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Rozdziat 1
Zmiany w prowadzeniu i przechowywaniu
dokumentacji pracowniczej

1.1. Zakres nowelizacji przepisow dotyczacych
prowadzenia i przechowywania dokumentaciji
pracowniczej

0d 1 stycznia 2019 . pracodawca ma wybor, czy gromadzi¢ dokumenty zwigzane ze stosun-
kiem pracy i akta osobowe w formie papierowej czy elektronicznej. Ponadto obowigzek ich
archiwizacji zostat skrécony z 50 do 10 lat, ale nie w przypadku wszystkich pracownikéw.
Dlatego pracodawca jest zobligowany do przekazywania raportéw informacyjnych do ZUS,
jesli bedzie chciat skorzystac¢ z krotszego okresu przechowywania dokumentacji w stosunku
do pracownikow zatrudnionych w czasie przypadajacym od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia
2018 r. Takie sa gtéwne nowe rozwigzania w zakresie prowadzenia i przechowywania doku-
mentacji pracowniczej, ktére obowigzujg od poczatku 2019 1.

Nowelizacja przepis6w dotyczacych prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracow-
niczej zostala wprowadzona przez ustawe z 10 stycznia 2018 r. 0 zmianie niektérych ustaw
w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektroniza-
cja (dalej: ustawa zmieniajaca). Przewiduje ona zmiany w czterech ustawach, a mianowicie:
1) w Kodeksie pracy;

2) w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (dalej: ustawa archiwalna);
3) w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych (dalej: ustawa systemowa);

4) w ustawie o emeryturach i rentach z FUS (dalej: ustawa emerytalna).

Ustawa zmieniajgca dokonata modyfikacji w regulacjach kodeksowych dotyczacych prowa-
dzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a takze odpowiedzialnos$ci wykroczeniowej za nieprzestrzeganie nowych roz-
wigzan w zakresie dokumentacji - przedstawiamy je w dalszej cze$ci. Dodatkowo upowaznita
do wydania aktu wykonawczego, okreslajacego:

11
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1) zakres, sposo6b i warunki prowadzenia, przechowywania oraz zmiany postaci dokumen-
tacji pracowniczej, w tym wymagania co do formy elektronicznej w obszarze organizacji
przetwarzania i przenoszenia pomiedzy systemami teleinformatycznymi;

2) sposo6b i tryb doreczania informacji lub zawiadomienia o mozliwo$ci odbioru dokumen-
tacji pracowniczej po uplywie okresu jej przechowywania oraz w innych sytuacjach,
a takze jej poprzedniej postaci w razie zmiany;

3) sposéb wydawania kopii catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej pracownikowi,
bytemu pracownikowi lub uprawnionym cztonkom rodziny.

Na mocy tej delegacji 10 grudnia 2018 r. zostatlo wydane rozporzadzenie w sprawie doku-
mentacji pracowniczej (dalej: rozporzadzenie o dokumentacji), ktére zaczeto obowigzywacé
1 stycznia 2019 r. Zastgpito ono rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwia-
zanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (dalej:
rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji).

1.2. Zasady prowadzenia dokumentaciji pracowniczej

Na dokumentacje pracownicza sktadaja sie:
1) dokumenty osobowe, do ktérych zaliczamy:

a) akta osobowe pracownika utozone w porzadku chronologicznym oraz ponumerowa-
ne (tzw. teczka personalna), ktére od 1 stycznia 2019 r. zyskaty nowy czteroczescio-
wy ksztatt (do 31 grudnia 2018 r. byly podzielone na trzy czesci) i zmienity zawar-
to$¢, cho¢ listy dokumentéw przypisane do poszczegdlnych czesci zachowaty swoj
otwarty charakter (patrz tabela 1. Nowy uktad akt osobowych) - rozporzadzenie
o dokumentacji nie zawiera pomocniczych wzoréw dokumentéw zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy (m.in. kwestionariuszy osobowych, umowy o prace czy oswiadcze-
nia o wypowiedzeniu) - ich pomocnicze wersje opracowato Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej i zamie$cito na swojej stronie internetowej,

b) ewidencje, kartoteki, rejestry oraz wykazy (patrz tabela 2. Dokumenty dotyczace
ewidencjonowania czasu pracy od 1 stycznia 2019 r. oraz tabela 3. Pozostate doku-
menty wchodzace w sktad dokumentacji pracowniczej);

2) dokumenty ptacowe - imienne karty wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z praca dla kazdego pracownika osobno.

