Rozdziat I. Obowiazki pracodawcy Art. 94

3. Pracodawca, od 1 stycznia 2019 r., moze prowadzi¢ dokumentacje w po-
staci papierowej lub elektronicznej. Nie ma przeszkod, by czes¢ dokumentacii,
np. akta osobowe, byla prowadzona w formie papierowej, a czes¢ w formie elek-
tronicznej. Zdaniem MRPiPS z 7 lutego 2019 r., moze by¢ réwniez tak, ze dla
réznych grup pracownikéw prowadzona jest rézna forma dokumentacji, np. dla
pracownikéw biura w postaci papierowej, a dla pracownikéw terenowych lub
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Art. 94 Dziat IV. Obowiazki pracodawcy i pracownika

produkcyjnych w postaci elektronicznej. Istotne jest to, by ze wzgledu na zasady
kompletnosci i integralnosci ta sama cz¢$¢ dokumentacji (np. akta osobowe lub
whnioski urlopowe) dla danego pracownika nie byta prowadzona zaréwno w for-
mie elektronicznej, jak i papierowe;.

4. Zgodnie z komentowanym przepisem dokumentacja musi by¢ przecho-
wywana w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kom-
pletnosci oraz dostepnosci w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub znisz-
czeniem.

Poufnos¢ oznacza, ze pracodawca powinien zapewnic ograniczenie dostepu
do dokumentacji pracowniczej. Ten dostep powinien mie¢ jedynie pracodawca
oraz osoby przez niego upowaznione. Przez integralnos¢ rozumie sie z kolei za-
chowanie spéjnosci struktury, niezmiennosci dokumentu lub calego zbioru, tak
aby kazda zmiana w zgromadzonych dokumentach pozostawiata trwaly slad. Za-
sada kompletnosSci oznacza, ze poszczegbdlne dokumenty powinny w calosci
znajdowac si¢ w postaci dokumentacji pracowniczej, ktérg wybral pracodawca.
Dostepnos¢ oznacza prowadzenie i przechowywanie dokumentacji na nosniku
dostosowanym do zmieniajgcego sie otoczenia technicznego.

Komentowany przepis stanowi, ze dokumentacja musi by¢ przechowywana
w warunkach niegrozacych jej uszkodzeniem lub zniszczeniem. Takg sama tres$¢
zawiera § 8 rozporzadzenia MRPiPS w sprawie dokumentacji pracowniczej,
w mys$l ktérego pracodawca ma obowigzek zapewni¢ odpowiednie warunki za-
bezpieczajace dokumentacje pracownicza przechowywana w postaci papiero-
wej, m.in. przed zniszczeniem i uszkodzeniem, w szczegblnosci poprzez za-
pewnienie w pomieszczeniu, w ktorym dokumentacja ta jest przechowywana,
odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i zabezpieczenia tego pomieszczenia
przed dostgpem os6b nieupowaznionych. Zdaniem MRPiPS, wyrazonym 1 lu-
tego 2019 r., nalezy w tym zakresie stosowaé parametry dotyczace wilgotnosci
i temperatury w pomieszczeniach przeznaczonych do przechowywania doku-
mentacji pracowniczej dla podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w dziedzinie
przechowywania takiej dokumentacji. Parametry te okresla rozporzadzenie Mi-
nistra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania do-
kumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow (Dz.U. Nr 32, poz. 284), wydane
na podstawie art. 51n pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2019 r. poz. 553 ze zm.). Zgodnie z § 6 ust. 1
tego rozporzadzenia w pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana doku-
mentacja wytworzona na no$niku papierowym, nalezy utrzymywacé okreSlone
warunki wilgotnosci i temperatury. Wedtug zalacznika do rozporzadzenia wy-
noszg one: dla wilgotnosci wzglednej powietrza od 45% do 60% przy wahaniu
w ciggu 24 godzin +/- 5% dla temperatury od 14°C do 20°C przy maksymalnym
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dobowym wahaniu +/- 2°C. Ministerstwo uwaza, ze pracodawcy powinni bra¢
pod uwage powyzsze parametry w przypadku samodzielnego przechowywania
dokumentacji pracowniczej. Cigzy na nich bowiem odpowiedzialno$¢ za po-
petnienie wykroczenia przeciwko prawom pracownika okreslonego w art. 281
pkt 7 k.p. Dodatkowo, w pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana
dokumentacja wytworzona na no$niku papierowym, nalezy utrzymywaé wa-
runki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku do rozporzadzenia. Wa-
runki wilgotnosci i temperatury powinny by¢ codziennie kontrolowane, a wyniki
kontroli rejestrowane. Dokumentacja wytworzona na no$niku papierowym po-
winna by¢ chroniona przed kurzem, infekcjg grzybéw plesniowych oraz znisz-
czeniami powodowanymi przez owady i gryzonie. Ministerstwo podkreslito, ze
opini¢ te podziela takze Gtowny Inspektorat Pracy.

