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Nowa regulacja obowigzku pracodawcy prowadzenia
i przechowywania dokumentacji pracowniczej

1. Uwagi wprowadzajace

W dniu 1 stycznia 2019 r. weszta w Zycie ustawa o zmianie niektérych ustaw
w zwigzku ze skréoceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich
elektronizacja?, zwana dalej ustawa nowelizacyjng. Ustawa nowelizacyjna byta
aktem wyczekiwanym przez pracodawcéow, ktérzy od dawna postulowali dostoso-
wanie sposobu realizacji obowigzku prowadzenia dokumentacji pracowniczej do
nowych mozliwosci, jakie daje wykorzystanie cyfrowych no$nikéw informacji, oraz
ztagodzenie wymagan dotyczacych dtugosci okresu przechowywania tej dokumen-
tacji. Za mankament uznawano takze rozproszenie regulacji prawnej zasad prowa-
dzeniaiprzechowywania dokumentacji pracowniczej obowigzujacej do korica 2018 r.
Kodeks pracy ograniczat sie w tym zakresie do ogdlnego sformutowania obowigzkéw
pracodawcy prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw w art. 94 pkt 9ai 9b k.p. oraz
do okreslenia sankcji za ich naruszenie w art. 281 pkt 6 i 7 k.p. Szczegétowe zasady
prowadzenia dokumentacji pracowniczej byty natomiast okreslone w rozporzadze-
niu MPiPS z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodaw-
coOw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika?, wydanym na podstawie delegacji usta-
wowej zawartej w art. 298 k.p. Dtugo$¢ okresu, przez ktéry pracodawca miat obo-
wigzek przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg, byta okreslona w ustawach,
ktore sa zaliczane do innych gatezi prawa niz prawo pracy. Obowigzek przechowy-
wania przez ptatnika sktadek (a wiec nie tylko pracodawce) list ptac, kart wyna-
grodzen oraz innych dowoddéw, na podstawie ktoérych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty przez okres 50 lat od zakonczenia przez ubezpieczo-
nego pracy u danego ptatnika sktadek wynikat z art. 125a ust. 4 ustawy o emery-
turach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych?. Ustawa o narodowym

! Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okre-
su przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja (Dz. U. poz. 357).

2 Tj.Dz. U.z 2017 r. poz. 894.

3 Tj.Dz. U.z 2021 r. poz. 291.
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zasobie archiwalnym i archiwach* okreslata natomiast zasady postepowania z do-
kumentacja osobowa i ptacowa w przypadku upadtosci lub likwidacji pracodawcy
(art. 51u-51z), przewidujac w art. 51u ust. 1 obowiagzek jej przechowywania przez
okres 50 lat od zakoniczenia pracy u danego pracodawcy (dla dokumentacji osobo-
wej) i wytworzenia (dla dokumentacji ptacowej). W tym kontek$cie warto nadmie-
ni¢, ze digitalizacja prowadzenia dokumentacji pracowniczej przez pracodawcow
oraz znaczace skrdcenie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej nie
bytyby mozliwe bez zmian, jakie nastgpity duzo wczesniej w systemie ubezpieczen
spotecznych. Mam tutaj na mysli zwtaszcza wprowadzenie od 1 stycznia 1999 r.
obowiazku prowadzenia przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych kont ubezpieczo-
nych, na ktérych ewidencjonowane s3 informacje istotne z punktu widzenia naby-
cia prawa oraz ustalenia wysokosci §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego® oraz
natozenie na pracodawcéw obowigzku cyklicznego przekazywania tych danych do
ZUS w imiennych raportach miesiecznych®. Posiadanie przez ZUS dostepu do infor-
macji niezbednych dla ustalenia prawa do §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
oraz ich wysokosci gromadzonych od 1 stycznia 1999 r. podwazato celowos¢ dal-
szego obcigzania pracodawcéw obowigzkiem przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej przez tak dtugi okres czasu po ustaniu stosunku pracy. Z drugiej strony
postac papierowa tej dokumentacji nie dawata gwaranciji, Ze nie ulegnie ona uszko-
dzeniu lub zniszczeniu, zwtaszcza w przypadku, gdy w zwigzku z upadtoscia lub
likwidacjag pracodawca zlecat ustugi w zakresie jej przechowywania podmiotowi
zewnetrznemu, o czym bole$nie przekonato sie wielu ubezpieczonych podczas
gromadzenia dokumentéw wymaganych w zwigzku z ustaleniem ich prawa do
$Swiadczenia emerytalno-rentowego. W zwigzku z tym skrécenie okresu przecho-
wywania dokumentacji pracowniczej oraz wprowadzenie mozliwosci jej prowa-
dzenia w postaci elektronicznej wymagato od ustawodawcy podjecia dziatan ma-
jacych na celu utrwalenie i zabezpieczenie informacji zawartej w dokumentacji
pracowniczej zgromadzonej i przechowywanej przez pracodawcéw przed wejSciem
w zycie ustawy nowelizacyjne;j.

