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tukasz Prasofek

Rozdziat |. Podstawowe zasady
elektronizacji dokumentacji pracowniczej

0Od 1.1.2019 r. mozliwe jest prowadzenie catosci dokumentacji pracowniczej w postaci
elektronicznej, gdyz wprowadzono niezbedne zmiany prawne w przepisach KP, jak row-
niez ujeto po raz pierwszy te tematyke w rozporzadzeniu wykonawczym dotyczgcym do-
kumentacji pracowniczej. Od tej daty, zatrudniajac pracownika, mozna juz od samego
poczatku wszystko zrobic¢ elektronicznie, zaczynajac od podpisania umowy o prace, za-
lozenia i prowadzenia akt osobowych i potem zatozenia oraz prowadzenia dokumentacji
czasu pracy czy tez urlopowej.

Elektronizacja jest jednak duzym wyzwaniem organizacyjnym, gdyz przyjeto zasade,
zgodnie z ktora poszczegolne zbiory dokumentacji musza mieé w calosci jednakowa
postac. Nie da sie juz wiec z dnia na dzient wprowadzi¢ aplikacji np. do elektronicznego
obiegu wnioskéw urlopowych, ktéra obejmie wszystkich pracownikdéw, gdyz wczesniej
musi dojs¢ do zeskanowania dotychczasowych wnioskéw papierowych za okres ich nie-
zbednego przechowywania. Od poczatku catos¢ dokumentacji pracowniczej moze by¢
prowadzona elektronicznie jednak w przypadku nowych pracodawcdéw i tutaj nie bedzie
potrzebny zaden proces zmiany jej postaci.

1. Pojecie dokumentacji pracowniczej

0d 1.1.2019 r. w KP istnieje definicja legalna dokumentacji pracowniczej, gdyz w art. 94
zmodyfikowano brzmienie pkt 9a, z ktérego wynika, ze obowiazkiem pracodawcy jest
prowadzenie i przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw, ktore
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facznie skladaja sie wlasnie na pojecie ,,dokumentacja pracownicza”. Dokumentacja ta
sktada sie wiec z dwdch czesci:
1) akt osobowych oraz
2) innychrodzajéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, ktore
zostaty okreslone w § 6 DokPracR.

W zakres tej pozostatej dokumentacji wchodza wiec:
1) dokumentacja dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy,
2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,
3) listy ptac oraz wnioski o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych,
4) kartyewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indy-
widualnej oraz dokumenty zwigzane z wyplatg ekwiwalentu pienieznego za uzy-
wanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Dokumentacja pracownicza ma charakter indywidualny, gdyz z § 2 DokPracR wynika wprost, ze
pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe, a z § 6 wynika analo-
giczny obowiagzek w odniesieniu do pozostatej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy.

Zatem dokumentacja zbiorowa, w ktérej sa ujmowane dane dotyczace wiekszej liczby
pracownikdéw, nie miesci sie w pojeciu dokumentacji pracowniczej, jakie wprowadzono
na gruncie przepisow prawa pracy od 1.1.2019 r.'. Wniosek ten jest bardzo wazny w skut-
kach, gdyz dzieki temu cze$¢ dokumentacji prowadzonej w dziatach kadrowych nie be-
dzie musiata spelnia¢ wymagan dotyczacych dokumentacji elektronicznej wynikajacych
z rozdziatow 3 i 4 DokPracR, ktore zostang szeroko opisane w rozdziale V niniejszej pu-
blikacji.

Do dokumentéw zbiorowych stosowanych przez pracodawcow nalezy zaliczy¢ przede
wszystkim 3 rodzaje dokumentéw:

1) listy obecnosci,

2) harmonogramy czasu pracy,

3) plany urlopéw.

Wszystkie te dokumenty dotyczg najczesciej grup pracownikéw lub —w matych firmach -
catosci zatrudnionych. Ze wzgledu na przepisy RODO wielu pracodawcéw prowadzi
obecnie indywidualne harmonogramy czasu pracy lub listy obecnosci i przechowuje je
w dokumentacji zwiazanej z ewidencjonowaniem czasu pracy, co nie jest btedem i znacz-
nie porzadkuje caly proces zarzadzania czasem pracy.

Podejmujac decyzje co do elektronizacji dokumentacji pracowniczej, mozna zatem roz-
wazy¢, czy dokumenty zbiorowe ujmowac w projekcie, czy pozostang one nadal w do-
tychczasowej postaci, czy tez dokonac ich elektronizacji w sposéb uproszczony, czyli bez
zachowania bardzo formalnych wymagan narzuconych przez przepisy zawarte w roz-
dziatach 3 i 4 DokPracR.

1 Por. I. Florczak, (w:) L. Florczak, M.A. Mielczarek, M. Wujczyk, Dokumentacja pracownicza, red. Z. Goral, War-
szawa 2019, s. 25-27.
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2. Podziat dokumentacji pracowniczej na zbiory

Nalezy pamietac, ze wiele rodzajow dokumentacji prowadzonych w dziatach kadr i ptac nie bedzie
dokumentacja pracowniczg w rozumieniu art. 94 pkt 9a KP, a beda to:

1) dokumentacja ZUS i PFRON,

2) dokumentacja dotyczaca PPK i PPE,

3) dokumentacja zasitkowa i e-ZLA,

4) dokumentacja podatkowa,

5) dokumentacja dotyczaca wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

Podejmujac decyzje dotyczaca elektronizacji w innych obszarach, nie ma wiec obowigzku
stosowania wymagan prawnych i technicznych dotyczacych dokumentacji pracowniczej
narzuconych w DokPracR. Jednak oceniajac dopuszczalno$é takich dziatan, nalezy zwe-
ryfikowad tres¢ przepisow z danego obszaru pod katem istnienia wymagan prawnych co
do formy poszczegdlnych dokumentéw oraz mozliwos$ci przechowywania ich przez pra-
codawce w postaci elektronicznej. Formalnie nie ma oczywiscie przeciwwskazan praw-
nych, aby takie dokumenty archiwizowac w systemach informatycznych dotyczacych do-
kumentacji pracowniczej, gdyz te spetniaja zazwyczaj wyzsze standardy co do zabezpie-
czen i ochrony danych osobowych pracownikow.