1.2.1. Akta osobowe w zmienionym ksztatcie

Pracodawca prowadzacy od 1 stycznia 2019 r. akta osobowe w wersji papierowej - tak jak
przed ta data - powinien umieszcza¢ w poszczegélnych ich czesciach odpisy lub kopie do-
kumentéw przedtozonych przez kandydata do pracy lub pracownika, poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez pracodawce lub osobe upowazniong przez niego. Forma elek-
troniczna dokumentacji pracowniczej wymaga innych zabiegéw - umieszczania odwzorowan
cyfrowych dokumentéw papierowych, opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicz-
nym (dalej: e-podpis) lub kwalifikowang pieczecia elektroniczna (dalej: e-pieczec) pracodaw-
cy, potwierdzajacych zgodnos¢ pliku elektronicznego z dokumentem papierowym.



Rozdziat 1. Zmiany w prowadzeniu i przechowywaniu dokumentacji pracowniczej

Bez wzgledu na forme prowadzenia akt osobowych o$wiadczenia i dokumenty maja by¢ groma-
dzone w kazdej z ich czeSci w porzadku chronologicznym i ponumerowane. Jesli bedg powia-
zane tematycznie, mogg by¢ przechowywane w podkatalogach z odpowiednig numeracja: Al,
B1, C1, D1 (tylko w stosunku do konkretnej kary) i kolejne. W razie usuwania z akt osobowych
pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu, trzeba bedzie usuna¢ catg cze$¢ dotyczacg danej
kary, a pozostatym dokumentom w czesci D nadaé nastepujace po sobie numery.

Nalezy ponadto zauwazy¢, ze dokumenty zawierajgce dane osobowe, ktérych przekazania nie
przewiduja aktualne regulacje, mogg by¢ nadal przechowywane w aktach osobowych, jezeli
zostaty pozyskane w zgodzie z przepisami obowigzujacymi w chwili ich gromadzenia. Na ich
przetwarzanie pracodawca powinien mie¢ jednak zgody pracownikéw, jesli przetwarzanie
bedzie dotyczy¢ danych wykraczajacych poza dozwolone przepisami wykazy oraz innych ce-
16w niz te, dla ktérych dane te zostaty przekazane przez pracownikéw.

W razie przej$cia czesci lub cato$ci zaktadu pracy w trybie art. 23! k.p. lub nastepstwa praw-
nego w stosunkach pracy powstatego na podstawie innych przepiséw dotychczasowy pra-
codawca przekazuje dokumentacje pracownicza nowemu pracodawcy (§ 7 rozporzadzenia
o dokumentacji).

Tabela 1. Nowy uktad akt osobowych

Czes¢ A - oswiadczenia
lub dokumenty dotyczace
danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem sie
o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace

Czes¢ B - oswiadczenia
lub dokumenty
dotyczace nawiazania
stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia

Czes¢ C - oswiadcze-
nia i dokumenty
zwigzane
z rozwigzaniem albo
wygasnieciem

Czes¢ D - odpisy
zawiadomien o ukaraniu
oraz dokumenty
zwiazane z ponosze-
niem przez pracownika
odpowiedzialnosci
porzadkowej lub
odpowiedzialno$ci
okreslonej

wstepnych, pracownika stosunku pracy o
okresowych i kontrolnych W odret,mych prz?pll
z . sach, ktdre przewiduja
SEEE BRI AR zatarcie kary po uptywie
(art. 229 § 1 pkt 1, a
§11112kp)) okreslonego czasu
1 2 3 4
Brak wykazu dokumentéw | O$wiadczenia lub doku- | Os$wiadczenia zwigzane | Brak oficjalnego szczegd-

zamieszczanych w tej czesci
- wediug uzasadnienia do
rozporzadzenia o dokumen-
tacji zrezygnowano z tego,
poniewaz pracodawca ma
prawo zada¢ od kandydata
do pracy i pracownika przed-
stawienia tylko danych oso-
bowych wymienionych w Ko-
deksie pracy i odrebnych
przepisach, a innych — wy-
tacznie za zgoda tych oséb.
Jest to konsekwencja bar-
dziej rygorystycznych zasad

menty dotyczace danych
osobowych, gromadzone
W zwigzku z nawigzaniem
stosunku pracy

