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Okresy przechowywania akt osobowych
od 1 stycznia 2019 .

0Od 2019 roku nie musimy juz przechowywac akt pracownikow, ktorych sto-
sunek pracy nawiazal si¢ od 1 stycznia 2019 r. przez 50 lat, lecz jedynie przez
10 lat. Mozemy tez skroci¢ do 10 lat okres przechowywania dokumentow z akt
osobowych wielu pracownikéw, ktorych stosunek pracy nawiazal sie przed
1 stycznia 2019 r. Jednak taka mozliwos¢ jest obwarowana dodatkowym wa-
runkiem. Dlatego sa pracownicy, ktorych akta osobowe s3 objete 10-letnim
okresem przechowywania, oraz tacy, ktorych akta musimy nadal przecho-
wywac przez 50 lat. Moze si¢ takze zdarzy¢, ze jeden pracownik bedzie mial
u danego pracodawcy akta przechowywane przez 50 i przez 10 lat. Sprawdz
szczegoly.

JAKIE ZASADY OBOWIAZYWALY PRZED 1 STYCZNIA 2019 R.?

Przed 2019 rokiem Kodeks pracy nakazywatl pracodawcy:

o prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownika oraz

o przechowywanie wymienionych dokumentéw w warunkach niegrozacych usz-
kodzeniem lub zniszczeniem pod grozba kary grzywny w wysokosci od 1 do

30 tys. zl (art. 281 pkt 6 i 7 kp).

W Kodeksie pracy nie regulowano natomiast ani sposobu, ani okresu obowiaz-
kowego przechowywania tych dokumentéw. Zaréwno sam obowigzek przecho-
wywania akt osobowych, jak i 50-letni okres ich przechowywania byl wywodzony
przed 2019 rokiem z ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych.

CO SIE ZMIENILO 1 STYCZNIA 2019R.?
Wraz z poczatkiem 2019 r. okres przechowywania akt osobowych zostat:
o uregulowany jako 10-letni (dla dokumentéw gromadzonych i tworzonych
w zwiazku ze stosunkiem pracy nawigzanym poczawszy od 1 stycznia 2019 r.),
o skrdécony do 10 lat (dla niektérych pracownikéw i tylko pod pewnymi warun-
kami),
e pozostal 50-letni.
W poréwnaniu z poprzednim stanem prawnym 10-letni okres wynika wprost
z Kodeksu pracy i jest liczony od konica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
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pracy danego pracownika ulegl rozwiazaniu lub wygasl, chyba ze odrebne przepisy
przewiduja diuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.

PRZYKLAD

Okres przechowywania akt - obliczanie

Pracownik zostal zatrudniony na czas okreslony w okresie 1 marca - 30 listopada
2021 r. Z koncem listopada jego stosunek pracy ustat z uptywem czasu, na jaki
zostala zawarta umowa, a pracodawca wydal mu §wiadectwo pracy. Akta oso-
bowe takiego pracownika powinny by¢ przechowywane przez 10 lat, liczac od
31 grudnia 2021 r., czyli do 31 grudnia 2031 r. (potem pracownik ma miesigc na
odbiér dokumentacji, a po tym terminie pracodawca ma 12 miesiecy na znisz-
czenie dokumentacji).

Uwaga: termin przechowywania liczony jest nie od 1 stycznia 2022, lecz od
31 grudnia 2021 r., wigc teoretycznie powinien uptywac juz 30 grudnia 2031 r.
Jednak wyjasnienia publikowane na stronach internetowych resortu przedsie-
biorczosci i technologii biznes.gov.pl. wskazujg wyraznie, ze w takim przypadku
powinien to by¢ jednak 31 grudnia 2031 r. (material informacyjny publikowany
na stronach internetowych biznes.gov.pl - pytania i odpowiedzi 2 w zakladce e-
-Akta pracownicze).

Przez caly okres przechowywania pracodawca musi tak zabezpieczy¢ dokumen-
ty, aby nie tylko nie ulegly zniszczeniu czy uszkodzeniu, ale pozostaly one poufne,
integralne, kompletne oraz dostepne — np. na wypadek kontroli PIP lub ZUS czy
w razie wniosku bylego pracownika o wydanie kopii dokumentéw. Zasady te doty-
cza w rownej mierze akt papierowych i elektronicznych (o aktach elektronicznych
napisano w dalszych wyjasnieniach).

KTORYM PRACOWNIKOM MOZNA SKROCIC OKRES

PRZECHOWYWANIA Z 50 DO 10 LAT, A KTORYM - NIE?

Przepisy przejSciowe nowelizacji zakladaja, ze pracodawca stosuje skrocony
10-letni okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy (a wiec takze np. ewidencji czasu pracy czy dokumentacji urlopowej)
oraz akt osobowych pracownika dla wszystkich pracownikow, ktérzy maja umo-
wy, ktore zaczely obowigzywac 1 stycznia 2019 r. lub pozniej.

Natomiast dokumenty pracownika, ktéry ma umowe zawarta po 31 grudnia
1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., s3 zasadniczo nadal przechowywane ,,po sta-
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remu” (czyli akta pracownicze — przez 50 lat od rozwigzania stosunku pracy, inna
dokumentacja, np. urlopowa czy ewidencyjna — przez 3 lata od tego momentu) —
chyba ze pracodawca zlozy za swoich pracownikow raport informacyjny do ZUS.
W tym ostatnim przypadku okres przechowywania akt osobowych bylego pracow-
nika zostanie skrécony do 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
raport informacyjny zostal zlozony.

