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OPINIA PRAWNA

I Przedmiot opinii:
Przedmiotem niniejszej opinii jest analiza stanu prawnego obowigzujacego na dzieri 1.01.2022
r. dotyczacego przechowywania dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej, ze
szczegolnym uwzglednieniem regulacji zwiagzanych ze zmiana formy takiej dokumentacji - z
pisemnej (papierowej) na elektroniczna, realizowang przez podmiot zewnetrzny.

Il Zamawiajacy opinie:
Scan Centre sp. z 0.0. z siedzibg w Wejherowie

. Autor opinii:
adwokat Katarzyna Trzgsalska-Spyt

Iv. Podstawy prawne opinii:

1. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 . poz. 1320),

Rozporzadzenie z dnia 10 grudnia 2018 r. Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 . poz. 2369).

V. Zastrzezenia:

® Niniejsza opinia jest scisle ograniczona do kwestii w niej podniesionych. Nie moze by¢
interpretowana jako obejmujaca inne zagadnienia, do ktérych opinia nie odnosi sie w
sposob wyrazny.

* Opinia zostata oparta tylko i wytacznie na powszechnie obowigzujacych w aktualnym
stanie prawnym przepisach prawa (chyba ze wprost odwotano sig do przepiséw
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nieobowigzujacych) oraz orzecznictwie sadowym i literaturze prawniczej, dostepnych
W czasie sporzadzenia opinii.

* Niniejsza opinia nie obejmuje kwestii zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

VI. Tresc opinii:

1. Wprowadzenie. Elektroniczna forma dokumentacji pracowniczej.

Od dnia 1 stycznia 2019 r., tj. od dnia wejicia w zycie rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznejz dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (dalej jako
~Rozporzadzenie”), dokumentacja pracownicza moze by¢ przechowywana wytgcznie w formie
elektronicznej. Zgodnie z art. 94! KpP dokumentacja pracownicza prowadzona i
przechowywana w postaci elektroniczne] jest réwnowaina z dokumentacjy pracownicza
prowadzong i przechowywanga w postaci papierowej. W poprzednim stanie prawnym wersja
elektroniczna mogta by¢ stosowana wytacznie pomocniczo — obok wersji papierowej, ktéra
byta dotychczas obligatoryjna.

Co istotne, pracodawca nie ma obowigzku stosowania wytacznie dokumentacji w formie

papierowej lub elektronicznej, moze stosowad obok siebie obie formy. Mozliwe jest np. ze
dokumentacjg zwiazang z czasem pracy i udzielaniem urlopéw wypoczynkowych przechowuje
sig tylko w formie elektronicznej, a pozostatg w formie papierowej. Pracodawca moze réwniez
prowadzi¢ dokumentacje pracownicza w réinej formie w stosunku do poszczegdlnych
pracownikow, ich grup, czy tez poszczegdlnych stanowisk pracy.

Jedyny wyijatek dotyczy teczki akt osobowych, ktéra w catosci powinna by¢ prowadzona
wytacznie w formie elektronicznej lub papierowej. Nie jest dopuszczalne prowadzenie jednej
czesci (np. czgéci A) w formie papierowej, a pozostatych czeéci w formie elektronicznej. Bytoby
to sprzeczne z zasadg integralnosci akt osobowych i obowigzkiem numerowania kolejnych
dokumentéw.

Nalezy rowniez wskazaé, ze zgodnie z art. 94 pkt. 9b KP pracodawca jest zobowigzany
przechowywac dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takize przez okres 10 lat, liczagc od korica roku
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kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne

przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Wymdg poufnosci przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa w art. 94 pkt
9b KP oznacza ograniczenie dostepu tylko do pracodawcy lub oséb przez niego
upowaznionych, a w odniesieniu do wersji dokumentacji elektronicznej — szyfrowanie dostepu
do bazy danych i udostepnianie kodu dostgpu tylko osobom upowaznionym przez pracodawce
oraz ograniczenie dostepu do nosnika danych.