Z rozwigzaniem umowy
o prace

Umowa o prace, a jezeli
umowa nie zostata zawar-
ta z zachowaniem formy
pisemnej — potwierdzenie
ustalen co do stron umo-
wy, rodzaju umowy oraz
jej warunkow (art. 29
§2k.p.)

Whnioski dotyczace wy-
dania, sprostowania lub
uzupetnienia $wiadec-
twa pracy

towego wykazu dokumen-
téw zamieszczanych w tej
czesci

13
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1

2

3

dotyczacych ochrony danych
osobowych, wprowadzonych
25 maja 2018 r. rozporzadze-
niem Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w spra-
wie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej:
RODO)

Zakres czynnoSci (za-
kres obowigzkow), jezeli
pracodawca dodatkowo
w tej formie wskazat za-
dania pracownika wyni-
kajace z rodzaju pracy,
okreslonego w umowie
o prace

Dokumenty dotyczace
niewyptacenia pracow-
nikowi ekwiwalentu pie-
nigznego za urlop wy-
poczynkowy (art. 171
§3kp.)

Dokumenty  dotyczace
wykonywania przez pra-
cownika pracy w szcze-
gélnych warunkach lub
0 szczegblnym charakte-
rze w rozumieniu przepi-
séw o emeryturach po-
mostowych

Kopia wydanego $wia-
dectwa pracy

Potwierdzenie zapoznania

sie przez pracownika:

-z treScig regulaminu pra-
cy (art. 1043 § 2 k.p.) albo
obwieszczenia (art. 150

§7kp.),

-z przepisami oraz zasa-
dami bhp (art. 2374
§3kp.),

-z zakresem informacji
objetych tajemnica okre-
$long w odrebnych prze-
pisach dla danego ro-
dzaju pracy, zajmowa-
nego stanowiska lub
petnionej funkgji

Potwierdzenie dokona-
nia czynnosci zwiaza-
nych z zajeciem wyna-
grodzenia za prace
w zwigzku z prowadzo-
nym  postepowaniem
egzekucyjnym

Potwierdzenie poinformo-

wania pracownika:

-0 warunkach zatrudnie-
nia (art. 29 § 3 i art. 29!
§ 2 k.p.) oraz 0 zmianie
warunkow  zatrudnienia
(art. 29 § 32 i art. 29!
§4kp),

-0 celu, zakresie oraz
sposobie zastosowania

monitoringu  (art. 222
§8k.p.),

-0 ryzyku zawodowym,
ktére wigze sie

z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochro-
ny przed zagrozeniami
(art. 226 pkt 2 k.p.)

Umowa o zakazie kon-
kurencji po ustaniu sto-
sunku pracy, jezeli stro-
ny ja zawarly (art. 1012
§1kp)
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Potwierdzenie otrzymania
przez pracownika mtodo-
cianego oraz jego przed-
stawiciela ustawowego in-
formaciji o ryzyku zawodo-
wym, ktore wiaze sie
z pracg wykonywang
przez mtodocianego, oraz
0 zasadach ochrony przed
zagrozeniami  (art. 201
§3kp.)

Skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia le-
karskie zwigzane z okre-
sowymi badaniami le-
karskimi w zwigzku z wy-
konywaniem pracy
w warunkach narazenia
na dziatanie substancii
i czynnikow rakotwor-
czych lub pytéw zwiok-
niajgcych (art. 229 § 5
pkt 2 k.p.)