Dokumenty pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. musza by¢
przechowywane 50 lat. Za takich pracownikéw pracodawca nie moze bowiem zlo-
zy¢ raportu informacyjnego. Dotyczy to takze pracownikéw, ktérzy juz dawno nie
s3 u nas zatrudnieni, ale ktérych akta nadal musimy przechowywac.

Uwaga: decydujacy jest moment rozpoczecia obowigzywania danej umowy. Jesli
wiec pracownik ma dwie kolejno zawarte umowy, z ktérych pierwsza zaczgta obo-
wigzywac przed a druga po 1 stycznia 2019 r., to dokumentacja wytworzona w trak-
cie obowigzywania pierwszej umowy ma ,stare’, a dokumentacja z drugiej umowy
»nowe” okresy przechowywania (cho¢by migdzy umowami nie bylo ani dnia prze-
rwy). Tak przynajmniej uwaza ministerstwo pracy w swoich stanowiskach.

JEDEN OKRES SKRACAMY - TO DRUGI SIE WYDLUZY

Pracodawca moze zdecydowac sie na przejscie na nowy okres przechowy-
wania dokumentacji w przypadku wszystkich pracownikéw, ktérych stosunki
pracy nawigzaly sie w przedziale 1 stycznia 1999 r. - 31 grudnia 2018 r. Doko-
nuje tego poprzez ztozenie specjalnego raportu informacyjnego do ZUS za
wszystkie osoby zatrudnione w tym czasie (nie tylko za pracownikéw, ale tak-
ze za zleceniobiorcéw). Lecz nalezy pamieta¢, ze przechodzac w przypadku
tych oséb z 50-letniego na 10-letni okres przechowywania akt osobowych,
jednoczesnie wydtuzamy tez okres przechowywania pozostatej dokumentacji
indywidualnej — z 3 do 10 lat od korica roku, w ktérym ustato zatrudnienie.

SPOR SADOWY A OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI

Opisany 10-letni okres przechowywania akt osobowych ulegnie obowigzkowe-
mu wydtuzeniu, w przypadku gdy dokumenty z akt beda dowodami lub bedg mogly
by¢ dowodami w postepowaniu (np. cywilnym, karnym, administracyjnym, dyscy-
plinarnym), a pracodawca:

e jest strong tego postepowania (np. toczy si¢ przed sadem pracy o ustalenie praw
bylego pracownika) - wéwczas dokumenty beda przechowywane do czasu pra-
womocnego zakonczenia tego postgpowania, jednak nie krocej niz przez 10 lat;
po tym terminie dokumenty powinny zosta¢ zniszczone,
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o powziagl wiadomo$¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postgpowania (np.
byly pracownik poinformowat go o ztozeniu pozwu sagdowego) — woéwczas 10-let-
ni okres przechowywania akt osobowych przediuza si¢ o 12 miesiecy, po uply-
wie ktérych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub elektronicznej,
bytego pracownika o mozliwo$ci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od
dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania, o zniszcze-
niu dokumentacji pracownicze;j.

PRZYKLAD

Powoddztwo pracownika wobec pracodawcy a termin przechowywania
akt

Byly pracownik 5 lat po ustaniu zatrudnienia pozwal pracodawce do sadu o usta-
lenie, ze zdarzenie wypadkowe, jakiemu ulegt podczas pracy w zaktadzie, jest
wypadkiem przy pracy. Roszczenie o ustalenie nie przedawnia sig, wiec spra-
wa zostala wszczgta i ruszyl proces. Przesylajac do sadu odpowiedz na pozew
pracownika, pracodawca przedlozyt jako dowody m.in. umowe o prace, zakres
obowigzkéw pracownika, potwierdzenie zapoznania si¢ z warunkami zatrudnie-
nia oraz oceng ryzyka zawodowego i zasadami bhp obowiazujacymi na danym
stanowisku oraz orzeczenia lekarskie z badan profilaktycznych i dokumenty po-
twierdzajace odbycie przez pracownika szkolen w dziedzinie bhp. Sprawa w s3-
dzie trwala w sumie 6 lat (wraz z instancja odwotawczg).

Do momentu ostatecznego i prawomocnego rozstrzygniecia sgdowego praco-
dawca bedzie musiat przechowywac akta osobowe pracownika. Nawet pomimo
faktu, ze w czasie trwania sporu sagdowego uplyneto 10 lat, w ktérych normalnie
musialby przechowywac akta zgodnie z nowymi przepisami.

PRZYKtAD

Spor sadowy pracownika z ZUS a termin przechowywania
dokumentagji

Byly pracownik wystapil do ZUS o przyznanie emerytury pomostowej. W tym
celu zwrocil sie do bylego pracodawcy o wydanie zaswiadczenia potwierdzajace-
go, ze wykonywal prace w warunkach szczegdlnych. Poinformowat go jednocze-
$nie, Ze w razie negatywnej decyzji ZUS bedzie odwolywal sie do sadu ubezpie-
czen spolecznych. ZUS rzeczywiscie wydat decyzje odmowng i byly pracownik
zaskarzyt ja do sadu.
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