tukasz Prasofek

Rozdziat |. Zasady prowadzenia akt
osobowych

1. Co oznacza pojecie ,,dokumentacja pracownicza”?

0d 1.1.2019r. mamy legalna definicje pojecia ,,dokumentacja pracownicza” zawartq,
w KP. Zgodnie z nia w sktad kategorii ,,dokumentacja pracownicza” wchodza: akta oso-
bowe oraz inna dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy. Zatem nie
mozna wymiennie stosowac pojeé ,,dokumentacja pracownicza” i ,,akta osobowe”,
gdyz pojecie ,dokumentacja pracownicza” obejmuje tak naprawde 5 rodzajéw dokumen-
tacji, a wiec poza aktami osobowymi jeszcze 4 inne dokumentacje. Pojeciem ,,dokumen-
tacja pracownicza” postuzono sie takze w nazwie rozporzadzenia MRPiPS 2 10.12.2018r.
(DokPracR), co wskazuje, ze wszystkie rodzaje dokumentacji ujete w tresci tego rozpo-
rzadzenia stanowig dokumentacje pracowniczg.

Dokumentacja pracownicza to zatem:

1) akta osobowe pracownikéw;

2) dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy (ktora technicznie dzieli
sie na 4 czesci);

3) dokumentacja dotyczaca urlopdw wypoczynkowych;

4) karty (listy) wyptaconego wynagrodzenia (wraz z ktérymi sq przechowywane
wnioski o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych);

5) karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony in-
dywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego
za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Rozporzadzenie nie wskazuje jako dokumentacji pracowniczej dokumentéw dotycza-
cych wypadkéw przy pracy czy choréb zawodowych, a przepisy takie istniaty w starym
rozporzadzeniu z 1996 r. (DokStosPrR96), co oznacza, ze dokumentacja ta nie stanowi
od 1.1.2019 r. dokumentacji pracowniczej.
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Podstawa prawna:
e art. 94 pkt 9a KP,
e 8§ 316 DokPracR.

2. Jakie rodzaje dokumentacji prowadzonej przez dziaty
kadr i ptac nie wchodza w sktad pojecia ,dokumentacja
pracownicza”?

W sktad dokumentacji pracowniczej nie wchodza dokumentacje: wypadkowa i dotyczace
chordéb zawodowych, ktérych zasad prowadzenia nie ma juz w nowym rozporzadzeniu,
ale poza nimi beda to takze inne rodzaje dokumentacji, ktére sg prowadzone na podsta-
wie przepiséw z innych dziedzin prawa niz prawo pracy. Dotyczy to zwlaszcza prawa
ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz podatkowego.

Najwieksza czes$¢ bedzie stanowita dokumentacja ubezpieczeniowa, w przypadku kto-
rej beda to dokumenty zgloszeniowe do ZUS i raporty miesieczne dotyczace ubezpieczo-
nych, ponadto e-ZLA i dokumentacja dotyczaca zasitkéw wyptacanych z ubezpieczenia
spotecznego oraz dokumentacja dotyczaca PPK.

Dokumentacjg pracowniczg nie sg réwniez dokumenty powstajace w zwigzku z obowigz-
kami ptatnikdéw dotyczacymi podatku dochodowego od o0séb fizycznych, a wiec rézne
oswiadczenia podatkowe czy PIT-11 wysytane przez pracodawcéw do urzedéw skarbo-

wych.

Dokumentacja pracownicza nie jest réwniez dokumentacja dotyczaca ZFSS, mimo ze
przepisy te nalezg do dziedziny prawa pracy.

Powyzsze oznacza, ze dokumenty dotyczace ww. zagadnien moga by¢ przechowywane
w inny sposéb niz dokumentacja pracownicza i niekoniecznie w indywidualnych doku-
mentacjach dotyczacych poszczegdlnych pracownikow, a np. zbiorczo w jednym segre-
gatorze dla wielu oséb.

Podstawa prawna:
e art. 94 pkt 9a KP.

3. Czy wszystkie dokumentacje prowadzone
w dziatach kadrowo-ptacowych musza miec¢ charakter
indywidualny?

Indywidualnie dla kazdego pracownika musza by¢ prowadzone tylko dokumentacje skta-
dajace sie na pojecie dokumentacji pracowniczej, gdyz DokPracR stawia taki wymadg nie
tylko w stosunku do akt osobowych, lecz takze do pozostatych rodzajéw tej dokumenta-
cji, np. dotyczacej urlopéw wypoczynkowych.
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4. Czy akta osobowe moga zawiera¢ dokumenty sporzadzane w jezykach...

W przepisach prawa pracy sg jednak dokumenty, ktére majq charakter zbiorczy i sa
na nich ujmowane dane dotyczace wiekszej liczby pracownikéw. Chodzi tutaj przede
wszystkim o 3 rodzaje dokumentdow, czyli: listy obecnosci, harmonogramy czasu pracy
oraz plany urlopéw. Ze wzgledu na swdj charakter dokumenty te nie sa przechowywane
w ramach dokumentacji pracowniczej, a moga by¢ przechowywane odrebnie bez po-
dziatu na pracownikow, a z uwzglednieniem podziatu na dzialy czy miesiace kalenda-
rzowe lub tez inne kryterium przyjete przez pracodawce.

Wymogoéw indywidualnego przechowywania nie ma réwniez w odniesieniu do doku-
mentacji prowadzonej na podstawie innych przepiséw niz prawo pracy, czyli np. ubez-
pieczeniowej czy podatkowej. Nie bedzie wiec btedem przechowywanie np. zgltoszen do
ubezpieczen utozonych wedtug miesiecy, a nie wedtug pracownikéw.

