tukasz Prasofek

Rozdziat |. Podstawowe zasady
elektronizacji dokumentacji pracowniczej

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

Elektronizacja jest jednak duzym wyzwaniem organizacyjnym, gdyz przyjeto zasade,
zgodnie z ktora poszczegolne zbiory dokumentacji musza mieé w calosci jednakowa
postaé, a wiec przyktadowo nie moze by¢ przechowywana cze$é wnioskéw urlopowych
pracownika elektronicznie, a cze$¢ papierowo. Nie da sie juz wiec z dnia na dzien wpro-
wadzi¢ aplikacji np. do elektronicznego obiegu wnioskéw urlopowych, ktéra obejmie
wszystkich pracownikéw, gdyz wezesniej musi dojsé do zeskanowania dotychczasowych
wnioskéw papierowych za okres ich niezbednego przechowywania. Od poczatku catosé
dokumentacji pracowniczej moze by¢ prowadzona elektronicznie jednak w przypadku
nowych pracodawcdw i tutaj nie bedzie potrzebny zZaden proces zmiany jej postaci.

1. Pojecie dokumentacji pracowniczej

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

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

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

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

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

1) listy obecnosci;

2) harmonogramy czasu pracy;

3) plany urlopéw?.

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

Podejmujac decyzje co do elektronizacji dokumentacji pracowniczej, mozna zatem roz-
wazy¢, czy dokumenty zbiorowe ujmowac w projekcie, czy pozostang one nadal w do-
tychczasowej postaci, czy tez dokonac ich elektronizacji w sposéb uproszczony, czyli bez

1 Por. I. Florczak, (w:) L. Florczak, M.A. Mielczarek, M. Wujczyk, Dokumentacja pracownicza, red. Z. Géral, War-
szawa 2019, s. 25—27.
2 Por. M. Natecz, (w:) Kodeks pracy. Komentarz, red. W. Muszalski, K. Walczak, Warszawa 2021, s. 263.
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zachowania bardzo formalnych wymagan narzuconych przez przepisy zawarte w roz-
dziatach 3 i4 DokPracR.

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

1) dokumentacja ZUS i PFRON;

2) dokumentacja dotyczaca PPK i PPE;

3) dokumentacja zasitkowa i e-ZLA,

4) dokumentacja podatkowa;

5) dokumentacja dotyczaca wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

Podejmujac decyzje dotyczaca elektronizacji w innych obszarach, nie ma wiec obowigzku
stosowania wymagan prawnych i technicznych dotyczacych dokumentacji pracowniczej
narzuconych w DokPracR. Jednak oceniajac dopuszczalnosé takich dziatan, nalezy zwe-
ryfikowad tres¢ przepisow z danego obszaru pod katem istnienia wymagan prawnych co
do formy poszczegdlnych dokumentéw oraz mozliwos$ci przechowywania ich przez pra-
codawce w postaci elektronicznej. Formalnie nie ma oczywiscie przeciwwskazan praw-
nych, aby takie dokumenty archiwizowac w systemach informatycznych dotyczacych do-
kumentacji pracowniczej, gdyz te speiniaja zazwyczaj wyzsze standardy co do zabez-
pieczen i ochrony danych osobowych pracownikéw. Przyktadowo od 1.1.2023 r. jest to
mozliwe w zakresie oswiadczen podatkowych, jakie ujeto w nowym PIT-2, ktéry moze
zostac ztozony elektronicznie, o czym jeszcze bedzie szerzej mowa w rozdziale III.

2. Podziat dokumentacji pracowniczej na zbiory

Dokumentacje pracowniczg dzielono poczatkowo na 5 czesci, ktére obejmowaty:

1) akta osobowe;

2) dokumentacje zwigzana z ewidencja czasu pracy;

3) dokumentacje dotyczaca urlopéw wypoczynkowych;

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

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

Taki podziatl wynikat z uktadu § 6 DokPracR, ktory dzieli pozostata dokumentacje pra-
cownicza na 4 zbiory tematyczne. W stanowisku MRPiPS z 8.2.2019 r. (zamieszczone
w catoSci w rozdziale X) resort wskazat jednak, ze: ,,(...) mozliwe jest przechowywanie
poszczegolnych czesSci dokumentacji pracowniczej w réznych postaciach, np. akt osobo-
wych pracownika w postaci elektronicznej, natomiast pozostatej dokumentacji pracow-
niczej w postaci papierowej badZ odwrotnie. Dodatkowo, zgodnie z opinig Gléwnego
Inspektora Pracy (podzielana przez Departament), z punktu widzenia dziatalnosci kon-
trolnej inspektoréw pracy mozna przyjacé, iz takze w ramach dokumentéw dotyczacych
ewidencjonowania czasu pracy, cze$¢ z tych dokumentéw (np. ewidencja czasu pracy)
moze by¢ prowadzona w postaci elektronicznej, a pozostata czesé (np. wnioski i zgody
z § 6 pkt 1 ww. rozporzadzenia), w postaci papierowej”.
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Stanowisko powyzsze podwazylo podzial pozostatej dokumentacji na 4 czesci, gdyz
w obrebie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy dopuszczono moz-
liwos$¢ prowadzenia czesci dokumentacji elektronicznie, a czesci papierowo, co zostato
dodatkowo uzgodnione z GIP. Przyjety w tym stanowisku kierunek wyktadni przepisu
8 6 pkt 1 DokPracR pozwalal na zachowanie cze$ci dokumentéw zwiazanych z czasem
pracy w postaci papierowej, co jest wazne w praktyce, gdyz niestety przepisy KP nadal
wymagaja w niektorych przypadkach formy pisemnej, co dotyczy zwlaszcza wnioskéw
o odbidr czasu wolnego za godziny nadliczbowe czy wnioskdw o wyjscie prywatne.