Zachowanie integralnosci dokumentacji oznacza utrzymywanie spdjnej struktury, tak aby
kazda zmiana w zgromadzonych dokumentach pozostawiata trwaty élad, a w wersji
dokumentaciji elektronicznej — zabezpieczenie dokumentu przed nieupowazniong zmiang lub
zniszczeniem, np. przez brak technicznej mozliwosci zmiany tresci e-dokumentu, jak tez

usunigcia lub podmiany catego dokumentu w e-teczce, bez pozostawienia trwatego $ladu.

Cecha kompletnosci dokumentacji oznacza zagwarantowanie, e wszystkie dokumenty
danego rodzaju bedg znajdowa¢ sie w jednej wybranej przez pracodawce postaci
dokumentacji pracowniczej, a w wersji dokumentacji elektronicznej, ze konieczne jest
przyjecie jednolitego formatu e-dokumentdw wymagajacego zlozenia elektronicznego
podpisu przez osobe dokonujaca dziatah na dokumentach w e-teczce.

Z kolei cecha dostepnosci dokumentacji oznacza prowadzenie i przechowywanie
dokumentéw na noéniku dostosowanym do zmieniajacego sie otoczenia technicznego, a w
przypadku dokumentacji elektronicznej — staty dostep dla oséb uprawnionych oraz zgodnosé
z aktualnymi standardami dostepnosci do e-dokumentéw (por. W. Muszalski, K. Walczak
(red.), Kodeks pracy. Komentarz. Wyd. 13, Warszawa 2021).

Naruszenie obowiagzku prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw stanowi wykroczenie przeciwko prawom

pracownika (art. 281 § 1 pkt 6-7 KP).

2. Okresy przechowywania dokumentacji.

Tak jak wskazywano powyzej, podstawowy termin przechowywania dokumentacji
pracowniczej wynosi obecnie 10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Ma on jednak zastosowanie do stosunkéw pracy
nawigzanych po 1 stycznia 2019 r. Zgodnie za art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o

zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt
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pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz.U. z 2018 r. poz. 357) okres przechowywania
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika i
bytego pracownika dotyczacych stosunkow pracy nawigzanych przed dniem wejscia w zycie
ustawy ustala sie¢ na podstawie przepiséw obowigzujacych przed dniem wejécia w zycie
niniejszej ustawy. W praktyce oznacza to dla akt osobowych okres 50 lat, a w przypadku
dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy oraz urlopami wypoczynkowymi

okres 3 lat, wynikajacy z okresu przedawnienia roszczen ze stosunku pracy.

Istnieje przy tym mozliwosc skrocenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej do
lat 10, pod warunkiem ztozenia przez pracodawce o$wiadczenia o zamiarze zfozenia raportu
informacyjnego (uregulowanego w art. 4 pkt 6a ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 423)) do ZUS, a nastepnie ztozenia
tego raportu. Wowczas 10-letni okres przechowywania dokumentacji bedzie liczony od korica
roku kalendarzowego, w ktérym raport zostat ztozony.

Powyzsze zasady ulegaja zmianie, gdy przechowywana dokumentacja pracownicza moze
stanowic lub stanowi dowdd w postgpowaniu, a pracodawca:

1) jest strong tego postepowania — wtedy przechowuje dokumentacje pracownicza do
czasu jego prawomocnego zakonczenia, nie krécej jednak niz do uptywu okresu, o
ktdrym mowa w art. 94 pkt 9b (tj. okres 10 lat); po tym powinien wezwa¢ pracownika
do odbioru dokumentacji, a w razie braku odbioru w terminie moze ja zniszczyc
(doktadne zasady okreslono w dalszej czesci opinii).

2) powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania — wtedy
10-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej przedtuza sie o 12
miesigcy, po uptywie ktérych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub
elektronicznej, bytego pracownika o mozliwosci odbioru tej dokumentacji w terminie
30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w przypadku jej nieodebrania, o
zniszczeniu dokumentacji pracowniczej (art. 94* KP).