Dokumenty potwierdzajace
ukonczenie wymaganego
szkolenia w zakresie bhp

Oswiadczenia dotyczace
wypowiedzenia warunkéw
pracy lub ptacy lub zmia-
ny tych warunkéw w in-
nym trybie

Dokumenty dotyczace po-
wierzenia  pracownikowi
mienia z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia
sie, dokumenty dotyczace
przyjecia przez pracowni-
ka wspolnej odpowie-
dzialnoéci materialnej za
mienie powierzone facz-
nie z obowiazkiem wyli-
czenia sie (art. 124
iart. 125 k.p.)

Dokumenty zwigzane
z podnoszeniem kwalifika-
cji zawodowych przez pra-
cownika lub ze zdobywa-
niem albo uzupetnianiem
wiedzy i umiejetnosci na
zasadach innych niz doty-
czace podnoszenia kwali-
fikacji zawodowych

Dokumenty  dotyczace
przyznania pracownikowi
nagrody lub wyrdznienia
(art. 105 k.p.)

Dokumenty dotyczace ubie-
gania si¢ i korzystania przez
pracownika z urlopéw: ma-
cierzynskiego, na warun-
kach urlopu macierzyniskie-
go, rodzicielskiego, ojcow-
skiego lub wychowawczego
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2

Dokumenty dotyczace ta-
czenia urlopu rodziciel-
skiego z praca u praco-
dawcy udzielajgcego tego
urlopu (art. 182'¢ k.p.)

Dokumenty dotyczace ob-
nizenia wymiaru czasu
pracy, w przypadku pra-
cownika uprawnionego do
urlopu  wychowawczego
(art. 1867 k.p.)

Os$wiadczenie pracownika
bedacego rodzicem Ilub
opiekunem dziecka o za-
miarze lub o braku zamiaru
korzystania z uprawnien
zwigzanych z rodziciel-
stwem (art. 189" k.p.)

Dokumenty  dotyczace
udzielania urlopu bezptat-
nego (art. 174 i art. 1741
kp.)

Skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia le-
karskie dotyczace:

- wstepnych badan lekar-
skich (art. 229 § 1
pkt 2 k.p.)

- okresowych i kontrol-
nych badan lekarskich
(art.229§2i5k.p.)

Umowa o zakazie konku-
renciji, jezeli strony zawarty
taka umowe w okresie po-
zostawania w  stosunku
pracy (art. 1017 § 1 k.p.)

Whiosek pracownika
o poinformowanie witasci-
wego okregowego in-
spektora pracy o zatrud-
nianiu pracownikéw pra-
cujacych w nocy oraz
kopie informacji w tej
sprawie skierowanej do
inspektora  (art. 1517
§6k.p.)
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Dokumenty zwigzane ze
wspotdziataniem  praco-
dawcy z reprezentujaca
pracownika  zakltadowa
organizacja  zwigzkowa
lub innymi podmiotami
w sprawach ze stosunku
pracy wymagajacych ta-
kiego wspdtdziatania

Dokumenty  dotyczace
wykonywania pracy w for-
mie telepracy

1.2.2. Dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy

Na dokumentacje pracownicza od 1 stycznia 2019 r. - zgodnie z § 6 rozporzadzenia o doku-

mentacji - sktadajg sie takze:

m dokumenty zwigzane z ewidencjonowaniem czasu pracy (zestawienie bardziej rozbudo-
wane niz obowigzujace do konca 2018 r. - patrz tabela 2),

m dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,

m karta wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $§wiadczen zwiazanych z praca (wraz
z wnioskiem pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych) oraz

m karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidual-
nej, a takze wyplaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz
ich pranie i konserwacje).

Do powyzszej listy nalezy rowniez dotaczy¢ ewidencje, wykazy i rejestry, ktérych obowigzek

posiadania wynika z innych przepiséw niz rozporzadzenie o dokumentacji - patrz tabela 3.

Tabela 2. Dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy od 1 stycznia 2019 r.

Karta czasu pracy

Whnioski pracownika

Dokumenty rézne

Zgoda

1

2

3

4

Liczba przepracowa-
nych godzin oraz go-
dzina rozpoczecia
i zakonczenia pracy

O udzielenie zwolnie-
nia od pracy w celu
zatatwienia spraw
osobistych

Zwigzane ze stosowa-
niem systemu zada-
niowego czasu pracy
(art. 140 k.p.)

