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1. Dokumentacja pracownicza

1.1. Skrodcenie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej

Od 1.01.2019 r. nowe przepisy umozliwiajg pracodawcy skrécenie okresu przechowywania do-
kumentacji pracowniczej oraz akt osobowych pracownika z 50 do 10 lat. Jednak skrécenie to
nie dotyczy wszystkich pracownikdéw.

a) 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy zostat rozwigzany, w
przypadku pracownikéw zatrudnionych od 1.01.2019 r,

b) 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy zostat rozwigzany, w
przypadku pracownikéw zatrudnionych w terminie od 1.01.1999 r. do 31.12.2018 r.,
pod warunkiem, ze pracodawca ztozy do ZUS-u raporty informacyjne o pracownikach
pracujacych w tym okresie. Jezeli pracodawca nie ztozy raportdw, czas przechowywa-
nia dokumentacji bedzie wynosit 50 lat.

c) 50 lat od konica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy zostat rozwigzany, w
przypadku pracownikow zatrudnionych przed 1.01.1999 r.

Od 1.01.2019 w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracodawca ma obo-
wigzek wraz ze $wiadectwem pracy wydac pracownikowi zatrudnionemu po 31 grudnia 2018 r.,
informacje w postaci papierowej lub elektronicznej o:

- okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

- mozliwosci odbioru przez pracownika jego akt do konca miesigca kalendarzowego na-
stepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji, lub o jej zniszczeniu w
razie nieodebrania w okreslonym czasie.

Rekomendacje: pracodawca powinien ziozy¢ raporty informacyjne do ZUS-u za
wszystkich pracownikéw zatrudnionych pomiedzy 1.01.1999 r. a 31.12.2018 r., jesli
ma zamiar skroci¢ okres przechowywania ich dokumentacji do 10 lat.

1.2. Mozliwos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej

0Od 01.01.2019 r. do pracodawcy nalezy decyzja, czy dokumentacje pracownicza (dotyczy to
zaréwno akt osobowych, jak i pozostatej dokumentacji pracowniczej) prowadzi¢ jak dotychczas
w formie papierowej, czy tez zamienic¢ jg na forme elektroniczna.

Rekomendacje: pracodawca powinien dokona¢ wyboru co do sposobu prowadzenia
dokumentacji i dostosowac ja do obowiazujacych przepisow.
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1.3. Zawartos¢ i organizacja akt osobowych pracownika

Do tej pory kazde akta osobowe skfadaty sie z 3 czesci (A, B, C). Nowe przepisy wprowadzity
nowg czes$¢ - D, w ktérej przechowywane sg dokumenty zwigzane z odpowiedzialnoscig po-
rzadkowaq pracownika. Organizacja akt wyglada zatem nastepujaco:

a) w czesciach A, B i C zasadniczo dalej znajdujg sie dane i dokumenty dotyczace ubie-
gania sie o zatrudnienie, przebiegu zatrudnienia i jego zakonczenia, ich uktad jest lek-
ko zmodyfikowany wzgledem poprzedniej organizacji akt,

b) w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu pracownika oraz inne dokumenty zwig-
zane z ponoszeniem przez niego odpowiedzialnos$ci porzadkowej.

Jak stosowad nowe przepisy:

Dla stosunkéw pracy nawigzanych 01.01.2019 r. lub pdzniej, stosuje sie nowe przepisy o or-
ganizacji akt.

Dla stosunkéw pracy trwajacych w dacie wejscia w zycie przepiséw, czyli 01.01.2019 r., praco-
dawca ma obowigzek prowadzenia w nowym ukfadzie tych dokumentdw, ktére sktadane sg do
akt 01.01.2019 r. lub pdézniej. Dokumenty zgromadzone przed wejsciem w zycie przepiséw,
czyli przed 01.01.2019 r. pracodawca moze przeorganizowa¢ wedtug nowych przepiséw, ale
nie jest do tego zobowigzany.

Rekomendacje: pracodawca musi wprowadzi¢ nowa organizacje akt osobowych dla
wszystkich dokumentéw pracowniczych gromadzonych 1.01.2019 r. lub pézniej (dla
wszystkich pracownikéw).

1.4. Istotna zmiana sposobu prowadzenia pozostatej dokumentacji pracowniczej

Od 1.01.2019 r. pracodawca, oprdécz prowadzenia akt osobowych, zobowigzany jest do prowa-
dzenia dokumentacji pracowniczej, ktérej zakres dotychczas byt znacznie mniej uszczegéto-
wiony. Najwieksze zmiany dotycza prowadzenia ewidencji czasu pracy i obejmuja: dokumenty
dotyczace ewidencjonowania czasu pracy (w ewidencji powinny by¢ zawarte informacje m.in.
o liczbie przepracowanych godzin, o godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy, o nadgodzinach,
dniach wolnych od pracy, liczbie godzin dyzuru, o wszelkich usprawiedliwionych i nieusprawie-
dliwionych nieobecnosciach), ponadto w tej czesci powinny by¢ przechowywane wszystkie
whioski pracownicze dotyczace systemu i rozktadu czasu pracy lub wnioski udzielenia zwolnie-
nia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

Rekomendacje: pracodawca musi przeanalizowaé, czy sposob prowadzenia doku-
mentacji pracowniczej, w tym ewidencji czasu pracy jest zgodny z nowymi przepi-
sami.

