistniejgcej wéwczas
czesci akt osobowych, jednak wszystkie dokumenty pozyskane po
1 stycznia 2019 1. powinny zostaé umieszczone w cze$ciach okreslo-
nych nowym brzmieniem przepiséw.

CzeSCA
Rozporzadzenie dzieli zawarto$¢ czesci A akt osobowych na dwie
podstawowe kategorie dokumentéw:
o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgro-
madzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotycza-
ce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich.
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Pierwsza z kategorii obejmuje dane pozyskiwane od kandydata
W procesie rekrutacji. Sg to:

imie (imiona) i nazwisko,

data urodzenia,

dane kontaktowe wskazane przez taka osobe.

Dodatkowo, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslone-
go rodzaju lub na okreslonym stanowisku, pracodawca powinien uzy-
ska¢ informacje o:

wyksztatceniu,

kwalifikacjach zawodowych,

przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca jest takze uprawniony do pozyskiwania innych infor-
macji, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spel-
nienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

PRZYKEAD

Pracodawca moze pozyskiwac informacje dotyczace cigzy pracownicy
w przypadku rekrutagcji na stanowisko, na ktérym wykonywana jest pra-
ca zabroniona osobom w cigzy. Takie dokumenty réwniez powinny by¢
przechowywane w czesci A dokumentagji.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
o$wiadczenia osoby, ktérej dane dotyczg. Kandydat, ktéry ubiega sie
o zatrudnienie, moze z wilasnej inicjatywy przedlozy¢ dodatkowe do-
kumenty, takie jak CV czy list motywacyjny. Kandydat moze takze
przedtozy¢ dodatkowe dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawo-
dowe, np. dyplomy ukoniczenia studiéw podyplomowych, kursy jezy-
kowe, §wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, a takze
inne dokumenty uprawniajace go do korzystania z okre§lonych przy-
wilejoéw, np. orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci.

Dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie oraz dotychczasowe za-
trudnienie powinny by¢ dolgczone do czesci A akt osobowych, jesli
w trakcie procesu rekrutacyjnego powstanie uzasadnione zadanie ich
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przedstawienia przez kandydata. Natomiast, jesli potrzeba ich przed-
stawienia pojawi sie pézniej, nalezy umiesci¢ je w czesci B akt oso-
bowych, poniewaz dotycza danych zbieranych w zwiazku z nawiaza-
niem stosunku pracy.

Swiadectwa pracy od poprzednich pracodawcéw mogga by¢ przecho-
wywane cze$ciowo w czesci A akt osobowych, a czeSciowo w czesci B
akt osobowych. Jesli §wiadectwo jest potrzebne w procesie rekrutacyj-
nym do oceny kwalifikacji kandydata na pracownika, to przechowu-
jemy je w cze$ci A. JeSli jest potrzebne na jakimkolwiek innym etapie
zatrudnienia, to powinno by¢ przechowywane w czesci B.

Dokumenty zwigzane z legalizacjg pobytu cudzoziemcéw réwniez
nalezy przechowywaé w czesci A.

Drugg kategorig dokumentéw, przechowywanych w cze$ci A doku-
mentacji, s3:

skierowania na badania lekarskie,

orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrol-

nych badan lekarskich.

Orzeczenia dotyczace wstepnych badan nie maja zastosowania do
os6b nieobjetych obowigzkiem przeprowadzania takich badan, a wiec
do oséb:

przyjmowanych ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na
to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach
pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego
stosunku pracy z tym pracodawca,
przyjmowanych do pracy u innego pracodawcy na dane stanowi-
sko w ciaggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzednie-
go stosunku pracy, jezeli posiadajg aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie i pracodawca ten
stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom wystepujacym
na danym stanowisku pracy.

Powyzsze wylaczenia nie dotycza oséb przyjmowanych do wykony-
wania prac szczegbélnie niebezpiecznych. W przypadku takich oséb ba-
dania s3 obowigzkowe,
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Cze$¢B

W cze$ci B akt osobowych nalezy przechowywac o$§wiadczenia
lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebie-
gu zatrudnienia pracownika. Ustawodawca wymienia szeroki kata-
log otwarty dokumentéw, ktére nalezy rozumie¢ pod tym okreSle-
niem. Naleza do nich:

o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gro-

madzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

umowa o prace, a jezeli umowa nie zostala zawarta z zachowa-

niem formy pisemnej - potwierdzenie ustalen co do stron umo-

wy, rodzaju umowy oraz jej warunkow,

zakres czynnosci (zakres obowigzkéw), jezeli pracodawca dodat-

kowo w tej formie okre§lit zadania pracownika wynikajgce z ro-

dzaju pracy, okre§lonego w umowie o prace,

dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy

w szczegblnych warunkach lub o szczegdélnym charakterze,

potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

- z tredcig regulaminu pracy albo obwieszczenia,

- z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

- z zakresem informacji objetych tajemnica okres§lona w odreb-
nych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stano-
wiska lub pelnionej funkcji,

potwierdzenie poinformowania pracownika o:

- warunkach zatrudnienia,

- zmianie warunkéw zatrudnienia,

- celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu,

- ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

- wprowadzeniu kontroli trzeZwosci pracownikéw lub kontroli
na obecno$¢ w ich organizmach §rodkéw dziatajacych podob-
nie do alkoholu, grupie lub grupach pracownikéw objetych taka
kontrola i sposobie jej przeprowadzania,

potwierdzenie otrzymania przez pracownika mlodocianego oraz

jego przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodo-

wym, ktére wiaze sie z pracg wykonywang przez mtodocianego,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

dokumenty potwierdzajace ukorniczenie wymaganego szkolenia

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub placy
lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,

dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obo-
wigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace
przyjecia przez pracownika wspélnej odpowiedzialnos$ci materialnej
za mienie powierzone facznie z obowiazkiem wyliczenia sie,
dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupeinia-
niem wiedzy i umiejetno$ci na zasadach innych niz dotyczace pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych,

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody
lub wyréznienia,

dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pra-
cownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub
urlopu wychowawczego,

dokumenty zwigzane z lgczeniem korzystania z urlopu rodzi-
cielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego
tego urlopu,

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przy-
padku pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego,
o$wiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziec-
ka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwig-
zanych z rodzicielstwem,

dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego,
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:
- wstepnych badan lekarskich,

- okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly takag umowe
w okresie pozostawania w stosunku pracy,

wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego
inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujgcych w nocy
oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wiasciwego in-
spektora pracy,

dokumenty zwigzane ze wspétdzialaniem pracodawcy z reprezen-
tujaca pracownika zaktadowa organizacjg zwigzkowa lub innymi
podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takie-
go wspotdziatania,

dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,
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dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej,

wniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace na umowe
o prace na czas nieokres§lony lub o bardziej przewidywalne i bez-
pieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy
lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy, i odpowiedzZ pra-
codawcy na ten wniosek,

wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajacej roz-
wigzanie umowy o prace na okres prébny za wypowiedzeniem albo
zastosowanie dzialania majgcego skutek réwnowazny z rozwigza-
niem umowy o prace i odpowiedzZ pracodawcy na ten wniosek pra-
cownika,

dokumenty dotyczgce stosowania elastycznej organizacji pracy.

W praktyce oznacza to, ze wiekszo$¢ dokumentéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy bedzie przechowywana w czes$ci B dokumentacji.
W zwiagzku z duza liczbg gromadzonych w tej czeSci dokumentéw,
szczegblna uwage nalezy zwréci¢ na odpowiednie kategoryzowanie
tematyczne. W tym celu mozna utworzy¢ odrebne sekcje o numerach
B1, B2, B3 itd., w ktérych przechowywane bedg (w kolejnosci chronolo-
gicznej) dokumenty powigzane ze sobg tematycznie. Nie mozna jednak
zapomnie¢ o utworzeniu odrebnego wykazu dla kazdej z sekcji.

Czesto pracodawcy maja watpliwos$ci, czy dany dokument stano-
wi element czesci B, czy nalezy umie$ci¢ go w pozostatej dokumen-
tacji zwigzanej ze stosunkiem pracy. Nalezy jednak pamietaé, ze
pozostala dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy stanowi ka-
talog zamkniety. Jesli jaki§ dokument nie zostat w niej wymieniony,
a zwiazany jest ze stosunkiem pracy, najpewniej powinien zosta¢ on
umieszczony w czesci B akt osobowych. Sg to np. dokumenty zwigza-
ne z potragceniami komorniczymi, dokonywanymi w trakcie zatrud-
nienia, zgody na dobrowolne potracenia, ale takze:

wnioski o podwyzke,

informacje o rachunku bankowym,

wnioski o przerwy w pracy lub zwolnienia na badania wynikajace

Z cigzy pracownicy,

dokumenty zwigzane z orzeczeniem o niepelnosprawnosci,

dokumenty zwigzane z czasem pracy, ktére nie zostaly wymienione

w katalogu dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy:

- zgody lekarzy medycyny pracy na prace w godzinach nadliczbo-

wych oraz prace w nocy pracownikéw niepelnosprawnych,
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- wnioski rodzicéw dzieci niepelnosprawnych o wprowadzenie np.
przerywanego czasu pracy,

- zgody pracownikéw samorzgdowych sprawujacych piecze nad
osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzieé-
mi w wieku do 8 lat na prace w godzinach nadliczbowych w porze
nocnej oraz w niedziele i §wieta,

charakterystyczne dla branzy prawniczej wnioski o udzielenie urlo-

pu naukowego.

Czesc C
Trzecia cze$¢ akt osobowych obejmuje te dokumenty, ktére zwia-
zane s3 z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy. Przede
wszystkim s3 to:
o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace (w tym np.
wniosek o udzielenie dni wolnych na czas poszukiwania pracy),
wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupelnienia §wia-
dectwa pracy,
dokumenty dotyczace niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy,
kopia wydanego §wiadectwa pracy,
potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z zajeciem wyna-
grodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem eg-
zekucyjnym,
umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli stro-
ny zawarly takg umowe (a takze dokumenty zwigzane ze zwolnie-
niem z tego obowiazku),
skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane
z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem
pracy w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikéw
rakotwoérczych lub pytéw zwidkniajacych,
karty obiegowe.

Dokumenty dotyczace zaje¢ komorniczych nalezy umie$cié¢ w cze-
$ci C, tylko jesli zajecia bedg kontynuowane po zakoriczeniu stosunku
pracy. S3 to np. wzmianka o zajeciu nalezno$ci w wydanym diuzni-
kowi §wiadectwie pracy oraz zawiadomienie komornika i dokumenty
dotyczace zajecia wynagrodzenia.
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Cze$¢D

W cze$ci D akt osobowych przechowywane powinny by¢:

odpis zawiadomienia o ukaraniu,

inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpo-
wiedzialno$ci porzgdkowej lub odpowiedzialno$ci okre§lonej w od-
rebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okre-
Slonego czasu - te dokumenty nie majg zastosowania do wszystkich
kategorii pracownikéw, a jedynie do takich, dla ktérych odrebne
przepisy przewiduja kary dyscyplinarne, np. nauczycieli.

Tak samo jak w przypadku czesci A-C akt osobowych, mozliwe jest
utworzenie odrebnych sekcji cze$ci D, ponumerowanych D1, D2 itd.
Kazda z wydzielonych czesci musi dotyczy¢ danej kary i by¢ ponume-
rowana oraz przechowywana chronologicznie. W zwiazku z usunie-
ciem z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie calg wydzielona cze$¢ dotyczaca danej kary, a pozostatym
przyporzadkowuje sie nastepujgce po sobie numery.

Istnieja takze inne dokumenty zwigzane z kara, ktére nalezy prze-
chowywaé w czesci D akt osobowych. S3 to na przykiad sprzeciwy od
kar porzgdkowych i odwolanie pracownika do sgdu pracy. Takze uchy-
lenie kary wigze sie z koniecznoscig usuniecia z cze$ci D akt osobo-
wych dokumentacji z nig zwigzanej.

CzeSCE
Ostatnia cze$¢ akt osobowych zawiera dokumenty zwigzane z kon-
trolg trzezwos$ci pracownika lub kontrola na obecno$é w jego organi-
zmie §rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu. S to przede wszyst-
kim:
informacje dotyczace kontroli trzezZwos$ci pracownika przeprowa-
dzonej przez pracodawce,
informacja dotyczaca badania stanu trzeZwos$ci pracownika prze-
prowadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony po-
rzadku publicznego,
informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce kontro-
li pracownika na obecno$¢ w jego organizmie §rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu,
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informacja dotyczgca badania pracownika na obecnos$¢ w jego orga-
nizmie §rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, przeprowadzo-
nego przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku pu-
blicznego.

Obecne stanowisko Ministerstwa i Panstwowej Inspekcji Pracy
wskazuje na obowigzek zatozenia pracownikowi czesci E akt osobo-
wych nawet wtedy, kiedy byt on zatrudniony przed 1 stycznia 2019 1.
inie posiada dokumentéw, ktére mozna bytoby umiesci¢ w czesci E.

Dokumenty zawarte w cze$ci E akt osobowych pracownika s3 prze-
chowywane w odrebnych sekcjach odnoszacych sie do konkretnej
kontroli i s3 odpowiednio numerowane, zaczynajac od E1. W przypad-
ku takiego przechowywania kazda sekcja podlega uporzagdkowanemu
ukladowi chronologicznemu, numeracji oraz tworzeniu spisu doku-
mentéw. Po usunieciu z akt osobowych pracownika informacji zwig-
zanych z kontrola trzezwosci lub badaniem na obecno$¢ substancji
dziatajacych podobnie do alkoholu, przeprowadzonych przez wtasciwy
organ do spraw porzadku publicznego, cata sekcja dotyczaca tych da-
nych zostaje usunieta, a pozostatym sekcjom nadaje sie kolejne nume-
ry w porzadku.



Rozdzial 5.

Dokumentacja w sprawach
dotyczacych stosunku pracy

Obok akt osobowych, zgodnie z § 6 rozporzadzenia, pracodawca ma
obowiazek prowadzenia dla kazdego pracownika réwniez dokumen-
tacji w sprawach dotyczacych stosunku pracy. Dokumentacja ta sktada
sie z czterech cze$ci, obejmujacych:

1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy,

2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlo-
pu wypoczynkowego,

3) Kkarte (liste) wyplaconego wynagrodzenia za prace i innych §wiad-
czen zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wyplate wy-
nagrodzenia do rak wiasnych (art. 86 § 3 k.p.),

4) karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz §rod-
kéw ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wy-
plata ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy
i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237° i art. 2377 k.p.).

Kazda z wyzej wymienionych cze$ci jest odrebna od pozostatych.
Pracodawca moze samodzielnie podja¢ decyzje, czy dokumenty bedg
przechowywane razem, czy oddzielnie. Ta dokumentacja nie podlega
wszystkim zasadom przewidzianym dla prowadzenia akt osobowych.
Nie musi by¢ uporzgdkowana w kolejnosci chronologicznej. Nie ma
réwniez obowiazku jej numerowania.

Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy

Ewidencja czasu pracy jest niezwykle istotnym elementem doku-
mentacji pracowniczej. Prowadzona jest w celu prawidtowego usta-
lenia wynagrodzenia pracownika i innych uprawnien zwigzanych
z pracg. Pracodawca ma obowigzek prowadzenia ewidencji czasu
pracy kazdego swojego pracownika, bez wzgledu na rodzaj prowa-
dzonej dziatalno$ci lub liczbe zatrudnianych pracownikéw. Zgod-
nie z art. 149 § 1 k.p. pracodawca prowadzacy ewidencje czasu pra-
cy pracownika jest zobowigzany mu ja udostepnié na jego zgdanie.
Przepisy nie reguluja formy takiego zgdania. Moze by¢ ono zatem
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ztozone w formie pisemnej, dokumentowej, jak i ustnej. Zagdanie
nie musi zawiera¢ jakiegokolwiek uzasadnienia.

Przepisy kodeksu pracy regulujg kilka sytuacji, w ktérych prowadze-
nie ewidencji czasu pracy jest ograniczone. Dotyczy to:
1) pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
2) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakia-
dem pracy,
3) pracownikéw otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub
za prace w porze nocnej.

Pracownicy objeci systemem zadaniowego czasu pracy nie maja
z gory ustalonego rozkladu czasu pracy, tj. narzuconej godziny roz-
poczecia i zakoniczenia pracy. S3 oni rozliczani z powierzonych
zadan, a nie z liczby przepracowanych godzin. W zwigzku z tym
przepisy prawa dopuszczajg nieprowadzenie dla nich ewidencji
przepracowanych godzin. Konieczne jest jednak gromadzenie przez
pracodawce innych informacji obejmowanych ewidencjg czasu pra-
cy, w tym dotyczacych m.in. dni wolnych czy nieobecno$ci uspra-
wiedliwionych i nieusprawiedliwionych. Te same zasady znajdujg
zastosowanie do pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu praco-
dawcy zakladem pracy oraz otrzymujacych ryczalt za godziny nad-
liczbowe (dozwolony w przypadku pracownikéw wykonujacych sta-
le prace poza zakladem pracy) lub ryczalt za prace w porze nocnej
(dozwolony w przypadku pracownikéw wykonujgcych prace w porze
nocnej stale poza zakladem pracy).

Od generalnych zasad prowadzenia ewidencji czasu pracy istnieja
pewne wyjatki regulowane odrebnymi przepisami. Z przypadku pra-
cownikéw tymcezasowych, zgodnie z art. 14 ust. 2 pkt 2 ustawy z 9 lipca
2003 1. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych?®, obowigzek pro-
wadzenia ewidencji czasu pracy pracownika tymczasowego w zakre-
sie i na zasadach obowigzujacych w stosunku do pracownikéw cigzy
na pracodawcy uzytkowniku, pomimo Ze pracodawca tego pracowni-
ka jest agencja pracy tymczasowej. Jest to logiczna konsekwencja mo-
delu pracy tymczasowej, w ktérym praca pracownika tymczasowego
jest §wiadczona na rzecz pracodawcy uzytkownika, ktéry sprawuje

5 Dz.U.z2023r. poz. MO.
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nad tym pracownikiem kierownictwo i w konsekwencji ma realne
mozliwosci prowadzenia ewidencji czasu pracy.

Szczegblne zasady stosuje sie rowniez wobec kierowcoéw. Zasady do-
tyczace czasu pracy oraz prowadzenia ewidencji czasu pracy kierow-
céw zostaly uregulowane w ustawie z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pra-
cy kierowcoéw?®, Ustawa precyzuje elementy ewidencji czasu pracy, do
ktérych naleza:

1) liczba przepracowanych godzin oraz

2) godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy,

3) liczba godzin przepracowanych w porze nocnej,

4) liczba godzin nadliczbowych,

5) dni wolne od pracy z oznaczeniem tytutlu ich udzielenia,

6) liczba godzin dyzuru oraz godzina rozpoczecia i zakoniczenia dy-
zuru, ze wskazaniem, czy jest to dyzur pelniony w domu,

7) rodzaj i wymiar zwolnien od pracy,

8) rodzaj i wymiar innych usprawiedliwionych nieobecno$ci
W pracy,

9) wymiar nieusprawiedliwionych nieobecnos$ci w pracy.

Powyzsze elementy powinny uwzgledniaé¢ dane pochodzgce z zapi-
sow na wykreséwkach, wydrukéw danych z karty kierowcy i tachogra-
fu cyfrowego, plikéw pobranych z karty kierowcy i tachografu cyfro-
wego oraz innych dokumentéw potwierdzajacych czas pracy i rodzaj
wykonywanej czynno$ci. Nalezy zwréci¢ uwage na réznice miedzy
ewidencjg czasu pracy kierowcy od karty pracy kierowcy. Karta czasu
pracy kierowcy jest zaliczana do element6w, na ktére sklada sie ewi-
dencja czasu pracy. Karta czasu pracy potwierdza czas, jaki kierowca
przepracowal, natomiast ewidencja czasu pracy zawiera réwniez inne
elementy, tj. np. usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno-
$ci pracownika w pracy.

Kolejng grupg ze szczegdélnymi zasadami prowadzenia ewidencji
Czasu pracy sg marynarze. Zgodnie z art. 50 ust. 1 ustawy z 5 sierp-
nia 2015 r. o pracy na morzu’ na statku prowadzi sie ewidencje

¢ Dz.U.z2024r. poz. 220.