Pracownika opiekuja-
cego sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie
4. roku zycia na wyko-
nywanie pracy w sys-
temach czasu pracy
przewidujagcych prze-
diuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy
powyzej 8 godzin, na
zatrudnianie w godzi-
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nach nadliczbowych,
W porze nocnej, w sys-
temie przerywanego
czasu pracy i delego-
wanie poza state miej-
sce pracy (art. 148
pkt3iart. 178 § 2 k.p.)

Liczba godzin prze-
pracowanych w porze
nocnej

W sprawie ubiegania
sie i korzystania ze
zwolnienia od pracy
w przypadku wycho-
wywania przynajmniej
jednego dziecka
w wieku do 14 lat
(art. 188 k.p.)

Dotyczace uzgodnie-
nia z pracownikiem
terminu udzielenia in-
nego dnia wolnego od
pracy w zamian za
wykonywanie  pracy
w dniu wolnym od
pracy z tytutu prze-
cietnie pieciodniowe-
go tygodnia pracy
(art. 1513 k.p.)

Pracownicy w ciazy
na delegowanie poza
stale miejsce pracy
i zatrudnianie w syste-
mie przerywanego
czasu pracy (art. 178
§1k.p.)

Liczba godzin nad-
liczbowych

O ustalenie indywidu-
alnego rozkfadu cza-
su pracy, w ramach
systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest
objety (art. 142 k.p.)

Dotyczace  wykony-
wania pracy w godzi-
nach nadliczbowych
lub  pozostawaniem
poza normalnymi go-
dzinami pracy w goto-
woéci do wykonywa-
nia pracy

Dni wolne od pracy
— z oznaczeniem tytu-
tu ich udzielenia

O stosowanie syste-
mu skréconego tygo-
dnia pracy (art. 143
k.p.)

Liczba godzin dyzuru
oraz godzina jego
rozpoczecia i zakon-
czenia, ze wskaza-
niem miejsca jego
petnienia

O stosowanie syste-
mu czasu pracy, w kto-
rym praca jest $wiad-
czona wytacznie
w piatki, soboty, nie-
dziele i $wieta (art. 144
k.p.)

Rodzaj i wymiar zwol-
nien od pracy, innych
usprawiedliwionych
i nieusprawiedliwio-
nych  nieobecnosci
w pracy

O stosowanie rozkta-
du czasu pracy prze-
widujgcego rézne go-
dziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére
zgodnie z tym rozkia-
dem sa dla pracownika
dniami pracy (art. 140"
§1k.p.)
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2

Czas pracy pracowni-
ka mtodocianego
przy pracach wzbro-
nionych miodocia-
nym, ktérych wykony-
wanie jest dozwolone
w celu odbycia przez
nich  przygotowania
zawodowego

O stosowanie rozktadu
Czasu pracy przewidu-
jacego przedziat cza-
su, w ktérym pracow-
nik decyduje o godzi-
nie rozpoczecia pracy
w dniu, ktéry zgodnie
z tym rozktadem jest
dla pracownika dniem
pracy (art. 140°
§2kp.)

Tabela 3. Pozostate dokumenty wchodzace w sktad dokumentaciji pracowniczej

Ewidencije

Rejestry

Wykazy

1

2

3

Ewidencja pracownikéw wykonuja-
cych prace w szczegdlnych warun-
kach lub o szczegélnym charakte-
rze, za ktorych jest przewidziany
obowigzek opfacania skiadek na
Fundusz Emerytur Pomostowych

(art. 41 ust. 4 pkt 2 ustawy z 19 grud-
nia 2008 r. 0 emeryturach pomosto-
wych —j.t. Dz.U. 2 2018 r. poz. 1924)

Rejestr wypadkéw przy pracy
(art. 234 § 3k.p.)

Wykaz prac lekkich wykonywanych
przez miodocianych (art. 200’
§3k.p.)

Ewidencja pracownikéw mtodocia-
nych (art. 193 k.p.)

Rejestr przypadkéw stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby (art. 235 § 4 k.p.)

Wykaz prac wykonywanych w wa-
runkach szczegoélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia oraz prac
monotonnych lub wykonywanych
w ustalonym z géry tempie (art. 145
§2k.p.)

