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G Jakie sg ogdlne zasady prowadzenia

CJak wyglada
dokumentow w dokumentacji pracowniczej?

ONa co zwroci¢ uwage w dokumentacji w sprawach
ZWigzanych ?
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Jesli do konca...

...otrzymasz wyjatkowy

— nagranie tego webinaru
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Dokumentacja pracownicza
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Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektorych ustaw w zwiqgzku ze skroceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg

wprowadza zmiany do:

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy

Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych

Ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
Wprowad:za:

Rozporzqgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej

Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 grudnia 2018 r. w sprawie
okreslenia wzordow zgfoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych
raportow miesiecznych i imiennych raportow miesiecznych korygujgcych, zgtoszen ptatnika sktadek,
deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujgcych, zgtoszen danych o pracy w
szczegdlnych warunkach lub o szczegolnym charakterze, raportow informacyjnych, oswiadczen o zamiarze
przekazania raportow informacyjnych oraz innych dokumentow
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Zasady dotyczace okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz jej
archiwizacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 stycznia 2018 roku o zmianie niektdrych
ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych i ich
elektronizacja

Dokumentacja pracownicza — co wchodzi w jej sktad?

» Akta osobowe pracownikow

* Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
- dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy
- dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego

- karte wyp’faconeio wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z  pracg oraz
whniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych

- karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkdw ochrony
indywidualnej a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzytkowanie wtasnej
odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje
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Skrocenie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej

I. W przypadku stosunkow pracy zawartych od 1 stycznia 2019 r, obowigzuje 10 letni okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej.

10 —letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczymy od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast

pracodawca przesyta do ZUS miesieczne imienne raporty dotyczgce wysokosci przychodu.

dane te sg zapisywane na koncie dedykowanym ubezpieczonemu.

pracodawcy nie bedg musieli wystawiac zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach

pracownik ma mozliwosc¢ biezgcego dostepu do danych zapisanych na koncie za posrednictwem
Platformy Ustug Elektronicznych ZUS oraz ich weryfikacji
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Il. W przypadku stosunkéw pracy zawartych od 1 stycznia 1999 do 31 grudnia 2018, zasadg jest 50
letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Pracodawca moze skorzysta¢ z mozliwosci przeijs'.cia na 10 okres przechowywani dokumentacji
Bracowniczej, przesyfajgc do ZUS formularz zgtoszenia ZUS OSW oraz raport ZUS RIA, ktory zawierac
edzie informacje niezbedne do wyliczenia emerytury lub renty.

- dane dotyczgce wyptaconego przychodu za lata kalendarzowe przypadajgce w okresie od 1
stycznia 1999 do 31 grudnia 2018

- date, tryb i podstawe prawng rozwigzania lub wygasnigcia ostatniego stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego oraz informacje z czyjej inicjatywy stosunek pracy zostat rozwigzany

- dodatkowe dane w przypadku nauczycieli, wychowawcéw lub innego pracownika ,
pedagogicznego, pracownikdw wykonujgcych prace w szczegdlnych warunkach lub szczegdlnym
charakterze, a takze wykazac czy pracownikowi w okresie zatrudnienia przystugiwat deputat

weglowy

Okres 10 lat przechowywania dokumentacji pracowniczej liczymy od korca roku kalendarzowego od
ztozenia raportu informacyjnego do ZUS
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lll. W przypadku stosunkéw pracy zawartych przed 1 stycznia 1999 r. pracodawca w dalszym ciggu
jest zobowigzany przechowywac dokumentacje pracowniczg 50 lat od ustania stosunku pracy.

Przyktad 1.
Stosunek pracy nawiqzany 01.01.2018 r. ustaje 31.12.2019rr.
Okres przechowywania dokumentacji osobowej: do 31.12.2069 r.

Przyktad 2.
Stosunek pracy nawigzany 01.01.2015 r. ustaje 31.08.2017 r.
Okres przechowywania dokumentacji osobowej: do 31.08.2067 r.
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* Obowigzek wydania akt osobowych po uptywie okresu przechowywania

Pracownik bedzie miat mozliwos¢ odbioru dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej tj.
po uptywie 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast.

* Obowigzek zniszczenia dokumentdéw po uptywie okresu przechowywania i okresu mozliwosci
odbioru przez pracownika

Pracodawca ma obowigzek zniszczenia dokumentacji pracowniczej w terminie do 12 miesiecy po
uptywie okresu przeznaczonego na odbior dokumentacji pracowniczej.

Jesli pracownik nie odbierze swoich akt osobowych do konca miesigca kalendarzowego
nastepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, bedzie miat
mozliwos¢ dokonania tej czynnosci po tym terminie pod warunkiem, ze pracodawca nie zniszczyt tej
dokumentac;ji.
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Pracownicy, z ktorymi zawarto stosunki pracy po 1 stycznia 2019 roku otrzymaja informacje (w
postaci papierowej lub elektronicznej) w chwili odejscia wraz ze Swiadectwem pracy, ktora zawieraé
bedzie dane o:

- okresie przechowywania akt osobowych
- wskazaniu terminu odbioru akt osobowych
- terminie zniszczenia akt osobowych w przypadku nieodebrania ich od pracodawcy

W informacji warto wskazac konkretne daty.