7 Dz.U.z2023r. poz. 2257.
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czasu pracy i odpoczynku dla kazdego marynarza. Ewidencja powin-
na by¢ prowadzona w dwoéch jezykach: polskim i angielskim. Nad-
z6r nad prowadzeniem ewidencji prowadzi kapitan statku. Przepi-
Sy powyzszej ustawy przewiduja, Ze marynarz otrzymuje podpisany
przez kapitana statku formularz ewidencji czasu pracy i odpoczynku.
Szczegblowe zasady dotyczace sposobu prowadzenia ewidencji czasu
pracy i odpoczynku oraz wzoru formularza do prowadzenia ewidencji
czasu pracy i odpoczynku marynarza reguluje rozporzadzenie mini-
stra wladciwego do spraw gospodarki morskiejs.

Rozporzadzenie dotyczgce dokumentacji pracowniczej szczegoéto-
wo okre$la zakres dokumentacji dotyczgcej ewidencjonowania czasu
pracy w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. W skiad tej doku-
mentacji wchodza;:

1) ewidencja czasu pracy, ktora powinna zawieraé informacje o;

liczbie przepracowanych godzin oraz godzinach rozpoczecia
i zakonczenia pracy

W tym zakresie powstaje pytanie o koniecznos$¢ zapisywania wyjsé
stuzbowych pracownika poza zaklad pracy w trakcie dnia pracy. Roz-
porzadzenie nie reguluje tej kwestii i nie ma przeciwskazan do gro-
madzenia takich informacji. Niemniej nalezy pamietaé, ze wyjscie
stuzbowe zalicza sie do czasu pracy i nie powoduje przerwania ani za-
konczenia pracy pracownika. Tym samym zapisywanie takich infor-
macji w ewidencji zazwyczaj nie bedzie miato praktycznego uzasad-
nienia. Podobnie bedzie w przypadku szkoleri bhp.

Ponadto nie ma konieczno$ci zapisywania w ewidencji przerw
W czasie pracy, w tym zaliczanych i niezaliczanych do czasu pracy (np.
przerwa lunchowa).

Przepisy nie wylaczaja obowigzku prowadzenia ewidencji czasu
pracy w czasie podrdzy stuzbowej. Spotykana niekiedy u pracodawcow
praktyka wpisywania w dni delegacji jedynie zapisu ,,del”, ,,ps” lub po-
dobnego nie jest wystarczajgca. Czas pracy pracownika w podrézy stuz-
bowej, w tym liczba przepracowanych godzin oraz godziny rozpoczecia

& QObecnie rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z 6 maja 2016 r. w sprawie
ewidencji czasu pracy i odpoczynku marynarza (Dz.U. z 2016 r. poz. 667).
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i zakonczenia pracy powinny by¢ zatem zapisywane tak jak praca
wykonywana w stalym miejscu pracy. W razie watpliwos$ci w tym za-
kresie pracodawca moze zobowigzaé¢ pracownika do potwierdzenia
swojego czasu pracy w podrézy stuzbowej lub dokona¢ ustaleni innymi
dostepnymi §rodkami. Pozostaly czas w podrézy stuzbowej niebedacy
praca nie musi by¢ zapisywany w ewidencji.

Kolejnym budzacym watpliwosci pracodawcé4w zagadnieniem
jest odnotowywanie przerwy na karmienie dziecka piersig. Zgodnie
z art. 187 § 1 k.p. pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do
dwoch pétgodzinnych przerw wliczanych do czasu pracy. W prakty-
ce pracownice czesto wnioskuja o potaczenie dwéch przerw i rozpo-
czynanie pracy godzine pézniej lub koriczenie pracy godzine wcze-
$niej. Pomimo ze w praktyce rzeczywisty czas pracy ulegnie wéwczas
skréceniu, przerwy na karmienie piersig powinny zosta¢ odnotowane
w ewidencji lgcznie z godzinami pracy. Za czas przerw pracownica
zachowuje bowiem prawo do wynagrodzenia, nie powoduje on ob-
nizenia normy czasu pracy. Dyskusyjnym zagadnieniem zwigzanym
z ta przerwa jest mozliwo$¢ zadania przez pracodawce zaswiadczenia
lekarskiego potwierdzajgcego karmienie piersig przez pracownice.
Nie wchodzac w tym miejscu w analize legalnosci takiego rozwigza-
nia, ewentualne zaswiadczenia przedstawione przez pracownice nie
powinny by¢ zalgczane do ewidencji czasu pracy.

Co do zasady nie bedzie konieczne dotgczanie do dokumentacji pra-
cowniczej zbiorczych list obecnos$ci oraz harmonograméw czasu pra-
cy. Dokumenty te jako dotyczace wielu pracownikéw powinny by¢
przechowywane poza dokumentacjg pracownicza. Ewentualnie mo-
glyby by¢ dolgczane do tej dokumentacji, gdyby miaty charakter zin-
dywidualizowany.

liczbie przepracowanych godzin w porze nocnej;
liczbie godzin nadliczbowych;

Jak zostalo wyzej wskazane, w stosunku do pracownikéw objetych
systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikéw zarzgdzajacych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz pracownikéw otrzymu-
jacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie
ewidencjonuje sie godzin pracy. Nalezy jednak pamietaé, ze pomimo
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braku koniecznosci ewidencjonowania tego elementu tacy pracownicy
(z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakla-
dem pracy) w przypadku pracy w godzinach nadliczbowych réwniez s3
uprawnieni do wynagrodzenia i dodatku lub ryczattu z tego tytulu.

dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzie-
lenia;

Informacja ta obejmuje w tym przede wszystkim dni wolne wynika-
jace z rozktadu czasu pracy, dni wolne z tytutu pracy w takim dniu, dni
wolne z tytulu pracy w niedziele i Swieta.

liczbie godzin dyzuru oraz godzin rozpoczecia i zakoncze-
nia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego pelnienia;

W tym zakresie konieczne jest wskazanie, czy mamy do czynienia
z dyzurem pelnionym w zakladzie pracy, czy poza zakladem pracy.
Ewentualnie dokumentacje w zakresie dyzuréw mozna uzupeinié
o funkcjonujgce u danego pracodawcy dokumenty, np. pisemne po-
lecenia dyzuréw czy indywidualne harmonogramy dyzuréw.

rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy;

Do tej grupy zalicza sie w szczegélnosci zwolnienia od pracy
udzielane pracownikowi na jego wniosek lub na podstawie przepi-
sOw prawa.

rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecno-
§ci w pracy;

Do tej grupy zaliczy¢ mozna przyktadowo czas wolny od pracy udzie-
lony pracownikowi w celu zatatwienia spraw prywatnych w godzinach
pracy, nieobecno$¢ zwiazang z oddawaniem krwi czy nieobecnos$é
zZwigzang z odosobnieniem pracownika z przyczyn przewidzianych
przepisami. W tym wypadku réwniez nie jest konieczne zalgczanie
powigzanych dokumentéw usprawiedliwiajacych dane nieobecnosci.
W przypadku dokumentéw medycznych jest to wrecz niewskazane.

wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy;
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czasu pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbro-
nionych mlodocianym, ktorych wykonywanie jest dozwolone
w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego;

2) wnioski pracownika dotyczace:

udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych;

Zgodne z art. 151 § 2! k.p. wniosek o zwolnienie od pracy w celu zata-
twienia spraw osobistych powinien zosta¢ ztozony przez pracownika
w formie pisemnej. W praktyce czesto wnioski te s3 skltadane w for-
mie elektronicznej, SMS-em lub e-mailem. Nie ma to wplywu na ich
wazno$¢, niemniej muszg by¢ dotaczone do dokumentacji. Nastepnie
fakt wyj$cia powinien zosta¢ odnotowany w ewidencji czasu pracy
z uwzglednieniem daty i godziny opuszczenia zakladu pracy, a takze
daty i godziny powrotu do zakladu pracy. Reguly te maja réwniez za-
stosowanie do pracy zdalnej;

ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przy-
padku wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wie-
ku do 14 l1at (art. 188 k.p.);

Zgodnie z art. 188 § 2 k.p. o sposobie wykorzystania zwolnienia de-
cyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwol-
nienia zlozonym w danym roku kalendarzowym. Jezeli pracownik
w pierwszym wniosku zdecyduje sie na godzinowe wykorzystanie
zwolnienia, pozostalg cze$§¢ musi réwniez wykorzysta¢ w systemie
godzinowym. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrud-
nieni, z uprawnienia moze korzysta¢ jedno z nich. Rodzice muszg to
ustali¢ miedzy soba. Mozliwe jest wykorzystanie calej puli przez mat-
ke lub ojca. Rodzice mogga tez podzieli¢ dni wolne po réwno, wtedy
kazde z nich skorzysta z jednego dnia wolnego. We wniosku pracow-
nika zwykle zawiera sie o§wiadczenie o tym, ze drugi rodzic dziecka
nie korzysta z tego uprawnienia lub korzysta w okres§lonym zakresie;

ustalenia indywidualnego rozkladu czasu pracy, w ra-
mach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety
(art.142 k.p.);
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Co do zasady wniosek nie jest wigzacy dla pracodawcy i dlatego do-
bra praktyka zawsze jest zawarcie w nim przez pracownika uzasad-
nienia. Wyjatek stanowi tutaj wniosek skiadany przez pracownika,
o ktéorym mowa art. 142! § 11 3 k.p., ktéry pracodawca moze odrzucic je-
dynie ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika, podajac uzasadnienie w formie pisemnej lub elek-
tronicznej (ktére powinno dotgczy¢ sie do dokumentacji).

Ponadto przepis art. 188! k.p. zawiera szczeg6lna regulacje w zakre-
sie wniosku pracownika wychowujacego dziecko, do ukoniczenia przez
nie 8. roku zycia, o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pra-
cy, do ktérej zalicza sie m.in. indywidualny rozkiad czasu pracy. Taki
wniosek powinien zawierac:

a) imieinazwisko oraz date urodzenia dziecka;

b) przyczyne koniecznos$ci skorzystania z elastycznej organizacji
pracy;

c) termin rozpoczecia i zakoriczenia korzystania z elastycznej orga-
nizacji pracy oraz

d) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje
korzystac.

Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracowni-
ka, w tym termin oraz przyczyne koniecznosci korzystania z elastycz-
nej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwo$ci pracodawcy, w tym
konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy
Iub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Pracodawca informu-
je pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu
wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o in-
nym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy niz
wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

OdpowiedZ pracodawcy na wniosek pracownika réwniez nalezy do-
f3czy¢ do dokumentacji.

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

W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pra-
cownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym
przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 go-
dzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca.
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Zastosowanie do pracownika systemu skréconego tygodnia pracy
strony stosunku pracy regulujg w umowie o prace.

Do wniosku sktadanego przez pracownika, o ktérym mowa
w art. 188! k.p., znajduja zastosowanie reguly zawarte w tym przepisie
(zob. uwagi powyzej do wniosku dotyczgcego ustalenia indywidualne-
go rozktadu czasu pracy).

stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest
Swiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta
(art.144 k.p.);

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany sys-
tem czasu pracy, w ktérym praca jest §wiadczona wylgcznie w piat-
ki, soboty, niedziele i §wieta. W tym systemie jest dopuszczalne prze-
dluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do
12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.
W przypadku zastosowania do pracownika tego systemu czasu pracy
réwniez konieczne jest jego uregulowanie w umowie o prace.

Do wniosku skladanego przez pracownika, o ktérym mowa w art. 188"
k.p., znajduja zastosowanie reguly zawarte w tym przepisie (zob. uwagi
powyzej do wniosku dotyczacego ustalenia indywidualnego rozkladu cza-
su pracy).

stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego rézne go-
dziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym
rozkladem s3 dla pracownika dniami pracy - ruchomy czas
pracy (art.140' § 1k.p.);

Ruchomy rozktad czasu pracy moze zosta¢ wprowadzony na dwa sposo-
by. Pierwszym jest odpowiednie uregulowanie tego rozwigzania w ukia-
dzie zbiorowym pracy lub w porozumieniu zawartym z zakladowymi or-
ganizacjami zwigzkowymi lub jezeli u pracodawcy nie dziatajg zaktadowe
organizacje zwigzkowe - w porozumieniu zawartym z przedstawiciela-
mi pracownikéw. W takim wypadku ruchomy rozktad czasu pracy moze
obejmowac dane grupy pracownikéw lub nawet wszystkich pracowni-
koéw, bez konieczno$ci prowadzenia z nimi indywidualnych uzgodnien.
Drugim sposobem jest wlasnie pisemny wniosek pracownika. Wniosek
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nie wymaga uzasadnienia i nie jest wigzacy dla pracodawcy, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérej sktada go pracownik, o ktérym mowa w art. 142! k.p.
Uwzglednienie wniosku oznacza zastosowanie ruchomego rozkladu cza-
su pracy wylgcznie do pracownika - wnioskodawcy. Dobrg praktyka jest
dolaczenie do dokumentacji decyzji pracodawcy.

Do wniosku sktadanego przez pracownika, o ktérym mowa
w art. 188! k.p., znajduja zastosowanie reguty zawarte w tym przepisie
(zob. uwagi powyzej do wniosku dotyczgcego ustalenia indywidualne-
go rozktadu czasu pracy).

stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego przedzial
czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpocze-
cia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozkladem jest dla
pracownika dniem pracy (art. 140' § 2Kk.p.);

W przypadku tego wniosku stosuje sie takie same zasady jak w przy-
padku wniosku z art. 140" § 1 k.p., o ktérym mowa powyzej.

ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy z powo-
du dzialania sily wyzszej (art. 148' k.p.);

Zwolnienie z powodu dzialania sily wyzszej jest nowym uprawnieniem,
wprowadzonym do kodeksu pracy nowelizacja z 26 kwietnia 2023 r. Obo-
wigzek przechowywania wniosku dotyczacego tego zwolnienia obowig-
zuje od wejscia w zycie nowelizacji rozporzadzenia, czyli od 17 maja 2023 1.

Zwolnienie z powodu dzialania sily wyzszej przystuguje pracowni-
kowi w ciggu roku kalendarzowego w wymiarze 2 dni albo 16 godzin,
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypad-
kiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnie-
nia od pracy decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym. Praco-
dawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek zgloszony przez pracow-
nika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

ubiegania sie i korzystania z urlopu opiekunczego (art. 173!
kp);
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Innym uprawnieniem wprowadzonym 26 kwietnia 2023 1. jest urlop
opiekuniczy. Przystuguje on w ciaggu roku kalendarzowego w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie do-
mowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw me-
dycznych. Urlopu opiekuriczego udziela sie na wniosek pracownika zto-
zony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym
niz jeden dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wniosek
powinien zawiera¢ imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wspar-
cia z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapew-
nienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku
cztonka rodziny - stopien pokrewieristwa z pracownikiem lub w przypad-
ku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

Do wniosku sktadanego przez pracownika, o ktérym mowa
w art. 188! k.p., znajduja zastosowanie reguly zawarte w tym przepisie
(zob. uwagi powyzej do wniosku dotyczgcego ustalenia indywidualne-
go rozktadu czasu pracy).

Obowiazek przechowywania dokumentéw dotyczacych powyzszego
wniosku obowigzuje od wejscia w zycie nowelizacji rozporzgdzenia,
czyli od 17 maja 2023 1.

3) dokumenty zwigzane:

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

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy pracodawca, po porozumieniu
z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych
zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslo-
nych w art. 129 k.p., czyli o§miu godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. Poza indywidualnym
porozumieniem pracodawcy z pracownikiem system zadaniowego
czasu pracy moze wynika¢ z uktadu zbiorowego pracy lub regulami-
nu pracy albo z obwieszczenia, jezeli pracodawca nie jest objety ukia-
dem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regula-
minu pracy. W praktyce system zadaniowego czasu pracy czesto jest
regulowany w umowie o prace. W tej dokumentacji mogga znalez¢ sie
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réwniez dokumenty w przedmiocie ustalania czasu potrzebnego na
wykonanie powierzonych zadan.

z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia inne-
go dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pra-
cy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (art. 151* k.p.);

Uzgodnienie stron lub potwierdzenie jego ustaleri powinno przy-
bra¢ forme pisemna lub elektroniczna.

z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub po-
zostawaniem poza normalnymi godzinami pracy w goto-
wosci do wykonywania pracy;

Takim dokumentem bedzie przede wszystkim wniosek pracownika
o odebranie czasu wolnego za nadgodziny. Ewentualnie inna dolgczana
dokumentacja moze zaleze¢ od zasad obowigzujacych u danego praco-
dawcy i obejmowacé np. formalne polecenia pracodawcy dotyczace wy-
konywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych.

4) zgody:

pracownika opiekujjcego sie dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4, roku Zycia na wykonywanie pracy w systemach
czasu pracy przewidujacych przedluzenie dobowego wy-
miaru czasu pracy (art. 148 pkt 3 k.p.) oraz pracownika wy-
chowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia
na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze noc-
nej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie
poza stale miejsce pracy (art. 178 § 2 k.p.);

Zakres zgody pracownika zalezy od jego decyzji. Pracownik moze za-
tem wyrazi¢ zgode na wszystkie lub tylko niektére zakazy, o ktérych
mowa w przepisach.

pracownicy w cigzy na delegowanie poza stale miejsce pracy
izatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178
§1kp.).
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W tym przypadku réwniez zakres zgody bedzie zalezat od zgody pra-
cownika.

Rozporzadzenie nie zawiera wzoru karty ewidencji czasu pracy. Pra-
codawca ma zatem swobode w wyborze formy prowadzenia ewidencji
czasu pracy i okre$lenia jej wygladu.

W przypadku pracownikéw wykonujacych prace zdalng pracodawca
jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji czasu pracy na zasadach
og6lnych. Ustawodawca wprowadzajac nowelizacje kodeksu pracy
nie przewidzial szczegélnych rozwigzan w zakresie ewidencjonowa-
nia czasu pracy pracownikéw zdalnych. Nakazal jedynie ustalenie
w regulaminie pracy zdalnej, porozumieniu z organizacjg zwigzko-
wa, poleceniu pracodawcy lub indywidualnym porozumieniu z pra-
cownikiem sposobu potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy
zdalnej. Praktyka w zakresie pracownikéw zdalnych stato sie wpro-
wadzanie elektronicznych systeméw pracy zdalnej. Dzieki temu roz-
wigzaniu pracownik samodzielnie wprowadza do odpowiedniego
systemu informacje dotyczace obecnosci na stanowisku pracy zdal-
nej, jak i czasu pracy podczas jej wykonywania, co moze mieé wplyw
na uprawnienia zwigzane np. z wysoko§cig ryczaltu za prace zdalng
przystugujaca pracownikowi.

Dokumenty zwijzane z ubieganiem si¢
1Kkorzystaniem z urlopu wypoczynkowego

Pracodawca jest zobowigzany do prowadzenia oddzielnie dla kazde-
go pracownika dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, obejmujacej réwniez dokumenty zwigzane z ubieganiem sie
i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego.

Taka dokumentacje moga stanowié:

wnioski o urlop,

ewentualnie plan urlopéw ustalonych na podstawie wnioskow,
ewentualnie indywidualne porozumienia w sprawie terminu sko-
rzystania z urlopu wypoczynkowego.

Najczesciej spotykanym dokumentem w tej cze$ci dokumentacji pra-
cowniczej beda wnioski urlopowe. Pracodawca powinien umieszczaé
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w niej nie tylko aktualne wnioski, ale réwniez te, ktére zostaty odrzu-
cone przez pracodawce lub wycofane przez pracownika. W przepi-
sach jest bowiem mowa o dokumentach zwigzanych z ubieganiem sie

o urlop wypoczynkowy.

W tej cze$ci dokumentacji nie trzeba natomiast ewidencjonowac
wnioskéw o urlop na zgdanie. Taki wniosek pracownik moze ztozy¢
w dowolnej formie, np. telefonicznie lub e-mailowo. Dla celéw dowo-
dowych pracodawcy powinni jednak zazgda¢ od pracownika, ktéry
wrdcit do pracy po takim urlopie, wypelnienia wniosku, a nastepnie
ztozy¢ go do dokumentacji.

Ponadto w tej czedci nie powinny by¢ przechowywane inne doku-
menty zwigzane z urlopami, ktére nie s3 urlopem wypoczynkowym.
Dotyczy to np.:

urlopu bezplatnego,

urlopu szkoleniowego,

urlopu okoliczno$ciowego,

urlopu opiekunczego,

urlopéw zwiazanych z rodzicielstwem (macierzynskiego, rodziciel-

skiego, wychowawczego i ojcowskiego).