Uwazam, ze to stanowisko organéw jest zbyt daleko idace. Ani w kodeksie
pracy, ani w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej nie ma
odestania do przepiséw regulujacych warunki przechowywania takiej dokum-
entacji przez podmioty zajmujace sie tym profesjonalnie. Od takich podmiotow
wymaga si¢ szczeg6lnej starannosci. Ich przedmiotem dziatania jest bowiem
przechowywanie dokumentacji pracowniczej dla innych podmiotéw. Z tego po-
wodu uwazam, ze podejscie dotyczace warunkéw przechowywania dokumenta-
cji zaprezentowane przez Ministerstwo i GIP wobec wszystkich pracodawcow,
ktorzy nie prowadzg profesjonalnie dziatalnosci polegajacej na przechowywaniu
dokumentacji pracowniczej, lecz przechowuja ja, wykonujac ustawowy obo-
wigzek zwigzany z zatrudnieniem pracownikéw, jest zbyt rygorystyczne. Obo-
wigzek stosowania ostrzejszych wymogow i naktadania na podmioty wiekszych
obowigzkéw nie powinien wynikac z interpretacji, lecz wprost z przepis6w pra-
wa. Wystarczy, moim zdaniem, by zgodnie z § 8 rozporzadzenia w sprawie do-
kumentacji pracowniczej pracodawca przechowywal dokumentacje pracowni-
cza w warunkach zabezpieczajgcych jg przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
utrata. Przechowywanie jej w zwyklej, biurowej temperaturze, ktéra z reguly
przekracza 20°C, powinno by¢ zatem uznane za dopuszczalne prawnie, a praco-
dawcy, ktérzy w takich warunkach dokumentacje przechowuja, nie powinni by¢
karani. Brak jest bowiem podstawy prawnej do tak rygorystycznej dla praco-
dawcow interpretacji.

Powyzsze zasady dotyczace przechowywania dokumentacji pracowniczej
stosuje si¢ zarowno do dokumentacji uzyskanej w zwigzku ze stosunkiem pracy
nawigzanym po 1 stycznia 2019 r., jak tez do dokumentacji zgromadzonej w ra-
mach stosunkéw pracy trwajgcych w dniu wejscia w zycie zmian do komentowa-
nego przepisu oraz nowego rozporzadzenia, tj. 1 stycznia 2019 r.
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5. Jak juz wspomniano, pracodawca moze wybraé posta¢ (forme) prowa-
dzenia dokumentacji pracowniczej. Moze zatem zdecydowac, czy prowadzi jg
w formie papierowej, czy w formie elektronicznej (szerzej na ten tamat zob. ko-
mentarz do art. 94" k.p.).

6. Komentowany przepis wskazuje diugos¢ przechowywania dokumentacji
pracowniczej, stanowiac, ze przechowuje si¢ ja przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od konica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja
dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Przepisy obowigzujace do 1 stycznia 2019 r. nie regulowaly wprost okresu
przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika. Okres ten wywodzono jednak z art. 51" ust. 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2019 r. poz. 553 ze zm.). Wedlug tego przepisu, w brzmieniu obo-
wigzujacym do 1 stycznia 2019 r., w razie postawienia pracodawcy w stan likwi-
dacji lub ogloszenia jego upadiosci odpowiednio likwidator lub syndyk masy
upadtosci wskazuje podmiot prowadzacy dzialalnos¢ w dziedzinie przecho-
wywania dokumentacji, ktéremu zostanie ona przekazana do dalszego prze-
chowywania, zapewniajac na ten cel srodki finansowe na czas, jaki pozostat do
konca 50-letniego okresu przechowywania dokumentacji liczonego od dnia
zakonczenia pracy u danego pracodawcy (dla dokumentacji osobowej) oraz
do dnia wytworzenia (dla dokumentacji ptacowej). Podobne brzmienie miat
art. 125" ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Fun-
duszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1270 ze zm.), ktory sta-
nowil, ze , Platnik sktadek jest zobowigzany przechowywac listy plac, karty wy-
nagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktéorych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakonczenia
przez ubezpieczonego pracy u danego platnika”.

Celem tak dlugiego okresu przechowywania dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika bylo wyko-
rzystanie danych zgromadzonych w tych dokumentach do ustalania prawa do
emerytur lub rent wyptacanych z ZUS oraz ich wysokosci. Ustawodawca posta-
nowit skrocic ten okres z 50 do 10 lat.