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze éwiadectwem
pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o
ktorym mowa w pkt 2 (art. 94° KP).
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Obowiazek poinformowania pracownika o okresie przechowywania jego dokumentacji

pracowniczej dotyczy wytacznie pracownikéw zatrudnionych od 1 stycznia 2019 r., a wiec

objgtych nowymi zasadami przechowywania dokumentacji pracowniczej, w szczegdlnosci
nowym 10-letnim okresem archiwizowania tej dokumentacji po rozwiazaniu lub ustaniu

stosunku pracy. Pozostali pracownicy nie musza otrzymywacé stosownej informacji.

Szczegoty dotyczace wydawania dokumentacji zostaty opisane w dalszej czesci opinii (pkt. 6
opinii).

W dalszej kolejnosci pracodawca niszczy dokumentacje pracownicza w  sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, w terminie do 12 miesiecy po uptywie okresu
przeznaczonego na odbidér dokumentacji pracowniczej, o ktérym mowa powyzej. W terminie
o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, do czasu jej zniszczenia, pracodawca moze wydac
dokumentacje pracowniczg bytemu pracownikowi (art. 947 KP).

Powyisze zasady dotyczace okresu przechowywania dokumentacii, jak i zasad jej wydawania
bytym pracownikom lub niszczenia obowiazujg tak samo w przypadku dokumentacji
papierowej, jak i elektronicznej. Pracodawca decydujacy sig na przechowywanie dokumentacji
w formie elektronicznej jest obowigzany przechowywac przez okresy wskazane powyiej, zaé
po ich uptywie powinien wezwa¢ pracownika do odbioru korespondencji. Jezeli pracownik jej
nie odbiorze w terminie, pracodawca winien jg zniszczyé w sposéb uniemozliwiajacy
odtworzenie tresci. Uptyw terminu przechowywania dokumentacji bedzie zatem oznaczat

takze koniecznos¢ usuniecia z systemow teleinformatycznych danych dotyczacych danego
pracownika.

3. Wymogi w zakresie prowadzenia i przechowywania dokumentacji elektronicznei.

Rozporzadzenie zawiera szereg wymogdw technicznych odnosnie do przechowywania
dokumentacji pracowniczej w formie elektroniczne;.

§ 9 stanowi, ze dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej jest prowadzona i
przechowywana w systemie teleinformatycznym zapewniajgcym:
1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utrata oraz nieuprawnionym dostepem;
2) integralno$¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed
wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i
udokumentowanych procedur;

3) staty dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym;
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4)

5)

6)

7)

identyfikacje os6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie
dokonywanych przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych;

skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych, o ktérych mowa
w § 13 ust. 3 rozporzadzenia;

wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo czesci
dokumentacji w sposob okredlony w rozdziale 4;

funkcjonalnos$¢ wydruku dokumentacji.

§ 10 ust. 1 stanowi zas, ze dokumentacje pracownicza prowadzong i przechowywanga w postaci

elektro

nicznej uwaza sie za zabezpieczong w zakresie, o ktérym mowa w § 9 pkt 1 powysie;j,

jezeli w sposéb ciagty s spetnione tacznie nastepujace warunki:

1)
2)
3)

Z kole

jest zapewniona jej dostepnos¢ wytacznie osobom upowaznionym;

jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem;

jej prowadzenie i przechowywanie odbywa sie z zastosowaniem metod i $rodkéw
ochrony dokumentacji, ktdrych skuteczno$¢ w czasie ich zastosowania jest
powszechnie uznawana.

i zgodnie z ust. 2 zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej prowadzonej i

przechowywanej w postaci elektronicznej polega w szczegélnosci na:

1)
2)

3)
4)

5)

systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;
opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpieczania dokumentacji i systeméw ich

przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia kopii zapasowych oraz
przechowywania;

stosowaniu $rodkéw bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i techniczno-
informatycznych sposobéw zabezpieczenia, a takie okresowym dokonywaniu oceny
skutecznosci tych sposobdw;

przygotowaniu i realizacji planéw przechowywania dokumentacji w dtugim czasie, w
tym jej przenoszenia na nowe informatyczne nosniki danych i do nowych formatow

danych, jezeli tego wymaga zapewnienie ciggtosci dostepu do dokumentacji.