Innym dokumentem, jaki moze sie znalez¢ w tej cze$ci dokumen-
tacji, jest plan urlopéw. Nie jest on jednak obligatoryjnym elementem
dokumentacji pracowniczej. Jest to bowiem dokument, ktéry regulu-
je kwestie zbiorowe, a nie indywidualne kwestie danego pracownika.
Nie wyklucza to jednak mozliwo$ci wiaczenia kopii takiego dokumen-
tu do dokumentacji pracowniczej.

Karta (lista) wyplaconego wynagrodzenia

za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca
oraz wniosek pracownika o wyplate wynagrodzenia
do rak wlasnych

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pro-
wadzona przez pracodawce obejmuje takze karte (liste) wyptacone-
go wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca
oraz wniosek pracownika o wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych
(art. 86 § 3 k.p.).
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Od 1 stycznia 2019 r. domys$lng forma wyplaty wynagrodzenia jest
przelew na wskazany przez pracownika rachunek bankowy. Pracow-
nik moze jednak ztozy¢ wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wia-
snych. Taki wniosek mozna zlozy¢ w formie papierowej lub elektro-
nicznej. Pracodawca umieszcza go w omawianej cze$ci dokumentacji
pracowniczej.

WAZNE

W tej czesci dokumentagji nie powinno byé przechowywane oswiadcze-
nie pracownika o numerze rachunku bankowego.

Pracodawca ma réwniez obowigzek zaltozy¢ i prowadzi¢ odreb-
nie dla kazdego pracownika imienng karte wyplacanego wynagro-
dzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca. Przepisy
nie okre$lajg wprost, jakie informacje powinna zawiera¢ ta imien-
na karta (lista). Wskazéwki w tym zakresie mozna znalez¢ w sta-
nowisku Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii, zgodnie
z ktérym: ,Karta umozliwia pracodawcy kontrole realizacji upraw-
nien pracowniczych, a pracownikowi sprawdzenie, czy otrzymat
wszystkie nalezne mu §wiadczenia. Moze to by¢ jedna uniwersal-
na karta do celéw podatkowych, ubezpieczeniowych i emerytal-
no-rentowych, lub ewentualnie trzy oddzielne karty dla kazdego
celu osobno”.

Karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz sSrodkow ochrony indywidualnej,

a takze dokumenty zwigzane z wyplata ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
oraz ich pranie i konserwacje (art. 237¢i art. 2377 k.p.)

W skiad dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy prowadzonej przez pracodawce wchodzi tez karta ewidencji
przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $§rodkéw ochrony in-
dywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyplatg ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje.
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Zgodnie z brzmieniem art. 2377 § 1 k.p. pracodawca jest obowigzany
dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze spet-
niajace okre$lone wymagania:

jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacz-

nemu zabrudzeniu;

ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpie-

czenstwa i higieny pracy.

Obecnie pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych do-
pusci uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wiasnej odziezy
i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenistwa i hi-
gieny pracy. W takim wypadku pracodawca wyptaca takim pracow-
nikom ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ceny ta-
kiej odziezy i obuwia. Nie dotyczy to jednak stanowisk, na ktérych
s3 wykonywane prace zwigzane z bezposrednig obstuga maszyn
iinnych urzadzen technicznych albo prace powodujgce intensywne
brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego §rodkami che-
micznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami biologicznie
zakaznymi. W takim przypadku odziez musi obowigzkowo zapew-
ni¢ pracodawca.

Pracodawca musi réwniez zapewni¢, aby stosowane Srodki ochro-
ny indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze posiadaly wtasciwosci
ochronne i uzytkowe oraz zapewnic ich pranie, konserwacje, napra-
we, odpylanie i odkazanie. Jezeli pracodawca nie moze zapewnié pra-
nia odziezy roboczej, czynnosci te moga by¢ wykonywane przez pra-
cownika, pod warunkiem wyplacania przez pracodawce ekwiwalentu
pienieznego w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika
(art. 237° k.p.).

Szczegobtowe zasady stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej
oraz ich definicja jest zawarta w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Poli-
tyki Socjalnej z 26 wrzeé$nia 1997 r. w sprawie ogélnych przepiséw bez-
pieczenistwa i higieny pracy”.

® Dz.U.z2003r. Nri169, poz.1650.



Rozdzial 6.

Dokumentacja pracownicza
w przypadku przejscia
zakladu pracy

Przej$cie zaktadu pracy lub jego cze$ci polega na przejeciu zakltadu
pracy lub jego cze$ci przez innego pracodawce, ktéry staje sie stro-
na w dotychczasowym stosunku pracy, zastepujac z mocy prawa po-
przedniego pracodawce. Moze by¢ wynikiem potaczenia, podziatu,
przejecia i innych przeksztatcen zakladu pracy, ktére powoduja réow-
niez zmiane pracodawcy.

Do przejscia zaktadu pracy lub jego czesci moze doj$¢ nawet jeze-
li poprzedni i nowy pracodawca nie mieli bezposrednio takiego celu,
ale doszto do faktycznego przej$cia majatku i zadan zaktadu pracy na
nowego pracodawce (tak m.in. SN w wyroku z 9 marca 2010 r., I UK
326/09). Podstawowg przestankg przejscia zakladu pracy jest faktycz-
ne przejecie wladztwa nad zakladem pracy przez nowego pracodawce,
powodujace, ze pracownicy §wiadcza prace na jego rzecz (por. wyrok
SN z 18 lutego 2010 r., III UK 75/09).

W przypadku przejscia zaktadu pracy lub jego cze$ci na nowego
pracodawce staje sie on z mocy prawa strong w dotychczasowych
stosunkach pracy, a wiec wstepuje w obowigzki dotychczasowe-
go pracodawcy. W wyniku przejscia zostaje zachowana ciggtos§é
zatrudnienia i wszelkich innych uprawnien wynikajgcych ze sto-
sunku pracy. Pracownik kontynuuje swoje dotychczasowe zatrud-
nienie, tyle ze u nowego pracodawcy. Nie dochodzi wiec do rozwig-
zania umowy z dotychczasowym pracodawcg i nawigzania umowy
z nowym pracodawcg. Dotychczasowy pracodawca nie wystawia
pracownikowi §wiadectwa pracy. Stosunek pracy istniejgcy po dacie
przej$cia trwa nadal i zachowuje te samg tre$¢, ale jego drugg stro-
n3a staje sie nowy pracodawca. Oznacza to, ze pracownik zachowuje
cigglos¢ zatrudnienia i wszystkich uprawnien, ktére przystugiwatly
mu u poprzedniego pracodawcy. Niezmienny pozostaje okres wy-
powiedzenia, uprawnienia urlopowe, kontynuowane sg rozliczenia
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dotyczace czasu pracy, w tym wypracowanych w danym okresie
rozliczeniowym nadgodzin.

Wobec tego, aby nowy pracodawca moégt kontynuowa¢ zatrudnienie
pracownika i dokonywaé wszelkich rozliczer1 w prawidtowy sposéb,
jest mu potrzebny dostep do dokumentacji pracowniczej przejmowa-
nych pracownikéw.

Sposob postepowania z dokumentacja pracownicza
w przypadku przejscia zakladu pracy

W przypadku przejscia zaktadu pracy lub jego czeéci na innego pra-
codawce dotychczasowy pracodawca przekazuje cato§¢ dokumentacji
pracowniczej dotyczacej przejmowanych pracownikéw nowemu pra-
codawcy.

WAZNE

Jezeli pracownik zmienia pracodawce na mocy porozumienia trojstron-
nego, rozwigzujac umowe o prace z dotychczasowym pracodawca i za-
wierajgc umowe o prace z nowym pracodawcg, dokumentacja pra-
cownicza nie powinna zostac przekazana nowemu pracodawcy. Nowy
pracodawca powinien zatozy¢ pracownikowi nowe akta osobowe i pro-
wadzi¢ dokumentacje pracowniczg od poczatku. Dotychczasowy pra-
codawca powinien wystawi¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Taka
zmiana pracodawcy nie jest bowiem uwazana za przejscie w rozumieniu
art. 23'k.p.

Obowigzek przekazania dokumentacji pracowniczej dotyczy cato-
$ci dokumentacji pracowniczej, w tym réwniez dokumentéw pracow-
nikéw, ktérych stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu przed
dniem przejecia zakladu pracy.

Jednak nowy pracodawca powinien otrzymac wylacznie dokumen-
tacje pracowniczg tych pracownikéw, ktérzy faktycznie zostali prze-
jeci wraz z przejeciem cze$ci zakladu pracy. Nie ma wiec podstaw do
tego, aby przekaza¢ mu dokumenty pracownikéw, ktérzy nie zostali
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przejeci. Ma to szczegdlne znaczenie, bioragc pod uwage przepisy doty-
czace ochrony danych osobowych.

PRZYKEAD

Jezeli nowy pracodawca przejmuje cze$¢ zaktadu pracy, a dotych-
czasowy pracodawca przez przypadek przekazat mu dokumenta-
¢je pracowniczg pracownika, ktéry nie zostat przejety, pracodawca
przejmujacy powinien niezwtocznie wyda¢ dotychczasowemu pra-
codawcy te dokumenty.

Termin przekazania dokumentacji pracowniczej
w przypadku przejscia zakladu pracy

Przepisy nie wskazujg wprost, w jakim terminie dotychczasowy
pracodawca powinien przekaza¢ nowemu pracodawcy dokumentacje
pracowniczg. Najwlasciwszym podejéciem bedzie przekazanie doku-
mentacji pracowniczej w dniu przejscia zaktadu pracy.

Wczeéniejsze przekazanie dokumentacji moze budzi¢ zastrzeze-
nia w kontekscie ochrony danych osobowych pracownikéw, ktérzy
przed dniem przej$cia nie s3 jeszcze pracownikami nowego praco-
dawcy. Nowy pracodawca nie posiada podstawy prawnej do posia-
dania takiej dokumentacji. Poza tym do dnia przejscia to dotychcza-
sowy pracodawca jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji
pracowniczej, ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw i wypet-
niania wszelkich innych obowiazkéw, zwiazanych z zatrudnieniem.
Przekazanie dokumentacji po dacie przej$cia réwniez bedzie prowa-
dzi¢ do powstania nieprawidlowosci. Z chwilg przejscia to na nowe-
go pracodawce przechodzi obowigzek dalszego prowadzenia doku-
mentacji pracowniczej.

Niekiedy prowadzi to do praktycznych probleméw po stronie obu
pracodawcéw. Nowy pracodawca chciatby bowiem jak najszybciej
otrzymac dostep do dokumentacji pracowniczej, aby przygotowac
sie do przejscia pracownikéw, np. wprowadzi¢ ich dane do syste-
moéw kadrowo-ptacowych. Z kolei dotychczasowy pracodawca moze
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potrzebowaé dokumentacji np. aby dokonac¢ rozliczenia ostatniego
miesigca zatrudnienia pracownikéw i wyptacenia im wynagrodze-
nia.

Ustalajac termin przekazania dokumentacji pracowniczej, nalezy
réwniez prawidlowo okresli¢ moment przejscia zakltadu pracy na no-
wego pracodawce. Chwila przejscia zakltadu pracy nie musi by¢ data
podpisania umowy pomiedzy poprzednim a nowym pracodawca,
ktéra prowadzi do przejscia (np. zawarcie umowy dzierzawy przed-
siebiorstwa). Momentem przej$cia zakladu pracy jest chwila fak-
tycznego objecia majatku poprzedniego pracodawcy i dysponowania
nim. Potwierdza to orzecznictwo Sadu Najwyzszego, zgodnie z kt6-
rym, ,w przypadku przejscia zakltadu pracy na podstawie art. 23' {1
k.p. datg przejécia jest data faktycznego przejecia przez nowego pra-
codawce mienia, majatku i zadan, a nie data formalnego zawarcia
umowy, na podstawie ktérej dochodzi do przejecia zaktadu pracy”
(por. wyrok SN z 30 wrze$nia 2009 r., II PK 86/09, podobnie wyrok SN
z 11 kwietnia 2006 r., I PK 184/05).

Sposdb przekazania dokumentacji pracowniczej
w przypadku przejscia zakladu pracy

Przepisy nie wskazuja, w jaki sposéb dotychczasowy pracodawca po-
winien przekaza¢ nowemu pracodawcy dokumentacje pracownicza.
Kluczowg kwestig jest, aby w procesie przekazania dokumentacji bra-
ly udzial wylgcznie osoby upowaznione oraz aby nie doszto do wycie-
ku danych, zniszczenia lub utraty dokumentacji.

Zaréwno nowy pracodawca, jak i dotychczasowy pracodawca, powin-
ni powierzy¢ zadania zwigzane z przekazaniem dokumentacji osobom
uprawnionym. Moga to by¢ osoby posiadajace ogdlne upowaznienie od
pracodawcy do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym
czynnos$ci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pracowni-
kéw. Najczesciej takie upowaznienie posiadaja pracownicy dziatéw per-
sonalnych. Alternatywnie, pracodawca moze upowaznic¢ dang osobe lub
grupe os6b do przetwarzania danych osobowych w ramach czynnosci
doraznych zwigzanych z procesem przekazywania dokumentacji. Obo-
wigzek posiadania upowaznienia dotyczy wszystkich pracownikéw,
bioracych udzial w przekazaniu dokumentacji, na wszystkich etapach
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jej przekazania - od etapu przygotowania dokumentacji do przekaza-
nia, przez transport, az do odebrania dokumentéw przez nowego pra-
codawce.

Aby zabezpieczy¢ interesy obu pracodawcéw, przydatne bedzie
réwniez przygotowanie protokotu zdawczo-odbiorczego, w ktérym
zostang wyszczeg6élnione dokumenty, ktére zostaly przekazane.
Nowy pracodawca powinien sprawdzié, czy wszystkie dokumenty
wymienione w protokole zostaly faktycznie przekazane i jezeli nie,
niezwlocznie zgtosi¢ braki dotychczasowemu pracodawcy. Jest to
bardzo wazne, poniewaz po przej$ciu nowy pracodawca moze zo-
sta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci z powodu braku czesci do-
kumentacji.

Jezeli juz po przekazaniu dokumentacji nowy pracodawca zauwazy,
ze dotychczasowe akta osobowe pracownikéw sa nieuporzgdkowane,
lub dostrzeze inne nieprawidlowosci w sposobie prowadzenia doku-
mentacji pracowniczej, moze dokonaé niezbednych korekt i uporzad-
kowa¢ dokumentacje. Przepisy nie przewiduja wprost takiego obo-
wigzku, jednak zgodnie z art. 94 pkt 9a k.p. pracodawca zobowigzany
jest prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicz-
nej dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza) i powinien
robié to zgodnie z przepisami. Ten obowigzek dotyczy réwniez doku-
mentacji przejmowanych pracownikéw.

PRZYKEAD

Nowy pracodawca zauwazyt, ze dokumenty przechowywane w czesci
B akt osobowych nie sg uporzagdkowane chronologicznie. Nowy praco-
dawca moze zatem utozy¢ je w prawidtowy sposéb, zgodnie z zasada-
mi chronologii.

Dokumentacja pracownicza przejmowanych pracownikéw po-
winna by¢ przekazana w takiej samej postaci, w jakiej byta pro-
wadzona i przechowywana w dniu przejscia zaktadu pracy. Moze
to rodzi¢ praktyczne problemy w przypadku, gdy dotychczasowy
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pracodawca prowadzit dokumentacje pracownicza w formie elek-
tronicznej, a nowy pracodawca prowadzi dokumentacje w formie
papierowej i odwrotnie.

Przepisy prawa nie zawierajg wprost odpowiedzi na pytanie, jak
w takiej sytuacji powinien postgpi¢ nowy pracodawca. Opinie na ten
temat przedstawito Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecz-
nej w stanowisku z 5 listopada 2019 r. Zdaniem ministerstwa, doku-
menty dotyczace jednego pracownika nie moga mie¢ jednej postaci
do dnia przej$cia zakladu pracy, a innej po dniu przejscia. Zwigza-
ne jest to z obowigzkiem przestrzegania zasady integralnosci. Jeze-
li nowy pracodawca chcialby po przejéciu zaktadu pracy prowadzié¢
dokumentacje pracowniczg w innej formie niz dotychczasowy pra-
codawca, to powinien dokona¢ przeksztatcenia postaci catosci doku-
mentacji pracowniczej pracownika. Nie bedzie wystarczajace, jesli
z dniem przejscia zaktadu pracy rozpocznie prowadzenie dokumen-
tacji pracowniczej w innej formie. Nie bedzie to pociggato za soba
zmiany formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej. Zmiana for-
my prowadzenia dokumentacji polega bowiem na zastapieniu do-
tychczasowej postaci dokumentacji inng postacia.

Jednak, zdaniem ministerstwa, dokumentacje przejetych pracowni-
kéw mozna prowadzi¢ w innej formie niz w tej, w ktérej pracodaw-
ca prowadzil dokumentacje dotychczas zatrudnionych pracownikéw.
Przepisy prawa nie wprowadzaja wymogu prowadzenia przez praco-
dawce dokumentacji pracowniczej w jednakowej postaci dla wszyst-
kich zatrudnianych pracownikéw. Pracodawca moze prowadzi¢ do-
kumentacje cze$ci pracownikéw w formie papierowej, a pozostatych
w formie elektronicznej. Wazne jest, aby dany pracownik miat prowa-
dzong dokumentacje tylko w jednej formie.

PRZYKLEAD

Spotka A przejeta od sp6tki B catosé zaktadu pracy. Spétka A prowadzi-
ta dokumentacje pracowniczg dotychczasowych pracownikdéw w formie
papierowej. Natomiast spétka B prowadzita dokumentacje pracownicza
w formie elektronicznej. W takiej formie przekazata dokumentacje pra-
cowniczg spoétce A w dniu przejscia. W tej sytuacji spotka A moze:



Rozdziat 6, Dokumentacja pracownicza w przypadku przej$cia zakladu pracy

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg dotychczasowych pracownikdéw
w formie papierowej, a dokumentacje pracowniczg nowych pracowni-
kow w formie elektronicznej,

zmieni¢ forme prowadzenia dokumentacji przejetych pracownikéw
z formy elektronicznej na forme papierowg poprzez:

- sporzadzenie wydruku catej dotychczasowej dokumentacji i opatrze-
nie go podpisem pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, po-
twierdzajgcym zgodnosé wydrukéw z dokumentacjg elektroniczng,

- poinformowanie pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy
0 zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentagji pra-
cowniczej i mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pra-
cowniczej w terminie 30 dni od dnia przekazania tej informacji,

- prowadzenie i przechowywanie dalszej dokumentacji pracowniczej
pracownikow w catosci w formie papierowe;j,
zmieni¢ forme prowadzenia dokumentacji dotychczasowych pracowni-
koéw z formy papierowej na forme elektroniczng poprzez:

- sporzadzenie odwzorowania cyfrowego dotychczasowej dokumentacji
papierowej (poprzez skan) i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowang pieczecia elektroniczng pracodaw-
cy, lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym upowaznionej przez
pracodawce osoby, potwierdzajgcym zgodnosé odwzorowania cyfro-
wego z dokumentem papierowym,

- poinformowanie pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy
0 zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentagji pra-
cowniczej i mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pra-
cowniczej w terminie 30 dni od dnia przekazania tej informacji,

- prowadzenie i przechowywanie dalszej dokumentacji pracowniczej
pracownikow w catosci w formie elektroniczne;.
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Rozdzial 7.

Okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej

Nie ulega watpliwosci, ze pracodawca ma obowigzek gromadzié
i przechowywaé dokumentacje pracownicza w trakcie zatrudnie-
nia pracownika. Powstaje pytanie, jak to wyglada oraz jaki jest czas
archiwizacji dokumentacji pracowniczej po rozstaniu z pracowni-
kiem?

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej zalezy przede
wszystkim od tego, kiedy zostal nawigzany stosunek pracy z danym
pracownikiem. Datg graniczng jest 1 stycznia 2019 r. W tym dniu we-
szla w zycie ustawa z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw
w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowni-
czych oraz ich elektronizacjg. Na jej podstawie do kodeksu pracy zo-
staly wprowadzone przepisy, ktére w pewnym sensie uregulowaty
wprost zasady czasokresu przechowywania dokumentacji pracow-
niczej (art. 94 pkt 9b i n. k.p.). Zasady te maja zastosowanie jednak do
stosunkéw pracy nawigzanych wiasnie od 1 stycznia 2019 1.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych przed tg datg przepi-
sy ww. ustawy (art. 7 i 9) odsylajg do poprzedniego stanu prawnego.
Woéwczas nie obowigzywaly jednak jasne regulacje dotyczace okre-
su przechowywania dokumentacji pracowniczej. Zasady te ustala-
ne byly na podstawie przepiséw dotyczacych okresu przedawnie-
nia roszczen pracowniczych (art. 291 k.p.), a takze przepiséw ustawy
z 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach®
(art. 51u ust. 1 pkt 1 tej ustawy).