7. W przypadku niektérych dokumentéw, takich jak: wnioski urlopowe lub
ewidencja czasu pracy, ktore od 1 stycznia 2019 r. weszly w skfad dokumentacji
pracowniczej, okres przechowywania ulegt znacznemu wydluzeniu. W rezimie
prawnym obowigzujacym do 1 stycznia 2019 r. dokumenty te zasadniczo prze-
chowywano 3 lata (w zakresie ewidencji istnialy stanowiska, ze nalezy je prze-
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chowywacé przez 50 lat), poniewaz taki jest okres przedawnienia roszczen pra-
cownika przeciwko pracodawcy. Po 31 grudnia 2018 r. dokumenty te trzeba
przechowywaé przez okres zatrudnienia i przez 10 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek pracy. W tych przypadkach zmiany do
komentowanego przepisu spowodowaly zatem, ze okres przechowywania tych
dokumentéw ulegt wydtuzeniu. Biorgc pod uwage liczbe wnioskéw urlopowych
i egzemplarzy ewidencji czasu przygotowywanej dla kazdego pracownika,
wydluzenie okresu przechowywania moze skutkowac poniesieniem znacznych
kosztoéw przez pracodawce.

8. Powstaje pytanie, jak nalezy liczy¢ 10-letni okres przechowywania do-
kumentacji pracowniczej. Okres ten liczy si¢, moim zdaniem, od 31 grudnia roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ustaje, a zatem okres ten konczy si¢
ostatniego dnia roku kalendarzowego przypadajacego po 10 latach od ustania
stosunku pracy.

Przyklad
Pracownik byt zatrudniony na czas okreslony od 1 lutego 2019 r. do 31 grudnia 2019 r. 10-letni
okres przechowywania jego dokumentacji pracowniczej nalezy liczy¢ od 31 grudnia 2019 r., co
oznacza, ze skonczy si¢ on 31 grudnia 2029 r. Pracownik ma prawo odebra¢ dokumenty do
31 stycznia 2030 r.

Przyktad
Pracownik zostal zatrudniony na trzymiesigeczny okres prébny od 1 kwietnia 2020 r. Jego umowa
o prace rozwigzala sie z uplywem czasu, na jaki zostala zawarta, tj. 30 czerwca 2020 r. W zwigzku
z tym okres przechowywania jego dokumentacji pracowniczej nalezy liczy¢ od 31 grudnia 2020 r.
- konsekwentnie zakonczy si¢ on 31 grudnia 2030 r.

9. Wskazany w komentowanym przepisie 10-letni okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej stosuje si¢ do stosunkéw pracy nawigzanych po
31 grudnia 2018 r. Tak wynika z przepiséw przejsciowych (zob. art. 7 i nast.)
przywolywanej ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. Przepisy te, regulujac okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej dla danego pracownika, uzalez-
niajg go od daty nawigzania stosunku pracy. Stosunek pracy, wedtug art. 26 k.p.,
nawigzuje si¢ w terminie okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy,
a jezeli terminu tego nie okreslono — w dniu zawarcia umowy. O dacie nawigza-
nia stosunku pracy decyduje zatem okreslony w umowie dzien. Jesli dzien roz-
poczecia pracy (dzien nawigzania stosunku pracy) przypada przed 1 stycznia
1999 r. lub przed 1 stycznia 2019 r., do tego stosunku pracy nalezy stosowac od-
powiedni okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika okreslony w przepisach przejs-
ciowych - zasadniczo stosuje si¢ woOwczas przepisy obowigzujgce przed
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1 stycznia 2019 r. (a zatem nie komentowany przepis). Jezeli stosunek pracy
nawigzano po 31 grudnia 2018 r., w zakresie okresu przechowywania doku-
mentacji pracowniczej stosuje sie komentowany przepis.

10. Stosowanie przepiséw przejsciowych ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r.
nie budzi watpliwosci, gdy pierwsza umowa o prace lub w ogdle wszystkie
umowy o prac¢ pomiedzy tymi samymi stronami zawarte zostaly po 31 grudnia
2018 r. Woéwczas stosowac nalezy komentowany przepis wprowadzajacy zasade
10-letniego okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej. Problemu nie
ma réwniez wowczas, gdy pomiedzy tymi samymi stronami stosunku pracy przed
1 stycznia 2019 r. byly juz zawierane umowy o prace i zostaly rozwigzane, a po-
tem nastapita przerwa w zatrudnieniu i ponownie po 31 grudnia 2018 r. te same
strony znéw zawierajg nowg umowe.