W praktyce powyisze zasady (opisane w § 9 i § 10 Rozporzadzenia) nalezy uznac za obowiazki

naktadane na producentéw oprogramowania stuzacego przechowywaniu dokumentacji

pracowniczej. Stad decydujac sie na wybdr odpowiedniego programu nalezy upewnié sie, czy

spetnia

on ww. wymagania. Na pracodawce natozono przy tym ciezar dbania o to, aby przy

prowadzeniu i przechowywaniu dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej,

stosowa¢ odpowiednie, w odniesieniu do ilosci danych i zastosowanej technologii,
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rozwigzania techniczne zapewniajgce dostepnos¢, uzywalnosc i wiarygodnos¢ dokumentacji,

co najmniej do uptywu okresu przechowywania dokumentacji (§ 12 ust. 1 Rozporzadzenia).

Nalezy doda¢, iz Ministerstwo Cyfryzacji w stanowisku z dnia 19 grudnia 2018 r. wyrainie
wskazato, ze nie bedzie poprawnym dziataniem przechowywanie dokumentacji w ramach
systemu operacyjnego, np. poprzez utworzenie na dysku lokalnym lub wspélnym folderéw dla
poszczegdlnych pracownikéw, a nastepnie podfolderéw na poszczegdlne czeéci dokumentacji
akt A, B, C, D, dokumenty zwigzane z ewidencjonowaniem czasu pracy, dokumenty zwigzane
z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, listy ptac i bhp. Zdaniem
Ministerstwa rozwigzanie takie nie spetnia warunkéw wtasciwego zabezpieczenia
dokumentacji, nie pozwala na wyszukiwanie po metadanych wskazanych w Rozporzadzeniu

ani przygotowanie eksportu kopii dokumentacji w formie opisanej w Rozporzadzeniu.

4. Dokument elektroniczny.

Co istotne, w rozumieniu Rozporzadzenia dokumentem elektronicznym moze by¢ wytgcznie
ten opatrzony kwaliflkowanym podpisem elektronicznym. Stad aby dokument
~wWytworzony” przez pracownika mégt by¢ wigczony do akt osobowych, pracownik musiatby
dysponowac kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Jezeli pracownik takim podpisem nie
dysponuje, z pomocg przychodzi § 11 Rozporzadzenia. W takiej sytuacji po ztozeniu przez
pracownika dokumentu w wersji papierowej (np. podpisanego przez niego aneksu do umowy
o prace), pracodawca albo osoba upowazniona przez pracodawce sporzadza odwzorowanie
cyfrowe tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji pracowniczej,
w sposdb zapewniajacy czytelnosé, dostep i spojnosé tej dokumentacji.

Pracownik potem odbiera przekazany pracodawcy ,papierowy” dokument w sposéb i w
terminie uzgodnionym z pracodawca. Jezeli pracownik nie uzgodni z pracodawcg sposobu i
terminu odbioru tego dokumentu albo go nie odbierze, pracodawca moze zniszczyé ten
dokument w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci. Zasadne bytoby zatem, aby
pracodawca w takiej sytuacji zwracat si¢ do pracownika o odbiér dokumentu (np. poprzez jego
fizyczne odebranie od konkretnej osoby), wyznaczajac mu ku temu odpowiedni termin — z

zastrzezeniem, Ze jezeli dokument nie zostanie odebrany, pracodawca bedzie mégt go
zniszczyc.

Odnoszac si¢ do zasad dokonywania odwzorowar cyfrowych, nalezy stwierdzi¢, ze mozliwe
jest skanowanie dokumentéw tylko do formatu PDF, za$ kazdy dokument powinien by¢

oddzielnym skanem. Format skanu nie wynika wprost z przepiséw Kodeksu pracy, ale zostat
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okreslony w § 13 ust. 2 pkt 1 Rozporzadzenia i jest to powigzane z koniecznoscia opatrywania
skanéw podpisami/pieczeciami kwalifikowanymi.