2. Podziat dokumentacji pracowniczej na zbiory

Dokumentacje pracowniczg dzielono poczatkowo na piec czesci, ktére obejmowaty:

1) akta osobowe,

2) dokumentacje zwigzana z ewidencja czasu pracy,

3) dokumentacje dotyczaca urlopdw wypoczynkowych,

4) listy ptac i wnioski o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych oraz

5) karty przydziatu odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
lub zwigzane z wyptata ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wilasnej odziezy
i obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

Taki podzial wynikat z uktadu § 6 DokPracR, ktdry dzieli pozostatg dokumentacje pra-
cownicza na cztery zbiory tematyczne. W stanowisku MRPiPS z 8.2.2019 r. (zamiesz-
czone w catosci w rozdziale VIII) resort wskazat jednak, ze: ,(...) mozliwe jest prze-
chowywanie poszczegdlnych czesci dokumentacji pracowniczej w réznych postaciach,
np. akt osobowych pracownika w postaci elektronicznej, natomiast pozostatej dokumen-
tacji pracowniczej w postaci papierowej badz odwrotnie. Dodatkowo, zgodnie z opinig
Gléwnego Inspektora Pracy (podzielang przez Departament), z punktu widzenia dziatal-
nosci kontrolnej inspektoréw pracy mozna przyjac, iz takze w ramach dokumentdéw doty-
czacych ewidencjonowania czasu pracy, czes¢ z tych dokumentéw (np. ewidencja czasu
pracy) moze by¢ prowadzona w postaci elektronicznej, a pozostata cze$¢ (np. wnioski
izgody z § 6 pkt 1 ww. rozporzadzenia), w postaci papierowe;j”.

Stanowisko powyzsze podwazyto podzial pozostatej dokumentacji na cztery czesci, gdyz
w obrebie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy dopuszczono moz-
liwo$é prowadzenia czesci dokumentacji elektronicznie, a czesci papierowo, co zostato
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dodatkowo uzgodnione z Gtéwnym Inspektorem Pracy. Przyjety w tym stanowisku kie-
runek wyktadni przepisu § 6 pkt 1 DokPracR pozwalal na zachowanie czesci dokumen-
tow zwiazanych z czasem pracy w postaci papierowej, co jest wazne w praktyce, gdyz nie-
stety przepisy KP nadal wymagajgq w niektérych przypadkach formy pisemnej, co doty-
czy zwlaszcza wnioskow o odbidr czasu wolnego za godziny nadliczbowe czy wnioskow
0 wyjscie prywatne.

Ostatecznie MRPiPS w stanowisku z 15.4.2019 r. (zamieszczone w calo$ci w roz-
dziale VIII) przyjeto, ze: ,,Zréznicowanie postaci prowadzonej dokumentacji moze sie bo-
wiem ograniczy¢ wylacznie do wyodrebnionych w § 6 czesci, tj. odrebnie dla lit. a, b, c,
d w pkt 1, oraz pkt 2, 3 i 4 tego przepisu”. Przyjeto zatem, ze w § 6 DokPracR wyodreb-
niono 7, a nie 4 czesci dokumentacji pracowniczej, gdyz pkt 1 tego przepisu dzieli sie
na litery i przyjeto, ze kazda litera to odrebna cze$¢ dokumentacji, a wiec dokumentacja
zwigzana z ewidencjonowaniem czasu pracy to w sumie 4 czesci, a nie jedna catosé, ktéra
musi by¢ prowadzona i przechowywana w jednolitej postaci. Szerzej podziat ten zostanie
omdéwiony w rozdziale III niniejszej publikacji dotyczacym elektronizacji poszczegdlnych
obszaréw dokumentacji pracowniczej.

3. Zasady ogolne elektronizacji dokumentacji
pracowniczej

Najogdlniejsza zasadg dotyczaca elektronizacji dokumentacji pracowniczej bedzie naste-
pujaca zasada:

1 PRACOWNIK - 1 ZBIOR DOKUMENTACJI — 1 POSTAC.

Powyzsze oznacza, ze calo$¢ dokumentacji pracownika nie musi mie¢ bezwzglednie
jednej postaci — papierowej lub elektronicznej, a mozliwe jest w praktyce prowadzenie
dokumentacji mieszanej dla danego zatrudnionego, przy czym poszczegdlne zbiory do-
kumentacji nie mogg sktadaé sie z dokumentéw o réznych postaciach?.

Pracodawca wprowadzit w firmie aplikacje do elektronicznego obiegu wnioskéw urlopowych oraz
system RCP, czyli elektronicznej rejestracji czasu pracy, oraz przechowuje elektronicznie listy ptac.
Mimo tego pracodawca moze nadal prowadzi¢ papierowe akta osobowe oraz dokumentacje doty-
czaca przydziatu odziezy i obuwia roboczego, gdyz sq to inne (odrebne) zbiory dokumentacji.

Z powyzszej zasady nie wynika rowniez obowigzek prowadzenia dla ogétu zatrudnio-
nych danej dokumentacji w takiej samej postaci, co moze by¢ w niektérych przypadkach
wygodniejsze dla pracodawcy ze wzgledu na brak dostepu przez czes$é pracownikéw do
systemoéw elektronicznych, za posrednictwem ktérych mogliby zlozy¢ wniosek elektro-
niczny.