Ostatecznie MRPiPS w stanowisku z 15.4.2019 r. (zamieszczone w catosci w rozdziale X)
przyjeto, ze: ,Zréznicowanie postaci prowadzonej dokumentacji moze sie bowiem ogra-
niczy¢ wytacznie do wyodrebnionych w § 6 czesci, tj. odrebnie dla lit. a, b, ¢, d w pkt 1,
oraz pkt 2, 3114 tego przepisu”. Przyjeto zatem, ze w § 6 DokPracR wyodrebniono 7, a nie
4 czesci dokumentacji pracowniczej, gdyz pkt 1 tego przepisu dzieli sie na litery i przy-
jeto, ze kazda litera to odrebna czes¢ dokumentacji, a wiec dokumentacja zwiazana z ewi-
dencjonowaniem czasu pracy to w sumie 4 czesci, a nie jedna cato$¢, ktéra musi by¢ pro-
wadzona i przechowywana w jednolitej postaci. Szerzej podziat ten zostanie oméwiony
w rozdziale IV niniejszej publikacji dotyczacym elektronizacji poszczegdlnych obszaréw
dokumentacji pracownicze;j.

3. Postac a forma dokumentu w konteks$cie
elektronizacji dokumentacji pracowniczej

W przepisach KP ustawodawca postuguje sie wieloma zwrotami dotyczacymi formy lub
postaci dokumentéw, z tym ze nie jest niestety konsekwentny i, co wiecej, czes¢ prze-
piséw dotyczy postaci dokumentacji (zbioru dokumentéw), a czes¢ tylko jednego, kon-
kretnego dokumentu. W niektérych przepisach KP znajdziemy wyrazne zastrzezenia co
do formy pisemnej, ale w znacznie wiekszej liczbie przepiséw ustawodawca postuguje
sie jedynie zwrotem ,na pismie” lub ,,pisemny” (przede wszystkim w odniesieniu do r6z-
nych rodzajéw wnioskdw sktadanych przez pracownikéw), co wymaga rozstrzygniecia,
czy jest to zastrzezenie formy pisemnej czynno$ci prawnej w rozumieniu przepisow KC,
czy tez nie, ale najpierw nalezy zdefiniowac pojecie ,,forma czynnos$ci prawnej” i okresli¢
jej rodzaje. Forma dokumentu musi by¢ bowiem rozumiana zgodnie z przepisami prawa
cywilnego, w ktérym przyjmuje sie, ze forma czynnosci prawnej stanowi sposéb wy-
razenia (komunikowania na zewnatrz) oswiadczenia woli, bedacego zasadniczym
elementem kazdej czynnosci prawnej®. Ogdlna regula prawa cywilnego jest swoboda
formy czynno$ci prawnej, co wynika z art. 60 KC, zgodnie z ktérym oswiadczenie woli
moze by¢ wyrazone w kazdy sposéb, a wiec w formie dowolnej, o ile dostatecznie ujawnia
ona tres¢ tego os$wiadczenia. Co wazne, ograniczenia zasady swobody formy czynnos$ci
prawnej moga wynikac¢ badz z przepiséw ustawy, ktére dla okre$lonych czynnosci praw-
nych przewiduja szczegélne formy sktadania oswiadczen woli, badz Zrédtem tych ogra-
niczen moze by¢ wola stron zastrzegajacych dokonanie danej czynno$ci prawnej w okre-

3 Por. J. Sadomski, (w:) Kodeks cywilny. Komentarz. Tom I. Cze$¢ ogdlna, cz. 2 (art. 56—125), red. J. Gudowski,
Lex/el. 2021, komentarz do art. 73.
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Slonej formie (art. 76 KC). W KP w wielu przepisach mamy zastrzezona forme dla danego
dokumentu, co zostanie poddane szerszej analizie, gdyZ ma ogromne znaczenie w przy-
padku procesu elektronizacji dokumentacji pracownicze;j.

W KC uznaje sie, ze naturalna forma czynnosci prawnej jest forma ustna, a wszystkie inne
formy czynnosci to formy szczegdlne, a zaliczymy do nich:

1) forme dokumentowa;

2) forme pisemna (tzw. zwykla formg pisemna lub niekwalifikowana);

3) forme elektroniczna;

4) forme pisemnaq z datg pewna;

5) forme pisemna z podpisami notarialnie poswiadczonymi oraz

6) forme aktu notarialnego.

Do zachowania formy pisemnej, zgodnie z art. 78 § 1 KC, wystarcza ztozenie wtasno-
recznego podpisu na dokumencie obejmujacym tres¢ oswiadczenia woli. Zatem elemen-
tami koniecznymi do dokonania czynnos$ci prawnej w formie pisemnej sa doku-
ment ipodpis. W przepisach prawa cywilnego nie zdefiniowano przy tym pojecia podpis,
a wiec w tym zakresie nalezy przywotaé stanowisko doktryny, zgodnie z ktérym pod-
pis jest jezykowym znakiem graficznym, a wiec musi sie sktadac z liter alfabetu. W sytu-
acji optymalnej osoba podpisujaca pisze swoje petne imie i nazwisko. Dopuszczalne jest
wszak podanie takze drugiego imienia, jak rowniez catkowite pominiecie imienia, napi-
sanie jego skrotu, postaci zdrobniatej lub jedynie jego inicjalu®. Na marginesie nalezy za-
uwazy¢ jednak, ze przewazajaca czes¢ doktryny stoi przy tym na stanowisku, ze podpis
spelniajacy wymdg formy pisemnej musi obejmowac co najmniej nazwisko sygnatariu-
szas.