5. Zmiana formy prowadzenia dokumentacji.

Kolejng istotng kwestig z punktu widzenia niniejszej opinii jest zmiana formy prowadzenia
dokumentacji z papierowej na elektroniczng. | tak zgodnie z art. 948 § 2 KP polega to na
sporzgdzeniu odwzorowania cyfrowego catej dokumentacji papierowej (w formie skanu) i
potwierdzeniu jego zgodnosci z dokumentem papierowym poprzez opatrzenie
zdigitalizowanego dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy lub
upowainionej przez pracodawce osoby, albo kwalifikowang pieczecia elektroniczng
pracodawcy.

Rozporzadzenie wymaga przy tym, aby odwzorowania cyfrowe, o ktérych mowa powyzej, byty
sporzadzane z nalezyta starannoscig i jakoscig techniczng umozliwiajaca zapoznanie sie bez
watpliwosci z trescig dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci z dokumentem w postaci
papierowej (§ 12 ust. 2 Rozporzadzenia). Zatacznik do Rozporzadzenia okresla przy tym
minimalne wymagania dla odwzorowan cyfrowych w zakresie minimalnej rozdzielczosci oraz
minimalnej liczby bitéw na piksel.

Minimalna liczba

Rodzaj skanowanego dokumentu Minimalna rozdzielczos$¢ Bitowina piksel

teksty drukowane czarno-biate,

w formacie A4 lub wiekszym 20098 1bit (czarno-blate)

1.600 pikseli na dtuzszym boku lub 200 dpi
w zaleznosci od tego, co pozwala uzyskaé 1 bit (czarno-biate)
wiekszg rozdzielczosé

teksty drukowane czarno-biate,
w formacie mniejszym niz A4

teksty drukowane, kolorowe,

w formacie A4 lub wiekszym 200 dpi 16 bitéw (kolor)

1.600 pikseli na dtuzszym boku lub 200 dpi
w zaleznosci od tego, co pozwala uzyskaé 16 bitéw (kolor)
wiekszg rozdzielczosé

teksty drukowane, kolorowe,
w formacie mniejszym niz A4

rekopisy w formacie A4 lub

wiekszym 300 dpi 16 bitéw (kolor)

T e Em— 2.000 pikseli na dtuzszym boku lub 300 dpi
:‘4 g Y w zaleznosci od tego, co pozwala uzyskad 16 bitéw (kolor)
wiekszg rozdzielczosé

fotografie czarno-biate (jezeli sg & bitow (skala

wigczone do dokumentacji osobno) 1.600 pikseli na dtuzszym boku szarosci) lub 24 bity
(kolor)

f : I

obdsafie kolorgee (el 5y 1.600 pikseli na dtuzszym boku 24 bity (kolor)

wigczone do dokumentacji osobno)
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Z kolei zmiana formy dokumentacji z elektronicznej na papierowa zgodnie z art. 948 § 2 KP
polega na sporzadzeniu wydruku danego dokumentu i opatrzenie go pisemnym podpisem
pracodawcy lub osoby przez niego upowainionej, potwierdzajagcym zgodnosé¢ wydruku z

dokumentem elektronicznym. Podpis powinien by¢ ztozony na kazdej stronie wydruku.

Nalezy przy tym pamietad, iz zgodnie z art. 94° § 1 KP pracodawca za kazdym razem jest
zobowiazany poinformowac pracownikéw w sposéb przyjety u danego pracodawcy o zmianie
postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej.

6. Odbiér  poprzedniej formy dokumentacji. Niszczenie nieodebranej

dokumentacji.