Podstawa prawna:
e § 316 DokPracR.

4. Czy akta osobowe moga zawieraé dokumenty
sporzadzane w jezykach obcych czy jedynie po polsku?

Generalng zasada w zakresie wykonywania przepiséw z obszaru prawa pracy jest uzy-
wanie jezyka polskiego, jesli osoba swiadczaca prace ma miejsce zamieszkania na tery-
torium Polski w chwili zawarcia umowy oraz umowa ma by¢é wykonywana na terytorium
Polski. Co do zasady wiec, wszystkie dokumenty znajdujace sie w aktach osobowych po-
winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

Od tej zasady jest jednak wyjatek, ktéry dopuszcza, aby dokumenty zostaty sporzadzone
jednoczesnie w wersji lub wersjach obcojezycznych, jednak wtedy podstawgq ich wyktadni
jest wersja w jezyku polskim, jesli pracownik jest obywatelem Polski. Ponadto umowa
o prace lub inny dokument wynikajacy z zakresu prawa pracy mogg by¢ sporzadzone
w jezyku obcym na wniosek osdb swiadczacych prace, wladajacych tym jezykiem, niebe-
dacych obywatelami polskimi, pouczonych uprzednio o prawie do sporzadzenia umowy
lub innego dokumentu w jezyku polskim.

Pracodawca zatrudnia pracownikéw z Ukrainy i zdecydowat sie na zawieranie uméw w 2 wersjach
jezykowych: polskiej i ukrainskiej, a na wniosek jednego z pracownikéw, ktéry biegle wiada jezy-
kiem angielskim, sporzadzit umowe takze w wersji anglojezycznej. Dzialania pracodawcy sa pra-
widlowe, a w ostatnim przypadku przed zawarciem umowy w jezyku angielskim pracownik powi-
nien zosta¢ pouczony o prawie sporzadzenia umowy w jezyku polskim.

Podstawa prawna:
e art. 7 i 8 JezykPolU.
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5. Czy na kopiach dokumentéw przechowywanych
w aktach osobowych musza by¢ adnotacje dziatow kadr
potwierdzajace ich oryginalno$c?

W DokStosPrR96 nie byto wprost zawartego wymogu potwierdzania przedktadanych ko-
pii dokumentdéw za zgodno$¢ z dokumentem oryginalnym. Jednak w przypadku wielu
pracodawcow dziato sie to w praktyce. W DokPracR jest juz wprost zawarty taki obowia-
zek, z tym zZe przepis wymaga, aby odpisy lub kopie dokumentéw zostaly poswiad-
czone przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniona za zgodnosé z przed-
lozonym dokumentem. Zmienita sie wiec w praktyce tres¢ sformutowania, ktére na-
lezy wpisa¢ na dokumencie, co jest stuszne, gdyz pracownik dziatu kadr nie jest w stanie
potwierdzi¢ oryginalno$ci dokumentu, a moze jedynie poswiadczy¢, ze kopia przyjmo-
wana do akt jest zgodna z dokumentem, ktéry przedtozyt pracownik, czyli z dokumen-
tem, ktéry widzial pracownik dziatu kadr.

Ze wzgledu na tres¢ nowego przepisu kazdy dokument bedacy kopia lub odpisem,
ktéry znajduje sie w aktach osobowych od 1.1.2019 r., musi mie¢ juz obowiazkowo
adnotacje pracownika dziatu kadr potwierdzajaca zgodnos¢ z przedtozonym doku-
mentem, a wiec w praktyce stuszne wydaje sie wyrobienie stosownej pieczatki, ktéra be-
dzie wykorzystywana przy prowadzeniu akt osobowych pracownikéw.

Brak takiej adnotacji na dokumencie nie bedzie stanowit wykroczenia, ale w razie kon-
troli PIP moze by¢ przedmiotem wniosku w wystapieniu skierowanym do pracodawcy
o zmiane praktyki i wlasciwe opisywanie dokumentéw w aktach osobowych.

Podstawa prawna:
e § 5 DokPracR,
e art. 11 pkt 8 PIPU.

6. W przypadku ktorych czesci dokumentacji
pracowniczej mamy okreSlone zamkniete katalogi
dokumentow, ktdre moga by¢ w nich przechowywane?

Dokumentacje pracowniczg z tego punktu widzenia nalezy podzieli¢ na 2 czesci: akta
osobowe oraz inne rodzaje dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy.

W przypadku akt osobowych we wszystkich ich czesciach: A, B, C, D i E sa katalogi
otwarte dokumentow, co wynika w przypadku czesci A ze sformulowania ,,dokumenty
[...], zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie” albo ze zwrotéw ,,w tym”,
ktére sg zamieszczone przed katalogami wymienionych dokumentéw w czesciach B oraz
C lub sformutowania ,,oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem [...] odpowiedzial-
nosci porzadkowej” w przypadku czesci D i wreszcie ze zwrotu ,,dokumenty zwigzane
z kontrolg”.
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7. Jakie sa nowe zasady podziatu poszczegdinych czesci akt osobowych...

Katalogi zamkniete dotycza natomiast innej dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy, ktérej zasady prowadzenia okresla § 6 DokPracR, gdyz w jej przy-
padku przed dwukropkiem jest stowo ,,obejmujacg”, co wskazuje na wyliczenie wyczer-
pujace. Poglad taki potwierdzito réwniez MRPiPS w swoim stanowisku z 7.2.2019 r.
w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej (zob. rozdziat VIII, pkt 1.1.3).

