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Jak dtugo nalezy przechowywa dokumentacje pracownicza?

O ile archiwizacja dokumentéw pracowniczych w obroe gospodarczym jest
obowigzkiem doéé oczywistym, o tyle sam czas trwania tego obogaku nierzadko
dostarcza watpliwosci. Okres przechowywania dokumentacji pracowniczejzalezniony
jest od rodzaju danego dokumentu i zostaicisle okreslony przez ustawodawe.

Obowiazek archiwizacji dokumentow pracowniczych - podstaa prawna

Zasadniczo, obowkek gromadzenia dokumentéw o pracowniku wynika stepajacych aktéw
prawnych:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (D¥9J4 nr 24 poz. 141),

2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabohiwalnym i archiwach (Dz.U. 1983
nr 38 poz. 173),

3. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach ntagh z Funduszu Ubezpieaze
Spotecznych. (Dz.U. 1998 nr 162 poz. 1118),

4. Ustawa z dnia 13 pdziernika 1998 r. o systemie ubezpiecapotecznych. (Dz.U. 1998
nr 137 poz. 887),

5. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja ganved. (Dz.U. 1997 nr 137 poz. 926).

Warunki przechowywania dokumentéw pracownika

Na wstpie trzeba zaznaczy ze przechowywanie dokumentacji pracownicze] obwar@vgest
wymogami dotyczcymi rowniez samego sposobu przechowywania. Z art. 281 pkt deKsu pracy
wywies¢ mozna, ze akta osobowe pracownikow naleprzechowywéa w warunkach niegracych
uszkodzeniem lub zniszczeniem, a naruszenie pezego obowizku skutkuje kar grzywny.

Ponizej wskazano podstawowe kategorie dokumentow wrankmesem, w ktorym podleggj
archiwizacji:

1. Listy ptac i karty wynagrodzen

Jeili chodzi o listy ptac, karty wynagrodizealbo inne dowody, na podstawie ktérych npsje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,tmpka skladek obowgzany jest przechowywa
dokumentagj przez okres 50 lat od dnia zalkaenia przez ubezpieczonego pracy u danego ptatnika
(art. 125a ust. 4 Ustawy o emeryturach i renta¢tluzduszu UbezpiecieSpotecznych). Identyczny,
50-letni okres przechowywania obazilje w stosunku do akt osobowych, co wynika z5rtt Ustawy

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Listy obecndci

Obowigzujagce przepisy szczegotowe nie regalupkresu, przez jaki pracodawca powinien
przechowywa dokumentagj ewidencji czasu pracy, z jednym wikiem dotycacym ewidencji czasu
pracy kierowcéw. W stosunku do tych ostatnich, pdawvca obligatoryjnie musi przechowyéve
ewidencg przez trzy lata po zakozeniu okresu pracy fibbjetego (art. 25 ust. 2 pkt 2 Ustawa o czasie
pracy kierowcow). Nie mma jednak powiedzée aby obowizek archiwizacji dokumentéw w stosunku
do innych pracownikow w ogole nie istniat. kf@a go bowiem wywi& w sposob paedni z art. 94 pkt
9a Kodeksu pracy. W mly wspomnianego artykutu pracodawca obgmeiny jest prowadgzi
dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe. Regsy
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ustawodawca wprost przewiduje prowadzenie dokunogrma@igzanej ze stosunkiem pracy n¢elbcej
aktami osobowymi, a co wiej do ewidencji czasu pracy, ktéra — co jest bexsp— nie jest zaliczana
do akt osobowych, nie stosujemy zatem przepisowrahiwizacji tych akt. Po drugie, skoro
ustawodawca naklada na pracodawobowihzek prowadzenia dokumentacji w sprawach
pracowniczych - pozostaje on aktualny do momentzegawnienia roszc#eze stosunku pracy.
Ustawodawca w sposob ggedni zobowizuje zatem pracodawao przechowywania ewidencji czasu
pracy pracownika przez trzy lata od za&penia okresu niobjetego (art. 291 § 1 Kodeksu pracy).

3. Dokumenty z zakresu BHP

W grupie dokumentacji pracownicze] nale wyszczegdlni dokumentag zwiazary

z bezpieczéstwem i higieg pracy. Na mocy art. 234 § 31 Kodeksu pracy, prasaad obowizany jest
przechowywa protokot ustalenia okoliczgoi i przyczyn wypadku przy pracy wraz z pozostat
dokumentagj powypadkow przez okres 10 lat. Ustawodawca przewidziat tddovaigzek nie bez
przyczyny. W kontedcie art. 4421 Kodeksu cywilnego (przedawnienie ¢c2ezo naprawienie szkody)
przywotany obowizek archiwizacji mge mig istotne znaczenie dowodowe. ¢Stokra: uzyskanie
przez poszkodowanego pracownika lub czionkdbw rodzirmartego pracownikaswiadczeé

Z ubezpieczenia spotecznego jest na tyle skomphlkeywze dokumentacja pracownicza stanowi
bezcenny dowdd w sprawie.

4. Deklaracje rozliczeniowe, imienne raporty miegiczne i dokumenty korygujpce wspomniane
dokumenty

Na gruncie art. 47 ust. 3c Ustawy 0 systemie uleezgi spotecznych naky wymieni obowihzek
archiwizacji kopii deklaracji rozliczeniowych i imnych raportow miestznych oraz dokumentow
korygujacych te dokumenty. Ustawodawca naktada na ptateifadek obowizek przechowywania
tych dokumentow przez okres 5 lat od dnia ich pazekia do wskazanej przez Zaktad jednostki
organizacyjnej Zaktadu. Wspomnindokumentag przechowujemy w formie pisemnejadz
elektronicznej.

5. Dokumenty pfatnicze

To dowody optacenia sktadek oraz terminu ich oplaektorych obowjzek przechowywania wynika
posrednio z art. 32 Ustawy o ordynacji podatkowej. d@ozasady, pfatnicy i inkasenci obauani
przechowywa dokumenty zwjzane z poborem lub inkasem podatkéw do czasu upigsmminu
przedawnienia zobowkania pfatnika lub inkasenta, a po uplywie tegomieu obowjzani g
przekaza podatnikom dokumenty zwdane z poborem lub inkasem podatku. Dokumenty pagle
zniszczeniu, jeeli przekazanie ich podatnikowi jest nietfiove.

Nalezy podkréli¢, ze niniejszy artykut odpowiada na najéziej zadawane pytania w temacie
gromadzenia dokumentacji pracowniczej w toku dhi@kei gospodarczej i stanowi jedynie zbior
podstawowych informacji w tym zakresie.
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