2. Pojecie dokumentacji pracowniczej

Na mocy ustawy nowelizacyjnej rozszerzono w sposéb znaczacy dotychcza-
sowq regulacje obowigzkéw pracodawcy prowadzenia i przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej zawartg w Kodeksie pracy. Do Kodeksu pracy wprowadzono
takze pojecie dokumentacji pracowniczej, obejmujac jego zakresem dokumentacje

* Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U.
z 2000 r. poz. 164).

5 Art. 33 ust. 1 pkt 1 i art. 40 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 423), dalej jako: u.s.u.s.

¢ Art. 41iart. 47 us.u.s.
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w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow’.
Zaskakiwa¢ moze miejsce, w ktérym ustawodawca zawart definicje legalng tego
pojecia. Uczyniono to w art. 94 pkt 9a k.p., w ktérym znajduje sie systematyczne
wyliczenie obowigzkéw pracodawcy. Wydaje sie, ze wtasciwym miejscem na defi-
niowanie nowego pojecia bytyby art. 94*-94'2 k.p., w ktérych ustawodawca zamie-
$cit przepisy uszczegdtawiajace obowigzki sformutowane ogdlnie w art. 94 pkt 9a
i 9b k.p. Watpliwosci z punktu widzenia poprawnosci legislacyjnej moze budzi¢
takze rozbicie regulacji dotyczacej obowiazku przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej w dwoch przepisach art. 94 k.p. zawierajacego przeciez katalog obowigz-
kéw pracodawcy. W pkt 9a tego artykutu zawarto przepis formutujacy ogélny obo-
wigzek pracodawcy prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej,
za$ w pkt 9b okreslono warunki, w jakich pracodawca powinien przechowywac
dokumentacje pracownicza (poufnos¢, integralno$¢, kompletno$é¢, dostepnos$é, brak
zagrozenia uszkodzeniem lub zniszczeniem) oraz dtugos¢ okresu przechowywania
tej dokumentacji (10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwiazaniu lub wygast, chyba Ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres).
Wydaje sie, ze reguty prawidtowej legislacji wymagatyby albo pozostawienia w art. 94
k.p. wytacznie pkt 9a zawierajgcego ogoélne okreslenie obowigzku pracodawcy pro-
wadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz przeniesienia prze-
pisow okreslajgcych szczegdétowa tresc tych obowigzkéw do wspomnianych juz
wyzej art. 94*-9412 k.p. albo odrebnego uregulowania w katalogu zawartym w art. 94
k.p. obowiazkéw pracodawcy prowadzenia dokumentacji pracowniczej (w pkt 9a
tego artykutu) i jej przechowywania (w pkt 9 b tego artykutu).

Kodeksowa definicja dokumentacji pracowniczej zostata doprecyzowana
w przepisach rozporzadzenia MRPiPS z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie doku-
mentacji pracowniczej?, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji”,
ktore zastgpito obowigzujgce do konca 2018 r. rozporzadzenie MPiPS z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 2017 r. poz. 894), zwane dalej rozporzadzeniem z 28 maja
1996 r. Zakres zagadnien uregulowanych w rozporzadzeniu w sprawie dokumen-
tacji jest zdecydowanie szerszy od zakresu przedmiotowego dotychczasowego aktu
wykonawczego i wynika z tre$ci zmienionej delegacji zawartej w art. 298 k.p. Oprocz
bowiem okreslenia zakresu, sposobu i warunkéw prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji znalazty sie takze przepisy
regulujace szczegdtowe zasady jej przechowywania oraz zmiany postaci, zasady
przetwarzania i przenoszenia dokumentacji w postaci elektronicznej pomiedzy
systemami teleinformatycznymi, sposoéb i tryb doreczania informacji lub zawiado-
mienia o mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej oraz sposéb jej odbioru,

7 Na ten temat szerzej I. Florczak, Pojecie dokumentacji pracowniczej, [w:] Z. Goral (red.), Doku-
mentacja pracownicza, Warszawa 2019, LEX.
8 Dz.U.z 2018 r. poz. 2369.
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a takze spos6b wydawania kopii catosci lub cze$ci dokumentacji pracowniczej
osobom uprawnionym. Z nowego rozporzadzenia usunieto przepisy regulujace
dokumentowanie podjecia pracy przez pracownika, uznajac tym samym, ze obo-
wigzujace w tym zakresie przepisy art. 22! k.p. nie wymagajg uszczegotowienia
w akcie wykonawczym?®.

Warto zauwazy¢, ze przepisy rozporzadzenia w sprawie dokumentacji maja
zastosowanie do dokumentacji pracowniczej pracownikéw, ktorych stosunek pra-
cy zostal nawigzany, poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 r.!° Rozporzgdzenie znaj-
duje takze zastosowanie do pracownikow pozostajgcych w dniu 1 stycznia 2019 r.
w stosunku pracy. Nie dotyczy to jednak zasad prowadzenia akt osobowych oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw pozo-
stajacych w zatrudnieniu w dniu 1 stycznia 2019 r., do ktorych znajdujg zastoso-
wanie przepisy rozporzadzenia z 28 maja 1996 r.!* Oznacza to koniecznos¢ stoso-
wania do pracownikéw réznych zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej
w zaleznosci od daty nawigzania stosunku pracy. Aby unikna¢ koniecznosci row-
nolegtego stosowania réznych regulacji, § 21 rozporzadzenia w sprawie dokumen-
tacji stwarza mozliwo$¢ dostosowania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow pozostajgcych w zatrudnieniu
w dniu 1 stycznia 2019 r. do wymogéw nowego rozporzadzenia.