Zatem w przypadku dokumentacji zwigzanych z ewidencjonowaniem czasu pracy, urlo-
pami wypoczynkowymi, listami ptac oraz kartami przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony indywidualnej moga sie pojawic sytuacje, gdy dany dokument nie
jestwymieniony wprost w przepisie. Wtedy taki dokument powinien by¢ przechowywany
w aktach osobowych, a nie w innej dokumentacji pracowniczej. Przyktadem takiego do-
kumentu bedzie wniosek rodzica dziecka niepelnosprawnego o zastosowanie w stosunku
do niego przerywanego czasu pracy ztozony na podstawie art. 1421 KP, ktdry nie zostat
wymieniony w dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy.

Podstawa prawna:
* art. 1421 KP,
e § 316 DokPracR.

7. Jakie s3 nowe zasady podziatu poszczegolnych czesci
akt osobowych na podczesci?

Obligatoryjnie na podczesci dzielg sie tylko czesci D i E akt osobowych, a w przypadku
czesci A, B oraz C decyzja w tym zakresie nalezy do pracodawcy. W najstarszych 3 cze-
$ciach akt moze by¢ bowiem zachowany dotychczasowy uktad, czyli 1 wykaz dla catosci
danej czesci i brak podziatu tematycznego czy innego, a wiec dokumenty sg uktadane
chronologicznie i kolejno numerowane. Od decyzji pracodawcy zalezy, czy podzieli cze-
$ci A-C na podczesci, a — co wazne — podziat nie musi dotyczy¢ ani wszystkich akt osobo-
wych, ani wszystkich czesci akt. Podzial na czesci oznacza, ze kazda z nich musi mie¢
oddzielny wykaz dokumentéw i oddzielna numeracje, zgodnie z chronologia doku-
mentéw nie w catych aktach, a dotyczaca jedynie tej czesci.

Ze wzgledu na czeste zmiany organizacyjne w spolce pracodawca zdecydowat, aby pracownicy
nowo przyjmowani do pracy mieli cze$¢ B akt osobowych podzielona na 4 podczesci:

1) umowy iinne dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;

2) bhp;

3) rodzicielstwo;

4) pozostata dokumentacja.

Podziat taki nie dotyczy starych akt osobowych i obejmuje tylko cze$¢ B, a wiec w niej beda czesci
B1, B2, B3 oraz B4 i kazda bedzie miata oddzielny wykaz dokumentow i swojq wlasng numeracje
rozpoczynajaca sie od nr 1.

Odmienne zasady dotycza czesci D akt osobowych, gdyz w tym przypadku dokumenty
przechowuje sie w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary, ktérym przyporzad-
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kowuje sie odpowiednio numery D1 ikolejne. W takim przypadku przechowywanie w po-
rzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy
kazdej z tych czesci. Tutaj podzial na czesci jest obligatoryjny i jest on uzasadniony
usuwaniem kar z akt osobowych i istniejacymi do konca 2018 r. problemami z numeracja
dokumentdédw po usunieciu kary z akt osobowych.

Na budowie czesci D wzorowano dodang do akt w 2023 1. cze$¢ E, w ktdrej sa przechowy-
wane dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecnos¢
w jego organizmie srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu. W jej przypadku kazda
podczesé dotyczy odrebnej kontroli pracownika.

Podstawa prawna:
e § 4 DokPracR.

8. Czy podczesci mozna wprowadzi¢ dopiero
w momencie wdrazania e-teczki, jesli wczesniej akta
osobowe dzielity sie tylko na czesci?

W tym wzgledzie pracodawca ma elastycznos¢ i moze wprowadzac podczesci dla catosci
lub czesci pracownikow. W tym zakresie stanowisko zajat resort pracy, stwierdzajac, ze
podczesci mozna zatozyé nowym pracownikom lub tylko niektérym pracownikom, takze
w trakcie prowadzenia dokumentacji pracowniczej (np. na etapie zmieniania jej na elek-
troniczna). Co wiecej, nie wszyscy pracownicy musza mie¢ tyle samo podczesciitak samo
wydzielonych. Taki poglad zostat zawarty w stanowisku MRPiT z 29.6.2021 r. w sprawie
podziatu akt osobowych na podczesci (zob. rozdziat VIII, pkt 2.1.3).

Tak wiec nie ma przeciwwskazan, aby struktura e-teczki byta inna niz struktura akt pa-
pierowych przed digitalizacjq i mozliwa jest sytuacja, ze na etapie elektronizacji doku-
mentacji pracowniczej pracodawca podejmie decyzje, ze wgrywajac zeskanowane doku-
menty z akt osobowych do systemu e-teczki, podzieli je w przypadku np. czesci B, w kto-
rej zawsze jest najwiecej dokumentdw, na podczesci.

Nalezy jednak pamietad, ze w przypadku gdy akta osobowe sg papierowe, nie mozna za-
tozy¢ elektronicznej podczesci (np. na dokumenty dotyczace pracy zdalnej). Zdaniem
resortu pracy, nie wolno réznicowac postaci prowadzenia/przechowywania poszczegol-
nych czesci akt osobowych pracownika (tj. A, B,C, D, E), a takze konkretnych doku-
mentéw wchodzacych w sktad danej czesci tych akt. Akta osobowe powinny stanowié¢
integralna, jednolita w swej postaci cato$é. Taki poglad wyrazony zostal w stanowisku
MRPIT z 17.3.2021 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej (zob. roz-
dziat VIII, pkt 1.2.2).

Podstawa prawna:
e § 4 DokPracR.
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10. Czy podczesci mozna zastosowaé w przypadku kontynuowania...