2 Por. M. Natecz, Akta osobowe. Prowadzenie. Dokumenty. Ochrona danych, Warszawa 2019, s. 29.
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3. Zasady ogdlne elektronizacji dokumentacji pracowniczej

Duza firma produkcyjna posiadajaca kilka fabryk w réznych miastach, wdrazajac elektroniczny
obieg wnioskow urlopowych wprowadzita go w centrali oraz na probe w jednej z fabryk, gdzie
na halach produkeyjnych zostaly postawione kioski z komputerami, za posrednictwem ktérych
mozna ztozy¢ wniosek urlopowy. W pozostatych fabrykach oraz w magazynie wnioski urlopowe sg
sktadane nadal jako wnioski papierowe. Dziatanie pracodawcy jest prawidtowe, gdyz dla danego
pracownika calos¢ dokumentacji dotyczacej urlopéw wypoczynkowych jest prowadzona w jednej
postaci.

Powyzsza reguta pozwala pracodawcom takze na wdrazanie elektronizacji w organiza-
cji etapowo lub podjecie decyzji, ze wdrazamy elektroniczne akta tylko w odniesieniu
do nowo zatrudnianych pracownikéw, a dla dotychczas zatrudnionych akta osobowe
beda mogly by¢ prowadzone nadal w postaci tradycyjnej (papierowej). Jest to wazne
zwtaszcza dla duzych organizacji, w przypadku ktérych jednorazowy proces elektroniza-
cji np. kilku tysiecy teczek akt osobowych bytby bardzo duzym zabiegiem logistycznym
i czesto niemozliwym do wykonania w praktyce.

Kolejne dwie wazne zasady wynikajace z ogélnych przepiséw dotyczacych elektroniza-
¢ji to:
1) odwracalnosé¢ zmiany postaci dokumentacji oraz
2) réwnowaznos¢ dokumentacji prowadzonej i przechowywanej elektronicznie z do-
kumentacja prowadzong i przechowywana papierowo.

Odnoszac sie do zmiany postaci dokumentacji pracowniczej, art. 948 KP wskazuje, ze
zmiana postaci z papierowej na elektroniczna nastepuje przez sporzadzenie odwzorowan
cyfrowych (skanéw) dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji i nastepnie opa-
trzenie ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby dziatajgcej
w jego imieniu lub kwalifikowang pieczecia elektroniczng pracodawcy. Kwalifikowane
pieczecie lub podpisy elektroniczne odgrywaja jednoczesnie role potwierdzenia zgodno-
$ci dokumentu elektronicznego z jego pierwowzorem papierowym, a wiec sg poniekad
odpowiednikiem klauzuli wypisywanej na dokumentach papierowych, wktadanych do
akt papierowych: , Potwierdzam za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem”.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoim stanowisku z 7.2.2019 r. (zamieszczone
w cato$ci w rozdziale VIII) przyjeto, ze zgodnie z art. 31§ 1 KP za pracodawce bedacego jednostka
organizacyjng czynnosci zwigzanych z jego reprezentacja dokonuje osoba albo organ zarzadzajacy
ta jednostka albo inna wyznaczona (prawnie umocowana) do tego osoba. Zakres wspomnianego
umocowania prawnego okresla pracodawca. Zdaniem MRPiPS nie ma zatem przeszkod prawnych,
aby obejmowato ono réwniez np. wykonywane w ramach dokonywania zmiany postaci dokumen-
tacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng czynnosci polegajacych na opatrywaniu cyfro-
wych odwzorowan tej dokumentacji kwalifikowanym podpisem elektronicznym, potwierdzajacym
zgodnos¢ odwzorowania z dokumentem papierowym.

Stanowisko to jest bardzo korzystne dla pracodawcow, ktérzy korzystaja lub zamierzaja
skorzystaé z ustug outsourcingowych w procesie elektronizacji, gdyz mogg zleci¢ firmie
zewnetrznej dokonanie procesu nie tylko skanowania dokumentacji pracowniczej, lecz
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takze podpisania poszczegolnych dokumentéw kwalifikowanymi podpisami elektronicz-
nymi lub opatrzenia kwalifikowang pieczecig elektroniczna. Z drugiej strony, jest to takze
bardzo wazne dla catego sektora outsourcingu kadrowo-ptacowego, gdyz — wprowadza-
jac dla klientéw e-teczki — firmy zewnetrzne w trakcie prowadzenia statej obstugi w tym
obszarze beda mogty do nich nastepnie doktadaé dokumenty elektroniczne po zeskano-
waniu dokumentéw papierowych bez koniecznos$ci udziatu w tym procesie obstugiwa-
nego klienta lub jego pracownikdéw.

Pracodawca korzysta z ustug biura rachunkowego, ktére odpowiada réwniez za kadry i ptace i prze-
chowuje w catosci dokumentacje pracowniczg. Od 1.1.2021 r. biuro wdrozyto e-teczki pracowni-
cze i w postaci elektronicznej jest prowadzona réwniez dokumentacja urlopowa. W marcu 2021 r.
pracownica wracajgca z urlopu rodzicielskiego uzgodnita z pracownikiem biura, ile przystuguje jej
urlopu wypoczynkowego, i przestata bezposrednio na adres biura papierowy wniosek urlopowy
o udzielenie jej bezposrednio po urlopie rodzicielskim urlopu wypoczynkowego w pelnym wymia-
rze. Jesli pracownik biura posiada upowaznienie wydane na podstawie art. 31 KP do opatrywania
w imieniu klienta skanéw dokumentéw podpisem kwalifikowanym, to dokument ten moze zostac
zeskanowany, opatrzony podpisem/pieczecia kwalifikowang i dotagczony do dokumentacji urlopo-
wej. Brak takiego upowaznienia oznaczalby koniecznos¢ przekazania dokumentu klientowi, ktéry
powinien odesta¢ go do biura rachunkowego po opatrzeniu go podpisem/pieczecia kwalifikowang
pracodawcy.