Mniej formalna jest forma dokumentowa, do zachowania ktdrej, zgodnie z art. 772 KC,
wystarcza ztozenie oSwiadczenia woli w postaci dokumentu, w sposéb umozliwiajacy
ustalenie osoby sktadajacej oswiadczenie, przy czym za dokument uznajemy kazdy no-
$nik informacji umozliwiajacy zapoznanie sie z jej trescig (art. 773 KC). W doktrynie pod-
kresla sie, ze powyzsza definicja ma charakter technicznie neutralny, a w konsekwencji
tres¢ dokumentu moze zosta¢ dowolnie ujawniona, np. poprzez znaki graficzne, dzwiek
lub obraz, a takze utrwalona na dowolnym nosniku, np. papierze, drewnie, metalu, urza-
dzeniu informatycznym umozliwiajacym nagranie i odtwarzanie gtosu, dysku kompu-
tera, karcie pamieci, ptycie DVD, serwerze i przy pomocy dowolnych srodkéw, np. pidra,

4 Por. P. Nazaruk, (w:) Kodeks cywilny. Komentarz aktualizowany, red. P. Ciszewski, Lex/el. 2023, komentarz
do art. 73.

5 Por. M. Maciejewska-Szatas, Forma pisemna i elektroniczna czynnosci prawnych. Studium prawnoporéwnaw-
cze, Warszawa 2014, s. 338.

6 K. Knoppek, Dokument w procesie cywilnym, Poznan 1993, s. 45, 48—49; Z. Radwariski, (w:) System Prawa
Prywatnego, t. 2, red. Z. Radwariski, Warszawa 2002, s. 125; K. Gorska, Zachowanie zwyktej formy pisemnej
czynno$ci prawnych, Warszawa 2007, s. 121—122; W. Robaczyriski, (w:) Kodeks cywilny. Komentarz. Czes¢
ogdlna, red. M. Pyziak-Szafnicka, P. Ksiezak, Warszawa 2014, s. 832; A. Bieliriski, Charakter podpisu w polskim
prawie cywilnym materialnym i procesowym, Warszawa 2007, s. 8—9; J. Strzebiriczyk, (w:) Kodeks cywilny.
Komentarz, red. E. Gniewek, Warszawa 2008, s. 211; J. Gwiazdomorski, Podpis na testamencie holograficz-
nym, NP 1962, Nr 7—8, s. 948; A. Brzozowski, (w:) Kodeks cywilny. Tom 1. Komentarz do art. 1—44910, t. 1,
red. K. Pietrgykowski, Warszawa 2015, s. 239; S. Rudnicki, (w:) S. Dmowski, S. Rudnicki, Komentarz do Kodeksu
cywilnego. Ksiega pierwsza. Czes¢ ogdlna, Warszawa 2008, s. 386.
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komputera czy telefonu komdrkowego, gdyz nie ma takze wymogu podpisania takiego
dokumentu przez osobe sktadajaca oswiadczenie woli’.

Z kolei do zachowania formy elektronicznej czynnosci prawnej, zgodnie z art. 781 KC
wystarcza zlozenie o$wiadczenia woli w postaci elektronicznej i opatrzenie go kwalifi-
kowanym podpisem elektronicznym, a takie oswiadczenie woli bedzie rownowazne
z o$wiadczeniem woli zlozonym w formie pisemnej. O podpisach i pieczeciach elek-
tronicznych bedzie szerzej mowa w rozdziale V.

Kodeks pracy postuguje sie w swoich przepisach formg pisemna zwykta, forma elektroniczna oraz
forma dokumentowa w zaleznosci od rodzaju dokumentu. Nie zawsze jednak proste jest rozroz-
nienie, czy w danym przypadku mamy do czynienia z forma pisemna, czy z forma dokumentowa.

W KP wymagania co do formy czy postaci dotycza nie tylko czynnos$ci stanowiacych
oswiadczenia woli w rozumieniu KC, lecz takze dotyczg oswiadczen wiedzy, czyli przede
wszystkim réznego rodzaju potwierdzen zapoznania sie przez pracownika z réznymi in-
formacjami lub dokumentami. Dla procesu elektronizacji dokumentacji pracowniczej to
rozréznienie nie ma jednak wiekszego znaczenia, dlatego ponizej zostang wymienione
wszystkie instytucje prawne, w przypadku ktérych przepisy KP postuguja sie forma pi-
semna.

Forma pisemna jest zastrzezona wprost w KP tylko w 4 przypadkach, a mianowicie
dla nastepujacych dokumentéw:

1) informacji od organu porzadku publicznego, np. Policji, w zwigzku z kontrola
trzezwosci pracownika lub kontrola na obecnos¢ w organizmie srodkow dziataja-
cych podobnie do alkoholu (art. 221d § 10, art. 221f§ 2 KP);

2) umowy o prace (art. 29 § 2 KP);

3) zmiany warunkéw umowy o prace (art. 29 § 4 KP);

4) umowy o zakazie konkurencji, zaréwno w trakcie, jak i po ustaniu zatrudnienia,
a cowazne —w tym przypadku zastrzezenie formy pisemnej nastapito pod rygorem
niewaznosci (art. 1013 KP).

Wybdr pomiedzy forma pisemna a formg elektroniczng przewiduja z kolei 2 przepisy KP
dotyczace:

1) zawiadomienia wlasciwego okregowego inspektora pracy o odstepstwie od limitéw
dotyczacych uméw na czas okreslony, w przypadku gdy wynika to z obiektywnych
przyczyn lezacych po jego stronie (art. 251 § 5 KP) oraz

2) rozktadéw (harmonogramdéw) czasu pracy (art. 129 § 3 KP).