Informacje przekazujemy pracownikowi

- osobiscie

- Za pomocg operatora pocztowego za potwierdzeniem odbioru
- za pomocg osoby upowaznionej przez pracodawce

- za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej, ale tylko pod warunkiem otrzymania
potwierdzenia doreczenia

Dokument przekazywany jest za pokwitowaniem
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Wydanie dokumentacji bytemu pracownikowi (rodzinie, osobie upowaznionej)

* Prowadzonej w postaci papierowej — wydajemy w tej postaci, osobiscie i za pokwitowaniem
odbioru

* Prowadzonej elektronicznie
- na informatycznym nosniku danych odebranym osobiscie i za pokwitowaniem

- na posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze osoba ktorej
dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana bedzie jednoznacznie zidentyfikowana przed jej
wydaniem, a wydanie dokumentacji ma by¢ potwierdzone dowodem doreczenia

Wyrok Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Warszawie z 16 kwietnia 2021 r., sygn. akt I
SA/Wa 1506/20

Pracodawca nie moze wydac akt pracownicy bytemu mezowi
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Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym zatrudnieniu
po 01.01.2019r.

* W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w
trakcie 10-letniego okresu przechowywania dokumentacji, pracodawca ma obowigzek
kontynuowa¢ prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej dokumentacji
pracownicze;j.

« W takim przypadku okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w ktoérym koriczacy sie najpdziniej stosunek pracy
rozwigzat sie lub wygast.

Obowigzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pracowniczej przy ponownym
zatrudnieniu w 10-letnim okresie przechowywania dotyczy sytuacji, w ktorej pierwszy
stosunek pracy zostat nawigzany poczawszy od 01.01.2019 |ub przed 01.01.2019 ale za
pracownika ztozono ZUS RIA
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Mozliwos¢ skrocenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej
dla pracownikow zatrudnionych miedzy 1 stycznia 1999 do 31 grudnia 2018

Dla pracownikow, ktorzy zostali zatrudnieni w okresie od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 .
mozliwe bedzie skrécenie przechowywania akt z 50 do 10 lat ale tylko jesli zostang
spetnione dodatkowe warunki tj. zostanie przekazane do ZUS.:

e oswiadczenie (ZUS OSW)
e raport informacyjny (ZUS RIA)
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Mozliwosc skrocenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej dla stosunkéw pracy
zawartych miedzy 1 stycznia 1999 do 31 grudnia 2018

Oswiadczenie pracodawcy ZUS OSW

W dokumencie ZUS OSW pracodawca oswiadcza, ze przekaze raporty informacyjne ZUS RIA za wszystkich ubezpieczonych
zatrudnionych w okresie 01.01.1999 —31.12.2018.

Oswiadczenie mozna ztozy¢ w wybranym przez siebie terminie. Pracodawca moze takze wycofac ten dokument, ale tylko do czasu
ztozenia pierwszego raportu informacyjnego ZUS RIA.

Raport informacyjny ZUS RIA

Dokumentem ZUS RIA pracodawca przekazuje do ZUS po ztozeniu oswiadczenia ZUS OSW.
Dane z tego dokumentu zostang zapisane na koncie ubezpieczonego.

Raport skfada sie za kazdego pracownika, z ktérym zawarlismy stosunek pracy miedzy 01.01.1999r. a 31.12.2018 .

Zmiany w dokumentach ZUS ZWUA

Pracodawca na formularzu ZUS ZWUA, na ktérym wyrejestrowuje swojego pracownika z ubezpieczen spotecznych zamieszcza
informacje o sposobie rozwigzania - wygasniecia stosunku pracy/stosunku stuzbowego

Imienny Raport ZUS RPA

W dokumencie ptatnik sktada razem z RCA i DRA i wskazuje w nim mi.n wypfate przychodu za lata poprzednie, dodatek stazowy,
wykonywanie pracy nauczycielskiej
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Mozliwosc przejscia na inng postac przechowywania dokumentacji pracowniczej

Pracodawca moze dokonac wyboru w jaki sposob chce przechowywaé dokumentacje
pracowniczg

e w postaci papierowej dotgczajac do niej inne dokumenty, ktore do tej pory
przechowywat elektronicznie, opatrzone podpisem pracodawcy lub osoby upowaznionej
przez pracodawece.

* w postaci elektronicznej — sporzadzenie odwzorowania cyfrowego np. scan dokumenty
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce, lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy.
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Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie wyboru formy prowadzenia
dokumentacji pracowniczej

(..) w naszej ocenie — nie ma przeszkod prawnych, aby pracodawca prowadzit i przechowywat czesc
dokumentacji pracowniczej, np. akta osobowe pracownikow, w postaci elektronicznej, a pozostatq
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (...), w postaci papierowej, lub odwrotnie.
Rowniez w obrebie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, o ktorej mowa w § 6
ww. rozporzqgdzenia, mozliwe jest jej prowadzenie i przechowywanie w czesci w postaci elektronicznej,
a w czesci w postaci papierowej. Powyzsze znajduje potwierdzenie w stanowisku Gtownego Inspektora
Pracy z 17 stycznia 2019 r. (GIP-GPP.081.6.2019.2), ze ,,mozliwe jest przechowywanie czesci
dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej, a czesci w postaci elektronicznej (np. akta osobowe
pracownika oraz dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy w postaci elektronicznej,
natomiast pozostata dokumentacja pracownicza w postaci papierowej)”. Natomiast dokumentacje
pracowniczqg, ktora stanowi integralng catosc, np. akta osobowe pracownikow, nalezy prowadzi¢ — naszym
zdaniem — jednolicie, tzn. w jednej postaci: papierowej albo elektronicznej.