9. Na czym polega kontynuowanie prowadzenia
dokumentac;ji pracowniczej w przypadku ponownego
zatrudnienia tego samego pracownika?

0Od 1.1.2019 r. istnieje obowigzek kontynuowania prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej, w przypadku gdy pracownik jest ponownie zatrudniony u pracodawcy i ma
to miejsce w okresie obowiazkowego przechowywania dokumentacji z poprzedniego za-
trudnienia, czyli w okresie 10 lat od ustania poprzedniego stosunku pracy.

Powyzszy obowiazek dotyczy kontynuacji prowadzenia nie tylko akt osobowych, lecz
takze calosci dokumentacji pracowniczej, a wiec réwniez dokumentacji w innych spra-
wach zwiazanych ze stosunkiem pracy, czyli dotyczacej ewidencji czasu pracy, urlopdéw
wypoczynkowych, list ptac oraz kart przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srod-
kéw ochrony indywidualne;j.

Kontynuowanie prowadzenia dokumentacji oznacza w praktyce, ze nalezy przy ponow-
nym zatrudnieniu wyja¢ stare dokumentacje i doktada¢ do nich kolejne dokumenty.
W praktyce w przypadku akt osobowych powinno to oznaczaé takze kontynuowanie nu-
meracji w poszczegolnych wykazach akt osobowych.

Pracownik pracowal u pracodawcy w okresie 2019—2023 i jego akta osobowe w czesci B kon-
czyly sie na numerze 25. Pracownik rozpoczal ponownie zatrudnienie u tego samego pracodawcy
w 2024 r., a wiec wypelniany przez niego kwestionariusz pracownika oraz nowa umowa o prace
powinny mie¢ numery w wykazie 261 27.

Podstawa prawna:
e art. 945 KP,
e § 4 DokPracR.

10. Czy podczesci mozna zastosowaé w przypadku
kontynuowania obowigzku prowadzenia akt osobowych
przy ponownym zatrudnieniu pracownika?

Zasada podziatu akt na podczesci w ramach czesci A, B oraz C nie jest precyzyjnie okre-
Slona w przepisach DokPracR, co oznacza, ze to pracodawcy moga wybra¢ kryterium,
wedlug ktorego dokumenty zostana podzielone. Niewykluczone jest zatem, Ze praco-
dawca — w przypadku powrotu pracownika do pracy — zdecyduje, ze uznaje dokumenty
dotyczace pierwszego zatrudnienia jako Al, B1 oraz C1, a nowe dokumenty dotyczace
kolejnego stosunku pracy wtozy do podczesci odpowiednio A2, B2 oraz C2.
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Pracownik byt zatrudniony u pracodawcy od 1.3.2019 r. do 31.12.2019 r., nastepnie wrdcit do
pracy u pracodawcy w 2024 r. na 6 miesiecy i ponownie w 2026 r. Pracodawca moze prowadzic¢
akta pracownika bez zadnego podziatu na kolejne stosunki pracy, numerujgc dokumenty po prostu
kolejno w kazdej czesci, lub podzieli¢ kazda z nich na podczesci i wtedy w czesciach A1, B1i C1
bylyby dokumenty dotyczace umowy z 2019 r., w czesciach A2, B2 i C2 znalazlyby sie dokumenty
z 2024 1., aw czesciach A3, B3 i C3 — dotyczace umowy z 2026 1.

Nalezy pamietad, ze podziat czesci na podczesci wymusza stworzenie oddzielnych wy-
kazow dokumentéw dla kazdej z wydzielonych czesci, a dokumenty w niej przecho-
wywane powinny by¢é numerowane od nr 1.

Podstawa prawna:
e § 4 DokPracR.

11. Czy przy ciggtosSci zatrudnienia zawarcie kolejnej
umowy o prace w 2019 r. lub pdzniej oznacza
konieczno$¢ zatozenia nowych akt osobowych?

Zgodnie z art. 26 KP stosunek pracy nawiazuje sie w dniu wskazanym w umowie jako
dzienrozpoczecia pracy. Z powyzszego wynika, ze kazda umowa o prace zawierana z pra-
cownikiem powoduje powstanie kolejnego stosunku pracy pomiedzy stronami zatrud-
nienia. Zgodnie z wprowadzonymi od 1.1.2019 r. przepisami obowiazek kontynuacji
akt osobowych pracownika dotyczy przypadkow, gdy obydwa stosunki pracy byty
zawarte po wprowadzeniu zmian. Zatem gdy pracownik byt zatrudniony przed 2019 r.
iw 2019 r. zawarto z nim kolejng umowe o prace, to, co do zasady, powinny by¢ prowa-
dzone dwie teczki akt osobowych — odrebna dla pierwszego zatrudnienia, ktéra bedzie
przechowywana 50 lat, oraz nowa, przechowywana 10 lat.

