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Zmiany w okresie przechowywania akt pracowniczych

Od 1 stycznia 2019 r. bedzie Ci latwiej przechowywa¢ akta pracownicze
pracownikdéw i zleceniobiorcow.

Zdecydujesz, czy bedziesz przechowywac i archiwizowaé¢ dokumentacje
pracownicza w formie papierowej czy elektronicznej. Dokumenty pracownikow,
ktorych zatrudnisz po 2018 r., bedziesz przechowywacé tylko przez 10 lat. Bedziesz
rowniez mie¢ mozliwosé, zeby skréci¢ z 50 do 10 lat okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej oséb, ktore zatrudnites w latach 1999-2018.

Abys mdgt przechowywacé przez 10 lat dokumenty pracownikow, ktérych
zatrudnites w latach 1999-2018, z16z do ZUS oswiadczenie (ZUS OSW) o zamiarze
przekazania raportow informacyjnych. Potem w ciagu roku przekaz do ZUS raport

informacyjny (ZUS RIA) za kazdego pracownika, ktérego zatrudnites w latach
1999-2018. Jesli rozwiazesz stosunek pracy z pracownikiem po 2018 r., przekaz
do ZUS raport informacyjny wraz z dokumentem wyrejestrowujacym z
ubezpieczen.

Oswiadczenie o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych mozesz ztozy¢ w
wybranym przez siebie terminie. To, czy zlozysz to oswiadczenie, zalezy od Ciebie.
Mozesz podjac decyzje w dowolnym momencie.

Mozesz takze wycofaé ztozone oswiadczenie, ale tylko zanim ztozysz pierwszy
raport informacyjny. Jesli wycofasz oswiadczenie, to automatycznie zrezygnujesz
ze skroconego okresu przechowywania akt pracowniczych. Oznacza to, ze
bedziesz przechowywac je przez 50 lat.

Wazne

Jezeli ztozysz oswiadczenie o zamiarze przekazania raportow informacyjnych i
przynajmniej jeden raport informacyjny, to nie wycofasz juz oswiadczenia.
Bedziesz wiec sktadaé raporty informacyjne za wszystkich ubezpieczonych

zatrudnionych przez Ciebie w latach 1999-2018.

Od stycznia 2019 r. nowe dokumenty przekazywane do ZUS

Od stycznia 2019 r. bedziesz przekazywac raport ZUS RPA. Bedziesz go
przekazywac w komplecie rozliczeniowym, jesli w danym miesigcu wyptacisz
przychdd nalezny za inny rok kalendarzowy niz rok, ktérego dotyczy raport RPA



(np. trzynastka wyptacona za poprzedni rok).

W raporcie tym bedziesz podawac¢ informacje o sktadnikach wynagrodzenia
niezbednych
do wyliczenia lub przeliczenia Swiadczenia. Dodatkowo w raporcie tym musisz
podawac okresy wykonywania pracy nauczycielskiej przez Twoich pracownikow.

Zmienig sie dwa formularze rozliczeniowe

ZUS DRA - deklaracja rozliczeniowa. W dokumencie zostanie usuniety blok VI -
rozliczenie czesci IV i V (czyli rozliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
Swiadczen podlegajacych rozliczeniu
w ciezar sktadak na ubezpieczenia spoteczne). Dodany zostanie blok IX -
zestawienie naleznych sktadek do zwrotu lub zaptaty. W bloku tym bedziesz
rozliczac:

sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i

Fundusz Emerytur Pomostowych,
wyptacone Swiadczenia, ktore podlegaja rozliczeniu w ciezar sktadek na
ubezpieczenia spoteczne.
ZUS ZWUA - wyrejestrowanie z ubezpieczen. W tym dokumencie zostanie dodany
nowy blok V, ktory dotyczy rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy albo
stosunku stuzbowego.

Systemy kadrowo-ptacowe

Jezeli korzystasz z programu kadrowo-ptacowego, musisz go uaktualni¢ o dane,
ktdére bedziesz przekazywaé do ZUS zgodnie z nowymi przepisami. Jesli zatem
Twdj program nie zapisuje wymaganych danych, musisz go zmieni¢ w tym
zakresie.

Krotko o tym, co najwazniejsze

Bedziesz przechowywac przez 10 lat akta pracownicze osob, ktére zatrudnisz po
2018 r.
Mozesz skroci¢ do 10 lat okres przechowania akt tych pracownikéw, ktorych
zatrudnites w latach 1999-2018. W tym celu musisz ztozy¢ oswiadczenie ZUS



OSW, a potem w ciggu roku przekaza¢ do ZUS raporty ZUS RIA za wszystkich
ubezpieczonych w tym czasie.

Jesli rozwiazesz stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym w latach
1999-2018 po 2018 r., raport informacyjny przekaz do ZUS wraz z dokumentem
wyrejestrowujacym z ubezpieczen.