Mozliwa jest rdwniez zamiana postaci elektronicznej na posta¢ papierowa, co oznacza
koniecznosé sporzadzenia wydruku poszczegolnych dokumentdw i opatrzenia ich pod-
pisem pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajacym zgodnos¢ wy-
druku z dokumentem elektronicznym. W tym zakresie przepis milczy co do tego, jak dalej
postapié z dokumentacja elektroniczna, ale wydaje sie, ze powinna zosta¢ ona zniszczona
w taki sposéb, aby nie mozna byto odtworzy¢ jej tresci®. Taka zasada jest konsekwencja
przyjetego ogdlnego rozwiazania polegajacego na wydaniu poprzedniej wersji dokumen-
tacji pracownikom lub jej zniszczenia.

Zgodnie z art. 9411 KP dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w po-
staci elektronicznej jest rownowazna z dokumentacjq przechowywana w postaci papie-
rowej. Powyzszy przepis ma gwarantowac jednakowe skutki prawne w przypadku pro-
wadzenia dokumentacji elektronicznej i papierowej. Norme te nalezy odczytywac jako
przepis wywotujacy skutki nie tylko na gruncie przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spo-
tecznych, lecz takze szerzej. Wydaje sie, ze obie postacie dokumentacji moga stuzy¢ po-
twierdzeniu uprawnien lub by¢ dowodami we wszelakich postepowaniach administracyj-
nych isadowych. Celem wprowadzenia komentowanego przepisu jest rGwniez zapewnie-
nie zgodnosci z wymaganiami rozporzadzenia eIDAS, zgodnie z ktérym skutek prawny
dokumentu elektronicznego ani jego dopuszczalno$¢ w postepowaniu nie moze by¢ kwe-
stionowana wyltacznie ze wzgledu na jego postac.

Odnoszac sie do zasad dokonywania odwzorowan cyfrowych, nalezy stwierdzic, ze:
1) mozliwe jest skanowanie dokumentéw tylko do formatu PDF,
2) kazdy dokument powinien by¢ oddzielnym skanem.

3 Por. M. Leskton, (w:) Kodeks pracy. Komentarz. Tom I. Art. 1-113, red. K.W. Baran, Warszawa 2020, s. 823.
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4. Okres przechowywania dokumentacji elektronicznej

Format skanu nie wynika wprost z przepiséw KP, ale zostat okreslony w § 13 ust. 2 pkt 1
DokPracR i jest to powigzane z koniecznos$cig opatrywania skanéw podpisami/piecze-
ciami kwalifikowanymi. Taki wymdg prawny oznacza w praktyce niedopuszczalnosé in-
nych formatow skanéw, jak JPG czy TIFF, a wiec czasem skanowane wczesniej przez pra-
codawcow dokumenty, ktore nie mialy formatu PDF, nie beda mogtly zostaé obecnie wy-
korzystane w procesie elektronizacji dokumentacji pracowniczej. Nalezy jednak zwrécié
uwage, ze formaty JPG i TIFF, jezeli spelniajg warunki jakosciowe skanowania wynika-
jace z zatacznika do DokPracR, moga zostac przeksztatcone na pliki PDF bez konieczno-
$ci ponownego skanowania.

Z kolei zasada, ze jeden dokument musi by¢ jednym skanem, a wiec nie mozna zeska-
nowac grupowo dokumentéw dotyczacych danego zagadnienia, wynika z zalozenia, ze
e-dokumentacja ma by¢ odwzorowaniem dotychczasowej dokumentacji papierowe;j.

Pracodawca skanujac teczke akt osobowych, musi zachowac jej uktad, a wiec jesli w czesci A akt
byto 10 dokumentéw, w czesci B akt — 40 dokumentéw i w czesci C — 2 dokumenty, to tak ma wy-
gladaé réwniez e-teczka. W procesie elektronizacji takiej teczki nalezy zatem zrobi¢ 52 skany, ktore
nastepnie trafig do odpowiednich czesci e-teczki bedacej wiernym odwzorowaniem dotychczaso-
wych akt papierowych.

4. Okres przechowywania dokumentacji elektronicznej

Elektronizacja dokumentacji pracowniczej pozostaje bez wptywu na okres przechowy-
wania dokumentacji, gdyz zgodnie z przepisami prawa pracy okres ten zalezy od dwé6ch
warunkow:

1) rodzaju dokumentacji,

2) daty zawarcia stosunku pracy z pracownikiem.

Majac powyzsze na uwadze, nalezy stwierdzié, ze bedzie ona przechowywana, co do za-
sady, przez 10 lub 50 lat, a w przypadku dokumentacji dotyczacej urlopéw wypoczynko-
wych oraz ewidencjonowania czasu pracy — przez okres 3 lub 10 lat bez wzgledu na po-
staé jej przechowywania.

Ztozenie raportéw informacyjnych (ZUS RIA) nie jest warunkiem formalnym, od ktérego zalezy
mozliwo$¢ elektronizacji dokumentacji pracowniczej, a wptywa ono jedynie na okres skrécenia
przechowywania dokumentacji. Nie ma jednak znaczenia, czy dokumentacja jest w postaci papie-
rowej, czy elektronicznej. Kazdy pracodawca, ktdry ztozy ZUS RIA, skorzysta bowiem z ustawo-
wego skrdécenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej na takich samych zasadach.