Bardzo prostg zasade kontynuacji prowadzenia akt skomplikowaty bowiem przepisy
przejsciowe zawarte w ustawie nowelizujacej KP (PrzechAktPracU). Zgodnie z pierw-
szym z nich zasady kontynuacji dokumentacji nie stosuje sie do stosunkéw pracy nawia-
zanych przed 1.1.2019 r. Z drugiego wynika z kolei mozliwos¢ zastosowania nowego
przepisu KP do pracownika ponownie przyjmowanego do pracy, ktérego stosunek pracy
trwal w dniu wejscia w zycie nowelizacji, jesli za takiego pracownika zostat zlozony ra-
port informacyjny (ZUS RIA). I z tego przepisu MRPiPS wywodzi koniecznos¢ zatoze-
nia nowych akt w przypadku zatrudnienia, w ktérym jest ciggtos¢ uméw o prace, gdyz
wtedy nie ma technicznie mozliwosci zlozenia raportu informacyjnego, ktéry dla oséb
pozostajacych w zatrudnieniu sktada sie wraz z wyrejestrowaniem z ZUS, czyli z drukiem
ZWUA (stanowisko MRPiPS z 9.5.2019 r. w sprawie kontynuacji dokumentacji pracow-
niczej w razie ponownego zatrudnienia pracownika (zob. rozdziat VIII, pkt 2.3.1). Taka
sytuacja nie ma jednak miejsca, gdy jest ciagtos¢ zatrudnienia, gdyz w Swietle przepisow
ubezpieczeniowych koniec jednej umowy nie oznacza wyrejestrowania z ZUS pracow-
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nika, a nawiazanie kolejnego stosunku pracy — ponownego zgtoszenia pracownika do
ZUS. W tym zakresie jest wiec cigglosc ubezpieczen niewymagajaca od pracodawcy zad-
nych dziatan i teoretycznie ciagto$¢ zatrudnienia, ale powigzana z zatozeniem nowych
akt osobowych.

Kuriozalnie wiec, aby méc prowadzié jedne akta pracownicze, pracodawca przedtuzajacy
pracownikowi umowe w 2019 r. lub pdézniej powinien zrobi¢ minimum 1 dzien przerwy
pomiedzy umowami, wyrejestrowad go z ubezpieczen, ztozy¢é ZUS RIA i potem kontynu-
owac prowadzenie starych akt osobowych. Dla wielu firm jest to jednak czysta teoria,
gdyz nie planuja sktada¢ raportéw informacyjnych w ogéle ze wzgledu na wielkos¢ za-
trudnienia i duza fluktuacje kadr od 1999 r. Im nawet przerwa w zatrudnieniu nie jest
w stanie pomdc i powinni stworzy¢ nowe akta dla kolejnego stosunku pracy.

W praktyce jednak wiele firm nie postapi zgodnie z powyzszym stanowiskiem MRPiPS
i bedzie kontynuowata dotychczasowe akta osobowe. Takie dziatanie pracodawcéw nie
rodzi ryzyka kar finansowych, jesli w odpowiednich datach zniszczg dokumenty. Pan-
stwowa Inspekcja Pracy nie moze natozy¢é mandatu w takim przypadku, gdyz wykrocze-
nia zwigzane z dokumentacja pracowniczg sg trzy: nieprowadzenie dokumentacji; prze-
chowywanie jej krdcej, niz wynika to z przepisow, lub przechowywanie dokumentacji
w warunkach grozacych jej uszkodzeniem lub zniszczeniem. Faktu prowadzenia doku-
mentacji w jednej teczce zamiast w dwéch nie mozna uznac za jej nieprowadzenie, a wiec
inspektor pracy mdgtby co najwyzej skierowac do pracodawcy wniosek w wystapieniu
o zalozenie odrebnych akt. Kara grozitaby zatem tylko w razie kontroli UODO, gdyby
byty przetwarzane dane bez podstawy prawnej. Powyzsze moze nastapi¢, gdyby nowa
dokumentacja, dotyczaca umowy zawartej w 2019 r. lub pdZniej, nie zostala usunieta
z teczki po uplywie 10 lat liczonych od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustat sto-
sunek pracy. Wydaje sie wiec stuszne zrobienie przektadek w kazdej czesci akt i oddzie-
lenie dokumentacji, ktéra formalnie powinna znalez¢ sie w drugiej teczce, aby pamietaé
o ich usunieciu po 10 latach.

Podstawa prawna:
e art. 26, 945 art. 281 § 1 pkt 6, 6a i 7 KP,
e art. 7 ust. 1 i art. 9 PrzechAktPracU.

12. Jak numerowa¢ dokumenty w przypadku
prowadzenia jednych akt, w sytuacji gdy powinny by¢
dla pracownika zatozone nowe akta osobowe?

Po zmianie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej nawigzanie kolejnego sto-
sunku pracy bezposrednio po zakonczeniu poprzedniej umowy o prace powinno, co do
zasady, wigzac sie z zatozeniem dla pracownika nowych akt osobowych, jesli poprzedni
stosunek pracy byt nawiazany przed 1.1.2019 r. Powyzsze wynika z innych okreséw prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej wynikajacej z pierwszego stosunku pracy, ktéra
bedzie przechowywana przez 50 lat od jego zakoniczenia, i dokumentacji wynikajacej
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z nowego stosunku pracy, ktora bedzie przechowywana zgodnie z nowymi zasadami,
czyli przez okres zatrudnienia pracownika oraz 10 lat, liczonych od konca roku, w kto-
rym ustanie stosunek pracy.

W praktyce jednak czes¢ pracodawcow nie zatozy w takich przypadkach nowych akt oso-
bowych, gdyz wygodniejsze bedzie posiadanie jednej teczki dla jednej osoby ze wzgledu
na rézne uprawnienia pracownicze wynikajace ze stazu pracy. Dziatanie takie jest moz-
liwe, ale formalnie nadal powinny to by¢ 2 teczki, a wiec najlepiej, aby dokumentacje do-
tyczace poszczegdlnych stosunkow pracy zostaty rozdzielone, np. przektadkami w kaz-
dej czesci akt, co utatwi pdzniejsze podzielenie takiej teczki na czesci (de facto 2 teczki)
w przypadku jej archiwizacji. Biorac to pod uwage, stuszne ponadto wydaje sie, aby zro-
bi¢ nowy wykaz do kazdej z czesci akt i rozpoczaé numerowanie dokumentéw dotycza-
cych nowej umowy o prace od numeru 1, a nie kontynuowac dotychczasowej numeracji.
Dzieki temu mozliwe bedzie w przysztosci podzielenie takiej teczki akt osobowych na
dwie niezalezne czesci i przechowywanie kazdej z nich przez inny okres.