W zalezno$ci od daty nawigzania stosunku pracy mozemy wyrdz-
ni¢ trzy grupy, do ktérych stosujemy konkretne regulacje:

stosunki pracy nawigzane od 1 stycznia 2019 1.

stosunki pracy nawigzane od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 1.

stosunki pracy nawigzanie do 31 grudnia 1998 r.

© Dz.U.z2020r. poz.164.
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Przejdzmy teraz do omoéwienia poszczegdlnych okreséw archiwi-
zowania dokumentacji pracowniczej w zalezno$ci od daty nawigza-
nia stosunku pracy.

Stosunki pracy nawijzane od 1 stycznia 2019 r.

W tym przypadku stosujemy przepisy kodeksu pracy, a dokladnie
art. 94 pkt 9b k.p.

W przypadku stosunkéw pracy nawigzanych od 1 stycznia 2019 .
pracodawca ma zatem obowiazek przechowywa¢ dokumentacje pra-
cownicza przez okres 10 lat, liczac od kotica roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Jezeli jed-
nak odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej, pracodawca ma obowigzek zastosowaé
dluzszy termin.

Co do zasady pracodawca ma wiec obowigzek przechowywaé do-
kumentacje pracownicza po ustaniu stosunku pracy jeszcze przez
10 lat (liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast). Wazne jest, ze ten 10-letni
okres archiwizowania dokumentacji pracowniczej nie jest liczony
od daty zakoriczenia pracy u danego pracodawcy, ale od korica roku
kalendarzowego, w ktérym ustal stosunek pracy. W praktyce ozna-
cza to, ze okres przechowywania dokumentacji pracowniczej bedzie
liczony w ten sam sposéb dla grupy pracownikéw, ktérzy zakoricza
stosunek pracy w danym roku i réwniez zakoniczy sie w tym samym
momencie dla wszystkich tych pracownikéw. Okres archiwizowania
dokumentacji pracowniczej koriczy sie ostatniego dnia roku kalen-
darzowego przypadajacego po 10 latach od ustania zatrudnienia.

PRZYKLEAD

Pracownik 1T marca 2024 r. zostat zatrudniony na podstawie umowy
0 prace na czas okreslony jednego roku, tj. do 28 lutego 2025 r. Jezeli
strony nie zdecydujg o kontynuowaniu jego zatrudnienia i stosunek pra-
cy rozwigze sie 28 lutego 2025 r., okres archiwizowania dokumentacji
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pracowniczej potrwa od 29 lutego 2025 r. do 31 grudnia 2035 r. Po
uptywie tego terminu, czyli od 1 stycznia 2026 r. pracodawca moze
przekazaé dokumentacje bytemu pracownikowi. Jezeli byty pracow-
nik jej nie odbierze, ma obowigzek dokona¢ w wymaganym okresie
j€j zniszczenia.

Od powyzszej zasady (tj. standardowego 10-letniego okresu archi-
wizowania dokumentacji pracowniczej) istniejg jednak wyjatki, kie-
dy to pracodawca musi archiwizowaé dokumentacje pracownicza
dluzej. Kiedy zatem tak sie dzieje?

dokumentacja dotyczaca prac gorniczych i prac rownorzed-

nych z praca gornicza oraz z okresami zaliczanymi do okreséw

pracy gorniczej

Pierwszy wyjatek dotyczy sytuacji, gdy przepisy szczegdlne naka-
zuja przechowywanie dokumentacji pracowniczej dtuzej niz to wy-
nika z kodeksu pracy. Dotyczy to np. pracownikéw wykonujacych
prace gérnicze i prace réwnorzedne z pracg goérnicza oraz z okresa-
mi zaliczanymi do okreséw pracy gérniczej. W tym przypadku okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej wynosi 50 lat, liczac
od dnia zakoniczenia stosunku pracy u pracodawcy (art. 5 ustawy
z 10 stycznia 2018 1. 0 zmianie niektérych ustaw w zwiagzku ze skré-
ceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elek-
tronizacja™).

kontynuacja zatrudnienia w ciagu 10-letniego okresu archiwi-

zowania dokumentacji pracowniczej

Okres archiwizowania dokumentacji pracowniczej bedzie réw-
niez dluzszy, gdy w ciggu 10-letniego okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej danego pracownika zostanie z nim
ponownie zawarta umowa o prace. W takim przypadku praco-
dawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychcza-
sowej dokumentacji pracowniczej (art. 94° § 1 k.p.). Kontynuowa-
nie prowadzenia dokumentacji pracowniczej oznacza, ze dla tego
pracownika pracodawca nie musi zaktada¢ nowej dokumentacji pra-
cowniczej, a pracownik nie musi ponownie dostarcza¢ pracodawcy

" Dz.U.z 2018 r. poz. 357.
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dokumentéw, ktére znajdujg sie juz w jego dokumentacji. Konty-
nuacja prowadzenia dokumentacji pracowniczej nastepuje zgod-
nie z przyjetymi zasadami, tzn. w przypadku akt osobowych do-
kumenty pracownika nalezy po prostu dotozyé do poprzednich
akt z zachowaniem chronologii oraz odpowiednio uzupeinié juz
istniejacy wykaz dokumentéw. Termin archiwizowania dokumen-
tacji pracowniczej takiego pracownika liczymy w tej sytuacji od
konica roku kalendarzowego, w ktérym ustanie najpézniej kon-
czacy sie stosunek pracy (art. 94° § 2 k.p.). Te zasady nie maja za-
stosowania, gdy z pracownikiem zostanie zawarta kolejna umowa
0 prace po uplywie podstawowego 10-letniego okresu archiwizo-
wania dokumentacji pracowniczej. W tym przypadku pracodaw-
ca ma obowiazek zatozy¢ dla tego pracownika nowa dokumentacje
pracownicza, za$ okres jej archiwizowania nalezy liczy¢ od korica
roku kalendarzowego, w ktérym ustanie umowa o prace zawarta
po tej przerwie.

PRZYKLEAD

Pracownik zostat zatrudniony na podstawie umowy 0 prace na czas
okreSlony od 1 czerwca 2020 r. na okres 6 miesiecy. Pracodawca nie
zdecydowat sie na kontynuowanie z nim zatrudnienia. Okres prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej powinien uptyng¢ 31 grud-
nia 2032 r. Jednak od 1 stycznia 2023 r. pracownik zostat ponownie
zatrudniony przez tego samego pracodawce na podstawie umowy
o prace, ktora rozwigzata sie 31 grudnia 2023 r. W tym przypadku pra-
codawca nie zaktada nowych akt osobowych i dokumentacji pracow-
niczej, ale kontynuuje prowadzenie dotychczasowej dokumentagji.
Pracodawca bedzie miat obowigzek przechowywaé dokumentacje
tego pracownika do 31 grudnia 2033 r., tj. przez 10 lat liczonych od
konica roku zakoriczenia p6zZniejszej umowy.

dokumentacja stanowi lub moze stanowi¢ dowdéd w postepo-

waniu

Dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej na-
stapi réwniez w przypadku, gdy dokumentacja ta stanowi lub moze
stanowi¢ dowé6d w postepowaniu (art. 94* k.p.). Przy czym przepisy
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nie okre$laja, ze musi to by¢ postepowanie z zakresu prawa pracy.

Moze to by¢ wiec rowniez postepowanie karne czy administracyjne.

Czas, o ktéry wydtuzono okres przechowywania dokumentacji pra-

cowniczej, zalezy od tego, czy pracodawca jest strong postepowania,

czy nie. I tak:

- jezeli pracodawca jest strong danego postepowania, to ma on obo-
wigzek przechowywaé dokumentacje pracownicza do czasu pra-
womocnego zakoniczenia tego postepowania - jednak nie krécej
niz do upltywu podstawowego 10-letniego okresu; po uplywie tego
terminu,

- jezeli pracodawca nie jest strong postepowania, ale powziagl wia-
domo$¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania, to
podstawowy 10-letni okres przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej przedtuza sie o 12 miesiecy.

Co dzieje sie z dokumentacjg pracowniczg po uptywie tych okre-
sOw? W pierwszym przypadku (tj. gdy pracodawca jest strong po-
stepowania) pracodawca musi zniszczy¢ dokumentacje pracow-
niczg w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie jej tre$ci. Ma na to
czas do 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczonego na odbiér
dokumentacji pracowniczej. Jednakze do czasu zniszczenia praco-
dawca moze wyda¢ dokumentacje pracowniczg bytemu pracowni-
kowi,

W drugim przypadku (tj. jezeli pracodawca nie jest strong po-
stepowania, ale powzigt wiadomos$é o wytoczeniu powddztwa
lub wszczeciu postepowania), pracodawca w postaci papierowej
lub elektronicznej ma obowigzek powiadomié bytego pracowni-
ka o mozliwo$ci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od
dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebra-
nia, o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej. Jezeli byty pracow-
nik nie dokona odbioru dokumentacji pracowniczej, pracodawca
ma obowiagzek dokona¢ jej zniszczenia w sposéb uniemozliwiajg-
cy odtworzenie jej tresci. Ma na to 12 miesiecy po uptywie okresu
przeznaczonego na odbiér dokumentacji pracowniczej. Do czasu
zniszczenia pracodawca moze wydaé¢ dokumentacje pracownicza
bytemu pracownikowi.
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Stosunki pracy nawigzane od 1 stycznia 1999 r.
do 31 grudnia 2018 r.

W przypadku stosunkéw pracy nawigzanych od 1 stycznia 1999 1.
do 31 grudnia 2018 r. stosujemy co do zasady dotychczasowe przepi-
sy dotyczace okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,
tj. te, ktére obowigzywaly przed wprowadzeniem zmian 1 stycz-
nia 2019 r. Zastosowanie znajda wiec zasady ustalane na podstawie
przepis6w dotyczacych okresu przedawnienia roszczen pracowni-
czych (art. 291 k.p.), a takze na podstawie art. 16b ust. 2 pkt 6 oraz
art. 51u ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zaso-
bie archiwalnym i archiwach (w brzmieniu obowigzujacym przed
1stycznia 2019 r.) i art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o eme-
ryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych®. Zgodnie
z tymi przepisami dokumentacje pracowniczg nalezy archiwizowac
przez 50 lat liczac, w przypadku dokumentacji osobowej - od zakon-
czenia pracy u danego pracodawcy, a w przypadku dokumentacji
placowej - od jej wytworzenia. W tym drugim przypadku ustalanie
momentu wytworzenia poszczegoélnych dokumentéw ptacowych
wigzaloby sie dla pracodawcy z nadmiernymi trudno$ciami i pro-
wadzeniem szczego6towych ustalenn w przypadku kazdego zwolnio-
nego pracownika. Rozwigzaniem tej sytuacji jest przyjecie jednoli-
tego okresu przechowywania dokumentacji zaréwno osobowej, jak
i placowej, czyli 50 lat od dnia zakorniczenia stosunku pracy.

Pewng trudnos$cia jest jednak to, ze nie wszystkie dokumen-
ty pracownicze stanowily zgodnie z poprzednio obwigzujacymi
przepisami dokumentacje osobowg (czyli nie byly umieszczane
w aktach osobowych), np. ewidencja czasu pracy, dokumentacja
urlopowa. W tym przypadku przyjeto, ze dokumentacje te nale-
zy archiwizowac przez okres 3 lat, liczac od dnia rozwigzania lub
wygasdniecia stosunku pracy. Ten okres skorelowany jest z termi-
nem przedawnienia - zgodnie z art. 291 k.p. roszczenia ze stosunku
pracy przedawniajg sie wlasnie z uptywem 3 lat od dnia, w ktérym
roszczenie stato sie wymagalne [por. odpowiedZ MRPiPS z 8 lu-
tego 2019 r. (DPR.L. 4102.4.2019.K]) dotyczaca kwestii prowadze-
nia i przechowywania dokumentacji pracowniczej]. Ministerstwo
w odpowiedzi zwrdcito uwage, ze 6w 3-letni okres przechowywania

2 Dz.U.z2023r. poz.1251.
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jest niezbednym, minimalnym okresem, w ktérym pracownik
moze dochodzi¢ swoich roszczen i zapewniajacym realizacje celéw,
ktérym ta dokumentacja ma stuzyé, co jest zgodne z RODO.

Skrécenie 50-letniego okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej

Dla stosunkéw pracy nawigzanych pomiedzy 1 stycznia 1999 r.
a 31 grudnia 2018 1. istnieje jednak mozliwo$¢ skrécenia 50-letnie-
go okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, do 10 lat.
Warunkiem jest, by pracodawca ztozyt do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych raport informacyjny (stuzy do tego druk ZUS RIA) za
pracownika zgloszonego przez platnika skladek do ubezpieczen
spotecznych po raz pierwszy po 31 grudnia 1998 1., a przed 1 stycz-
nia 2019 r. (art. 7 ust. 3 ustawy z 10 stycznia 2018 roku o zmianie
niektérych ustaw w zwiazku ze skréceniem okresu przechowy-
wania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja®). 10-letni okres
archiwizowania dokumentacji pracowniczej liczymy wéwczas od
konica roku kalendarzowego, w ktérym pracodawca ztozyt do ZUS
raport informacyjny.

Oswiadczenie o zamiarze przekazania raportow informacyj-

nych

W praktyce, jezeli pracodawca chce skréci¢ okres przechowywa-
nia dokumentacji pracowniczej, musi ztozy¢ do ZUS najpierw tzw.
o$wiadczenie o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych
(stuzy do tego druk ZUS OSW). Na podstawie tego o§wiadczenia pra-
codawca deklaruje, ze przekaze raporty informacyjne za wszyst-
kich ubezpieczonych zatrudnionych pomiedzy 1 stycznia 1999 r.
a 31 grudnia 2018 r. Przepisy nie wskazujg, w jakim terminie pra-
codawca sklada takie o§wiadczenie. Moze je wiec ztozy¢ w kazdym
czasie. Pracodawcy, ktérzy do tej pory nie zdecydowali sie na skréce-
nie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, moga wiec
nadal to zrobié. Pracodawcy, ktérzy zlozyli takie o§wiadczenie i nie
ztozyli jeszcze pierwszego raportu imiennego, moga odwotaé ztozo-
ne o§wiadczenie ZUS OSW.

" Dz.U.z 2018 r. poz. 357.
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Raporty informacyjne

Po ztozeniu do ZUS o$wiadczenia ZUS OSW pracodawca sktada ra-
porty informacyjne (stuzy do tego druk ZUS RIA). Raport ten zastepu-
je obowigzek wystawiania papierowych dokumentéw dotgczanych do
wnioskOw w sprawie przyznania §wiadczen, a dane z raportu zosta-
ja zapisane na koncie ubezpieczonego. Raport nalezy zlozy¢ za kazde-
go pracownika zatrudnionego w omawianym okresie. To samo doty-
czy innych ubezpieczonych, np. na podstawie uméw zlecenia, uméw
agencyjnych, uméw o §wiadczenie ustug. Pracodawca nie moze ztozy¢
raportu cze$ciowego i wybraé ubezpieczonych, do ktérych bedzie sto-
sowac 50-letni okres przechowywania akt osobowych, a do pozostatych
10-letni.

Raporty informacyjne pracodawca przekazuje do ZUS w $cisle
okres§lonych terminach. Jezeli ubezpieczony zakonczyt juz prace
i przed zlozeniem o$wiadczenia o zamiarze przekazania raportéw
informacyjnych zostat juz wyrejestrowany z ubezpieczen spotecz-
nych, to na zlozenie raportu informacyjnego pracodawca ma jeden
rok od zlozenia o$§wiadczenia. Jezeli ubezpieczony ma dopiero za-
konczy¢ zatrudnienie i by¢ wyrejestrowany z ubezpieczen po zloze-
niu o$wiadczenia o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych,
to pracodawca skiada raport informacyjny wraz z wyrejestrowaniem
ubezpieczonego z ubezpieczen spotecznych (stuzy do tego formularz
ZUS ZWUA).

Na tym obowigzki pracodawcy jeszcze sie nie koniczg. Pracodawca
musi w formie papierowej przekazac raport informacyjny ubezpieczo-
nemu, z ktérym zostat zakoriczony stosunek pracy/cywilnoprawny.

WAZNE

W raporcie informacyjnym ZUS RIA nie mozna wykazywac danych
o okresach pracy gérniczej, pracy réwnorzednej z pracg gérniczg oraz
o okresach zaliczanych do pracy gorniczej. Pracodawca nie moze zatem
skréci¢ do 10 lat okresu przechowywania dokumentacji zawierajacej te
dane. Ma obowigzek archiwizowac jg przez okres 50 lat i tak jak dotych-
czas potwierdzac te dane pracownikom ubiegajgcym sie o emeryture.
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PRZYKLAD

Pracownik byt zatrudniony na podstawie umowy 0 prace na czas
nieokreslony od 1 lutego 2008 r. do 31 marca 2016 r. Pracodawca
w 2020 r. ztozyt za niego do ZUS raport informacyjny. Pracodawca
moze przechowywaé dokumentacje pracowniczg tego pracownika
przez 10 lat, a nie 50 lat.

Stosunki pracy nawigzane
do31grudnia1998r.

W przypadku pracownikéw, z ktérymi umowy o prace zostaly za-
warte do 31 grudnia 1998 r., stosujemy dotychczasowe przepisy do-
tyczace okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej (tzn. te,
ktére obowigzywaly przed 1 stycznia 2019 r.) - omawialiSmy je powy-
zej. Przypomnimy w skrécie, ze w tym przypadku dokumentacje pra-
cowniczg nalezy archiwizowac co do zasady przez 50 lat, liczgc zasad-
niczo od zakoriczenia stosunku pracy (zob. wyjasnienia powyzej). Inna
dokumentacje, np. ewidencje czasu pracy i dokumentacje urlopowa,
nalezy przechowywac przez okres 3 lat, liczac od dnia rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy.

Pracodawca nie ma mozliwo$ci skrocenia okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej.

Dokumentacja bhp i deklaracje ZUS

Jeszcze inne reguly obowiazuja w przypadku dokumentacji powy-
padkowej oraz deklaracji sktadanych ZUS.

Dokumentacja powypadkowa

Dokumentacja powypadkowa nie jest uznawana za cze$¢ dokumen-
tacji pracowniczej. Zgodnie z art. 234 § 3! k.p. pracodawca ma obowig-
zek przechowywacé protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypad-
ku przy pracy wraz z pozostalg dokumentacjg powypadkowg przez
10 lat. Po tym okresie pracodawca moze ja zniszczy¢.



Rozdzial 7. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej

Deklaracje ztozone do ZUS

Jeszcze innym regulacjom podlegajg kopie dokumentéw rozliczenio-
wych przekazanych przez pracodawce do ZUS. OKkres ich przechowywania
okresla ustawa z 13 pazdziernika 1998 t. o systemie ubezpieczen spotecz-
nych. Zgodnie z art. 47 ust. 3c tej ustawy platnik sktadek ma obowigzek
przechowywacé kopie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéow
miesiecznych oraz kopie dokumentéw korygujacych te dokumenty przez
okres 5 lat od dnia ich przekazania do wskazanej przez ZUS jednostki or-
ganizacyjnej ZUS. Kopie tych dokumentéw moga by¢ przechowywane
w formie dokumentu pisemnego lub elektronicznego. 5-letni okres ar-
chiwizowania tych dokumentéw zostal skrécony z 10 lat na mocy ustawy
z 16 wrzesnia 2011 1. o redukcji niektérych obowigzkéw obywateli i przed-
siebiorc6w* i ma zastosowanie od 1 stycznia 2012 r. Do deklaracji zlozo-
nych przed tg datg stosujemy 10-letni okres przechowywania. Zmiana ta
wigzala sie bezposrednio ze skréceniem do 5 lat okresu przedawnienia

naleznosci z tytulu sktadek oraz nienaleznie oplaconych skladek.

Umowy o prace
zawarte
do 31.12.1998 r.

Umowy o prace
zawarte
0d 1.01.1999 r.
do 31.12.2018 r.

Umowy
o prace zawarte
0d 1.01.2019 r.