Zgodnie z art. 94 pkt 9b KP dokumentacja pracownicza w rozumieniu obowigzujacym
od 1.1.2019 1. jest przechowywana przez caty okres zatrudnienia pracownika oraz 10 lat
liczone od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek pracy danego pracow-
nika. Zmiana wprowadzona przez powyzszy przepis jest wiec podwdjna, gdyz, z jednej
strony, po raz pierwszy wprowadzono w prawie pracy jednolity okres przechowywania
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Rozdziat . Podstawowe zasady elektronizacji dokumentacji pracowniczej

calosci dokumentacji pracowniczej, a po drugie — znacznie skrécono okresy przechowy-
wania dokumentacji ptacowej i akt osobowych, ktére musiaty by¢ dotychczas przecho-
wywane przez 50 lat.

Opisana powyzej reguta przechowywania dokumentacji pracowniczej dotyczy tylko stosunkéw
pracy nawigzanych od 1.1.2019r., gdyz w przepisach przejsciowych wdrazajacych te zmiane do KP
(art. 7 PrzechAktPracU) przewidziano, ze do wezesniejszych stosunkéw pracy stosuje sie przepisy
dotychczasowe.

Zatem dla umdw o prace zawartych do konica 2018 r. obowiazujq trzy rézne terminy prze-
chowywania réznych zbioréw dokumentacji pracowniczej:

1) 50 lat w przypadku akt osobowych oraz list ptac,

2) 3lataw przypadku dokumentacji urlopowej i dotyczacej ewidencjonowania czasu
pracy,

3) 5 lat w przypadku karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej oraz dokumentéw zwigzanych z wyptatg ekwiwa-
lentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konser-
wacje.

Jednocze$nie mozliwe jest skrocenie okresu przechowywania akt oraz dokumentacji pta-
cowej pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1.1.1999 r. do 31.12.2018 r. do 10 Iat,
jesli pracodaweca ztozy raporty informacyjne do ZUS za wszystkich pracownikéw zatrud-
nionych w okresie od 1.1.1999 r. do 31.12.2018 r. Zasady sktadania raportéw wynikaja
z SysUbSpolU, a trzeba je ztozy¢ za pracownikéw oraz zleceniobiorcow, ktorzy podlegali
ubezpieczeniom spotecznym i byli zatrudniani przez pracodawce w ww. przedziale cza-
sowym, a wiec dotyczy to takze bytych pracownikéw czy bytych zleceniobiorcédw.

Tabela 1. Okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej wedtug daty zatrudnienia
pracownika

Dokumentacja Karty przydziatu
Rodzaj ) Akta osobowe e Dokumentacja dot.yczac.e.) - odnf:zy
dokumentacji urlopowa ewidencji i obuwia ro-
czasu pracy boczego

Stosunki pracy | 10 lat* 10 lat* 10 lat* 10 lat* 10 lat*
nawigzane od
1.1.2019r.
Stosunki pracy | 50 lat*** 50 lat*** 3 lata**** 3 lata**** 5 gtk k*kx
nawigzane
w okresie od
1.1.1999r. do
31.12.2018r.,
gdy pracodawca
nie ztozyt ZUS
RIA
Stosunki pracy | 10 lat** 10 lat** 3 lata* > ** 3 lata**** 5 lat*****
nawigzane




5. Zasady dotgczania dokumentéw papierowych do dokumentacji...

Dokumentacja Karty przydziatu
Rodzaj ) T Listy ptac Dokumentacja dot.yczacix . odufazy
dokumentacji urlopowa ewidencji i obuwia ro-
czasu pracy boczego
w okresie od
1.1.1999 r. do
31.12.2018 .,
gdy pracodawca
ztozyt ZUS RIA
Stosunki 50 lat*** 50 lat*** 3 lata**** 3 lata**** B lat****
pracy nawig-
zane przed
1.1.1999r.

* Liczone od korica roku kalendarzowego ustania stosunku pracy pracownika.

** Liczone od kornca roku kalendarzowego, w ktérym ztozono ZUS RIA za danego pracownika.

*** [ jczone od dnia ustania stosunku pracy, zgodnie z zasadami wynikajacymi z KC.

*¥*¥* [ jczone zgodnie z terminami przedawnienia roszczen, zgodnie z art. 291 KP.

w3 | jczone zgodnie z przepisami podatkowymi od nastepnego roku kalendarzowego po roku dokonania ich
zakupu, co wynika z zaliczenia takich kosztéw do kosztéw uzyskania przychodu przez pracodawce.

5. Zasady dotgczania dokumentow papierowych
do dokumentac;ji elektronicznej

Wdrozenie elektronicznej dokumentacji pracowniczej nie spowoduje, ze w praktyce
funkcjonowania dziatéw kadr i ptac znikng dokumenty papierowe, gdyz taka forme beda
mie¢ np. dostarczane dyplomy z uczelni lub swiadectwa pracy z poprzednich miejsc

pracy.

Powyzsza sytuacje przewidzial réwniez ustawodawca, gdyz jest temu zagadnieniu po-
swiecony § 11 DokPracR, zgodnie z ktérym w przypadku koniecznosci dotaczenia doku-
mentu papierowego do prowadzonej w postaci elektronicznej dokumentacji nalezy ko-

lejno:

D
2)

3)
4)

5)

zrobi¢ odwzorowanie cyfrowe — skan dokumentu do pliku w formacie PDF,
opatrze¢ taki dokument kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifiko-
wana pieczecig elektroniczng pracodawcy lub osoby go reprezentujace;j,

dotaczy¢ dokument do elektronicznej dokumentacji,

uzgodnic¢ z pracownikiem, czy chce odebra¢ dokument papierowy, czy tez praco-
dawca moze taki dokument zniszczy¢ po jego zeskanowaniu,

zniszczy¢ dokument papierowy, jesli nie udato sie z pracownikiem uzgodni¢ ter-
minu jego odebrania albo w przypadku jego faktycznego nieodebrania przez pra-
cownika.