W odniesieniu do rozktadéw czasu pracy ustawodawca popetnit btad, gdyz postuzyt sie pojeciem
formy pisemnej lub elektronicznej, a nie postaci papierowej lub elektronicznej, co oznaczatoby,
ze takie dokumenty, aby mogtly zostac¢ przekazane elektronicznie pracownikowi, powinny zostac
opatrzone podpisem kwalifikowanym zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi z KC. W praktyce jed-

7 Por. M. Maciejewska-Szatas, (w:) Kodeks cywilny. Komentarz aktualizowany, red. M. Balwicka-Szczyrba,
A. Sylwestrzak, Lex/el. 2022, komentarz do art. 773.
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nak, od poczatku obowigzywania tego przepisu, a wiec od 2013 r., PIP akceptuje harmonogramy
elektroniczne tworzone w systemach do zarzadzania czasem pracy, plikach Excel itp. i nie wymaga
opatrywania takich dokumentéw podpisem kwalifikowanym. Nalezy przyjac, ze w tym zakresie
wystarczajaca jest jedynie forma dokumentowa i nie jest konieczne stosowanie innych form.

W kilkunastu przepisach KP postuguje sie ponadto zwrotem ,,na pi$mie”, a dotyczy to:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

10)

11)

przekazania pracownikowi informacji dotyczacych monitoringu (art. 222 § 8 KP);
poinformowania pracownikéw o zamiarze przeprowadzenia procesu przejscia za-
ktadu pracy na innego pracodawce (art. 231 § 3 KP);

oswiadczenia kazdej ze stron stosunku pracy o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu
umowy o prace bez wypowiedzenia (art. 30 § 3, art. 55 § 2, art. 943 § 5 KP);
konsultacji ze zwigzkiem zawodowym zamiaru wypowiedzenia umowy o prace
oraz umotywowanych zastrzezen zlozonych przez organizacje zwiazkowa
(art. 38 KP);

wypowiedzenia zmieniajacego warunki pracy lub ptacy (art. 42 § 2 KP);

zgody na dokonanie dobrowolnego potracenie z wynagrodzenia (art. 91 § 1 KP);
umowy szkoleniowej (art. 1034 § 1 KP);

zawiadomienia pracownika o natozeniu kary porzadkowej (art. 110 KP);

umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej — w ktérej przypadku jest rygor
niewaznosci w sytuacji niezachowania formy czynnosci prawnej (art. 125 § 1 KP);
zgody pracownika na udzielenie urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy
u innego pracodawcy, zgodnie z umowg zawarta pomiedzy pracodawcami
(art. 1741 § 1 KP);

zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bhp (art. 2374 § 3 KP).

Jeszcze w innych przepisach pojawia sie odnoszacy sie do dokumentéw zwrot ,,pi-
semny”, bez dookreslenia, czy chodzi o forme, czy posta¢ dokumentu, a takie brzmienie

maja przepisy dotyczace:

1) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych szczegdélnych kategorii
(art. 221b § 3 KP);

2) wniosku o wprowadzenie indywidualnego rozktadu czasu pracy (art. 142 KP);

3) wniosku o wprowadzenie systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 KP);

4) wniosku o wprowadzenie systemu pracy weekendowej (art. 144 KP);

5) wniosku o wprowadzenie tzw. ruchomego czasu pracy dla danego pracownika
(art. 150 § 5 w zw. z art. 1401 KP);

6) wniosku o wyjscie prywatne (art. 151 § 21 KP);

7) wniosku o odbidr czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
(art. 1512 KP);

8) wniosku pracownika do pracodawcy o poinformowanie wtasciwego okregowego
inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych w nocy (art. 1517
§ 6 KP);

9) wniosku o urlop bezptatny (art. 174 § 1 KP).

Kup ksigzke


http://ebookpoint.pl/page354U~rt/e_3qxf_ebook

Rozdziat . Podstawowe zasady elektronizacji dokumentacji pracowniczej

W odniesieniu do dwdéch ostatnich zbioréw dokumentéw przyjmuje sie, ze regulacja prawna doty-
czy formy czynno$ci prawnej, zgodnie z wymaganiami prawa cywilnego, a zatem forma pisemna
zwykta obejmuje ostatecznie 3 sytuacje: przepisy, w ktorych jest ona zastrzezona wprost, oraz prze-
pisy, w ktérych postuzono sie zwrotami ,,pisemny” lub ,na pismie”.

Argumentéw za takim stanowiskiem dostarcza zaréwno doktryna prawa pracy, jak
i orzecznictwo sagdowe oraz stanowiska PIP.

W odniesieniu do wypowiedzenia umowy o prace mozna wskaza¢ przyktadowo na wy-
rok SN z 24.8.2009 r. (I PK 58/09, Legalis z glosa M. Giaro), w ktérym SN potwierdzit
wprost, ze wyrazony w art. 30 § 3 KP obowigzek zlozenia oswiadczenia o wypowiedzeniu
umowy o prace ,na piSmie”, oznacza wymaganie zachowania zwyklej formy pisemnej
w rozumieniu art. 78 § 1 KC8. W literaturze wskazuje sie w odniesieniu do tego przepisu,
ze rdwnoznaczne z zachowaniem formy pisemnej wymaganej w tym przypadku bytoby
zlozenie oswiadczenia woli w postaci elektronicznej z podpisem kwalifikowanym, co po-
twierdza takze, ze chodzi w nim o forme pisemng czynnosci prawnej®.

W odniesieniu do zawiadomienia o ukaraniu karg porzadkowa, ktorej dotyczy
art. 110 KP, SN stwierdzit z kolei, ze obowiazek zachowania formy pisemnej dotyczy tylko
zawiadomienia pracownika o udzieleniu kary porzadkowej, a nie jej natozenia, co oczy-
wiscie takze wprost potwierdza, ze w tym przypadku méwimy o formie czynnosci praw-
nej w rozumieniu przepiséw KC (wyr. SN z 21.5.1999 r., I PKN 70/99, Legalis).