Przyklad
Pracownik podpisal umowe 22 grudnia 2018 r. z datg rozpoczecia pracy 15 stycznia 2019 r. W ta-
kim przypadku stosunek pracy zostal nawigzany w styczniu 2019 r., tj. po wejsciu w zycie no-
wych przepiséw, a wiec dokumentacja pracownicza tego pracownika powinna by¢ przecho-
wywana przez okres 10 lat liczony od konca roku kalendarzowego, w ktérym ten stosunek pracy
ustanie.

Przyktad

Pracownik byt zatrudniony u pierwszego pracodawcy od 1 stycznia do 31 grudnia 2017 r. na pod-
stawie pierwszej umowy na czas okreslony, a nast¢pnie od 1 stycznia do 30 listopada 2018 r. na
podstawie drugiej umowy na czas okreslony. Pracownik zdecydowal si¢ na prace u drugiego pra-
codawcy, ale wkrotce powrdcit do pierwszego pracodawcy i podpisal 20 sierpnia 2019 r. umowe
o prace na czas nieokreslony z datg rozpoczecia pracy 1 wrzesnia 2019 r. Dokumentacja pra-
cownika dotyczgca stosunku pracy nawigzanego 1 wrzesnia 2019 r. musi by¢ przechowywana
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegnie roz-
wigzaniu lub wygasnie, a dokumentacja pracownicza dotyczaca obu uméw o pracg zawartych
przed 1 stycznia 2019 r., tj. umowy z datg rozpoczecia pracy 1 stycznia 2017 r. i 1 stycznia
2018 r., powinna byc¢ przechowywana przez okres 50 lat, liczac od zakonczenia stosunku pracy,
tj. 50 lat liczone od 30 listopada 2018 r., chyba ze pracodawca ztozy za tego pracownika raport in-
formacyjny. Dla tego pracownika nalezy prowadzi¢ dwie teczki osobowe, jedng dla zatrudnienia
od 1 stycznia 2017 r. do 30 listopada 2018 r., a drugg dla zatrudnienia od 1 wrzesnia 2019 r.

11. Najwieksze kontrowersje przy stosowaniu przepiséw przejsciowych po-
jawiajg si¢ wowczas, gdy pomiedzy tymi samymi stronami stosunku pracy za-
warto umowy o prac¢ z datg rozpoczecia pracy przypadajaca przed 1 stycznia
2019 r., a nastepnie, bez zadnego dnia przerwy, z datg 1 stycznia 2019 r. lub
p6zniej. Bytoby tak dla przykladu wéwczas, gdyby pracodawca zawart z pra-
cownikiem umowe o prace na okres probny od 1 pazdziernika do 31 grudnia
2018 r., a nastepnie, jeszcze w grudniu, podpisal umowe o prace na czas okres-
lony lub nieokreslony z data rozpoczecia pracy 1 stycznia 2019 r. Gdybysmy in-
terpretowali przepisy w ten sposob, ze kazda kolejna umowa o prace oznacza
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nawigzanie kolejnego, odrebnego stosunku pracy, to doszlibysSmy do wniosku, ze
dokumentacja, a zatem takze akta osobowe dotyczace umowy na okres probny
muszg by¢ przechowywane przez okres 50 lat od dnia zakonczenia stosunku pra-
cy (lub 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym zostat ztozony raport in-
formacyjny, jesli pracodawca by si¢ na niego zdecydowal), a dokumentacja do-
tyczaca kolejnej umowy — 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktoérym ten
stosunek pracy by sie zakonczyt. Takg interpretacje prezentuje MRPiPS w sta-
nowisku z 7 grudnia 2018 r. (w sprawie nowych okreséw przechowywania do-
kumentacji pracowniczej). Ministerstwo uwaza, ze dokumentacje przy kazdym
stosunku pracy (kazdej umowie o prace) nastepujacej bezposrednio po sobie bez
dnia przerwy nalezy traktowac odrebnie i odrebnie liczy¢ okresy jej przecho-
wywania.