2. Sposob wyptacania wynagrodzenia pracownikowi

Od 01.01.2019 r. pracodawca ma prawo zadac od pracownika podania numeru rachunku ban-
kowego w celu dokonywania wyptat wynagrodzenia. Jezeli zas pracownik chce otrzymywac
wynagrodzenie do rak wlasnych, sktada w tej sprawie wniosek w formie papierowej lub elek-
tronicznej.

Rekomendacje: pracodawca powinien sprawdzi¢ zapisy w obowiazujacych regulami-
nach pracy i dokonaé stosownych zmian.

3. Pracownicze plany kapitatowe (PPK) - juz od 01.07.2019 r.

3.1. Definicja PPK

Pracownicze plany kapitatowe to obowigzkowy dla pracodawcéw, a dobrowolny dla pracowni-
kéw program oszczedzania. Co miesigc okreslona procentowo kwota od wynagrodzenia bedzie
przelewana na specjalne konto instytucji finansowej, z ktérg pracodawca zawart umowe o za-
rzadzanie PPK. Kapitat ten w catosci bedzie wtasnoscig pracownika.

3.2. Osoby objete PPK

PPK bedzie tworzone przez pracodawcéw obligatoryjnie dla pracownikéw oraz osob zatrudnio-
nych na podstawie umdéw cywilnoprawnych. Osoby pomiedzy 18 a 55 rokiem zycia bedq zapi-
sywane do PPK automatycznie, a osoby pomiedzy 55 a 70 rokiem zycia dobrowolnie, na ich
wniosek, przy czym pracodawca musi je poinformowac o takiej mozliwosci. Zatrudniony moze
w kazdym czasie zrezygnowac z udziatu w PPK.

3.3. Finansowanie PPK oraz koszty ich prowadzenia

Wpfaty podstawowe na fundusz bedg pochodzity zaréwno od pracodawcy, jak i pracownika:
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e Obowigzkowe wpfaty od pracownika bedg wynosity 2% miesiecznego wynagrodzenia
brutto, a dodatkowe wptaty dobrowolne - do 2% miesiecznego wynagrodzenia brutto.

e Obowigzkowe wptaty od pracodawcy beda wynosity 1,5% miesiecznego wynagrodze-
nia brutto danego pracownika, a dodatkowe wptaty dobrowolne - do 2,5% miesiecz-
nego wynagrodzenia brutto danego pracownika. Wptaty od pracodawcy bedq dodat-
kowym kosztem lezacym po jego stronie.

3.4. Harmonogram wprowadzania PPK
Obowigzek zawierania umow o zarzadzanie PPK bedzie wprowadzany stopniowo:

e od 1 lipca 2019 r. dla podmiotéw, ktére zatrudniajg co najmniej 250 oséb wedtug sta-
nu na dzien 31 grudnia 2018 r.;

e od 1 stycznia 2020 r. dla podmiotéw zatrudniajacych co najmniej 50 oséb wedtug sta-
nu na dzien 30 czerwca 2019 r.;

e od 1 lipca 2020 r. dla podmiotéow zatrudniajacych co najmniej 20 oséb wedtug stanu
na dzien 31 grudnia 2019 r.;

e od 1 stycznia 2021 r. dla pozostatych podmiotéw.

Rekomendacje: pracodawca musi ustalié, jaki termin wprowadzania PPK go dotyczy
oraz rozpoczaé przygotowania z tym zwigzane.

4. Zmiany w ustawie o zwigzkach zawodowych

4.1. Osoby uprawnione do wstepowania do organizacji zwigzkowej

Od 1.01.2019 r. prawo wstepowania do organizacji zwigzkowych przystuguje nie tylko pracow-
nikom na umowe o prace, jak byto dotychczas, ale takze osobom zatrudnionym na umowe cy-
wilnoprawng, ze stazem pracy u danego pracodawcy wynoszacym minimum 6 miesiecy.

Prawo zrzeszania nabyli takze wolontariusze, stazysci i inne osoby, ktore $wiadczq osobiscie
prace bez wynagrodzenia, na warunkach okreslonych w statutach zwigazkow.

4.2.  Wptyw ilosci zrzeszonych pracownikédw na umowe o prace przez dang organizacje na jej
mozliwo$¢ udziatu w negocjowaniu istotnych kwestii pracowniczych

Od 1.01.2019 r. w negocjowaniu waznych kwestii pracowniczych (m.in. regulaminu pracy, wy-
nagradzania, planu urlopéw) moze brac¢ udziat tylko taka organizacja zwigzkowa, w ktorej
zrzeszeni pracownicy na umowe o prace stanowig minimum 5% catosci zrzeszonych. Limit ten
zapewnia minimum reprezentacji pracownikdw na umowe o prace w zwigzku z prawem zatrud-
nionych na inne umowy do zrzeszania sie.

4.3. Obowigzek informowania pracodawcy o liczbie cztonkéw organizacji zwigzkowej

Do tej pory ustalenie faktycznej ilosci cztonkéw organizacji zwigzkowych sprawiato pracodaw-
com trudnosci, poniewaz brak byto srodkéw egzekwowania tego cokwartalnego obowigzku. Od
1.01.2019 r. organizacja musi informowac pracodawce o aktualnej liczbie cztonkéw co 6 mie-
siecy (do 10 lipca i do 10 stycznia kazdego roku), w odmiennym przypadku traci uprawnienia
do czasu uzupetnienia tego obowigzku.

Rekomendacje: nalezy kontrolowac liczbe os6b zrzeszonych w organizacjach zwiaz-
kowych, proporcje zrzeszonych pracownikéw na umowe o prace w stosunku do pra-
cownikoéw zatrudnionych na umowe cywilnoprawna.
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