W odniesieniu do zgody na dobrowolne potracenie z wynagrodzenia pracownika mozna
z kolei przywotaé wyrok SNz 1.10.1998 r. (I PKN 366/98, Legalis), w ktérym Sad stwier-
dzit, ze wyrazenie przez pracownika, bez zachowania formy pisemnej, zgody na dokony-
wanie potracen z wynagrodzenia za prace innych naleznosci niz wymienione w art. 87
8 117 KP jest niewazne (art. 58 § 1 KC w zw. z art. 911 300 KP).

W odniesieniu do pisemnego wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy
wskazuje sie, ze stowo , pisemny” oznacza de facto forme pisemng. Niezachowanie tej
formy moze spowodowac uznanie, ze wniosek nie zostat w ogdle zlozony, mimo ze pra-
codawca wykaze, np. za posrednictwem swiadkow, ze pracownik jednak wystepowat
o udzielenie mu czasu wolnego od pracy'®. Taka teze potwierdzit takze nie wprost SN
w wyr. z 20.3.2018 r. (I PK 11/17, Legalis), przyjmujac na korzys¢ pracownika, ze jezeli
pracodawca nie dysponuje pisemnym wnioskiem pracownika, nalezy przyja¢ domniema-
nie, ze udzielenie czasu wolnego nastgpito z inicjatywy pracodawcy, a wiec powinno mie¢
miejsce w wiekszej proporcji —1:1,5.

W wielu przepisach KP ustawodawca postuzyt sie jednak pojeciem ,,postaé papierowa lub
elektroniczna”, ktore nie ma definicji legalnej. Przyjmuje sie jednak, ze postaé to okresle-

8 Por. A.M. Swigtkowski, Kodeks pracy. Komentarz, Warszawa 2018, s. 223 czy tez L. Mitrus, (w:) Kodeks pracy.
Komentarz, red. A. Sobczyk, Warszawa 2020, s. 203.

9 Por. W. Muszalski, M. Lewandowicz-Machnikowska, (w:) Kodeks pracy. Komentarz, red. W. Muszalski, K. Wal-
czak, Warszawa 2021, s. 101, oraz K. Sarek-Sadurska, A. Boguska, Rozwigzanie umowy o prace na odlegtos¢,
MoPr 2020, Nr 7, s. 28.

10 Por. £. Pisarczyk, (w:) Kodeks pracy. Komentarz, red. L. Florek, Warszawa 2017, s. 898.
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nie wskazujace na rodzaj materialnego nosnika, na ktérym zostata utrwalona tres¢ do-
kumentu, a informacja moze by¢ zapisana na no$nikach o réznych postaciach, od ktérych
zalezy technologia dokonywania tego zapisu''.

Posta¢ dokumentu i forma czynnosci prawnej sa wiec dwoma odrebnymi pojeciami, ktérych nie
mozna uzywa¢ wymiennie. Postac dotyczy sposobu zapisania dokumentu lub dowolnej innej tresci,
gdzie postac elektroniczna oznacza po prostu rodzaj no$nika lub sposobu przetwarzania za pomocg
systemow teleinformatycznych.

Po wprowadzeniu do przepiséw KP pojecia ,,posta¢ papierowa lub elektroniczna” poja-
wity sie watpliwosci, jak zakwalifikowacd te pojecia z punktu widzenia formy czynno-
$ci prawnej wynikajacej z przepiséw KC. Wydaje sie, ze w zakresie pojecia forma do-
kumentowa miesci sie takze pojecie ,,postac elektroniczna”, gdyz moze to by¢ wniosek
np. w mailu czy w réznych aplikacjach wykorzystywanych przez pracodawcéw do obiegu
wnioskéw pracowniczych, jak tez postac papierowa. Takie stanowisko wynika z uzasad-
nienia projektu nowelizacji KP z 2023 r. wdrazajacego prace zdalna'2. W dokumencie tym
resort pracy wskazal bowiem, ze stosowana w przepisach KP obok postaci papierowej po-
sta¢ elektroniczna jest w rzeczywistosci forma dokumentowa, o ktérej mowa w art. 772
KC. W mysl tego przepisu do zachowania dokumentowej formy czynnosci prawnej wy-
starcza ztozenie oswiadczenia woli w postaci dokumentu, w sposdb umozliwiajacy usta-
lenie osoby sktadajacej oswiadczenie. Z zachowaniem tej formy mamy zatem do czy-
nienia np. w przypadku ztozenia oswiadczenia woli w wiadomos$ci mailowej zakoriczo-
nej wpisem imienia i nazwiska sktadajacego to oswiadczenie lub danymi pozwalajacymi
ustali¢ jego tozsamosc¢. Takie podejscie jest takze spéjne z celem wprowadzenia formy
dokumentowej do przepiséw KC w 2015 r. Otdz zgodnie z uzasadnieniem projektu no-
welizacji KC w tym zakresie, a wiec projektem ZmKC15, wprowadzenie formy dokumen-
towej miato stworzy¢ ramy prawne dla funkcjonowania formy powszechnie juz stoso-
wanej w obrocie (sktadanie o§wiadczen za pomoca maili, wiadomosci SMS czy faksu)
oraz zmierzac¢ do dalszego odformalizowania obrotu prawnego, w szczegolnosci poprzez
odejscie od wymogu podpisu (wlasnorecznego lub elektronicznego) jako elementu ko-
niecznego innych form szczegdlnych.

Reasumujac, w przypadku dwudziestu kilku dokumentéw w KP jest przewidziana forma pisemna,
co oznacza, ze wdrazajac elektroniczng dokumentacje pracownicza, nalezy zastanowi¢ sie, czy
czes¢ z nich bedzie nadal sktadana papierowo, czy mozliwe jest wdrozenie podpiséw kwalifikowa-
nych dla pracownikoéw, aby ograniczy¢ koniecznosé¢ skanowania takich dokumentéw. W przypadku
bowiem wszystkim dokumentdéw z tej grupy konieczne bytoby ich podpisywanie przez pracowni-
kéw w sposob tradycyjny w postaci papierowej, a nastepnie ich zeskanowanie do plikéw PDF oraz
nastepnie opatrzenie kwalifikowanym podpisem lub pieczecia pracodawcy i dopiero w nastepnym
kroku umieszczenie takich dokumentéw w e-teczce.