Wydaje si¢, ze stosujagc w praktyce to stanowisko, nalezaloby zalozy¢ dwie
teczki osobowe (akta osobowe) dla jednego pracownika, ktérego zatrudnia si¢
bez dnia przerwy. Przy czym tylko w jednej z nich, tej dotyczacej umowy na
okres probny, bytaby dokumentacja w czesci A, poniewaz te dokumenty dostar-
czalby nam pracownik przed zatrudnieniem na podstawie umowy na okres
probny. Ministerstwo doradza je kserowac. Dodatkowo w aktach osobowych do-
tyczacych pierwszego stosunku pracy (tego na okres probny) nie bytoby w ogole
czesci C. Powyzsze jest ciekawe, biorac réwniez pod uwage, ze § 2 rozporzadze-
nia odnosi si¢ do oddzielnych akt osobowych dla pracownika, nie za$ dla sto-
sunku pracy. Gdyby przyjac¢ za sluszng interpretacje Ministerstwa, to jeszcze
trudniejsza bylaby sytuacja przy zatrudnianiu pracownika przed 1 stycznia
1999 r. i kontunuowanie po tej dacie jego zatrudnienia u tego samego praco-
dawcy na podstawie kolejnej umowy o prace, bez zadnego dnia przerwy. Do-
kumentacja takiego pracownika, ktora obecnie jest zapewne bardzo obszerna,
konsekwentnie musiataby zostaé fizycznie podzielona i podlegalaby réznym
okresom przechowywania mimo trwalosci i ciggtosci zatrudnienia.

Jesli przyjmiemy interpretacje Ministerstwa, moze si¢ zatem zdarzy¢ sytua-
cja, ze akta osobowe pracownika zwigzane ze stosunkiem pracy zawartym na
czas nieokreslony beda przechowywane krocej niz akta osobowe zwigzane ze
stosunkiem pracy zawartym na okres probny. Nie podzielam tego stanowiska,
cho¢ znajduje ono swoje uzasadnienie w literalnym brzmieniu przepisu art. 26
k.p. Uwazam, ze nalezy przy interpretacji przepis6w przejsciowych dotyczacych
dokumentacji pracowniczej kierowac si¢ wykladnig funkcjonalng. W przeciw-
nym razie dojdzie w praktyce do pewnych paradokséw. Na przyktad umowa o za-
kazie konkurencji zawarta podczas trwania umowy o prace na czas okreslony
zakonczonej 31 grudnia 2018 r. i obejmujgca zakaz konkurencji po ustaniu sto-
sunku pracy nie bedzie przechowywana w odrebnej teczce osobowej dotyczacej
umowy o prac¢ na czas nieokreslony obejmujacej stosunek pracy nawigzany
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1 stycznia 2019 r. (ktéra bardziej interesuje pracodawce i pracownika) i po
zniszczeniu teczki osobowej dotyczacej stosunku pracy nawigzanego przed
1 stycznia 2019 r. (ktéra ulegnie szybszemu zniszczeniu) pracownik moze pod-
nosi¢, ze w tym stosunku pracy nie bylo zadnego zakazu konkurencji po ustaniu
stosunku pracy. Identyczny problem dotyczy¢ bedzie §wiadectw pracy, gdy pra-
cownik bedzie kontynuowatl bezposrednio po sobie nastepujace stosunki pracy.
Pracodawca wystawi mu wowczas zasadniczo jedno, zbiorcze §wiadectwo pracy
obejmujace umowe na okres probny, czas okreslony i nieokreslony. Wraz ze
zniszczeniem teczki dotyczacej umowy o prace na czas nieokreslony zniszczeniu
ulegnie $wiadectwo pracy, jesli pracownik nie odbierze dokumentéw w wyzna-
czonym terminie. Swiadectwa tego nie bedzie w teczce zwiagzanej z umowa
o prace na czas okreslony. Wydaje sie, ze celem przepisow przejsciowych nie byto
rozdzielanie dokumentacji pracowniczej, zwlaszcza akt osobowych, przy jedno-
czesnej ciaglosci i trwatoSci zatrudnienia oraz ustalanie r6znych okreséw prze-
chowywania takiej dokumentacji. Byloby to réwniez niezgodne z zasadg in-
tegralno$ci dokumentacji. Ponadto réznicowanie dtugosci przechowywania
dokumentéw w takiej sytuacji bytoby zupelnie niezrozumiale zaréwno dla praco-
dawcéw, jak i dla pracownikéw i trudne do wykonania w praktyce.

12. Komentowanego przepisu w zakresie, w jakim dotyczy okresu przecho-
wywania dokumentacji pracowniczej, nie stosuje sie, co do zasady, do stosu-
nkéw pracy nawigzanych po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. Wy-
nika to z treSci przepiséw przejSciowych ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. Do tej
dokumentacji stosuje sie przepisy dotyczace okresu przechowywania akt oso-
bowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obowigzu-
jace przed 1 stycznia 2019 r. Akta osobowe nalezy zatem przechowywacé przez
50 lat od rozwigzania stosunku pracy, a inng dokumentacje — zgodnie z przepi-
sami obowigzujacymi przed 1 stycznia 2019 r. Pigcdziesiecioletni okres prze-
chowywania dokumentacji, zgodnie ze stanowiskiem MRPiPS z 7 grudnia
2018 r., nalezy liczy¢ dla dokumentacji osobowej — od dnia zakonczenia pracy
u danego pracodawcy. Ministerstwo podaje dla przyktadu, ze jesli stosunek pra-
cy pracownika ustaje z dniem 30.06.2019 r., 50-letni okres przechowywania jego
dokumentacji uptynie w dniu 30.06.2069 r. Stosuje sie bowiem w takim przy-
padku przepisy kodeksu cywilnego (art. 112 k.c. w zw. z art. 300 k.p.).