Akta osobowe

50 lat od ustania
stosunku pracy

50 lat od usta-

nia stosunku pracy
z mozliwoscig skré-
ceniado 10 lat

Ewidencja czasu
pracy

3 lata

3lata

Dokumentacja pta-
cowa (listy ptac, kar-
ty wynagrodzen itp.)

50 lat od ustania
stosunku pracy

50 lat od usta-

nia stosunku pracy
z mozliwoscig skro-
ceniado 10 lat

10 lat od konca roku
kalendarzowego,

w ktérym zakonhczyt
sie stosunek pracy

Dokumentacja bhp

Dokumentacja po-
wypadkowa: 10 lat
Potwierdzenie zapo-
znania sie z przepi-
sami oraz zasadami
bhp: 50 lat od usta-
nia stosunku pracy

Dokumentacja po-
wypadkowa: 10 lat
Potwierdzenie zapo-
znania si¢ z przepi-
sami oraz zasadami
bhp: 50 lat od usta-
nia stosunku pracy

z mozliwoscig skré-
cenia do 10 lat

Dokumentacja po-
wypadkowa: 10 lat
Potwierdzenie zapo-
znania sie z przepi-
sami oraz zasadami
bhp: 10 lat od korica
roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczyt
sie stosunek pracy

* Dz.U. Nr 232, poz. 1378. Akt prawny wygast z dniem 1 stycznia 2017 r.
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Deklaracje ZUS 5lat od przekazania | 5 lat od przekazania | 5 lat od przekazania
do ZUS (dokumen- do ZUS (dokumen- do ZUS (dokumen-
ty przekazane przed | ty przekazane przed | ty przekazane przed
1.01.2012 r. - 10 lat) 1.01.2012 r. - 10 lat) 1.01.2012 r. - 10 lat)

Zniszczenie dokumentacji pracowniczej

Po zakoriczeniu okresu przechowywania dokumentacji pracowni-
czej pracodawca ma obowiazek zniszczy¢ te dokumentacje w sposéb
uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci (art. 94’ § 1 k.p.). Ma na to $ci-
$le okre$lony termin, tj. 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczone-
go na odbiér dokumentacji pracowniczej (art. 94’ § 1 k.p.). Pracodawca
do czasu zniszczenia dokumentacji pracowniczej moze wydac jg byte-
mu pracownikowi (art. 947 § 2 k.p.).
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Rozdziatl 8.

Wydawanie dokumentac
pracowniczej

o

i

Na pracodawcy spoczywaja dwa podstawowe obowigzki zwigzane
z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej:

wydanie kopii dokumentacji pracowniczej w trakcie okresu jej prze-

chowywania;

wydanie dokumentacji pracowniczej po uplywie okresu na jej prze-

chowywanie.

Oba obowiazki zostang szczegdtowo przedstawione ponizej. Dodat-
kowo przedstawione zostang obowigzki informacyjne zwigzane z pro-
wadzeniem dokumentacji pracowniczej.

Obowijzek wydania kopii dokumentacji
pracowniczej

Katalog 0s6b uprawnionych do wystapienia z wnioskiem
o wydanie kopiil dokumentacji pracowniczej

Obowiazek wydawania kopii dokumentacji pracowniczej zostat
wprowadzony do kodeksu pracy 1 stycznia 2019 r. Od tego momen-
tu pracodawca wydaje kopie dokumentacji pracowniczej na wnio-
sek:

pracownika,

bytego pracownika,

a w przypadku $mierci pracownika lub bytego pracownika

dzieci wilasnych, dzieci drugiego matzonka oraz dzieci przysposo-

bionych,

przyjetych na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem peino-

letnosci wnukéw, rodzenstwa i innych dzieci, z wylaczeniem dzieci

przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny zastep-
czej lub rodzinnego domu dziecka,

malzonka,

rodzicéw, w tym ojczyma i macochy oraz oséb przysposabiajgcych.
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PRZYKLEAD

Pracownik na skutek wypadku w drodze do pracy zmart. Pracownik zyt
w niesformalizowanym zwigzku i nie miat dzieci. Do pracodawcy zgtosi-
ta sie partnerka pracownika z prosbg o wydanie kopii dokumentacji pra-
cowniczej. Dodatkowo z wnioskiem takim wystgpili rodzice pracownika.
Pracodawca wydat kopie dokumentacji jedynie rodzicom. Pracodaw-
ca postapit prawidtowo. Partnerka pracownika nie jest uprawniona do
otrzymania kopii dokumentacji pracownicze;j.

WAZNE

Katalog os6b uprawnionych do wnioskowania o wydanie dokumen-
tacji pracowniczej ma charakter zamkniety. Pracodawca nie moze
wiec wydac¢ kopii dokumentacji pracowniczej nikomu spoza wyzej
wymienionej listy. Oznacza to, ze partnerzy zyjacy w zwigzkach nie-
sformalizowanych nie sg uprawnieni do ubiegania sie o kopie doku-
mentacji pracownicze;.

Mimo ze obowigzek wydania kopii dokumentacji pracowniczej
zostal wprowadzony do kodeksu pracy dopiero 1 stycznia 2019 1., to
WSZyScy pracownicy, w tym ci zatrudnieni przed wskazang data, maja
prawo do otrzymania kopii dokumentacji pracowniczej. Z przepiséw
przej$ciowych wynika bowiem, ze przepis naktadajacy obowigzek wy-
dania kopii dokumentacji pracowniczej stosuje sie réwniez do stosun-
kéw pracy nawigzanych przed wejsciem ustawy w zycie. Data zatrud-
nienia nie ma znaczenia i kazdy pracownik moze wystgpi¢ o wydanie
o kopii ze swojej dokumentacji.

PRZYKLEAD

Pracownik byt zatrudniony u pracodawcy do 31 grudnia 2018 r. Pra-
cownik na poczatku marca 2019 r. wystgpit z wnioskiem o wydanie
mu ewidencji czasu pracy za 3 ostatnie lata. Pracodawca odmowit
wydania pracownikowi ewidencji, uzasadniajac odmowe brakiem
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obowigzku wydania dokumentacji bytemu pracownikowi, ktory nie
byt zatrudniony w dniu wejscia w zycie obowigzku wydania kopii do-
kumentacji pracowniczej. Pracodawca postgpit nieprawidtowo. Dla
stwierdzenia, czy przystuguje prawo do wystgpienia z wnioskiem
o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej, nie ma znaczenia, czy
pracownik byt zatrudniony réwniez po 1 stycznia 2019 r.

Zakres przedmiotowy wniosku o wydanie kopii
dokumentacji pracowniczej

Whniosek moze dotyczy¢ catosci lub czesci dokumentacji pracow-
niczej. Osoba uprawniona we wniosku wskazuje, jakich dokumen-
téw kopie chce otrzymadé. Zakres wydawanej kopii dokumentacji
zalezy wylacznie od potrzeb osoby uprawnionej. Moze ona wska-
zad, ze jest zainteresowana uzyskaniem catosci dokumentacji pra-
cowniczej, jedynie akt osobowych, okre§lonej czesci akt osobowych,
dowolnej grupy dokumentéw, a nawet tylko jednego dokumentu.

Obowigzek wydania kopii dotyczy cato$ci dokumentacji pracowni-
czej prowadzonej przez pracodawce, wiec nie tylko akt osobowych.

WAZNE

Poza aktami osobowymi dokumentacja pracownicza sktada sie z innej
dokumentagji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Inna doku-
mentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy to przyktadowo
dokumentacja dotyczaca:

ewidencji czasu pracy,

ubiegania sie i korzystania z urlopodw wypoczynkowych,

list ptac,

kwestii bhp (np. przydziatu odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywi-

dualnej).

Pracownicy moga wnioskowac o kopie dokumentacji sporzadzo-
nej przed 1 stycznia 2019 r. Przepis nie ogranicza prawa pracownika
do zadania kopii dokumentacji w zaleznosci od daty jej utworzenia.
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Ograniczenie co do daty, do ktérej bedzie mozna sie cofnaé, bedzie

wynikac jedynie z okreséw przechowywania konkretnych kategorii

dokumentéw (3, 5, 10 lub 50 lat). O okresach przechowywania zobacz

wiecej w rozdziale 7.

Posta¢ wniosku o wydanie Kkopii dokumentacji

pracowniczej

Whiosek sklada sie w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
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PRZYKLEAD

Pracownik ztozyt wniosek o wydanie mu przez pracodawce kopii
jego akt osobowych i ewidencji czasu pracy. Pracownik wystat wnio-
sek za posrednictwem wiadomoSsci e-mail, w ktérym wskazat, w ja-
kiej postaci chciatby otrzyma¢ ww. dokumenty. Pracodawca odméo-
wit pracownikowi wydania mu kopii wskazanej przez pracownika
dokumentacji. Pracodawca powotat sie na fakt, ze wiadomos¢ wy-
stana przez pracownika nie zawierata dokumentu, ktéry bytby pod-
pisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym, w zwigzku z czym
nie zostata zachowana forma elektroniczna wniosku. Pracodaw-
ca nie postapit prawidtowo. Przepisy wymagajg, aby wniosek zostat
ztozony w postaci, a nie formie elektronicznej. Wystanie wiadomosci
e-mail jest wystarczajgce do zachowania postaci elektronicznej.

WAZNE

,Posta¢” to nie to samo co ,forma”. Pierwsze pojecie odnosi sie do
nosnika, na przyktad w przypadku postaci papierowe] — kartki papie-
ru, a elektronicznej — wiadomosci e-mail czy pendrive’a. Z kolei dru-
gie pojecie odnosi sie do tego, w jaki sposéb ma zostaé sporzadzo-
ne oSwiadczenie woli, zeby zostato uznane za wazne (np. czy musi
zawierac date, podpis odreczny itp.). Aby zachowac¢ forme pisemna,
nalezy wtasnorecznie podpisaé oSwiadczenie, a elektroniczng opa-
trzy¢ dokument kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Tymcza-
sem postac elektroniczna to sposéb wyrazenia woli w formie elek-
tronicznej, w ktérej mozliwe jest ustalenie osoby, ktéra sporzadzita
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oSwiadczenie. Nie musi by¢ ono podpisane kwalifikowanym podpi-
sem elektronicznym. Do zachowania postaci elektronicznej wystar-
czajace jest wystanie wiadomosci e-mail przez osobe uprawniona.

Oplata od wydania kopii dokumentacji pracowniczej

Przepisy nie odnosza sie wprost do kwestii pobierania przez pra-
codawce opilaty za wydanie dokumentacji pracowniczej. W pro-
jekcie rozporzadzenia byl zamieszczony przepis dotyczacy zaka-
zu odplatnosci, jednak nie znalazt sie on w ostatecznej wersji aktu
prawnego. Z tego mozna wywodzi¢, ze intencjg ustawodawcy byto
zapewnienie, aby pracownik mial dostep do kopii swojej dokumen-
tacji co do zasady nieodplatnie, przy czym nie przesadzono z gory,
ze ma by¢ tak zawsze.

PRZYKEAD

Pracownik wystgpit 0 wydanie mu ewidencji czasu pracy za ostatnie
3 lata. Dokumentacja pracownicza byta sporzgdzona i przechowy-
wana w postaci papierowej. Pracodawca nieodptatnie wydat pra-
cownikowi kopie dokumentacji pracowniczej, zgodnie z wnioskiem
pracownika. Kopia dokumentacji pracowniczej zostata wydana pra-
cownikowi w postaci papierowej. Pracownik po uptywie okoto 2 ty-
godni zawnioskowat do pracodawcy o wydanie mu ponownie kopii
ewidencji czasu pracy za ostatnie 3 lata zatrudnienia. Pracodawca
nie moze odmoéwié ponownego wydania pracownikowi kopii. Praco-
dawca zastanawia sie, czy moze obcigzy¢ pracownika kosztami spo-
rzadzenia kolejnych kopii. Pracodawca spodziewa sie, ze pracow-
nik potrzebuje kolejnych kopii, aby wystapi¢ przeciwko pracodawcy
z pozwem 0 zaptate wynagrodzenia za prace w godzinach nadlicz-
bowych. Naszym zdaniem pracodawca moze obcigzy¢ pracownika
kosztami administracyjnymi zwigzanymi z wydaniem kolejnych ko-
pii ewidencji czasu pracy. Optfata ta powinna by¢ jednak rozsgdna
- tj. uwzgledniac rzeczywiste koszty poniesione przez pracodawce
w zwigzku z koniecznoscig sporzadzenia dodatkowych kopii.
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W naszej ocenie co najmniej pierwsza kopia dokumentacji pra-
cowniczej powinna zostaé¢ sporzadzona i przekazana nieodptat-
nie. Przy kolejnych kopiach dokumentacji pracowniczej (przy
czym chodzi o kolejne kopie juz raz wydanej dokumentacji), wy-
dawanych w postaci papierowej, mozna rozwazy¢ pobranie opla-
ty w wysoko$ci uwzgledniajgcej ponoszone przez pracodawce kosz-
ty administracyjne. Warto w tym zakresie kierowac sie przepisami
RODO, z ktérych wynika, ze administrator dostarcza osobie, ktorej
dane dotycza, kopie danych osobowych podlegajacych przetwarza-
niu, przy czym za kolejne kopie administrator moze pobraé opta-
te w rozsgdnej wysoko$ci wynikajgcej z kosztéw administracyjnych
(art. 15 ust. 3 RODO).

Posta¢, w jakiej kopia dokumentacji pracowniczej
jest wydawana pracownikowi

Posta¢, w jakiej pracodawca wydaje kopie dokumentacji pracow-
niczej, zalezy od postaci, w jakiej jest przechowywana.

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywa-
na przez pracodawce w postaci papierowej, pracodawca wydaje ko-
pie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej:

w postaci papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby

upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacym zgodnos$¢ ko-

pii z dokumentacja pracownicza, albo

w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporzadzo-

ne zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w zalgczniku do rozpo-

rzadzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowang
pieczecia elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem elektro-
nicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodaw-
ce potwierdzajacym zgodno$¢ kopii z dokumentacjg pracownicza
(§ 18 ust. 1 rozporzadzenia).

W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywa-
na przez pracodawce w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje
kopie catosci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej:

w postaci elektronicznej, stosujgc odpowiednio przepisy rozdzia-

tu 4 rozporzadzenia (ktéry dotyczy przenoszenia dokumentacji
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pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi, wiecej
na ten temat piszemy w rozdziale 3) albo

w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracow-
niczej prowadzonej w postaci elektronicznej, zawierajgcy oprécz
tre$ci réwniez metadane dotyczace: (I) identyfikatora dokumentu
(bedacego unikatowym w catym zbiorze identyfikatorem wyréz-
niajacym dokument od innych dokumentéw wchodzacych w sktad
przekazywanej dokumentacji), (II) identyfikatora dokumentacji
(bedacego identyfikatorem prowadzonej oddzielnie dla kazdego
pracownika dokumentacji pracowniczej, do ktdrej nalezy doku-
ment), (III) rodzaju dokumentu (bedgcego jednoznacznym przypo-
rzadkowaniem dokumentu do jednej z cze$ci akt osobowych pra-
cownika albo do jednego z rodzajow dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy) i (IV) daty powstania dokumentu
oraz, poza wskazanymi metadanymi, podpis pracodawcy lub oso-
by upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacy zgodnos$¢ kopii
z dokumentacja pracownicza (§ 18 ust. 2 rozporzadzenia).

PRZYKLEAD

Pracodawca prowadzi dokumentacje pracowniczg w postaci papie-
rowej. Pracownik zawnioskowat o wydanie mu catosci dokumentacji
pracowniczej w postaci elektronicznej. Pracodawca odmoéwit wyda-
nia pracownikowi dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicz-
nej, ale wydat mu kopie w postaci papierowej. Pracodawca postapit
prawidtowo. Nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika
co do formy wydania kopii dokumentacji pracowniczej.

To pracodawca decyduje o tym, w jakiej postaci wyda pracowni-
kowi lub innej osobie uprawnionej kopie dokumentacji pracowni-
czej. Oczywiscie pracownik moze wplyna¢ na decyzje pracodawcy
poprzez wskazanie we wniosku, jaka forma bylaby dla niego prefe-
rowana. Przepisy kodeksu pracy ani rozporzadzenia nie wykluczaja
mozliwos$ci wskazania w tre$ci wniosku o wydanie kopii dokumen-
tacji prosby do pracodawcy o wydanie dokumentacji w postaci in-
nej niz ta, w ktérej dokumentacja jest prowadzona/przechowywana.
Zdaniem ministerstwa w miare posiadanych mozliwo$ci pracodawca
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powinien pro$be pracownika uwzgledni¢, niemniej wniosek pracow-
nika o wydanie kopii w konkretnej postaci nie jest dla pracodawcy
wigzacy, wiec to do niego finalnie nalezy decyzja, w jakiej postaci
wyda osobie uprawnionej kopie.

Termin wydania kopii dokumentacji pracowniczej

Pracodawca wydaje:

pracownikowi,

bylemu pracownikowi,

albo w przypadku §mierci pracownika lub bytego pracownika

dzieciom wlasnym, dzieciom drugiego malzonka oraz dzieciom

przysposobionym,

przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pet-

noletno$ci wnukom, rodzenistwu i innym dzieciom, z wylgczeniem

dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny

zastepczej lub rodzinnego domu dziecka,

matzonkowi (odpowiednio wdowie lub wdowcowi),

rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom przysposabiajgcym

kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej zgodnie z trescig
wniosku nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.

WAZNE

Wydanie kopii catosci lub czedci dokumentagji pracowniczej wyzej wy-
mienionym osobom uprawnionym w razie $mierci pracownika/byte-
go pracownika wymaga uprzedniego udokumentowania przez te osoby
uprawnienia do odbioru tej dokumentagji.

Sposéb przechowywania wniosku o wydanie kopii
dokumentacji pracowniczej

Wniosek o wydanie kopii cato$ci lub cze$ci dokumentacji pracow-
niczej stanowi cze$¢ akt osobowych pracownika/bylego pracownika
i jest przechowywany albo w cze$ci B (w przypadku aktualnych pra-
cownikéw), albo C (w przypadku bytych pracownikéw), (f 18 ust. 3 roz-
porzadzenia).
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Sposdb wydania kopii cato$ci lub cze$ci dokumentacji
pracowniczej

Przepisy nie precyzujg sposobu, w jakim pracodawca ma doreczyé
osobie uprawnionej kopie catosci lub cze$ci dokumentacji pracow-
niczej, zgodnie ze zlozonym wnioskiem. Naszym zdaniem nalezy
w tej kwestii pomocniczo stosowac zasady dotyczace wydania do-
kumentacji pracowniczej po uptywie okresu jej przechowywania.

Pracodawca powinien zatem wdaé kopie w postaci papierowej
do ragk wiasnych osoby uprawnionej za pokwitowaniem, natomiast
kopie w postaci elektronicznej na no$niku (np. pendrive, ptyta CD)
za potwierdzeniem odbioru albo za pomocg §rodkéw komunikacji
elektronicznej (np. wystanie linka do odpowiednio zabezpieczone-
go folderu na chmurze). W przypadku wydania kopii dokumentacji
w postaci elektronicznej, folder z dokumentacja powinien zostac
zabezpieczonym hastem, ktére odrebnie zostatoby przekazane do
osoby uprawnionej, aby unikna¢ ryzyka uzyskania dostepu do da-
nych przez osoby nieuprawnione/nieposiadajace stosownego upo-
waznienia.

Wydawanie dokumentacji pracowniczej po uplywie
okresu jej przechowywania

Poza wydaniem kopii cze$ci lub cato$ci dokumentacji pracowniczej,
po uplywie okresu przechowywania, pracodawca ma drugi wazny obo-
wigzek, tj. obowigzek wydania pracownikowi oryginalu dokumentacji
pracowniczej, a w razie jej nieodebrania przez pracownika lub inng
osobe uprawniona, jej zniszczenia.