11 Zob. https://epodrecznik.mc.gov.pl/mediawiki/index.php?title=Posta%C4%87 (dostep: 18.10.2023 .).
12 Por. uzasadnienie projektu nowelizacji KP dotyczacej pracy zdalnej, druk sejmowy Nr 2335, www.sejm.gov.
pl, s. 40.
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W przypadku wielu dokumentéw wymienionych w prawie pracy nie ma w ogéle okreslo-
nej formy czynno$ci prawnej lub przepisy postuguja sie pojeciem ,postac elektroniczna”,
co pozwala przyjacé, ze w tych przypadkach wystarczajaca bedzie forma dokumentowa
w rozumieniu KC. Wydaje sie jednak, ze pojecie ,,postac elektroniczna” danego doku-
mentu, np. wniosku pracownika, umozliwia realizacje tego zadania takze za pomoca sys-
temu teleinformatycznego, w ktérym czynno$¢ uzytkownika systemu nie ma na koncu
formy dokumentowej, gdyz nie powstanie dokument w rozumieniu KC, albowiem zo-
stang tylko zapisane dane w bazach danych systemu informatycznego (zapis bazoda-
nowy). Wydaje sie za daleko idacy wniosek, ze jedynie forma dokumentowa spelnia wy-
magania postaci elektronicznej i takie podejscie mogtoby de facto ograniczac¢ rozwoj tech-
nologiczny. Dzieki takiemu podejsciu wymaganie przez ustawodawce jedynie postaci
elektronicznej pozwala bowiem pracodawcy na takie ustawienie systemu teleinforma-
tycznego, w ktérym czynnos¢ pracownika jest wyrazona w postaci klikniecia, a potwier-
dzeniem tego faktu jest jedynie odpowiedni zapis bazodanowy. Jest on oczywiscie powia-
zany z kontem pracownika, ale nie musi kazdorazowo zawierac jego danych i utrzymy-
wac integralno$ci w postaci np. pliku danych pdf.

Pracodawca wprowadzit pulpity pracownicze, w ktérych pracownicy sktadaja od wielu lat wnioski
urlopowe, a po zmianach wprowadzonych w 2023 r. takze w wnioski o urlop opiekunczy, w przy-
padku ktérych art. 1731 KP wymaga ztozenia wniosku w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
Ztozony przez pracownika elektronicznie wniosek nie zapisuje sie jednak w systemie informatycz-
nym jako plik lub stanowiacy odrebna catos¢ znaczeniowa zbiér danych, a wiec nie mamy tutaj
finalnie do czynienia z dokumentem w rozumieniu KC, a wiec nie sg spetnione takze warunki nie-
zbedne dla zachowania formy dokumentowej. Pracownik, sktadajac wniosek w formularzu widocz-
nym w pulpicie pracowniczym, wypelnia tylko odpowiednie dane, ktdre sg nastepnie zapisywane
jedynie w bazie (bazach) danych. Jest to zgodne z przepisem wymagajacym jedynie postaci elek-
tronicznej ztozenia wniosku przez pracownika.

W przypadku takich dokumentéw warto juz na poczatku procesu elektronizacji zastano-
wié sie nad tym, w jakiej postaci powinny by¢ one sktadane, czy mozna to zrobic elektro-
nicznie, gdyz tutaj nie bedzie wymogu wykorzystania podpisu kwalifikowanego. Dziata-
nie takie moze, z jednej strony, uproscic obieg oswiadczen i dokumentéw w organizacji,
a z drugiej — z pewnoscia bedzie znacznym utatwieniem w pracy dla dziatéw HR. Szersza
analiza tej grupy dokumentdéw zostanie jednak przedstawiona w rozdziale IV dotyczacym
elektronizacji w poszczegdlnych obszarach.

Oswiadczenie rodzica dziecka do lat 8 dotyczace zgody na prace w godzinach nadliczbowych,
w nocy czy delegacje nie ma w art. 178 § 2 KP okreslonej formy ani postaci, a wiec pracodawca
moze w tym zakresie zdecydowac o sposobie ztozenia takiego oswiadczenia. Sktadanie takiego
oswiadczenia na pismie jest uzasadnione historycznie faktem, ze do konica 2018 r. byto ono obli-
gatoryjnie przechowywane w aktach osobowych w czesci B, a akta byty wytacznie papierowe, stad
takze taka postad tego dokumentu. Od 1.1.2019 r. takie oswiadczenie rodzica jest przechowywane
w dokumentacji czasu pracy i, co wazne, o§wiadczenia kobiety w cigzy i rodzicédw dziecido 41 8 lat
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stanowia jej odrebny zbidr, a wiec warto zastanowi¢ sie nad ich sktadaniem w postaci elektronicz-
nej i zapisywaniem w takiej postaci w e-teczce.

Biorac zatem pod uwage forme czynno$ci prawnej wymagana przez przepisy dla réz-
nych dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji pracowniczej, nalezy przed przy-
stapieniem do projektu elektronizacji dokumentacji pracowniczej zrobi¢ zestawienie
wszystkich rodzajow dokumentodw, jakie sg stosowane w organizacji i skatalogowac je
pod tym katem. Dzieki temu okaze sie bowiem, w jakich jeszcze obszarach mozliwe sa
zmiany zmierzajace w kierunku uproszczenia obiegu dokumentéw pomiedzy pracowni-
kami a dzialem HR dzieki wprowadzeniu mniej sformalizowanych form niektérych wnio-
skéw czy oswiadczen sktadanych przez pracownikéw. Powyzszy skutek mozemy osig-
gnac, dodajac kolejne wnioski lub o$wiadczenia do pulpitéw pracowniczych, ktdre sa
stosowane w wielu organizacjach, czy nawet okresowo zgadzajac sie na ich sktadanie
w tresci wysytanych do dziatu HR wiadomosci e-mail, ktére takze moga zostac zarchiwi-
zowane w e-teczkach.