Wraz z informacja o zmianie postaci prowadzenia dokumentacji, pracodawca jest
zobowigzany poinformowac pracownikdw (réwniez w sposéb przyjety u danego pracodawecy)
o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od
dnia przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt 1

Z kolei bytych pracownikéw pracodawca jest zobowigzany zawiadomié w postaci papierowe;
lub elektronicznej o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w
terminie 30 dni od dnia zawiadomienia (art. 94° § 2 KP). Zawiadomienie powinno by¢
wreczane za pokwitowaniem. Jego doreczenie moie nastapi¢ osobiscie albo za
posrednictwem:
1) operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 2188), czyli Poczty Polskiej;
2) osoby upowaznionej przez pracodawce;
3) $rodkéw komunikacji elektronicznej, pod warunkiem uzyskania potwierdzenia
doreczenia.

W przypadku braku mozliwosci dorgczenia informacji albo zawiadomienia operator
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 badz w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesje adresata. W przypadku nieodebrania informacji albo zawiadomienia w
terminie, o ktdrym mowa powyzej, pozostawia sie powtdrnie wiadomoéé o mozliwoéci ich
odbioru w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pozostawienia pierwszej wiadomosci.
Doregczenie informacji albo zawiadomienia uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia
okresu, o ktérym mowa powyzej. W takim przypadku informacje albo zawiadomienie wtacza
sig odpowiednio do czesci B albo C akt osobowych pracownika (§ 15 Rozporzadzenia).
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W przypadku $mierci pracownika lub bytego pracownika prawo odbioru poprzedniej postaci
dokumentacji pracowniczej przystuguje nastepujacym cztonkom rodziny:

1) dzieciom wtasnym, dzieciom drugiego mationka oraz dzieciom przysposobionym:;

2) przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiagnieciem petnoletnoéci wnukom
rodzedstwu i innym dzieciom, z wytaczeniem dzieci przyjetych na wychowanie i
utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka;

3) matzonkowi (wdowie i wdowcowi);

?

4) rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom przysposabiajagcym (art. 94° § 3
KP).

Wydanie dokumentacji osobom, o ktérych mowa powyiej nastepuje po uprzednim
udokumentowaniu przez te osoby uprawnienia do odbioru tej dokumentacji (§ 16 ust. 2

Rozporzadzenia). Np. w przypadku dzieci zmartego pracownika powinny one przedstawié¢ akt
urodzenia wraz z dowodem osobistym.

Wydanie dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej nastepuje:
1) nainformatycznym nosniku danych (np. ptyta CD, pendrive) odebranym osobiscie i za
pokwitowaniem albo
2) za pomocy $rodkéw komunikacji elektronicznej pod warunkiem, ie osoba, ktorej
dokumentacja pracownicza ma by¢ wydana, bedzie jednoznacznie zidentyfikowana
przed jej wydaniem, a wydanie dokumentacji pracowniczej bedzie potwierdzone
dowodem doreczenia (§ 16 ust. 2 Rozporzadzenia).

Wydawang dokumentacje pracownicza prowadzona w postaci elektronicznej przed wydaniem

uporzadkowuje sie w sposdb okresdlony w rozdziale 4 Rozporzadzenia (§ 17 ust. 2
Rozporzadzenia).

Pracodawca jest uprawniony do zniszczenia poprzedniej wersji dokumentacji dopiero wtedy
gdy pracownik nie odbierze dokumentacji w terminie, o ktérym mowa powyiej (30 dni), co
wynika z art. 941° KP

W nauce prawa podkresla sig, ze pracodawca nie ma obowiazku zniszczenia poprzednigj
postaci dokumentacji pracowniczej, albowiem nie zostat okreélony termin na jej zniszczenie.
Oznacza to, ze pracodawca moze nie niszczyé poprzedniej postaci dokumentacji, czyli
przechowywac obie postacie dokumentacji pracowniczej. Zalezy to tylko od decyzji
pracodawcy, poniewaz komentowany przepis nie wprowadza zadnych dodatkowych
warunkow. W takim przypadku bedzie on mégt przechowywac obie postacie dokumentacji do
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momentu uptywu ustawowego okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej (por. W.
Muszalski, K. Walczak (red.), Kodeks pracy. Komentarz. Wyd. 13, Warszawa 2021).

