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Dokumentacja kadrowo-ptacowa w biurze
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Moje wyktady w KNS:

* Prowadzenie biura rachunkowego: umowa, dane osobowe (RODO),

poufnosc¢, umowy z pracownikami — praktyczne wskazowki w pigutce
* Oddelegowanie pracownikéw zagranice
* Dokumentacja kadrowo-ptacowa w biurze
* Prowadzenie biura rachunkowego — jak zaczgc? X

e Jak budowac cennik biura? )(
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Dokumentacja kadrowo — ptacowa
czym jest?

Art. 94. [Podstawowe obowiazki pracodawcy] kodeksu pracy

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
9a) prowadzic i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza).

Dokumentacja ptacowa to przede wszystkim zrodta prawa i akty decyzyjne, dokumenty pracownicze
oraz okresowa dokumentacja pomocnicza i obliczeniowa.

Dokumentacja kadrowa — najczesciej pod tym pojeciem rozumiemy akta osobowe pracownikow.
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DOKUMENTACIJA PLACOWA



DOKUEMNTACJA PLtACOWA:
akty decyzyjne

Akty decyzyjne okreslajg podstawowe zasady ustalania i
obliczania naleznosci obowigzujgcych w konkretnym zaktadzie

pracy.

Przyktad: uktad zbiorowy pracy, regulamin pracy oraz regulamin
wynagradzania.
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DOKUEMNTACJA PLtACOWA:
akty decyzyjne

v’ przepisy normujace problematyke wynagradzania, a wigc akty normatywne (Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, ustawy i rozporzadzenia tworzace prawo pracy, prawo cywilne, prawo ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego, prawo emerytal{no rent%\)/ve oraz prawo podatkowe w zakresie spraw
ptacowyc

v'interpretacje urzedowe ww. przepisow,
v’ orzecznictwo sagdowe w sprawach ptacowych,
v’ opinie prawne w konkretnych sprawach dotyczacych wynagrodzen,

v'uchwaly, zarzadzenia, postanowienia organéw przedsigbiorstwa w sprawach polityki ptac, planéw
zatrudnienia i p’fac oraz w innych sprawach ptacowych — grupowych i indywidualnych,

v"wydane zaswiadczenia w sprawach wynagrodzenia,
v’ sprawozdawczo$¢ dotyczaca zatrudnienia i pfac,
v’ analizy ptac, raporty, ekspertyzy, wnioski,
v’ korespondencja ptacowa (pisma, podania, odwotania, odpowiedzi)
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DOKUEMNTACJA PLtACOWA:
akty decyzyjne

v"Umowa o prace
v'porozumienie o stosowaniu mniej korzystnych warunkdw zatrudnienia,
v'wypowiedzenie warunkdéw pracy lub ptacy,
v'orzeczenia sadu pracy,
v’aneksy do umdw o prace dotyczace wynagrodzen,
v'odrebne regulaminy premiowania i nagradzania,
v'decyzje o przyznaniu premii lub nagrdd,
v'decyzje o przyznaniu odprawy i/lub odszkodowania,
v'inne akty decyzyjne dotyczgce wynagrodzen pracownikdw.
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DOKUEMNTACIA PLtACOWA:

dokumentacja obliczeniowa i pomocnicza

Dokumentacja ptacowa obliczeniowa i pomocnicza okresowa stanowi
podstawe sporzadzenia listy ptac za dany miesigc.

W zaleznosci od systemow ptacowych i stosowanych form wynagradzania
istnieje potrzeba udokumentowania czasu:

-faktycznej pracy;

- nie wykonywania pracy: choroby, urlopu pfatnego i nieptatnego, opieki nad
dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny, pracy w godzinach nadliczbowych (z
prawem do 50% lub 100% dodatku), pracy w porze nocnej, dyzuru itd.