Podstawa prawna:
e art. 26, 945 KP,
e art. 7 PrzechAktPracU.

13. Czy zaktadajac nowe akta osobowe w przypadku
cigglosci zatrudnienia, gdy ostatni stosunek pracy byt
nawigzany w 2019 r., mozna skopiowa¢ dokumenty

z czesci A starych akt?

Koniecznos$¢ zatozenia odrebnie akt osobowych dla kazdego stosunku pracy, gdy pierw-
szy z nich zostat nawiazany przed 1.1.2019 r., a drugi po tej dacie, nie pociaga za soba
koniecznosci ponawiania badan lekarskich czy szkolenia bhp, jesli dotychczasowe za-
chowuja wazno$¢, gdyz zmiany dotknely jedynie zasad prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej. Podobnie nie mozna stwierdzi¢, ze konieczne jest ztozenie przez pracownika
na nowo $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy czy ponowne wypelnienie oswiad-
czen (kwestionariuszy) dotyczacych danych osobowych. W praktyce mozliwe jest wiec,
ze czes¢ A nowych akt osobowych pozostanie pusta, a w czeSci B nowa umowa o prace
bedzie dokumentem nr 1.

Taka sytuacja nie bedzie jednak korzystna, z punktu widzenia dalszej obstugi kadro-
wej, gdyz przykladowo, aby ustali¢, kiedy pracownik powinien odby¢ badania okre-
sowe, konieczne bedzie zweryfikowanie tej informacji w poprzednich aktach osobowych.
W zwigzku z powyzszym MRPIPS przyjeto, ze jesli dokumenty znajdujace sie w cze-
Sci A akt osobowych pracownika dotyczacych pierwszego stosunku pracy zachowuja
aktualnos¢ i sa zwiazane takze z kolejnym stosunkiem pracy, to wydaje sie, ze dobrag
praktyka byloby kopiowanie takich dokumentéw i — za zgoda pracownika — umiesz-
czanie ich w czesci A nowych akt osobowych. Poglad taki zaprezentowano w stanowi-
sku MRPiPS z 21.5.2019 r. w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej
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(zob. rozdziat VIII, pkt 2.1.2). Dzieki temu nowe akta beda stanowity spdjng catosc i nie
bedzie niezbedne weryfikowanie réznych obowigzkéw pracodawcy z uwzglednieniem
dokumentdédw z poprzednich akt osobowych.

Podstawa prawna:
e art. 26, 945 KP.

14. Jakie rodzaje dokumentac;ji przekazuje
dotychczasowy pracodawca nowemu pracodawcy
w przypadku przejscia zaktadu pracy na innego
pracodawce?

W przypadku przejscia zaktadu pracy na innego pracodawce nowy podmiot zatrudnia-
jacy staje sie z mocy prawa strong w dotychczasowych stosunkach pracy, a wiec wstepuje
w obowiazki dotychczasowego pracodawcy. Z punktu widzenia uprawnien pracowni-
czych oznacza to zachowanie ciaglosci zatrudnienia oraz wszystkich innych upraw-
nienn wynikajacych ze stosunku pracy, np. prawa do urlopu czy rozliczenia wypraco-
wanych wezesniej godzin nadliczbowych. Aby to byto mozliwe, przepisy DokPracR wska-
zuja, ze w takich przypadkach dotychczasowy pracodawca przekazuje dokumentacje
pracownicza nowemu pracodawcy. Przepis dotyczy zatem nie tylko akt osobowych, ale
rowniez innych rodzajéw dokumentacji, zgodnie z nowg definicja legalng dokumentacji
wprowadzong od 1.1.2019 r. Dokumentacje pracownicza stanowia bowiem akta pracow-
nicze i inna dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, o ktérej mowa
w § 6 DokPracR, a wiec dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy, urlopéw
wypoczynkowych, listy ptac oraz karty przydziatu odziezy/obuwia roboczego i sSrodkéw
ochrony indywidualnej.

Przekazanie catosci dokumentacji pracowniczej powinno nastapic takze w przypadkach,
gdy odrebne przepisy przewiduja nastepstwo prawne w stosunkach pracy nawiazanych
z dotychczasowym pracodawca. Przykladem bedzie tutaj art. 22 PracSamU, ktéry do-
tyczy przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedni-
czym do pracy w innej jednostce. Takie przeniesienie nastepuje w drodze porozumienia
pracodawcow, a jego skutkiem jest przeniesienie akt osobowych wraz z pozostatg doku-
mentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy do nowej jednostki, w ktorej pra-
cownik ma by¢ zatrudniony.

Podstawa prawna:
e art. 94 pkt 9a KP,
e art. 22 PracSamU,
e § 7 DokPracR.
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15. W jaki sposob i w jakiej dacie poprzedni
pracodawca powinien przekaza¢ dokumentacje
pracownicza swojemu nastepcy prawnemu?

