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WPROWADZENIE

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elek-
tronicznej dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw (dokumentacje pracownicza), a takze przechowywac ja w sposob gwarantujacy
zachowanie poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegroza-
cych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, li-
czac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres (art. 94 pkt 9a-9b K.p.).

Mozliwo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej elektronicznie wprowadzita ustawa
z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu prze-
chowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja (Dz. U. poz. 357). Ustawa ta od dnia
1 stycznia 2019 r. dokonata réwniez zmian w przepisach Kodeksu pracy. | to wtasnie ta data
jest data graniczng, od kiedy mozliwe jest przechowywanie catosci dokumentacji pracowni-
czej w postaci elektronicznej. Ustawa o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku ze skréceniem
okresu przechowywania akt pracowniczych... umozliwita bowiem z jednej strony prowadze-
nie od poczatku dokumentacji elektronicznej, np. dla nowo zatrudnianych pracownikéw, jak
i konwersje dokumentacji papierowej na elektroniczng. Nie wprowadzono jednak w zadnym
zakresie obowigzku prowadzenia elektronicznej dokumentacji pracowniczej, ani tez okresu
przejsciowego, do ktérego moze by¢ prowadzona dokumentacja papierowa, co oznacza,
ze decyzje co do elektronizacji pozostawiono wytgcznie pracodawcom.

Poza zmiang wynikajaca z ww. ustawy, z tg samg datg wdrozono réwniez nowe rozpo-
rzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369), w ktérym po raz pierwszy w historii prawa pra-
cy w Polsce uregulowano wymagania co do zasad dziatania systemu teleinformatycznego
do przechowywania dokumentacji pracowniczej. Oznacza to w praktyce, ze systemy informa-
tyczne stuzace do przechowywania dokumentacji elektronicznej (e-archiwa) musza spetniac¢
konkretne wymagania okreslone prawem, aby pracodawca mogt wykorzystujac je prawidtowo
i bezpiecznie zarchiwizowaé dokumentacje pracowniczg.

Obecnie trwajg prace legislacyjne nad zmianami przepiséw prawa, ktére znaczaco maja
utatwic¢ elektroniczne prowadzenie dokumentacji pracowniczej, gdyz pojawi sie kilkadziesiat
nowych dokumentéw kadrowo-ptacowych, ktére bedzie mozna od poczatku ztozy¢ w postaci
elektronicznej i od razu zapisa¢ je w e-dokumentacji. Powyzsze zmiany z pewnoscig spowo-
duja, ze elektronizacja dokumentacji przyspieszy w firmach i bedzie znacznie bardziej atrak-
cyjnym procesem, gdyz w przeciwnym razie wszystkie ztozone elektronicznie dokumenty trze-
ba bedzie nastepnie wydrukowac, potwierdzi¢ za zgodnos$¢ ze ztozonym dokumentem elek-
tronicznym i nastepnie dopiero zarchiwizowa¢ w tradycyjnych aktach osobowych pracownika.
Alternatywa bedzie oczywiscie sktadanie nadal wnioskéw papierowych, co jest jednak coraz
mniej wygodne dla pracodawcéw przy powszechnym stosowaniu pracy zdalnej.

Te zmiany w potaczeniu z coraz szerszym zastosowaniem pracy zdalnej oznaczajg zna-
czacy wzrost potrzeby elektronizacji dokumentacji pracowniczej, co z jednej strony poprawi
komfort pracy dziatéw HR, ale przede wszystkim przyspieszy obieg dokumentéw w organiza-
cji i bedzie w zgodzie z coraz czesciej wdrazang przez firmy ogélna polityka paperless (czyli
polityka polegajaca na redukcji papierowej dokumentacji). Nalezy jednak pamietac, ze decy-
dujac sie na proces elektronizacji trzeba ten proces odpowiednio zaplanowac, gdyz dotyczy
on danych osobowych, co oznacza koniecznos¢ ich odpowiedniego zabezpieczenia, a z dru-
giej strony przepisy dotyczace elektronizacji dokumentacji pracowniczej budza wiele watpli-
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wosci praktycznych, a wiec w trakcie takiego procesu trzeba sie positkowac¢ stanowiskami
urzedowymi resortéw rodziny oraz cyfryzacji, ktére byty autorami rozwigzan prawnych doty-
czacych elektronizacji dokumentacji pracownicze;.

I. OGOLNE ZASADY ELEKTRONIZACJI DOKUMENTACJI
PRACOWNICZEJ

Z dniem 1 stycznia 2019 r. zmodyfikowano w art. 94 K.p. tre$¢ obowigzku zawartego
w powotanym wczesniej pkt 9a wskazujac, ze pracodawca ma obowigzek: ,prowadzic i prze-
chowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdw (dokumentacja pracownicza)’. Z prze-
pisu tego wynika mozliwo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej,
ale uzyto spdjnika ,lub”, czyli alternatywy tgcznej, co oznacza, ze mozliwe jest prowadzenie
dokumentacji pracowniczej w obydwu postaciach. Nie ma wiec obowiazku, aby decyzja o elek-
tronizacji dokumentacji oznaczata w praktyce, ze catosé dokumentacji pracowniczej prowadzo-
nej przez pracodawce musi mie¢ postaé elektroniczng. Mozliwe jest prowadzenie czesci do-
kumentacji elektronicznie oraz czesci nadal w postaci tradycyjnej, czyli papierowej, co zreszta
nadal jest najczestsza praktyka. W chwili obecnej wiele firm prowadzi bowiem elektronicznie
dokumentacje czasu pracy czy urlopowg, a nadal jeszcze posiada papierowe akta osobowe.

Uwaga! Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej od poczatku stato na stano-
wisku, ze przepisy Kodeksu pracy nie regulujga wprost kwestii prowadzenia dokumentacji
pracowniczej w dwoch postaciach jednoczesnie, tj. czesciowo w postaci papierowej i cze-
éciowo elektronicznej. Przy zachowaniu wymogéw przechowywania z art. 94 pkt 9b K.p.,
mozliwe jest przechowywanie poszczegdlnych czesci dokumentacji w réznych postaciach,
np. akt osobowych pracownika w postaci elektronicznej, natomiast pozostatej dokumentac;ji
w postaci papierowej badz odwrotnie (por. stanowisko Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z 8 lutego 2019 r., znak DPR.1.4102.4.2019.KJ).

W praktyce wazna jest w tym przypadku zasada podziatu na zbiory elektroniczne i trady-
cyjne. W tym zakresie z kolei przyjety poczatkowo poglad ewoluowat, gdyz pierwotnie zakta-
dano, ze zbioréw dokumentaciji pracowniczej jest 5, tj.:

— akta osobowe (§ 3 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej),

— dokumentacja zwigzana z ewidencja czasu pracy,

— wnioski urlopowe,

— listy ptac oraz wnioski o wypfate do rak wtasnych,

— dokumentacja zwigzana z przydziatem odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej (§ 6 pkt 1-4 ww. rozporzadzenia).

Poglad ten ulegt zmianie na podstawie stanowiska Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z 14 czerwca 2019 r., bedacego odpowiedzig na pytanie naszego Wydawnictwa,
w ktérym przyjeto, ze: ,(...) MozZliwosci przechowywania poszczegdlnych »czesci« dokumen-
tacji pracowniczej (pod warunkiem zachowania jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci
oraz dostepnosci) w réznych postaciach nie nalezy jednak utozsamiac z moZzliwoscia prze-
chowywania w odmiennych postaciach dokumentow wchodzacych w sktad poszczegdinych
czesci dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Zréznicowanie postaci
prowadzonej dokumentacji moze bowiem ograniczyc sie wytacznie do wyodrebnionych w § 6
czesci, tj. odrebnie dla lit. a, b, ¢, d w pkt 1, oraz pkt 2, 3 i 4 tego przepisu. (...)”. Resort pra-




cy przyjat wiec, ze dodatkowa dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
wynikajgca z § 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, dzieli sie na 7, a nie
na 4 czesci, co w potaczeniu z aktami osobowymi oznacza ostatecznie, ze czesci dokumen-
tacji pracowniczej jest 8. Zatem pracodawca moze dowolnie zdecydowa¢ ile z 8 zbioréw be-
dzie prowadzonych papierowo, a ile elektronicznie.

1. Zmiana postaci dokumentacji i jej odwracalnosé

Ogdlne zasady zmiany postaci dokumentacji pracowniczej wynikaja z art. 948 K.p., w kté-
rym dopuszczono zmiang postaci dokumentacji w dwie strony: z papierowej na elektroniczng
oraz z elektronicznej na papierowa, co oznacza, ze mozliwa jest odwracalnosc procesu, ale
wymaga ona ponownego przeprowadzenia petnego procesu konwersji postaci dokumentacji,
wigczajgc w to takze obowiazek informacyjny wzgledem zatogi, ktdry zostanie opisany w dal-
szej czesci niniejszego dodatku.

Ustawodawca przyjat, ze pracodawca moze zmienia¢ postaé, w ktérej prowadzi i przecho-
wuje dokumentacje pracowniczg, co podkresla po raz kolejny fakultatywnos¢ i tylko upraw-
nienie pracodawcy do elektronizacji.

Wazne: Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng
nastepuje poprzez sporzadzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegodlnosci skanu,
i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowana pieczecia
elektroniczng pracodawcy lub kwalifilkowanym podpisem elektronicznym upowaznionej
przez pracodawce osoby, potwierdzajgcym zgodnosé odwzorowania cyfrowego z doku-
mentem papierowym (art. 948 § 2 K.p.).

W powyzszym przepisie po raz pierwszy na gruncie prawa pracy dopuszczono stosowa-
nie kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, ktéra nie moze by¢ wykorzystywana do podpisy-
wania oswiadczen woli w imieniu pracodawcy, ale w procesach elektronizacji warto o nigj
pomysle¢, gdyz moze ona stuzy¢ do potwierdzania wiarygodnosci zeskanowanych dokumen-
téw. Jej przewaga nad podpisem kwalifikowanym jest taka, ze zawiera ona dane pracodawcy
i moze z niej korzysta¢ wigksza liczba osdb, co przy duzych procesach elektronizacji moze
mie¢ znaczenie takze kosztowe. Ponadto uzycie pieczeci kwalifikowanej pozwala takze
na automatyzacje procesu opatrywania skanéw taka pieczecig, co moze znaczaco przyspie-
szy¢ proces digitalizacji dotychczasowej dokumentacji papierowe;.

Z przepisu powyzszego nie wynika format skanu, ale zostat on $cisle okreslony w rozpo-
rzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej i moze to by¢ jedynie PDF. Kazdy zeskano-
wany dokument musi by¢ nastepnie opatrzony podpisem (pieczecia) kwalifikowanym, co po-
twierdza zgodnos¢ skanu z dokumentem papierowym i jest w pewnym sensie odpowiedni-
kiem potwierdzenia za zgodnos$c¢ z przedtozonym dokumentem, ktére powinno znajdowac sie
na kopiach dokumentéw papierowych, wigczanych do klasycznych akt osobowych.

Mozemy wiec przyjaé¢ nastepujacy schemat elektronizaciji:
1 dokument = 1 skan w PDF + podpis kwalifikowany (piecze¢ kwalifikowana)

Przyktad

Pracodawca podejmujac decyzje o elektronizacji akt osobowych zdecydowat, Ze kazda
czesc akt, czyli A, B, C i D bedzie jednym skanem, aby przyspieszyc proces digitalizacji.
Dziatanie takie jest nieprawidtowe, gdyz e-teczka ma byc¢ odzwierciedleniem klasycznych
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akt i kazdy dokument, jaki byt przechowywany w aktach powinien by¢ odrebnym skanem.
Podobnie btednym rozwigzaniem bytoby grupowe skanowanie dokumentow powigzanych te-
matycznie, np. wszystkie aneksy do umowy o prace jako 1 skan.

Kazdy skan dokumentu powinien zosta¢ opatrzony podpisem lub pieczecig kwalifikowana
pracodawcy lub osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu. W tym zakresie istnieja
dwie mozliwosci techniczne, gdyz skany mozna opatrze¢ podpisami/pieczeciami przed ich
wgraniem do systemu do archiwizacji dokumentacji lub moga by¢ one podpisywane dopiero
w trakcie zasilania systemu teleinformatycznego takimi plikami. Z prawnego punktu widzenia
nie ma to znaczenia, wazne jest tylko, aby kazdy zarchiwizowany skan byt opatrzony piecze-
cia lub podpisem kwalifikowanym. Pewne ograniczenia w tym zakresie moga jednak wynika¢
z dostepnych funkcjonalnosci systeméw do przechowywania e-dokumentacji, gdyz nie kazda
z takich aplikacji umozliwia podpisanie dokumentu na etapie jego wgrywania do systemu te-
leinformatycznego. Czes¢ systeméw weryfikuje jednak takze, czy dodawany dokument jest
opatrzony podpisem/pieczecia kwalifikowana.

Co wazne od poczatku przyjeto mozliwosé opatrywania dokumentéow podpisem/pieczecia
kwalifikowang takze przez podmioty zewnetrzne Swiadczace ustugi na rzecz pracodawcy,
np. w zakresie digitalizacji dokumentaciji, czy prowadzenia kadr i ptac. Juz bowiem w stano-
wisku Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 7 lutego 2019 r. przyjeto, ze zasa-
dy reprezentacji pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy okresla art. 3' K.p., a za-
kres wspomnianego umocowania prawnego ustala pracodawca i nie ma przeszkdd praw-
nych, aby obejmowato ono réwniez np. wykonywane w ramach dokonywania zmiany postaci
czynnosci polegajacych na opatrywaniu cyfrowych odwzorowan tej dokumentacji kwalifiko-
wanym podpisem elektronicznym.

Przyktad

Pracodawca zlecit firmie outsourcingowej elektronizacje 100 akt osobowych pracownikdw
i upowaznit 2 osoby z firmy zewnetrznej do opatrywania skandw dokumentow pieczecia kwa-
lifikowana pracodawcy. Nastepnie po wdrozeniu e-teczek pracownik firmy outsourcingowej,
bedacy opiekunem klienta, zgodnie z zawartg umowa, otrzymat upowaznienie do opatrywa-
nia podpisem kwalifikowanym skandw dokumentdw papierowych, jakie pojawig sie w obiegu
firmowym w trakcie zatrudnienia pracownikow. Utatwi to obieg dokumentow pomiedzy pra-
codawcg a outsourcerem, gdyz nie beda one musiaty wracac w celu opatrzenia podpisem/
/pieczecia kwalifikowana do pracodawcy. W takim przypadku doreczony bezposrednio do fir-
my zewnetrznej dokument papierowy bedzie przez nig skanowany i opatrywany podpisem
kwalifikowanym i archiwizowany w e-teczce bez udziatu w tym procesie pracownikow dziatu
HR klienta. Nastepnie bedzie jednak koniecznosc ustalenia, czy pracownik chce otrzymac
oryginat dokumentu, czy tez mozliwe jest jego zniszczenie.

Zgodnie z art. 948 § 3 K.p., zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej
na papierowa nastepuje przez sporzadzenie wydruku i opatrzenie go podpisem pracodaw-
cy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajacym zgodnos$¢ wydruku z dokumentem
elektronicznym. Z powyzszego przepisu wynika wiec mozliwo$¢ odwrécenia procesu elektro-
nizacji i ponowna zmiana postaci przechowywanej dokumentacji na papierowg. Zmiana taka
wymaga jednak wydrukowania wszystkich dokumentéw na nowo, gdyz zatozeniem ustawo-
dawcy przyjetym w procesie elektronizacji jest wydanie poprzedniej postaci dokumentacji
pracownikom (bytym pracownikom), a wiec pracodawca nie bedzie mégt po prostu jej wycia-
gnac¢ ponownie z archiwum i dalej prowadzi¢ w sposdb tradycyjny.




2. Mozliwos¢ etapowego przeprowadzania elektronizaciji

Mimo poczatkowych watpliwosci w tym zakresie przyjeto, ze ze wzgledu na mozliwos¢ row-
noczesnego prowadzenia dokumentacji pracowniczej czesciowo w postaci papierowej, a cze-
Sciowo w postaci elektronicznej nie mozna réwniez ogranicza¢ etapowego wprowadzania elek-
tronicznej dokumentacji pracowniczej. Przy czym nie ma zadnych kryteribw prawnych obowig-
zujgcych w tym zakresie, co oznacza, ze jest to catkowicie dobrowolna decyzja pracodawcy.

Mozliwe jest zatem, ze pracodawca zdecyduje o roztozeniu procesu elektronizacji w firmie
nawet na kilka lat, przyjmujac jako kolejne etapy:

— zaktadanie e-teczek jedynie dla nowych pracownikow, co pozwoli osobom za-
trudnionym w dziale HR opanowac¢ nowe umiejetnosci zwigzane z prowadzeniem
e-dokumentaciji, a nie wymaga dodatkowego naktadu pracy przy skanowaniu akt
osobowych,

— roztozony np. co 6 miesiecy okres skanowania akt i wdrazania e-dokumentac;ji
dla aktualnie zatrudnionych pracownikéw w poszczegdlnych dziatach/obszarach,

— elektronizacje w ostatnim etapie archiwalnych teczek akt osobowych bytych
pracownikéw, aby méc zlikwidowac¢ w catosci papierowe archiwum zaktadowe,
co moze w praktyce nastgpi¢ nawet po kilku latach od zamkniecia procesu elek-
tronizacji dokumentacji aktualnej zatogi.

Przyktad

Sie¢ handlowa zatrudniajgca 3.000 pracownikow zdecydowata, ze od dnia 1 stycznia
2023 r. dla nowo zatrudnianych pracownikow beda zaktadane e-teczki, ale pracodawca
na razie nie przewiduje procesu skanowania akt osobowych wczesniej zatrudnionych pra-
cownikdw. Dziat HR przyjat bowiem zatozenie, ze biorac pod uwage rotacje na poziomie
30-40% w skali roku, za 4 lata w zasadzie wszyscy pracownicy beda i tak juz posiadali
e-teczki. Przyjeto, ze po 4 latach firma zeskanuje teczki papierowe pozostatych pracowni-
kow, aby juz w catosci prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg elektronicznie. Dziatanie takie
jest jak najbardziej zgodne z Kodeksem pracy.

Nalezy zauwazy¢, ze zatrudnianie pracownikéw i zaktadanie im od razu e-teczek nie wy-
maga spetnienia przez pracodawce zadnych obowigzkow informacyjnych wzgledem zatogi,
gdyz nie jest to proces elektronizacji, za ktéry uznajemy przejscie z dokumentacji papierowej
na elektroniczng. W takim przypadku dokumentacja jest elektroniczna od poczatku. Decyzja
taka moze by¢ zatem podjeta nawet z dnia na dzien i wystarczy, ze w dniu zatrudnienia be-
dziemy informowac¢ nowych pracownikéw o tym, ze zaktadamy im e-teczke. Dziatanie takie
ograniczy takze ilos¢ wykorzystywanego papieru w firmie.

Przyktad

Pracownik rozpoczyna prace od stawienia sie w dziale kadr ze swiadectwami pracy z po-
przednich miejsc pracy oraz dyplomem ukoriczenia studiow. W sumie przynosi 10 dokumen-
téw, gdyz posiada jeszcze zaswiadczenia z ukoriczonych kursow/szkolen i certyfikat jezy-
kowy. Dotychczas dziat HR musiat skserowac kazdy dokument, a gdy zaktadamy od razu
e-teczke dla pracownika wystarczy zrobienie skanu kazdego dokumentu do pliku PDF
w obecnosci pracownika i oddanie mu od razu oryginalnych dokumentdw. Ponadto umowa
o prace i wszystkie oswiadczenia wymagajace formy pisemnej mogag byc podpisane przez
pracownika tylko w jednym egzemplarzu, gdyz po ztoZzeniu przez niego podpisu pracownik
dziatu HR zeskanuje te dokumenty do e-teczki i odda oryginaty pracownikowi.
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Kolejnym zagadnieniem, ktére pracodawca powinien rozwazy¢ jest podjecie decyzji, czy
w ogole dokonujemy elektronizacji dokumentacji archiwalnej, czyli bytych pracownikéw.
Powyzszy proces moze by¢ bowiem skomplikowany operacyjnie i kosztowny, a zysk jaki on
przyniesie to tylko zlikwidowanie fizycznego archiwum ze starymi aktami. Warto wiec rozwa-
zy¢, czy nie bardziej optacalne jest przechowywanie nawet przez 50 lat starych akt w postaci
papierowej. Nalezy bowiem pamietac, ze elektronizacja akt takich os6b wymaga wystania
do nich pocztg za zwrothym potwierdzeniem odbioru zawiadomieri o mozliwosci odebrania
poprzedniej postaci dokumentacji, co oznacza niemate koszty i duzo pracy administracyjnej
zwigzanej z obstuga takiego procesu.

Na szczescie, zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Rozwoju, Pracy i Technologii
z 1 kwietnia 2021 r. przyjeto, ze brak skutecznego zawiadomienia bytych pracownikéw
o0 mozliwosci odebrania ich akt osobowych nie wstrzymuje procesu elektronizacji dokumen-
tacji pracowniczej. Ministerstwo przyjeto bowiem, ze pracownik, ktéry chciatby skorzystac
z uprawnien przewidzianych przepisami Kodeksu pracy, dotyczacych odbioru poprzedniej
postaci dokumentacji pracowniczej, ma interes w tym, aby uaktualnia¢ informacje dotyczace
jego adresu. Zatem takze w sytuacji, gdy 1/4 czy wiecej zawiadomien wréci do pracodaw-
cy jako niepodjetych np. ze wzgledu na zmiane adreséw zamieszkania bytych pracownikéw,
to pracodawca i tak moze w petni przeprowadzi¢ proces elektronizacji catej archiwalnej do-
kumentaciji i zlikwidowac tradycyjne archiwum.

