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-z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za
wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy (art. 151°* Kodeksu pracy),

-z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy;

d) zgoda:

- pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku zycia na wykonywanie
pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
(art. 148 pkt 3 Kodeksu pracy) oraz pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez
nie 8. roku zycia na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy (art. 178 § 2 Kodeksu pracy),

- pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie prze-
rywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy);
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2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;

3) karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca oraz wniosek
pracownika o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);

4) karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz sSrodkéw ochrony indywidualnej, a takze
dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz
ich pranie i konserwacje (art. 237¢ i art. 237’ Kodeksu pracy).

Pracodawca prowadzi takze nastepujgca dokumentacje w sprawach pracowniczych:
- dokumentacje dotyczaca podejrzen o choroby zawodowe,
- dokumentacje choréb zawodowych,
- dokumentacje wypadkdéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy,
- dokumentacje dotyczaca $wiadczen zwigzanych z chorobami zawodowymi i wypadkami w drodze do
pracy i z pracy.

Informacja dotyczaca okresu przechowywania dokumentacgji
pracowniczej

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowosc i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)
Pan (Pani)

(adres pracownika)

Informacja dotyczaca okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej
(dotyczy pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r.)

Niniejszym informuje, ze Pana (Pani) dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe, bedzie przechowy-
wana przez okres 10 lat, liczac od korca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast.
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40 Cze$¢ pierwsza. Dokumentacja pracownicza — kodeksowa

Po zakonczeniu ww. okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej ma Pan (Pani) mozliwos¢ odbioru
swojej dokumentacji pracowniczej do korica miesigca kalendarzowego nastepujacego po uptywie ww. okresu.

Po uptywie okresu przeznaczonego na odbiér dokumentacji pracowniczej, w przypadku nieodebrania ww.
dokumentacji przez Pana (Panig), ulegnie ona zniszczeniu w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(podpis pracownika)

(pracodawca oraz jego siedziba (miejscowos¢ i data)
lub miejsce zamieszkania)

(numer NIP lub REGON-PKD)
Pan (Pani)

(adres pracownika)

Informacja dotyczaca okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej
(dotyczy pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r.)

Niniejszym informuje, ze Pana (Pani) dokumentacja pracownicza w postaci akt osobowych, list ptac,
kart wynagrodzen albo innych dowoddw, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, bedzie przechowywana przez okres 50 lat, liczac od dnia, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast.

Po uptywie okresu przechowywania, w przypadku nieodebrania ww. dokumentacji przez Pana (Pania),
ulegnie ona zniszczeniu w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(podpis pracownika)

UWAGI

1. Na mocy art. 94° Kodeksu pracy od 1 stycznia 2019 r. w przypadku rozwigzania lub wygaéniecia
stosunku pracy pracodawca wraz ze $wiadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej
lub elektronicznej informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktorym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94°
§ 2 Kodeksu pracy;

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do korica miesiaca kalendarzo-
wego nastepujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym
mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94° § 2 Kodeksu pracy;
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3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o ktdrym mowa
w pkt 2.

2. Dziesigcioletni okres przechowywania dotyczy pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r.
Zgodnie z art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku
ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja (Dz.U. poz. 357)
okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika i bytego pracownika dotyczacych stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem wejscia
w zycie tej ustawy (tj. 1 stycznia 2019 r.) ustala si¢ na podstawie przepiséw obowigzujacych przed
dniem wejscia w zycie tej ustawy. Przykladowo 50-letni termin przechowywania akt pracownika
zostal okreslony w art. 51u ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 164 z pézn. zm.), za$ list plac, kart wynagrodzen albo innych
dowodéw, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, w art. 124a
ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych
(tj. Dz.U. 22022 r,, poz. 504 z p6zn. zm.).
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3. Zgodnie z art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku
ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz.U. poz. 357)
okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych stosunkéw pracy nawiazanych po dniu 31 grudnia 1998 r.,
aprzed dniem 1 stycznia 2019 r., ulega skroceniu w przypadku zlozenia raportu informacyjnego,
o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecz-
nych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1009 z p6zn. zm.), do 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym raport informacyjny zostal zlozony.

4. Dokumentacje¢ pracownikow zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. pracodawca bedzie zobowigzany
przechowywac przez 50 lat.

5. Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze
skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg do stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem wejscia w zycie tej ustawy stosuje sie art. 94 pkt 9a i pkt 9b, z zastrzezeniem
ust. 2, oraz art. 94°-94'? ustawy zmienianej w art. 1 w brzmieniu nadanym tg ustawg. Artykut 94’
ustawy zmienianej w art. 1, w brzmieniu nadanym wskazang ustawg, stosuje sie odpowiednio. Powyzsze
oznacza, ze pracodawcy tylko w przypadku wydawania swiadectw pracy pracownikom, z ktérymi
nawiazali stosunki pracy, poczawszy od 1 stycznia 2019 r., muszg przekazywac informacje o okresie
przechowywania dokumentacji, okresie na odbiér dokumentacji oraz o skutkach nieodebrania
dokumentacji pracowniczej po obligatoryjnym okresie 10 lat. Niemniej jednak nic nie szkodzi, azeby
pracodawcy taka informacje przekazywaé mogli rowniez pracownikom, ktérych dokumentacja bedzie
przechowywana przez okres dtuzszy na starych zasadach.

PODSUMOWANIE: Jak dlugo trzeba przechowywa¢ dokumentacje

Obowigzek przechowywania dokumentacji pracowniczej bytych pracownikéw (po zakonczeniu stosunku
pracy) wynosi:
- 10 lat, jesli pracownik zostat zatrudniony 1 stycznia 2019 r. lub pézniej;
- 101at, jesli pracownik zostal zatrudniony w latach 1999-2018 pod warunkiem, ze pracodawca zlozy
do ZUS za wszystkie osoby zatrudnione w tym okresie:
o o$wiadczenie (ZUS OSW) oraz
« raport informacyjny (ZUS RIA);

Wazne! Okres 10 lat biegnie od ostatniego dnia w roku, w ktérym zostanie zfozony raport informacyjny.

- 50 lat, jezeli pracownik zostal zatrudniony przed 1 stycznia 1999 r., nie ma znaczenia, czy osoba ta
jeszcze pracuje, czy nie.