4, Zasady ogolne elektronizacji dokumentacji
pracowniczej

Najogolniejsza zasada dotyczaca elektronizacji dokumentacji pracowniczej bedzie naste-
pujaca zasada:

1 PRACOWNIK - 1 ZBIOR DOKUMENTAGJI - 1 POSTAC.

Powyzsze oznacza, ze cato$¢ dokumentacji pracownika nie musi mieé bezwzglednie
jednej postaci — papierowej lub elektronicznej, a mozliwe jest w praktyce prowadzenie
dokumentacji mieszanej dla danego zatrudnionego, przy czym poszczegolne zbiory do-
kumentacji nie moga sktadac sie z dokumentéw o réznych postaciach'. Poglad taki od
poczatku obowiazywania przepisow dotyczacych elektronicznej dokumentacji pracow-
niczej prezentuje takze MRiPS4.

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

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

13 Por. M. Natecz, Akta osobowe. Prowadzenie. Dokumenty. Ochrona danych, Warszawa 2019, s. 29.
14 Por. odpowiedz udzielona na interpelacje poselskg Nr 7753 w dniu 8.8.2018 r. przez sekretarza stanu w re-
sorcie pracy K. Michatkiewicza.
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Duza firma produkcyjna posiadajaca kilka fabryk w réznych miastach, wdrazajac elektroniczny
obieg wnioskéw urlopowych, wprowadzita go w centrali oraz na préobe w jednej z fabryk, gdzie
na halach produkeyjnych zostaty postawione kioski z komputerami, za posrednictwem ktérych
mozna ztozy¢ wniosek urlopowy. W pozostatych fabrykach oraz w magazynie wnioski urlopowe sg
sktadane nadal jako wnioski papierowe. Dziatanie pracodawcy jest prawidtowe, gdyz dla danego
pracownika catos¢ dokumentacji dotyczacej urlopéw wypoczynkowych jest prowadzona w jednej
postaci.

Powyzsza reguta pozwala pracodawcom takze na wdrazanie elektronizacji w organiza-
cji etapowo lub podjecie decyzji, ze wdrazamy elektroniczne akta tylko w odniesieniu
do nowo zatrudnianych pracownikéw, a dla dotychczas zatrudnionych akta osobowe
beda mogly by¢ prowadzone nadal w postaci tradycyjnej (papierowej). Jest to wazne
zwtlaszcza dla duzych organizacji, w przypadku ktérych jednorazowy proces elektroniza-
cji np. kilku tysiecy teczek akt osobowych bytby bardzo duzym zabiegiem logistycznym
i czesto niemozliwym do wykonania w praktyce'®. Zmiana postaci dokumentacji pracow-
niczej wynika z uprawnien kierowniczych pracodawcy, a wiec moze by¢ dokonana w do-
wolnym momencie trwania stosunku pracy i bez ustalania tego z przedstawicielami za-
togi'e.

Kolejne 2 wazne zasady wynikajace z ogélnych przepiséw dotyczacych elektroniza-
cji to:
1) odwracalnos¢ zmiany postaci dokumentacji oraz
2) roéwnowaznos¢ dokumentacji prowadzonej i przechowywanej elektronicznie z do-
kumentacja prowadzona i przechowywana papierowo.

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

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w swoim stanowisku z 7.2.2019 r. (zamieszczone
w catosci w rozdziale X) przyjeto, ze zgodnie z art. 31 § 1 KP za pracodawce bedacego jednostka
organizacyjng czynnos$ci zwigzanych z jego reprezentacjq dokonuje osoba albo organ zarzadzajacy
ta jednostka albo inna wyznaczona (prawnie umocowana) do tego osoba. Zakres wspomnianego
umocowania prawnego okre$la pracodawca. Zdaniem MRPiPS, nie ma zatem przeszkéd prawnych,
aby obejmowato ono réwniez np. wykonywane w ramach dokonywania zmiany postaci dokumen-
tacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng czynnosci polegajacych na opatrywaniu cyfro-

15 Por. M. Natecz, (w:) Kodeks pracy..., s. 289.
16 Por. M. Lekston, (w:) Kodeks pracy. Komentarz, Tom I. Art. 1—-113, red. K.W. Baran, Warszawa 2020, s. 821.
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wych odwzorowan tej dokumentacji kwalifikowanym podpisem elektronicznym, potwierdzajacym
zgodnos¢ odwzorowania z dokumentem papierowym.

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

Pracodaweca korzysta z ustug biura rachunkowego, ktére odpowiada réwniez za kadryiptace i prze-
chowuje w catosci dokumentacje pracownicza. Od 1.1.2023 r. biuro wdrozyto e-teczki pracownicze
iw postaci elektronicznej jest prowadzona réwniez dokumentacja urlopowa. W listopadzie 2023 r.
pracownica wracajgca z urlopu rodzicielskiego uzgodnita z pracownikiem biura, ile przystuguje jej
urlopu wypoczynkowego, i przestata bezposrednio na adres biura papierowy wniosek urlopowy
o udzielenie jej bezposrednio po urlopie rodzicielskim urlopu wypoczynkowego w petnym wymia-
rze. Jesli pracownik biura posiada upowaznienie wydane na podstawie art. 31 KP do opatrywania
w imieniu klienta skanéw dokumentéw podpisem kwalifikowanym, to dokument ten moze zostac
zeskanowany, opatrzony podpisem/pieczecia kwalifikowana i dotaczony do dokumentacji urlopo-
wej. Brak takiego upowaznienia oznaczatby konieczno$¢ przekazania dokumentu klientowi, ktory
powinien odestac go do biura rachunkowego po opatrzeniu go podpisem/pieczecia kwalifikowana
pracodawcy.