Zgodnie z rozporzadzeniem z 28 maja 1996 r. akta osobowe pracownikdw
sktadaty sie z trzech czesci oznaczonych literami A, B i C. Ich uktad byt chronolo-
giczny. W czesci A byty gromadzone dokumenty zwigzane ubieganiem sie o zatrud-
nienie. W czesci B przechowywano dokumenty dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika. W czesci C pracodawca przecho-
wywat dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia. Rozporzadzenie w sprawie
dokumentacji wprowadza czwartg cze$¢ akt osobowych pracownikéw oznaczong
literg D, w ktdrej powinny gromadzone takie dokumenty, jak odpis zawiadomienia
o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika od-
powiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych prze-
pisach, ktore przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu. Jej wprowa-
dzenie miato na celu wyeliminowanie trudnosci, jakie wywotywata petna
realizacja dyspozycji art. 113 k.p. w warunkach, w ktérych § 6 ust. 3 rozporzadze-
nia z 28 maja 1996 r. wymagat utozenia dokumentéw w poszczegélnych czesciach
w porzadku chronologicznym, ponumerowania ich oraz zaopatrzenia kazdej z cze-
$ci akt osobowych w petny wykaz znajdujgcych sie w niej dokumentéw. Usuniecie
odpisu pisma o ukaraniu przerywato porzadek chronologiczny dokumentoéw znaj-
dujacych sie w czesci B akt osobowych pracownika i powodowato, Zze w aktach
osobowych pozostawat Slad po zatartej karze porzagdkowej'2. Aby unikng¢ tego

° Szerzej na ten temat M.A. Mielczarek, Zakres prowadzenia dokumentacji, [w:] Z. Géral (red.),
Dokumentacja pracownicza.., Warszawa 2019, LEX.

10§ 19 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji.

11§ 20 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji.

12 M.A. Mielczarek, op. cit.
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typu probleméw, w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji przewidziano stwo-
rzenie specjalnej, ostatniej czesci akt osobowych, w ktorej gromadzone sag wytacz-
nie dokumenty zwigzane z odpowiedzialno$cig porzadkowa oraz inng (np. dyscy-
plinarng) odpowiedzialnos$cig pracownikéw, w ramach ktérej dochodzi do zatarcia
ukarania pracownika po uptywie okreslonego czasu. Dokumenty znajdujgce sie
w tej czesci przechowywane sg w wydzielonych czesciach dotyczacych danej kary,
ktérym przyporzadkowuje sie odpowiednio numery D1 i kolejne. W takim przy-
padku przechowywanie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworze-
nie wykazu dokumentow dotyczy kazdej z tych czes$ci. W zwigzku z usunieciem
z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie cata
wydzielong cze$¢ dotyczaca danej kary, a pozostatym przyporzadkowuje sie na-
stepujace po sobie numery'®. W nowym rozporzadzeniu zawarto rowniez przepisy
utatwiajace realizacje zasady wprowadzonej na mocy art. 94° § 1 k.p., zgodnie
z ktorg w przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pra-
cownikiem w ciggu 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek
pracy, pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowe;j
dokumentacji pracowniczej. W tym celu oswiadczenia lub dokumenty znajdujace
sie w czesci A, B i C akt osobowych pracownika powigzane ze soba tematycznie
mozna przechowywa¢ w wydzielonych cze$ciach, ktéorym przyporzadkowuje sie
odpowiednio numery A1, B1, C1 i kolejne. W takim przypadku przechowywanie
w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu o§wiadczen
lub dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych czesci.

Katalogi dokumentéw gromadzonych w poszczegdélnych czesciach akt oso-
bowych pracownikéw zawarte w § 6 ust. 2 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r. oraz
w § 3 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji maja charakter przyktadowy. Ozna-
cza to, ze pracodawca ma obowigzek gromadzi¢ w nich wszelkie oSwiadczenia
i dokumenty zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie, nawigzaniem stosunku
pracy, przebiegiem zatrudnienia, rozwigzaniem albo wyga$nieciem stosunku pra-
cy, a takze odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika. W rozporzadzeniu w spra-
wie dokumentacji rozszerzono przyktadowe wyliczenia oSwiadczen i dokumentéw,
ktore powinny znajdowac sie w poszczegolnych cze$ciach akt osobowych pracow-
nikow, zwtaszcza w czes$ci B. W wykazach uwzgledniono nowe rodzaje oSwiadczen
i dokumentow, ktorych obowigzek sporzadzenia zostat wprowadzony w zwigzku
z ostatnimi zmianami w przepisach prawa pracy (np. potwierdzenie poinformo-
wania pracownika o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu).
W przypadku niektérych o§wiadczen i dokumentéw w rozporzadzeniu w sprawie
dokumentacji rozstrzygnieto tez watpliwosci, jakie mogltyby powstac na tle spo-
sobu ich umiejscowienia w aktach osobowych. Taki charakter posiadaja przepisy
przewidujgce umiejscowienie w dwoch czesciach akt osobowych pracownika skie-
rowan na badania lekarskie i orzeczen lekarskich dotyczacych wstepnych, okreso-
wych i kontrolnych badan lekarskich. Zgodnie z § 3 rozporzadzenia w sprawie

