Opinia prawna w przedmiocie sposobow archiwizacji akt pracowniczych

Przedmiotem niniejszej opinii prawnej jest analiza prawa w zakresie, w jakim naktada
na pracodawce obowigzek przechowywania dokumentacji pracowniczej. W szczegdlnosci
rozwazeniu  podlega  dopuszczalno$¢  wprowadzenia  pracodawcom — mozliwosci
przechowywania dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej (jako rozwigzania
fakultatywnego) oraz ustalenie zakresu koniecznych zmian aktualnego stanu prawnego w celu
realizacji tego zamierzenia.

. Wprowadzenie.

1. Wstep. Zarys przepisow prawa pracy i rodzajow dokumentacji
pracowniczej.

Stosunek pracy jest szczegdlnym rodzajem zobowigzania istniejgcym w obrocie
prawnym i rzadzi si¢ wlasciwa sobie regulacja prawng. Najwazniejszym aktem prawnym
z zakresu prawa pracy jest Kodeks pracy (dalej réwniez ,k.p.”), ktory wraz z aktami
wykonawczymi, a takze innymi przepisami rangi ustawowej tworzy kompleksowa
regulacj¢ podejmujaca problematyke prawa pracy.

Wyzej wymienione przepisy ustanawiaja w szczegolnosci zasady tworzenia i
przechowywania szeregu dokumentow dotyczacych stosunku pracy. Katalog tych
dokumentow, dalej nazywanych zbiorczo dokumentacja pracownicza lub aktami
pracowniczymi okres$la rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.; dalej réwniez ,,r.p.d.s.p.”). Oprocz akt osobowych
naleza do nich m.in. karta ewidencji czasu pracy, imienna lista wyptacanego
wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg, karta ewidencyjna
przydzialu odziezy 1 obuwia roboczego oraz §rodkdéw ochrony indywidualnej, a takze
wyptaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie
i konserwacjg.

W doktrynie prezentowany jest poglad, ze cala dokumentacja pracownicza
przewidziana w wymienionym rozporzadzeniu podlega przechowaniu po ustaniu
zatrudnienia przez liczbe lat wskazang w odpowiednich aktach prawa, liczac od dnia
wystawienia ostatniego dokumentu, ktorym jest $wiadectwo pracy — wymogi w tym
zakresie zostang bardziej szczegdtowo rozwinigte ponizej.

Szczegdlnym rodzajem dokumentacji pracowniczej sa tzw. akta osobowe
pracownika, ktore sktadaja si¢ z trzech czgsci:



i ! czesdci A, gdzie umieszcza sie¢ dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
si¢ pracownika o zatrudnienie. W szczegdlnosci chodzi o kwestionariusz osobowy,
swiadectwo pracy od poprzedniego pracodawcy i dokumenty dotyczace kwalifikacji
pracownika.

2. czesci B, gdzie sktada si¢ dokumenty dotyczace nawigzania i trwania stosunku
pracy. Obejmuje to zwlaszcza: umoweg o prace; potwierdzenie przez pracownika
zapoznania si¢ z trescig regulaminu pracy, a w przypadku okreslonym w art. 29 § 3 k.p. -
z informacja, o ktoérej mowa w tym przepisie, z przepisami dotyczacymi bhp, jak réwniez
z zakresem informacji objetych tajemnicg okre$§long w obowigzujacych ustawach dla
umoéwionego z pracownikiem rodzaju pracy, a takze z obwieszczeniem, o ktéorym mowa
w art. 150 k.p.; oswiadczenie pracownika w sprawie uprawnien z art. 148 pkt 3, art. 178
§ 2 1 art. 188 k.p.; dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z
obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, os§wiadczenia dotyczace wypowiedzenia
pracownikowi warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkow w innym trybie;
informacje o karach porzadkowych i nagrodach.

3. czescei C, ktora obejmuje dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia. Chodzi
tu w szczegolnosci o o§wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu stosunku pracy,
kopi¢ $wiadectwa pracy oraz potwierdzenie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem
egzekucyjnym (art. 884 § 2 kodeksu postepowania cywilnego, dalej réwniez ,k.p.c.”).
Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow w warunkach niegrozacych ich uszkodzeniem
lub zniszczeniem jest obowigzkiem pracodawcy i wynika z art. 94 pkt 9a 1 9b K.p.
Obowigzki wynikajace z pkt 9a doprecyzowuje wydane na podstawie art. 298" k.p.
rozporzadzenie o aktach osobowych.