Rejestr czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych na stanowi-
skach pracy (art. 227 ust. 2k.p.i§ 8
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Zdro-
wia z 2 lutego 2011 r. w sprawie ba-
dan i pomiaréw czynnikéw szkodli-
wych dla zdrowia w $rodowisku
pracy — Dz.U. z 2011 r. Nr 33,
poz. 166)

Wykaz prac szczegdlnie niebez-
piecznych albo zwigzanych z duzym
wysitkiem fizycznym lub umysto-
wym (art. 1517 § 4 k.p.)

Rejestr prac wykonywanych w kon-
takcie z substancjami chemicznymi,
ich mieszaninami, czynnikami lub
procesami technologicznymi o dzia-
faniu rakotwérczym lub mutagen-
nym, w warunkach narazenia na
dziatanie szkodliwych czynnikéw
biologicznych; pracodawca powi-
nien réwniez prowadzié rejestr pra-

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych
sa wykonywane prace w szczegol-
nych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze (art. 41 ust. 4 pkt 1 usta-
wy o emeryturach pomostowych)
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1 2 3

cownikéw zatrudnionych przy ww.
pracach (art. 222 § 2 i art. 222!
§2kp.)

Wykaz prac wykonywanych przez
co najmniej dwie osoby (art. 225
§2k.p.)

Wykaz pracownikow odpowiedzial-
nych za udzielanie pierwszej pomo-
cy oraz wykonywanie dziatan w za-
kresie zwalczania pozaréw i ewaku-
acji pracownikow (art. 209" § 1 k.p.)

1.2.3. Przepisy przejsciowe

Dokumentacje pracownicza zgodng z nowymi zasadami pracodawca musi prowadzi¢ dla
0s06b, z ktérymi nawigzuje stosunki pracy od 1 stycznia 2019 r. (§ 19 rozporzadzenia o doku-
mentacji). W stosunku do dokumentacji oséb pozostajacych w stosunkach pracy tego dnia,
ale zgromadzonej przed t3 datg, réwniez moze, cho¢ nie musi, zastosowa¢ nowa strukture
(§ 21 rozporzadzenia o dokumentacji). Ma bowiem prawo te dokumenty (w tym Kkarty ewi-
dencji czasu pracy) przechowywac¢ w ksztalcie zgodnym z rozporzadzeniem w sprawie za-
kresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji. Jednak dokumenty gromadzone od
1 stycznia 2019 r. musi utrzymywac juz w porzadku przewidzianym nowym rozporzadzeniem
(§ 20 rozporzadzenia o dokumentacji).

Dokumentacje pracowniczg oséb, ktérych stosunek pracy ustat przed 1 stycznia 2019 r,, pra-
codawca moze utrzymywacé w uktadzie przewidzianym w dotychczasowym rozporzadzeniu.
Musi jednak dostosowa¢ warunki jej przechowywania do regut okreslonych w § 8 rozporza-
dzenia o dokumentacji. Ma na to 12 miesiecy od dnia wej$cia w Zycie tego aktu prawnego,
czyli do 1 stycznia 2020 1. (§ 22 rozporzadzenia o dokumentacji).

1.3. Formy dokumentacji pracowniczej
oraz ich zmiana

0d 1 stycznia 2019 r. pracodawca moze prowadzic¢ i przechowywaé dokumentacje pracownicza
w jednej z dwoch wersji - papierowej lub elektronicznej (art. 94 pkt 9a k.p.). Obie formy prowa-
dzenia dokumentacji pracowniczej sa rownowazne. Dzieki temu pracodawca nie musi sie oba-
wia¢ zmiany swojej decyzji w tym zakresie, do czego bedzie miat zawsze prawo (art. 948 § 1 k.p.).
Co wazne, moze przej$c¢ z jednej formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej na drugg bez
wzgledu na to, czy zatrudnit pracownikéw przed, czy od 1 stycznia 2019 . Ponizej opisujemy krok
po kroku, jak zmieni¢ forme prowadzenia dokumentacji pracownicze;j.