3. Okresy przechowywania dokumentaciji elektronicznej

Czes¢ pracodawcow btednie taczy ze sobg dwa procesy — ztozenie w ZUS-ie raportéw
informacyjnych, czyli ZUS RIA oraz proces elektronizacji dokumentacji pracowniczej, przyj-
mujac, ze elektronizacja musi by¢ poprzedzona ztozeniem raportéw informacyjnych w ZUS.
Z prawnego punktu widzenia procesy te jednak w zaden sposob ze sobg sie nie tgcza,
a wiec mozliwa jest elektronizacja dokumentacji bez ztozenia raportéw informacyjnych,
z tym, ze wtedy elektroniczna dokumentacja dla pracownikéw zatrudnionych przed 2019 r.
bedzie musiata by¢ przechowywana nadal przez okres 50 lat.

Wazne: Zitozenie raportow informacyjnych skraca okres przechowywania akt oso-
bowych z 50 lat do 10 lat zaréwno w przypadku akt przechowywanych papierowo, jak
i w przypadku e-teczek i nie jest warunkiem koniecznym do wdrozenia procesu elektro-
nizacji dokumentacji pracowniczej.

Zatem okres przechowywania dokumentacji elektronicznej jest taki sam jak dokumentacji
papierowej i zalezy on tylko i wytacznie od rodzaju dokumentacji oraz daty nawigzania sto-
sunku pracy z pracownikiem. Zastosowanie znajduja w tym przypadku przepisy przejsciowe
z ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja.

Przyktad

Pracodawca od dnia 1 wrzesnia 2022 r. wprowadzit e-teczki, a pracownicy sa zatrudnieni
w spdtce od 2010 r. Okres przechowywania e-teczek bedzie wynosit:
— 50 lat dla stosunkdw pracy nawiazanych do 31 grudnia 2018 r. oraz
— 10 lat dla stosunkdw pracy nawigzanych poczawszy od 1 stycznia 2019 r.




Gdyby pracodawca w przysztosci ztozyt raporty informacyjne ZUS RIA za wszystkich
pracownikow zatrudnionych od 2010 r., to rowniez e-teczki zatrudnionych do korica 2018 r.
beda przechowywane przez okres 10 lat, a okres ten bedzie liczony od korica roku kalen-
darzowego, w ktdrym wptynat do ZUS raport informacyjny dotyczacy danego pracownika.
Nieztozenie raportow ZUS RIA nie blokuje jednak pracodawcy elektronizacji dokumentacji
pracowniczej, ktéra moze byc przeprowadzona w kazdym czasie.

Okresy przechowywania dokumentacji elektronicznej nie beda sie zatem réznity od okre-
séw przechowywania dokumentacji papierowej i beda one wynosity w zaleznosci od zbioru
dokumentacji od 3 do 50 lat.

Tabela okreséw przechowywania dokumentacji pracowniczej wedtug daty zatrud-
nienia pracownika

Rodzaj dokumentaciji

Akta osobowe

Listy ptac

Dokumentacja
urlopowa

Dokumentacja
dotyczaca
ewidencji

czasu pracy

Karty przy-
dziatu odzie-
zy i obuwia
roboczego

Stosunki pracy nawig-
zane od 1.01.2019 r.

10 lat”

10 lat?

10 lat?

10 lat”

10 lat?

Stosunki pracy nawia-

50 lat®

50 lat®

3 lata®

3 lata®

5 laty

zane w okresie
1.01.1999r. —
31.12.2018 r., gdy
pracodawca nie ztozyt
ZUS RIA

Stosunki pracy nawig- 10 lat? 10 lat? 3 lata® 3 lata® 5 lat®

zane w okresie
1.01.1999 r. —
31.12.2018 r., gdy
pracodawca ztozyt
ZUS RIA

Stosunki pracy 50 lat® 50 lat® 3 lata® 3 lata® 5 lat?

nawigzane przed
1.01.1999 r.

" liczone od korica roku kalendarzowego ustania stosunku pracy pracownika,

2 liczone od konca roku kalendarzowego, w ktérym ztozono ZUS RIA za danego pracownika,

3 liczone od dnia ustania stosunku pracy, zgodnie z zasadami wynikajacymi z Kodeksu cywilnego,

4 liczone zgodnie z terminami przedawnienia roszczen, zgodnie z art. 291 K.p.,

5 liczone 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.

4. Dostep pracownika do e-dokumentacji

Pracownik ma prawo wgladu do akt osobowych, a od dnia 1 stycznia 2019 r. przewidziano
takze wprost w przepisie art. 942 K.p. prawo do zgdania wydania mu kopii catosci lub czesci
jego dokumentaciji pracowniczej i obydwa powyzsze uprawnienia nalezy przenies¢ takze od-
powiednio na grunt e-dokumentaciji.

Projektujac zatem system do archiwizacji elektronicznej dokumentacji pracodawca powi-
nien przewidzie¢ sposob, w jaki bedzie technicznie zapewniat pracownikom dostep do ich
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elektronicznych akt osobowych, a moze to byé zaréwno specjalne stanowisko komputerowe
w dziale HR, udostepnienie e-teczki za posrednictwem pulpitu pracowniczego, czy wystawie-
nie na serwerze tymczasowego linku z dostepem do e-teczki pracownika. Na marginesie na-
lezy jednak zauwazyc, ze nie ma obowigzku zapewnienia przez pracodawce statego dostepu
do e-teczki, gdyz nie wynika to z zadnego przepisu prawa pracy. Podobnie jest bowiem tak-
ze w przypadku akt tradycyjnych, ktére dziat kadr udostepnia do wgladu jedynie na zadanie
pracownika.

Z kolei juz wyraznie jest uregulowane prawo pracownika do zadania kopii catosci lub cze-
Sci elektronicznej dokumentacji pracowniczej, co nastepuje na podstawie wniosku pracowni-
ka (takze bytego pracownika), ktéry moze zostaé ztozony rowniez w postaci elektroniczne;j.
Pracodawca ma na realizacje powyzszego wniosku 30 dni, a sam wniosek powinien zostac
zarchiwizowany w czesci B lub C akt osobowych.

Zgodnie z § 18 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, w przypadku
gdy dokumentacja jest przechowywana w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopie
catosci lub czesci dokumentaciji pracowniczej:

— w postaci elektronicznej, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 4 ww. rozpo-
rzgdzenia, albo

— w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowadzo-
nej w postaci elektronicznej, zawierajgcy oprécz tresci réwniez metadane, o kto-
rych mowa w § 13 ust. 3 pkt 1-4 ww. rozporzadzenia, oraz podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacy zgodnos¢ kopii z do-
kumentacja pracownicza.

Odwotanie do rozdziatu 4 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej oznacza,
ze wydajac kopie dokumentéw z e-teczki w postaci elektronicznej, pracodawca musi przygo-
towac je technicznie w taki sam sposdb jak dokumenty do przeniesienia do innego systemu
teleinformatycznego, co zostanie szczeg6towo opisane w czesci niniejszego dodatku doty-
czgcej technicznych wymagan zwigzanych z elektronizacjg dokumentacji pracowniczej.

Uwaga! Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Rozwoju, Pracy i Technologii z 30 grud-
nia 2020 r. w sprawie zasad wydawania kopii dokumentacji pracowniczej, przepis § 18 roz-
porzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej nie wyklucza mozliwosci zawarcia przez
pracownika w tresci kierowanego do pracodawcy wniosku o wydanie kopii catosci lub czesci
dokumentaciji prosby o wydanie jej w postaci innej niz ta, w ktérej pracodawca dokumentacje
prowadzi/przechowuje. W ocenie ministerstwa, pracodawca w miare posiadanych mozliwo-
8ci, w szczegodlnosci organizacyjnych i technicznych, powinien tego typu prosbe pracownika
uwzglednic¢, jednakze decyzja o jej uwzglednieniu nalezy do pracodawcy.

5. Dotaczanie dokumentow papierowych do e-dokumentacji

Przeprowadzenie procesu elektronizacji dokumentaciji nie oznacza, ze w obiegu nie poja-
wig sie juz zadne dokumenty papierowe, dlatego ustawodawca przewidziat standard poste-
powania w takich przypadkach. Ot6z zgodnie z § 11 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji
pracowniczej, w przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elek-
tronicznej ma by¢ dotaczony dokument w postaci papierowej, pracodawca albo osoba upo-
wazniona przez pracodawce sporzadza odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu, a nastepnie
opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo kwalifikowana pieczeciag elektro-
niczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji pracowniczej, w sposéb zapewniajacy czy-
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telnos¢, dostep i spdjnosé tej dokumentacji. Zatem wszystkie dokumenty papierowe, ktére
trzeba bedzie dotgczy¢ do e-teczki pracownika beda podlegaty digitalizacji.

Uwaga! Po wdrozeniu elektronicznej dokumentacji pracowniczej nie ma prawnej mozliwo-
sci, aby czes¢ dokumentacji byta przechowywana w postaci papierowej pomimo dokonania
digitalizacji tego zbioru dokumentacji. Nawet w sytuacji, gdy z przepiséw prawa pracy bedzie
wynikat wymaog pisemnego wniosku, co dotyczy np. urlopu bezptatnego, to wniosek ten po-
winien by¢ przechowywany w aktach osobowych i trzeba go bedzie takze poddac procesowi
digitalizacji, chyba ze pracownik bedzie posiadat wtasny podpis kwalifikowany i bedzie w sta-
nie podpisac taki wniosek elektronicznie. Dokument elektroniczny z podpisem kwalifikowanym
jest bowiem w rozumieniu prawa cywilnego réwnorzedny z dokumentem papierowym.

Ustawodawca rozstrzygnat takze, co ma sie sta¢ z papierowym dokumentem, jaki wptynat
do dziatu HR i zostat poddany digitalizacji. Ot6z przyjeto, ze to pracownik odbiera taki pa-
pierowy dokument w sposéb i w terminie uzgodnionym z pracodawca. Jedynie w przypadku
nieuzgodnienia z pracodawca sposobu i terminu odbioru tego dokumentu albo jego faktycz-
nego nieodebrania przez pracownika, pracodawca moze zniszczy¢ ten dokument w sposéb
uniemozliwiajgcy odtworzenie jego tresci. Na szczescie przepis ten nie zawiera wymogu
co do formy uzgodnienia z pracownikiem, a wiec moze to odbywac si¢ takze ustnie.

Il. TECHNICZNE WYMAGANIA DOTYCZACE
ELEKTRONIZACJI DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ

Do konca 2018 r. w przepisach prawa pracy nie byto zadnej regulacji dotyczacej technicz-
nych wymagan co do aplikacji wykorzystywanych w dziatach kadr i ptac, a juz od wielu lat
sa skutecznie wykorzystywane aplikacje informatyczne do sktadania wnioskéw urlopowych,
czy do elektronicznej rejestracji czasu pracy zatogi. Od dnia 1 stycznia 2019 r. rozporzadze-
nie w sprawie dokumentacji pracowniczej wprowadzito po raz pierwszy konkretne wymagania
dotyczace systemoéw informatycznych stuzgcych do przechowywania elektronicznie dokumen-
tacji pracowniczej. Wymagania te zostaty ujete w dwdch rozdziatach rozporzadzenia, {j.:

— rozdziale 3 dotyczacym wymagan w zakresie prowadzenia i przechowywania do-
kumentacji w postaci elektronicznej oraz

— rozdziale 4 dotyczacym problematyki przenoszenia dokumentacji pracowniczej
pomiedzy systemami teleinformatycznymi.

Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w swoim stanowisku z 8 lutego 2019 r.
(znak DPR.1.4102.4.2019.KJ) przyjeto jednak, ze jezeli pracodawca, ktéry przed dniem
1 stycznia 2019 r., zgodnie ze swojg decyzjg prowadzit wytgcznie w postaci elektronicznej
karte ewidencji czasu pracy oraz dokumentacje zwigzana z udzielaniem urlopéw wypoczyn-
kowych, zdecydowat, zgodnie z nowymi przepisami, np. o prowadzeniu dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy okreslonej w § 6 rozporzadzenia w sprawie doku-
mentacji pracowniczej w postaci elektronicznej, to moze on kontynuowac¢ dalsze prowadze-
nie ww. dokumentacji w postaci elektronicznej. Jest to jednak mozliwe tylko w przypadku,
gdy postac elektroniczna ww. dokumentacji odpowiada¢ bedzie nowym wymogom, okreslo-
nym w rozporzadzeniu.

Powyzsze stanowisko oznacza w praktyce, ze stare aplikacje stosowane w dziatach kadr
i ptac powinny zosta¢ przystosowane do nowych wymagan technicznych, zwtaszcza w za-
kresie metadanych, ale z punktu widzenia formalnego pracodawca nie musi juz przeprowa-
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dzac¢ procesu elektronizacji dokumentacji pracowniczej i informowac¢ o tym pracownikdw.
Przyjeto wiec w praktyce, ze dokumenty przechowywane juz wczesniej elektronicznie moga
by¢ nadal przechowywane w takiej postaci, o ile jest to zgodne z obowigzujgcym stanem
prawnym, co oznaczato konieczno$¢ wprowadzenia zmian w systemach teleinformatycznych
wykorzystywanych do archiwizacji dokumentacji pracowniczej. Zmiany nie obejmujg oczywi-
Scie dokumentéw powstatych do korica 2018 r., gdy nie byto zadnych wymagan prawnych
co do zasad archiwizacji elektronicznej dokumentacji pracowniczej. Jednak kolejne doku-
menty archiwizowane w takim systemie informatycznym powinny juz by¢ przechowywane
zgodnie z nowymi wymogami prawnymi.

Jesli jednak pracodawca po 1 stycznia 2019 r. wdraza elektroniczna dokumentacje,
czy to w zakresie urlopéw wypoczynkowych, czasu pracy, czy tez e-akt osobowych, to juz
musi przej$¢ peten proces elektronizacji, a nie tylko dostosowaé system teleinformatyczny
do nowych wymagan wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia w sprawie dokumentaciji
pracownicze;.

1. Wymagania dla systemu teleinformatycznego

Zgodnie z § 9 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, dokumentacja elek-
troniczna jest prowadzona i przechowywana w systemie teleinformatycznym, ktéry ponadto
musi spetnia¢ okreslone w rozporzadzeniu wymagania. Przepis ten wprowadzit wiec na grunt
przepisOw prawa pracy pojecie ,system teleinformatyczny”, ktére nie zostato zdefiniowane
i od razu pojawity sie watpliwosci odnosnie jego wiasciwego rozumienia, a zwtaszcza w za-
kresie tego, czy musi to by¢ jedno narzedzie informatyczne (aplikacja, program), w ktérym
beda zarchiwizowane wszystkie rodzaje dokumentacji pracowniczej, czy tez elektroniczne
archiwum dokumentacji moze mie¢ charakter rozproszony i moze to by¢ kilka réznych pro-
gramow (aplikacji), z ktérych korzysta dziat HR.

W stanowisku z 19 grudnia 2018 r. Ministerstwo Cyfryzacji przyjeto, ze pojecie ,system te-
leinformatyczny” powinno by¢ rozumiane zgodnie z definicjg zawartg w art. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344)
i 0znacza zespo6t wspotpracujgcych ze sobg urzadzen informatycznych i oprogramowania, za-
pewniajacy przetwarzanie i przechowywanie, a takze wysytanie i odbieranie danych poprzez
sieci telekomunikacyjne za pomoca wtasciwego dla danego rodzaju sieci telekomunikacyjne-
go urzadzenia koricowego w rozumieniu ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomuni-
kacyjne (Dz. U. z 2022 r. poz. 1648). Inaczej to ujmujac, na system teleinformatyczny sktada
sie wspotpracujacy sprzet i oprogramowanie — a definicja nie ogranicza w zaden sposob ilosci
i rodzaju owego sprzetu i oprogramowania. Zatem takze kilka réznych aplikacji uzywanych
przez dziat HR, o ile wspodfpracuja one ze soba i sg potaczone interfejsami, mozna uznaé
za jeden system teleinformatyczny pracodawcy.

Przyktad

Pracodawca prowadzi i przechowuje e-teczki w systemie kadrowo-ptacowym, ponadto
elektroniczna ewidencja czasu pracy jest prowadzona w systemie RCP, a pracownicy skta-
daja wnioski urlopowe w aplikacji webowej, ktdra jest potaczona interfejsem z systemem
kadrowo-ptacowym. W praktyce sa zatem wykorzystywane 3 rozne aplikacje, w ktorych
pojawiaja sie dokumenty wchodzace w sktad pojecia dokumentacja pracownicza. Jednak
to od wytacznej decyzji pracodawcy zalezy, czy e-dokumentacja bedzie przez niego przecho-
wywana i archiwizowana w jednym miejscu, np. w systemie kadrowo-ptacowym, czy tez be-
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dzie prowadzit rozporoszone archiwum sktadajace sie z 3 roznych aplikacji. Majac na uwa-
dze przyjete rozumienie pojecia system teleinformatyczny catosc¢ wykorzystywanego przez
pracodawce oprogramowania stanowi bowiem nadal jeden system teleinformatyczny praco-
dawcy, a wiec takze to drugie rozwigzanie jest zgodne z przepisami rozporzadzenia w spra-
wie dokumentacji pracowniczej.

W praktyce wiec w takich przypadkach konieczne jest podjecie decyzji przez pracodawce,
czy utrzymuje archiwum w trzech czy w jednej aplikacji, co moze mie¢ znaczenie z punktu
widzenia przysztych dziatan z obszaru IT i utrzymywania nawet przez 50 lat réoznych zaso-
bow, ktére przez caty czas maja by¢ mozliwe do wykorzystania. Na wstepie jednak od razu
trzeba wskazac, ze przyjecie rozproszonego archiwum oznacza, ze wszystkie 3 aplikacje po-
winny zosta¢ dostosowane do wymagan z rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracow-
niczej, zwtaszcza w zakresie metadanych, co moze oznaczaé wigeksze koszty niz przeniesie-
nie dokumentéw do jednej kluczowej aplikacji, w ktérej zostanie stworzone e-archiwum dla
catosci dokumentacji pracownicze;.

Uwaga! Nieprawidtowe jest tworzenie elektronicznej dokumentacji pracowniczej w taki
sposob, ze:

— w systemie operacyjnym komputera w wyodrebnionym folderze sieciowym two-
rzone sg odrebne podfoldery dla poszczegdlnych pracownikéw,

— w ramach tych podfolderéw tworzone sa kolejne podfoldery na akta osobowe po-
dzielone na kolejne czesci od A do D,

— w ramach tych podfolderéw tworzone s3 takze podfoldery na dokumentacje zwig-
zang ze stosunkiem pracy itd.,

— nastepnie wyznaczony pracownik wtgcza kolejne odwzorowania cyfrowe do tych
folderow, a dziatan takich nie wspiera zadne przeznaczone do tego oprogramo-
wanie (uzywany tylko system operacyjny).

W ocenie Ministerstwa Cyfryzacji, wynikajgcej ze stanowiska z 19 grudnia 2018 r. w spra-
wie pojecia systemu teleinformatycznego oraz numeracji dokumentéw elektronicznych, takie
rozwigzanie nie spetni wymogow, o ktérych mowa w § 9 rozporzadzenia w sprawie doku-
mentacji pracowniczej w zakresie identyfikacji os6b majacych dostep do dokumentacji elek-
tronicznej, skutecznego wyszukiwania w systemie po metadanych oraz wtasciwego sposobu
wydawania dokumentacji z systemu na wniosek pracownika.

E-dokumentacja wymaga wiec bezwzglednie systemu teleinformatycznego, ktéry ponadto
musi spetnia¢ szereg wymagan, ktére zostaty uregulowane w § 9 rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej, a nalezg do nich:

— zabezpieczenie dokumentacji przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym
dostepem,

— integralnos¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu
przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach usta-
lonych i udokumentowanych procedur,

— staty dostep do dokumentaciji dla oséb do tego upowaznionych,

— identyfikacja os6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie dokony-
wanych przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych,

— skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych, o ktérych
mowa w § 13 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, ktére
zostang szczegotowo omoéwione w dalszej czesci opracowania,
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— wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo cze-
$ci dokumentacji w sposob okreslony w rozdziale 4 rozporzadzenia w sprawie do-
kumentacji pracowniczej,

— funkcjonalnos$¢ wydruku dokumentac;i.

Odnoszac sie do kwestii zabezpieczeh dokumentacji nalezy je podzieli¢ na dwie katego-
rie: zabezpieczenia technologiczne (programy antywirusowe, zapory, szyfrowanie potaczen,
kopie zapasowe danych) oraz fizyczne (ograniczony dostep do serwerdw, czy przechowywa-
nie serweréw z danymi w zamykanych, klimatyzowanych pomieszczeniach).

Uwaga! Zgodnie z § 12 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej,
pracodawca prowadzgc i przechowujac dokumentacje pracowniczg w postaci elektronicznej,
stosuje odpowiednie, w odniesieniu do iloSci danych i zastosowanej technologii, rozwigzania
techniczne zapewniajgce dostepnosc¢, uzywalnosé i wiarygodnos$¢ dokumentacji, co najmniej
do uptywu okresu przechowywania dokumentacji. Zatem wyb6r odpowiednich narzedzi in-
formatycznych zostat pozostawiony pracodawcy, ale ma on zastosowa¢ odpowiednie tech-
nologie, aby dokumentacja elektroniczna byta ciggle dostepna mimo zmian zachodzacych
na rynku IT.

