Elektroniczna dokumentacja pracownicza
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Kodeks pracy wprost stanowi, ze dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci
elektronicznej jest rownowazna z dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci
papierowej.

Od 1 wrzesnia 2019 r. mozliwe jest prowadzenie i przechowywanie catosci dokumentacji
pracowniczej w dwoch postaciach - papierowej oraz elektronicznej. To w jakiej formie dokumentacja
pracownicza bedzie prowadzona zalezy do decyzji pracodawcy, ktéremu ustawodawca pozostawit
takze mozliwo$¢ zmiany postaci dokumentacji pracowniczej w dowolnym momencie trwania
stosunku pracy.

Coraz wiecej pracodawcow decyduje sie na ,przejscie” z papierowej formy dokumentacji
pracowniczej na elektroniczna. Powodem takiej decyzji sg zaréwno wzgledy finansowe i ekologiczne-
elektroniczna dokumentacja to znaczna oszczedno$¢ papieru i pracy, a takze organizacyjne
spowodowane praca zdalna, brakiem koniecznosci przechowywania i archiwizacji dokumentacji
papierowe;.

Wymagania dotyczace prowadzenia elektronicznej dokumentacji pracowniczej okresla kodeks pracy



oraz rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej.

Przepisy przewiduja, ze pracodawca moze zmienia¢ postaé, w ktorej prowadzi i przechowuje
dokumentacje pracownicza, przy czym zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na
elektroniczna nastepuje przez sporzadzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegolnosci skanu, i
opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kwalifikowana pieczecia elektroniczna
pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym upowaznionej przez pracodawce osoby,
potwierdzajacym zgodnos¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem papierowym.

Pracodawca ma tez obowiazek poinformowania pracownikéw w sposéb przyjety u danego
pracodawcy o zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej a takze o
mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia
przekazania ww. informacji.

Jezeli pracodawca zmienia takze posta¢ dokumentacji bytych pracownikow na elektroniczng,
zawiadamia on bylego pracownika o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji
pracowniczej w terminie 30 dni od dnia zawiadomienia.

W przypadku nieodebrania papierowej dokumentacji pracowniczej we wskazanym w zawiadomieniu
terminie, pracodawca moze ja zniszczy¢. Podkreslenia jednak wymaga, ze to uprawnienie
pracodawcy a nie jego obowigzek. Pracodawca moze zatem przechowywac obie postacie
dokumentacji pracowniczej (papierowa i elektroniczna), jezeli znajduje to w jego ocenie
uzasadnienie. Rozwiazanie takie moze jednak budzi¢ watpliwosci w zakresie RODO.

OGLOSZENIE
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Przepisy nie reguluja kwestii tak zwanej hybrydowej dokumentacji pracowniczej, czyli prowadzone;j
czesciowo w formie papierowej a czesciowo w formie elektronicznej, jednakze poglady doktryny sa
zgodne, ze pracodawca moze prowadzi¢ te dokumentacje w catosci w postaci papierowej albo w
calosci w postaci elektronicznej, jak réwniez, ze pracodawca moze prowadzi¢ czes¢ tej dokumentacji
w postaci papierowej, a druga czes¢ w postaci elektroniczne;j.

A zatem, przyktadowo akta osobowe moga by¢ prowadzone i przechowywane w innej postaci niz
dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, np. akta osobowe w postaci papierowej,
a pozostata dokumentacja w postaci elektronicznej, albo akta pracownicze i pozostata dokumentacja
moga by¢ prowadzone w postaci papierowej, za wyjatkiem np. dokumentacji urlopow
wypoczynkowych, ktére prowadzone sa w postaci elektroniczne;j.
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