13 § 4 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji.
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dokumentacji skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace
wstepnych badan lekarskich oséb: 1) przyjmowanych do pracy, 2) przyjmowanych
ponownie do pracy u tego samego pracodawcy, 3) przyjmowanych do pracy u in-
nego pracodawcy w ciggu 30 dni od ustania stosunku pracy na stanowisku pracy,
na ktérym wystepuja analogiczne do dotychczasowych warunki pracy, 4) przyj-
mowanych do pracy, pozostajacych jednoczesnie w stosunku pracy z innym praco-
dawca na stanowisku pracy, na ktéorym wystepuja analogiczne warunki pracy
zamieszcza sie w czeSci A akt osobowych pracownika'. Natomiast skierowania na
badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych badan lekarskich
pracownikéw mtodocianych przenoszonych na inne stanowisko pracy, okresowych
i kontrolnych badan lekarskich oraz okresowych badan lekarskich bytych pracow-
nikéw zatrudnionych w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikéw
rakotworczych i lub pytéw zwiékniajacych umieszczane sa w czesci B akt osobowych
pracownika®.

Zakres o§wiadczen i dokumentéw gromadzonych w aktach osobowych pra-
cownika ulegt ograniczeniu wskutek rozszerzenia zakresu dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, jakg pracodawca ma obowiazek prowadzi¢ od-
dzielnie dla kazdego pracownika. Zgodnie z § 6 rozporzadzenia w sprawie doku-
mentacji dokumentacja ta obejmuje: 1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania
czasu pracy, 2) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego, 3) karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen zwiazanych z pracq wraz z wnioskiem pracownika o wyptate wynagro-
dzenia do rgk wtasnych oraz 4) karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia robo-
czego oraz Srodkow ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wy-
ptata ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich
pranie i konserwacje!®. Do dokumentéw dotyczgcych ewidencjonowania czasu
pracy zaliczono obok ewidencji czasu pracy takze dokumenty, ktére do tej pory
byty przechowane przez pracodawce w aktach osobowych pracownika, takie jak
whnioski pracownika zwigzane ze stosowaniem niektérych systeméw i rozktaddw
czasu pracy oraz udzieleniem zwolnien od pracy, inne dokumenty i zgody zwigza-
ne z udzielaniem dni wolnych od pracy w zamian za prace w dniu wolnym od pra-
cy w celu zachowania przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, z praca w godzi-
nach nadliczbowych lub korzystaniem z niektérych uprawnien zwigzanych
zrodzicielstwem w zakresie czasu pracy'’. Do dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy przeniesiono takze wszelkie dokumenty zwigzane z ubiega-
niem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego.

14 § 3 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji.

15 § 3 pkt 2 lit. r rozporzadzenia w sprawie dokumentacji.

16 § 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji.

17§ 6 pkt 1 lit. b-d rozporzadzenia w sprawie dokumentacji.
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3. Postaci dokumentacji pracowniczej

Rozwdj technologiczny powoduje, ze w stosunkach pracy coraz powszechniej
wykorzystywana jest forma elektroniczna o$wiadczen woli. Zgodnie z art. 78 § 2
k.c. o§wiadczenie woli ztozone w formie elektronicznej jest r6wnoznaczne z o§wiad-
czeniem woli ztoZzonym w formie pisemnej. Dla zachowania tej formy wystarcza
ztozenie oSwiadczenia woli w postaci elektronicznej i opatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym®. Obowigzujgce do konca 2018 r. przepisy Kodeksu pra-
cy oraz rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r. nie okreslalty wprost postaci, w jakiej
pracodawca powinien prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza.
Przyjmowano przewaznie, ze jedyna dopuszczalng postacig dokumentacji pracow-
niczej byta postac papierowa. Oznaczato to, ze nawet w przypadku, gdy pracodaw-
ca prowadzit akta osobowe oraz inng dokumentacje w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy w postaci elektronicznej, konieczne byto réwnolegte prowadzenie
dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej. Od dnia 1 stycznia 2019 r. praco-
dawca moze wybrac jedng z dwdch postaci, w jakich bedzie prowadzi¢ i przecho-
wywac dokumentacje pracowniczg, a art. 94! k.p. formutuje zasade réwnowazno-
$ci obu postaci tej dokumentacji’®. Warto zauwazy¢, ze mozliwo$¢ wyboru postaci,
w jakiej pracodawca realizowat bedzie obowiazek prowadzenia i przechowywania
dokumentacji pracowniczej, dotyczy zaréwno stosunkéw pracy nawigzanych po
wejsciu w zycie ustawy nowelizacyjnej, jak i tych, ktére zostaty nawigzane przed
dniem 1 stycznia 2019 r.2° W ten sposéb doszto do swoistego usankcjonowania
praktyki prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji pracowniczej w formie
elektronicznej przed dniem wej$cia w zycie ustawy nowelizacyjnej. Cho¢ obowig-
zujace przepisy nie reguluja tej kwestii wprost, to uzycie przez ustawodawce spdj-
nika ,lub” przy okreslaniu postaci, w jakich pracodawca prowadzi i przechowuje
dokumentacje pracowniczg, jak rowniez tres¢ art. 94° § 1 k.p. okreslajacego sposob,
w jaki pracodawca informuje pracownikéw o zmianie postaci tej dokumentaciji,
przemawiajg przeciwko dopuszczeniu mozliwosci ,cze$Sciowego” prowadzenia i prze-
chowywania dokumentacji w postaci papierowej i elektronicznej*!. W aktualnym
stanie prawnym nie jest zatem dopuszczalne, moim zdaniem, jednoczesne prowa-
dzenie i przechowanie w postaci papierowej dokumentacji pracowniczej np. pra-
cownikow, ktérzy byli zatrudnieni przez pracodawce przed dniem wej$cia w zycie
ustawy nowelizacyjnej oraz stosowanie postaci elektronicznej w odniesieniu do
dokumentacji pracowniczej pracownikéw zatrudnionych po dniu 31 grudnia 2018 r.
Za niezgodng z aktualnie obowigzujgcymi przepisami nalezatoby uzna¢ réwniez
np. praktyke wykorzystywania postaci papierowej do oSwiadczen i dokumentow
dotyczacych stosunku pracy pracownikéw wytworzonych przed dniem wejscia