Dokumenty sktadane przez pracownika pracodawca przechowuje w odpisach lub
kopiach. Do ich sporzadzenia moze zada¢ przedtozenia oryginatow. Jezeli pracodawca
bezprawnie nie wydaje pracownikowi oryginalu ztozonego dokumentu, a pracownik
poniesie z tego tytutu szkodg, moze Zzadaé jej naprawienia na zasadach prawa cywilnego,
jednakze odszkodowanie nie powinno przekracza¢ wynagrodzenia za okres 6 tygodni, tak
jak w odniesieniu do odszkodowania zwigzanego ze $wiadectwem pracy (wyrok SN z
dnia 6 pazdziernika 1976 r., I PR 130/76, OSNCP 1977, nr 4, poz. 82).

Ponadto pracodawca jest obowiazany prowadzi¢: ewidencje¢ czasu pracy
pracownika, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych (art. 149 k.p.),
ewidencj¢ miodocianych (art. 193 k.p.), oraz wspomniane juz: imienng Kkarte
wyptacanego wynagrodzenia za pracg i innych $§wiadczen zwigzanych z pracg etc. (§ 8
r.p.d.s.p.).

Pracodawca prowadzi takze dokumentacj¢ dotyczaca podejrzen o choroby
zawodowe, chorob zawodowych, wypadkow przy pracy oraz wypadkow w drodze do
pracy i z pracy, a takze Swiadczen zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami (§ 7

r.p.d.s.p.).



Brak prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikoéw stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika
z art. 281 pkt 6 k.p. Pracodawca moze tez ponie$¢ odpowiedzialnos¢ odszkodowawczg za
odmowe poswiadczenia zatrudnienia w warunkach szkodliwych lub w szczegdlnych
charakterze, jezeli wynika to z nienalezytego wykonania obowigzku prowadzenia
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownika. Prawo
wprowadza zatem sankcje, w tym sankcje karne, za brak realizacji obowigzkow
ustawowych.

Pracodawca ma obowigzek przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Brak realizacji tej powinnosci jest wykroczeniem z art.
281 pkt 7 k.p. Przechowujac dokumentacje, pracodawcy, powinni positkowo kierowac
si¢ uregulowaniami rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r., w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i1 placowej pracodawcow. W
szczegolnosci pomieszczenia przeznaczone do przechowywania tej dokumentacji nie
powinny znajdowac si¢ w piwnicach czy strychu budynku, maja posiada¢ odpowiednia
temperature 1 wilgotno$¢ powietrza, a takze odpowiednie o§wietlenie.

2. Terminy przechowywania  dokumentacji pracowniczej.
Problemy praktyczne.

Terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej s3 zrdéznicowane w
zalezno$ci od rodzaju dokumentacji. Majaca szczegdlne znaczenie dokumentacja
ptacowa, a zwtaszcza listy ptac, karty wynagrodzen oraz inne dokumenty, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty powinna by¢ przez
pracodawce przechowywana przez 50 lat liczac od dnia zakonczenia przez
ubezpieczonego pracy (art. 125a ust. 4 ustawy emerytalnej). Taki sam 50-letni okres
przechowywania obowigzuje w stosunku do akt osobowych, co wynika z art. S1u ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 .
nr 123, poz. 698 ze zm. - dalej: ,,ustawa archiwalna”) oraz z zalgcznika nr 2 do
Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1743). Przy czym po uptywie tego terminu archiwum panstwowe
przeprowadza ekspertyze ze wzgledu na charakter, tres¢ 1 znaczenie dokumentdéw, na
podstawie ktorej moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji i uznac ja za materiaty
archiwalne, wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego. Element sposobu
archiwizacji przez instytucje panstwowe bedzie przedmiotem dalszych rozwazan.

Jak wskazano powyzej, pracodawca ma obowigzek przechowywa¢ dokumenty
pracownikow, na podstawie ktorych nalicza si¢ emerytury lub renty, przez 50 lat., co
dotyczy rowniez pozostalej dokumentacji z akt osobowych pracownika. Natomiast inne
pomocnicze dokumenty zwigzane z zatrudnieniem nalezy przechowywac przez krotszy
okres tj. od 2 do 10 lat w zalezno$ci od rodzaju dokumentu i jego przeznaczenia.



Relatywnie dlugie terminy przechowywania dokumentacji pracownicze;j,
wymagaja od pracodawcy konieczno$ci poniesienia znacznych kosztow w celu realizacji
cigzacych na nim obowigzkéw. Zwlaszcza pracodawcy zatrudniajacy wigksza liczbe
pracownikow ponoszg naktady na wynagrodzenie oséb prowadzacych dokumentacje
pracownicza, utrzymanie pomieszczen w ktorych znajduja si¢ akta oraz zapewnienie w
nich odpowiednich warunkow, w tym temperatury i wilgotnosci powietrza.

