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E-akta — skrocenie okresu przechowywania akt pracowniczych oraz
ich elektronizacja

Od stycznia 2019 r. weszty w zycie przepisy, ktore utatwig przechowywanie akt pracowniczych
i obnizg koszty z tym zwigzane. Papierowa dokumentacja moze by¢ utrudnieniem dla
przedsiebiorcow, ale dzieki projektowi e-akta, to sie wkrétce zmieni. Pracodawcy beda mogli
prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje w formie elektronicznej. Co wiecej, za nowo
zatrudnionych pracownikéw bedzie ona przechowywana tylko przez 10 lat.

Dotychczas w Polsce obowigzywat jeden z najdtuzszych okreséw przechowywania dokumentacji
kadrowo-ptacowej, czyli 50 lat. Dla poréwnania w Finlandii jest to 10 lat, a w Danii 5.

W Czechach dtugos¢ okresu przechowywania zalezy od rodzaju dokumentacji pracowniczej.
Od Nowego Roku takze w Polsce skréci sie okres przechowywania dokumentaciji.

10 albo 50 lat

Okres przechowywania dokumentacji nie dla kazdego pracownika jest taki sam i zalezy od daty
zatrudnienia u danego pracodawcy. Od 1 stycznia 2019 r., zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10
stycznia 2018 r. o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz.U. z 2018 r. poz. 357) dla wszystkich nowo zatrudnianych
osOb akta pracownicze za pracownika zatrudnionego na umowe o prace lub zlecenie beda
przechowywane przez 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek pracy lub
zakonczyta sie umowa zlecenia.

Dla pracownikéw, ktérzy zatrudnieni zostali po raz pierwszy w okresie od stycznia 1999 r. do grudnia
2018 r. pracodawca moze skroci¢ okres przechowywania akt z 50 do 10 lat, ale tylko wowczas, gdy
przekazesz do ZUS oswiadczenie o zamiarze przekazywania raportéow informacyjnych (ZUS OSW) oraz
raport informacyjny (ZUS RIA). W raporcie ZUS RIA pracodawca przekazuje za pracownika dodatkowe
dane za lata 1999-2018, m.in. o wyptaconym przychodzie niezbednym do ustalenia podstawy
wymiaru emerytury wedtug starych zasad Ilub renty z tytutu niezdolnosci do pracy,
o okresie wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegdélnym charakterze. ZUS zapisze
te dane na koncie ubezpieczonego.

Natomiast akta pracownikdw/zleceniobiorcéw zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. przedsiebiorca
nadal przechowuje przez okres 50 lat. Tak bedzie réwniez, gdy w dokumentacji pracownika sg dane o
okresach zwigzanych z pracg gornicza.

Co otrzyma pracownik?

Jesli pracownik zakonczy prace po 31 grudnia 2018 r., pracodawca przekaze raport ZUS RIA tgcznie
z dokumentem wyrejestrowania z ubezpieczen. Pracownik dostanie ten dokument w formie
papierowej. Pracodawca bedzie musiat po 10 latach od ztozenia ZUS RIA wyda¢ mu dokumenty
zwigzane z zatrudnieniem. Powinien takze poinformowac¢ pracownika o skréconym okresie
przechowywania dokumentacji, prawie do jej odbioru i terminie odbioru. Pracownik dostanie
informacje, ze pracodawca ztozyt raport ZUS RIA rowniez z ZUS. Aktualnie zatrudnieni znajdg ja
corocznej IOSKU.

Kazdy pracownik bedzie mdgt sam sprawdzi¢, ktéry pracodawca ztozyt za niego raport ZUS RIA. Takg
mozliwo$¢ daje profil na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS (pue.zus.pl). Pracownik nie tylko



dowie sie o tym, ktdry zaktad pracy ztozyt za niego taki raport, ale rowniez moze go przeczytac. Dowie
sie takze o okresie przechowywania dokumentacji oraz prawie do jej odbioru po 10 latach.