© 2022 ApexNet ] A p ex N et
PIENIADZE FUBLICZNE

IWONA WOEKIEWICZ - Wszelkie prawa zastrzezone \J




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

(...)w przypadku gdy pracodawca zdecyduje o prowadzeniu dokumentacji pracowniczej w
postaci elektrycznej, np. dokumentow dotyczgcych ewidencjonowania czasu pracy, nie ma
obowigzku gromadzenia tej dokumentacji dodatkowo, w postaci papierowej. |...)
Dotgczajgc do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej dokument
w postaci papierowej, nalezy sporzgdzi¢ odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu oraz
dokonac¢ jego opatrzenia kwalifikowanym podpisem albo kwalifikowang pieczeciq
elektroniczng.(...)
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Obowiazki informacyjne pracodawcy w przypadku zmiany postaci archiwizacji
dokumentéw

Jezeli pracodawca podejmie decyzje o zmianie zasad archiwizacji dokumentacji pracowniczej, bedzie
miat obowigzek poinformowad

e pracownika (w sposdb przyjety u pracodawcy) o:

- zmianie postaci przechowywania dokumentacji pracowniczej

- mozliwosci odbioru przez nich poprzedniej wersji dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od
dnia przekazania informacji o zmianie postaci dokumentacji pracowniczej

Nieodebrang Informacje archiwizujemy w aktach bytego pracownika w czesci B

e bytych pracownikéw

- zmianie postaci przechowywania dokumentacji pracowniczej

- 0 mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od
zawiadomienia
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Wydanie dokumentacji pracowniczej i termin odbioru przez pracownika

Pracodawca ma obowigzek wydaé
* pracownikowi
* bytemu pracownikowi

* rodzinie zmartego pracownika

dokumentacje pracowniczg w przypadku zmiany postaci archiwizacji dokumentacji w terminie 30 dni od zawiadomienia go o zmianie
sposobu przechowywania dokumentacji pracowniczej

Dokumentacje pracowniczg

* Prowadzong w postaci papierowej — wydajemy w tej postaci, osobiscie i za pokwitowaniem odbioru
* Prowadzong elektronicznie wydajemy — jesli takowa jest

- nainformatycznym nos$niku danych odebranym osobiscie i za pokwitowaniem

- na posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ze osoba ktdrej dokumentacja pracownicza ma by¢
\évydana bedzie jednoznacznie zidentyfikowana przed jej wydaniem, a wydanie dokumentacji ma by¢ potwierdzone dowodem
oreczenia

Mozliwosc zniszczenia dokumentacji pracowniczej w przypadku przejscia na inng postac

Pracodawca ma mozliwos¢ zniszczenia poprzedniej postaci dokumentacji, w przypadku przejscia na inng postac archiwizacji
dokumentacji pracowniczej
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Obowiazek wydania kopii dokumentacji pracowniczej

Na wniosek (ztozony elektronicznie lub papierowo)
- pracownika

- bytego pracownika

- rodziny niezyjgcego pracownika,

pracodawca bedzie miat obowigzek wydac kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej.

Pracodawca wydaje kopie dokumentacji pracowniczej w przeciggu 30 dni od daty ztozenia wniosku
przez pracownika, bytego pracownika lub rodziny niezyjgcego pracownika

Prawo do zgdania wydania kopii dokumentacji pracowniczej majg wszyscy pracownicy, niezaleznie
od tego w jakim okresie byli zatrudnieni, czy s3 obecnie w stosunku pracy czy tez nie.
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W jaki sposdb przekazujemy pracownikowi kopie dokumentacji pracowniczej

 Jesli prowadzimy jg w postaci papierowej przekazujemy:

- W postaci papierowej, opatrzonej wtasnorecznym poc(:ljpisem pracodawcy lub osobe upowazniona
przez pracodawce potwierdzajgcym zgodnos¢ kopii z dokumentacjg pracowniczg

- w postaci elektronicznej, jako odwzorowanie cyfrowe zapisane w formacie PDF i opatrzone
kwalifikowang pieczecia elektroniczng

* Jesli prowadzimy jg w postaci elektronicznej przekazujemy:
- w postaci elektronicznej

- W postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowniczej w postaci elektroniczne;

wraz z metadanymi oraz podpis pracodawcy potwierdzajgcy zgodnos¢ kopii z dokumentacja
elektroniczng
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Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia w
sprawie dokumentacji pracowniczej

Ktorych pracownikow obowigzuje rozporzadzenie

1. Pracownicy zatrudnieni od 1 stycznia 2019 — w catosci stosuje sie przepisy nowego
rozporzgdzenia

2. Pracownicy zatrudnieni przed 1 stycznia 2019 i w dniu wejscia ustawy pozostajgcy w
zatrudnieniu — do dnia 31 grudnia 2019 dokumentacje pracowniczg prowadzg wedtug
starych zasadaod 1 stkl)cznia 2019 prowadzg wedtug nowego rozporzgdzenia
Rozporzadzenie mowi bowiem, ze do dokumentacji gromadzonej od dnia wejscia w
Zycie nowego rozporzadzenia stosuje sie przepisy tego rozporzgdzenia.