- udokumentowanie nieobecnosci usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej,
zwolnien okolicznosciowych, rodzajow urlopow, wyjazdow stuzbowych
(krajowych i zagranicznych).
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DOKUEMNTACIA PLtACOWA:

dokumentacja obliczeniowa i pomocnicza

v’ listy obecnosci
v’ zestawienia godzinowe pracy (jezeli czas pracy w godzinach jest podstawg obliczenia wynagrodzenia),
v' imienne karty pracy (jezeli sg stosowane do rozliczenia czasu pracy i/lub efektéw wykonywanej pracy),

v dokumenty potwierdzajgce wykonang prace i jej efekty, np.dw formie raportéw lub zestawie) pracy akordowej, prowizyjnej lub
zadaniowej,

v’ zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych i potwierdzenia wykonania tej pracy,
v dokumenty potwierdzajgce prace w porze nocnej,

v’ zwolnienia lekarskie orzekajgce o chorobie pracownika lub o Iéo_niecznoéci sprawowania opieki nad dzieckiem badzZ cztonkiem
rodziny,

v" dokumenty potwierdzajace korzystanie z urlopu wypoczynkowego, bezptatnego, macierzyriskiego, wychowawczego lub ze zwolnier
okolicznosciowych (pfatnych lub nieptatnych),

v dokumenty wymagane do $wiadczen z ubezpieczer spotecznych (rozliczanych i wyptacanych przez zaktad pracy lub przekazywanych
do placowki ZUS),

v’ rozliczenia zadan premiowych i decyzje przyznania premii pracownikom,
v’ decyzje o przyznaniu nagrdd, odpraw, ekwiwalentéw i odszkodowan,

v’ o$wiadczenia, zaswiadczenia i inne dowody uprawniajgce do zastosowania kosztéw uzyskania przychoddw, do ulgi podatkowej, do
dodatkow i dopftat.
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DOKUEMNTACIA PLtACOWA:

lista ptac

Na podstawie dokumentacji ptacowej co miesigc przygotowuje sie listy
pfac.
Lista pfac powinna zawiera¢ pewne state elementy, takie jak:

v'nazwa pracodawcy,

v'numery stron,

v’oznaczenie lub nazwa listy ptac,

v'miesiac, ktdérego dotyczy,

v'data sporzadzenia,

v’ podpisy osoby sporzadzajacej i akceptujacej.
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DOKUMENTACJA PRACOWNICZA



AKTA OSOBOWE

REGULUIJE:

» Kodeks pracy

»Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz.
2369) — dalej rozporzadzenie
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AKTA OSOBOWE

Jak wynika z § 3 rozporzadzenia, pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla
kazdego pracownika akta osobowe, ktore sktadaja sie z czterech czesci i obejmuija:

1)w czesci A — oswiadczenia lub dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sig 0 zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich;

2)w czesci B — oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika;

3)w czesci C — oswiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy;

4)w czesci D — odpis zawiadomienia o ukaraniu i dokumenty zwigzane z
ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowe;j lub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie
kary po uptywie okreslonego czasu.
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AKTA OSOBOWE

UWAGA!

Dokumenty znajdujace sie w poszczegolnych czesciach akt
osobowych powinny by¢ utozone w porzadku chronologicznym oraz
ponumerowane. Ponadto kazda z czesci powinna zawiera¢ petny
wykaz znajdujacych sie w nich dokumentow (§ 4 ust.

1 rozporzadzenia)

Pamietac nalezy, ze zgodnie z § 5 rozporzadzenia pracodawca
przechowuje w aktach osobowych pracownika prowadzonych w
formie papierowej kopie sktadanych dokumentéw. Przedtozenia

oryginatow tych dokumentéow pracodawca moze zadac¢ od pracownika
tylko do wgladu lub sporzadzenia ich odpiséw albo kopii.
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Czesc A akt osobowych — ubieganie sie o zatrudnienie

art. 22(1) § 1 k.p., w celu prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji ,,pracodawca zada od osoby ubiegajacej sie o

zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych:

1)imie (imiona) i nazwisko;

2)date urodzenia;

3)dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;
4)wyksztatcenie;

5)kwalifikacje zawodowe;

6)przebieg dotychczasowego zatrudnienia”.

Pracodawca ma obowigzek zazgda¢ ww. danych od kandydata na pracownika.