Akta pracownikow, ktorych zatrudnites przed 1999 r., przechowujesz przez 50 lat.

Wiecej informacji na stronie www.e-akta.gov.pl
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Komunikat dla firm zewnetrznych, np. biur rachunkowych,
ktore obstuguja ptatnikéw sktadek

Zmiany w dokumentach ubezpieczeniowych

Od stycznia 2019 r. zmienia sie niektére dokumenty ubezpieczeniowe, a takze
pojawia sie nowe.

Platnik sktadek bedzie przekazywac¢ dodatkowy raport w zestawie dokumentow
rozliczeniowych za dany okres rozliczeniowy.

ZUS RPA - imienny raport miesieczny o przychodach i wykonywaniu pracy
nauczycielskiej. Ptatnik bedzie go przekazywa¢ w zestawie dokumentéw. Raport
bedzie zawierat nastepujace informacje:

kwota przychodu wyptaconego w danym miesigcu, ale naleznego za inny rok

kalendarzowy, ktéra stanowi podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe;

kwota przychodu wyptaconego w danym miesigcu, ale naleznego za inny rok

kalendarzowy, ktéra stanowi podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie
wypadkowe;
kwota przychodu wyptaconego w danym miesigcu, obok wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy, zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego,



Swiadczenia rehabilitacyjnego, ktora w okresie pobierania tego wynagrodzenia
lub zasitku nie stanowita podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe i ktora jest nalezna
za inny okres;
okresy wykonywania pracy nauczycielskie;j.

Zmienig sie dwa nastepujace formularze:

ZUS DRA - deklaracja rozliczeniowa. W dokumencie zostanie usuniety blok VI -
rozliczenie czesci IV i V (czyli rozliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
Swiadczen podlegajacych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia
spoteczne). Dodany bedzie blok IX - zestawienie naleznych sktadek do zwrotu lub
zaptaty. W bloku tym ptatnik sktadek bedzie rozliczaé:

sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i
Fundusz Emerytur Pomostowych,
wyplacone swiadczenia, ktore podlegaja rozliczeniu w ciezar sktadek na
ubezpieczenia spoteczne.
ZUS ZWUA - wyrejestrowanie z ubezpieczen. W dokumencie zostanie dodany
nowy blok V, ktory dotyczy rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy albo
stosunku stuzbowego.

Skrécenie okresu przechowywania akt pracowniczych

Od stycznia 2019 r. ptatnik sktadek bedzie mdgt wybrac¢ okres, przez jaki chce
przechowywaé akta pracownicze pracownikow, ktérych zatrudnit w latach
1999-2018. Obecnie dokumenty te musi przechowywac przez 50 lat. Bedzie mogt
skrocié¢ ten okres do 10 lat. Zeby méc przechowywaé krécej dokumenty
pracownicze, ptatnik bedzie musiat ztozyé oswiadczenie o zamiarze przekazania
raportow informacyjnych - ZUS OSW.

W ciagu roku od ztozenia tego oswiadczenia ptatnik bedzie musiat ztozy¢ raport
informacyjny - ZUS RIA za kazda osobe, ktora zatrudnit w latach 1999-2018 r. W
raporcie przekaze nastepujace informacje dotyczace zatrudnienia ubezpieczonego

w tym okresie:

kwoty przychodu wyptaconego w danym miesigcu, ale naleznego za inny rok
kalendarzowy, ktére stanowity podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia



emerytalne i rentowe;
kwoty przychodu wyptaconego w danym miesigcu, ale naleznego za inny rok
kalendarzowy, ktére stanowity podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie
wypadkowe;
kwoty przychodu wyptaconego w danym miesigcu, obok wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy, zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego,
swiadczenia rehabilitacyjnego, ktére w okresie pobierania tego wynagrodzenia
lub zasitku nie stanowily podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe i ktore sa nalezne
za inny okres;
okresy wykonywania pracy nauczycielskie;j.
Wazne

Platnik bedzie przechowywacé przez 10 lat akta pracownicze oséb, ktore zatrudni
dopiero po 2018 r.

Platnik moze skrécic¢ do 10 lat okres przechowania akt tych pracownikow, ktorych
zatrudnil w latach 1999-2018. W tym celu musi ztozy¢ oswiadczenie ZUS OSW, a
potem w ciggu roku przekaza¢ do ZUS raporty ZUS RIA za wszystkich
ubezpieczonych w tym okresie.

Jesli ptatnik rozwiaze stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym w latach
1999-2018 po 2018 r., raport informacyjny przekaze do ZUS wraz z dokumentem
wyrejestrowujacym z ubezpieczen.

Platnik przechowuje przez 50 lat akta pracownikéw, ktorych zatrudnit przed 1999
I.

Wiecej informacji na stronie www.e-akta.gov.pl