3. Pracownicy, ktorzy w dniu ustawy juz nie pracowali — akta zostajg w niezmienionej
budowie (pouktadane wedtug starego rozporzadzenia)
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Dokumentacja pracownicza

* Akta osobowe pracownikéw

* Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
- ewidencja czasu pracy
- dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego

- karte wyptaconego W}Qnagrodzenia za prace i innych sSwiadczen zwigzanych z pracg
oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych

- karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzytkowanie wiasnej
odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje
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Ogodlne zasady prowadzenia akt osobowych:

Podziat akt osobowych na cztery czesci A,B,C,D

Obowigzek tworzenia wykazu dokumentéw

Zachowanie zasad numeracji, porzgdku chronologicznego w poszczegdlnych czesciach akt

Mozliwos¢ tworzenia podgrup w czesci A, B, C, D dla dokumentow powigzanych tematycznie, a w
czesci D obowigzek zrobienia podgrup

Obowigzek poswiadczania na kopii dokumentu — ,,za zgodnosc z przedtozonym dokumentem”
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Sktadowe akt osobowych

Czes¢c A

W czesci A powinny znalez¢€ sie:

oswiadczenia lub dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie
Skierowanie i orzeczenie wstepnych badan lekarskich

skierowanie i orzeczenie wstepnych, okresowych czy kontrolnych badan lekarskich aktualnych po
przerwie w zatrudnieniu nie wiekszej niz 30 dni ponownie zatrudniamy u siebie tego samego
pracownika

skierowanie i orzeczenie wstepnych, okresowych czy kontrolnych badan lekarskich przyniesionych
od poprzedniego pracodawcy po przerwie w zatrudnieniu nie wiekszej niz 30 dni od zakonczenia
pracy, gdy nowy pracodawca stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom na danym
stanowisku u niego

Swiadectwa szkolne, Swiadectwa pracy, dyplomy dotyczgce ukonczenia kurséw potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje, inne dokumenty, ktére niezbedne sg do wyliczenia stazu do urlopu
wypoczynkowego przedtozone przed zatrudnieniem pracownika
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Kwestionariusze osobowe — wzory pomocnicze
Stanowisko MRPIPS z 26 sierpnia 2020 r. w sprawie wzorow kwestionariuszy osobowych

Przepis art. 22" k.p. jest normq ustawowgq, na podstawie ktorej pracodawca ma prawo
zgdac od pracownika podania danych osobowych, ktore zostaty w nim wskazane {(...).
Regulacje prawa pracy nie okreslajqg wzoru kwestionariusza osobowego. Znajdujqcy sie na
stronie internetowej BIP Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Sgofecznej wzor
kwestionariusza osobowego dla pracownika moze byc - wobec braku regulacji prawnych w
tym zakresie - traktowany jedynie jako wzor pomocniczy.

Majqc na uwadze powyzsze, mozliwe jest zatem opracowanie przez pracodawcow
samodzielnie kwestionariusza, oczywiscie zgodnie z art. 22" k.p., z ewentualnym
wykorzystaniem przedmiotowego wzoru. W granicach okreslonych art. 22" k.p. pracodawca
moze w t;;(es’ci kwestionariusza sam wskazac dane, jakie sg mu niezbedne przy zatrudnieniu
pracownika.
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Telefon podany jako dana kontaktowa nie moze by¢ wykorzystywany w
zatrudnieniu

Stanowisku MRPIPS z 9 sierpnia 2019 r.

Pracodawca pozyskuje okreslone prawem dane od osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie tylko w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Takie informacje jak prywatny numer telefonu kandydata, mogg byc
przetwarzane w trakcie zatrudnienia wyfqcznie za zgodq pracownika.

Prywatny numer telefonu komdrkowego pracownika i e-mail nie powinien wykorzystywany w
przysztosci w celach kontaktu z pracownikiem np. w sytuacji odwotania z urlopu lub polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych.
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Czes¢ B
czesci B — oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, gromadzone w zwigzku z
nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej -
potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow

c) zakres czynnosci, jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pracownika
wynikajgce z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych warunkach lub o
szczegolnym charakterze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach
pomostowych
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e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:
- z trescig regulaminu pracy albo obwieszczenia
-z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

- z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach dla danego rodzaju
pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkc;ji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:
- o warunkach zatrudnienia oraz o zmianie warunkow zatrudnienia

- o warunkach zatrudnienia oraz o zmianie warunkow zatrudnienia (w przypadku skierowania do
pracy za granica)

- o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu

- 0 ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami
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g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika m’rodocianeio oraz jego przedstawiciela ustawowego
iInformacji o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig z pracg wykonywang przez mtodocianego oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

h) dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i
higieny pracy,

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

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie, dokumenty dotyczgce przyjecia przez pracownika wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie,

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych Erzez pracownika lub zwigzane ze
zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