Moment, od ktérego osoba uprawniona moze odebrac
dokumentacje pracownicza

Prawo odbioru oryginatu dokumentacji pracowniczej przystugu-
je pracownikowi dopiero po uptywie okreséw przechowywania doku-
mentacji pracowniczej przez pracodawce. Pracownik co prawda moze
wczeéniej zawnioskowac o jej przekazanie, ale i tak pracodawca bedzie
moégt uwzglednié wniosek dopiero po uptywie okresu przechowywa-
nia danego rodzaju dokumentacji pracowniczej.
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PRZYKLEAD

Pracodaweca i pracownik za porozumieniem rozwigzali t3czacg strony
umowe o prace. Pracownik na state wyprowadzat sie bowiem poza
granice Polski. Pracownik, chcgc kompleksowo zamkng¢ wszystkie
sprawy tgczace go z pracodawcg, zawnioskowat o wydanie mu ory-
ginatu dokumentacji pracowniczej juz teraz. Pracodawca odmowit
wczesniejszego wydania dokumentacji pracowniczej pracownikowi,
powotujgc sie na spoczywajacy obowigzek przechowywania doku-
mentacji pracowniczej przez okres wskazany w przepisach. Praco-
dawca zaproponowat pracownikowi, ze moze wyda¢ mu teraz kopie
dokumentacji pracowniczej. Pracodawca postgpit prawidtowo. Nie
mozna wydaé¢ dokumentacji pracowniczej przed uptywem okresu jej
obowigzkowego przechowywania.

WAZNE

Pracodawca nie moze uwzgledni¢ wczesniejszego whniosku pracownika,
poniewaz nieprzechowywanie dokumentacji pracowniczej:
przez okres 10 lat (liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym sto-
sunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast) albo
przez dtuzszy okres, jezeli wynika on z odrebnych przepiséw
stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika zagrozone karg
grzywny od 1000 zt do 30 000 zt.

WAZNE

Obowigzek wydania dokumentacji pracowniczej nie dotyczy doku-
mentacji przechowywanej z zachowaniem okresu 50-letniego, 3-let-
niego i 5-letniego. Po uptywie wskazanych okreséw przechowywa-
nia nie obowigzuje koniecznos¢ ich wydania. Za to istnieje obowiazek
zniszczenia tej dokumentacji po zakofczeniu przechowywania. Ozna-
cza to, ze pracodawca w terminie do 12 miesiecy po uptywie okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej objetej ww. okresami
przechowywania bedzie musiat jg zniszczy¢ w sposéb uniemozliwia-
jacy odtworzenie jej tresci. Nie ma natomiast przeszkod, aby w okresie
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od zakonhczenia przechowywania do daty zniszczenia zgtosita sie do
pracodawcy uprawniona osoba z wnioskiem o wydanie dokumentacji.
Wowczas pracodawca mogtby jg wydacd.

Mozliwos¢ odebrania przez pracownika oryginahu
dokumentacji pracowniczej

Pracodawca ma obowigzek speilni¢ obowiazek informacyjny
wzgledem pracownika, ktérego stosunek pracy rozwigzat sie lub
wygast. Pracodawca wraz ze §wiadectwem pracy wydaje pracowni-
kowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o:

okresie, w jakim przechowywana bedzie dokumentacja pracow-

nicza,

mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowni-

czej do konica miesigca kalendarzowego nastepujgcego po uply-

wie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,
zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieode-

brania we wskazanym terminie (art. 94¢ k.p.).

Pracodawca dorecza pracownikowi albo bylemu pracownikowi
informacje albo zawiadomienie o mozliwos$ci odbioru dokumenta-
cji pracowniczej. Doreczenie ww. informacji nastepuje za pokwito-
waniem.

Doreczenie moze nastapic:

osobiscie,

za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy
z 23 listopada 2012 1. - Prawo pocztowe,

za posrednictwem osoby upowaznionej przez pracodawce, a tak-
ze

za posSrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej, pod wa-
runkiem uzyskania potwierdzenia doreczenia (§ 15 ust. 2 rozpo-
rzadzenia).

W sytuacji gdy nie ma mozliwo$ci doreczenia informacji albo za-
wiadomienia, to operator pocztowy pozostawia wiadomo$¢ o moz-
liwosci ich odbioru w terminie 7 dni. Termin liczy sie od dnia pozo-
stawienia tej wiadomos$ci w:
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oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe,

w drzwiach mieszkania pracownika albo bytego pracownika badz
w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata (§ 15
ust. 3 rozporzadzenia).

Jesli pracownik nie odbierze informacji albo zawiadomienia w po-
wyzszym terminie, to nalezy pozostawi¢ powtérnie wiadomosé
o mozliwo$ci ich odbioru w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
pozostawienia pierwszej wiadomos$ci (§ 15 ust. 4 rozporzadzenia).
Doreczenie informacji albo zawiadomienia uwaza sie za dokonane
z uplywem ostatniego dnia tego 14-dniowego okresu. W takim przy-
padku informacje albo zawiadomienie wiacza sie odpowiednio do
czesci B albo C akt osobowych pracownika (§ 15 ust. 5 rozporzgdzenia).

WAZNE

Jesli pracownik nie zgtosi sie do pracodawcy po odbiér dokumentacji
pracowniczej, to po uptywie okresu przechowywania pracodawca
musi zniszczy¢ dokumentacje pracowniczg. Dokumentacja pracow-
nicza musi byé zniszczona w sposéb, ktéry nie umozliwi odtworze-
nia jej tresci. Rekomendowane jest sporzadzenie z tej czynnosci pro-
tokotu.

WAZNE

Pracownik moze odebraé¢ dokumentacje pracownicza zasadni-
Czo przez 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczonego na od-
biér dokumentacji pracowniczej. Jesli pracownik nie odbierze doku-
mentacji we wskazanym okresie, to pracodawca musi jg zniszczyc
(art. 947 k.p.).

WAZNE

Do stosunkéw pracy nawigzanych przed 1 stycznia 2019 r., w przy-
padku ktérych dokumentacja pracownicza jest przechowywana
zasadniczo przez okres 50 lat, nie ma obowigzku wydawania ww.
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informacji, gdyz do tych stosunkdéw pracy nie ma zastosowania
nowy przepis dotyczacy obowigzku przekazania pracownikowi in-
formacji o dokumentacji pracowniczej. Oznacza to, ze w przypadku
pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r. pracodawca nie
musi zatgczac do Swiadectwa pracy informacji o okresie przechowy-
wania dokumentacji pracowniczej.

Zastosowanie ma za to art. 94’ k.p., ktéry stosuje sie odpowiednio.
Dokumentacje pracowniczg pracownikéw zatrudnionych do 31 grud-
nia 2018 r. pracodawca ma obowiazek zniszczyé w sposéb uniemozli-
wiajacy odtworzenie jej tre$ci w ciggu 12 miesiecy po uptywie okresu
przeznaczonego na jej odbiér. Do czasu zniszczenia pracodawca moze
wyda¢ dokumentacje pracowniczg bytemu pracownikowi.

Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom uprawnionym in-
nym niz pracownik/byly pracownik nastepuje po uprzednim udo-
kumentowaniu przez te osoby uprawnienia do odbioru tej doku-
mentacji. Oznacza to, ze uprawnieni cztonkowie rodziny musza
udokumentowaé uprawnienie do odbioru kopii dokumentacji pra-
cowniczej przed jej odbiorem.

Wydanie dokumentacji pracowniczej

Pracodawca wydaje dokumentacje pracownicza:

pracownikowi,

bytemu pracownikowi,

albo w przypadku §mierci pracownika lub bytego pracownika

dzieciom wlasnym, dzieciom drugiego malzonka oraz dzieciom

przysposobionym,

przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pel-

noletno$ci wnukom, rodzenstwu i innym dzieciom, z wylacze-

niem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ramach

rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka,

matzonkowi (odpowiednio wdowie lub wdowcowi),

rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom przysposa-

biajacym.

a takze osobie upowaznionej przez ktérgkolwiek z wyzej wymie-
nionych oséb uprawnionych (§ 16 ust. 1 rozporzadzenia).
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Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom uprawnionym w przy-
padku $mierci pracownika/bytego pracownika nastepuje po uprzed-
nim udokumentowaniu przez te osoby uprawnienia do odbioru tej do-
kumentacji (§ 16 ust. 2 rozporzadzenia).

Odbiér dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci papiero-
wej nastepuje osobiscie i za pokwitowaniem (§ 16 ust. 3 rozporzadze-
nia).

Z kolei wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektronicznej nastepuje:

na informatycznym no$niku danych odebranym osobiscie i za po-
kwitowaniem albo

za pomocy $rodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem,
ze osoba, ktérej dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, bedzie
jednoznacznie zidentyfikowana przed jej wydaniem, a wydanie do-
kumentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowodem dorecze-
nia (§ 16 ust. 4 rozporzadzenia).

Postaé, w jakiej nastepuje wydanie dokumentacji pracowniczej,
zalezy od postaci, w jakiej dokumentacja ta byla przechowywana
(§ 17 rozporzadzenia). Dokumentacje pracownicza prowadzong w po-
staci papierowej przekazuje sie w formie, w jakiej byla przechowywa-
na przez pracodawce., Podobnie dokumentacje prowadzong w postaci
elektronicznej, z tym ze przed wydaniem nalezy ja uporzadkowac sie
w sposéb okres§lony w rozdziale 4 rozporzgdzenia.

Obowiazki informacyjne zwigzane z wydaniem
dokumentacji pracowniczej

W zwigzku z zakonczeniem stosunku pracy (zaré6wno na skutek
rozwiazania, jak i wygasniecia) na pracodawcy spoczywajg okreslo-
ne obowiazki zwigzane z wydaniem pracownikowi dokumentacji
pracowniczej. Podstawowym obowigzkiem jest oczywiscie wydanie
Swiadectwa pracy. Poza tym na pracodawcy spoczywajg obowiazki
informacyjne.

Po pierwsze, wraz ze §wiadectwem pracy pracodawca ma obowigzek
poinformowa¢ pracownika o:
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okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej

do korica miesigca kalendarzowego nastepujacego po uptywie okre-

su przechowywania dokumentacji pracowniczej,

zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebra-

nia w powyzej wskazanym okresie.

Pracodawca moze spelni¢ wskazany obowigzek informacyjny po-
przez przekazanie informacji w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Po drugie, pracodawca ma takze obowigzki informacyjne, ktére nie
s3 bezposrednio zwigzane z zakoniczeniem stosunku pracy. Pracodaw-
ca ma obowigzek poinformowaé pracownika o:

zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pra-

cowniczej,

mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej

w terminie 30 dni od dnia przekazania informacji o zmianie postaci

prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

Ustawodawca nie okres$la konkretnego sposobu, w jaki pracodawca
ma spelni¢ ten obowigzek informacyjny. Ograniczono sie do wskaza-
nia, ze przekazanie ww. informacji nastepuje w sposéb przyjety u da-
nego pracodawcy.

Po trzecie, istnieje obowigzek informacyjny wobec bytych pracow-
nikéw. Pracodawca ma obowigzek zawiadomié bytego pracownika
o mozliwo$ci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
w terminie 30 dni od dnia zawiadomienia. Zawiadomienie powinno
by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
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Konsekwencje naruszenia
obowiazku prowadzenia
dokumentacji pracowniczej
1 nieprawidlowego prowadzenia
dokumentacji

Podstawowg konsekwencja naruszenia obowigzku prowadzenia
i przechowywania dokumentacji pracowniczej jest ryzyko popelnie-
nia wykroczenia przeciwko prawom pracownika. Odpowiedzialnos¢
za popelnienie wykroczenia ponosi konkretna osoba.

W kodeksie pracy wskazano sytuacje, w ktérych nieprzestrzega-
nie przepiséw dotyczacych dokumentacji pracowniczej prowadzi
do powstania wykroczenia przeciwko prawom pracownika. S3 to:

brak prowadzenia dokumentacji pracowniczej,
nieprzechowywanie dokumentacji pracowniczej w wymaganym
okresie, czyli przez okres zatrudnienia, a nastepnie dodatkowo przez
10 lat od komica roku kalendarzowego, w ktérym zatrudnienie usta-
to, albo przez diuzszy okres, jezeli wynika on z odrebnych przepiséw
przewidujacych dluzszy okres przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej,
nieprzechowywanie dokumentacji pracowniczej przez okres zatrud-
nienia oraz nastepnie dodatkowo przez 10 lat, poczawszy od kon-
ca roku kalendarzowego, w ktérym najpdézniej nawigzany miedzy
tymi samymi stronami stosunek pracy ulegt rozwigzaniu albo wy-
gast (w sytuacji, gdy pracownik powrécit do pracy w trakcie 10-let-
niego przechowywania dokumentacji pracowniczej z poprzedniego
stosunku pracy),

niszczenie/zniszczenie dokumentacji od razu po uplywie okresu jej

przechowywania i uniemozliwienie bytemu pracownikowi jej ode-

brania we wlasciwym terminie,

pozostawienie dokumentacji pracowniczej w warunkach grozacych

jej uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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Kara za nieprawidlowe prowadzenie dokumentacji
pracowniczej

Za popelnienie wykroczenia przewidziana jest kara w postaci
grzywny od 1000 zt do 30 000 zt. Inspektor nakladajacy kare moze jed-
nak ograniczy¢ sie do:

zastosowania pouczenia,

zwrbcenia uwagi,

ostrzezenia lub do

zastosowania innych $§rodkéw oddziatywania wychowawczego.

Sposdb popelnienia wykroczenia

Wykroczenia przeciwko prawom pracownika, w tym za nieprawi-
dlowosci w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej, moga
zosta¢ popelnione zar6wno przez:

dzialanie, jak i

zaniechanie (tj. przez niedokonanie czynnosci lub niepodjecie dzia-

lania, ktére nalezato podjac).

Dodatkowo moga one zosta¢ popelnione:
z winy umyslnej,
z winy nieumys$lne;j.

W razie niedopelnienia obowigzku prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej wykroczenie moze zostaé¢ zakwalifikowane jako tzw. czyn

ciagly.

Zakres odpowiedzialnosci

Odpowiedzialno$¢ za popetnienie wykroczenia w zwigzku z nie-
prawidtowym prowadzeniem dokumentacji pracowniczej dotyczy¢
moze:

systematycznego niewywiazywania sie z obowigzkéw zwigzanych

z prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji pracowniczej

(bedzie to tzw. czyn ciagly) lub

jednorazowego zaniedbania.

Fakt, czy zaniedbanie ma charakter jednorazowy, czy ciagty, bedzie
mie¢ z pewno$cig wpltyw na wymiar kary.
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Popelienie wykroczenia przeciwko prawom .
pracownika zwigzanym z dokumentacja pracownicza
- przyklady

PRZYKLEAD

Pracodawca zniszczyt akta osobowe, ktére powinien przechowywacé
przez 50 lat, po uptywie lat 45. Pracodawca popetnit wykroczenie prze-
ciwko prawom pracownika. Za wykroczenie nalezy bowiem uznaé nie-
przechowywanie starej dokumentacji pracowniczej, zgodnie z ustalony-
mi terminami jej przechowywania.

PRZYKLEAD

Pracodawca powierzyt przechowywanie dokumentacji pracowniczej
podmiotowi, ktéry nie zapewnia odpowiednich warunkow przecho-
wywania tej dokumentacji. Czes¢ dokumentacji ulegta zniszczeniu.
Doszto do popetnienia wykroczenia w postaci pozostawienia doku-
mentacji pracowniczej w warunkach grozacych uszkodzeniem Iub
zniszczeniem. To na pracodawcy spoczywa obowigzek przechowywa-
nia dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujacy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warun-
kach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez wymagany
okres. Nie ma znaczenia to, ze pracodawca powierzyt przechowywa-
nie dokumentacji podmiotowi zewnetrznemu.
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Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1465)

Art, 23",

g1,

§2.

W razie przejscia zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce
staje sie on z mocy prawa strong w dotychczasowych stosunkach pra-
cy, z zastrzezeniem przepiséw § 5.

Za zobowigzania wynikajgce ze stosunku pracy, powstate przed przej-
Sciem czesci zaktadu pracy na innego pracodawce, dotychczasowy
i nowy pracodawca odpowiadajg solidarnie.

§ 3. Jezeli u pracodawcéw, o ktérych mowa w § 1, nie dziatajg zaktadowe

§4.

§5.

organizacje zwigzkowe, dotychczasowy i nowy pracodawca informujg
na pismie swoich pracownikéw o przewidywanym terminie przejscia
zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce, jego przyczynach,
prawnych, ekonomicznych oraz socjalnych skutkach dla pracownikéw,
a takze zamierzonych dziataniach dotyczacych warunkéw zatrudnienia
pracownikéw, w szczegblnosci warunkow pracy, ptacy i przekwalifiko-
wania; przekazanie informacji powinno nastgpi¢ co najmniej na 30 dni
przed przewidywanym terminem przejscia zaktadu pracy lub jego cze-
$ci na innego pracodawce.

W terminie 2 miesiecy od przejscia zaktadu pracy lub jego czesci na
innego pracodawce, pracownik moze bez wypowiedzenia, za sied-
miodniowym uprzedzeniem, rozwigzac stosunek pracy. Rozwigzanie
stosunku pracy w tym trybie powoduje dla pracownika skutki, jakie
przepisy prawa pracy wigzg z rozwigzaniem stosunku pracy przez pra-
codawce za wypowiedzeniem.

Pracodawca, z dniem przejecia zaktadu pracy lub jego czesci, jest obo-
wigzany zaproponowaé nowe warunki pracy i ptacy pracownikom
Swiadczgcym dotychczas prace na innej podstawie niz umowa o pra-
ce oraz wskazaé termin, nie krétszy niz 7 dni, do ktérego pracowni-
cy moga ztozy¢ oSwiadczenie o przyjeciu lub odmowie przyjecia pro-
ponowanych warunkéw. W razie nieuzgodnienia nowych warunkéw
pracy i ptacy dotychczasowy stosunek pracy rozwigzuje sie z uptywem
okresu rownego okresowi wypowiedzenia, liczonego od dnia, w ktérym
pracownik ztozyt oSwiadczenie o0 odmowie przyjecia proponowanych
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§6.

warunkoéw, lub od dnia, do ktérego mogt ztozy¢ takie oSwiadczenie.
Przepis § 4 zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.

Przejscie zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy.

Art, 86.

§3.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Art. 94,

Pracodawca jest obowigzany w szczegdInosci:

)

1a)

2)

2a)

2b)

3)
4)

5)
6)

zaznajamiac pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obo-
wigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowi-
skach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

informowac pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, o ktérych
mowaw art.29 §3,32i33 lubwart.29'§ 2i 4,

organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
organizowacé prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgle-
du na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przeko-
nania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wy-
znanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy;

(uchylony)

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ sys-
tematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higie-
ny pracy;

terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
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7) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoncze-
niu szkoty prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej
warunki sprzyjajagce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywa-
nia pracy,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych Srodkéw socjalne potrzeby pra-
cownikow;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw
oraz wynikéw ich pracy;

9a) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

9b) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostep-
nosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczagc od kon-
ca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigza-
niu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;

10) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spo-
tecznego.

Art, 944,

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowi¢ lub

stanowi dow0d w postepowaniu, a pracodawca:

1) jest strong tego postepowania — przechowuje dokumentacje pra-
cowniczg do czasu jego prawomocnego zakonczenia, nie krécej jed-
nak niz do uptywu okresu, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b; art. 947
stosuje sie odpowiednio;

2) powziat wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu po-
stepowania — okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,
o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b, przedtuza sie o 12 miesiecy, po
uptywie ktérych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub
elektronicznej, bytego pracownika o mozliwosci odbioru tej doku-
mentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz,
w przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentacji pracow-
niczej; art. 947 stosuje sie odpowiednio.
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Art. 945,

§1. W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pra-
cownikiem w okresie, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b, pracodawca kon-
tynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej dokumenta-
Cji pracownicze;.

§ 2. W przypadku, o ktérym mowa w { 1, okres przechowywania dokumenta-
¢ji pracowniczej liczy sie od konca roku kalendarzowego, w ktérym kon-
czacy sie najpdzniej stosunek pracy rozwigzat sie lub wygast.

Art, 94¢,

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca
wraz ze Swiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub
elektronicznej informacje o:

1)  okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa
w art. 94 pkt 9b lub w art. 94° § 2;

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do
konca miesigca kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94
pkt 9b lub w art. 94° § 2;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania
w okresie, 0 ktorym mowa w pkt 2.

Art, 947,

§1. Pracodawca niszczy dokumentacje pracowniczg w sposGb uniemoz-
liwiajgcy odtworzenie jej tresci, w terminie do 12 miesiecy po uptywie
okresu przeznaczonego na odbiér dokumentacji pracowniczej, o ktérym
mowa w art. 94° pkt 2.

§2. W terminie, o ktérym mowa w § 1, do czasu zniszczenia, pracodawca
moze wyda¢ dokumentacje pracowniczg bytemu pracownikowi.