Powyzsza ogdlna zasada zostata jeszcze rozwinieta w przepisie § 10 rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji pracowniczej, w ktérym zostaty uszczegoétowione obowigzki pra-
codawcy zwigzane z dtugotrwatym okresem przechowywania elektronicznej dokumentacji
pracowniczej. Z przepisu tego wynika wyraznie, ze dokumentacja pracownicza prowadzona
i przechowywana w postaci elektronicznej jest zabezpieczona w zakresie, o ktérym mowa
w § 9 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, jezeli w sposéb ciggty
sg spetnione tgcznie nastepujace warunki, tj.:

— jest zapewniona jej dostepnos$é wytacznie osobom upowaznionym,

— jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

— jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem metod i $srodkéw
ochrony dokumentaciji, ktérych skutecznos¢ w czasie ich zastosowania jest po-
wszechnie uznawana.

Ustawodawca nie narzuca wiec zadnych standardéw, co jest jak najbardziej stuszne, gdyz
postep technologiczny w IT jest ogromny, ale zastrzega, ze stosowane metody czy Srodki
maja byé rynkowo uznawane jako skuteczne. Oznacza to, ze biorac pod uwage maksymal-
nie 50-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej, jej przechowywanie elek-
tronicznie bedzie wyzwaniem dla dziatéw IT, ktére bedg musiaty dostosowywaé stosowa-
ne rozwigzania do nowych technologii, jakie w tym czasie pojawia sie na rynku. Powyzsze
ze wzgledu na wage problemu zapisano w rozporzadzeniu wprost, naktadajac na pracodaw-
ce obowigzek przygotowania i realizacji planéw przechowywania dokumentacji w dtugim cza-
sie, w tym jej przenoszenia na nowe informatyczne nosniki danych i do nowych formatéw da-
nych, jezeli tego wymaga zapewnienie ciggtosci dostepu do dokumentacji (§ 10 ust. 2 pkt 5
rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej).

Przyktad

Pracodawca zakupit oprogramowanie do e-dokumentacji, ktdre jest samodzielnym progra-
mem i nie jest powigzane z systemem kadrowo-ptacowym. Producent tego oprogramowania
przyjat, Ze bedzie w nim stosowany tylko jeden format plikdw — PDF, w ktorym beda prze-
chowywane zaréwno dokumenty skanowane, jak i stworzone elektronicznie w systemach ka-
drowo-ptacowych. Zaktadajac, Ze w 2030 r. dojdzie do zmian w oprogramowaniu i na nowych
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komputerach nie bedzie mozna korzystac z plikow PDF, ktére beda przestarzate, dziat IT
pracodawcy bedzie musiat przenies¢ dokumenty z tych plikéw do nowych formatéw danych,
aby zapewnic dziatowi kadr ciggtosc dostepu do dokumentacji pracowniczej.

Biorac pod uwage kwestie bezpieczenstwa takiego systemu, w ktérym bedzie przechowy-
wane bardzo duzo danych osobowych, ustawodawca zdecydowat sie ponadto wymieni¢ kilka
konkretnych obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z tg kwestig, przy czym ten katalog nie
ma charakteru zamknietego. Jak stanowi § 10 ust. 2 pkt 1-4 rozporzadzenia w sprawie doku-
mentacji pracowniczej, do obowigzkéw pracodawcy naleza:

— systematyczne dokonywanie analiz zagrozen,

— opracowanie i stosowanie procedur zabezpieczania dokumentacji i systemoéw
ich przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia kopii zapasowych oraz
przechowywania,

— stosowanie $rodkdéw bezpieczeristwa adekwatnych do zagrozen,

— biezagce kontrolowanie funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i techniczno-
-informatycznych sposobdw zabezpieczenia, a takze okresowe dokonywanie oce-
ny skutecznosci tych sposobdw.

Biorgc pod uwage powyzsze wymagania warto rozwazyc¢, czy catos¢ dokumentacji pra-
cowniczej nie powinna byc¢ jednak przechowywana w jednym programie do archiwizacji do-
kumentaciji, a nie w kilku réznych aplikacjach. W przypadku wielu pracodawcéw przez lata,
ze wzgledu na brak wymogow prawnych co do zasad dziatania systeméw informatycznych
stosowanych w dziatach kadr, pojawity sie rozne rozwigzania dotyczgace np. obiegu wnio-
skéw urlopowych, czy elektronicznej rejestracji czasu pracy, ktére sa programami niezalez-
nymi od systemow kadrowo-ptacowych. Z punktu widzenia kosztéw oraz kwestii techniczno-
-organizacyjnych moze by¢ jednak bardziej optacalne przechowywanie catosci dokumentaciji
pracowniczej w jednym e-archiwum.

Przyktad

Pracodawca korzysta z systemu RCP, a pracownicy rejestruja swoj czas pracy na pod-
stawie imiennych kart, odbijajac sie na czytnikach w biurowcu. W systemie RCP nie sa skfa-
dane jednak zadne wnioski dotyczace czasu pracy i nie jest réwniez w nim prowadzona ewi-
dencja czasu pracy. Dane dotyczace odbic pracownikéw sg importowane do systemu kadro-
wo-pfacowego, w ktérym dokonywane jest rozliczenie nadgodzin i sg prowadzone indywidu-
alne karty czasu pracy. W takim przypadku system RCP nie musi spetniac opisanych w tym
punkcie wymagan technicznych, gdyz nie jest e-archiwum dla Zzadnej z czesci dokumentacji
pracowniczej, a jest jedynie Zrédtem danych. Catos¢ dokumentacji jest z kolei przechowy-
wana w systemie kadrowym, ktdry musi spetniac wymagania techniczne opisane powyzej.
W takim przypadku e-archiwum dla catosci dokumentacji jest systemem kadrowo-ptacowym.

2. Rodzaje plikéw, jakie moga by¢ przechowywane

Z rozporzagdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej wynika, ze w systemie do archiwi-
zacji dokumentacji pracowniczej przechowywane sg dokumenty zapisane albo w postaci pli-
kéw lub jako rekordy (dane) zapisane w bezie(ach) danych. Konkretny format dotyczy tylko pli-
kéw, ktore sa skanami dokumentéw papierowych, gdyz w takim przypadku dopuszczalny jest
tylko plik PDF, a wiec nie ma mozliwosci archiwizowania skandéw jako plikéw JPG czy TIFF.
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Co do skanéw dokumentow to obowigzuje nastepujaca reguta:
1 dokument = 1 skan w formacie PDF

Z § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej wynika ponadto,
ze odwzorowania cyfrowe powinny by¢ sporzadzane z nalezytg starannoscia i jakoscia tech-
niczna umozliwiajaca zapoznanie sie bez watpliwosci z trescig dokumentu, bez koniecznosci
weryfikacji tej tresci z dokumentem papierowym. Co wynika z zatozenia, ze poprzednia po-
sta¢ dokumentacji jest wydawana pracownikom lub niszczona, a wiec w wigekszosci przypad-
kéw nie bytoby z czym poréwnaé takiego skanu. Odwzorowania cyfrowe dokumentéw po-
winny ponadto spetnia¢ wymagania techniczne, jakie okreslono w tabeli ponizej (zatacznik
do rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej).

Rodzaj skanowanego Minimalna liczba bitow

Minimalna rozdzielczos¢

dokumentu na piksel

Teksty drukowane czarno-biate, 200 dpi 1 bit (czarno-biate)
w formacie A4 lub wigkszym
Teksty drukowane czarno-biate, 1.600 pikseli na dtuzszym boku lub 1 bit (czarno-biate)
w formacie mniejszym niz A4 200 dpi w zaleznosci od tego, co po-

zwala uzyskac wieksza rozdzielczosé
Teksty drukowane, kolorowe, 200 dpi 16 bitow (kolor)
w formacie A4 lub wiekszym
Teksty drukowane, kolorowe, 1.600 pikseli na dtuzszym boku lub 16 bitéw (kolor)
w formacie mniejszym niz A4 200 dpi w zaleznosci od tego, co po-

zwala uzyskaé wieksza rozdzielczo$é
Rekopisy w formacie A4 lub 300 dpi 16 bitéw (kolor)
wiekszym
Rekopisy w formacie mniejszym 2.000 pikseli na dtuzszym boku lub 16 bitow (kolor)
niz A4 300 dpi w zaleznosci od tego, co po-

zwala uzyskac wieksza rozdzielczosé
Fotografie czarno-biate (jezeli 1.600 pikseli na dtuzszym boku 8 bitow (skala szarosci)
sg witgczone do dokumentac;ji lub 24 bity (kolor)
osobno)
Fotografie kolorowe (jezeli sg wig- | 1.600 pikseli na dtuzszym boku bity (kolor)

czone do dokumentacji osobno)

Odnoszac sie do powyzszej tabeli nalezy stwierdzi¢, ze wymagania te sg w stanie spetnié¢
Sredniej klasy skanery domowe, ale nalezy zwrdci¢ uwage na to, jakie parametry ustawione
sg na skanerze zanim rozpoczniemy ten proces. Odnoszac sie z kolei do rodzajéw doku-
mentéw, nalezy zwrdcié uwage, ze dokument wydrukowany co prawda jako czarno biaty, ale
podpisany kolorowym dtugopisem powinien by¢ skanowany jako dokument drukowany, ale
kolorowy. W praktyce nie ma tez potrzeby ustawiania dla wszystkich dokumentéw najwyz-
szej rozdzielczosci jak np. dla fotografii kolorowych, gdyz dokumenty takie bedag zajmowaty
duzo wiecej miejsca. Warto wiec pogrupowa¢ dokumenty wzgledem wymagan i skanowacé
je w odniesieniu do minimalnych wymagan, jezeli takie zapewnig ich czytelnos¢.

W systemie do archiwizacji dokumentacji moga by¢ poza skanami dokumentéw papiero-
wych przechowywane takze dokumenty elektroniczne, ktére stworzono w systemach tele-
informatycznych. W takim przypadku nie ma juz jednak narzuconej zasady ich archiwizacji
i rozporzadzenie przewiduje w tym zakresie dwie mozliwoSci:

— zapisanie dokumentu jako pliku, przy czym przepisy nie narzucajg zadnego for-
matu pliku, zostawiajac tym samym dowolno$¢ dostawcom oprogramowania
kadrowo-ptacowego,
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— zapisanie danych jako rekordow w bazie danych, a nie w postaci pliku, co jest
czesto stosowanym w praktyce rozwigzaniem w zakresie kart ewidencji czasu
pracy, list ptac, czy wnioskéw urlopowych sktadanych za posrednictwem pulpitéw
pracowniczych.

Rdéznica w zaleznosci od tego, czy dokument bedzie zapisany jako plik, czy tez beda
to tylko rekordy w bazie danych bedzie dotyczyta tylko tego, w jakiej postaci zostanie wydany
dokument na wniosek pracownika o kopie catosci lub czesci dokumentaciji lub jak beda prze-
noszone dokumenty pomiedzy systemami teleinformatycznymi. W przypadku zapisywania
dokumentéw w plikach obowigzuje zasada niezmienialnosci formatu pliku, a wiec i pracownik
dostanie jako kopie dokumentu taki sam plik, a w przypadku zapisywania danych w bazie
konieczne bedzie wydanie kopii w formacie TXT, ktéry zostat narzucony dostawcom oprogra-
mowania w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej.

Przyktad

Dostawca oprogramowania do e-dokumentacji przyjat zatozenie, Ze w systemie wszystkie
dokumenty beda zapisywane jako pliki PDF, a wiec format ten nie bedzie dotyczyt tylko ska-
now dokumentow, ale réwniez dokumentdw elektronicznie tworzonych w systemie. Oznacza
to, Ze na koniec kazdego miesigca sa generowane pliki PDF z kartami czasu pracy oraz
listami ptac i zasilaja one e-dokumentacje. W takim przypadku kopia kazdego dokumentu
wydawanego pracownikowi takze bedzie w formacie PDF.

Kolejna kategoria dokumentdéw, jakie sg zapisywane w e-dokumentacji sg wnioski pracow-
nikéw wysytane mailowo. W tym zakresie zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z 12 lutego 2020 r., dotyczacym wnioskéw urlopowych przyjeto,
ze wnioski urlopowe wysytane mailami powinny by¢ zapisywane w systemie teleinformatycz-
nym, w ktéorym przechowywana jest dokumentacja pracownicza, a wniosek zawarty w tresci
wiadomosci e-mail moze by¢ zapisany jako plik w oryginalnym formacie lub plik w formacie
PDF. Ministerstwo podkreslito ponadto, ze wniosek moze by¢ ztozony w tresci wiadomosci
e-mail lub w zatgczniku do takiej wiadomosci i nie musi by¢ opatrzony kwalifikowanym pod-
pisem elektronicznym. W powyzszym zakresie nalezy odnotowag liberalizacje przyjetego po-
gladu, gdyz pierwotnie przyjmowano, ze wnioski wystane w tresci e-maila powinny by¢ archi-
wizowane w oryginalnym formacie, co byto dziataniem trudniejszym, gdyz zmiana oprogra-
mowania do obstugi poczty elektronicznej przez pracodawce powodowataby réwniez zmiane
formatu plikéw, co stwarzatoby wiecej ryzyk od strony informatycznej, biorac pod uwage ko-
niecznos¢ zapewnienia dostepu do takich dokumentdéw przez np. 10 lat.

Mozliwe jest wiec, ze w systemie do elektronicznego przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej cato$¢ dokumentacji bedzie przechowywana w jednym formacie PDF, co obecnie
wydaje sie bezpiecznym rozwigzaniem od strony technicznej, a z drugiej strony dla pracow-
nikéw kopie dokumentéw wydane w plikach PDF, a nie w plikach TXT takze beda bardziej
czytelne i zrozumiate.

3. Metadane

Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej wprowadzito na grunt przepisow
prawa pracy pojecie metadanych, ktére jednak nie zostato zdefiniowane, a wiec musimy od-
wotfa¢ sie do jego ogodlinego rozumienia. Najogdlniejsza definicja metadanych jaka mozna
przywota¢ to ,Dane o danych” lub inaczej rzecz ujmujac dane opisujace inne dane. W prze-
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pisach definicje metadanych znajdziemy w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury
dokumentéw elektronicznych (Dz. U. nr 206, poz. 1517). Metadanymi w rozumieniu ww. roz-
porzadzenia jest zestaw logicznie powigzanych z dokumentem elektronicznym usystematy-
zowanych informacji opisujgcych ten dokument, utatwiajgcych jego wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie.

W § 13 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej przyjeto, ze systemy
do archiwizacji dokumentacji pracowniczej powinny przechowywac 9 rodzajéw metadanych
dotyczgcych poszczegodlnych dokumentow elektronicznych, a zaliczymy do nich:

— identyfikator dokumentu,

— identyfikator dokumentacji,

— rodzaj dokumentu,

— date powstania dokumentu,

— date opatrzenia skanu dokumentu podpisem/pieczecia kwalifikowang,

— numer PESEL pracownika,

— imie i nazwisko pracownika,

— nazwe pracodawcy,

— date utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do prze-
kazania.

Kazdego dokumentu dotyczy jednak tylko 7 sposrod powyzszego katalogu metadanych,
gdyz pieczecia/podpisem kwalifikowanym sa opatrywane jedynie skany dokumentow, a nie
wszystkie dokumenty, natomiast ostatnia z metadanych pojawi sie tylko w przypadku, gdyby
pracodawca przenosit w przysztosci dane pomiedzy réznymi systemami teleinformatycznymi.

Uwaga! W trakcie zatrudnienia pracownika, dla ktérego prowadzona jest e-dokumen-
tacja, system ma jedynie zapisywa¢ ww. metadane, ale nie musza one by¢ archiwizowane
w odrebnym pliku. Jedynie w przypadku przenoszenia danych pomiedzy systemami teleinfor-
matycznymi lub wydawania na wniosek pracownika kopii dokumentéw z e-dokumentacji, ko-
nieczne jest wygenerowanie odrebnych plikéw XML, w kitérych zostang zapisane wszystkie
metadane.

Przyktad

Pracownik posiadajacy e-teczke ztozyt do dziatu kadr wniosek mailowy, aby wydac¢ mu
kopie zaswiadczeri o ukoriczonych w trakcie zatrudnienia szkoleniach i kursach jezykowych.
Kadry zidentyfikowaty 8 takich dokumentow w formacie PDF, czyli bedacych skanami otrzy-
manych zaswiadczen papierowych. W takim przypadku pracownik powinien otrzymac zestaw
sktadajagcy sie w sumie z 16 plikow: 8 plikow PDF z dokumentami i 8 plikéw XML z metada-
nymi dotyczacymi kazdego z plikéw. Przy czym pary plikbw powinny miec identyczne nazwy
i powinny roznic sie jedynie rozszerzeniem — PDF i XML.

Plik XML, niezaleznie od formatu pliku zrédtowego, musi zawiera¢ okreslony zestaw me-
tadanych, a jego struktura techniczna musi by¢ zgodna ze specyfikacja przygotowana przez
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz Ministerstwo Cyfryzacji. W specyfika-
cji tej zostaty ustalone techniczne zasady oznaczania metadanych z konkretnymi przykta-
dami. Specyfikacja ulegata juz kilka razy zmianom, a jest ona ogdlnie dostepna, gdyz zgod-
nie z rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej musiata byé ona udostepniona
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w Biuletynie Informacji Publicznej ministra wtasciwego do spraw pracy i jest ona dostepna
pod nastepujacym adresem:
https://www.gov.pl/web/rodzina/specyfikacja-techniczna-o-ktorej-mowa-w-13-ust-4-rozpo-
rzadzenia-mrpips-z-dnia-10-grudnia-2018-r-w-sprawie-dokumentacji-pracownicze;.

Specyfikacja techniczna jest tak naprawde adresowana do dostawcéw oprogramowania
kadrowo-ptacowego, ktérzy powinni uwzglednic ja przy projektowaniu rozwigzan informatycz-
nych dotyczacych archiwizowania dokumentacji pracowniczej.

Wracajgc do kategorii metadanych zapisywanych w systemie do archiwizacji dokumen-
tacji pracowniczej nalezy stwierdzi¢, ze muszg to by¢ dwa rézne identyfikatory — dokumentu
oraz dokumentacji pracowniczej. Ten pierwszy musi by¢ unikatowym w catym zbiorze do-
kumentacji pracowniczej identyfikatorem, ktéry bedzie wyrdzniat jeden konkretny dokument
od innych dokumentéw, wchodzacych w sktad catego zbioru przechowywanej dokumenta-
cji. Drugi identyfikator, czyli identyfikator dokumentacji po pierwsze wskazuje przynaleznosé
okreslonego dokumentu elektronicznego do catosci dokumentaciji elektronicznej konkretnego
pracownika, a po drugie stuzy wyszukaniu dokumentacji pracowniczej jednego pracownika
w systemie teleinformatycznym pracodawcy.

Uwaga! Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Cyfryzacji z 19 grudnia 2018 r. w sprawie
pojecia systemu teleinformatycznego oraz numeracji dokumentéw elektronicznych przyjeto,
ze numery poszczegodlnych dokumentéw nie musza by¢ nadawane wedtug tego samego klu-
cza i nie musza by¢ ciggte w ramach catego zbioru, natomiast musza by¢ unikalne, czyli
niepowtarzalne w ramach zbioru. Mozliwe jest wiec prowadzenie kilku sposobdw numeracji
dokumentacji w jednym programie do archiwizacji dokumentacji pracowniczej. Przyktadowo:
dokumenty tworzone elektronicznie beda rozpoczynalty sie literg E, nastepnie bedzie kolejny
numer dokumentu np. EO01, E002, a dokumenty skanowane i wgrywane do tego samego
programu w celu archiwizacji moga by¢ dla odréznienia opatrzone literg S i kolejnym nume-
rem np. S001, S002 itd.

Struktura identyfikatora dokumentu moze by¢ wiec dowolna, moze w sobie zawieraé
PESEL, czy inny odnosnik do pracownika, jego numer z systemu kadrowego, nazwisko, czy
inne dane, ale ma by¢ on tak stworzony, ze gdy bedziemy wyszukiwa¢ w systemie doku-
mentéw i wpiszemy dany identyfikator, to bezwzglednie ma sie wyszukac zawsze tylko jeden
dokument. Tylko bowiem wtedy identyfikator bedzie miat ceche unikatowosci w zbiorze doku-
mentéw pracodawcy.

Identyfikatorem dokumentacji moze by¢ natomiast numer ewidencyjny pracownika z sys-
temu kadrowo-ptacowego, co potwierdzito Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w swoim stanowisku z 18 stycznia 2019 r. w sprawie metadanych w dokumentacji elektro-
nicznej: ,Identyfikator nie tylko moze, ale powinien byc jednolity dla akt osobowych oraz do-
kumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. Przepisy nie wskazujg konkretne-
go sposobu oznaczenia identyfikatora dokumentacji, co oznacza ze wybdr w tym zakresie
nalezy do pracodawcy, co znaczy, ze moze byc tez numerem ewidencyjnym pracownika na-
danym w systemie.”.

Inng mozliwosciag jest dziatanie polegajace na tym, ze system do przechowywania e-do-
kumentacji moze mie¢ odrebnie nadany identyfikator dla kazdego pracownika, ktéry w nie-
ktérych systemach okreslany jest takze mianem numeru e-teczki. Konstruujgc zasady two-
rzenia identyfikatoréw dokumentacji nalezy jednak pamietaé, ze sa sytuacje, gdy dla jednego
pracownika beda musiaty by¢ przechowywane dwie e-teczki (jedna przechowywana 50 lat,
a druga przechowywana 10 lat), a wiec w systemie musi by¢ zapewniona taka mozliwosé
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od strony technicznej. Zagadnienie to zostanie jednak szerzej oméwione w czesci dotyczacej
e-akt osobowych.