© 2022 Apexhet [
INONA WOLKIEWICT - Wszelkie prawa zastrzezone \J A p EXMFQ!:E




|) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

n) dokumenty zwigzane z taczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u
pracodawcy udzielajgcego tego urlopu

o) dokumenty zwigzane Z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego

p) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku
zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem

r) dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego

© 2022 Apexet [
IWONA WOLKIEWICZ - Wszelkie prawa zastrzezone \J A p ex N Et

FIEMIADZE FUBLICINE




s)  skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce:
— okresowych i kontrolnych badan lekarskich
- skierowania i orzeczenia lekarskie wstepnych badan na inne stanowisko niz zajmowane dotychczas

t) umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie pozostawania w stosunku pracy

u)  wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu
pracownikow pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego
Inspektora pracy

w) dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy z reprezentujgcg pracownika zaktadowg organizacja
zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajgcych takiego wspotdziatania,

z) dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy;

z) Swiadectwa szkolne, swiadectwa pracy, dyplomy dotyczgce ukonczenia kursow potwierdzajgce posiadane
kwalifikacje, inne dokumenty, ktore niezbedne sg do wyliczenia stazu do urlopu wypoczynkowego przedtozone
po zatrudnieniem pracownika
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Czesc C

w czesci C — oswiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy,
a) oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy O prace,

b)  wnioski dotyczagce wydania, sprostowania lub uzupetnienia swiadectwa pracy,
c)

d) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy

e) kopie wydanego Swiadectwa pracy,

f)  potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,
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g) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty taka
umowe

h) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi
badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na
dziatanie substancji i czynnikdw rakotworczych lub pytow zwitdkniajgcych

i)  informacja lub zawiadomienie o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej (w
przypadku nieodebrania informacji lub zawiadomienia przez pracownika w terminie
14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci o mozliwosci jej odbioru —
dotyczy doreczenia za posrednictwem operatora pocztowego

i)  wniosek bytego pracownika o wydanie kopii catosci lub czesci dokumentac;ji
pracowniczej
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W dokumencie wypowiedzenia umowy o prace nie trzeba podawac adresu sgdu pracy
Stanowisko MRPIPS z dnia 20 stycznia 2020 .

Zgodnie z art. 30 § 5 k.p. w oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace lub jej
rozwiqzaniu bez wypowiedzenia powinno byc¢ zawarte pouczenie o przystugujgcym pracownikowi
prawie odwotania do sqdu pracy. Przepis nie wymaga zatem podania adresu sqdu. Do korica 2018 r.
istniaty wzory dokumentow kadrowych, ktore stanowity zatgczniki do starego rozporzqdzenia
dotyczqcego dokumentacji pracowniczej i w nich byt ujety adres sqdu, w nowym rozporzqdzeniu,
ktore obowiqgzuje od 1 stycznia 2019 r. juz jednak nie ma Zzadnych wzorow dokumentow. Zatem o
tresci pouczenia moze zdecydowac samodzielnie kazdy pracodawca.
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Czes¢ D
a) odpis zawiadomienia o ukaraniu

b) inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzagdkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po
uptywie okreslonego czasu.

Dokumenty kar w czesci D przechowuje sie

w czeSciach D1, D2- przechowywanie w porzgdku chronologicznym, numerowanie
oraz tworzenie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z tych czesci;

W przypadku usuniecia po roku nienagannej pracy kary z czesci D1 — pozostatym czesciom
Zmieniamy numery
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Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

1. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje zwigzang z ewidencjg
Czasu pracy

a) Ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o

- Liczbie przepracowanych godzin pracy oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy — w celu
ustalenia:

- Liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej
- Liczbie godzin nadliczbowych
- Dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia

- Liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego
petnienia,

- Rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy
- Rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy
- Wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci

- Czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych
wykonanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego
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b) wnioski pracownika dotyczgce:
— udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

— ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat,

— ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety,

— stosowania systemu skréconego tygodnia pracy,

— stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest Swiadczona wytgcznie w pigtki,
soboty, niedziele i Swieta,

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny rozpoczynania pracy w
dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem s3 dla pracownika dniami pracy,

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktorym pracownik

decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla
pracownika dniem pracy
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Stanowisko MRPIPS z 18 lutego 2019 r. w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji dot.
ewidencjonowania czasy pracy

Istotnym jest natomiast, aby dokumentacja w sprawach zwiqzanych

ze stosunkiem pracy danego pracownika nie byta prowadzona zbiorowo z innymi pracownikami,
oraz by dostep do tej dokumentacji miaty wyfqgcznie osoby do tego upowaznione (a nie inni
pracownicy). Nalezy tez zauwazyc, iz obowiqgzek ,,oddzielnego” prowadzenia np. karty ewidencji
czasu pracy wraz z wnioskami o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych, istniat takze w poprzednim stanie prawnym (§ 8 i 8a
obowiqzujqgcego do 31 grudnia 2018 r. rozporzqdzenia MPiPS z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika).
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Zaswiadczen ze stacji krwiodawstwa tylko do wgladu dla dziatu kadr

W wyjasnieniach UODO z 19 grudnia 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentow
zwiqzanych z krwiodawstwem przyjeto, ze zaswiadczenia ze stacji krwiodawstwa nie
powinny byc¢ przechowywane przez pracodawcow ani w aktach osobowych, ani w
dokumentacji zwigzanej z ewidencjq czasu pracy. Dokument ten powinien byc dostarczony
stuzbom kadrowym jedynie do wglgdu, w celach zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
czasu pracy, w ktorej bedq ujete informacje o rodzaju zwolnienia.
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c) dokumenty zwigzane:
- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy,

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za
wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,

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

d) zgoda:

-pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na wykonywanie pracy
w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy powyzej 8
godzin, na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy,

- pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy,
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Stanowisko MRPIPS z 11 stycznia 2019 r. w sprawie zasad przechowywania dokumentacji
pracowniczef

* (...) Celem prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownika jest, zgodnie z art. 149 § 1 k.p.,
prawidtowe ustalenie jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z pracq.