Art, 948,

§1. Pracodawca moze zmieniaé postaé, w ktérej prowadzi i przechowuje
dokumentacje pracowniczg.
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§ 2. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elek-
troniczng nastepuje przez sporzadzenie odwzorowania cyfrowego,
w szczegoblnosci skanu, i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elek-
tronicznym lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym upowaznionej przez pra-
codawce osoby, potwierdzajgcym zgodnosé odwzorowania cyfrowego
z dokumentem papierowym.

§ 3. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papie-
rowa nastepuje przez sporzadzenie wydruku i opatrzenie go podpisem
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajgcym
zgodnos¢ wydruku z dokumentem elektronicznym.

Art. 94°,

§1. Pracodawca informuje pracownikéw w sposdb przyjety u danego pra-
codawcy o:

1) zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej;

2) mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
w terminie 30 dni od dnia przekazania informacji, o ktérej mowa
w pkt 1.

§ 2. Pracodawca zawiadamia w postaci papierowej lub elektronicznej byte-
go pracownika o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentagji
pracowniczej w terminie 30 dni od dnia zawiadomienia.

§ 3. W przypadku Smierci pracownika lub bytego pracownika prawo odbio-
ru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej przystuguje naste-
pujacym cztonkom rodziny:

1) dzieciom wtasnym, dzieciom drugiego matzonka oraz dzie-
ciom przysposobionym;

2) przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem pet-
noletnosci wnukom, rodzenstwu i innym dzieciom, z wytgczeniem
dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny za-
stepczej lub rodzinnego domu dziecka;

3) matzonkowi (wdowie i wdowcowi);

4) rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom przysposabia-

jacym.
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Art, 94,

W przypadku nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowni-
czej zgodnie z art. 94°, pracodawca moze zniszczy¢ poprzednig postac ta-
kiej dokumentacji.

Art. 941,

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

Art, 9472,

Pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej
na wniosek:
1) pracownika lub bytego pracownika albo
2) 0s6Db, o ktérych mowa w art. 94° § 3, w przypadku $mierci pracownika
lub bytego pracownika
- ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej.

Art. 129,

§1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy, z zastrzeze-
niem art. 135-138, 143 i 144.

§ 2. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczy-
nami obiektywnymi lub technicznymi lub dotyczacymi organizacji
pracy, okres rozliczeniowy moze byé przedtuzony, nie wiecej jed-
nak niz do 12 miesiecy, przy zachowaniu ogélnych zasad dotyczgcych
ochrony bezpieczehAstwa i zdrowia pracownikow.

§ 3. Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzgdzony
- w formie pisemnej lub elektronicznej — na okres krotszy niz okres
rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesigc. Pracodawca
przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1tydzien
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przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony

ten rozktad.

§ 4. Pracodawca nie ma obowigzku sporzgdzania rozktadu czasu pracy, jezeli:
1) rozktad czasu pracy pracownika wynika z prawa pracy, obwieszcze-

nia, o ktérym mowa w art. 150 § 1, albo z umowy o prace;

2) w porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykona-
nia powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wyni-
kajgcy z norm okreSlonych w § 1; w takim przypadku rozktad czasu
pracy ustala pracownik;

3) na pisemny wniosek pracownika stosuje do niego rozktady czasu
pracy, o ktérych mowa w art. 140’;

4) na pisemny wniosek pracownika ustali mu indywidualny rozktad
Czasu pracy.

§ 5. Jezeli w danym miesigcu, ze wzgledu na rozktad czasu pracy w przyje-
tym okresie rozliczeniowym, pracownik nie ma obowigzku wykonywa-
nia pracy, przystuguje mu wynagrodzenie w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrebnych
przepisow; w przypadku pracownika zatrudnionego w niepetnym wy-
miarze czasu pracy wysokos¢ tego wynagrodzenia ustala sie proporcjo-
nalnie do tego wymiaru czasu pracy.

Art. 140.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowe-
go czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu
pracy wynikajgcy z norm okreslonych w art. 129.

Art. 140,

§ 1. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem s3g dla pracownikéw
dniami pracy.

§ 2. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé przedziat czasu, w ktérym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie
z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy.
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Art. 142,

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik
jest objety.

Art. 1421,

§ 1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika — matzonka albo pracownika - rodzica dziecka w fazie
prenatalnej, w przypadku cigzy powiktanej,

2) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o kt6-
rym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspar-
ciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329 oraz
22022 r. poz. 2140),

3) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepet-
nosprawnosci okreSlonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wcze-
snego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewa-
lidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach usta-
wy z dnia 14 grudnia 2016 r. = Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2023 .
poz.900)

- o wykonywanie pracy w systemie czasu pracy, o ktérym
mowa w art. 139, lub rozktadzie czasu pracy, o ktérym mowa
w art. 140" albo w art. 142, ztozony w postaci papierowej
lub elektronicznej.
§ 3. Przepisy § 1i 2 stosuje sie do pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 pkt 2
i 3, réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia.

Art. 143,

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system
skroconego tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie
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pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy row-
noczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, hie wiecej niz do
12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

Art. 148.

W systemach i rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w art. 135-138,
1431144, czas pracy:

1)

2)
3)

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych wy-
stepujg przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen
czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia,

pracownic w cigzy,

pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie
4 roku zycia, bez ich zgody

- nie moze przekraczaé¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wy-
nagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem
z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

Art. 148",

g1,

§2.

§3.

§4.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg
lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pra-
cownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnie-
nia od pracy, o ktérym mowa w § 1, decyduje pracownik w pierwszym
wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku ka-
lendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w { 1, na wniosek zgtoszony przez pracownika najpézniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia.

Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzi-
nowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Nie-
petng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.
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§ 5. Przepis § 1w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze go-
dzinowym stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz
8 godzin.

§ 6. Do pracownika, o ktérym mowa w § 1, stosuje sie odpowiednio art. 186

Art. 149,

§1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych Swiadczeh zwig-
zanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na
jego zadanie.

Art. 151,

§ 2'. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowa-
nia zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
whniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwol-
nienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktérym mowa w art. 1321 133.

Art. 1513,

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151
§ 1wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu cza-
Su pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w za-
mian inny dzieA wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Art. 173!,

§1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop
opiekuhczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej
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§2.
§3.

§ 4.

§s.

w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Za cztonka rodziny, o ktéorym mowa w § 1, uwaza sie syna, corke,
matke, ojca lub matzonka.

Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela sie w dni, ktére s3 dla pra-
cownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem cza-
su pracy.

Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela sie na wniosek pracow-
nika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie
nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.

We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne
koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pra-
cownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewien-
stwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem
rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

Art, 178,

§o.

§2.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbo-
wych ani w porze nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgo-
dy delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie
czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139.

Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku
zycia nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadlicz-
bowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktérym mowa
w art. 139, oraz delegowac poza state miejsce pracy.

Art, 187,

g,

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgo-
dzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracowni-
ca karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw
w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogga by¢ na
whniosek pracownicy udzielane tacznie.
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Art. 188.

§2.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia,
o ktérym mowa w § 1, decyduje pracownik w pierwszym whniosku skta-
danym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

Art, 188",

g1,

§2.

§3.

§4.

§5.

§6.

Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zy-

cia, moze ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o za-

stosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek sktada sie

w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem

korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Za elastyczng organizacje pracy, o ktérej mowa w § 1, uwaza sie prace

zdalng, system czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144,

rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140' lub art. 142, oraz ob-

nizenie wymiaru czasu pracy.

We wniosku wskazuje sie:

1) imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organi-
zacji pracy;

4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje ko-
rzystac.

Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika,

w tym termin oraz przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej or-

ganizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy, w tym ko-

niecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub

rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektro-

nicznej o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzgled-

nienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania ela-

stycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni

od dnia otrzymania wniosku.

Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa

w § 1, moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub

elektronicznej o powr6t do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem
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§7.

§s.

terminu, o ktérym mowa w § 3 pkt 3, gdy uzasadnia to zmiana okolicz-
nosci bedaca podstawg do korzystania przez pracownika z elastycznej
organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednie-
niem okolicznosci, o ktérych mowa w § 4, informuje pracownika w po-
staci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu
do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

Ztozenie przez pracownika wniosku, o ktorym mowa w § 1, nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie umowy o prace lub
jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce i przyczyny uza-
sadniajgcej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub roz-
wigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Pracodawca udowodni, ze przy rozwigzywaniu umowy o prace kiero-
wat sie powodem innym niz wskazany w § 7.

Art, 2376,

1.

§2.
§ 3.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptat-
nie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie
tymi srodkami.

(uchylony)

Pracodawca jest obowigzany dostarczaé pracownikowi srodki ochrony
indywidualnej, ktére spetniajg wymagania dotyczace oceny zgodnosci
okreslone w odrebnych przepisach.

Art, 2377,

g1,

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptat-

nie odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Pol-

skich Normach:

1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaczne-
mu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpie-
czenstwa i higieny pracy.
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§2.

§3.

§4.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywa-
nie przez pracownikéw, za ich zgoda, wtasnej odziezy i obuwia robo-
czego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przepis § 2 nie dotyczy stanowisk, na ktérych sg wykonywane prace
zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i innych urzadzen technicz-
nych albo prace powodujgce intensywne brudzenie lub skazenie odzie-
2y i obuwia roboczego srodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi
albo materiatami biologicznie zakaznymi.

Pracownikowi uzywajacemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z § 2, pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci
uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

Art, 237°,

g1,

§2.

§3.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzia-
nych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane srodki ochro-
ny indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wtasciwosci
ochronne i uzytkowe, oraz zapewni¢ odpowiednio ich pranie, konser-
wacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.

Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czyn-
nosci te mogg by¢ wykonywane przez pracownika, pod warunkiem
wyptacania przez pracodawce ekwiwalentu pienieznego w wysokosci
kosztow poniesionych przez pracownika.

Art, 298,

Minister witasciwy do spraw pracy w porozumieniu z ministrem wtasci-
wym do spraw informatyzacji okresli, w drodze rozporzadzenia:

1)

2)

108

zakres, sposéb i warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmiany
postaci dokumentacji pracowniczej, z uwzglednieniem wymagan doty-
czacych dokumentacji w postaci elektronicznej w zakresie organizagji
jej przetwarzania i przenoszenia pomiedzy systemami teleinformatycz-
nymi,

sposOb i tryb doreczania informacji lub zawiadomienia o mozliwosci
odbioru dokumentacji pracowniczej w przypadku uptywu okresu jej
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3)

przechowywania oraz poprzedniej postaci tej dokumentacji w przy-
padku zmiany postaci jej prowadzenia i przechowywania, a takze spo-
s6b odbioru dokumentacji pracowniczej,

sposéb wydawania kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej
pracownikowi, bytemu pracownikowi lub osobom, o ktorych mowa
wart. 94° § 3

- uwzgledniajgc koniecznos¢ rzetelnego prowadzenia dokumentacji
pracowniczej, zapewnienia realizacji prawa dostepu do tej dokumen-
tacji, potrzebe przechowywania dokumentacji pracowniczej w spo-
s6b gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, komplet-
nosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych jej uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535)

Na podstawie art. 298" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

(Dz.U.z 2023 r. poz. 1465) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) zakres, sposéb i warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmia-
ny postaci dokumentacji pracowniczej, z uwzglednieniem wymagan
dotyczgcych dokumentacji w postaci elektronicznej w zakresie or-
ganizacji jej przetwarzania i przenoszenia pomiedzy systemami te-
leinformatycznymi;

2) spos6b i tryb doreczania informacji lub zawiadomienia o mozliwosci
odbioru dokumentacji pracowniczej w przypadku uptywu okresu jej
przechowywania oraz poprzedniej postaci tej dokumentacji w przy-
padku zmiany postaci jej prowadzenia i przechowywania, a takze
sposdb odbioru dokumentacji pracowniczej;

3) sposéb wydawania kopii catosci lub czesci dokumentacji pracow-
niczej pracownikowi, bytemu pracownikowi lub osobom, o ktérych
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mowa w art. 94° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pra-
cy, zwanej dalej ,Kodeksem pracy”.

Rozdzial 2
Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej

§ 2. Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobo-
we.

§ 3. Akta osobowe pracownika sktadaja sie z 5 czesci i obejmuja:

1) w czedci A - oSwiadczenia lub dokumenty dotyczace danych oso-
bowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnie-
nie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
(art. 229 §1pkt1, §1"i 12 Kodeksu pracy);

2) w czesci B - oSwiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigza-
nia stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,
w tym:

a) odwiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, gro-
madzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowa-
niem formy pisemnej — potwierdzenie ustaleA co do stron umo-
wy, rodzaju umowy oraz jej warunkoéw (art. 29 § 2 Kodeksu pra-
cy),

c) zakres czynnosci (zakres obowigzkow), jezeli pracodawca dodat-
kowo w tej formie okreslit zadania pracownika wynikajgce z ro-
dzaju pracy, okreSlonego w umowie o prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy
w szczegblnych warunkach lub o szczegélnym charakterze w ro-
zumieniu przepis6w ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emerytu-
rach pomostowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1924),

e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

- ztrescig regulaminu pracy (art. 104? § 2 Kodeksu pracy) albo
obwieszczenia (art. 150 § 7 Kodeksu pracy),

-z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
(art. 237* § 3 Kodeksu pracy),
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-z zakresem informacji objetych tajemnicag okreSlong w od-
rebnych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego sta-
nowiska lub petnionej funkgji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:

- o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 29' § 2 Kodek-
su pracy) oraz o zmianie warunkéw zatrudnienia (art. 29 § 32
iart. 29' § 4 Kodeksu pracy),

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

- o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pra-
€3, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2
Kodeksu pracy),

- 0 wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikéw lub
kontroli na obecnos¢ w ich organizmach srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu, grupie lub grupach pracownikéw obje-
tych takg kontrolg i sposobie jej przeprowadzania (art. 22 § 12
i art. 22 § 2 Kodeksu pracy),

g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz
jego przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodo-
wym, ktére wigze sie z pracg wykonywang przez mtodocianego,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodek-
su pracy),

h) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie wymaganego szkolenia
w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy,

i) osSwiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkéw pracy lub
ptacy lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obo-
wigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie, dokumenty dotyczace
przyjecia przez pracownika wspélnej odpowiedzialnosci mate-
rialnej za mienie powierzone tgcznie z obowigzkiem wyliczenia
sie (art. 124 i art. 125 Kodeksu pracy),

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnia-
niem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

[) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub
wyréznienia (art. 105 Kodeksu pracy),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pra-
cownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
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n)

o)

p)

a)
r

s)

t)

u)

V)

macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub
urlopu wychowawczego,

dokumenty zwigzane z tgczeniem korzystania z urlopu rodziciel-
skiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego tego
urlopu (art. 182" Kodeksu pracy),

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy,
w przypadku pracownika uprawnionego do urlopu wychowaw-
czego (art. 1867 Kodeksu pracy),

oSwiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem
dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem (art. 189' Kodeksu pracy),
dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174
i art. 174" Kodeksu pracy),

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczg-
ce:

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

- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 21i 5
Kodeksu pracy),

umowe o zakazie konkurengji, jezeli strony zawarty taka umowe
w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 101" § 1 Kodek-
su pracy),

wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowe-
go inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujgcych
w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wta-
Sciwego inspektora pracy (art. 157 § 6 Kodeksu pracy),
dokumenty zwigzane ze wspétdziataniem pracodawcy z repre-
zentujgcg pracownika zaktadowg organizacjg zwigzkowa lub in-
nymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych
takiego wspoétdziatania,

dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy,

w) dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalnej,

X)

whniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy o0 prace na umo-
we 0 prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne
i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajgce na zmianie rodza-
ju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy, i od-
powiedZ pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 29> § 1i 3
Kodeksu pracy),
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3)

4)

5)

y) wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajacej roz-
wigzanie umowy o prace na okres prébny za wypowiedzeniem
albo zastosowanie dziatania majgcego skutek réwnowazny
z rozwigzaniem umowy o prace i odpowiedzZ pracodawcy na ten
whniosek pracownika (art. 294 § 3 i 4 Kodeksu pracy),

z) dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy
(art. 188" Kodeksu pracy);

w czesci C — oSwiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem

albo wygasnieciem stosunku pracy, w tym:

a) oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

b) wnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia
Swiadectwa pracy,

¢) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalen-
tu pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pra-
cy),

d) kopie wydanego Swiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wy-
nagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowa-
niem egzekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli
strony zawarty takg umowe (art. 1012 § 1 Kodeksu pracy),

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane
z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem
pracy w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynni-
kéw rakotworczych lub pytow zwtdkniajgcych (art. 229 § 5 pkt 2
Kodeksu pracy);

w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumen-

ty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialno-

$ci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okreSlone-
go czasu;

w czesci E — dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika

lub kontrolg na obecnos¢ w jego organizmie Srodkéw dziatajgcych

podobnie do alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzezwosci pracownika przepro-
wadzonej przez pracodawce (art. 22' § 6 Kodeksu pracy),

b) informacje dotyczacg badania stanu trzeZzwosci pracowni-
ka przeprowadzonego przez uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego (art. 22" § 10 Kodeksu pracy),
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§4.

¢) informacje dotyczgce przeprowadzonej przez pracodawce kon-
troli pracownika na obecnos¢ w jego organizmie Srodkéw dzia-
tajgcych podobnie do alkoholu (art. 22'< § 6 i art. 22" § 2 Kodek-
su pracy),

d) informacje dotyczaca badania pracownika na obecnos¢ w jego
organizmie srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu przepro-
wadzonego przez uprawniony organ powotany do ochrony po-
rzadku publicznego (art. 22 § 10 i art. 22 § 2 Kodeksu pracy).

OsSwiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w poszczegblinych cze-
Sciach akt osobowych pracownika przechowuje sie w porzadku
chronologicznym oraz numeruje; kazda z czesci akt osobowych za-
wiera wykaz znajdujgcych sie w niej oSwiadczen lub dokumentéw.

. OSwiadczenia lub dokumenty znajdujgce sie w czesci A, B i C akt

osobowych pracownika, powigzane ze soba tematycznie, mozna
przechowywa¢ w wydzielonych czesciach, ktérym przyporzadko-
wuje sie odpowiednio numery Al, B1, C1i kolejne; w takim przypad-
ku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie
oraz tworzenie wykazu oswiadczen lub dokumentéw dotyczy kaz-
dej z wydzielonych czesci.

Dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika
przechowuje sie w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary,
ktérym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne;
w takim przypadku przechowywanie w porzadku chronologicznym,
numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentdéw dotyczy kazdej
z tych czesci. W zwigzku z usunieciem z akt osobowych pracownika
odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie catg wydzielong czes¢
dotyczaca danej kary, a pozostatym przyporzadkowuje sie nastepu-
jace po sobie numery.

. Dokumenty znajdujgce sie w czesci E akt osobowych pracownika

przechowuje sie w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kon-
troli, ktorym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery E1i kolej-
ne; 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 pra-
cownika informacji zwigzanej z kontrolg trzezwosci pracownika
lub kontrolg pracownika na obecnos¢ w jego organizmie Srodkoéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz z badaniem pracownika na
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obecnos¢ w jego organizmie alkoholu lub srodkéw dziatajgcych po-
dobnie do alkoholu przeprowadzonym przez uprawniony organ po-
wotany do ochrony porzadku publicznego usuwa sie catg wydzielo-
ng czes¢ dotyczacy tej informacgji, a pozostatym przyporzadkowuje
sie nastepujgce po sobie numery.

§ 5.

Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzo-
nych w postaci papierowej, odpisy lub kopie dokumentéw przedtozonych
przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie lub pracownika, poSwiadczone
przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnosé
z przedtozonym dokumentem.

