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Spuchna akta pracownicze

Firma przez 10 lat bedzie musiata przechowywac C
kopie rozktadéw czasu pracy. Dokumenty maja wskazywaé¢  Zimian
dokladne godziny zaje¢ w danej dobie

tukasz Guza
lukasz.guza@infor.pl

Pierwsze polrocze 2019 1. bedzie
goracym okresem w dziatach
kadrowych firm. W tym czasie
beda one musialy dostosowaé
zasady prowadzenia dokumen-
tacji do nowego rozporzadzenia
W tej sprawie, A to zaklada wie-
le zmian i nowych obowigzkow.
Z projektu nowych przepiséw
wynika m.in., ze dzialy kadro-
we w praktyce co miesigc beda
musialy zadba¢ o to, aby pra-
cownik potwierdzit odebranie
harmonogramu pracy. Z kolei
w karcie ewidencji trzeba bedzie
wskazacé nie tylko liczbe godzin
przepracowanych w danym dniu
(np. osiem), ale takze ich rozklad
w dobie (np. od godz. 8 do 16).
Na dodatek nowe przepi-
sy przewiduja, ze dokumen-
ty zwigzane z ewidencjg czasu
pracy trzeba bedzie przechowy-
wac przez 10 lat (a nie jak obec-
nie przez trzy). Zobowiazujg tez
firmy do gromadzenia kolejnych
dokumentéw (np. skierowanie
na badania lekarskie) i wyod-
rebnienia nowej czesci akt 0so-
bowych. W pierwszym pélro-
czu 2019 1. kadrowe beda wiec
zajmowac sie przede wszyst-
kim przekladaniem dokumen-
tow z poszczegolnych zbioréw,
kompletowaniem kolejnych
pism i realizacjg nowych wy-
mogoéw dokumentacyjnych.

Szczegolowa ewidencja

W praktyce najwieksze znacze-
nie maja zmiany dotyczace prze-
chowywania dokumentow zwig-
zanych z ewidencja czasu pracy.

- Dzialy kadrowe bedg mu-
sialy przypilnowaé, aby pra-
cownik potwierdzit otrzyma-
nie kazdego harmonogramu. To
nowy, cykliczny, czasochtonny
iucigzliwy obowigzek - uwaza
Grzegorz Ortowski, radca praw-
ny z kancelarii Orlowski Patul-
ski Walczak.

- Zazwyczaj harmonogramy
tworzy sie w wersji elektronicz-
nej. Po zmianach trzeba bedzie
je wydrukowaé, zadbaé o to,
aby pracownik podpisat sie na
wydruku, i przechowywacé tak
sporzadzona kopie - dodaje
dr Iwona Jaroszewska-Igna-

towska, radca prawny i partner
w kancelarii Raczkowski Paruch.

Zmiana bedzie najbardziej do-
tkliwa dla duzych firm,

- Kto$ bedzie musiat zadbac
o realizacje nowego wymogii.
Moze to pochtonaé wiele czasu,
jesli firma zatrudnia np, kilkuset
pracownikow - thumaczy Janusz
Zagrobelny, radca prawny, kie-
rownik warszawskiego oddzialu
kancelarii Sobczyk i Wspéipra-
cownicy.

Duze znaczenie dla firm be-
dzie miat tez obowigzek okre-
§lania poczatkowej i korico-
wej godziny pracy danej osoby
w poszczegolnych dobach. Ta-
kie rozwigzanie utatwi weryfi-
kacje przestrzegania przepis6w
przez Paristwowg Inspekcje Pra-
¢y (dotyczacych np. nadgodzin,
doby pracowniczej i odpoczyn-
ku dobowego). Ale jednoczesnie
oznacza kolejne obowiazki dla
pracodawcéw (i problem z okre-
§leniem godzin pracy np. przy
ruchomym czasie pracy).

- Dodatkowo znowelizowa-
ny art. 94 pkt 9a kodeksu pracy
bedzie zawierat definicje doku-
mentacji pracowniczej, Przepis
ten wyraznie wskaze, ze obej-
muje ona akta osobowe oraz do-
kumentacje w sprawach zwig-
zanych ze stosunkiem pracy,
czyli np. te dotyczaca ewidencji
- podkresla mec. Jaroszewska-
-Ignatowska.

- Ato oznacza, ze - zgodnie ze
znowelizowanym K.p. - trzeba
bedzie j3 przechowywac przez
10 lat, a w niektérych przypad-
kach nawet przez so ~ dodaje.

Obecne przepisy nie precyzu-
ja tego okresu, wiec firmy prze-
chowujg dokumenty zwigzane
z ewidencjg najczesciej przez
trzy lata (przez ten okres moz-
na dochodzi¢ roszczen ze sto-
sunku pracy).

Gromadzenie i przerzucanie

Powazne konsekwencje beda
mie¢ tez zmiany dotyczace akt
osobowych pracownikéw. Pro-
jekt rozporzadzenia przewiduje
wyodrebnienie ich nowej czesci
(C), ktora obejmie dokumenty
zwigzane z odpowiedzialnoscig
porzadkowa i dyscyplinarng (do-
tychczasowa cze$¢ C stanie sie
czescig D). Oznacza to, ze kadro-

we beda musialy przenies¢ takie
dokumenty dotychczas groma-
dzone w czesci B (dotyczy ona
nawigzania i przebiegu zatrud-
nienia), Z kolei z tej ostatniej do
dokumentacji zwigzanej z ewi-
dencja trzeba bedzie przetozyc
niektoére wnioski pracownikéw
(np. o ustalenie indywidualnego
rozkladu czasu pracy lub stoso-
wanie systemu skroconego ty-
godnia pracy). A z czesci A (do-
tyczacej procesu rekrutacji) do
czesci B - orzeczenia lekarskie
dotyczace wstepnych badarn le-
karskich (w czesci A pozostang
tylko orzeczenia z poprzednich
okreséw zatrudnienia).