Warto pamigtac, ze przepisy ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. dajg mozliwos¢
skrocenia 50-letniego okresu przechowywania akt osobowych do lat 10 po
spelnieniu warunk6éw okreslonych w tej ustawie. Pracodawca, by skorzystac z tej
mozliwosci, jest zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie do ZUS o zamiarze przeka-
zania raportu informacyjnego (ZUS OSW) oraz zlozy¢ raport informacyjny
(ZUS RIA). Gdy raport zostanie przekazany do ZUS, okres przechowywania
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dokumentacji dla danego pracownika wynosi¢ bedzie 10 lat, liczac od konca

roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostal zlozony. Ztozenie

raportu, a nie tylko os§wiadczenia o zamiarze zlozenia raportu, uprawnia do
skrocenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Raport musi zosta¢ zlozony za wszystkich pracownikéw, jak i zlecenio-
biorcéw zgltoszonych przez ptatnika do ubezpieczen spotecznych po raz pierw-
szy w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 r. (wlgcznie). Musi on
zostac ztozony réwniez za tych, ktérzy 1 stycznia 2019 r. nie pozostawali juz
w stosunku pracy. Nie ma zatem mozliwosci ztozenia raportu czeSciowego, np.
tylko za czes$¢ pracownikéw zgloszonych do ubezpieczen w tym czasie, i tym sa-
mym przechowywania w stosunku do tak okreslonej grupy jednej dokumentacji
pracowniczej przez 10 lat, a innej przez lat 50. Nalezy pami¢taé, ze zasada ta do-
tyczy takze innych os6b ubezpieczonych, tj. zleceniobiorcéw. Autorzy noweliza-
cji stusznie zwracajg uwage, iz skuteczno$¢ o$wiadczenia wobec wszystkich
pracownikéw i zleceniobiorcow wynika z koniecznosci jednakowego trakto-
wania tych samych grup zatrudnionych, co znaczy, ze powinny by¢ wobec nich
stosowane jednolite zasady w zakresie przechowywania dotyczacej ich doku-
mentacji.

Pracodawca moze ztozy¢ o$wiadczenie o zamiarze zlozenia raportéw infor-
macyjnych w dowolnym momencie. Przepisy nie przewidujg w tym zakresie za-
dnych terminow.

Jezeli pracodawca zlozy o§wiadczenie o zamiarze przekazania raportow i nie
odwota go przed zlozeniem pierwszego raportu informacyjnego, wéwczas raport
informacyjny ZUS RIA za kazdego pracownika nalezy przekazac:

— w terminie roku od dnia ztozenia oswiadczenia (ZUS OSW) — jezeli pracow-
nik albo zleceniobiorca zakonczyl prace u pracodawcy i zostal wyrejest-
rowany przed ztozeniem oswiadczenia,

- wraz z wyrejestrowaniem zatrudnionego z ubezpieczen spolecznych na for-
mularzu ZUS ZWUA - jezeli pracownik albo zleceniobiorca zakonczy prace
u pracodawcy i zostanie wyrejestrowany z ubezpieczen spotecznych juz po
zlozeniu oswiadczenia (ZUS OSW).

Terminy skladania raportéw informacyjnych sa niezwykle istotne, ponie-
waz maja wplyw na okres przechowywania dokumentacji. Okres 10 lat liczy si¢
bowiem od konca roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostat
ztozony.

Nalezy pamigtac, ze jesli pracodawca ztozy deklaracje o checi ztozenia rapor-
tow ijej nie odwola, a w okresie roku od ztozenia deklaracji nie dopetni tego obo-
wigzku, wowczas moze zostac ukarany karg grzywny do 5000 zi.
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13. W zakresie stosunk6éw pracy nawigzanych przed 1 stycznia 1999 r. nie ma
mozliwosci skrocenia do lat 10 okresu przechowywania dokumentacji pracow-
niczej. Obowigzuje nadal wymoég 50-letniego okresu przechowywania doku-
mentacji, poniewaz ma ona wplyw na ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty. Okres ten bedzie obowigzywal niezaleznie od tego, czy dana osoba jest
jeszcze zatrudniona, czy tez jeszcze pracuje, czy juz nie.