§o.
Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:
1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sktad ktoé-
rych wchodza:
a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i za-
konczenia 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 dy-
zuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnieh od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci
w pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

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

b) wnioski pracownika dotyczace:

- udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobi-
stych,

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku
wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat
(art. 188 Kodeksu pracy),
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- ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach sys-
temu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety (art. 142 Kodek-
su pracy),

- stosowania systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 Kodek-
su pracy),

- stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczo-
na wytacznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta (art. 144 Kodek-
su pracy),

- stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg
dla pracownika dniami pracy (art. 140" § 1 Kodeksu pracy),

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

- ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy z powodu dzia-
tania sity wyzszej (art. 148" Kodeksu pracy),

- ubiegania sie i korzystania z urlopu opiekunczego (art. 173! Kodek-
su pracy),

¢) dokumenty zwigzane:

- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Ko-
deksu pracy),

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia
wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wol-
nym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy (art. 151* Kodeksu pracy),

- zwykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozosta-
waniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wy-
konywania pracy,

d) zgoda:

- pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez
nie 4 roku zycia na wykonywanie pracy w systemach czasu pra-
cy przewidujgcych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pra-
cy (art. 148 pkt 3 Kodeksu pracy) oraz pracownika wychowujgce-
go dziecko do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia na zatrudnianie
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie prze-
rywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy
(art. 178 § 2 Kodeksu pracy),
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— pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i za-
trudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodek-
su pracy);

2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypo-
czynkowego;

3) karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen
zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodze-
nia do rgk wtasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);

4) karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwi-
walentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich
pranie i konserwacje (art. 237¢ i art. 237 Kodeksu pracy).

§7.

W przypadku, o ktérym mowa w art. 23' Kodeksu pracy albo w odreb-
nych przepisach przewidujgcych nastepstwo prawne nowego pracodaw-
¢y w stosunkach pracy nawigzanych przez dotychczasowego pracodawce,
dotychczasowy pracodawca przekazuje dokumentacje pracowniczg nowe-
mu pracodawcy.

§ 8.

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki zabezpieczajgce dokumen-
tacje pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci papierowej
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i dostepem oséb nieupowaz-
nionych, w szczegélnosci przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktérym
przechowywana jest dokumentacja pracownicza, odpowiedniej wilgot-
nosci, temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostepem
0s0b nieupowaznionych.

Rozdzial 3 . .
Szczegolne wymagania dotyczace prowadzenia . .
i przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej

§o.
Dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej jest prowadzona
i przechowywana w systemie teleinformatycznym zapewniajgcym:
1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnio-
nym dostepem;
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2)

3)
4)
5)
6)

7)

integralnos¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpie-
czeniu przed wprowadzaniem zmian, z wyjgtkiem zmian wprowadza-
nych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;

staty dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym;
identyfikacje oséb majgcych dostep do dokumentacji oraz rejestrowa-
nie dokonywanych przez te osoby zmian w dokumentacji i metada-
nych;

skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych,
o ktoérych mowa w § 13 ust. 3;

wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumenta-
¢ji albo czesci dokumentacji w sposdb okreslony w rozdziale 4;
funkcjonalnos¢ wydruku dokumentacji.

Dokumentacje pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci
elektronicznej uwaza sie za zabezpieczong w zakresie, o ktdrym mowa
w § 9 pkt 1, jezeli w sposéb ciggty sg spetnione t3cznie nastepujgce wa-
runki:

1) jest zapewniona jej dostepnos¢ wytgcznie osobom upowaznionym;

2) jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszcze-
niem;

3) jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem
metod i srodkdéw ochrony dokumentacji, ktérych skutecznosé
W czasie ich zastosowania jest powszechnie uznawana.

Zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i przechowy-

wanej w postaci elektronicznej polega w szczegdlnosci na:

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

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

3) stosowaniu Srodkéw bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

4) biezgcym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organiza-
cyjnych i techniczno-informatycznych sposobéw zabezpieczenia,
a takze okresowym dokonywaniu oceny skutecznosci tych sposo-
béw;

5) przygotowaniu i realizacji planéw przechowywania dokumenta-
¢ji w dtugim czasie, w tym jej przenoszenia na nowe informatyczne
nosniki danych i do nowych formatéw danych, jezeli tego wymaga
zapewnienie ciggtosci dostepu do dokumentacji.
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g

1. W przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej
w postaci elektronicznej ma by¢é dotgczony dokument w postaci pa-
pierowej, pracodawca albo osoba upowazniona przez pracodaw-
ce sporzadza odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu, opatruje je
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo kwalifikowang pie-
czecig elektroniczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji pra-
cowniczej, w spos6b zapewniajgcy czytelnosé, dostep i spbéjnosé
tej dokumentacji.

2. Pracownik odbiera dokument, o ktérym mowa w ust. 1, w sposdb
i w terminie uzgodnionym z pracodawca. W przypadku nieuzgodnie-
nia z pracodawcg sposobu i terminu odbioru tego dokumentu albo jego
nieodebrania przez pracownika pracodawca moze zniszczy¢ ten doku-
ment w sposéb uniemozliwiajgcy odtworzenie jego tresci.

§12.

1. Prowadzac i przechowujgc dokumentacje pracowniczg w postaci
elektronicznej, pracodawca stosuje odpowiednie, w odniesieniu do
ilosci danych i zastosowanej technologii, rozwigzania techniczne za-
pewniajgce dostepnosé, uzywalnosé i wiarygodnosé dokumentacji,
co najmniej do uptywu okresu przechowywania dokumentacgji.

2. Odwzorowania cyfrowe, o ktérych mowa w art. 948 § 2 Kodeksu
pracy, sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie sie bez watpliwosci z trescig dokumentu,
bez potrzeby weryfikacji tej tresci z dokumentem w postaci papie-
rowej.

3. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla
zatgcznik do rozporzadzenia.

Rozdziat4 . L
Przenoszenie dokumentacji pracowniczej
pomiedzy systemami teleinformatycznymi

§13.

1. Przeniesienie dokumentacji pracowniczej do innego systemu wymaga
utworzenia uporzgdkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych
do przekazania, wraz z kompletem metadanych odnoszgcych sie do
kazdego dokumentu.
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2.

Kazdy dokument zapisuje sie w odrebnym pliku, zgodnie z nastepujgcy-
mi zasadami dotyczgacymi formatéw plikow:

)

2)

3)

dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentow
w postaci papierowej przekazuje sie w formacie PDF;

dokumenty inne niz stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumen-
téw w postaci papierowej i przechowywane w dokumentacji pra-
cowniczej w pliku o okreSlonym formacie przekazuje sie w formacie,
w jakim byty przechowywane;

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

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

)

2)

3)

4)

6)

7)
8)
9)

identyfikator dokumentu - bedacy unikatowym w catym zbiorze
identyfikatorem wyrézniajgcym dokument od innych dokumentéw
wchodzgcych w sktad przekazywanej dokumentacji;

identyfikator dokumentacji — bedacy identyfikatorem prowadzonej
oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji pracowniczej, do
ktérej nalezy dokument;

rodzaj dokumentu — bedacy jednoznacznym przyporzadkowaniem
dokumentu do jednej z czesci akt osobowych pracownika albo do
jednego z rodzajow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy;

data powstania dokumentu;

data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowang pieczecig
elektroniczng pracodawcy albo kwalifikowanym podpisem elektro-
nicznym pracodawcy, albo osoby upowaznionej przez pracodaw-
ce — w przypadku gdy jest to odwzorowanie cyfrowe dokumentu
w postaci papierowej;

numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej
zostat wigczony dokument, a w przypadku jego braku - rodzaj i nu-
mer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg;

imie i nazwisko pracownika;

nazwa pracodawcy;

data utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przezna-
czonych do przekazania, w ktérym znajduje sie dokument.

Pracodawca zapewnia zgodnos¢ struktury technicznej pliku XML z me-
tadanymi ze specyfikacja techniczng zamieszczong na stronie pod-
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§ 14.

miotowej Biuletynu Informacji Publicznej ministra wtasciwego do
spraw pracy.

Plikowi XML z metadanymi nadaje sie takg sama nazwe, jaka ma pet-
na nazwa pliku, do ktorego sie odnosi, i uzupetnia sie jg o rozszerze-
nie XML.

Uporzadkowany zbiér dokumentéw przeznaczonych do przekazania
przekazuje sie w jednym pliku zapisanym w jednym z formatéw prze-
znaczonych do kompresji, o ktérych mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia-
talnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2024 r.
poz. 307).

Opatrzenie pliku, o ktérym mowa w ust. 1, kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy
jest rownoznaczne z potwierdzeniem zgodnosci catosci przekazywane-
go zbioru dokumentéw przeznaczonych do przekazania z dokumenta-
Cj3 pracowniczg posiadang przez pracodawce.

Rozdzial 5

Doreczanie informacji lub zawiadomienia o mozliwosci
odbioru dokumentacji pracowniczej oraz sposéb odbioru
tej dokumentacji

§15.
1

Pracodawca dorecza, za pokwitowaniem, pracownikowi albo bytemu
pracownikowi informacje albo zawiadomienie o mozliwosci odbioru
dokumentacji pracowniczej.

Pracodawca dokonuje doreczenia, o ktdbrym mowa w ust. 1, osobiscie

albo za posrednictwem:

1) operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. = Prawo pocztowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 1640 oraz z 2024 r.
poz. 467), zwanego dalej ,operatorem?”;

2) osoby upowaznionej przez pracodawce;

3) Srodkéw komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania po-
twierdzenia doreczenia.

W przypadku braku mozliwosci doreczenia informacji albo zawia-

domienia operator pozostawia wiadomos¢ o mozliwosci ich odbioru

121



122

Dokumentacja pracownicza 2024

§16.

1.

§17.

w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia tej wiadomosci w od-
dawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe, w drzwiach
mieszkania pracownika albo bytego pracownika badz w widocznym
miejscu przy wejsciu na posesje adresata.

W przypadku nieodebrania informacji albo zawiadomienia w terminie,
o ktérym mowa w ust. 3, pozostawia sie powtornie wiadomosé o moz-
liwosci ich odbioru w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pozosta-
wienia pierwszej wiadomosci.

Doreczenie informacji albo zawiadomienia uwaza sie za dokonane
z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa w ust. 4; w takim
przypadku informacje albo zawiadomienie wtgcza sie odpowiednio do
czesci B albo C akt osobowych pracownika.

Pracodawca wydaje dokumentacje pracownicza:

1) pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo osobom, o ktérych
mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, albo

2) osobie upowaznionej przez pracownika albo bytego pracownika
albo osobe, o ktorej mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy.

Wydanie dokumentacji pracowniczej osobom, o ktérych mowa

w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, nastepuje po uprzednim udokumentowa-

niu przez te osoby uprawnienia do odbioru tej dokumentacji.

Odbiér dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci papierowej

nastepuje osobiscie i za pokwitowaniem.

Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektro-

nicznej nastepuje:

1) na informatycznym nosniku danych odebranym osobiscie i za po-
kwitowaniem albo

2) za pomocga Srodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem,
ze 0soba, ktorej dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, be-
dzie jednoznacznie zidentyfikowana przed jej wydaniem, a wy-
danie dokumentacji pracowniczej bedzie potwierdzone dowo-
dem doreczenia.

Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci papie-
rowej przekazuje sie w formie, w jakiej byta przechowywana przez pra-
codawce.
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2. Wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci elektro-
nicznej przed wydaniem uporzgdkowuje sie w sposOb okreslony w roz-
dziale 4.

Rozdzial 6
Wydawanie kopii dokumentacji pracowniczej

§8.

1. W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana
przez pracodawce w postaci papierowej, pracodawca wydaje kopie ca-
tosci lub czesci dokumentacji pracowniczej:

1) w postaci papierowej, opatrzong podpisem pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce potwierdzajgcym zgodnosé kopii
z dokumentacjg pracowniczg, albo

2) w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe sporza-
dzone zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zatgczniku do
rozporzadzenia, zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifi-
kowang pieczecig elektroniczng lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pra-
codawce potwierdzajgcym zgodnosé kopii z dokumentacjg pra-
cownicza.

2. W przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana
przez pracodawce w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopie
catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej:

1) w postaci elektronicznej, stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 4,
albo

2) w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pra-
cowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej, zawierajacy
oprécz tresci rowniez metadane, o ktérych mowa w § 13 ust. 3
pkt 1-4, oraz podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej przez
pracodawce potwierdzajacy zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pra-
cownicza.

3. Pracodawca wydaje pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo oso-
bie, o ktérej mowa w art. 94° § 3 Kodeksu pracy, kopie catosci lub cze-
Sci dokumentacji pracowniczej okreSlonej we wniosku i nie pdzniej niz
w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania; wniosek wtgcza sie odpo-
wiednio do czesci B albo C akt osobowych pracownika. Przepis § 16
ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
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Rozdziat7 . L
Przepisy przejSciowe i konicowe

§19.

Przepisy niniejszego rozporzgdzenia stosuje sie do dokumentacji pracow-
niczej pracownikow, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany poczgawszy
od dnia 1stycznia 2019 .

§ 20.

1. Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, pozostajgcych w dniu wejscia w zycie ni-
niejszego rozporzadzenia w stosunku pracy, zgromadzonych przed tym
dniem, stosuje sie przepisy niniejszego rozporzgdzenia, z wyjgtkiem
§ 2-6; w tym zakresie stosuje sie przepisy obowigzujace przed dniem
wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

2. Do dokumentacji pracowniczej pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1,
gromadzonej od dnia wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia sto-
suje sie przepisy tego rozporzadzenia.

3. Do zakresu kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa
w ust. 1, prowadzonych w dniu wejscia w zycie niniejszego rozporza-
dzenia, stosuje sie przepisy obowigzujace przed tym dniem.

§ 21

Pracodawcy mogg dostosowaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw, pozostajgcych w dniu
wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia w stosunku pracy, zgromadzone
przed tym dniem, do § 2—-6 niniejszego rozporzadzenia.

§22.

1. Do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdéw, ktérych stosunek pracy ustat przed dniem
wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia, stosuje sie przepisy tego
rozporzadzenia, z wyjatkiem § 2-6; w tym zakresie stosuje sie przepisy
obowigzujgce przed dniem wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawcy dostosujg warun-
ki przechowywania dotychczasowej dokumentacji w sprawach zwig-
zanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw do
warunkéw okreSlonych w § 8 niniejszego rozporzadzenia w okresie
12 miesiecy od dnia wejscia w zycie tego rozporzadzenia.

3. Przepis § 21 stosuje sie odpowiednio.
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§ 23.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.2

ZALACZNIK

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE
DLA ODWZOROWAN CYFROWYCH

Rodzaj skanowanego
dokumentu

Minimalna rozdzielczos¢

Minimalna liczba
bitéw na piksel

w formacie A4 lub wiekszym

teksty drukowane czarno-biate,

200 dpi

1bit (czarno-biate)

w formacie mniejszym niz A4

teksty drukowane czarno-biate,

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi w zalezno-
5ci od tego, co pozwala uzy-
ska¢ wieksza rozdzielczosé

1 bit (czarno-biate)

teksty drukowane, kolorowe,
w formacie A4 lub wigekszym

200 dpi

16 bitéw (kolor)

teksty drukowane, kolorowe,
w formacie mniejszym niz A4

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi w zalezno-
$ci od tego, co pozwala uzy-
skac wieksza rozdzielczos¢

16 bitéw (kolor)

rekopisy w formacie A4 lub
wiekszym

300 dpi

16 bitéw (kolor)

rekopisy w formacie mniejszym
niz A4

2000 pikseli na dtuzszym
boku lub 300 dpi w zalezno-
4ci od tego, co pozwala uzy-
skaé wiekszg rozdzielczosé

16 bitéw (kolor)

fotografie czarno-biate (jezeli
s3 wigczone do dokumenta-
cji osobno)

1600 pikseli na dtuzszym
boku

8 bitdéw (skala szarosci)
lub 24 bity (kolor)

fotografie kolorowe (jeze-
li sg witgczone do dokumenta-
cji osobno)

1600 pikseli na dtuzszym
boku

24 bity (kolor)

Dopuszcza sie stosowanie automatycznej kompresji dla obrazow zapisywanych w plikach PDF

w przypadku, gdy zastosowana kompresja nie powoduje widocznego pogorszenia jakosci obrazu.

1 Na dzien ogtoszenia obwieszczenia w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej dziatem
administracji rzgdowej — praca kieruje Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia
2023 r. w sprawie szczegbtowego zakresu dziatania Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spo-

tecznej (Dz. U. poz. 2715).
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2 Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjal-
nej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumenta-
¢ji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 2017 r. poz. 894), ktére utracito moc z dniem wejscia w zycie art. 1 pkt 6
ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. 0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okre-
su przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz. U. poz. 357).

Ustawa z 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikoéw
tymczasowych (Dz,U, z 2023 r, poz. 1110)

Art. 14,

1. Pracodawca uzytkownik wykonuje obowigzki i korzysta z praw przy-
stugujacych pracodawcy, w zakresie niezbednym do organizowania
pracy z udziatem pracownika tymczasowego.

2. Pracodawca uzytkownik:

1) jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi tymczasowemu bezpiecz-
ne i higieniczne warunki pracy w miejscu wyznaczonym do wykony-
wania pracy tymczasowej;

2) prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika tymczasowego
w zakresie i na zasadach obowigzujgcych w stosunku do pracow-
nikow;

3) nie moze stosowac do pracownika tymczasowego przepisu art. 42
§ 4 Kodeksu pracy ani tez powierza¢ mu wykonywania pracy na
rzecz i pod kierownictwem innego podmiotu.

Ustawa z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim
(Dz.U.z 2021 r. poz. 672)

Art.7.

1. Na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w obrocie z udziatem kon-
sumentéw oraz przy wykonywaniu przepiséw z zakresu prawa pracy
uzywa sie jezyka polskiego, jezeli:

1) konsument lub osoba $wiadczgca prace ma miejsce zamieszkania na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w chwili zawarcia umowy oraz

2) umowa ma by¢ wykonana lub wykonywana na terytorium Rzeczy-
pospolitej Polskiej.
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2. Na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w obrocie bez udziatu konsu-
mentéw uzywa sie jezyka polskiego, jezeli obrot ten jest wykonywany
przez podmioty, o ktérych mowa w art. 4.

3. Przepisy ustawy stosuje sie do dokumentéw i informacji, ktérych obo-
wigzek sporzadzenia lub podania wynika z odrebnych przepiséw.

Art, 7b.

Kontrole uzywania jezyka polskiego w zakresie, o ktérym mowa w art. 7

i art. 7a, sprawujg, odpowiednio do zakresu swoich zadan, Prezes Urzedu
Ochrony Konkurengji i Konsumentéw, Inspekcja Handlowa, Inspekgcja Ja-
kosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych oraz powiatowy (miejski)
rzecznik konsumentow, jak rowniez Panstwowa Inspekcja Pracy.

Art. 8.

1a.

1D.

Dokumenty w zakresie, o ktorym mowa w art. 7, w tym w szczeg6Ino-
$ci umowy z udziatem konsumentéw i umowy z zakresu prawa pracy,
sporzadza sie w jezyku polskim, z zastrzezeniem ust. 1b.

Dokumenty w zakresie, o ktorym mowa w art. 7, moga by¢ jednocze-
Snie sporzadzone w wersji lub wersjach obcojezycznych. Podstawg ich
wyktadni jest wersja w jezyku polskim, jezeli osoba Swiadczaca prace
lub konsument sg obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej.

Umowa o prace lub inny dokument wynikajacy z zakresu prawa pra-
cy, a takze umowa, ktérej strong jest konsument lub inne niz umowa
dokumenty stosowane w obrocie z udziatem konsumentéw, mogg byé
sporzadzone w jezyku obcym na wniosek osoby Swiadczacej prace lub
konsumenta, wtadajacych tym jezykiem, niebedacych obywatelami
polskimi, pouczonych uprzednio o prawie do sporzadzenia umowy lub
innego dokumentu w jezyku polskim.

Art. 15,

1.

Kto na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wbrew przepisom art. 7a,
w obrocie z udziatem konsumentéw stosuje wytgcznie obcojezyczne
nazewnictwo towaréw lub ustug albo sporzadza wytgcznie w jezyku
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obcym oferty, ostrzezenia i informacje dla konsumentéw wymagane
na podstawie innych przepisoéw, instrukcje obstugi, informacje o wita-
Sciwosciach towarow lub ustug, warunki gwarancji, faktury, rachunki
lub pokwitowania, podlega karze grzywny.

Tej samej karze podlega, kto na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wbrew przepisom art. 7 i art. 8, w obrocie lub przy wykonywaniu prze-
piséw z zakresu prawa pracy sporzadza umowe lub inny dokument wy-
tacznie w jezyku obcym.

Ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 497)

Art.47.

3c.

128

Kopie deklaragji rozliczeniowych i imiennych raportéw miesiecznych
oraz dokumentéw korygujacych te dokumenty ptatnik sktadek jest zo-
bowigzany przechowywac przez okres 5 lat od dnia ich przekazania do
wskazanej przez Zaktad jednostki organizacyjnej Zaktadu, w formie do-
kumentu pisemnego lub elektronicznego.
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