Powyzsza procedura dotyczy wszystkich czeSci dokumentacji elektronicznej, a nie tylko
e-teczek osobowych, podobnie bedzie bowiem w przypadku dokumentéw z zakresu urlo-
poOw wypoczynkowych lub z obszaru ewidencjonowania czasu pracy.



Rozdziat . Podstawowe zasady elektronizacji dokumentacji pracowniczej

Pracodawca posiada aplikacje do elektronicznego obiegu wnioskéw urlopowych, ale w przypad-
kach, gdy jest dokonywana aktualizacja systemu, co trwa czasem 2 dni robocze, pracownicy moga
ztozy¢ papierowy wniosek o urlop wypoczynkowy i dostarczy¢ go do dziatu kadr. Pracodawca nie
moze na state przechowywaé wnioskéw papierowych, gdyz dokumentacja urlopowa ma postac
elektroniczna, a wiec ztozone wnioski papierowe muszg zostac¢ zeskanowane do plikéw w formacie
PDF, opatrzone podpisem/pieczecia kwalifikowana i dotaczone do aplikacji, w ktdrej sg przecho-
wywane wnioski urlopowe. Wnioski urlopowe papierowe powinny zosta¢ nastepnie wydane pra-
cownikom lub zniszczone w przypadku ich nieodebrania.

W przypadku dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy powyzsza re-
gulacja moze zostaé¢ w praktyce wykorzystana takze w sytuacji, gdy z przepisow KP wy-
nika wymog pisemnej formy danego dokumentu, a pracodawca decyduje sie na elek-
troniczne przechowywanie dokumentacji z tego zakresu. Takie dziatania sa mozliwe
ze wzgledu na tre$é art. 9411 KP, zgodnie z ktérym dokumentacja prowadzona i przecho-
wywana w postaci elektronicznej jest rtwnowazna dokumentacji papierowej. W praktyce
dotyczy to przede wszystkim dwoch rodzajéow dokumentdw, ktére sa czesto stosowane
w praktyce: wnioski o odbidr czasu wolnego od pracy w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych (art. 1512 § 1 KP) lub o wyjscie prywatne (art. 151 § 21 KP).

6. Pytania i odpowiedzi

6.1. Czy mozliwe jest rownoleglte prowadzenie akt osobowych
papierowych i elektronicznych dla jednego pracownika?

Akta osobowe musza by¢ prowadzone w jednej postaci — albo papierowej, albo elektro-
nicznej —i pracownik powinien mieé¢ swiadomo$¢ co do tego faktu, dlatego ustawodawca
w procesie elektronizacji dokumentacji pracowniczej przewidzial obowiazek informa-
cyjny jako obligatoryjny element procesu zmiany postaci dokumentacji z papierowej
na elektroniczna. Zakaz dualizmu postaci dokumentacji bedzie podyktowany réwniez
tym, ze mogtoby dojs¢ do réznicy pomiedzy poszczegdlnymi postaciami akt, np. brak do-
kumentow w e-teczce, mimo Ze znajduja sie one w aktach papierowych, i wtedy pojawi-
toby sie praktyczne pytanie, ktérg forme akt nalezatoby uzna¢ za nadrzedna. Za takim
stanowiskiem przemawiajq rowniez przepisy, ktore zawsze po zmianie postaci zobowia-
zuja pracodawce do wydania poprzedniej postaci danego dokumentu pracownikowi lub
do jego zniszczenia.
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6. Pytania i odpowiedzi

6.2. Jak potraktowac zeskanowane do PDF akta osobowe,
jesli dokumenty nie sg podpisane kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi i jest to tylko utatwienie w pracy dla dziatu HR?

Takie skany dokumentacji nie moga by¢ w sensie prawnym uznane za prawidtowo prowa-
dzona dokumentacje pracownicza, a wiec nadal dokumentacje stanowia w takim przy-
padku papierowe teczki akt osobowych. Zatem pracodawca musi w takiej sytuacji pro-
wadzi¢ zaréwno teczki w sposéb tradycyjny i dodatkowo za kazdym razem skanowac ko-
lejne dokumenty do wewnetrznego e-archiwum. W przypadku kontroli PIP lub sprawy
w sadzie pracy pracodawca powinien postugiwac sie jednak teczkami papierowymi i ta-
kowe okazywac na stosowne wezwanie.

Jesli w przysztosci wszystkie zeskanowane dokumenty zostang opatrzone kwalifikowa-
nymi podpisami/pieczecig pracodawcy i zostanie wdrozona w sposob wtasciwy elektro-
nizacja (obowigzek informacyjny, wydanie poprzedniej postaci akt pracownikom lub ich
zniszczenie w razie nieodebrania), wtedy takie archiwum moze stac sie wlasciwg i jedyna
dokumentacja pracownicza, o ile spetnione zostang takze wymagania techniczne co do
zabezpieczen i sposobu przechowywania dokumentacji, wynikajace z rozdziatéow 3 i 4
DokPracR.

6.3. Czy pracodawca przejmujacy pracownikow w zwigzku

z przejSciem zaktadu pracy lub jego czesci na innego
pracodawce jest zwigzany dotychczasowg postacig prowadzonej
dokumentacji pracowniczej?