Trzecia metadana to rodzaj dokumentu, ktérego celem jest jednoznaczne przyporzadko-
wanie dokumentu do jednej z czesci akt osobowych pracownika albo do jednego z rodza-
jow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, wynikajacej z § 6 rozpo-
rzagdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej. Precyzyjne okreslenie rodzajéw dokumen-
téw bedzie ponadto w praktyce utatwiato wyszukiwanie ich w e-dokumentacji, gdyz nalezy
pamietaé, ze systemy maja umozliwia¢ wyszukiwanie na podstawie wszystkich kategorii
metadanych.

Przyktad

Dokumentacje pracowniczg papierowa skanowato trzech pracownikéw dziatu HR i kazdy
z nich opisywat odrebnie swoja czes¢ skanow. Pracownik A jako rodzaj dokumentu przy-
jat aneks do umowy o prace, pracownik B przyjat porozumienie zmieniajagce warunki za-
trudnienia, a pracownik C porozumienie stron zmieniajace warunki pracy i ptacy. W prakty-
ce wszystkie trzy rodzaje dokumentu w jezyku kadrowym dotyczg tego samego dokumentu,
na podstawie ktérego strony stosunku pracy w uzgodnieniu zmieniaja warunki zatrudnienia
wynikajgce z umowy o prace. Jednak dla systemu teleinformatycznego beda to 3 rdézne ro-
dzaje dokumentow i w zaleznosci od tego, ktdra nazwe wybierzemy w czasie wyszukiwania,
zostang znalezione dokumenty dotyczace czesci pracownikéw, a nie ogdtu zatrudnionych.
Takie dziatanie pracownikdw dziatu HR jest wiec nieprawidtowe i na wstepie procesu digi-
talizacji powinien byc uzgodniony katalog rodzajow dokumentow, jakie beda znajdowaty sie
w systemie do przechowywania e-dokumentacji.

Majac powyzsze na uwadze nalezy stwierdzi¢, ze ustalajac rodzaje dokumentéw na eta-
pie przygotowywania procesu elektronizacji, warto z géry utozy¢ katalog rodzajéow dokumen-
téw, jakie znajdg sie w e-dokumentacji i potem przyporzadkowywa¢ do niego skanowane
dokumenty. W niektérych systemach takie postepowanie uzytkownikow wymusza przyjeta
struktura systemu teleinformatycznego, ktéry wymusza wybér rodzaju dokumentu z dostep-
nej w systemie listy dokumentow. Na szczescie takie listy moga by¢ tworzone, czy modyfiko-
wane z poziomu administratora lokalnego systemu, jakim najczesciej jest pracownik dziatu
IT lub HR pracodawcy, a wigc dodawanie nowych rodzajow dokumentéw jest mozliwe bez
koniecznosci podjecia dziatan przez dostawce oprogramowania.

Kolejng metadang jest data powstania dokumentu, ktéra nie budzi watpliwosci w przypad-
ku dokumentéw papierowych, ktére zostaty zeskanowane, ale znacznie trudniej jest okresli¢
date powstania dokumentu elektronicznego. W tym zakresie jednak Ministerstwo Cyfryzacji
w stanowisku z 18 stycznia 2019 r. w sprawie metadanych w dokumentacji elektronicznej
wyjasnito, ze metadana w postaci daty powstania dokumentu to data w cyklu zycia doku-
mentu, ktéra odnosi sie do zdarzenia, w ktérym dokument zostat ostatecznie utworzony,
to znaczy, ze jego tres¢ nie ulegafa juz dalszym zmianom. Ministerstwo podkreslito, ze jako
date powstania dokumentu nalezy wskazywac date zawartg w tresci samego dokumentu lub,
w przypadku gdy nie zawiera on daty w tresci, tylko w metadanych — date utworzenia doku-
mentu. Celem archiwizacji powyzszej metadanej jest umozliwienie w przypadku przeksztat-
cenia dokumentacji do postaci papierowej, aby wydruk dokumentéw nastapit w porzadku
chronologicznym, co ma umozliwi¢ z kolei ich wiasciwe utozenie np. w papierowych aktach
osobowych pracownika.
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Wsrdéd metadanych sa nastepnie dwie metadane okreslajgce pracownika, ktére nie wyma-
gaja ttumaczenia, a sa to imie i nazwisko pracownika oraz jego PESEL, a w przypadku jego
braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, co moze dotyczyé zatrud-
nianych cudzoziemcow.

Ze wzgledu na przewidziang w art. 23' K.p. mozliwos¢ przejscia zaktadu pracy na inne-
go pracodawce, w metadanych ujeto réwniez nazwe pracodawcy, ktéra moze sie zmieniaé
w zwigzku z przeksztatcaniem spétek kapitatowych, czy tez przejmowaniem innych firm lub
ich czesci. Wtedy z metadanych bedzie tatwo wyczytaé, na jakim etapie zatrudnienia zostat
stworzony dany dokument.

Ostatnie 2 metadane nie beda powszechne i beda to daty:

— opatrzenia skanu dokumentu w PDF podpisem/pieczecia kwalifikowana praco-
dawcy lub osoby go reprezentujacej,

— utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do przekaza-
nia do innego systemu teleinformatycznego.

4. Zasady przenoszenia danych pomiedzy systemami
teleinformatycznymi

W rozdziale 4 rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej uregulowano zasady
przenoszenia dokumentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi. Nalezy
jednak zauwazy¢, ze rozdziat ten nie dotyczy przeniesienia danych kadrowych np. kartotek
pracowniczych, a dotyczy tylko e-dokumentacji, a wiec nie obejmie on pracodawcéw, ktdrzy
nie wdrozyli e-dokumentacji w swoich firmach. Zmiana systemu kadrowo-ptacowego w in-
nych przypadkach takze pocigga za soba konieczno$c¢ przeniesienia danych do nowego sys-
temu, ale w takiej sytuacji nie ma juz uregulowanych prawnie zasad postepowania, ktére do-
tycza przeniesienia tylko prowadzonej e-dokumentacji, czyli np. e-teczki z jednego systemu
kadrowego do nowego.

Przeniesienie dokumentacji pracowniczej prowadzonej elektronicznie do innego systemu
teleinformatycznego wymaga utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przeznaczo-
nych do przekazania, wraz z kompletem metadanych odnoszgcych sie do kazdego doku-
mentu. Oznacza to wiec, ze na kazdy dokument znajdujacy sie w e-dokumentacji pojawia sie
dwa pliki — z dokumentem oraz z metadanymi do danego dokumentu.

W § 13 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej uregulowano przy
tym dopuszczalne formaty plikéw, ktdre zalezg od tego, jak byty przechowywane dane w sys-
temie teleinformatycznym i sg inne dla:

— dokumentéw zeskanowanych,

— dokumentdw elektronicznych zapisanych w e-dokumentaciji jako plik,

— dokumentéw elektronicznych zapisanych w e-dokumentacji jako rekordy w ba-
zach danych,

— dokumentéw mailowych.

Nie ma jednak réznorodnosci, jesli chodzi o pliki z metadanymi, gdyz w tym przypadku roz-
porzadzenie narzuca jeden format pliku — XML, a jego nazwa powinna by¢ taka sama, jak na-
zwa pliku, do ktérego sie on odnosi, ale powinna posiadac rozszerzenie XML. Ponadto struktura
techniczna pliku XML z metadanymi powinna byé zgodna ze specyfikacja techniczng zamiesz-
czona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej ministra wtasciwego do spraw
pracy (https://www.gov.pl/web/rodzina/specyfikacja-techniczna-o-ktorej-mowa-w-13-ust-4-roz-
porzadzenia-mrpips-z-dnia-10-grudnia-2018-r-w-sprawie-dokumentacji-pracowniczej).
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Przyktad

Do innego systemu przenoszonych jest ogdtem 500 swiadectw pracy, ktére byty przecho-
wywane jako skany w PDF, co oznacza, Zze bedzie to w sumie 1.000 plikdw, gdyz kazde
Swiadectwo to bedzie 1 plik PDF, a do niego bedzie przyporzadkowany 1 plik XML z metada-
nymi do tego swiadectwa.

Przyktadowa para plikdw bedzie wygladata nastepujaco:
Swiadectwo pracy PGK K.Kowalski.PDF
Swiadectwo pracy PGK K.Kowalski. XML

Eksporty dokumentéw w zaleznosci od rodzaju przechowywanych dokumentow

Plik
Rodzaj dokumentu Plik z dokumentem z meta- Uwagi
danymi

Dokument zeskanowany PDF XML Skan powinien obejmowac

1 dokument papierowy.

Pliki powinny by¢ opatrzone

podpisem lub pieczecig kwa-
lifikowanga, co potwierdza

ich zgodnos$¢ z dokumentem
papierowym.

Dokument elektroniczny Dowolny format narzuco- XML Obowigzuje zasada niezmie-
stworzony w systemie ka- ny przez system teleinfor- nialnosci formatu pliku z doku-
drowym i zapisany jako plik matyczny, np. PDF, XML mentem, a wiec eksport obej-
muje wszystkie rodzaje plikow
zarchiwizowanych w systemie.

Dokument elektroniczny TXT XML W pliku TXT ma by¢ odwzo-
stworzony w systemie rowana tre$¢ dokumentu,
kadrowym i zapisanym jednak nie ma narzuconych

w bazie danych wymagan, jak ma on wygladac.
Specyfikacja techniczna za-
mieszczona na stronach gov.pl
doprecyzowuje jedynie wyglad
pliku XML.

Whniosek przestany mailem Format oryginalny wy- XML W pierwszych wyjasnieniach
przez pracownika nikajacy ze stosowa- po wejsciu w zycie przepiséw
nego oprogramowania przyjeto dopuszczalnosé

(np. EML) lub PDF tylko oryginalnego formatu.
Nastepnie MRiPS zajetfo sta-
nowisko bardziej elastyczne,
dopuszczajac pliki PDF row-
niez w przypadku dokumentéw
przestanych mailem.

Zestaw plikow gotowych do przeniesienia do nowego systemu teleinformatycznego powi-
nien zosta¢ nastepnie spakowany i taki skompresowany plik opatrzony podpisem kwalifiko-
wanym (pieczecig kwalifikowang), co wynika wyraznie z § 14 rozporzadzenia w sprawie do-
kumentacji pracowniczej. Podpis lub piecze¢ elektroniczna na takim skompresowanym pliku
stanowi¢ ma przy tym potwierdzenie zgodnosci catosci przekazywanego zbioru dokumentéw
przeznaczonych do przekazania z dokumentacjg pracowniczg posiadang przez pracodawce.

W rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej nie okreslono dopusz-
czalnych formatéw plikéw do kompresji, ale okreslono, ze formaty te maja byé zgodne
z okre$lonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.




23

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2070 z pdézn. zm.). Obecnie kwestie te bedg uregulowane w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimal-
nych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247 ze zm.).
Aktualnie wiec sg to 4 dopuszczalne formaty:

.zip — ZIP file format,

.tar — Tape Archiver,

.9z — GZIP file format,

.7Z, czyli 7-Zip file format.

W zatozeniu ustawodawcy pliki XML z metadanymi majg pozwoli¢ na odpowiednie utoze-
nie e-dokumentacji w nowym systemie teleinformatycznym, co oznacza przyporzadkowanie
ich do odpowiednich kartotek pracownikéw oraz poszczegoélnych czesci dokumentacii, a tak-
ze utozenie ich chronologicznie. Dzieki temu zasilenie nowej e-dokumentacji nawet tysigca-
mi dokumentéw nie bedzie juz wymagato recznego ich uporzadkowania przez pracownikéw
dziatu HR. Ponadto podkreslenia wymaga, ze jest to pierwszy w historii prawa pracy ujedno-
licony sposdb przenoszenia dokumentow pomiedzy systemami teleinformatycznymi, co po-
winno utatwié te procesy w praktyce, gdyz wszyscy dostawcy oprogramowania kadrowo-pta-
cowego powinni przygotowac oprogramowanie wedtug jednego standardu.

Uwaga! Opisane powyzej zasady przenoszenia dokumentacji pomiedzy systemami
stosuje sie takze odpowiednio do przypadkdw, gdy pracownik lub byty pracownik wystapi
do pracodawcy z wnioskiem o kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej, co wynika
z przepisu § 18 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

Przyktad

Pracownik pracowat w firmie X przez 10 lat i otrzymat w tym okresie 3 swiadectwa pra-
cy, co byto zgodne ze stanem prawnym obowigazujagcym w tym czasie, gdyz prawo pracy
przewidywato obowigzek wystawiania swiadectw okresowo. Byty pracownik zgtosit sie do fir-
my X z prosba o wydanie mu Kkopii swiadectw pracy. Oznacza to, ze musi on otrzymac w jed-
nym pliku np. ZIP skompresowane w sumie 6 plikow, 3 zawierajace swiadectwa pracy oraz
3 z metadanymi do swiadectw pracy. Plik ZIP musi zostac opatrzony przez pracodawce pod-
pisem kwalifikowanym lub pieczecia kwalifikowana.

lll. ZASADAY POSTEPOWANIA W RAZIE ZMIANY
POSTACI DOKUMENTACJI

Ustawodawca przyjat, ze pracownicy powinni mie¢ wiedze na temat postaci, w jakiej
jest prowadzona ich dokumentacja pracownicza, gdyz wptywa to takze na ich uprawnienia,
np. mozliwo$¢ wystania wniosku elektronicznie np. mailem zamiast sktadania go papierowo,
jesli przepisy Kodeksu pracy nie wymagaja formy pisemnej. Dlatego procesowi elektronizacji
towarzyszy obowigzek informacyjny wzgledem zatogi, ktéry nalezy uznac za czes¢ obligato-
ryjna procesu elektronizacji dokumentacji pracownicze;.

Obowigzek informacyjny nie obejmuje sytuacji, gdy e-dokumentacja jest prowadzona dla

danego pracownika od poczatku jego zatrudnienia, co dotyczy¢ moze nowo powstajgcych
pracodawcow, ktérzy od razu podejma taka decyzje oraz wszystkich pozostatych pracodaw-
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cow, ktérzy zaczng dla nowo przyjmowanych do pracy pracownikéw prowadzi¢ e-dokumen-
tacje od poczatku ich zatrudnienia. W takich przypadkach nie dochodzi bowiem do zmiany
postaci prowadzonej dokumentacji pracowniczej, a wiec rowniez nie ma obowigzku informa-
cyjnego wzgledem zatogi. O fakcie prowadzenia elektronicznej dokumentacji pracownik po-
winien jednak zostaé poinformowany choc¢by w procesie onboardingu (czyli szeregu dziatan,
ktérych celem jest adaptacja nowo zatrudnionej osoby w firmie).

Zakres obowiazku informacyjnego jest rézny w zaleznosci od tego, czy elektronizacja do-
tyczy dokumentaciji bytych czy aktualnych pracownikéw, a ponadto z wyjasnien MRPIiT wyni-
ka, ze moze on by¢ 1-etapowy lub 2-etapowy. Jednak bez wzgledu na przebieg obowigzku
informacyjnego kolejny etap dziatan pracodawcy jest zawsze taki sam, gdyz jest to wyda-
nie poprzedniej postaci dokumentacji pracownikom, a jedynie, gdy sie oni nie zgtoszg po jej
odebranie, pracodawca ma mozliwos¢ jej zniszczenia. Niestety watpliwosci budzi mozliwosé,
a nie obowigzek zniszczenia poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej, ale biorgc pod
uwage taka tres¢ przepisu nalezy uznac, ze dalsze przechowywanie papierowej dokumen-
tacji jest prawnie dopuszczalne. Podejmujac taka decyzje nalezy mie¢ jednak na uwadze,
ze bedzie to dodatkowy zbiér danych osobowych, ktéry powinien by¢ odpowiednio zabez-
pieczony, a ponadto, ze to juz nie sg akta, ktére sg nadal prowadzone, a wiec nie mozna
juz doktada¢ kolejnych dokumentéw do takiego zbioru. Od momentu wdrozenia elektronizacji
wszystkie kolejne dokumenty doktadamy juz tylko do e-dokumentacji.

1. Obowigzek informacyjny 1- lub 2-etapowy

W Kodeksie pracy obowigzku informacyjnego dotycza dwa przepisy — art. 94° § 1 oraz
§ 2, przy czym pierwszy dotyczy pracownikéw, a drugi bytych pracownikéw. Ponadto kwe-
stie te reguluje jeszcze w sposdb szczegdtowy § 15 rozporzadzenia w sprawie dokumenta-
cji pracowniczej, ktéry co wiecej narzuca wymagania co do sposobu wykonania obowigzku
informacyjnego, podczas gdy w przypadku pracownikéw Kodeks pracy wskazuje, ze wyko-
nanie obowigzku informacyjnego moze nastgpi¢ w sposdb zwyczajowo przyjety u danego
pracodawcy. Dlatego pojawity sie w praktyce watpliwosci o korelacje tych dwéch przepiséw
i pojawito sie wrecz pytanie, czy to jest jeden i ten sam obowigzek pracodawcy, czy moze
sg to dwa kolejne etapy tego samego obowigzku.

Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii w stanowisku z 1 kwietnia 2021 r. w sprawie
wdrazania elektronicznej dokumentacji pracowniczej przyjeto, ze:

1) poinformowanie pracownikéw o zmianie postaci prowadzenia i przechowywania doku-
mentacji pracowniczej moze nastgpi¢ w sposdb przyjety u danego pracodawcy, bez
koniecznosci uzyskania pokwitowania/potwierdzenia doreczenia (np. przez wywiesze-
nie ogtoszenia w siedzibie pracodawcy na tablicy ogtoszen czy za posrednictwem sie-
ci intranet),

2) techniczne aspekty informowania pracownikéw/zawiadamiania bytych pracownikéw
o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej okreslaja prze-
pisy § 15 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, ktére dopetniaja
(uszczegotowiajg) treS¢ powotanych przepisdw Kodeksu pracy.

Dopuszczalne sposoby realizacji wspomnianego doreczenia okresla § 15 ust. 1 rozporza-
dzenia. W mysl tego przepisu, konkretny pracodawca ma mozliwo$¢ wyboru (przyjecia) spo-
sobu realizacji takiego doreczenia miedzy doreczeniem osobistym albo doreczeniem za po-
Srednictwem: operatora pocztowego, osoby upowaznionej przez pracodawce, czy wreszcie
srodkow komunikacji elektronicznej (pod warunkiem uzyskania potwierdzenia doreczenia).
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Na podstawie powotanego wczesniej stanowiska mozna przyjaé, ze obowigzek informacyjny
moze by¢ 1-etapowy lub 2-etapowy i w przypadku 2-etapowego, wymagania co do formy doty-
cza jedynie drugiego etapu, a w pierwszym moze to mie¢ miejsce w dowolny sposéb przyjety
u pracodawcy.

Przyktad

Pracodawca powstat w 2020 r. i zatrudnia 50 pracownikow oraz ma 5 bytych pracowni-
kow, ktorzy zakoriczyli prace w firmie. W takim przypadku podziat obowiazku informacyjne-
go na etapy nie ma sensu i pracodawca zdecydowat sie na to, aby pracownik dziatu kadr
przeszedt sie po pokojach w biurze i osobiscie doreczyt informacje o zmianie postaci prowa-
dzenia dokumentacji pracowniczej. W stosunku do 5 bytych pracownikow i tak nie ma zad-
nej opcji wyboru i trzeba wystac pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru zawiadomienia
o0 mozliwosci odebrania przez nich poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej.

Przyktad

Pracodawca jest firma istniejaca na rynku 50 lat i obecnie zatrudnia 2.000 pracownikow.
Podjat on decyzje o stopniowym wprowadzaniu elektronizacji akt osobowych pracownikow.
W zatozeniu przyjeto, ze w okresie 2 lat zostanie przeprowadzony proces elektronizacji, kto-
ry bedzie miat 4 etapy i w kazdym z nich zostanie dokonana elektronizacja okoto 500 akt
osobowych. W takim przypadku pracodawca zdecydowat sie na 2-etapowy obowiazek infor-
macyjny, gdyz w pierwszym etapie przez intranet poinformowat cata zatoge o planowanych
zmianach oraz o datach elektronizacji dokumentacji w poszczegdlnych obszarach. Nastepnie
co pdt roku pracodawca juz w sposob imienny bedzie informowat konkretnych pracownikéw
o0 mozliwosci odbioru przez nich poprzedniej postaci ich akt osobowych, wyznaczajac jedno-
czesnie terminy na odebranie jej z dziatu HR.

2. Tres¢ i sposob doreczenia informacji o zmianie postaci
przechowywania dokumentacji pracowniczej

Zakres obowigzku informacyjnego rozni sie przedmiotowo, jesli chodzi o pracownikéw
i bytych pracownikéw i co wiecej réwniez sama nazwa pisma przekazywanego tym dwdém
grupom pracownikéw takze powinna by¢ rézna. W przypadku pracownikéw, z art. 94°
§ 1 K.p. wynika bowiem, ze pracodawca informuje po pierwsze o zmianie postaci prowa-
dzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej, a po drugie o mozliwosci odbioru po-
przedniej postaci dokumentacji w terminie 30 dni od dnia przekazania ww. informaciji. Z ko-
lei w przypadku bytych pracownikéw, zgodnie z art. 94° § 2 K.p., pracodawca zawiadamia
w postaci papierowej lub elektronicznej bytego pracownika o mozliwosci odbioru poprzedniej
postaci dokumentaciji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia zawiadomienia. Dla bytych pra-
cownikéw akta juz bowiem nie sg dalej prowadzone, a tylko podlegaja obowigzkowemu prze-
chowywaniu przez odpowiedni okres.