Krok 1. Zeskanuj lub wydrukuj dokumenty

Jesli pracodawca zdecyduje o przejsciu z papierowej formy dokumentacji na elektroniczng, musi
sporzadzi¢ odwzorowanie cyfrowe kazdego oryginatu dokumentu, czyli przede wszystkim je ze-
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skanowa¢. Moze tez zastosowac inne sposoby digitalizacji, dostepne obecnie i moggce powstaé
w przysztosci. Odwzorowaniem cyfrowym jest bowiem dokument elektroniczny bedacy kopia
elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapo-
znanie sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznos$ci bezposredniego dostepu do pierwo-
wzoru (§ 2 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wy-
kazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych).

Odwzorowanie cyfrowe (takze skan) musi spetnia¢ minimalne wymagania techniczne, kté-
re zostaty zapisane w zalaczniku do rozporzadzenia o dokumentacji. Chodzi o rozdzielczos¢
e-dokumentu (np. 200 dpi przy formacie A4 tekstu czarno-biatego) i minimalng ilo$¢ bitow
na piksel (np. 1 piksel przy formacie A4 tekstu czarno-biatego), przy czym dopuszcza sie ko-
rzystanie z automatycznej kompresji dla obrazéw zapisywanych w plikach PDF, je$li nie ma
widocznego pogorszenia jako$ci obrazu. Odwzorowanie cyfrowe ma by¢ bowiem sporzadzo-
ne z nalezytg starannoscig i jako$cia techniczng umozliwiajaca zapoznanie sie bez watpliwo-
$ci z trescig dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci z dokumentem w postaci papiero-
wej (§ 12 ust. 2 rozporzadzenia o dokumentacji).

Zamiana dokumentacji cyfrowej na dokumentacje papierowa bedzie wymagata dokonania
wydruku wszystkich zgromadzonych e-dokumentow.

PRZYKLAD 1

Do konca 2018 r. pracodawca prowadzit dokumentacje pracownicza w formie papierowej, ale
jednoczesnie, na wiasny uzytek (fatwiejsze wyszukiwanie danych) - jej zdigitalizowana wer-
sje. Od 1 stycznia 2019 r. zdecydowat 0 pozostaniu wytgcznie przy wersji elektronicznej. Aby
to uczyni¢, musiat — po pierwsze — sprawdzi¢, czy ma cyfrowa wersje kazdego dokumentu
osobowego i ptacowego dla kazdego pracownika. Po drugie, musiat przygotowac skan (lub
inng forme odwzorowania cyfrowego) kazdego brakujacego dokumentu. Jesli w przysztosci
chciatby powrdci¢ do wersji papierowej, jego obowigzkiem bedzie dokonanie wydruku kaz-
dego e-dokumentu znajdujacego sie w dokumentacji obecnych i bytych pracownikéw.

Krok. 2. Podpisz przygotowane e-dokumenty lub wydruki

Pracodawca lub upowazniona przez niego osoba musi nastepnie opatrzy¢ kazde odwzorowa-
nie cyfrowe (np. skan) dokumentéw z papierowej dokumentacji pracowniczej kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng (art. 948 § 2 k.p.).
W ten sposdb nastepuje potwierdzenie zgodnoSci e-dokumentu z jego papierowym orygina-
tem. Taki e-podpis ma bowiem moc wiasnorecznego podpisu, a e-piecze¢ potwierdza auten-
tyczno$¢ danych (motyw 49 preambuty oraz art. 25 ust. 2 i art. 35 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z 23 lipca 2014 . w sprawie identyfikacji elektronicz-
nej i ustug zaufania w odniesieniu do transakgcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE, dalej: eIDAS). Nalezy przy tym zauwazy¢, ze kwalifiko-
wanym podpisem elektronicznym jest zaawansowany podpis elektroniczny. Jest on sktadany
za pomoca kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego i opiera sie
na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego. Natomiast kwalifikowang piecze-
cig elektroniczng jest zaawansowana pieczec elektroniczna, ztozona za pomocg kwalifiko-
wanego urzadzenia do sktadania pieczeci elektronicznej i opierajgca sie na kwalifikowanym
certyfikacie (art. 3 pkt 12 i pkt 27 eIDAS). Te urzadzenia instruuja, jak nalezy ztozy¢ podpis/
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