W zakresie danych okreslonych w pkt 4—6 informacje te majg by¢ zgdane przez pracodawce tylko w przypadku, gdy
jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Co wiecej, w zakresie innych danych pracodawca moze ich zgdac od pracownika, o ile jest to niezbedne do
wypetniania obowigzku pracodawcy natozonego przepisem prawa (art. 22(1) § 4 k.p.).
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Czesc A akt osobowych — ubieganie sie o zatrudnienie

U Podsumowujac, pracodawca w czesci A akt osobowych jest zobligowany do przechowywania oswiadczen lub
dokumentow okreslonych w art. 22(1) § 1 i 4 k.p., z86d na przetwarzanie danych osobowych innych niz
wymienione, a takze skierowan na badania lekarskie i orzeczen lekarskich dotyczacych wstepnych, okresowych i
kontrolnych badan lekarskich z poprzednich okreséw zatrudnienia. Tres¢ wprowadzonej regulacji wskazuje, ze
ww. katalog danych jest zamkniety, a jedynym wyjatkiem jest sytuacja, o ktdrej mowa w art. 22(1) § 4 k.p. Jesli
w wyniku przeprowadzonej rekrutacji dojdzie do nawigzania stosunku pracy, to witasnie te wskazane powyzej
dokumenty pracodawca bedzie zobowigzany, na podstawie § 3 pkt 1 r.d.p., umiesci¢c w czesci A akt
osobowych pracownika.

UWAGA!

Nalezy podkresli¢, ze w obowigzujgcym stanie prawnym zbedne jest dodatkowe pisemne udzielanie przez
osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktéorych mowa w
przepisie art. 221 § 1i 4 k.p., gdyz pracodawca jest do tego uprawniony jako administrator wypetniajacy
obowigzek prawny zgodnie trescig art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. W zakresie innych danych pracodawca bedzie
mogt je przetwarzac na podstawie wyraznej zgody udzielonej przez kandydata na pracownika, przy czym
tzw. dane wrazliwe bedg mogty by¢ przetwarzane tylko w sytuacji, gdy dane takowe zostang udostepnione
wraz ze zgodaq z inicjatywy pracownika.
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Czesc B akt osobowych — nawigzanie stosunku
pracy oraz przebieg zatrudnienia

Czesc B akt osobowych jest zwykle czescig zawierajgcg najwiekszg ilos¢ dokumentow. Dotyczg one bowiem
nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia. W § 3 pkt 2 rozporzadzenia odnajdziemy katalog
dokumentow, ktore nalezy w niej zamiesci¢. Nalezy jednak pamietac, ze nie jest to katalog zamkniety.

W czesci B - oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawiqzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:
a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, gromadzone w zwiqgzku 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 (art. 29 § 2 Kodeksu pracy),

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

d) dokumenty dotyczgce wykonywania przez pracownika pracy w szczegolnych warunkach lub o szczegélnym charakterze w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1924),

e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika: z tresciq requlaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia (art. 150 §
7 Kodeksu pracy), z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy (art. 2374 § 3 Kodeksu pracy), z zakresem informacji objetych
tajemnicqg okreslong w odrebnych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika: o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 § 2 Kodeksu pracy) oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia (art. 29 § 32 i art. 291 § 4 Kodeksu pracy), o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu
pracy), o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywanq pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy)
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Czesc¢ C akt osobowych - ustanie
zatrudnienia

W czesci C, pracodawca zamieszcza oswiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy, w
tym:

a)oswiadczenie zwigzane z rozwigzaniem umowy O prace;

b)wnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia swiadectwa pracy (art. 97 § 11 k.p.);

c)dokumenty dotyczgce niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 k.p.);
d)kopie wydanego swiadectwa pracy;

e)potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym (art. 884 § 2 ustawy z 17.11.1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego);

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

g)skierowanie na badania lekarskie i orzeczenie lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z
wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikdw rakotwérczych lub pytéw zwtdkniajacych (art.
229 § 5 pkt 2 k.p.).