18 Art. 78' § 1 k.c.

% Na ten temat takze I. Florczak, Postacie prowadzenia dokumentacji pracowniczej, [w:] Z. Goral
(red.), Dokumentacja pracownicza...

20 Art. 7 ust. 1 ustawy nowelizacyjne;j.

2 Podobnie I. Florczak, Postacie prowadzenia...
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w zycie ustawy nowelizacyjnej oraz postaci elektronicznej do dokumentacji pra-
cowniczej wytworzonej po dniu 31 grudnia 2018 r.

Zasada réwnorzednosci obu postaci dokumentacji pracowniczej zaktada
mozliwo$¢ kazdorazowej zmiany postaci, w jakiej pracodawca realizuje obowigzek
prowadzenia i przechowywania tej dokumentacji. Zmiana postaci dokumentacji
pracowniczej z papierowej na elektroniczng polega na sporzadzeniu odwzorowa-
nia cyfrowego (skanu) dokumentu i opatrzeniu go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy albo kwa-
lifikowanym podpisem elektronicznym osoby upowaznionej przez pracodawce??.
Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowa polega
natomiast na sporzadzeniu wydruku i opatrzeniu go podpisem pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej*. Analogicznie wyglada sytuacja, gdy pracodaw-
ca prowadzi dokumentacje pracownicza w postaci elektronicznej i zachodzi po-
trzeba dotaczenia do niej dokumentu sporzadzonego w postaci papierowej. Zgod-
nie z § 11 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracodawca lub osoba
przez niego upowazniona sporzadza w takim przypadku odwzorowanie cyfrowe
tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
kwalifikowana pieczecia elektroniczng i umieszcza w dokumentacji pracowniczej,
w sposob zapewniajacy czytelnos¢, dostep i spojnosé tej dokumentacji. W przy-
padkach, gdy pracodawca prowadzi i przechowuje dokumentacje pracowniczg
w postaci papierowej i zachodzi potrzeba dotgczenia do niej dokumentu lub o$wiad-
czenia majgcego postac elektroniczng, nalezy postepowac zgodnie z trescig art. 948
§ 3k.p.

Decyzja w sprawie postaci, w jakiej prowadzona i przechowywana jest do-
kumentacja pracownicza, nalezy do pracodawcy. W przypadku zmiany postaci
prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej na pracodawcy spo-
czywa obowigzek poinformowania pracownikéw w sposdb przyjety u danego
pracodawcy o zmianie oraz o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumen-
tacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia przekazania takiej informacji. O moz-
liwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji zawiadamia sie na pi$mie lub za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej réwniez bytego pracownika. W razie
$mierci pracownika lub bytego pracownika praw do odbioru poprzedniej postaci
dokumentacji pracowniczej przystuguje cztonkom jego najblizszej rodziny?*. W ra-
zie nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie pra-
codawca moze dokonac jej zniszczenia?®.

W rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji okreslone zostalty wymagania
w zakresie organizacji przetwarzania dokumentacji pracowniczej prowadzonej
w postaci elektronicznej oraz jej przenoszenia pomiedzy systemami elektronicznymi.