Mozliwa jest rowniez zamiana postaci elektronicznej na postaé¢ papierowa, co oznacza
konieczno$é¢ sporzadzenia wydruku poszczegélnych dokumentdw i opatrzenia ich pod-
pisem pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajacym zgodno$é wy-
druku z dokumentem elektronicznym. W tym zakresie przepis milczy co do tego, jak dalej
postapi¢ z dokumentacja elektroniczna, ale wydaje sie, Ze powinna zosta¢ ona zniszczona
w taki sposdb, aby nie mozna byto odtworzy¢ jej tresci'’. Taka zasada jest konsekwen-
cjq przyjetego ogdlnego rozwigzania polegajacego na wydaniu poprzedniej wersji doku-
mentacji pracownikom lub jej zniszczenia.

Zgodnie z art. 9411 KP dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w po-
staci elektronicznej jest rownowazna z dokumentacjg przechowywana w postaci papie-
rowej. Powyzszy przepis ma gwarantowac jednakowe skutki prawne w przypadku pro-
wadzenia dokumentacji elektronicznej i papierowej. Norme te nalezy odczytywac jako
przepis wywolujacy skutki nie tylko na gruncie przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spo-
tecznych, lecz takze szerzej. Wydaje sie, ze obie postacie dokumentacji moga stuzy¢ po-
twierdzeniu uprawnien lub by¢ dowodami we wszelakich postepowaniach administra-
cyjnych i sadowych. Celem wprowadzenia komentowanego przepisu jest rGwniez zapew-
nienie zgodnosci z wymaganiami eIDAS, zgodnie bowiem z jego art. 46 skutek prawny

17 Por. tamze, s. 823.
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Rozdziat . Podstawowe zasady elektronizacji dokumentacji pracowniczej

dokumentu elektronicznego ani jego dopuszczalno$é w postepowaniu nie moze by¢é kwe-
stionowana wylacznie ze wzgledu na jego postac.

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

Format skanu nie wynika wprost z przepiséw KP, ale zostat okreslony w § 13 ust. 2 pkt 1
DokPracR. Taki wymég prawny oznacza w praktyce niedopuszczalnos¢ innych forma-
téw skanoéw, jak JPG czy TIFF, a wiec czasem skanowane wczes$niej przez pracodawcéw
dokumenty, ktore nie miaty formatu PDF, nie bedg mogly zosta¢ obecnie wykorzystane
w procesie elektronizacji dokumentacji pracowniczej. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage, ze
formaty JPG i TIFF, jezeli spelniajq warunki jakosciowe skanowania wynikajgce z zatacz-
nika do DokPracR, mogq zosta¢ przeksztatcone na pliki PDF bez koniecznosci ponow-
nego skanowania, a takie funkcjonalnosci posiadaja niektére systemy teleinformatyczne
do prowadzenia e-dokumentacji pracownicze;j.

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

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

5. Okres przechowywania dokumentac;ji elektronicznej

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

1) rodzaju dokumentacji;

2) daty zawarcia stosunku pracy z pracownikiem.

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

Ztozenie raportéw informacyjnych (ZUS RIA) nie jest warunkiem formalnym, od ktérego zalezy
mozliwos¢ elektronizacji dokumentacji pracowniczej, a wplywa ono jedynie na okres skrécenia
przechowywania dokumentacji. Nie ma jednak znaczenia, czy dokumentacja jest w postaci papie-
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5. Okres przechowywania dokumentacji elektronicznej

rowej czy elektronicznej. Kazdy pracodaweca, ktory ztozy ZUS RIA, skorzysta bowiem z ustawowego
skrdcenia okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej na takich samych zasadach.

Zgodnie z art. 94 pkt 9b KP w rozumieniu obowiazujacym od 1.1.2019 r. dokumentacja
pracownicza jest przechowywana przez caly okres zatrudnienia pracownika oraz 10 lat
liczone od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek pracy danego pracow-
nika. Zmiana wprowadzona przez powyzszy przepis jest wiec podwdjna, gdyz, po pierw-
sze, po raz pierwszy wprowadzono w prawie pracy jednolity okres przechowywania cato-
$ci dokumentacji pracowniczej, a po drugie — znacznie skrécono okresy przechowywania
dokumentacji ptacowej i akt osobowych, ktére musiaty by¢ dotychczas przechowywane
przez 50 lat.

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

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

1) 50 latw przypadku akt osobowych oraz list ptac;

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

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

Jednocze$nie mozliwe jest skrocenie okresu przechowywania akt oraz dokumentacji pta-
cowej pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1.1.1999 r. do 31.12.2018 r. do 10 lat,
jesli pracodaweca zlozy raporty informacyjne do ZUS za wszystkich pracownikéw zatrud-
nionych w okresie od 1.1.1999 r. do 31.12.2018 r. Zasady sktadania raportéw wynikaja
z SysUbSpotU, a trzeba je ztozy¢ za pracownikéw oraz zleceniobiorcow, ktérzy podlegali
ubezpieczeniom spotecznym i byli zatrudniani przez pracodawce w ww. przedziale cza-
sowym, a wiec dotyczy to takze bytych pracownikéw lub bytych zleceniobiorcéw. Nie-
stety nie moga by¢ one zlozone za cze$¢ pracownikéw, a wiec pracodawca, decydujac sie
na taki krok, musi mie¢ swiadomos¢ obowigzku ztozenia ich w okresie 1 roku za wszyst-
kich pracownikéw i zleceniobiorcéw z umowami osktadkowanymi, ktérzy byli zatrud-
nieni u niego w latach 1999—-2018.
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