W zakresie systematyki prowadzenia akt osobowych ustawodawca dopuszcza podziat czesci A, B, C na czesci, powigzane ze
soba tematycznie, ktdrym nalezy przyporzagdkowac odpowiednio numery Al, B1, C1 i kolejne. Przy zastosowaniu podziatu
kazda czes¢ musi zachowywac porzadek chronologiczny, numeracje oraz wykaz wszystkich dokumentéw i oswiadczen.
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Czesc D akt osobowych — odpowiedzialnosc
porzgdkowa

v'Dokumenty znajdujgce sie w ostatniej czesci akt osobowych pracownika to
zawiadomienie o ukaraniu pracownika oraz dokumenty zwigzane z ponoszeniem
przez pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej lub odpowiedzialnosci okreslone;j
w odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego
czasu.

v'Ta cze$¢ akt osobowych, moze by¢ prowadzona z podziatem na kazdorazowe kary. W
takim przypadku kazdej czesci przyporzadkowuje sie odpowiednio numer D1, D2 i
kolejne, przy zachowaniu chronologii, numeracji i wykazow.

v'Nie mozna réwniez zapominac¢ o tym, ze dokumenty dotyczace ukarania pracownika
mogg by¢ przechowywane w aktach osobowych przez okreslony okres czasu. Po jego
uptywie nalezy stosowne dokumenty usungc¢, a numeracje kart poprawic.
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Pozostata dokumentacja pracownicza

Przepisy rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej zawierajg wyliczenie tej dokumentacji. Sktadajg sie na nie:
1) ewidencja czasu pracy, ktéra zawiera:
a) karte ewidencji czasu pracy,

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 (art. 188 k.p.), ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w
ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety (art. 142 k.p.), stosowania systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 k.p.), stosowania
systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki, soboty, niedziele i swieta (art. 144 k.p.), stosowania rozktadu czasu pracy
przewidujgcego rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy (art. 1401 § 1 k.p.),
stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z
tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 1401 § 2 k.p.);

c) dokumenty zwigzane: ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 k.p.), z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielania
innego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy (art.
1513 k.p.), z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania

pracy,

d)zgody: 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 (art. 148 pkt 3iart. 178 § 2 k.p.), pracownicy w cigzy na delegowanie
poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 k.p.);
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Pozostata dokumentacja pracownicza

Przepisy rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej zawierajg wyliczenie tej
dokumentacji. Sktadajg sie na nie:

2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;

3)karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z

pracg oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych (art. 86 §
3 k.p.)

4) karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237(6) i 237(7) k.p.).
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DOKUMENTACJA PRACOWNICZA W POSTACI
ELEKTRONICZNEJ?
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Dokumentacja w postaci elektronicznej?

1.01.2019 r. ustawodawca wprowadzit mozliwosc¢ prowadzenia przez pracodawce
dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej!

Zgodnie z trescig art. 94" k.p.:

~Dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci
elektronicznej jest rownowazna z dokumentacjg pracowniczg prowadzong i
przechowywang w postaci papierowej”.

Nie ma zatem znaczenia, w jakiej formie zdecyduje sie pracodawca prowadzic
dokumentacje, obie formy bedg w taki sam sposob honorowane.
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Dokumentacja w postaci elektronicznej?

System teleinformatyczny, w ktorym majg byc¢ prowadzone dokumentacje
pracownicze musi zapewniac:

v autentycznosc¢ pochodzenia dokumentu, czyli identyfikowac osobe
dokonujaca wpisu w sposob zapewniajacy mozliwosc ustalenia, ze
dokumentacja zostata sporzadzona przez danego pracodawce badz przez

osobe do tego stosownie upowazniong, jak tez kontroli nad podmiotem
dokonujacym zmian w tej dokumentacji,

viintegralnos¢ tresci dokumentacji gwarantujaca, ze tres¢ dokumentu
zatgczonego i przechowywanego w systemie nie bedzie mogta byc¢

zmieniona poza przypadkami, gdy zmiany te beda dokonywane w ramach
ustalonych i udokumentowanych procedur.
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Dokumentacja w postaci elektronicznej?