22 Art. 948§ 2 k.p.
2 Art. 948 § 3 k.p.
2 Art. 94°k.p.
%5 Art. 941k p.
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System teleinformatyczny, w ktérym prowadzona i przechowywana jest dokumen-
tacja pracownicza w postaci elektronicznej, powinien zapewnia¢: 1) zabezpieczenie
jej przed uszkodzeniem, utratg lub nieuprawnionym dostepem, 2) integralnos¢
tre$ci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadza-
niem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumen-
towanych procedur, 3) staty dostep do dokumentacji osobom to tego upowaznionym,
4) identyfikacje os6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie doko-
nywanych przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych, 5) skuteczne wy-
szukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych, 6) wydawanie, w tym poprzez
eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo czesci dokumentacji, 7) funk-
cjonalno$¢ wydruku dokumentacji?®. Dla zabezpieczenia dokumentacji pracowniczej
przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym dostepem wymaga sie od pra-
codawcy: 1) zapewnienia jej dostepnosci wytacznie osobom upowaznionym, 2) za-
pewnienia jej ochrony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,
3) jej prowadzenia i przechowywania z zastosowaniem skutecznych metod i Srodkow
jej ochrony, a takze podejmowania innych dziatan okreslonych w § 10 ust. 2 rozpo-
rzadzenia w sprawie dokumentacji.

Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez stosowanie, co najmniej do uptywu
okresu przechowywania dokumentacji, rozwigzan technicznych zapewniajacych
dostepnos¢, uzywalnos¢ i wiarygodnos¢ dokumentacji, odpowiednich do ilosci
danych i zastosowanej technologii. 0dwzorowania cyfrowe powinny by¢ sporza-
dzane z nalezyta staranno$cia i jakoScia techniczng umozliwiajaca zapoznanie sie
bez watpliwosci z tre$cia dokumentu, bez potrzeby weryfikacji tej tresci z doku-
mentem w postaci papierowej. Powinny one spetnia¢ wymagania techniczne okre-
Slone w zatgczniku do rozporzadzenia w sprawie dokumentacji?’.

Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji zawiera réwniez szczegdtowe wy-
magania techniczne, jakie powinny by¢ zachowane podczas przenoszenia doku-
mentacji pracowniczej pomiedzy systemami teleinformatycznymi.

4. Dlugos$¢ okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej

Jednym z podstawowych zatozen ustawy nowelizacyjnej byto skrécenie okre-
su, przez ktéry pracodawcy sa zobowigzani do przechowania dokumentacji pracow-
niczej. Art. 94 pkt 9b k.p. ustalit ten okres na 10 lat od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Zgodnie z art. 7 ust. 2
ustawy nowelizacyjnej dziesiecioletni okres przechowywania dokumentacji pra-
cowniczej znajduje zastosowanie do stosunkéw pracy nawigzanych po 31 grudnia
2018 r. Okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw i bytych pracownikéw dotyczacych

26 § 9 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji.
27 § 12 ust. 1-3 nowego rozporzadzenia.

281



Marcin Zieleniecki

stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem wejScia w zZycie ustawy nowelizacyjnej
ustala sie na podstawie dotychczasowych przepiséw. Pracodawcom umozliwiono
jednoczesnie skrocenie z 50 do 10 lat okresu przechowywania dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych dotyczacych stosunkéw
pracy nawigzanych w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 r. pod wa-
runkiem ztozenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych specjalnego raportu infor-
macyjnego.

Dotychczasowa dtugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej
wynoszgca 50 lat byta zwigzana z koniecznosScig zabezpieczenia dokumentow
umozliwiajacych ustalenie prawa do §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, zwtasz-
cza prawa do emerytury. Z tego tez wzgledu warunkiem skr6cenia tego okresu byto
przejecie przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych zadan w zakresie ewidencjono-
wania na indywidualnych kontach ubezpieczonych informacji niezbednych do
przyznania, ustalenia wysoko$ci i wyptaty §wiadczen z ubezpieczen spotecznych,
a takze innych §wiadczen. W tym celu w pierwszej kolejnosci rozszerzono zakres
informacji przekazywanych przez ptatnikéw sktadek do ZUS w: 1) imiennych ra-
portach miesiecznych - o dane dotyczace wyptaconego przychodu niezbedne do
ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty oraz dane dotyczace wykony-
wania pracy przez nauczyciela, wychowawce lub innego pracownika pedagogicz-
nego, 2) zgtoszeniu wyrejestrowania z ubezpieczen pracownika - o informacje
dotyczace daty, trybu rozwigzania ostatniego stosunku pracy, podstawy prawnej
rozwigzania lub wygasniecia ostatniego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
oraz tego, z czyjej inicjatywy stosunek pracy zostat rozwigzany?®. 0dpowiedniemu
rozszerzeniu ulegt takze zakres informacji ewidencjonowanych przez ZUS na in-
dywidualnych kontach ubezpieczonych.

Ptatnikom sktadek umozliwiono zbiorcze przekazanie do ZUS informac;ji
dotyczacych ubezpieczonych bedacych pracownikami oraz zleceniobiorcami, kté-
rzy zostali zgtoszeni przez ptatnika sktadek do ubezpieczen spotecznych po raz
pierwszy po dniu 31 grudnia 1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r. w tzw. ra-
porcie informacyjnym. Zakres informacji, jakie zamieszcza sie w takim raporcie,
obejmuje dane dotyczace: 1) wyptaconego przychodu niezbedne do ustalenia pod-
stawy wymiaru emerytury lub renty, 2) okreséw wykonywania pracy przez na-
uczyciela, wychowawce lub innego pracownika pedagogicznego, 3) okresow wy-
konywania pracy w szczegélnych warunkach lub pracy w szczegélnym charakterze,
4) posiadania przez ubezpieczonego prawa do ekwiwalentu pienieznego za deputat
weglowy, 5) daty, trybu rozwigzania ostatniego stosunku pracy, podstawy prawnej
rozwiazania lub wygasniecia ostatniego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
oraz tego, z czyjej inicjatywy stosunek pracy zostat rozwigzany?.