Przepisy nie wskazujaq wprost ani sposobu, ani terminu przekazania dotychczasowej do-
kumentacji pracowniczej nowemu pracodawcy, czyli nastepcy prawnemu, ktory wste-
puje w miejsce dotychczasowego pracodawcy. Powinno to jednak nastgpi¢ nie pdzniej
niz z dniem przejscia zakladu pracy na innego pracodawce, gdyz z tym dniem wste-
puje on jako strona w dotychczasowe stosunki pracy i juz od tej daty na nowym praco-
dawcy cigzy obowiazek dalszego biezacego prowadzenia dokumentacji.

Ze wzgledu na fakt przekazywania réznych rodzajéw dokumentacji, a nie tylko akt oso-
bowych pracownikéw, stusznym rozwigzaniem wydaje sie, aby do wydania dokumenta-
cji doszto za pokwitowaniem, aby w przysztosci dotychczasowy pracodawca nie byt po-
ciagany do odpowiedzialnosci z tytutu braku czesci dokumentacji.

W przypadku przekazywania dokumentacji prowadzonej elektronicznie dojdzie najcze-
Sciej jednoczesnie do zmiany systemu teleinformatycznego, co oznacza koniecznosé
przekazania dokumentacji w spos6b okreslony w DokPracR w rozdziale 4, co zostanie
szczegotowo opisane w rozdziale dotyczacym elektronizacji dokumentacji pracowniczej
(rozdziat VI niniejszej publikacji).

Podstawa prawna:
e art. 94 pkt 9a KP,
e § 7 DokPracR.

16. Czy obowigzek wydania kopii dotyczy tylko
dokumentow zawartych w aktach osobowych?

Obowiazek wydania kopii na pisemny lub elektroniczny wniosek pracownika obejmuje
calosé dokumentacji pracowniczej prowadzonej przez pracodawce, a nie tylko akta
osobowe. Przepis wprowadzajacy obowiazek wydawania kopii odnosi sie do pojecia do-
kumentacji pracowniczej, ktére od 1.1.2019 r. ma swojq legalna definicje w KP. Sktadaja
sie na nig akta osobowe oraz inna dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, czyli dokumentacja dotyczaca ewidencji czasu pracy, dokumenty zwigzane z ubie-
ganiem sie i korzystaniem z urlopéw wypoczynkowych, listy ptac oraz karty przydziatu
odziezy (obuwia) roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;.

Podstawa prawna:
e art. 94 pkt 9a, art. 9412 KP,
e § 316 DokPracR.
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17. Czy obowigzek wydawania kopii dokumentacji
pracowniczej dotyczy pracownikow zatrudnionych
przed 1.1.2019 r. oraz dokumentoéw powstatych
przed 2019 r.?

Od 1.1.2019 r. istnieje w KP obowigzek wydania na wniosek (papierowy lub elektro-
niczny) pracownika kopii catosci lub czesci jego dokumentacji pracowniczej. Z przepisow
przejsciowych wynika wyraznie, ze przepis naktadajacy powyzszy obowigzek stosuje sie
takze do stosunkéw pracy nawiazanych przed wejsciem w zycie ustawy, a wiec data
zatrudnienia nie ma znaczenia i kazdy pracownik ma uprawnienie do wystapienia o ko-
pie dokumentéw ze swojej dokumentacji.

Przepis nie roznicuje w zaden sposob dokumentow, ktdrych kopii moze zada¢ pracownik,
awiec moga to by¢ zaréwno dokumenty powstate w 2019 r. oraz starsze, a data, do ktdrej
mozna sie cofngé w tym zakresie, bedzie wynikala z okreséw obowigzkowego przecho-
wywania réznych kategorii dokumentéw przez pracodawce, a wiec moze wynosic 3 lata,
10 lat czy 50 lat.

Podstawa prawna:

* art. 9412 KP,
e art. 7 ust. 1 PrzechAktPracU.

18. Czy pracodawca moze pobrac optate za wydanie
kopii dokumentacji pracowniczej?

Ani przepis KP naktadajacy na pracodawcéw obowigzek wydania kopii dokumentacji
pracowniczej, ani przepis DokPracR doprecyzowujacy sposob jego spetniania nie regu-
luja kwestii odptatnosci wydawania kopii dokumentéw pracownikowi. Zatem na-
lezy stwierdzié, ze rozporzadzenie nie wprowadza zakazu odptatnosci kopii dokumenta-
cji, ale w projekcie tego aktu prawnego pierwotnie istniat taki przepis. W zwiazku z po-
wyzszym kopia dokumentacji zasadniczo powinna zosta¢ sporzadzona nieodptatnie.
W tym zakresie znajdzie jednak zastosowanie art. 15 ust. 3 RODO, zgodnie z ktérym
administrator dostarcza osobie, ktérej dane dotycza, kopie danych osobowych podlega-
jacych przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie moze pobraé optate w rozsadnej wyso-
ko$ci wynikajacej z kosztéw administracyjnych. Zatem nalezy przyjac, ze pierwsza kopia
powinna by¢ zawsze sporzadzona nieodptatnie, a ewentualnie kolejne kopie tych samych
dokumentéw moga juz by¢ wydawane za optatg ustalong przez pracodawce.

Pracownik wystgpit z wnioskiem o wydanie mu kopii list ptac za 2023 r., a kiedy po uzyskaniu po-
rady prawnej okazatlo sie, ze ma zle obliczane wynagrodzenia za urlopy wypoczynkowe, wystapit
o udostepnienie mu kolejnych list ptac, tym razem za 2022 r. Kolejna kopia nadal musi zostac pra-
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cownikowi wydana bezptatnie, gdyz dotyczy jedynie tej samej kategorii dokumentdw, a nie jest
kopia doktadnie tych samych dokumentow.

Podstawa prawna:

e art. 9412 KP,

e art. 15 ust. 3 RODO,
e § 18 DokPracR.