§ 10. [Zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i
przechowywanej w postaci elektronicznej]

1. Dokumentacje pracowniczg prowadzong i przechowywang w postaci

elektronicznej uwaza sie za zabezpieczong (...)jezeli w sposob ciggty sg spetnione
tgcznie nastepujgce warunki:

1) jest zapewniona jej dostepnos¢ wytgcznie osobom upowaznionym;
2) jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem;

3) jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem metod i
srodkow ochrony dokumentacji, ktorych skutecznosc¢ w czasie ich zastosowania
jest powszechnie uznawana.
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Dokumentacja w postaci elektronicznej?

§ 10. [Zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i
przechowywanej w postaci elektronicznej]

2. Zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i przechowywanej 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 srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

4) biezgcym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i techniczno-
informatycznych sposobdw zabezpieczenia, a takze okresowym dokonywaniu oceny skutecznosci
tych sposobow;

5) przygotowaniu i realizacji planow przechowywania dokumentacji w dtugim czasie, w tym je;
przenoszenia na nowe informatyczne nosniki danych i do nowych formatoéw danych, jezeli tego
wymaga zapewnienie ciggtosci dostepu do dokumentacji.

www.ksiegowanaswoim.pl



www.ksiegowanaswoim.pl

Dokumentacja w postaci elektronicznej?

§ 11. [Sposbb dotgczenia dokumentu w postaci papierowej do dokumentacji
pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej]

1. W przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektronicznej ma byc dotagczony dokument w postaci papierowej, pracodawca
albo osoba upowazniona przez pracodawce sporzgdza odwzorowanie cyfrowe
tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
kwalifikowang pieczgcig elektroniczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji
pracowniczej, w sposéb zapewniajgcy czytelnosc, dostep i spojnosc tej
dokumentacji.

2. Pracownik odbiera dokument, o ktérym mowa w ust. 1, w sposob i w terminie
uzgodnionym z pracodawcg. W przypadku nieuzgodnienia z pracodawcg sposobu
| terminu odbioru tego dokumentu albo jego nieodebrania przez pracownika
pracodawca moze zniszczyC ten dokument w sposob uniemozliwiajgcy
odtworzenie jego tresci.
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Dokumentacja w postaci elektronicznej?

v'Przepisy wykonawcze zawarte w rozporzgdzeniu w sprawie dokumentacji
pracowniczej w sposob bardzo szczegotowy odnoszg sie do procedur, systemu,
technologii i zabezpieczen, jakie majg byC zastosowane w sytuacji, gdyby
pracodawca chciat prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg w formie
elektroniczne,.

v'Zapisy zawarte w 8 13 r.d.p. w sposob bardzo techniczny, wrecz jezykiem
informatycznym, okreslajg, jakie wymogi muszg spetniac¢ okreslone jednostki
danych przy uwzglednieniu sposobu katalogowania danych, a takze format
zapisu. Wydaje sie zatem, ze jest to odestanie adresowane do dziatu IT danego
przedsiebiorcy, ktoéry bedzie musiat zadbac, aby pracodawca wypetnit wskazane
w przepisach wymogi techniczne.
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Dokumentacja w postaci elektronicznej?

v'Pracodawca ma mozliwos¢ podjecia decyzji, czy chce prowadzong dotychczas
dokumentacje pracowniczg prowadzi¢ w dalszym ciggu W _postaci_papierowej,
czy tez zmieniC jg na formeg elektroniczng. Pracodawca moze dokonywac
zmiany formy w obu kierunkach i nie ma zastrzezenia, ze moze to wykonac
tylko jednokrotnie.

v'Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng
nastepuje przez sporzgdzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegolnosci skanu,
| opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowang
pieczecig elektroniczng pracodawcy lub  kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym upowaznionej przez pracodawce osoby, potwierdzajgcym
zgodnosc odwzorowania cyfrowego z dokumentem papierowym.
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Dokumentacja w postaci elektronicznej?

v'Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowg
nastepuje przez sporzgdzenie wydruku i opatrzenie go podpisem
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajgcym
zgodnosc wydruku z dokumentem elektronicznym.