Platnik sktadek moze w kazdym czasie ztozy¢ do Zaktadu oswiadczenie
o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych. Ztozenie takiego oSwiadczenia

% Art. 36 ust. 11a oraz art. 41 ust. 3 pkt 10-11 u.s.u.s.
29 Art. 4 pkt 6a u.s.u.s.
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skutkuje obowigzkiem przekazania raportéw informacyjnych za wszystkich ubez-
pieczonych. O§wiadczenie o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych moze
zosta¢ odwotane do czasu ztozenia pierwszego raportu informacyjnego®’. W art. 41b
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych okreslone zostaty terminy, w jakich
platnik sktadek, ktéry ztozyt takie o§wiadczenie, ma obowigzek przekazania ra-
portu informacyjnego. W przypadku pracownikéw i zleceniobiorcéw podlegajacych
ubezpieczeniu w dniu ztoZenia takiego o$wiadczenia taki raport powinien zostac
ztozony wraz z wyrejestrowaniem z ubezpieczen spotecznych. W przypadku bytych
pracownikow i zleceniobiorcéw powinno to nastgpi¢ w terminie roku od dnia zto-
zenia o$wiadczenia. Kopie przekazanego raportu informacyjnego ptatnik sktadek
przekazuje ubezpieczonemu bedgcemu pracownikiem lub zleceniobiorcg wraz
Z pouczeniem o okresie przechowywania dokumentacji, prawie do jej odbioru oraz
do uzyskania kopii dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika3®!. Obowigzek poinformowania ubezpieczonego
o przekazaniu przez ptatnika sktadek raportu informacyjnego spoczywa takze na
ZUS. Zaktad spetnia ten obowigzek przy okazji przesytania rocznej informacji
o stanie konta, rocznego obliczenia podatku lub imiennej informacji o wysokosci
uzyskanego dochodu albo w systemie teleinformatycznym ZUS - w przypadku
0s0b, ktore utworzyty profil informacyjny w tym systemie?2.

W przypadku stwierdzenia przez ptatnika sktadek lub ubezpieczonego nie-
prawidtowosci w raporcie informacyjnym ptatnik sktadek ma obowigzek ztozy¢
tzw. raport informacyjny korygujacy*.

Odrebne przepisy przewiduja dtuzsze od przewidzianego w art. 94 pkt 9b
k.p. okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej. Z taka sytuacja mamy do
czynienia w przypadku, gdy przechowywana dokumentacja pracownicza moze sta-
nowi¢ lub stanowi dowdd w postepowaniu, a pracodawca albo jest strong tego po-
stepowania, albo powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu po-
stepowania. W pierwszym przypadku okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowa-
nia. W drugim przypadku - o 12 miesiecy?**. Okolicznoscig powodujaca przedtuzenie
okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej moze by¢ takze ponowne na-
wigzanie stosunku pracy z tym samym pracownikiem. W takim przypadku okres
przechowania tej dokumentacji zaczyna biec od konca roku kalendarzowego, w kt4-
rym Konczgcy sie najpdzniej stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast®. Piec¢-
dziesiecioletni okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw zostat zachowany w przypadku

30 Art. 41a u.s.u.s.

31 Art.41cust. 112 u.s.u.s.
32 Art. 41d u.s.u.s.

3 Art. 41e u.s.u.s.

3 Art. 94*k.p.

35 Art. 94°k.p.
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pracownikéw wykonujgcych prace goérnicze i prace rdwnorzedne z praca gornicza
oraz z okresami zaliczanymi do pracy gorniczej*.

Po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej pracownik
moze odebra¢ dokumentacje pracowniczg w terminie do konica miesigca kalenda-
rzowego nastepujacego po uptywie okresu przechowywania tej dokumentacji.
W przypadku jej nieodebrania pracodawca ma obowigzek zniszczy¢ dokumentacje
pracownicza w spos6b uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci w terminie kolejnych
12 miesiecy. Do czasu zniszczenia pracodawca moze wyda¢ dokumentacje pracow-
niczg bytemu pracownikowi®’.

W przypadku ustania stosunku pracy na pracodawcy ciazy obowigzek wy-
dania pracownikowi, wraz ze §wiadectwem pracy, informacji o okresie przecho-
wywania dokumentacji pracowniczej, mozliwo$cii terminie jej odbioru oraz znisz-
czeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w terminie®®.