- Wywoluje to obawe o do-
puszczalno$é skierowania na
badania wstepne kandydata do
angazu. Jezeli mozliwe byloby
kierowanie dopiero po nawigza-
niu stosunku pracy, to firmy mu-
sialyby sie liczy¢ z kosztami, bo
osoby bez orzeczenia nie mozna
dopusci¢ do wykonywania obo-
wigzkéw. Najrozszdniejszym
rozwigzaniem byloby podpisa-
nie umowy, przeprowadzenie
wstepnych badan oraz szkolenia
bhp w ciggu jednego dnia, ale to
trudne organizacyjnie - podkre-
§la mec, Jaroszewska-Ignatowska,

Projekt rozporzadzenia roz-
szerza tez katalog dokumentéw,
ktére trzeba bedzie przechowy-
waé. Dla przykitadu konieczne
bedzie gromadzenie wnioskéw
o udzielenie urlopu wypoczynko-
wego bezposrednio po urlopach
macierzyriskim, rodzicielskim
lub ojcowskim oraz o przesu-
nigcie terminu wypoczynku
(w cze$ci B). W tym zakresie naj-
istotniejsza jest jednak chyba ko-
nieczno$¢ przechowywania nie
tylko orzeczeri lekarskich, ale tez
skierowan na wstepne, okreso-
we i kontrolne badania. T:
zmiane od lat postulowata PIP
(utatwi to weryfikacje, czy pra-
cownik ma wazne badania le-
karskie, jesli w ciagu 30 dni od
zakoniczenia pracy w dane;j fir-
mie chce podjaé zatrudnienie
w innym przedsiebiorstwie na

zbieznym stanowisku). Réwnie

waznym obowigzkiem bedzie
przechowywanie dokumentéw
zwigzanych ze stosowaniem za-
daniowego czasu pracy (w doku-
mentacji zwiazanej z ewiden-
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w dokumentacji pracowniczej
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AKT OSOBOWYCH BEDZIE ZAWIERALA

Oswiadczenia lub dokumenty zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sig o zatrudnienie obejmujace dane osobowe

Skierowania na badania i orzeczenia lekarskie (wstepne,

okresowe, kontroine) z poprzednich okreséw zatrudnienia

AKT OSOBOWYCH BEDZIE ZAWIERALA

Potwierdzenie zapoznania si¢ m.in. z requlaminem pracy,
informacjg o ryzyku zawodowym, przepisami bhp

Zaswiadczenie o ukofczeniu szkolenia bhp

Skierowania na badania i orzeczenia lekarskie dotyczace

wstepnych, okresowych i kontrolnych badan

Umowe o zakazie konkurencji

AKT OSOBOWYCH BEDZIE ZAWIERALA

m Dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika
odpowiedzialno$ci porzadkowej lub odpowiedzialnosci

N B okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewiduja
i T zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu
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AKT OSOBOWYCH BEDZIE ZAWIERALA

m O$wiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo

wygasnieciem stosunku pracy, w tym m.in. oswiadczenia

zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace i kopie

wydanego Swiadectwa pracy

Shutterstock

Cja czasu pracy). - Dotychczas
skierowanie ginelo gdzies po-
miedzy pracodawca a jednost-
ka medycyny pracy wykonujaca
badania. Z kolei obowigzek prze-
chowywania dokumentéw zwig-
zanych z zadaniowym czasem
pracy oznacza, ze trzeba bedzie
gromadzi¢ np. korespondencje
z pracownikiem dokumentuja-
cg ustalenia co do zakresu jego
obowigzkéw i czasu na ich wy-
konanie, W tym réwniez np. sy-
gnaly od zatrudnionego, Ze ma
zbyt wiele zadan do wykonania
w ustalonym czasie - thumaczy
mec. Zagrobelny.

Omawiane regulacje wywolu-
ja jednak tez watpliwosci. - Nie
da sie unikng¢ wrazenia, ze
tylnymi drzwiami - w drodze
rozporzadzenia, a nie ustawy
- wprowadza sie obowigzek pi-
semnego potwierdzania ustaleri
pomiedzy firma i zatrudnionym.
Dotyczy to nie tylko wspomnia-
nych uzgodnien w zakresie za-
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miestec
beda mieli pr. ynad ie dokumentacji
do nowych zasad jej prowadzenia (liczone od 1stycznia 2019 1.)

daniowego czasu pracy, ale tez
dotyczacych skorzystania z urlo-
Pu w naturze zamiast ekwiwa-
lentu - zauwaza mec. Jaroszew-
ska-Ignatowska.

Zgodnie z projektem rozpo-
rzadzenia w czesci D akt rze-
czywiscie trzeba bedzie gro-
madzi¢ dokumenty dotyczace
niewyplacenia ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop. Brak
takiej wyplaty jest mozliwy tyl-
ko wtedy, gdy bezposrednio po
zakornczeniu zatrudnienia obie
strony podpisza kolejng umo-
we, na podstawie ktorej zatrud-
niony wykorzysta nalezny mu
wczesniej wypoczynek. Tym
samym dokumentacja bedzie
potwierdzad, ze pracownik zgo-
dzit sie na urlop zamiast ekwi-
walentu. o®

Czytaj tez jutro w tygodniku
Kadry i Place

Etap legislacyjny
Projekt rozporzadzenia w konsultacjach