Osobnym problemem staje si¢ przechowywanie dokumentacji pracowniczej po
postawieniu pracodawcy w stan likwidacji lub upadtosci. Kwestie te reguluje ustawa
archiwalna (rozdzial 4b ustawy archiwalnej). W tego typu sytuacjach pracodawca jest
obowigzany do zapewnienia srodkow finansowych przeznaczonych na przechowywanie
dokumentacji pracowniczej. Moze si¢ jednak zdarzy¢, ze pracodawca nie bedzie w stanie
pokry¢ kosztow archiwizacji. Dla takich przypadkéw na mocy rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 1 czerwca 2004 r. (Dz. U. Z 2004 r. Nr 142, poz. 1503 — akt obecnie
uchylony w zwigzku z nowelizacja ustawy archiwalnej) utworzono Archiwum
Panstwowe Dokumentacji Osobowej i Ptacowej (dalej: Archiwum PDOP) z siedzibg w
Milanowku. Zgodnie z trescia powotanego rozporzadzenia, do zakresu dzialania
Archiwum PDOP nalezato:

,»1) ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie 1 udost¢pnianie
dokumentacji osobowej 1 ptacowej pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania, zwanej dalej ,dokumentacja”, przejetej w przypadku
stwierdzenia przez sad rejestrowy niemoznosci zapewnienia srodkow na koszty
dalszego przechowywania dokumentacji przez:

a) pracodawce, ktorego postawiono w stan likwidacji lub wobec ktorego
ogloszono upadtose,

b) przedsigbiorce prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie
przechowywania  dokumentacji, jezeli przed uplywem  okresu
przechowywania znajdujacej si¢ u niego dokumentacji:

- przedsiebiorca zostal postawiony w stan likwidacji lub ogloszono
jego upadios¢,

- przedsiebiorcy cofnig¢to lub ograniczono zakres zezwolenia na
wykonywanie takiej dziatalnosci albo zezwolenie to wygasto,

- przedsigbiorcy =~ zakazano  prawomocnym  orzeczeniem
wykonywania takiej dziatalnosci;

2) wydawanie zaswiadczen, wypisow, wyciagow i reprodukcji z dokumentacji.”.

Archiwum PDOP mogto rowniez prowadzi¢ dziatalnos¢ ustugowa polegajaca na
przechowywaniu, kopiowaniu i konserwacji dokumentacji, a takze wykonywac inne



zadania przewidziane dla archiwéw panstwowych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozporzadzeniem ministra kultury 1 dziedzictwa narodowego z dnia 15 maja 2013
r. w sprawie likwidacji archiwum panstwowego dokumentacji osobowej i ptacowej w
Milanowku oraz zmiany nazwy i zakresu dzialania archiwum panstwowego m.st.
Warszawy, Archiwum PDOP zostato zlikwidowane a jego dotychczasowe zadania
przejeto Archiwum Panstwowe w Warszawie. W szczegdlnosci Archiwum Panstwowe w
Warszawie przejeto zadania wynikajace z art. S1u ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, oraz prawa i zobowigzania tego archiwum
1w zakresie realizacji tych zadan obje¢to swym zasiggiem dzialania obszar calego panstwa.

Ustawa archiwalna w Rozdziale 4a ustanawia reguty prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej polegajacej na przechowywaniu dokumentacji osobowej 1 ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania (por. art. 51a— 51t). Taka dziatalnos¢
moze by¢ prowadzona rdwniez przez archiwa panstwowe oraz
Stowarzyszenia Archiwistow Polskich (por. art. 51a ust. 2 ustawy archiwalnej). Zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 roku w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokoSci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania, podmioty, o ktorych mowa w art. 51a ust. 112
ustawy archiwalnej, ktore prowadza dzialalno§¢ w dziedzinie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,
pobieraja oplaty za sporzadzenie odpisu lub kopii przechowywanej dokumentacji.
Maksymalne optaty moga si¢ga¢ nawet 35 zl za jedng strong (w przypadku odpisu
$wiadectwa pracy) lecz taczny koszt jednorazowego zamoéwienia nie moze przekroczy¢
200 zt.