Pracodawca przejmujacy pracownikéw zgodnie z art. 231 KP jest nastepcg prawnym po-
przedniego pracodawcy i zgodnie z § 7 DokPracR dotychczasowy pracodawca przeka-
zuje mu dokumentacje pracowniczg przejmowanych pracownikéw. Pracodawca przej-
mujacy otrzyma ja wiec w takiej postaci, w jakiej byta prowadzona dotychczas i co do
zasady, bedzie miat obowiazek jej dalszego prowadzenia w takiej samej postaci. Mozliwa
jest w tym przypadku zmiana postaci dokumentacji, ale bedzie to wymagato przeprowa-
dzenia formalnie procesu elektronizacji lub przejscia na postac¢ papierowa w odniesieniu
do przejetych dokumentow, gdyz nie jest mozliwe prowadzenie danego zbioru dokumen-
tacji pracowniczej cze$ciowo w postaci papierowej i czesciowo w postaci elektronicznej.
Fakt przejecia pracownikéw nie ma w tym przypadku zZadnego znaczenia, gdyz z formal-
nego punktu widzenia jest to ciggle jeden zbiér dokumentacji pracownicze;.
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6.4. Czy konstruujac liczbe zbiorow dokumentacji w e-teczce,
mozna dotozy¢ zbiory obejmujace dokumentacje ZUS
i podatkowg?

Katalog zbioréw uznanych za dokumentacje pracownicza jest katalogiem zamknietym,
ale pracodawcy sa zobowigzani do prowadzenia r6znych innych dokumentdéw, co wynika
z przepiséw innych dziedzin prawa, a zwlaszcza ubezpieczen spotecznych, ktére obej-
muja takze problematyke dotyczaca prowadzenia PPK lub PPE oraz przepiséw prawa po-
datkowego. W wielu przypadkach dokumenty te sa gromadzone przez dziaty kadr i ptac,
awiecdlanich udogodnieniem bytoby, aby w jednym systemie elektronicznym mieé zgro-
madzony ogét dokumentacji dotyczacej sfery zatrudnienia pracownikéw. Takie dodat-
kowe zbiory dokumentacji nie sg juz jednak uznawane za dokumentacje pracownicza
zgodnie z art. 94 pkt 9a KP, ale nie ma takze formalnych przeciwwskazan, aby wdraza-
jacrozwiazania dotyczace elektronizacji dokumentacji pracowniczej, przewidzie¢ dodat-
kowe procesy zwiagzane z elektronizacjq takze innych obszaréw zwiazanych z zatrudnie-
niem.

Na marginesie nalezy jeszcze zauwazy¢, ze gdy pracodawca zdecyduje sie na przechowy-
wanie dokumentéw podatkowych i ubezpieczeniowych w aktach osobowych, powinien
mieé na uwadze fakt innych okreséw przetwarzania takich danych osobowych. Okres
retencji danych w przypadku danych podatkowych i ubezpieczeniowych nie wynosi bo-
wiem 10 lub 50 lat, czyli tyle co okres przechowywania akt osobowych. Takie dziata-
nie bedzie zatem oznaczato koniecznosc okresowego przegladania archiwalnych akt pra-
cowniczych i usuwania z nich dokumentéw podatkowych i dotyczacych ubezpieczen spo-
tecznych.

6.5. Czy dziat kadr moze przyjmowac od pracownikéw od razu
zeskanowane dokumenty, ktore nastepnie bedzie po opatrzeniu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym umieszczat

w e-teczce?

Decyzja w tym zakresie nalezy do pracodawcy, gdyz opatrzenie dokumentu podpisem
kwalifikowanym jest jednoczesnie potwierdzeniem, ze dany dokument elektroniczny
jest zgodny z dokumentem papierowym. Wtasciwe bytoby zatem zadanie okazania do
wgladu oryginalnego dokumentu i nastepnie jego zeskanowanie, jednak w przypadku
pracodawcow sieciowych o bardzo rozproszonej strukturze dziatanie takie moze sie wia-
zaé z duza trudnoscig operacyjng i zostanie przyjete uproszczenie pozwalajgce na prze-
sylanie przez pracownikéw skanéw dokumentéw e-mailem lub dostarczanie ich praco-
dawcy za posrednictwem platform elektronicznych.

Dopuszczajac przekazywanie przez pracownikéw skandéw, nalezy jednak zwrdcié zatrud-
nionym uwage, aby bezwzglednie mialy one format PDF i odpowiednia jakosé tech-
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6. Pytania i odpowiedzi

niczna, zgodna z minimalnymi wymogami technicznymi okreslonymi w zatgczniku do
DokPracR.

6.6. Czy wniosek wystany mailem, ktdry trzeba dotaczy¢
do dokumentacji pracowniczej, musi zosta¢ podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym?

W przepisach KP i DokPracR przyjeto, ze tylko skany dokumentéw, ktére powinny mieé
postac plikéw PDF, muszg by¢ obligatoryjnie opatrzone kwalifikowanym podpisem lub
pieczecig elektroniczna, a celem takiego dziatania jest potwierdzenie zgodnosci skanu
z dokumentem oryginalnym, czyli papierowym. Zatem wszystkie dokumenty, ktdre sa od
poczatku tworzone w postaci elektronicznej, a wiec np. wnioski sktadane przez pracow-
nikdw mailowo czy tez przez portale pracownicze, nie musza by¢ opatrywane kwalifiko-
wanym podpisem/pieczecia pracodawcy. Niezbedne jest jednak zapewnienie autentycz-
nosci pochodzenia oraz integralnosci takich dokumentéw w systemie teleinformatycz-

nym*.