7. Wydawanie kopii dokumentacii.

Zgodnie z 941 § 3 KP pracodawca wydaje kopie catosci lub czeéci dokumentacji pracowniczej
na wniosek:
1) pracownika lub bytego pracownika albo
2) oséb, o ktérych mowa w art. 94° § 3 KP (cztonkéw rodziny wymienionych w pkt. 6
powyzej), w przypadku $mierci pracownika lub bytego pracownika,

Stosowny wniosek moze by¢ ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
Zasady wydawania kopii dokumentacji zostaty uregulowane w § 18 Rozporzadzenia.

| tak, w przypadku gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana przez pracodawce w
postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopie catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej:

1) w postaci elektronicznej, stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 4 Rozporzadzenia,
ktory moéwi o przenoszeniu dokumentacji elektronicznej miedzy systemami
teleinformatycznymi, albo

2) w postaci papierowej stanowigcej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowadzone;j
w postaci elektronicznej, zawierajacy oprdcz tresci rowniez metadane, o ktérych mowa
w § 13 ust. 3 pkt 1-4 Rozporzadzenia (identyfikator dokumentu, identyfikator
dokumentacji, rodzaj dokumentu, data powstania dokumentu), oraz podpis

pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce potwierdzajacy zgodnos¢ kopii
z dokumentacjg pracownicza.

Pracodawca wydaje pracownikowi lub bytemu pracownikowi albo cztonkom rodziny zmartego
pracownika, kopie catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej okreslonej we wniosku i nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania. Wniosek wiacza sie odpowiednio do
czesci B albo C akt osobowych pracownika. Wydanie dokumentacji cztonkom rodziny zmartego

pracownika nastgpuje po uprzednim udokumentowaniu przez te osoby uprawnienia do
odbioru tej dokumentaciji.

8. Przenoszenie dokumentacii elektronicznej miedzy systemami
teleinformatycznymi.

Przedmiotowa kwestia zostata uregulowana w § 13-14 Rozporzadzenia.
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Rozporzadzenie wymaga, aby przeniesienie dokumentacji pracowniczej do innego systemu

nastgpowato po utworzenie uporzgdkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do
przekazania, wraz z kompletem metadanych odnoszgcych sie do kazdego dokumentu.

Kazdy dokument zapisuje sie w odrebnym pliku, zgodnie z nastepujacymi zasadami

dotyczacymi formatoéw plikéw:

1)

2)

3)

dokumenty stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci papierowej
przekazuje sie w formacie PDF;

dokumenty inne niz stanowigce odwzorowanie cyfrowe dokumentéw w postaci
papierowej i przechowywane w dokumentacji pracowniczej w pliku o okreslonym
formacie przekazuje sie w formacie, w jakim byty przechowywane;

dane zapisane w systemie teleinformatycznym w taki sposéb, ze nie stanowig pliku w
okreslonym formacie, ale jednoczesnie sg czescig dokumentacji pracowniczej, zapisuje
sie w formacie TXT.

Do kaidego dokumentu przyporzadkowuje sie zestaw nastepujacych metadanych,

zapisanych w odrebnym pliku XML z metadanymi:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

identyfikator dokumentu - bedacy unikatowym w catym zbiorze identyfikatorem
wyrdzniajgcym  dokument od innych dokumentéw wchodzacych w  sktad
przekazywanej dokumentacji;

identyfikator dokumentacji - bedacy identyfikatorem prowadzonej oddzielnie dla
kazdego pracownika dokumentacji pracowniczej, do ktérej nalezy dokument;

rodzaj dokumentu - bedacy jednoznacznym przyporzadkowaniem dokumentu do
jednej z czgsci akt osobowych pracownika albo do jednego z rodzajéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

data powstania dokumentu;

data opatrzenia odwzorowania cyfrowego kwalifikowang pieczecig elektroniczng
pracodawcy albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy, albo osoby
upowaznionej przez pracodawce - w przypadku gdy jest to odwzorowanie cyfrowe
dokumentu w postaci papierowej;