Przyklad
Pracownik zostal zatrudniony na podstawie umowy na okres probny od 1 sierpnia do 31 paz-
dziernika 1998 r., a nastepnie na podstawie umowy na czas nieokreslony. Data rozpoczecia pracy
tej drugiej umowy zostata okreslona jako 1 listopada 1998 r. Jego dokumentacje¢ pracowniczg
nalezy przechowywac przez 50 lat od zakonczenia stosunku pracy. Pracodawca nie ma mozli-
wosci skrocenia tego okresu i ztozenia raportu informacyjnego.

14. Nowy okres przechowywania dokumentacji nalezy liczy¢ nie od daty za-
konczenia pracy u danego pracodawcy, lecz od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Te¢ zmiang nalezy ocenic
pozytywnie, poniewaz stanowi ulatwienie dla pracownikéw dziatéw kadr.
W praktyce okres przechowywania dokumentacji bedzie bowiem teraz liczony
w ten sam sposob dla calej grupy pracownikow, ktérzy zakoncza stosunek pracy
w danym roku (a nie indywidualnie dla kazdego pracownika), i zakonczy sig
W tym samym momencie.

15. Do 1 stycznia 2019 r. i takze po tej dacie, wykonujac obowigzek prowa-
dzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej, pracodawcy moga prze-
chowywaé ja we wlasnym zakresie albo przekazywaé na przechowanie pro-
fesjonalnym podmiotom dzialajacym na rynku, spelniajagcym warunki opisane
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

16. Nalozone na pracodawce obowiazki zwigzane z zasadniczo 10-letnim
okresem przechowywania dokumentacji pracowniczej zostaly objete sankcjg
z art. 281 pkt 6a k.p. Przepis ten zalicza do wykroczen przeciwko prawom pra-
cownika naruszenie obowigzku przechowywania dokumentacji pracowniczej
przez okres wynikajacy z przepiséw, co od 1 stycznia 2019 r. bedzie zagrozone
karg grzywny od 1000 zt do 30 000 zi.

17. W kwestiach obowigzkéw pracodawcy zapadio szereg orzeczen sado-
wych, w tym nastepujace:

a) obowiazek utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych (art. 94 pkt 6 k.p.) nie oznacza, ze pracownik moze domagac si¢ od praco-
dawcy zorganizowania i przeprowadzenia okreslonego rodzaju szkolenia (np.
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komputerowego) (wyrok SN z dnia 25 maja 2000 r. — I PKN 657/99, OSNAPiUS
2001, nr 22, poz. 660);

b) brak dokumentacji ptacowej wynikajacy z zaniedbania jej prowadze-
nia przez pracodawce powoduje zmian¢ wynikajgcego z art. 6 k.c. rozkladu
ciezaru dowodow, przerzucajac go na osobe zaprzeczajacg faktom, z ktorych
strona powodowa wywodzi skutki pozwu (wyrok SA w Bialymstoku z dnia
10 kwietnia 2003 r. — III APa 40/02, OSA 2003, nr 12, poz. 43);

c) kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany do prowadzenia do-
kumentacji dotyczacej czasu pracy wtasnego i podleglych mu pracownikéw nie
moze, dochodzac wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i w wolne
soboty, wywodzi¢ korzystnych dla siebie skutkéw, powotujac sie na brak takiej
dokumentacji (wyrok SN z dnia 16 listopada 2000 r. — I PKN 80/00, OSNP 2002,
nr 11, poz. 264);

d) pracodawca, ktéry wbrew obowigzkowi przewidzianemu w art. 94 pkt 9a
k.p. nie prowadzi list obecnosci, list ptac ani innej dokumentacji ewidencjo-
nujacej czas pracy pracownika i wyptacanego mu wynagrodzenia, musi liczy¢ si¢
z tym, ze bedzie na nim spoczywal ciezar udowodnienia nieobecnosci pra-
cownika, jej rozmiaru oraz wyplaconego wynagrodzenia (wyrok SN z dnia
14 maja 1999 r. — I PKN 62/99, OSNAPiUS 2000, nr 15, poz. 579);

e) ,,zaniechanie prowadzenia ewidencji czasu pracy przez pracodawce nie
tworzy domniemania wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w wy-
miarze przedstawianym przez samego pracownika. Pracownik moze i powinien
wobec tego oferowac inne Srodki dowodowe, ktore podlegajg ocenie w ramach
caloksztaltu materialu dowodowego. Pracownik, ktory uniemozliwia pracodaw-
cy ewidencjonowanie czasu pracy, unikajac sktadania informacji o godzinach
rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze przypadkach opuszczenia pracy, nie
moze skutecznie podnosi¢ zarzutu, ze jego czas pracy nie byl nalezycie doku-
mentowany (art. 149 k.p.)” (wyrok SN z dnia 14 maja 2012 r. — II PK 231/11,
OSNP 2013, nr 9-10, poz. 109);