» Zarowno przepisy Kodeksu pracy, jak i przepisy powotanego wyzej rozporzqdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotfecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej nie okreslajg natomiast
czestotliwosci sporzqdzania tej ewidenc;ji.

* Nalezy jednak przyjgé, iz powinna byc¢ ona sporzqdzona z czestotliwosciq, ktora gwarantuje
realizacje celu, dla ktorego
jest sporzgdzania. W tym kontekscie nalezy zatem brac¢ pod uwage zwtaszcza terminy wypfat
wynagrodzenia obowiqzujgce u danego pracodawcy, a takze requlacje dotyczqgce
rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych oraz pracy wykonywanej w niedziele, swieta i
dni wolne od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.(...)
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Obowigzek prowadzenia przez pracodawce ewidencji czasu pracy a wykroczenie

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

* obowigzek prowadzenia przez pracodawce ewidencji czasu pracy (art. 149 K.p.) przewidziany jest
w dziale 6. Kodeksu pracy zatyt. ,Czas pracy” i stanowi obowigzek dotyczgcy czasu pracy
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Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej

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

Stanowisko MRPIPS z 31 pazdziernika 2019 r.
Harmonogramy czasu pracy nie wchodzg w skfad nowego pojecia dokumentacji pracowniczej.
Harmonogramy w dalszym ciggu mozna przygotowywac w plikach w Excelu.

Karty ewidencji czasu pracy nie mogq byc¢ prowadzone w plikach Excel i zapisane w folderach na
dysku sieciowym. Zgodnie bowiem ze stanowiskiem Ministerstwa Cyfryzacji taka sytuacja nie spetnia
wymagan co do zabezpieczen dokumentacji elektronicznej, wynikajgcych z nowych przepisow
rozporzqgdzenia, obowiqzujgcych od 1 stycznia 2019'r.
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2. Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego
- whnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego

- wnioski o udzielenie urlopu na zadanie

- wnioski o przesuniecie urlopu wypoczynkowego,

- dokumenty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu

Stanowisko MRPIPS z dnia 8 marca 2019,

W ocenie resortu pracy, wiadomosci e-mail zapisane jako odrebne pliki w okreslonym
formacie mozna opatrywac podpisem elektronicznym lub kwalifikowang pieczeciq
elektroniczngq. Jezeli jednak system te/einformatk/czny funkcjonujgcy u pracodawck/ posiada
funkcje gwarantujqgce bezpieczne dotgczenie dokumentu (zgodnie z warunkami okreslonymi
w przepisach), np. e-mail do elektronicznie prowadzonej dokumentacji pracowniczej, to nie
ma wowczas potrzeby uzywania (dodatkowo) kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
kwalifikowanej pieczeci elektronicznej”.
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3. Karty (listy) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg oraz
whniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych;

Stanowisko MRPIPS z 12 lipca 2019 .

informacja dotyczgca wynagrodzenia powinna by¢ nanoszona na karte bezposrednio po dokonaniu
wyptaty, gdyz zgodnie z art. 85 § 5 k.p. pracownik moze zqdac udostepnienia mu dokumentow, na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie. Zdaniem resortu sporzqdzanie wytgcznie
rocznej karty uniemozliwitoby realizacje tego celu. W zwiqzku z powyzszym za niewystarczajqce
moze zostac uznane wydrukowanie tylko no koniec roku rocznej karty wynagrodzen, zamiast 12
sporzgdzonych co miesigc wydrukow czesciowo uzupetnionej karty wynagrodzen lub list ptac za
poszczegdlne okresy miesieczne.

4. Karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, a
takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i
konserwacje;
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Stanowisko Ministerstwa Cyfryzacji z 10 czerwca 2019 .

Jezeli jest to dokumentacja elektroniczna tworzona przez pracodawce, to powinna ona byc od

poczgtku prowadzona i przechowywana w systemie teleinformatycznym spetniajgcym wymagania
okreslone § 9 (MRPiPS w sprawie dokumentacji pracowniczej)

Mozna natomiast wyobrazic sobie sytuacje, w ktorej wskazane oprogramowanie do tworzenia
arkuszy kalkulacyjnych jest uruchamiane w ramach systemu teleinformatycznego rozpoznajgcego
uzytkownikow, a zapisane pliki po edycji sq zapisywane jako PDF. MozZna teZz wyobrazic sobie system
automatycznie rejestrujgcy rozliczanie czasu pracy pracownikow, ktory zapisuje dane w arkuszu

kalkulacyjinym, np. w cyklu miesiecznym zapisuje zestawiania zbiorcze w formacie PDF w taki sposob,
Ze zapewniona jest petna rozliczalnos¢.
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Ogdlne wymagania w zakresie przechowywania dokumentacji pracowniczej
* Poufnos¢ — dostep do dokumentacji tylko dla oséb upowaznionych