numer PESEL pracownika, do ktérego dokumentacji pracowniczej zostat wigczony
dokument, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajagcego
tozsamosc;

imie i nazwisko pracownika;

nazwa pracodawcy;

data utworzenia uporzadkowanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do
przekazania, w ktérym znajduje sie dokument.
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Pracodawca zapewnia zgodnos¢ struktury technicznej pliku XML z metadanymi ze specyfikacja
techniczng zamieszczong na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej ministra
wiasciwego do spraw pracy (dostepna na stronie: www.gov.pl/web/rodzina/specyfikacja-
techniczna-o-ktorej-mowa-w-13-ust-4-rozporzadzenia-mrpips-z-dnia-10-grudnia-2018-r-w-

sprawie-dokumentacji-pracowniczej). Plikowi XML z metadanymi nadaje sie taka sama nazwe,

jaka ma petna nazwa pliku, do ktdrego sie odnosi, i uzupetnia sie ja o rozszerzenie XML.

Uporzadkowany zbidr dokumentdéw przeznaczonych do przekazania przekazuje sie w jednym
pliku zapisanym w jednym z formatdw przeznaczonych do kompresji, o ktérych mowa w
przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018
r. poz. 1000, 1544 i 1669). Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w
sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagarn dla systemoéw

teleinformatycznych dopuszcza stosowanie nastepujacych formatéw plikéw: .zip, .tar, .gz, .7Z.

Opatrzenie pliku, o ktérym mowa w akapicie poprzednim, kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowanga pieczecig elektroniczng pracodawcy jest réwnoznaczne z
potwierdzeniem zgodnosci catosci przekazywanego zbioru dokumentéw przeznaczonych do

przekazania z dokumentacjg pracownicza posiadang przez pracodawce.

9. Osoba upowazniona przez pracodawce.

W wielu miejscach niniejszej opinii odwotywano sie do pojgcia , 0s0by upowaznionej przez
pracodawcg” —m.in. taka osoba moze opatrywac zdigitilizowane dokumenty kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Nalezy wigc wyjasni¢, co nalezy rozumie¢ przez to pojecie.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoim stanowisku z 7 lutego 2019 r.
informuje, Ze zgodnie z art. 31 § 1 KP za pracodawce bedacego jednostka organizacyjng
czynnodci zwigzanych z jego reprezentacja dokonuje osoba albo organ zarzadzajacy ta
jednostka albo inna wyznaczona (prawnie umocowana) do tego osoba. Zakres wspomnianego
umocowania prawnego okresla pracodawca. Zdaniem Ministerstwa nie ma przeszkod
prawnych, aby obejmowato ono réwniez np. wykonywane w ramach dokonywania zmiany
postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng czynnosci polegajacych na
opatrywaniu cyfrowych odwzorowari tej dokumentacji kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, potwierdzajgcym zgodnos¢ odwzorowania z dokumentem papierowym.
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Stanowisko to w praktyce zezwala pracodawcom na korzystanie z ustug outsourcingowych w
procesie elektronizacji. Moga oni zleci¢ firmie zewnetrznej dokonanie procesu nie tylko
skanowania dokumentaciji pracowniczej, lecz takie podpisania poszczegdlnych dokumentéw
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi_lub _opatrzenia _kwalifikowana pieczecia
elektroniczna. Firmy zewnetrzne, wprowadzajagc dla klientéw oferte przechowywania
dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej, w trakcie prowadzenia statej obstugi w
tym obszarze beda mogly do nich nastgpnie doktadaé dokumenty elektroniczne po
zeskanowaniu dokumentéw papierowych bez koniecznosci udziatu w tym procesie
obstugiwanego klienta lub jego pracownikéw.

Tym samym to przedstawiciel firmy zewnetrznej, o ile legitymuje sie stosownym
upowaznieniem, bgdzie mogt po zeskanowaniu opatrzy¢ dokument wiasnym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, potwierdzajgc w ten sposéb jego zgodnosé z forma papierowa.
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