Wiecej informacji, nowe formularze

Od stycznia 2019 r. pracodawca bedzie przekazywat do ZUS wiecej informacji zwigzanych
z zatrudnieniem pracownika. Dane te bedg potrzebne do ustalenia prawa do niektérych $wiadczen
m.in. renty z tytutu niezdolnosci do pracy, czy wczesniejszej emerytury i obliczania ich wysokosci.
Pracodawca bedzie przekazywaé za pracownika imienny raport miesieczny o przychodach
i wykonywaniu pracy nauczycielskiej (ZUS RPA). Ten raport bedzie dotyczyt danych od 2019 r. W ZUS
RPA pracodawca wykaze: przychdd, jaki wyptacit w danym miesigcu, ale nalezny za inny rok
kalendarzowy np. wyptacong w 2020 r. trzynastke za 2019 r., przychdd wyptacony oprdcz swiadczen
pobieranych w zwigzku z niezdolno$cia do pracy lub macierzyristwem, np. dodatek stazowy
wyptacony oprécz zasitku chorobowego, a takie okres wykonywania pracy nauczycielskiej.
Z kolei w formularzu wyrejestrowujgcym z ubezpieczen (ZUS ZWUA) pracodawca bedzie przekazywat
informacje o dacie i sposobie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy oraz informacje, z czyjej
inicjatywy zostat on rozwigzany. ZUS dostosowat tez formularz ZUS DRA do ptatnosci na jeden
rachunek. Pojawito sie w nim pole z tgczng kwotg do zaptaty za dany okres rozliczeniowy.

Dane, ktore przekaze pracodawca w raportach ZUS RIA i ZUS RPA, ZUS zapisze na koncie
ubezpieczonego. Dzieki temu nie beda potrzebne dodatkowe dokumenty do wniosku o przyznanie
Swiadczenia albo jego przeliczenie. Wyjatkiem sg dokumenty potwierdzajgce okresy pracy do 31
grudnia 2008 r. w szczegdblnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze. Jesli na podstawie danych
od pracodawcy ZUS nie bedzie mégt ustali¢, czy wykonywana praca uprawnia do emerytury
pomostowej lub wczesniejszej emerytury, poprosi pracownika o przedstawienie dodatkowych
dokumentdw.

Konieczna aktualizacja oprogramowania

Jesli przedsiebiorca lub jego biuro rachunkowe, korzysta z programu kadrowo-ptacowego, ktéry nie
rejestruje danych wymaganych przepisami o e-aktach, powinni jak najszybciej zaktualizowac
oprogramowanie. To rowniez wskazanie dla producentéw takiego oprogramowania. Do zmian
w dokumentach przekazywanych do ZUS bedg na biezgco dostosowane programy Ptatnik i e-Ptatnik.

Wiecej informacji na temat zakresu danych, jakie bedg wykorzystywane w nowych raportach ZUS RIA
i ZUS RPA oraz zmian wprowadzonych w formularzach ZUS ZWUA, ZUS DRA, informacji rocznej oraz
miesiecznej dla osoby ubezpieczonej mozna znalez¢ na stronach:

www.zus.pl oraz www.e-akta.gov.pl.

ZUS zaprasza na bezptatne szkolenia z zakresu ,e-akt” prowadzone przez pracownikéw ZUS oraz
,Zmian w Kodeksie pracy” prowadzone przez przedstawiciela PIP w terminach:
Oddziale ZUS w Bielsku-Biatej, ul. Krasinskiego 34, 36, sala 431a, IV pietro - o godzinie 8.00 oraz
12.00, w terminach: 28 stycznia br., 20 lutego br.,19 marca br., 25 marca br.
Inspektoracie ZUS w Cieszynie, ul. Bielska 29 - o godzinie 8.00 oraz 12.00, w terminach:
30 stycznia br., 11 lutego br., 25 lutego br., 18 marca br., 28 marca br.
Inspektoracie ZUS w Zywcu, ul. Piernikarska 2 — o godzinie 8.00 oraz 12.00, w terminach:
16 stycznia br., 23 stycznia br., 4 lutego br., 18 lutego br., 11 marca br., 20 marca br.

Ze wzgledu na ograniczong liczbe miejsc na sali szkoleniowej konieczne jest wczesniejsze zgtoszenia
za posrednictwem e-mail: szkolenia_Bielsko-Biala@zus.pl . Osobg wskazang do udzielania

wyjasnien w sprawie szkolen jest Ewa Ficon, tel. 33 825 3023.
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