Inaczej bedzie wygladata jednak sytuacja, gdy wniosek pracownika powinien mie¢ zgod-
nie z przepisami forme pisemna, co dotyczy np. wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy
(art. 151 § 21 KP) lub wnioskéw o odebranie czasu wolnego w zamian za prace w go-
dzinach nadliczbowych (art. 1512 § 1 KP). W takich przypadkach podpisanie go kwalifi-
kowanym podpisem przez pracownika bedzie bowiem oznaczato, ze zostal on ztozony
w formie elektronicznej, a takie oswiadczenie woli bedzie rGwnowazne z oswiadczeniem
woli ztozonym w formie pisemnej, zgodnie z art. 781 KC. Tak wiec bedzie spelnione wy-
maganie KP co do formy pisemnej i w ten sposéb mozna w praktyce zamieni¢ wnioski
papierowe na elektroniczne.

6.7. Czy skierowanie na badania i orzeczenie lekarskie moga
by¢ zeskanowane tacznie jako jeden dokument?

Zasada przyjeta w DokPracR w zakresie elektronizacji jest skanowanie kazdego doku-
mentu do osobnego pliku, aby e-teczka byla wiernym odzwierciedleniem akt papiero-
wych oraz aby mozliwe bylto postugiwanie sie pojedynczymi dokumentami w przyszto-
$ci w innych postepowaniach, czyli aby kazdy dokument mogt stanowi¢ osobny, nieza-
lezny dowdd w postepowaniach sadowych lub administracyjnych. Z formalnego punktu
widzenia skierowanie na badania profilaktyczne i orzeczenie lekarskie stanowig dwa
osobne dokumenty i maja rézne daty, a wiec powinny stanowic takze w e-teczce dwa pliki
PDF. Mozliwe jest rowniez, Ze beda one umieszczane w dokumentacji w réznym czasie
i w zwiazku z tym bedzie sie réznita data opatrzenia ich kwalifikowang pieczecig elek-
troniczng lub podpisem kwalifikowanym.

4 Por. E. Kumor-Jezierska, (w:) Prawo pracy. Rozporzadzenia. Komentarz, red. K.W. Baran, Warszawa 2020,
s. 869.
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Rozdziat . Podstawowe zasady elektronizacji dokumentacji pracowniczej

6.8. Czy ZUS moze nie przyja¢ elektronicznego Swiadectwa
pracy, domagajac sie od pracownika Swiadectwa papierowego?

Ze wzgledu na réwnowaznos¢ dokumentacji elektronicznej z dokumentacjg papierowa,
ktéra zostata wprost wyrazona w art. 9411 KP, nie ma prawnej mozliwosci zobowigzania
pracownika przez ZUS czy inny organ kontrolny, organ administracji lub inny podmiot
do dostarczenia papierowego swiadectwa pracy. Dokument taki ma identyczna moc, co
wynika réwniez z przepiséw unijnego rozporzadzenia eIDAS. Powyzszy przepis KP zo-
stat wprowadzony jedynie w celu potwierdzenia tego faktu i — nawet gdyby go nie byto —
zaden organ lub sad nie mégtby kwestionowaé dokumentéw z kwalifikowanym podpi-
sem elektronicznym ze wzgledu na koniecznos¢ bezposredniego zastosowania przepisow
wynikajacych z rozporzadzenia unijnego, ktére w hierarchii Zzrédet prawa ma moc nad-
rzedna nad ustawami.

6.9. Czy dokumentacja dotyczaca wypadkow przy
pracy i chorob zawodowych musi by¢ przechowywana
w e-dokumentacji pracowniczej?

Stare rozporzadzenie dotyczace dokumentacji pracowniczej zawierato przepisy doty-
czace dokumentacji wypadkowej oraz choréb zawodowych, ale w obowigzujacym od
1.1.2019 r. DokPracR nie ujeto w ogdle tych zagadnient. Oznacza to zatem, ze dokumen-
tacja dotyczaca wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych nie stanowi dokumentacji
pracowniczej w rozumieniu nadanym przez art. 94 pkt 9a KP. Dokumentacja ta moze by¢
zatem prowadzona odrebnie i nie musi spetnia¢ wymagan co do dokumentacji pracowni-
czej. W praktyce mozliwa jest jednak sytuacja, ze dokumenty takie beda mimo tego prze-
chowywane w tym samym systemie informatycznym co dokumentacja pracownicza, ale
jest to dobrowolna decyzja pracodawcy.

6.10. Czy pracownik moze ztozy¢ jednorazowo o$wiadczenie, ze
nie chce odbieraé papierowych wnioskow zwigzanych z czasem
pracy po ich zeskanowaniu i dotgczeniu do e-dokumentacji?

Paragraf 11 ust. 2 DokPracR naktada na pracodawce obowigzek uzgodnienia z pracowni-
kiem, czy chce odebra¢ dokument papierowy przez niego ztozony po jego zeskanowaniu
do pliku w formacie PDF. Uzgodnienie takie, co do zasady, bedzie wiec dokonywane w od-
niesieniu do kazdego dokumentu odrebnie, ale nie ma takze przeciwwskazan, aby pra-
cownik ztozyt oswiadczenie o ogdlnym charakterze, zgodnie z ktérym zgadza sie na nisz-
czenie dokumentéw konkretnego rodzaju. Dziatanie takie bedzie bowiem zgodne z tre-
$cia powyzszego przepisu.
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6. Pytania i odpowiedzi

Podstawa prawna:

e art. 94 pkt 9a i 9b, art. 948, 9411 KP,
e art. 7 PrzechAktPracU,

e art. 781 KC,

* art. 25 rozporzgdzenia eIDAS,

e §2 6, 7, 11113 DokPracR.
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