* Integralnos¢ — niezmiennos¢ dokumentu a kazda zmiana w zgromadzonych dokumentach
pozostawia staty slad

* Kompletnos¢ — poszczegdlne dokumenty bedg pouktadane, ponumerowane, opisane

* Dostepnos¢ — prowadzenie dokumentacji na nosniku/papierze, dostepna dla oséb
upowaznionych, przechowywana w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
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Pracodawca ma zapewni¢ odpowiednie warunki zabezpieczajgce dokumentacje pracownicza

- W postaci papierowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem, utratg lub dostgpem osob
nieupowaznionych, w szczegolnosci przez zapewnienie w pomieszczeniu odpowiedniej
wilgotnosci, temperatury.

- W postaci elektronicznej — prowadzona jest w systemie teleinformatycznym zapewniajgcym:
a) zabezpieczenie jej przed utrata, uszkodzeniem, nieuprawnionym dostepem

b) integralnos¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed
wprowadzaniem zmian

c) staty dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionych

d) identyfikacje osdb majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie wprowadzanych
przez nich zmian

e) skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych

f) mozliwos¢ wydania dokumentacji w catosci lub czesci, takze przez eksport w postaci
elektronicznej

g) funkcjonalnos¢ wydruku dokumentaciji
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Dokumentacje w postaci elektronicznej uwaza sie za zabezpieczong

- dostepna jest tylko osobom upowaznionym

- jest chroniona przez zniszczeniem

- prowadzona jest i przechowywana z zastosowaniem metod i sSrodkéw ochrony dokumentac;ji

- Pracodawca dokonuje analizy zagrozen, opracowuje procedury zabezpieczajgce dokumentacje,
stosuje srodki bezpieczenstwa adekwatne do zagrozen

- W przypadku, gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej ma by¢
dofgczony dokument w postaci papierowej, pracodawca sporzadza odwzorowanie cyfrowe
dokumentu i opatruje go podpisem eIektronicznymcjaodpisem pracodawcy (postac papierowa
pracownik odbiera od pracodawcy w terminie uzgodnionym)

- odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscig umozliwiajgce zapoznanie sig z
dokumentem bez potrzeby weryfikacji wersji papierowej
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Warunki przechowywania dokumentacji w postaci papierowej

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

* zZniszczeniem,
e uszkodzeniem lub utratg

* dostepem o0sbb nieupowaznionych,

- W szczegolnosci przez zapewnienie w pomieszczeniu, w ktérym przechowywana jest dokumentacja
pracownicza odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed
dostepem osob nieupowaznionych.
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Zatqcznik do Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r.
w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji papierowej

Temperatura (°C) Wilgotno$¢ wzgledna
wahania : :
_ _ _ wahania w ciggu 24 godz.
poziom (°C) w ciggu 24 godz. poziom (%)
0 (o)
(°O)
14-20 °C +2 °C 45-60 % +5 %
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Stanowisko MRPIPS z 1 lutego 2019 r.

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

Stanowisko Gfownego Inspektoratu Pracy z 4 lutego 2019 .

(...) Powyzsze parametry powinny byc¢ brane pod uwage przez pracodawcow przy przechowywaniu
dokumentacji pracowniczej, a ich weryfikacja bedzie nastepowafa w ramach postepowania
kontrolnego prowadzonego przez inspektora pracy.
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Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej

(...) Regulacje dotyczqgce okresu przechowywania dokumentacji zwiqgzanej z wypadkami przy
pracy zawarte sq w Kodeksie pracy. Zgodnie z art. 234 § 3! Kodeksu pracy pracodawca jest
obowiqzany przechowywac protokot ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy
wraz z pozostatq dokumentacjq powypadkowq przez 10 lat.{...).
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Stanowisko MRPIPS z 12 lipca 2019 r.

...hieuzasadnionym jest gromadzenie w czesci B i C akt osobowych dokumentow, ktore powstajqg na
mocy innych przepisow niz prawo pracy (np. PIT-y). Dodatkowym uzasadnieniem takiego poglgdu
jest fakt, iz takie dokumenty majg zazwyczaj inny niz okreslony przepisami Kodeksu pracy okres
niezbedny do ich przechowywania.

Dokumenty zgtoszeniowe do ZUS s3 odrebng kategorig i nie przechowuje sie ich w aktach
osobowych pracownika .

Formularze ZUS ZUA, ZUA ZWUA czy ZUS ZCNA nie s3 czescig akt osobowych, ani oddzielnie
prowadzonej dla kazdego pracownika dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Dokumenty zgtoszeniowe przechowuje sie przez 5 lat.
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Dokument na ktorym pracownik potwierdza swoj3 obecnosé nie wchodzi w sktad
dokumentacji pracowniczej

Lista obecnosci zgodna z zasadami ochrony danych osobowych

Ochrona danych osobowych wymusza modyfikacje zasad prowadzenia list obecnosci.

Najprostszym sposobem jest wpisywanie na liste informacji o nieobecnosci pracownika w pracy, bez podania
przyczyny nieobecnosci.

Lista obecnosci nie musi bowiem zawiera¢ informacji o przyczynach nieobecnosci.