5. Wnioski

Rozwigzania prawne wprowadzone do polskiego prawa pracy na mocy usta-
wy nowelizacyjnej bez watpienia nalezy uznac za postepowe. Dostosowuja one
sposéb realizacji obowigzku pracodawcy prowadzenia i przechowywania doku-
mentacji pracowniczej do nowej rzeczywistos$ci, w jakiej funkcjonuja pracodawcy,
w ktorej elektroniczne no$niki informacji oraz elektroniczna droga przekazywania
informacji odgrywaja coraz istotniejsza role. Skrocenie okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej przez pracodawcéw przyniesie takze efekt w postaci
zmniejszenia obcigzen biurokratycznych i kosztéw finansowych z tym zwigzanych.
Rozwigzania intertemporalne przyjete w ustawie nowelizacyjnej powoduja, ze
zdecydowanie szybsze, pozytywne efekty moze przynie$¢ wprowadzenie mozli-
wosci prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownikéw w formie
elektronicznej anizeli skrocenie okresu ich przechowywania. Mozliwos¢ wyboru
postaci, w jakiej moze by¢ prowadzona dokumentacja pracownicza, dotyczy wszyst-
kich pracodawcow i odnosi sie do wszystkich pracownikéw (w tym bytych oraz
tych, ktorzy nawigzali stosunek pracy przed dniem wejscia w Zycie ustawy nowe-
lizacyjnej). Ewentualnych barier zniechecajacych pracodawcéw do przejscia z pa-
pierowej na elektroniczng posta¢ dokumentacji pracownicza upatrywac nalezy
w skali wyzwania, jakie dla wielu pracodawcow, zwtaszcza prowadzacych dziatal-
nos$¢ od wielu lat i zatrudniajacych wielu pracownikdw, stanowi cyfryzacja doku-
mentacji pracowniczej prowadzonej w postaci papierowej*’. W zdecydowanie ta-
twiejszej sytuacji znajdujg sie w tym zakresie pracodawcy, ktérzy przechowywali
do tej pory dokumentacje pracownicza dodatkowo na cyfrowych nos$nikach

36 Art. 5 ustawy nowelizacyjnej.

37 Art. 947 k.p.

38 Art. 94° k.p.

39 Szerzej na ten temat I. Florczak, Postacie prowadzenia...
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informacji. Do przejScia na postac elektroniczng prowadzenia i przechowywania
akt pracowniczych zniecheca¢ moze wielu pracodawcéw takze bariera finansowa
zwigzana z konieczno$cig zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
spetniajacego szczegdtowe i dos¢ rygorystyczne wymagania techniczne i techno-
logiczne ustanowione w tym zakresie w rozporzgdzeniu w sprawie dokumentacji.

Efektow skrocenia okresu przechowywania akt pracowniczych nalezy spo-
dziewac sie w dtuzszej perspektywie czasowej. Wynika to przede wszystkim z fak-
tu, iz dziesiecioletni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej znajduje
zastosowanie do stosunkow pracy nawigzanych po 31 grudnia 2018 r., a krétki okres
czasu, w jakim pracodawcy maja obowiazek ztozenia raportu informacyjnego do-
tyczacego bytych pracownikéw (1 rok), nie zacheca do sktadania przez nich o§wiad-
czen o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych za wszystkich pracownikow
i zleceniobiorcéw, ktorzy podlegali ubezpieczeniu w okresie od 1 stycznia 1999 r.
do 31 grudnia 2018 r.*® Wydaje sie, Ze mniej sformalizowana procedura zwigzana
ze sktadaniem raportéw informacyjnych oraz rezygnacja z zasady, ze zlozenie oswiad-
czenia o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych zobowigzuje ptatnika do
przekazania raportéw informacyjnych za wszystkich ubezpieczonych mogtyby
przyczyni¢ sie do szybszego osiggniecia zaktadanych efektéw. Nie sprzyja temu
réwniez catkowity brak mozliwosci skrécenia okresu przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej dotyczacej wykonywania pracy w ramach stosunku pracy lub na
podstawie umowy cywilnoprawnej przed dniem 1 stycznia 1999 r.
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40 Do konica maja 2021 r. che¢ skrécenia do 10 lat przechowywania dokumentacji pracowniczej za
okres 1999-2018, zadeklarowato tylko 2 988 ptatnikéw sktadek. Najchetniej skrécenie okresu prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej deklaruja ptatnicy mali, ktérzy zatrudniajg od 1-5 pracowni-
kéw, oraz $redni, z zatrudnieniem od 6 do 20 pracownikéw. Stanowia oni 68,4% ptatnikdw, ktérzy
ztozyli ZUS OSW. Najmniejsza grupa to ptatnicy zatrudniajacy powyzej 100 ubezpieczonych, gdyz sta-
nowig oni tylko 2,3% spos$rdd ptatnikéw, ktérzy zadeklarowali che¢ skrécenia okresu przechowywania
akt. Do tej pory do ZUS wptynely raporty informacyjne od jedynie 2 211 ptatnikow sktadek, tacznie za
okoto 92 tys. ubezpieczonych. W wiekszosci s3 to przedsiebiorstwa mate i $rednie — Funkcjonowanie
elektronicznej archiwizacji akt pracowniczych (projekt e-Akta), ZUS, Warszawa 2021, s. 2.
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