Zatem pismo skierowane do pracownikéw to informacja, ktéra w przypadku 1-etapowe-
go obowigzku informacyjnego powinna zawiera¢ dwa zagadnienia: wskazanie daty, od kie-
dy bedzie prowadzona dokumentacja elekironiczna dla pracownika oraz poinformowanie go
o mozliwosci i terminie odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej. | tutaj te dwa
zagadnienia mozna podzieli¢ na dwie informacje, decydujac sie na 2-etapowy obowigzek in-
formacyjny, wtedy pierwsza z nich jest ogding informacja dla zatogi i moze zosta¢ przekaza-
na w sposoéb przyjety u danego pracodawcy, a druga juz musi zostaé¢ przekazana w sposéb
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okreslony w § 15 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej. W tym przypadku
pracodawca ma do wyboru nastepujace mozliwosci doreczenia:

— osobiste,

— za posrednictwem operatora pocztowego,

— za posrednictwem osoby upowaznionej przez pracodawce,

— za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania

potwierdzenia doreczenia.
Wybdr sposobu doreczenia informacji pracownikowi bedzie zalezny od wielko$ci i struktury

firmy, a takze liczby os6b pracujgcych w ramach telepracy czy pracy zdalnej. Nie ma przy tym
réwniez przeciwwskazan, aby informacja byta przekazywana pracownikom w réznej formie.

Przyktad

Pracodawca zatrudnia okofto 800 pracownikow, ktorzy pracuja w centrali i 3 innych lo-
kalizacjach, a dziat IT liczacy 20 osob w ramach telepracy. Pracodawca zdecydowat sie
na przejscie na elektroniczne akta osobowe od stycznia 2023 r. W przypadku pracownikow
centrali i telepracownikdw informacja zostanie przekazana na maile stuzbowe za potwierdze-
niem odbioru, a w przypadku pozostatych lokalizacji, czyli fabryki i magazyndw informacja
zostanie przekazana na pismie za posrednictwem upowaZznionej osoby, jaka bedzie sekre-
tarka dyrektora odpowiednio fabryki lub magazynu.

Elektronizacja moze obejmowac takze osoby nieobecne w pracy, czyli przebywajace
na dtugotrwatych absencjach, np. urlopach wychowawczych, urlopach macierzynskich i ro-
dzicielskich oraz dtugich zwolnieniach lekarskich. W tym przypadku jednak pracodawca po-
winien réwniez wykona¢ obowigzek informacyjny, a najwtasciwsza formg wydaje sie dore-
czenie informacji za posrednictwem operatora pocztowego do domu tychze pracownikéw.
Co wazne nie ma oczywiscie takze zadnych przeciwwskazan, aby termin odebrania poprzed-
niej postaci dokumentacji pracowniczej przypadat w trakcie nieobecnosci w pracy pracowni-
ka, gdyz jest to jedynie uprawnienie, a nie obowigzek pracownika.

W przepisach rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej uregulowano bar-
dziej szczegotowo zasady dokonywania doreczenia informacji albo zawiadomienia o0 zmianie
postaci prowadzenia dokumentacji za posrednictwem operatora pocztowego. Zgodnie bo-
wiem z § 15 ust. 3 ww. rozporzadzenia, w przypadku braku mozliwosci doreczenia ww. pism,
operator pocztowy pozostawia wiadomos¢ o mozliwosci ich odbioru w terminie 7 dni, liczac
od dnia pozostawienia tej wiadomosci w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest
to mozliwe, w drzwiach mieszkania pracownika albo bytego pracownika bgdz w widocznym
miejscu przy wejsciu na posesje adresata. W przypadku nieodebrania pisma od operatora
pocztowego w terminie 7 dni, powinno zosta¢ dostarczone powtérne zawiadomienie o mozli-
wosci odbioru w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomo-
sci. Co wazne istnieje domniemanie odebrania informacji/zawiadomienia z uptywem ww. ter-
minu, a doktadniej rzecz ujmujac z uptywem ostatniego dnia tego okresu.

Bez wzgledu na sposob doreczenia wybrany przez pracodawce, informacje przekazang
pracownikom witacza sig¢ do czesci B akt osobowych pracownika, a zawiadomienie wystane
do bytego pracownika wigcza sie do czesci C akt osobowych pracownika.

Uwaga! W przypadku doreczania papierowej informacji/zawiadomienia nalezy zeska-
nowac taki dokument i witgczyé do e-dokumentacji dokument w formacie PDF z podpisem
kwalifikowanym. W takiej sytuacji bedzie to czesto jednoczes$nie ostatni klasyczny dokument
w aktach osobowych pracownika.
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3. Zasady wydawania poprzedniej postaci dokumentacji
pracownikom

Sposdéb wydania poprzedniej postaci dokumentacji takze jest uregulowany czesciowo
w Kodeksie pracy, a czesciowo w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej.
Z Kodeksu pracy wynika tylko ogdlna regulacja, zgodnie z ktérg w przypadku nieodebrania
poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie wynikajgcym z informacji/zawiado-
mienia pracodawca moze zniszczy¢ poprzednig postac takiej dokumentaciji (art. 94'° § 1 K.p.).
Z kolei z § 16 rozporzadzenia wynika po pierwsze, jakim osobom moze by¢ wydana poprzed-
nia posta¢ dokumentacji, a po drugie, ze ma to nastgpic¢ osobiscie i za pokwitowaniem.

Poprzednig posta¢ dokumentacji moze odebraé:

— pracownik lub byty pracownik,

— 0soby uprawnione na mocy art. 94° § 3 K.p. w przypadku $mierci pracownika lub
bytego pracownika,

— osoba upowazniona do odbioru przez jedng z ww. kategorii 0séb, przy czym
w tym przypadku nie ma wymogu petnomocnictwa notarialnego.

Jesli chodzi o osoby uprawnione do odebrania poprzedniej postaci dokumentacji pra-
cowniczej po $mierci pracownika, to ustawodawca przyjat katalog takich oséb w przepi-
sie art. 94° § 3 K.p., ktéry nalezy uznac¢ za katalog zamkniety i osoby te majg uprawnie-
nie do odebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej z mocy prawa, bez wzgle-
du na to czy sa spadkobiercami zmartego pracownika i nie musza takze mie¢ uprawnienia
do renty rodzinnej po zmartym pracowniku. Do 0sdb tych naleza:

1) dzieci wiasne, dzieci drugiego matzonka oraz dzieci przysposobione,

2) przyjete na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem petnoletnosci wnuki, rodzen-
stwo i inne dzieci, z wytgczeniem jednak dotyczacym dzieci przyjetych na wychowanie
i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka,

3) matzonek (wdowa i wdowiec),

4) rodzice, w tym ojczym i macocha oraz osoby przysposabiajace.

Przyktad

Pracodawca zdecydowat sie na elektronizacje akt osobowych pracownikow i proces ob-
jat takze bytych pracownikdw. W terminie wskazanym w zawiadomieniu o moZzliwosci od-
bioru poprzedniej postaci dokumentacji zgtosit sie po odbidr akt jednego z bytych pracow-
nikdw jego brat, gdyz pracownik zmart 6 miesiecy wczesniej. Pracodawca nie moze wydac
poprzedniej postaci akt osobowych bratu, gdyz nie jest on ujety w zamknietym katalogu oséb
ustawowo uprawnionych. Pracownik dziatu HR powinien w takim przypadku poinformowac
0 Kregu osob uprawnionych, ale nie moze wydac fizycznie papierowej teczki akt osobowych.

W przypadku osdéb innych niz pracownik lub byty pracownik konieczne jest jeszcze udo-
kumentowanie przez osobe ubiegajgca sie o wydanie poprzedniej postaci dokumentacji pra-
cowniczej swojego uprawnienia do odbioru tej dokumentacji. Ustawodawca przyjat taki obo-
wigzek wprost w § 16 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej ze wzgle-
du na koniecznos¢ ochrony danych osobowych.

Przyktad

W procesie wydawania poprzedniej postaci akt osobowych zgtosit sie do dziatu HR of-
czym bytego pracownika, ktory zmart 2 lata wczesniej. Dziat HR ma prawo wydac poprzednia
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postac dokumentacji takiej osobie, gdyz jest ona ustawowo uprawniona do odbioru, ale musi
zweryfikowac uprawnienie, a wiec pracownik dziatu HR powinien poprosi¢ o przedfozenie
do wgladu: aktu zgonu bytego pracownika oraz aktu matzeristwa z matka pracownika, ewen-
tualnie aktu urodzenia pracownika, aby ustalic z catkowita pewnoscig dane matki. Ponadto
dziat HR moze wylegitymowac taka osobe i zweryfikowac z dowodem osobistym dane znaj-
dujgce sie na przedtozonych aktach stanu cywilnego. Pracownik dziatu HR nie ma uprawnie-
nia do kopiowania ani dowodu osobistego, ani przedtozonych aktow stanu cywilnego, jednak
ze wzgledu na zasade rozliczalnosci wynikajacg z przepisow RODO warto, aby na pokwito-
waniu odbioru zrobit odpowiednie adnotacje, np. ,Dokumentacje wydano ojczymowi zmar-
tego pracownika, ktérego tozsamosc zweryfikowano z dowodem osobistym, a uprawnienie
do odebrania poprzedniej postaci dokumentacji potwierdzono na podstawie przedtoZzonych

”

kopii aktow stanu cywilnego o numerach...... .

W praktyce pojawito sie takze pytanie, czy mozna przeksztatci¢ posta¢ papierowa doku-
mentacji bytych pracownikéw w elektroniczng, w sytuacji gdy zawiadomienia o zmianie po-
staci przechowywania dokumentacji zostang zwrécone przez poczte (np. z powodu tego,
ze pracownik juz pod danym adresem nie mieszka), a zatem nie zostana oni faktycznie
poinformowani o tym fakcie? Czy realne wykonanie obowigzku informacyjnego jest wa-
runkiem niezbednym do zmiany postaci dokumentacji? Odpowiedzi na to pytanie udzieli-
to Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii w stanowisku z 1 kwietnia 2021 r. w sprawie
wdrazania elektronicznej dokumentacji pracowniczej. Resort pracy stwierdzit, ze kwestie
skutecznosci doreczenia m.in. zawiadomienia o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci do-
kumentacji pracowniczej reguluje przepis § 15 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie dokumenta-
cji pracowniczej. Ministerstwo podkreslito réwniez, ze pracownik, ktory chciatby skorzystaé
z uprawnien przewidzianych przepisami Kodeksu pracy, dotyczgcych odbioru poprzedniej
postaci dokumentaciji pracowniczej, ma interes w tym, aby uaktualnia¢ informacje dotyczace
jego adresu. Mozna zatem bezpiecznie przyjac, ze nawet w sytuacji, gdy wréci jako niedore-
czone wiekszos$¢ wystanych zawiadomien, to i tak nie blokuje to procesu elektronizacji doku-
mentacji pracowniczej bytych pracownikéw. Stanowisko to jest stuszne, gdyz pracownicy nie
traca w ten sposoéb niczego, a jedynie w przysztosci, gdyby zgtosili sie do bytego pracodawcy
po kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej na podstawie art. 942 K.p., to otrzy-
maja kopie dokumentaciji elektronicznej, a nie papierowej.

W § 17 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej uregulowano ponad-
to, ze wydawang dokumentacje pracowniczg prowadzong w postaci papierowej przekazuje
sie w formie, w jakiej byta przechowywana przez pracodawce. Oznacza to, ze przed wyda-
niem nie powinny by¢ z dokumentacji usuwane zadne dokumenty, ktére sie w niej znajdowa-
ty, a ponadto nie powinna by¢ ona zmieniana, np. specjalnie uktadana na nowo przed wyda-
niem pracownikom.

IV. ELEKTRONIZACJA AKT OSOBOWYCH

W ramach procesu elektronizacji dokumentacji pracowniczej z catg pewnoscig najbardziej
skomplikowanym i czasochtonnym jej etapem bedzie elektronizacja akt osobowych, ktéra
zreszta najczesciej nastepuje na koricu procesu przechodzenia na elektroniczng dokumenta-
cje, gdyz w praktyce w pierwszej kolejnosci elektronizacja obejmuje obieg wnioskéw urlopo-
wych, czy czas pracy dzieki wprowadzeniu systeméw RCP, a dopiero potem akta osobowe.




29

Przystgpienie do elektronizacji akt osobowych jest wyzwaniem ze wzgledu na koniecz-
no$¢ zeskanowania dotychczasowych akt i bardzo dtugi okres ich obowigzkowego przecho-
wywania, ktory dla stosunkow pracy nawigzanych przed 2019 r. wynosi az 50 lat.

Przystepujac do tego procesu warto stworzyé na wstepie zespét projektowy, w sktad kto-
rego wejda osoby z dziatéw HR i IT oraz inspektor ochrony danych (IOD) lub osoba zajmujg-
ca sie ochrong danych osobowych. W przypadku, gdy pracodawca powotat IOD, konieczne
jest jego formalne powiadomienie w momencie rozpoczynania pracy nad takim projektem,
co wynika wprost z art. 38 ust. 1 RODO. Z przepisu powyzszego wynika bowiem, ze admi-
nistrator, czyli pracodawca ma obowigzek zapewnic, aby inspektor ochrony danych byt wta-
Sciwie i niezwtocznie wtgczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.

1. Audyt akt osobowych przed wdrozeniem e-teczek

Punktem wyjscia przy wdrazaniu elektronizacji w zakresie akt osobowych jest ponowne
przyporzadkowanie dokumentéw do poszczegdlnych czesci e-teczki i jednoczesne przepro-
wadzenie audytu RODO w archiwalnych teczkach akt osobowych. Na tym etapie warto takze
zdecydowac, czy poza czesciami A-D beda stworzone dodatkowe zbiory w e-teczce, w kto-
rych bedziemy przechowywac¢ dokumenty tematycznie, aby czes¢ B akt osobowych nie stata
sie ogromnym zbiorem, w ktérym bedzie wielokrotnie wigecej dokumentéw niz w pozostatych
czesciach.

W przypadku akt osobowych nalezy dokonac ich recznego przegladu, ktéry bedzie miat
w praktyce jednoczesénie 4 cele:

— stworzenie listy rodzajéw dokumentéw przechowywanych w poszczegdlnych cze-
sciach akt osobowych, co w przysztosci pozwoli na ich wyszukiwanie w systemie
do przechowywania e-dokumentacji oraz tatwiejszy i szybszy dostep do zasobéw
elektronicznych,

— weryfikacje dokumentow, ktére ze wzgledu na przepisy o ochronie danych osobo-
wych nie powinny by¢ w ogdle przechowywane w aktach osobowych, co pozwo-
li na ich usuniecie przed skanowaniem akt i ochroni przed potencjalnymi karami
pienieznymi z tytutu naruszenia przepiséw RODO,

— analize dokumentéw pod katem liczby dokumentéw dotyczacych poszczegdinych
zagadnien tematycznych, co pozwoli na decyzje co do optymalnej konstrukciji
e-teczki przez stworzenie dodatkowych zbioréw poza czesciami A-D oraz ewen-
tualnie przez zaplanowanie podczesci w aktach osobowych,

— analize dokumentéw pod katem tego, czy w przepisach prawa istnieje wymog
co do formy pisemnej takiego dokumentu, czy tez po wdrozeniu e-dokumentaciji
mozna czes$¢ z nich sporzadzi¢ od poczatku elektronicznie, co z jednej strony be-
dzie utatwieniem w biezgcej pracy dla dziatu HR, ale z drugiej strony moze w du-
zej skali przynies¢ takze oszczednosci dla organizaciji.

Odnoszac si¢ do pierwszego celu takiego audytu akt osobowych nalezy stwierdzic,
ze w wiekszosci systemow teleinformatycznych, w ktérych przechowywana jest e-dokumen-
tacja konieczne jest przypisanie dokumentu do odpowiedniej kategorii, jesli chodzi o rodzaj
dokumentu, co nastepuje w trakcie zasilania systemu dokumentami. Systemy teleinforma-
tyczne maja najczesciej liste dokumentdw, z ktérej nalezy wybra¢ odpowiedni rodzaj, a wiec
na poczatkowym etapie zadaniem zespotu projektowego wdrazajgcego e-teczke bytoby
stworzenie takiej listy, zgodnie z potrzebami pracodawcy.
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Przyktad

Analizujgc zawartosc czesci C akt osobowych bytych pracownikdw pracodawca stwierdzit,
ze w tej czesci akt osobowych znajduje sie 6 rodzajow dokumentdw: rozwigzanie umowy
0 prace za porozumieniem stron, wypowiedzenia umow o prace, karty obiegowe, swiadectwa
pracy i kopie informacji o przechowywaniu dokumentacji pracowniczej oraz umowy o zakazie
konkurencji po ustaniu stosunku pracy. Pracodawca biorac pod uwage rézne mozliwosci wy-
nikajace z przepisow prawa pracy oraz docelowo brak koniecznosci dodawania nowych do-
kumentow, zdecydowat sie jednak na duzo dtuzsza liste rodzajow dokumentow w tej czesci
akt zawierajaca az 24 rodzaje dokumentow, gdyz podzielono bardzo doktadnie dokumenty
zwigzane z rozwigzaniem umowy, a ponadto ujeto dokumenty wynikajgce z trybu odwotaw-
czego zwigzanego ze sprostowaniem swiadectwa pracy i dotyczace wydania kopii dokumen-
tacji bytemu pracownikowi.

Lista rodzajow dokumentdw, jakie moga znalezc sie w czesci C akt osobowych wygladata
nastepujgco:

— Rozwiazanie umowy za porozumieniem stron,

— Wypowiedzenie umowy o prace — pracownik,

— Wypowiedzenie umowy o prace — pracodawca,

— Rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia — art. 52 K.p.,

— Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia — art. 53 K.p.,

— Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia — art. 55 K.p.,

— Karta obiegowa,

— Whioski pracownikdw o dni na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia,

— Pisma dotyczace zwolnienia z obowigazku Swiadczenia pracy,

— Porozumienia o wczesniejszym rozwigzaniu stosunku pracy (art. 36 § 6 K.p.),

— Swiadectwo pracy,

— Potwierdzenie odbioru swiadectwa pracy (zwrotka),

— Kopia informacji o okresie przechowywania i prawie odbioru dokumentacji pra-
cowniczej,

— Dokument dotyczacy niewyptacania ekwiwalentu za urlop,

— Dokument zwigzany z zajeciem wynagrodzenia,

— Whnioski dotyczace wydawania/sprostowania swiadectwa pracy,

— Stanowisko pracodawcy dotyczgce sprostowania Swiadectwa pracy,

— Kopia wyroku sadu dotyczacego sprostowania swiadectwa pracy,

— Kopia ugody skutkujacej wydaniem nowego swiadectwa pracy,

— Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy,

— Dokumenty zwigzane ze zwolnieniem pracownika z przestrzegania zakazu kon-
kurencji po ustaniu stosunku pracy,

— Skierowanie na badania okresowe wynikajace z wykonywania pracy w warun-
kach narazenia na dziatanie substancji i czynnikow rakotwdrczych Ilub pytow
zwidkniajacych,

— Whniosek o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej przez bytego pracownika,

— Potwierdzenie odbioru kopii dokumentacji pracowniczej.

Analogiczna analiza powinna zosta¢ dokonana takze w odniesieniu do pozostatych czesci
akt osobowych, gdyz doktadne listy rodzajow dokumentéw zabezpiecza pracodawce przed
koniecznoscig wprowadzania zmian w tym zakresie w przysztosci, ale co najwazniejsze po-
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zwola na bardzo precyzyjne wyszukiwanie dokumentéw w e-dokumentacji, co bedzie wazne
zwlaszcza w duzych organizacjach z dtuga historia, w przypadku ktérych e-dokumentacja
bedzie zawierata tysigce dokumentéw.

Przyktad

W e-teczce mozna przewidziec jako rodzaj dokumentu ,Dokument zwigzany z rozwigza-
niem umowy o prace”, wtedy w tej kategorii beda miescity sie wszystkie dokumenty zwig-
zane z zakoriczeniem pracy pracownika bez wzgledu na tryb rozwiazania stosunku pracy,
co utrudni w przysztosci szczegdétowa analize danych pod katem tego, czy czesciej pracow-
nicy sami sie zwalniajg z pracy, czy tez sa to decyzje pracodawcy. Zamiast takiej katego-
rii mozna przewidzie¢ 6 rodzajow dokumentow w zaleznosci od trybu rozwiazania umowy,
co zrobiono w szczegdtowej liscie zawartej w poprzednim przyktadzie. Taka konstrukcja
e-teczki da w przysztosci mozliwos¢ dokonania w fatwy i szybki sposob analizy, na jakiej
podstawie najczesciej doszto do rozstania z pracownikami, gdyz kazdy tryb rozwiazania sto-
sunku pracy bedzie stanowit jednoczesnie odrebny rodzaj dokumentu.

Drugi cel audytu akt osobowych to audyt RODO, ktéry jednoczesnie skréci czas digita-
lizacji, gdyz zostang wczesniej usuniete dokumenty, ktdre nie powinny by¢ w ogdle prze-
chowywane w dokumentacji pracowniczej, a wiec w rezultacie bedzie mniej dokumentéw
do skanowania. W tym zakresie stanowisko UODO jest takie, ze pracodawca przechowu-
jac dane w dokumentacji pracowniczej musi przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z zasada-
mi okreslonymi w art. 5 RODO, niezaleznie od tego, w jakim okresie zostaty one zebrane.
W swoich wyjasnieniach z 27 sierpnia 2020 r. UODO wskazuje wyraznie, ze jesli istnieje
ryzyko, ze dane w teczkach pracowniczych sa niezgodne z obowigzujgcymi przepisami pra-
wa, pracodawca powinien dokona¢ przegladu tych akt i usunac te dane, ktére sa niezgodne
z ww. regulacjami. Pretekstem do takiego przegladu moze by¢ wiec takze projekt wdrozenia
elektronicznej dokumentacji pracowniczej.