vJezeli pracodawca dokona zmiany formy prowadzonej dokumentacji

pracowniczej, ma obowigzek poinformowac o tym pracownika, jak tez o
mozliwosci odbioru przez niego dokumentacji prowadzonej w
poprzedniej formie w terminie 30 dni od daty zawiadomienia pod
rygorem zniszczenia tej dokumentacji (art. 94(9) k.p.).

www.ksiegowanaswoim.pl



CZAS PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACJI PRACOWNICZE]



www.ksiegowanaswoim.pl

Czas i sposob przechowywania dokumentacji
pracownicze|

Art. 94. [Podstawowe obowigzki pracodawcy]
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

9b) przechowywac dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt

rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.
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Czas i sposob przechowywania dokumentacji

pracownicze|

10 LAT - liczac od konca roku kalendarzowego, w ktéorym stosunek pracy

ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Uwaga!

W przypadku, gdy dojdzie do ponownego nawigzania stosunku pracy z tym
samym pracownikiem w czasie, kiedy biegnie juz wskazany powyzej okres 10 lat,
pracodawca kontynuuje prowadzenie dotychczasowej dokumentacji pracownika.
Z kolej okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktorym konczgcy sie najpdzniej stosunek pracy rozwigzat sie
lub wygast.
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Czas i sposob przechowywania dokumentacji

pracownicze|
UWAGA! Przepis szczegoélny:

art. 125a ust. 4 ustawy z 17.12.1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych:

Ptatnik sktadek jest zobowigzany przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez okres 50 lat od
dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u danego ptatnika, z zastrzezeniem ust. 4a.

4a. Ptatnik sktadek jest zobowigzany przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty ubezpieczonego,
o ktérym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych, przez okres 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym:

1) ubezpieczony zakonhczyt prace u danego ptatnika sktadek, w przypadku ubezpieczonego
zgtoszonego u danego ptatnika sktadek do ubezpieczen po dniu 31 grudnia 2018 r.;

2) zostat ztozony raport informacyjny, o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a ustawy z dnia 13 pazdzierr’
1998 r. o0 systemie ubezpieczen spotecznych.
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RYZYKA

art. 281 8 1 pkt 6, 6ai 7 k.p., kto, bedac pracodawcg lub dziatajgc w jego imieniu:
a)nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

b)nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres, o ktorym mowa w art.
94 pkt 9b, art. 945 § 2 i art. 946 pkt 2 k.p., albo przez dtuzszy okres, jezeli wynika
on z odrebnych przepisow,

c)pozostawia dokumentacje pracowniczg w warunkach grozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

- podlega karze grzywny od 1000 do 30 000 zi.

Jak wynika z przytoczonej regulacji, wykroczeniem jest nieprowadzenie
dokumentacji pracowniczej. Oznacza to, ze nie stanowi takiego wykroczenia
jej niedbate prowadzenie czy tez niekompletnosc.
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RYZYKA

Choc¢ nienalezyte prowadzenie akt osobowych nie stanowi wykroczenia
przeciwko prawom pracownika, pracodawca musi mie¢c swiadomos¢, ze
takze w tej sytuacji moze ponies¢ pewne konsekwencje swej
niedbatosci. Przede wszystkim w przypadku ewentualnego sporu pomiedzy
pracownikiem a pracodawcg niekompletnos¢ dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy czy tez niekompletnosc¢ akt osobowych moze rzutowac na
rozstrzygniecie sagdu. Jak bowiem wskazat w jednym ze swych wyrokéw Sad
Najwyzszy, ,brak dokumentacji dotyczacej zatrudnienia powodki (akt
osobowych, list obecnosci i list ptacy) nie moze powodowac ujemnych dla
niej skutkow i prowadzi¢ do nieuwzglednienia jej roszczen” (wyrok SN z
14.05.1999 r., | PKN 62/99, OSNP 2000/15, poz. 579 , za J. Mastowski, Akta
osobowe pracownikow - sposéb prowadzenia, ABC.)
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