f) ,,pracownik, ktéremu powierza si¢ okreslone stanowisko i stawia okres-
lone wymagania, powinien by¢ oceniany z punktu widzenia wyznaczonych mu
obowigzkow i wymagan. Nie mogg natomiast stanowic kryterium oceny jego pra-
cy oczekiwania pracodawcy, o ktérych pracownik nie wie, zawierajagc umowe
o pracg, i o ktorych pracodawca nie informuje go w czasie trwania stosunku pra-
cy” (wyrok SN z dnia 10 listopada 1998 r. — I PKN 428/98, OSNAPiUS 1999,
nr 24, poz. 791);

g) ,artykuly 16 i 94 pkt 8 k.p. nie dajg pracownikowi prawa podmiotowego
do uzyskania od macierzystego zakladu pracy dofinansowania z funduszu so-
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cjalnego do indywidualnie wykupionych — poza tym zakladem — wczaséw. Nie
mozna natomiast wykluczy¢, ze charakter roszczeniowy nada niektérym $wiad-
czeniom z funduszu socjalnego tzw. prawo wewnatrzzakltadowe. Zalezy to
jednak od postanowien wewnatrzzaktadowych aktéw, ktére sg niewatpliwie uza-
leznione od wielkosci funduszu socjalnego i liczby pracownikéw majacych po-
tencjalne prawo do korzystania z tego funduszu” (wyrok SN z dnia 15 lipca
1987 r. — I PRN 25/87, OSNC 1988, nr 12, poz. 180);

h) ,obowigzek zakiadu pracy wynikajacy z unormowania zawartego w tres-
ci art. 94 pkt 4, a takze w art. 15 k.p. — podniesiony do rangi podstawowej zasady
prawa pracy — ma niewatpliwie na celu zapewnienie pracownikowi bezpiecznych
warunkow pracy. Oznacza to, ze pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia
pracownikowi faktycznego bezpieczenstwa, a nie tylko do realizacji obowigzkow
z powszechnie obowigzujacych bhp” (wyrok SN z dnia 19 grudnia 1980 r. - I PR
87/80, LEX nr 14567);

i) ,istnieje mozliwo$¢ uznania odrebnego od zdrowia i zycia pracownika
dobra osobistego (wtérnego) w postaci prawa do bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy. To oznacza za$ nie tylko nakaz zapewniania odpowiednich wa-
runkéw pracy, ale tez obowigzek dbatosci pracodawcy, by dobra osobiste pra-
cownika nie doznawaly uszczerbku w zwigzku z wykonywaniem przez niego
obowigzkéw pracowniczych. Dziatanie pracodawcy, polegajace na wydawaniu
pracownicy polecenia wykonywania ciezkich prac fizycznych, z naruszeniem za-
sad bhp, wzbronionych kobietom i nienalezacych do zakresu jej podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych, moze by¢ kwalifikowane jako naruszenie jej god-
nosci pracowniczej, w sytuacji, gdy ma ono charakter staly (nie wigze si¢
z nadzwyczajng, dorazng potrzeba pracodawcy), gdyz jest przejawem instru-
mentalnego traktowania pracownika” (wyrok SN z dnia 9 lipca 2009 r., II PK
311/08, LEX nr 533041);

j) »art. 94 kodeksu pracy zawiera obowigzki nalozone na pracodawce
wymienione nie w spos6b taksatywny, lecz przykladowy, wyszczegoblniajac w ko-
lejnych punktach obowigzki najwazniejsze zdaniem ustawodawcy, lecz nie wy-
czerpujace katalogu tych obowiazkéw. W tej sytuacji nie tylko terminowa
i prawidtowa wyplata wynagrodzenia wymieniona wprost w art. 94 pkt 5 k.p. jest
obowigzkiem pracodawcy, lecz jego obowigzkiem jest takze terminowa i pra-
widlowa wyplata innego rodzaju Swiadczen przystugujacych pracownikowi. Na-
wet niezawiniony brak srodkéw na wyptaty naleznych $§wiadczen pracownikom
nie zwalnia pracodawcy z obowigzku ich wyptaty w calosci i w terminie” (wyrok
WSA w Gdansku z dnia 2 lipca 2008 r., III SA/Gd 396/07, LEX nr 491348).
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