Uwaga! Na podstawie interpretacji UODO mozna wskazaé¢ szereg dokumentéw, ktore
czasem znajduja sie w aktach osobowych, a nie powinny i zaliczymy do tego katalogu:
— kopie dowoddéw osobistych,
— kopie ksigzeczek wojskowych,
— kopie legitymacji weterana,
— kopie aktéw stanu cywilnego w przypadku urlopéw okolicznosciowych,
— kopie aktu matzenstwa w przypadku zmiany nazwiska przez pracownika,
— zaswiadczenia ze stacji krwiodawstwa,
— potwierdzenia stawienia sie lub wezwania do sadu, prokuratury, czy innych orga-
now administracji.

Trzeci cel audytu to analiza dokumentow pod katem liczbowym dotyczacych poszczegodl-
nych zagadnien, co pozwoli na podjecie decyzji co do uktadu i liczby poszczegdinych zbio-
row w e-dokumentacji. Taka analiza moze skutkowac decyzjg co do wydzielenia dodatko-
wych czesci poza obligatoryjnymi A-D, jak np. ,Dokumentacji PIT”, gdyz w aktach jest bardzo
duzo oswiadczen podatkowych dotyczacych danego roku podatkowego, ktérych liczba be-
dzie jeszcze rosta, czy tez podziatu czesci np. B akt osobowych na podczesci. Zagadnienia
te zostang szerzej omoéwione w dalszej czesci niniejszego dodatku.

Ostatni cel audytu akt osobowych dokonywanego przed elektronizacja to ustalenie, kto-
re z dokumentéw znajdujgcych sie w aktach osobowych muszg mie¢ forme pisemng, gdyz
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taki jest wymog prawny, a ktére mozna sporzadzi¢ elektronicznie, co w przysztosci przyspie-
szy obieg dokumentacji w organizacji. W tym zakresie nalezy takze $ledzi¢ planowane zmia-
ny w prawie pracy, gdyz w projektach nowelizacji Kodeksu pracy jest proponowanych wiele
zmian w tej materii, ktére umozliwig ztozenie szeregu wnioskéw przez pracownikéw w posta-
ci elektronicznej. Ze wzgledu na wage tego zagadnienia i skale planowanych zmian, zagad-
nienie to zostato przedstawione odrebnie w ostatnim punkcie niniejszego dodatku.

Analiza dokonana w tym zakresie umozliwia opracowanie schematu postepowania, ktéry
pozwoli na catkowite wyeliminowanie dokumentow papierowych w procesie zatrudnienia pra-
cownika, umozliwiajgc sporzadzenie wszystkich dokumentéw elektronicznie.

Przyktad

Pracodawca, wdrazajac elektronizacje akt osobowych, zdecydowat sie na jednoczesne
wdrozenie platformy do podpisywania dokumentow, gdyz duza czesc¢ pracownikow bedzie
pracowata zdalnie i przyszte rekrutacje beda obejmowaty teren catego kraju, mimo zZe firma
ma siedzibe w Krakowie i nie ma Zzadnych oddziatéw w innych miastach Polski. Pracodawca
podzielit dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika na 2 czesci: wymagajace formy
pisemnej oraz mozliwe do podpisania elektronicznie. Nastepnie podpisat umowe z dostawca
podpisow kwalifikowanych czasowych, ktdre sa dostepne w chmurze. Dzieki temu w pierw-
szym dniu zatrudnienia pracownik za posrednictwem wykupionego dla niego podpisu kwali-
fikowanego z certyfikatem waznym 24 godziny podpisze umowe o prace i inne dokumenty
wymagajgce formy pisemnej, a pozostate dokumenty podpisze w platformie podpisem elek-
tronicznym niekwalifikowanym. Catos¢ dokumentdw trafi nastepnie do dziatu HR, ktory zar-
chiwizuje je w e-teczce pracownika. Dzieki temu proces zatrudnienia odbedzie sie bez wyko-
rzystania papierowych dokumentow.

Jesli pracodawca nie ma mozliwosci skorzystania z tak zaawansowanych rozwigzan infor-
matycznych, to podziat dokumentéw na 2 czesci, z ktérych jedna wymaga formy pisemnej,
spowoduje ograniczenie liczby dokumentéw papierowych, jakie beda w obiegu, gdyz czesé
dokumentéw mozna uja¢ w pulpitach pracowniczych, czy w aplikacjach do elektronicznego
obiegu wnioskéw pracowniczych. Ponadto w takich przypadkach warto zaplanowaé¢ we wia-
$ciwy sposodb proces zatrudnienia, w ktérym pracownik bedzie podpisywat umowe jako drugi
i sktadat oswiadczenia pisemne w obecnosci pracownika dziatu HR, a ten od razu zeskanuje
potrzebne dokumenty i odda oryginaty pracownikowi, co spowoduje oszczednos$¢ papieru,
gdyz wiekszos$¢ dokumentéw bedzie dzieki temu drukowana tylko w 1 egzemplarzu.

Przyktad

Pracownicy petnigcy funkcje HR BP w organizacji zostali upowaznieni przez pracodaw-
ce do podpisywania umow o prace z pracownikami, z wyjatkiem kadry kierowniczej, w przy-
padku ktdérej umowy podpisuje dyrektor personalny lub cztonek zarzgdu. Proces zatrudnie-
nia zostat zorganizowany w ten sposob, ze pracownik w pierwszym dniu pracy przychodzi
do wtasciwego HR BP i przynosi ze soba swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy oraz
Swiadectwa/dyplomy potwierdzajace ukoriczenie szkoty. Na miejscu pracownik podpisuje
umowe o prace papierowo i sktada szereg oswiadczen w klasycznej papierowej postaci, ale
wszystkie dokumenty tacznie z umowa sa wydrukowane tylko w 1 egzemplarzu. Pracownik
petniacy role HR BP skanuje wszystkie dokumenty zardwno przyniesione przez pracownika,
jak i podpisane przez niego oswiadczenia i umowe. Skany w PDF zostaja nastepnie opatrzo-
ne pieczecia kwalifikowana pracodawcy, a umowa zostaje podpisana podpisem kwalifikowa-
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nym przez HR BP i wszystkie dokumenty zostajg elektronicznie umieszczone w e-teczce.
Pracownik otrzymuje oryginaty papierowe ztoZzonych przez siebie oswiadczen. Zostaja mu
zwrocone takze dokumenty, ktdre przyniost ze soba, czyli gtownie swiadectwa pracy, a osta-
teczng umowe o prace z podpisem kwalifikowanym osoby reprezentujacej pracodawce otrzy-
muje na utworzony przez dziat IT stuzbowy adres mailowy. Dzieki temu ograniczony zostat
obieg dokumentow papierowych, a proces zatrudnienia jest prosty i szybki.

2. Dodatkowe zbiory dokumentéw

Planujac elektronizacje akt osobowych trzeba zastanowi¢ sie nad tym, czy poza kla-
sycznym podziatem akt osobowych na czesci A-D nie warto wprowadzi¢ dodatkowych cze-
$ci e-dokumentaciji, ktére w przysztosci utatwia korzystanie z takich dokumentéw. Czesto
dostawcy oprogramowania do przechowywania e-dokumentacji sami podpowiadaja ta-
kie rozwigzania, gdyz tworzagc moduty do e-dokumentacji zaprojektowali dodatkowe zbiory
dokumentéw.

W tym zakresie warto rozwazy¢ stworzenie zbioréw takich jak:

— Dokumentacja zwigzana z rekrutacja,
— Dokumentacja ZUS,

— Dokumentacja PIT,

— Dokumentacja ZFSS,

— Pozostata dokumentacja.

Argumenty przemawiajgce za takimi rozwigzaniami zwigzane sg przede wszystkim
z retencjg danych w rozumieniu RODO, ktéra jest rozna dla réznych kategorii dokumentéw,
a wiec fatwiejsze moze by¢ ich przechowywanie poza aktami osobowymi, aby usuwac te do-
kumenty w prosty sposéb bez koniecznosci przeszukiwania e-teczek po datach i rodzajach
dokumentéw.

Przyktad

Dokumentacja ZUS i PIT jest czesto przez pracodawcow przechowywana w aktach oso-
bowych, w ktdrych w czesci B znajdziemy PIT-2, oswiadczenia o stosowaniu podwyzszonych
kosztow uzyskania przychodu, czy ZUS ZUA. Dziatanie takie nie jest sprzeczne z RODO,
gdyz przepisy o ochronie danych majg na celu zabezpieczenie danych i przechowywanie
ich przez okreslony czas, ale nie rozstrzygaja o miejscu przechowywania. Z punktu widzenia
prawa pracy dokumenty te nie wchodzg w sktad dokumentacji pracowniczej w rozumieniu
art. 94 pkt 9a K.p., a wiec okres ich przechowywania jest inny i wynosi 5 lat, a nie 10 czy
50 lat, ktore dotycza przechowywania akt osobowych. Konstruujac uktad e-teczki stusznym
dziataniem jest wiec wydzielenie tych dokumentdw z czesci B do innych czesci e-dokumen-
tacji, gdyz wtedy tfatwiej bedzie pilnowac okresow retencji i usuwac te dokumenty w odpo-
wiednim czasie. Za takim dziataniem przemawiajg takze stanowiska Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej, z ktorych wynika, ze w aktach osobowych nie powinny byc prze-
chowywane dokumenty, ktére wynikaja z innych dziedzin prawa niz prawo pracy.

W przypadku dokumentaciji zwigzanej z rekrutacjami czy ZFSS argumentem przemawia-
jacym za ujeciem ich w e-dokumentacji bedzie utrzymywanie jednego elektronicznego archi-
wum przez pracodawce, co moze by¢ lepszym rozwigzaniem z punktu widzenia ryzyk i kosz-
téw obstugi IT i kwestii zwigzanych z RODO.
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Uwaga! WSA w Warszawie w wyroku z 4 sierpnia 2022 r. (sygn. akt Il SA/Wa 542/22
— nieprawomocny) uchylit decyzje Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o upomnie-
niu pracodawcy za nieusuniecie danych osobowych kandydata do pracy po zakonczeniu re-
krutacji, co podwaza forsowane przez UODO zdanie, ze pracodawca jest zobowigzany usu-
wac dane osobowe kandydatow zaraz po zakonczeniu rekrutacji. WSA podwazyt te wyktad-
nie, uzasadniajgc, ze pracodawca moze przetwarza¢ dane osobowe kandydatéw do pracy
po zakonczonym procesie rekrutacji z uwagi na mozliwe roszczenia z tytutu dyskryminacji.
Po zakonczonym procesie naboru przechowywane moga by¢ one do poréwnania sytuacji
kandydatéw i zweryfikowania, czy doszto do naruszenia zasady rownego traktowania w za-
trudnieniu (na przyktad z uwagi na pteé lub wiek).

Majac na uwadze powyzszy wyrok, z pewnoscig wielu pracodawcow zdecyduje sie
na dtuzsze przechowywanie CV bytych kandydatéw do pracy, co jest mozliwe maksymalnie
przez okres przedawnienia roszczen wynikajacy z art. 291 K.p., a wiec 3-letni. Tutaj pojawia
sie pytanie, czy pracodawca posiada profesjonalny system teleinformatyczny do rekrutacji,
ktéry zapewnia réwniez odpowiedni standard przechowywania takich danych, czy tez nie ta-
twiej oraz bezpieczniej bedzie przechowywac te dane w e-dokumentaciji.

Czestym w praktyce rozwigzaniem jest stworzenie w e-dokumentacji czesci ,Pozostata
dokumentacja” czy ,Inne dokumenty”, w ktérej moga by¢ gromadzone dokumenty zwia-
zane z funkcjonowaniem pracodawcy, ktére nie sg powszechnie stosowane, a wynikaja
z wewnetrznych procedur firmy, np. wnioski o wystawienie delegacji, wnioski o dzieh wolny
na urodziny, jesli pracodawca przyznat w regulaminie pracy takie uprawnienie, wnioski zwig-
zane z wolontariatem, ktére rozpowszechnity sie po wybuchu wojny na Ukrainie. Dzigki ist-
nieniu takiej sekcji w e-dokumentacji ,nie zasmiecamy” bowiem akt osobowych, ktére sa bar-
dziej przejrzyste, a ponadto nie przechowujemy zadnych dodatkowych dokumentdéw papiero-
wo. Z drugiej strony oczywiscie nalezy pamietaé, ze katalog dokumentéw przechowywanych
w czesci B akt osobowych jest katalogiem otwartym i wszystkie specyficzne dla danego pra-
codawcy dokumenty mogtyby by¢ przechowywane po prostu w aktach osobowych i decyzja
w tym zakresie zalezy od pracodawcy.

3. Podziat czesci B akt osobowych na podczesci

Od 1 stycznia 2019 r., zgodnie z § 4 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pra-
cowniczej, oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w czesci A, B i C akt osobowych pra-
cownika, powigzane ze sobg tematycznie mozna przechowywac¢ w wydzielonych czesciach,
ktérym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery A1, B1, C1 i kolejne. W takim przypad-
ku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu
odwiadczen lub dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych czesci, a nie catej czesci akt
osobowych, np. czesci B. 1lo$¢ czesci i ich zawartosé zalezy tylko i wytacznie od pracodaw-
cy. Co wazne, z formalnego punktu widzenia nie ma takze przeciwwskazan, aby wprowadzi¢
w e-teczce podziat na podczesci mimo, ze nie byt on stosowany w aktach tradycyjnych przed
digitalizacjg dokumentacji pracowniczej. Nie ma bowiem w przepisach prawa pracy wymogu,
zgodnie z ktérym e-teczka ma by¢ wiernym odwzorowaniem ukfadu tradycyjnych akt dane-
go pracownika. Posrednio za takim rozumowaniem przemawia réwniez brzmienie przepisu
§ 17 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, zgodnie z ktérym wydawa-
na dokumentacje pracownicza przekazuje sie w formie, w jakiej byta przechowywana przez
pracodawce, co moze sugerowac, ze wprowadzane zmiany nie powinny wptynaé na wyglad
poprzedniej postaci dokumentacji. Dziatanie takie z pewnoscia utatwi péZniejsze korzystanie
z e-teczki, ktéra bedzie bardziej przejrzysta.
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W praktyce najwiecej dokumentéw jest przechowywanych w czesci B akt osobowych,
a wiec wdrazajac elektroniczng dokumentacje pracowniczg warto pomysle¢ nad podziatem
tej czesci na podczesci, co nie obliguje jednak pracodawcy do podziatu pozostatych czesci.

Przyktad

Przyktadowy podziat czesci B akt osobowych na podczesci moze wygladac nastepujaco:
— B1 — dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy,
— B2 — dokumenty z obszaru BHP,
— B3 — dokumenty zwigzane z RODO,
— B4 — umowy o prace i zmiany warunkow zatrudnienia,
— B5 — dokumenty zwigzane z rodzicielstwem,
— B6 — dokumenty zwigzane z ptacami,
— B7 — dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji,
— B8 — dokumenty zwigzane z pracg zdalna,
— B9 — pozostata dokumentacja pracownicza.

Dzieki takiemu podziatowi mozliwe bedzie szybkie zweryfikowanie dokumentéw na dany
temat, czy przesledzenie historii zmian w jakims$ konkretnym temacie, np. zaszeregowania
pracownika, bez koniecznosci wyszukiwania dokumentéw po ich rodzaju czy dacie stworze-
nia, co z pewnoscig bedzie utatwieniem w pracy dla dziatéw HR.

4. Kontynuowanie e-teczek i nowe e-teczki

Zagadnienie kontynuowania e-teczki ma zwigzek ze zdarzajgcymi sie w praktyce sytu-
acjami, gdy pracownik wraca do pracodawcy ponownie do pracy po przerwie nawet Kilku-
letniej. W tym zakresie obowigzuje ogdlna zasada dotyczgca kontynuacji prowadzenia do-
kumentacji pracowniczej wynikajaca z art. 94° K.p., ktéra bedzie identyczna w przypadku
prowadzenia klasycznej, papierowej dokumentaciji, jak i e-dokumentacji. Ot6z, gdy ponowne
nawigzanie stosunku pracy z tym samym pracownikiem nastapi w okresie obowigzkowego
10-letniego przechowywania dokumentacji pracowniczej, to pracodawca bedzie miat obo-
wigzek kontynuowania prowadzenia dla tego pracownika dotychczasowej dokumentacji i nie
moze on zatozy¢ nowych akt osobowych. W takim przypadku okres przechowywania doku-
mentacji pracowniczej liczy sie natomiast od kornica roku kalendarzowego, w ktérym koncza-
cy sie najpdzniej stosunek pracy zawarty z takim pracownikiem rozwigzat sie lub wygast.

Przyktad

Pracownik pracowat u pracodawcy w latach 2021-2022 i miat prowadzone elektroniczne
akta osobowe. Pracownik wrdci ponownie do pracy u tego pracodawcy w 2030 r., a wiec
w okresie obowigzkowego przechowywania jego dokumentacji pracowniczej, ktory trwa
od dnia 31 grudnia 2022 r. do dnia 31 grudnia 2032 r. W takim przypadku pracodawca be-
dzie musiat kontynuowac prowadzenie dotychczasowej e-teczki i nie bedzie mdgt zatozyc
nowej e-teczki dla takiego pracownika. Zaktadajac, ze pracownik ponownie odejdzie z pracy
w 2033 r., cata jego e-teczka (czesc dotyczgca pierwszego i drugiego zatrudnienia) bedzie
przechowywana od dnia 31 grudnia 2033 r. do 31 grudnia 2043 r.

W praktyce wiec zatozenie nowej e-teczki dla pracownika bedzie mozliwe w dwdch
przypadkach:
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— gdy poprzedni stosunek pracy byt nawigzany przed 1 stycznia 2019 r. i okres prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej wynosi dla niego 50 lat, w takim bowiem
przypadku nie ma mozliwosci potaczenia starych i nowych akt osobowych, nawet
gdyby pracodawca przeszedt proces elektronizacji i poddat mu takze teczki archi-
walne (zwolnionych pracownikdéw), rézny okres retencji danych w takim przypadku
wymusi koniecznos¢ przechowywania dwéch odrebnych teczek akt osobowych,

— jesli pomiedzy dwoma okresami zatrudnienia, ktére miaty miejsce juz po 2019 r.
wystgpita przerwa ponad 10-letnia, czyli dtuzsza niz wynikajgcy z aktualnych
przepisow Kodeksu pracy okres przechowywania dokumentacji pracownicze;.

W dwdch powyzszych przypadkach zatozenie e-teczki bedzie mozliwe réwniez, gdy po-
przednie akta osobowe tego pracownika byty prowadzone w postaci tradycyjnej i sa nadal
przechowywane jako dokumentacja papierowa. Nie ma to w praktyce zadnego znaczenia,
gdyz w takim przypadku nie ma po prostu zastosowania art. 94° K.p., z ktérego wynika obo-
wigzek kontynuacji prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

Uwaga! Jesli sg rézne okresy przechowywania akt osobowych dla dwéch okreséw za-
trudnienia tego samego pracownika, to nie ma przeciwwskazan prawnych, aby pierwsze akta
osobowe przechowywane w archiwum zaktadowym pozostaty papierowe, a drugie byty juz
prowadzone elektronicznie. Jesli jednak zgodnie z art. 94° K.p. powinna nastgpi¢ kontynu-
acja prowadzenia dokumentacji pracowniczej, to istnienie papierowych akt wymusi kontynu-
acje ich w takiej postaci. Gdyby jednak pracodawca przy ponownym zatrudnieniu pracownika
chciat zatozy¢ e-akta, to powinno to by¢ najpierw poprzedzone digitalizacjg poprzedniej tecz-
ki papierowej i kontynuacja jej prowadzenia w nowym stosunku pracy.

V. ELEKTRONIZACJA W OBSZARZE CZASU PRACY

Elektronizacja w obszarze dokumentacji czasu pracy jest skomplikowana z dwéch wzgle-
dow, przede wszystkim dzieki temu, ze w Kodeksie pracy istnieje kilka przepiséw, ktére
ciagle wymuszajg forme pisemna dla niektérych wnioskdw sktadanych przez pracownikow,
a po drugie ze wzgledu na niejednorodnos¢ tej grupy dokumentéw i ostatecznie podziat jej
na kilka odrebnych zbioréw dokumentacji pracowniczej.

Gtéwny podziat dokumentéw dotyczagcych tej tematyki powinien nastapi¢ wedtug kryterium
liczbowego — ilu 0s6b dotyczy dany dokument i wtedy powstana nam dwie grupy: dokumen-
tacja zbiorowa oraz dokumentacja indywidualna (stanowigca czes¢ dokumentacji pracowni-
czej) i kazdej z tych grup beda dotyczyty odrebne zasady prowadzenia oraz przechowywania
dokumentacji.

1. Zasady podziatu dokumentacji pracowniczej dotyczacej
czasu pracy na zbiory

Dokumentacja indywidualna z zakresu czasu pracy nie stanowi jednego zbioru w ramach
dokumentacji pracowniczej, gdyz ostatecznie w stanowisku Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z 15 kwietnia 2019 r. przyjeto, ze dzieli sie ona na 4 czesci, gdyz
w przepisie § 6 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej wyodrebnio-
no cztery litery — od A do D. Powyzszy podziat ma znaczenie zwtaszcza ze wzgledu na to,
ze dzieki temu catos¢ dokumentacji czasu pracy nie musi by¢ prowadzona w jednej postaci
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— papierowej albo elektronicznej. Z faktu, ze dokumenty zwigzane z czasem pracy podzie-
lono na 4 odrebne zbiory wynika mozliwos¢ prowadzenia niektérych z nich w postaci elek-
tronicznej, a niektérych w postaci papierowej. Przyjeto bowiem, ze jednakowa postaé¢ doku-
mentoéw dotyczy jednego zbioru dokumentacji pracowniczej, a nie catej dokumentacji danego
pracownika.