Informacja ta powinna zosta¢ potwierdzona odpowiednim zaswiadczeniem i odnotowana na indywidualnej dla
kazdego pracownika ewidencji czasu pracy.
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Stanowisko MRPIPS z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej

(...) Zbiorcze listy obecnosci pracownikow (prowadzone ewentualnie

w przypadku przyjecia u danego pracodawcy takiego sposobu potwierdzania przybycia do pracy oraz
obecnosci w pracy) nie sq zindywidualizowanymi dokumentami prowadzonymi oddzielnie dla
konkretnego pracownika.

Tym samym nie sq one (w przeciwienstwie np. do ewidencji czasu pracy) ani czesciq dokumentacji
pracownika w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy, ani czesciq jego akt osobowych. Zarowno
dotychczasowe, jak i obecnie obowiqzujqgce przepisy nie okreslaty/nie okreslajg okresu
przechowywania wspomnianych wyzej list. Jednak ze wzgledu na fakt, iz ewentualne roszczenia
pracownikow ze stosunku pracy ulegajg przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktorym dane
roszczenie stato sie wymagalne, w doktrynie prawa pracy przewazat poglqgd, ze wskazane jest
przechowywanie takich list przez okres 3 lat od dnia rozwiqgzania lub wygasniecia stosunku pracy
(art. 291 K.p.).(...).
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DANE OSOBOWE

Obowigzkowe Dane Osobowe osoby ubiegajgcej sie o prace
Obowigzkowe Dane Osobowe pracownika

Dane osobowe przekazane za zgodg osoby ubiegajgcej sie o prace
Dane osobowe przekazane za zgodg pracownika

Dane osobowe sensytywne

Wyr/ok Wojewddzkiego Sqgdu Administracyjnego w Warszawie z dnia 18 czerwca 2010 r. I| SA/Wa
151/10

* Wyrazona na prosbe pracodawcy pisemna zgoda pracownika na pobranie i przetworzenie jego
danych osobowych narusza prawa pracownika i swobode wyrazenia przez niego wol.
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Stanowisko MRPIPS z 9 sierpnia 2019 r.

Pracodawca pozyskuje okreslone prawem dane od osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie tylko w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Oznacza to, iz takie informacje, jesli nie sq niezbedne do nawigzania
stosunku pracy, mogq byc¢ przetwarzane w trakcie zatrudnienia wytgcznie za zgodq pracownika. Taka
sytuacja dotyczy np. prywatnego numeru telefonu udostepnionego przez osobe ubiegajgcg sie o
zatrudnienie.

Zatem numer telefonu komorkowego nie powinien by¢ wykorzystywany w przysztosci w innych
celach niz pierwotny. Nie bedzie go mozna zatem wykorzystac, aby wezwac pracownika do pracy w
dniu wolnym od pracy, czy odwotac go z urlopu wypoczynkowego.
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Stanowisko MRPIPS z dnia 8 lipca 2019 .

w sprawie przetwarzania adresow zameldowania i do korespondencji przyjgt, ze przepisy
ubezpieczen spotecznych nie naktadajqg obowiqgzku podawania danych niezbednych do zgtoszenia do
ubezpieczen w kwestionariuszu dla pracownika. MRPiPS wskazuje, ze dane te przekazywane sq przez

pracodawce na druku ZUS ZUA i na tym druku osoba zgtaszana oswiadcza, Zze dane zawarte w
formularzu sq zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

W ocenie resortu rodziny nie jest wiasciwe podawanie w kwestionariuszu osobowym dla pracownika
innych danych osobowych niz te, ktore wynikajq z art. 22[1] § 3 Kodeksu pracy. Dane osobowe
pozyskiwane dla innych celdw niz nawiqzanie stosunku pracy (np. adres zameldowania, ktory jest
niezbedny do zgtoszenia pracownika do ubezpieczen spotecznych), powinny byc¢ zbierane na

podstawie oraz w sposob przewidziany odrebnymi przepisami.
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... to tylko wprowadzenie do tego tematu
Wiecej dowiesz sie juz
22 kwietnia



Zapraszam na moje szkolenie:

Dokumentacja pracownicza

w sSwietle stanowisk Ministerstwa Pracy, PIP, UODO

Data: 22 kwietnia
Forma: on-line

W programie m.in.

U Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej — podziat dokumentacji pracowniczej

U Omoéwimy rowniez stanowiska kluczowych organdéw nadzorujgcych i kontrolujgcych dokumentacje pracowniczg
U Dane osobowe osoby ubiegajgcej sie o prace i pracownika

U Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej a data zawarcia stosunku pracy

a

Swiadectwo pracy — termin wystawienia, sprostowanie, duplikat, odpis, kopia, Informacja o okresie przechowywania dokumentacji

pracowniczej, archiwizacja
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Chcesz dowiedziec sie wiecej o
szkoleniu i otrzymac
z webinaru?

1. Kliknij i zostaw swoje dane kontaktowe

2. Porozmawiaj krotko z naszym doradcg, ktory
zadzwoni do Ciebie w ciggu kilku dni

3.
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https://www.apexnet.com.pl/zapis-na-rozmowe_kadry/index.php

Dziekuje za uwage

iwona.wolkiewicz@gmail.com
605491100
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