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akt pracowniczych

Komunikat do przedsiebiorcéow

Zmiany w okresie przechowywania akt pracowniczych

Od 1 stycznia 2019 r. bedzie Ci tatwiej przechowywad akta pracownicze pracownikow i

zleceniobiorcow.

Zdecydujesz, czy bedziesz przechowywac i archiwizowaé dokumentacje pracowniczg w formie
papierowej czy elektronicznej. Dokumenty pracownikéw, ktérych zatrudnisz po 2018 r., bedziesz
przechowywac tylko przez 10 lat. Bedziesz réwniez mie¢ mozliwos¢, zeby skréci¢ z 50 do 10 lat okres

przechowywania dokumentacji pracowniczej osdb, ktére zatrudnites w latach 1999-2018.

Abys mogt przechowywac przez 10 lat dokumenty pracownikdéw, ktérych zatrudnite$ w latach 1999-
2018, zt6z do ZUS oswiadczenie (ZUS OSW) o zamiarze przekazania raportow informacyjnych. Potem
w ciggu roku przekaz do ZUS raport informacyjny (ZUS RIA) za kazdego pracownika, ktérego

zatrudnites w latach 1999-2018. Jesli rozwigzesz stosunek pracy z pracownikiem po 2018 r., przekaz

do ZUS raport informacyjny wraz z dokumentem wyrejestrowujgcym z ubezpieczen.

Oswiadczenie o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych mozesz ztozy¢é w wybranym przez
siebie terminie. To, czy ztozysz to oswiadczenie, zalezy od Ciebie. Mozesz podja¢ 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 raportéw 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



ZUS RPA - imienny raport miesieczny o przychodach i wykonywaniu pracy nauczycielskiej — nowy

dokument

Od stycznia 2019 r. bedziesz przekazywac raport ZUS RPA. Bedziesz go przekazywac w komplecie
rozliczeniowym, jesli w danym miesigcu wypfacisz 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 podawacé okresy

wykonywania pracy nauczycielskiej przez Twoich pracownikéw.
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 $wiadczen podlegajgcych rozliczeniu
w ciezar sktadak na ubezpieczenia spoteczne). Dodany zostanie blok IX — zestawienie naleznych

sktadek do zwrotu lub zapfaty. W bloku tym bedziesz rozlicza¢:

e skfadki na ubezpieczenia spoteczne,

e skfadki na ubezpieczenie zdrowotne,

e skfadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i Fundusz
Emerytur Pomostowych,

o wyptacone s$wiadczenia, ktére podlegajg rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia

spofeczne.

ZUS ZWUA — wyrejestrowanie z ubezpieczen. W tym dokumencie zostanie dodany nowy blok V, ktéry

dotyczy rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy albo stosunku stuzbowego.
Systemy kadrowo-ptacowe

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

Krétko o tym, co najwazniejsze

1. Bedziesz przechowywac przez 10 lat akta pracownicze osdb, ktdre zatrudnisz po 2018 r.



2. Mozesz skrdcié do 10 lat okres przechowania akt tych pracownikdéw, ktérych zatrudnites w
latach 1999-2018. W tym celu musisz ztozy¢ o$wiadczenie ZUS OSW, a potem w ciggu roku
przekazac do ZUS raporty ZUS RIA za wszystkich ubezpieczonych w tym czasie.

3. Jeslirozwigzesz stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym w latach 1999-2018 po 2018
r., raport informacyjny przekaz do ZUS wraz z dokumentem wyrejestrowujgcym z
ubezpieczen.

4. Akta pracownikéw, ktorych zatrudnites$ przed 1999 r., przechowujesz przez 50 lat.

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