Zbiory dokumentacji dotyczacej czasu pracy sa zatem nastepujace:

1) ewidencja czasu pracy — zbior sktadajacy sie z 1 dokumentu, czyli karty ewidencji cza-
su pracy, ktéra w wiekszosci firm jest prowadzona elektronicznie w systemach kadro-
wo-ptacowych lub w systemach do zarzadzania czasem pracy lub RCP,

2) wnioski dotyczgce czasu pracy, do ktérych zaliczymy wnioski o:

— udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych (art. 151
§2'Kp),

— ubieganie sie i korzystanie ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 K.p.),

— ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy (art. 142 K.p.),

— zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 K.p.),

— zastosowanie systemu czasu pracy, w ktérym praca jest swiadczona wytacznie
w piatki, soboty, niedziele i swieta, tzw. systemu weekendowego czasu pracy
(art. 144 K.p.),

— zastosowanie rozktadu czasu pracy przewidujacego rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy
(art. 140" § 1 K.p.),

— zastosowanie rozktadu czasu pracy przewidujacego przedziat czasu, w ktorym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym
rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140" § 2 K.p.),

3) dokumentacja zwigzana z zadaniowym czasem pracy, nadgodzinami i dyzurami obej-
mujaca dokumenty zwigzane:

— ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 K.p.),

— z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy
w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkta-
du czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (art. 1513 K.p.),

— z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy,

4) zgody pracownikéw wytaczajace ograniczenia wynikajace z przepiséw prawa pracy
dotyczace:

— pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku zycia
na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state
miejsce pracy (art. 148 pkt 3 K.p.iart. 178 § 2 K.p.),

— pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie
w systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 K.p.).

Uwaga! W przypadku zgéd pracownikdéw nie ma w Kodeksie pracy wymogu pisemne-

go oswiadczenia pracownika, a wiec mozna je ztozy¢ elektronicznie, co w praktyce nie jest
czesto spotykane. W tym zakresie pisemne oswiadczenie wywodzi sie bowiem tylko z jego
historycznego ujecia w aktach osobowych, zgodnie ze stanem prawnym obowigzujgcym
do korica 2018 r.
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2. Dokumenty zbiorowe przechowywane na innych zasadach

W ramach dokumentéw zwigzanych z czasem pracy nie wszystkie dokumenty maja cha-
rakter indywidualny, a wiec nie wszystkie wchodzg w zakres pojecia ,dokumentacja pracow-
nicza” w rozumieniu obowigzujgcym od dnia 1 stycznia 2019 r. W przypadku czasu pracy
wystepuja bowiem w praktyce dwa dokumenty o zbiorowym charakterze, a mianowicie har-
monogramy czasu pracy oraz listy obecnosci.

Uwaga! Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoim stanowisku z 31 paz-
dziernika 2019 r. w sprawie elektronicznych rozktadéw czasu pracy przyjeto, ze rozktady
czasu pracy (harmonogramy) nie stanowia czesci akt osobowych pracownika, jak réwniez
nie sg zaliczane do pozostatej dokumentacji w sprawach zwigzanych z jego stosunkiem pra-
cy, ktéra wynika z § 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej. Nie sg one za-
tem czescig dokumentacji pracowniczej i jako takie nie musza spetnia¢ wymagan przewidzia-
nych w Kodeksie pracy oraz rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji pracowniczej, w szcze-
golnosci okreslonych w rozdziale 3 i 4 ww. rozporzadzenia.

Powyzsze stanowisko jest bardzo wazne dla praktyki, gdyz dzieki niemu harmonogramy
czasu pracy sa takze przechowywane przez krétszy okres wynikajacy jedynie z okresu prze-
dawnienia roszczen z Kodeksu pracy, a wiec tylko przez okres 3 lat, a nie przez okres prze-
chowywania dokumentaciji pracowniczej, ktéry wynosi 10 lat dla ogétu dokumentaciji, zgodnie
z art. 94 pkt 9b K.p. W tym zakresie nie ma wiec réznic w przechowywaniu harmonograméw
czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych przed i poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r.

Drugim i wazniejszym skutkiem powyzszego stanowiska Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej jest jednak mozliwo$¢ prowadzenia i przechowywania harmonogramoéw
czasu pracy elektronicznie w systemie teleinformatycznym, ktdry nie musi spetniac¢ przesta-
nek technicznych opisanych w pierwszej czesci niniejszego dodatku.

Przyktad

Pracodawca korzysta z systemu RCP, w ktérym sa takze tworzone harmonogramy czasu
pracy i ktory stuzy do rejestracji czasu pracy pracownikow. W systemie tym nie jest jednak
archiwizowana ewidencja czasu pracy, ktora jest prowadzona w systemie kadrowo-ptaco-
wym, w ktdrym réwniez za posrednictwem pulpitdw pracowniczych sa sktadane wnioski urlo-
powe. Z systemu RCP przekazywane sa dane dotyczace rozpoczecia i zakoriczenia pracy
w poszczegolnych dobach do systemu kadrowo-ptacowego, ktdry nastepnie dokonuje wia-
sciwej analizy danych o czasie pracy, rozlicza nadgodziny i generuje karty ewidencji czasu
pracy. Oceniajac zasady archiwizacji dokumentacji pracowniczej nalezy stwierdzic, ze sys-
tem RCP nie stuzy jako archiwum dla jakiejkolwiek czesci e-dokumentacji pracowniczej, kto-
ra w catosci jest przechowywana w systemie kadrowo-ptacowym. Zatem system RCP, mimo
ze jest jedynym archiwum dla harmonogramdw czasu pracy nie musi spetniac wymagari
technicznych, wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej.

3. Obligatoryjna dokumentacja papierowa

W Kodeksie pracy w dziale VI dotyczacym czasu pracy istnieje ciggle kilka przepisow, kto-
re wymagajg ztozenia wniosku pisemnego przez pracownika, co znaczaco utrudnia proces
elektronizacji dokumentacji w tym obszarze, komplikujac takze zasady elektronicznego obie-
gu dokumentéw w organizacji.
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Pisemnie muszg zosta¢ ztozone wnioski o:

— udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za godziny nadliczbowe (art. 1512
§1Kp),

— udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, tzw. wyjscie
prywatne (art. 151 § 2' K.p.),

— ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy (art. 142 K.p.),

— stosowanie systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 K.p.),

— stosowanie systemu czasu pracy, w ktérym praca jest $wiadczona wytacznie
w pigtki, soboty, niedziele i $wieta, tzw. systemu weekendowego czasu pracy
(art. 144 K.p.),

— stosowanie rozktadu czasu pracy przewidujacego rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownika dniami pracy
(art. 140" § 1 K.p.),

— stosowanie rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktérym pra-
cownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozkta-
dem jest dla pracownika dniem pracy (art. 140" § 2 K.p.),

Uwaga! Wymég wniosku pisemnego dotyczy tylko odbioru czasu wolnego za godzi-
ny nadliczbowe, zgodnie z art. 1512 K.p., a nie dotyczy uzgodnienia z pracownikiem termi-
nu dnia wolnego za prace w dniu wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy, czy udziele-
nia dnia wolnego w zamian za dodatkowg prace w niedziele lub $wieto, gdyz w przepisach
art. 151%i 151" K.p. nie zawarto wymogu pisemnosci.

Ponadto ograniczenia co do formy pisemnej moga wynika¢ rowniez z wewnetrznych zr6-
det prawa pracy, takich jak uktad zbiorowy, czy regulamin pracy, a dotycza najczesciej po-
lecen pracy w godzinach nadliczbowych. Wdrazajgc wiec elektroniczng dokumentacje war-
to dokonaé przegladu aktdw prawa wewnetrznego pod katem wymagan formy pisemnej dla
pewnych kategorii dokumentéw.

Wymienione powyzej kategorie dokumentéw znajdujg sie w dwdéch zbiorach pozosta-
fej dokumentacji pracowniczej, gdyz wiekszos¢ z nich wymieniona zostata w przepisie § 6
pkt 1 lit. b rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, a jeden z nich, czyli wnio-
sek o czas wolny za nadgodziny zostat wymieniony w § 6 pkt 1 lit. ¢ ww. rozporzadzenia.
Pierwszy ze zbioréw zawiera poza wnioskami dotyczacymi czasu pracy tylko wniosek o opie-
ke nad dzieckiem do lat 14, a wiec podejmujac decyzje, czy pozostawic¢ te wnioski papierowe
nalezy mie¢ swiadomos¢, ze wtedy réwniez wniosek o zwolnienie od pracy z tytutu opieki
nad dzieckiem powinien by¢ przechowywany jako wniosek papierowy. Gdyby wiec wnioski
0 opieke byty sktadane elektronicznie, to powinny by¢ drukowane w dziale HR i archiwizo-
wane w postaci papierowej, aby zachowac jednolitos¢ postaci przechowywania dokumentow
wchodzacych w sktad 1 zbioru.

Wymdg formy pisemnej dla danego wniosku oznacza, ze pracownik musi ztozy¢ taki wnio-
sek na papierze, a wiec nie jest mozliwe wystanie go mailem czy zfozenie elektronicznie
w aplikacji informatycznej. Z punktu widzenia przechowywania dokumentacji pracowniczej
elektronicznie Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej przyjeto jednak, ze nie wy-
klucza to digitalizacji takiego dokumentu i przechowywania go przez pracodawce elektronicz-
nie, jesli zostat on prawidtowo ztozony papierowo. W stanowisku z 7 lutego 2019 r. w spra-
wie przechowywania dokumentacji pracowniczej resort wskazat bowiem, ze gdy pracodawca
zdecyduje o prowadzeniu dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej, np. dokumen-
téw dotyczacych ewidencjonowania czasu pracy, to nie ma obowiazku gromadzenia tej do-
kumentacji dodatkowo, w postaci papierowej. W tym przypadku nalezy zastosowa¢ zasade
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wynikajaca z § 11 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, a wiec nalezy spo-
rzadzi¢ odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu oraz dokona¢ jego opatrzenia kwalifikowa-
nym podpisem albo kwalifikowana pieczecia elektroniczng i zarchiwizowaé w e-dokumen-
tacji. Zatem wniosek pracownika musi zosta¢ ztozony w postaci papierowej, ale moze by¢
przez pracodawce przechowywany albo w postaci papierowej albo w postaci elektronicznej.

Uwaga! Liberalizacje powyzszych zasad wprowadzi nowelizacja Kodeksu pracy wdra-
zajgca na state prace zdalng, gdyz umozliwi ona sktadanie przez pracownikéw wykonuja-
cych prace zdalng elektronicznie wnioskow, w przypadku ktérych prawo pracy nadal wyma-
ga formy pisemnej. Zagadnienie to zostanie szerzej opisane w ostatniej czesci niniejszego
dodatku.

4. Mozliwos¢ stosowania plikow Excel w obszarze czasu
pracy

Wprowadzenie od dnia 1 stycznia 2019 r. wymagan technicznych dotyczacych dokumen-
tacji pracowniczej spowodowato, ze powszechnie uzywany w dziatach HR plik Excel nie
moze juz stuzy¢ jako narzedzie do przechowywania dokumentacji pracowniczej. Powyzszy
poglad poparto réwniez Ministerstwo Cyfryzacji w swoim stanowisku z 10 czerwca 2019 r.
w sprawie prowadzenia i przechowywania elektronicznej dokumentacji pracowniczej, przyj-
mujac, ze dokumentacja pracownicza tworzona przez pracodawce powinna byé od poczat-
ku prowadzona i przechowywana w systemie teleinformatycznym spetniajacym wymagania
okreslone w § 9 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, czyli w systemie,
ktory jest tak zorganizowany, ze miedzy innymi zapewnia integralnosc tresci dokumentaciji
polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian, a jezeli zmiany miatyby by¢
dokonywane w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur, to powinno by¢é wiado-
mo, kto takie zmiany wprowadzit, czego w przypadku plikéw Excel nie jesteSmy w stanie
zagwarantowac.

Zatem w plikach Excel mogtaby by¢ prowadzona dokumentacja, ktéra nie wchodzi w sktad
pojecia dokumentacja pracownicza, co dotyczy przede wszystkim harmonograméw czasu
pracy. Jednak ewidencja czasu pracy nie moze juz miec¢ takiej postaci i w przypadku checi
prowadzenia jej elektronicznie, musi by¢ ona prowadzona w systemie teleinformatycznym,
spetniajgcym odpowiednie wymagania techniczne.

Przyktad

Maty pracodawca, zatrudniajacy 5 pracownikdw, prowadzi w plikach Excel harmonogramy
czasu pracy oraz ewidencje czasu pracy i dane o czasie pracy przekazuje do biura rachun-
kowego, ktdre nalicza wynagrodzenia pracownikom. Po zmianach dotyczacych dokumentacji
pracowniczej wprowadzonych od dnia 1 stycznia 2019 r. harmonogramy nie sg uznawane
za element dokumentacji pracowniczej, a wiec mogg byc przez pracodawce przechowywane
elektronicznie w takiej postaci. Jednak ewidencja czasu pracy stanowi element dokumen-
tacji pracowniczej, a wiec w jej przypadku pliki powinny byc¢ drukowane co miesiagc i prze-
chowywane w postaci papierowej, gdyz pracodawca nie posiada w tym zakresie wtasciwego
systemu informatycznego. Ewidencja czasu pracy jest odrebnym zbiorem dokumentacji pra-
cowniczej, a wiec fakt jej papierowego przechowywania nie wptynie w Zaden sposob na moz-
liwosc przechowywania w postaci elektronicznej pozostatej dokumentacji pracowniczej zwig-
zanej z czasem pracy, np. zgdd rodzicow dzieci do lat 4 na prace w nadgodzinach, czy prace
w nocy.
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VI. ELEKTRONIZACJA WNIOSKOW URLOPOWYCH

Samodzielng czes¢ pozostatej dokumentacji pracowniczej stanowiag wnioski urlopowe, ale opi-
sujac ten zbiér dokumentoéw nalezy zwréci¢ uwage na brzmienie przepisu rozporzadzenia w spra-
wie dokumentacji pracowniczej, ktére wskazuje, ze nalezy przechowywac: ,dokumenty zwigzane
z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego” (§ 6 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej). Z brzmienia przepisu wynika, ze nalezy przechowywac¢ dokumenty
zwigzane z ubieganiem sie o urlop wypoczynkowy, a wigc takze wnioski anulowane, czy zmienione
przez pracownikéw, a takze odrzucone przez przetozonych (niezaakceptowane). To wazne, gdyz
z punktu widzenia e-dokumentacji nalezy odpowiednio skonfigurowac system teleinformatyczny,
aby zarchiwizowane zostaty rézne statusy sktadanych wnioskéw, a nie tylko wnioski zrealizowane.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoim stanowisku z 15 kwietnia
2019 r. w sprawie postaci elektronicznej dokumentacji pracowniczej przyjeto, ze z uwa-
gi na fakt, iz wszystkie dokumenty zwigzane z udzielaniem ww. urlopu bedg umieszczane
zbiorczo w jednej czesci dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, to nie-
zaleznie od wybranej przez pracodawce postaci jego sktadania, powinny by¢ przechowywa-
ne w dokumentacji pracowniczej w tej samej postaci (papierowej lub elektronicznej). W przy-
padku tej czesci dokumentacji, sytuacja pracodawcy jest jednak prostsza niz w odniesieniu
do dokumentaciji czasu pracy, gdyz nie ma w przepisach Kodeksu pracy wymogu pisemnosci
co do wniosku urlopowego, ktéry moze byé ztozony nawet ustnie, co potwierdzito takze
wprost Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w ww. stanowisku. Dzigki temu
w tej czesci dokumentacji mozliwy jest catkowicie elektroniczny obieg informacji i nie ma ko-
niecznosci skanowania zadnych dokumentow.

Dokumentacja urlopowa jest odrebna czescia dokumentacji pracowniczej, a wiec nale-
zy odnies¢ do niej takze ogdlne zasady zwigzane z elektronizacja dokumentacji. Jesli wiec
po 31 grudnia 2018 r. pracodawca prowadzit ciggle tg czes¢ dokumentacji w postaci papie-
rowej, to przejscie na elektroniczny system wnioskéw urlopowych oznacza koniecznos¢ do-
konania wdrozenia elektronizacji w tym obszarze, co oznacza z jednej strony koniecznosé
zeskanowania wnioskéw urlopowych za okres ich obowigzkowego przechowywania, a z dru-
giej obowigzek informacyjny wobec zatogi oraz konieczno$¢ wydania wnioskéw papierowych
pracownikom, gdyby chcieli je odebraé. Jesli jednak pracodawca miat system do elektronicz-
nego obiegu wnioskéw urlopowych przed 2019 r., to powinien go po zmianach przepisow
zwigzanych z elektronizacjg jedynie dostosowa¢ do nowych wymagan technicznych, ale nie
musi juz przeprowadzac procesu elektronizacji, gdyz dokumenty elektroniczne w tym obsza-
rze byly wykorzystywane juz wczesénie;.

1. Zakres wnioskoéw podlegajacych elektronizacji

Dokumentacja urlopowa jest bardzo jednolita, gdyz sktada sie tak naprawde z jednego
rodzaju wniosku dotyczacego urlopu wypoczynkowego oraz ewentualnie z dokumentow
zwigzanych z przesuwaniem czy odwotaniem pracownika z urlopu. Biorgc pod uwage tres¢
przepisu § 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej przyjeto, ze zbiory pozo-
statej dokumentacji majg charakter zamkniety, a otwartym zbiorem sg akta osobowe. Poglad
ten potwierdzito takze Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoim stanowi-
sku z 7 lutego 2019 r. w sprawie przechowywania dokumentacji pracowniczej, wskazujac,
ze z konstrukcji przepisu § 6 rozporzadzenia wynika, iz zawarte w nim wyliczenie dokumen-
téw dotyczacych stosunku pracy ma charakter katalogu zamknietego (numerus clausus).
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Uwaga! W pulpitach pracowniczych, czy innych aplikacjach stuzacych do elektroniczne-
go sktadania wnioskdw pracowniczych skfadane sg rézne wnioski, a nie tylko wnioski doty-
czace urlopu wypoczynkowego, a wiec nie mozna przyjac, ze catos¢ wnioskow dotyczacych
absencji ztozonych przez pracownika w takiej aplikacji bedzie nastepnie przechowywana
w jednym miejscu w dokumentacji urlopowej. Wdrazajgc zatem elektroniczny obieg wnio-
skow pracowniczych, nalezy odpowiednio zaplanowaé miejsce przechowywania poszczegol-
nych wnioskéw w e-dokumentacji.

Przyktad

Pracownik w pulpicie pracowniczym moze ztoZy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy,
o urlop okolicznosciowy oraz o opieke nad dzieckiem do lat 14, wynikajaca z art. 188 K.p.
Konstruujac wtasciwe zasady archiwizacji tych wnioskow pracodawca powinien zadbac, aby:
— wniosek urlopowy byt przechowywany w dokumentacji dotyczacej urlopdw wypo-
czynkowych,
— wniosek o urlop okolicznosciowy byt przechowywany w aktach osobowych w cze-
sci B,
— wniosek o opieke nad dzieckiem byt przechowywany w dokumentacji zwigzanej
z ewidencjonowaniem czasu pracy w jej odpowiedniej czgsci.

W tym zbiorze dokumentéw sg wiec przechowywane jedynie wnioski dotyczace urlo-
pu wypoczynkowego, ktérych w systemie teleinformatycznym moze by¢ takze kilka rodza-
jow ze wzgledu na szczegdlne uprawnienia niektérych pracownikéw, przepisy wewnetrzne
pracodawcy, czy tez limity absencji wynikajace z przepiséw powszechnie obowigzujacych,
np. 4 dni urlopu na zadanie. W aplikacji do obiegu wnioskéw urlopowych mozemy spotkac
odrebne wnioski dotyczace:

— urlopu wypoczynkowego (biezacego lub zalegtego),

— urlopu na zadanie,

— urlopu dodatkowego wynikajacego z przepisow powszechnie obowigzujgcych
np. dla pracownikéw niepetnosprawnych,

— urlopu dodatkowego wynikajacego z przepiséw wewnetrznych, np. uktadu zbioro-
wego pracy.

Urlopy dodatkowe i urlop na zadanie maja limity w dniach, a wigc istnieje koniecznosé¢ we-
ryfikacji ich udzielania, co czesto przejawia sie wtasnie dlatego odrebnym wnioskiem.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoim stanowisku z 15 kwietnia
2019 r. w sprawie postaci elektronicznej dokumentacji pracowniczej wskazato ponadto,
ze w przypadku, w ktérym pracodawca prowadzi dokumentacje urlopowg w postaci elek-
tronicznej, za$ ztozenie wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego nastgpito na pismie,
nalezy zastosowac § 11 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej. Naktada on
na pracodawce obowigzek sporzadzenia odwzorowania cyfrowego takiego dokumentu, opa-
trzenia go kwalifilkowanym podpisem (lub kwalifikowana pieczecig) pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce oraz umieszczenia w dokumentacji pracowniczej w sposéb
zapewniajacy czytelnos¢, dostep i spojnosc tej dokumentacii.

