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B lektronizacja

akt pracowniczych

1 stycznia 2019 r. wesz?y w ?ycie przepisy, ktore u?atwi? przechowywanie akt pracowniczych
dotycz?cych pracownikéw i zleceniobiorcow oraz obni?? koszty zwi?zane z ich przechowywaniem.
Przedsi?biorcow i firmy zewn?trzne obs?uguj?ce p?atnikow sk?adek zach?camy do zapoznania si? z
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poni?sz? informacj? Zak?adu Ubezpiecze? Spo?ecznych.

Dotychczas dokumentacj? pracownicz? przechowywa?e? w formie papierowej. Od stycznia b?dziesz
mog? decydowa?, w jakiej formie chcesz j? przechowywa? — papierowo, czy elektronicznie. B?dziesz te?
ma&g? zmieni? wcze?niej przyj?t? form? przechowywania akt pracowniczych.

Krétszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej

Od 1 stycznia 2019 r. dla wszystkich nowo zatrudnianych oséb akta pracownicze jako pracodawca czy
zleceniodawca b?dziesz przechowywa? 10 lat od ko?ca roku kalendarzowego, w ktorym usta? stosunek
pracy lub zako?czy?a si? umowa zlecenia.

Dla pracownikow, ktorych zatrudni?e? po raz pierwszy w okresie od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r.
mo~?esz skroci? okres przechowywania akt z 50 do 10 lat, ale tylko je?li spe?nisz dodatkowe warunki,
ktére wynikaj? z ustawy, tj. przeka?esz do ZUS o?wiadczenie (ZUS OSW) oraz raport informacyjny (ZUS
RIA).

Natomiast akta pracownikéw/zleceniobiorcow zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. przechowujesz
przez okres 50 lat.

Skrécenie okresu przechowywania akt pracowniczych a nowe dokumenty

Je?li chcesz skréci? okres przechowywania akt pracowniczych, musisz przekaza? do ZUS o?wiadczenie
0 zamiarze przekazania raportéw informacyjnych (ZUS OSW).

O~?wiadczasz w tym dokumencie, ?e przeka?esz raporty informacyjne ZUS RIA za wszystkich
ubezpieczonych zatrudnionych w okresie 01.01.1999 — 31.12.2018. O?wiadczenie to mo?esz z?0?y? w
wybranym przez siebie terminie. Jest to Twoja dobrowolna decyzja. Mo?esz tak?e wycofa? ten
dokument, ale tylko do czasu z?0?enia pierwszego raportu informacyjnego ZUS RIA.

Dokumentem, ktdry masz obowi?zek przekaza? do ZUS po z?0?eniu o?wiadczenia, jest raport
informacyjny ZUS RIA. Zast?pi on obowi?zek wystawiania przez Ciebie jako pracodawc? w formie
papierowej dokumentéw do??czanych do wnioskéw w sprawie przyznania ?wiadcze?. Dane z tego
dokumentu zostan? zapisane na koncie ubezpieczonego.

Raport sk?adasz za ka?dego pracownika zatrudnionego od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r.

Wi?cej szczego?owych informacji — m.in. na temat raportéw informacyjnych i zmian w programach
P?atnik i eP?atnik oraz na profilu p?atnika sk?adek na Platformie Us?ug Elektronicznych ZUS — mo?na
znale?? na stronach http://www.zus.pl/firmy/przedsiebiorco-przeczytaj-wazne/e-akta oraz
http://lwww.zus.pl/firmy/przedsiebiorco-przeczytaj-wazne/e-akta/e-akta-pliki-do-pobrania, a tak?e w ulotce
informacyjnej za??czonej poni?ej.

ZUS, KN

Do pobrania
ulotka e-akta.pdf 2.76 MB
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