19. Czy pracownik ma wptyw na to, w jakiej postaci
zostanie wydana kopia dokumentacji - papierowej badz
elektronicznej?

Paragraf 18 DokPracR nie wyklucza mozliwosci zawarcia przez pracownika w tresci
kierowanego do pracodawcy wniosku o wydanie kopii catosci lub czesci dokumentacji
prosby o wydanie jej w postaci innej niz ta, w ktérej pracodawca dokumentacje pro-
wadzi/przechowuje. Resort pracy, interpretujac ten przepis, stwierdzit, ze wydaje sie,
ze w miare posiadanych mozliwosci, w szczegdlnosci organizacyjnych i technicznych,
pracodawca powinien tego typu prosbe pracownika uwzglednié, jednak decyzja o jej
uwzglednieniu nalezy do pracodawcy (stanowisko MRPiT z 30.12.2020 r. w sprawie
zasad wydawania kopii dokumentacji pracowniczej, zob. rozdziat VIII pkt 2.11.1). Zatem
wniosek pracownika w zakresie postaci, w jakiej ma mu zosta¢ wydana kopia dokumen-
tacji pracowniczej, nie jest dla pracodawcy wiazacy.

Podstawa prawna:
e § 18 DokPracR.

20. Czy pracownik moze wystapic¢ o kopie dowolnej
czeSci dokumentacji, a nawet jednego dokumentu?

Tak, w tym aspekcie zakres wydawanej przez pracodawce kopii dokumentacji zalezy
tylko i wylacznie od potrzeby pracownika. Przepisy wskazuja, ze mozliwy jest wniosek
o kopie catosci lub czesci dokumentacji. We wniosku, zdaniem resortu pracy, pracownik
moze wskazaé, ze jest zainteresowany uzyskaniem kopii catosci swoich akt osobowych
(czes¢ A, B, C,DiE) lub tez ich czesci, np. poprzez wskazanie poszczegdlnych dokumen-
téw. Zatem wniosek o wydanie kopii czesci dokumentacji pracowniczej moze dotyczyé
takze dowolnie wskazanej grupy dokumentéw, przyktadowo zaswiadczen ze szkolen, co
wyraznie potwierdzito MRiP w swoim stanowisku z 26.10.2022 r. w sprawie wydawania
pracownikom kopii dokumentacji pracowniczej (zob. rozdziat VIII, pkt 2.11.2).

Podstawa prawna:
e § 18 DokPracR.
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21. Jakie sa zasady wydawania Swiadectw pracy
od 7.9.2019 r.?

Zmiany zwiazane z wydawaniem $wiadectw pracy wprowadzone w 2019 r. polegaly
przede wszystkim na doprecyzowaniu i podniesieniu znaczenia dnia wydania swiadec-
twa pracy. Od tej daty wydanie swiadectwa pracy powinno nastapi¢ w dniu, w ktérym
nastepuje ustanie stosunku pracy danego pracownika, jezeli pracodawca nie zamie-
rza nawiagzac z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwiazania lub wy-
gasniecia poprzedniego stosunku pracy. W starym stanie prawnym przepis zobowigzy-
wat pracodawce do niezwtocznego wydania swiadectwa pracy, a wiec nie byt taki precy-
zyjny. Co wiecej, nowelizacja zmienita réwniez zakres przedmiotowy wykroczenia, ktére
moze pracodawca popelnié, gdyz przed zmiana byto nim jedynie niewydanie swiadectwa
pracy, a teraz karalne jest takze niewydanie w terminie swiadectwa pracy. Nalezy
zatem zauwazy¢ rozszerzenie odpowiedzialnosci wykroczeniowej.

W przepisie przewidziano jednak réwniez wyjatek umozliwiajacy pézniejsze wydanie
Swiadectwa pracy. Dotyczy on jednak tylko sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych wyda-
nie $wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznionej w dniu usta-
nia stosunku pracy nie jest mozliwe. Wtedy pracodawca w ciagu 7 dni od dnia uptywu
tego terminu przesyta swiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem
operatora pocztowego w rozumieniu PrPoczt albo dorecza je w inny sposéb.

Pracownik rozwigzal umowe o prace za wypowiedzeniem, ktére trwato 1 miesiac, gdyz jego staz
pracy u pracodawcy nie przekroczyt jeszcze 3 lat. Ustanie stosunku pracy miato miejsce w sobote
31.8.2024 r. Firma jednak nie pracuje w soboty, a wiec wystepuja obiektywne przyczyny uzasad-
niajace wydanie $wiadectwa pracy w poniedziatek 2.9.2024 r.

Druga zmiana polega na wydluzeniu terminu na zlozenie wniosku do sadu pracy
o sprostowanie swiadectwa pracy. Po zmianach wprowadzonych od 7.9.2019 r. pra-
cownik moze w ciagu 14 dni od otrzymania swiadectwa pracy wystapi¢ z wnioskiem
do pracodawcy o sprostowanie swiadectwa pracy. Natomiast w razie nieuwzglednienia
whniosku przez pracodawce pracownikowi przystuguje, w ciagu 14 dni od zawiadomie-
nia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo wystapienia z zagdaniem jego
sprostowania do sadu pracy. Obydwa terminy zostaly wydtuzone z 7 do 14 dni. Ponadto
z przepisu wyraznie wynika, ze w przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o od-
mowie sprostowania $wiadectwa pracy, zadanie sprostowania Swiadectwa pracy wnosi
sie do sadu pracy.

Podstawa prawna:

« art. 97, 282 § 1 pkt 3 KP,
« ZmKP19.
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