Przyktad

Pracownica powracajaca do pracy po urlopie rodzicielskim chce przed powrotem wyko-
rzystac przystugujacy jej urlop zalegty w catosci. U pracodawcy stosowany jest elektronicz-
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ny obieg wnioskdw urlopowych, ale po 3 miesigcach absencji pracownika dziat IT odbiera
uprawnienia do pulpitu pracowniczego ze wzgledow bezpieczeristwa. Zatem pracownica
powracajaca do pracy po urlopie rodzicielskim nie jest w stanie ztoZyc¢ wniosku urlopowego
w pulpicie pracowniczym i wysyta go do pracodawcy w postaci papierowej klasyczng pocztg.
Taki wniosek nie moze byc przez pracodawce przechowywany papierowo, gdyz zbidr do-
tyczacy urlopdw wypoczynkowych ma postac elektroniczng, dlatego pracownik dziatu kadr
ma obowigzek zeskanowania wniosku urlopowego do formatu PDF i nastepnie umieszczenia
go w e-dokumentacji w czesci dotyczacej urlopdw wypoczynkowych. Pracownik kadr powi-
nien nastepnie uzgodnic z pracownicg, czy chce otrzymac ponownie papierowy wniosek, czy
tez moze on zostac zniszczony.

W przypadku urlopéw wypoczynkowych czestg praktyka jest rowniez akceptowanie przez
pracodawcow wnioskéw mailowych, akceptowanych réwniez w tej formie przez przetozonych
pracownikéw. Takie dziatanie jest oczywiscie zgodne z prawem, ale w sytuacji gdy praco-
dawca prowadzi e-dokumentacje, to takze takie wnioski powinny zosta¢ w niej zarchiwizo-
wane. Zatem i wniosek pracownika i odpowiedZz managera, z ktdrej wynika akceptacja urlopu
powinny by¢ przestane do dziatu kadr celem ich odpowiedniej archiwizacji w e-dokumenta-
cji. Z wyjasnien Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej wynika przy tym, ze wnio-
ski mailowe moga by¢ archiwizowane w oryginalnym formacie, w jakim zostaty wystane lub
w formacie PDF, a taki plik nie musi by¢ opatrzony podpisem/pieczecia kwalifikowang pra-
codawcy, gdyz ten wymdg dotyczy jedynie skandw dokumentéw, a e-mail jest dokumentem
w postaci elektronicznej.

Przyktad

W trakcie stanu epidemii przyjeto u pracodawcy, ze pracownicy pracujac zdalnie moga
sktadac wnioski urlopowe za posrednictwem maila, ale musi on zostac wystany do wiado-
mosci takze na ogdlna skrzynke dziatu HR, co dotyczy rowniez akceptacji przez kierownika
ztoZonego wniosku. Dzieki temu raz w tygodniu dedykowany pracownik dziatu HR archiwizu-
je wszystkie ztozone wnioski urlopowe w plikach PDF w systemie do przechowywania e-do-
kumentacji i wprowadza wykorzystany urlop do programu kadrowo-ptacowego, aby system
weryfikowat przystugujacy pracownikowi wymiar urlopu.

2. Elektroniczne plany urlopéw

Czes¢ pracodawcow prowadzi plany urlopowe, ktére majg charakter zbiorczy i obejmu-
ja pracownikéw z danego obszaru/dziatu czy wrecz z catej firmy, co spowodowato pytania
w praktyce, czy takie plany powinny by¢ przechowywane w dokumentacji elektronicznej
w czesci dotyczacej udzielania urlopdw wypoczynkowych. Rozstrzygajac watpliwosci w tym
zakresie Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoim stanowisku z 11 stycz-
nia 2019 r. w sprawie zasad przechowywania dokumentacji pracowniczej stwierdzito, ze plan
urlopéw ma charakter dokumentu zbiorczego, jest bowiem ustalany przez pracodawce, kto-
ry bierze pod uwage przy jego ustalaniu wnioski pracownikow i koniecznos$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Zbiorczy charakter tego dokumentu nie stoi jednak na przeszkodzie
wigczeniu jego kopii do dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy danego
pracownika dotyczacej ubiegania sie i korzystania z urlopu wypoczynkowego. Plan urlopéw
facznie z wnioskiem pracownika poprzedzajacym jego ustalenie stanowi bowiem petniejsza
dokumentacje dotyczgcg ubiegania si¢ i korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynko-
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wego. Decyzja w tej sprawie nalezy jednak do pracodawcy, a wiec plany urlopéw moga by¢
przechowywane takze odrebnie poza e-dokumentacjg pracownicza.

Co wiecej przepisy Kodeksu pracy nie wymagajg formy pisemnej od planu urlopéw, a wiec
moga by¢ one od poczatku tworzone i przechowywane elektronicznie.

VIl. ZMIANY ULATWIAJACE ELEKTRONIZACJE
DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ

W 2022 r. procedowanych jest kilka nowelizacji przepiséw prawa pracy i prawa podat-
kowego, ktdére utatwig dziatom kadr i ptac prowadzenie elektronicznej dokumentacji. Z catg
pewnosciag nalezy zwréci¢ uwage na trzy ustawy lub projekty ustaw:

— ustawe z dnia 9 czerwca 2022 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym
od osdéb fizycznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 1265), ktéra wpro-
wadza od dnia 1 stycznia 2023 r. zmiany w zasadach sktadania o$wiadczen po-
datkowych przez pracownikéw,

— projekt ustawy o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw
(druk sejmowy nr 2335) — dotyczacej kontroli trzezwosci i pracy zdalnej, w ktorym
przewidziano, ze caty proces wdrozenia pracy zdalnej moze by¢ przeprowadzony
elektronicznie,

— projekt ustawy o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw
(ostatnia wersja z dnia 15 lipca 2022 r.), wdrazajacy do polskiego prawa dyrek-
tywy unijne nr 2019/1152 z dnia 20 czerwca 2019 r. w sprawie przejrzystych
i przewidywalnych warunkéw pracy w Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE L 186
z 11.07.2019, str. 105) oraz nr 2019/1158 z dnia 20 czerwca 2019 r. w spra-
wie réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicow i opiekunéw
oraz uchylajaca dyrektywe Rady 2010/18/UE (Dz. Urz. UE L 188 z 12.07.2019,
str. 79), dzieki ktéremu wiekszos$¢ wnioskdw zwigzanych z rodzicielstwem bedzie
mogta by¢ sktadana przez pracownikdw elektronicznie.

1. Oswiadczenia podatkowe skiadane od dnia 1 stycznia
2023 r.

Zgodnie z nowym art. 31a ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128 z pézn. zm.) od 1 stycznia 2023 r. oswiadczenia
i wnioski podatnika majgce wptyw na obliczenie zaliczki na podatek dochodowy (PIT) beda
mogty by¢ ztozone na piSmie albo w inny sposdéb przyjety u ptatnika, czyli pracodawcy.
Podatnik bedzie obowigzany wycofa¢ lub zmieni¢ ztozone uprzednio oswiadczenie lub wnio-
sek, jezeli ulegna zmianie okoliczno$ci majace wptyw na obliczenie zaliczki, co nastapi przez
ztozenie nowego wniosku lub o$wiadczenia w tym przedmiocie, co réwniez moze nastgpi¢
w przyjety u pracodawcy sposoéb.

2. Wnioski zwigzane z rodzicielstwem

Nowelizacja Kodeksu pracy wdrazajaca tzw. dyrektywe work-life balance wprowadzi moz-
liwos¢ ztozenia wigkszosci wnioskdw w postaci elektronicznej, co bedzie ogromnym przeto-
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mem, gdyz dotychczas wnioski o kazdy urlop zwigzany z rodzicielstwem musiaty mie¢ forme
pisemna.

Uwaga! Pisemnos$¢ wniosku bedzie dotyczyta jednak wniosku o zasitek macierzynski,
sktadanego na podstawie przepiséw ustawy zasitkowej, a nie Kodeksu pracy. Ponadto wnio-
sek o zwolnienie od pracy z tytutu sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych nie bedzie
miat narzuconej zadnej formy, a wiec bedzie mogt by¢ réwniez ztozony ustnie.

Zmiany wynikajace z powyzszej nowelizacji dostawcy oprogramowania kadrowo-ptaco-
wego wprowadza z pewnoscig do pulpitéw pracowniczych, co spowoduje utatwienie obiegu
i uproszczenie sktadania wnioskéw zwigzanych z rodzicielstwem, ktére po ich elektronicz-
nym ztozeniu beda automatycznie sie zapisywaty w odpowiednich czesciach e-teczki.

Przyktad

Pracownik — ojciec ze wzgledu na posiadanie 6-miesiecznego dziecka chce ztozyc¢ wnio-
sek o urlop ojcowski. Obecnie musi ztozy¢ papierowy wniosek, ktory wraz z aktem urodzenia
dziecka musi dostarczyc osobiscie do dziatu kadr. Po zmianach w Kodeksie pracy pracownik
ztozy wniosek elektronicznie za posrednictwem pulpitu pracowniczego lub wysle go do dziatu
kadr mailem. W obydwu przypadkach do wniosku powinien dofgczy¢ skan aktu urodzenia
dziecka. Taki sposob wnioskowania o urlop ojcowski bedzie wiec duzo wygodniejszy dla pra-
cownika i dziatu HR niz dzisiejszy wniosek papierowy.

Cata nowelizacja wdrazajaca elektroniczne wnioski zwigzane z rodzicielstwem zostawia wy-
bor pracownikowi co do postaci wniosku, a wigc wnioski elektroniczne beda mogty by¢ sktada-
ne takze w firmach, ktére nie zdecyduja sie na elektronizacje dokumentacji pracowniczej.

3. Oswiadczenia i dokumenty zwigzane z wdrozeniem pracy
zdalnej

Przepisy dotyczace pracy zdalnej beda pozwalaty w zasadzie na catkowite pominigcie
papierowych wnioskéw oraz os$wiadczen i mozliwe bedzie wdrozenie w organizacji pracy
zdalnej wytacznie z zastosowaniem dokumentéw elektronicznych. Ponadto, jesli pracodaw-
ca zdecyduje, ze nie bedzie wdrazat pracy zdalnej i stosowana bedzie u niego w firmie tyl-
ko praca zdalna okazjonalna, to takze wnioski o jej zastosowanie beda mogty by¢ sktadane
przez pracownikdw elektronicznie (projektowany art. 672 § 2 K.p.).

Przyktad

Pracodawca nie zdecydowat sie na wdrazanie pracy zdalnej, gdyz przyjat, ze pracowni-
cy powinni pracowac stacjonarnie, a moga skorzystac z pracy zdalnej okazjonalnej w licz-
bie 24 dni w roku, ktéra ma zostac zagwarantowana ustawowo. Jeden z pracownikow dziatu
IT ztozy jednak mailowo wniosek o wprowadzenie dla niego pracy zdalnej catkowitej, gdyz
ze wzgleddw rodzinnych wyprowadza sie z miejscowosci, w ktdrej siedzibe ma pracodaw-
ca | bedzie go dzielito 200 km od miejsca pracy. Dziat HR po uzgodnieniu z managerem
dziatu IT zaakceptuje wniosek i pracownik od kolejnego miesigca bedzie pracowat zdalnie.
Pracownik otrzyma mailowg odpowiedZ na swoj wniosek. Takie dziatanie pracodawcy bedzie
prawidfowe, a mailowe uzgodnienia spetnia wymagania projektowanego przepisu art. 67'°
§ 2 K.p. Dziat HR powinien jednak wydrukowac wniosek mailowy pracownika i swoja odpo-
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wiedZ oraz potwierdzic te dokumenty za zgodnosc¢ z dokumentem elektronicznym i wtozyc
je do akt osobowych pracownika do czesci B, ewentualnie zapisac je elektronicznie w e-tecz-
ce. Zawarte uzgodnienie jest bowiem zmiang warunkdw zatrudnienia wynikajacych z umowy
o prace m.in. w zakresie miejsca pracy.

Podobnie elektroniczne moga by¢ polecenia pracy zdalnej wydane przez pracodawce
w przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu pracy zdalnej w okresie obowigzywania sta-
nu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie
3 miesiecy po ich odwotaniu wydane na podstawie projektowanego art. 67'° § 3 K.p., kt6-
ry bedzie nastepca prawnym dzisiejszej pracy zdalnej wynikajacej z art. 3 tzw. specustawy.
W takim przypadku pracownik bezposrednio przed wydaniem polecenia bedzie musiat zto-
zy¢ oswiadczenie, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
i rowniez w tym przypadku z przepisu wynika wyraznie posta¢ papierowa lub elektroniczna
takiego oswiadczenia.

Uwaga! Jesli pracodawca posiada e-teczke i pulpity pracownicze lub korzysta z jakiego$
systemu do podpisywania dokumentéw np. DocuSign lub Autenti, to jest mozliwe wdrozenie
pracy zdalnej w organizacji z catkowitym pominieciem papierowego obiegu dokumentéw.

Przyktad

Pracodawca zdecydowat sie na wdroZzenie pracy zdalnej czesciowej dla wszystkich
500 pracownikow i ze wzgledu na liczbe dokumentdw przygotowano w systemie DocuSign
indywidualne uzgodnienia o wdrozeniu pracy zdalnej, ktore zostaty podpisane przez prezesa
zarzadu spotki podpisem kwalifikowanym. Do systemu zataczono takze oswiadczenia z za-
kresu RODO i BHP, a takze ogdlne oswiadczenie o zapoznaniu sie z nowym regulaminem
pracy zdalnej. Pracownik podpisat za posrednictwem aplikacji wszystkie dokumenty i nastep-
nie dziat HR przenidst catos¢ dokumentow elektronicznych do e-teczki do czesci B akt oso-
bowych. Takie dziatanie bedzie w petni zgodne z prawem pracy i znaczaco usprawni proces
wdrozenia pracy zdalnej w organizacji.

Projekt nowelizacji wprowadzajgcy prace zdalng na state do Kodeksu pracy zawiera jesz-
cze jeden wazny przepis, ktéry bedzie utatwiat prowadzenie elektronicznej dokumentaciji pra-
cowniczej, a chodzi o projektowany art. 6732 K.p. Z przepisu tego wynika bowiem, ze w przy-
padku wykonywania pracy zdalnej wnioski pracownika, dla ktorych przepisy Kodeksu lub
innych ustaw albo aktéw wykonawczych, okreslajacych prawa i obowiazki z zakresu prawa
pracy, wymagaja formy pisemnej, moga by¢ ztozone w postaci papierowej lub elektronicznej.
Co bedzie oznaczato, ze w przypadku pracy zdalnej catkowitej pracownik nie bedzie musiat
sie w zadnym przypadku pojawia¢ w biurze czy wysyta¢ wnioski poczta, gdyz przepisy wy-
magaja formy pisemnej, czy postaci papierowej. Taki pracownik bedzie mégt ztozy¢ wszyst-
kie wnioski z obszaru prawa pracy elektronicznie.

Przyktad

Dziat IT pracuje zdalnie i jest to praca zdalna catkowita, a pracownicy pojawiajg sie w sie-
dzibie pracodawcy 2 lub 3 razy na rok kalendarzowy, gtéwnie w zwigzku z odbywanymi szko-
leniami. Po zmianach przepisow pracownicy beda mogli sktadac wnioski, np. o urlop bezptat-
ny, wyjscie prywatne czy odbior czasu wolnego za nadgodziny elektronicznie mimo, ze prze-




47

pisy Kodeksu pracy dotyczgace ww. instytucji nie ulegng zmianie i zasada bedzie nadal pi-
semny wniosek pracownika. Wyjatek dotyczy jednak tylko wnioskow z obszaru prawa pracy,
a wiec jesli nowy pracownik dziatu IT chciatby zrezygnowac z udziatu w PPK, to rezygnacja
bedzie musiata miec¢ postac tradycyjna, czyli papierowa, gdyz jest ona oswiadczeniem wy-
nikajagcym z przepisow zabezpieczenia spotecznego, a nie prawa pracy. W takim przypadku
nadal bedzie wiec konieczne dostarczenie papierowej rezygnacji do dziatu kadr i ptac.

4. Oswiadczenia zwigzane z kontrola trzezwosci

Wdrozenie przez pracodawce kontroli trzezwosci lub kontroli na obecno$é w organizmie
pracownika innych Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu bedzie wymagato od praco-
dawcy przede wszystkim wprowadzenia zmian do regulaminu pracy i zapoznania z nim pra-
cownikéw. W tym zakresie ani z Kodeksu pracy, ani z rozporzadzenia w sprawie dokumen-
tacji pracowniczej nie wynika jednak wymaog pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z re-
gulaminem pracy, a wiec rowniez w takim przypadku mozliwe jest zapoznanie elektroniczne
z wykorzystaniem jakiej$ platformy elektronicznej.

W przypadku nowych pracownikéw, ktérzy zostang zatrudnieni przez pracodawce po wdro-
zeniu ww. procedur kontrolnych, ustawodawca przewidziat dodatkowy obowigzek przeka-
zywania nowym pracownikom, ktérzy maja by¢ objeci kontrola informacji w tym zakresie,
co moze takze nastgpi¢ w postaci elektronicznej (nowy art. 22'¢ § 12 K.p.).

Tak wiec rowniez wdrozenie kontroli trzezwosci lub kontroli na obecnos¢ w organizmie in-
nych $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu mozliwe bedzie z pominieciem o$wiadczen
papierowych i jesli pracodawca posiada e-teczki, to bedzie mogt odebrac tylko oswiadczenia
elektronicznie i nastepnie zarchiwizowac je w czegsci B elektronicznych akt osobowych.

5. Oswiadczenia zwigzane z zatrudnianiem pracownikow

Roéwniez zmiany wdrazajgce dyrektywe w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warun-
kow pracy w Unii Europejskiej przewiduja mozliwos¢, aby niektére dokumenty, dla ktérych
dzisiaj jest jeszcze wymagana forma pisemna mogty by¢ przekazane pracownikowi w postaci
elektronicznej. Dotyczy to:

— informaciji o warunkach zatrudnienia z art. 29 § 3 K.p. oraz jej aktualizacji,

— nowej informacji 0 zmianie adresu siedziby przez pracodawce,

— informacji o warunkach zatrudnienia pracownika delegowanego oraz jej aktualizacji,

— wniosku pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace lub zmiane warunkow pra-
cy (art. 293K.p.) oraz odpowiedzi pracodawcy na ww. wniosek,

— wniosku pracownika o uzasadnienie wypowiedzenia umowy na okres prébny lub
zastosowania dziatania majgcego réwnowazny skutek do rozwigzania umowy
o prace (art. 294 K.p.) oraz odpowiedzi pracodawcy na ww. wniosek.

Uwaga! W przypadku informacji o warunkach zatrudnienia i o zmianie adresu siedziby
w Kodeksie pracy bedzie zawarty dodatkowy warunek, zgodnie z ktérym informacje te praco-
dawca bedzie mdgt przekazac¢ pracownikowi w postaci elektronicznej, jezeli beda dostepne
dla pracownika z mozliwoscia ich wydrukowania oraz przechowywania, a pracodawca za-
chowa dowdd ich przekazania lub otrzymania przez pracownika.
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PRENUMERATA 2023 szczegoty na www.sklep.gofin.pl

N o

kompletu Komplety promocyjne w PRENUMERACIE 2023 podsimmowa RABAT _ Cene

kompLETnr T | Komplet czasopism (tab.2 poz.6) + Gazeta Podatkowa 2714 7F 1948 zt

kompPLET nr 2 | Komplet czasopism (tab.2 poz.6) 2v42 71 WMk RLN 1748 zt

kompLET nr 3 | Biuletyn Informacyjny (tab.2 poz. 1) + Gazeta Podatkowa 1166zt 1048 zt

2 o PRENUMERATA

Lp. Tytut czasopisma Wydazmiczyhﬂ_:mzz

caly rok I potrocze | IV kwartat

1.| Biuletyn Informacyjny dla Stuzb Ekonomiczno-Finansowych | _ .. . 59400 zt| 297,00 zt| 139,50 zt
z comiesiecznym dodatkiem Serwis Podatkowy ! ! !

2.| Ubezpieczenia i Prawo Pracy dwutygodnik| 396,00 zt| 198,00 zt| 96,00 zt
3.| Poradnik VAT dwutygodnik| 384,00 zt| 192,00 zt| 93,00 zt
4.| Zeszyty Metodyczne Rachunkowosci dwutygodnik| 390,00 zt| 195,00 zt| 94,50 zt
5.| Przeglad Podatku Dochodowego dwutygodnik| 378,00 zt| 189,00 zt| 91,50 zt
6.| KOMPLET CZASOPISM (poz 1-5) patrzpoz 15| 1748,00 2t 1071,00 | 514,50 zt

7.| Biuletyn Informacyjny dla Stuzb Ekonomiczno-Finansowych

bez dodatku Serwis Podatkowy cotodn | 504,002t 252,002t 117,00 2t

Warunkiem prenumeraty jest ztozenie zamoéwienia (np. na www.sklep.gofin.pl) oraz jednoczesne dokonanie
wplaty na konto: Wydawnictwo Podatkowe GOFIN, BH w Warszawie S.A.nr: 14 1030 1133 0000 0000 3533 0000.
Po otrzymaniu wpfaty wystawiamy fakture.

Informacje o innych produktach: Internetowy Serwis Gtéwnego Ksiegowego, Czasopisma Ksiegowych on-line,
Gazeta Podatkowa, Program DRUKI Gofin, Serwis Budzetowy, segregatory i boksy, dostepne sa na stronie internetowej:

www.sklep.gofin.pl
Informacji udziela takze Biuro Obstugi Klienta - tel. 95 720 85 40, infolinia 800 162 732
Publikacje zamieszczone w czasopismach nie stanowig opinii prawnych, urzedowej interpretacji przepiséw ani innego

oficjalnego stanowiska organéw panstwowych.
Wszelkie prawa zastrzezone: kopiowanie, przedruk i rozpowszechnianie zabronione.