3. Ochrona danych osobowych a dokumentacja pracownicza.

Odrgbng kwestig pozostaje ochrona danych osobowych. Istotnym jest, ze Sad
Najwyzszy juz w uzasadnieniu orzeczenia I PKN 673/99 rozstrzygnat kwesti¢ relacji
pomiedzy przepisami prawa pracy a przepisami ustawy o ochronie danych osobowych,
gdzie stwierdzit, iz ustawa o ochronie danych osobowych ma wobec danych dotyczacych
zatrudnienia zastosowanie tylko w zakresie nieuregulowanym ustawodawstwem pracy,
gdyz przewiduje ono dalej idaca ochrong. Dlatego tez, co jest w zasadzie pierwszym i
podstawowym problemem, pracodawca przetwarzajac dane osobowe pracownika nie
moze wykroczy¢ poza ramy wskazane w prawie pracy, nawet mimo zgody pracownika.
Warto rzeczong kwesti¢ dodatkowo rozwingé, dotyczy ona bowiem bezposrednio
omawianej problematyki. Najbardziej znaczacym w tym zakresie wydaje si¢ za§ samo
orzecznictwo.

Nalezy zatem w tym miejscu przytoczy¢ cze$¢ rozwazan prawnych z uzasadnienia
orzeczenia NSA z dnia 06.09.2011 r., o sygn. akt | OSK 1476/10:



Wyrazona na zyczenie pracodawcy pisemna zgoda pracownika na pobranie i
przetworzenie jego danych osobowych w opisanym zakresie narusza prawa pracownika i
swobode¢ wyrazenia przez niego woli. Za tak sformulowanym stanowiskiem przemawia
zalezno$¢ pracownika od pracodawcy. Generalnie wigc brak réwnowagi w relacji
pracodawca-pracownik stawia pod znakiem zapytania dobrowolno$¢ w wyrazeniu zgody
na pobieranie i przetworzenie danych osobowych (biometrycznych). Z tego wzgledu
ustawodawca ograniczyl przepisem art. 221 ustawy z dnia 26 marca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 ze zm.) katalog danych, ktoérych pracodawca moze
zada¢ od pracownika. Jak wynika z utrwalonego orzecznictwa Naczelnego Sadu
Administracyjnego, z ktorym sktad orzekajacy w tej sprawie si¢ identyfikuje, uznanie
faktu wyrazenia przez pracownika zgody na przetwarzanie jego danych (art. 23 ust. 1 pkt
1 ustawy o ochronie danych osobowych) za okoliczno$¢ legalizujacg pobranie od
pracownika innych danych niz wskazane w art. 221 Kodeksu pracy stanowiloby
naruszenie tego przepisu Kodeksu pracy (poréwnaj wyrok NSA z dnia 1 grudnia 2009 r.
sygn. akt I OSK 249/09 - publikowany ONSA i WSA 2011/2/39). Tym samym
stanowisko Sadu I instancji w pelni podzielajace ten poglad w zaskarzonym wyroku
catkowicie zastuguje na aprobatg.

Niespornym tym samym pozostaje okolicznos¢, iz rozszerzenie katalogu danych
okreslonych w art. 22! Kodeksu pracy nie moze nastgpi¢ przez zastosowanie art. 23 ust.
1 pkt 1 ustawy o ochronie danych osobowych takze z tego powodu, ze prowadziloby do
naruszenia zasady adekwatno$ci wyrazonej w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o ochronie
danych osobowych na co przeciez traftnie zwrécono uwage w motywach zaskarzonego
wyroku. Zasada ta zostata implementowana do ustawy o ochronie danych osobowych z
postanowien Dyrektywy 95/46/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24
pazdziernika 1995 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zakresie przetwarzania
danych osobowych 1 swobodnego przeptywu tych danych (Dz. Urz. UE L 95.281.31 ze
zm.). Dyrektywa ta, implementowana do polskiego systemu prawnego, wigze podmioty
pobierajace 1 przetwarzajagce dane osobowe, jak réwniez orzekajace w sprawach
zwigzanych z ochrong danych osobowych sady 1 organy administracji. Zasada
proporcjonalno$ci wyraza si¢ w obowigzku przetwarzania prawidtowych danych przez
administratorow w sposob odpowiedni do celéw, dla jakich zostaty zgromadzone.

Poglad dopuszczajacy dobrowolne ujawnienie danych wykraczajacych poza
zakres art. 22! k.p. czy tez przepisoOw odrgbnych w rozumieniu art. 22! k.p., chociaz
wystepuje w literaturze przedmiotu, to pozostaje bardzo dyskusyjny, a zatem wymagajacy
przynajmniej doprecyzowania poprzez nowelizacje.

Zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy, pracodawca ma prawo zada¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona) i
nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



Zakres danych osobowych, ktorych pracodawca moze zada¢ od pracownika (czyli
osoby juz zatrudnionej) jest nieco szerszy. § 2 powolanego przepisu upowaznia
pracodawce do zadania innych danych osobowych pracownika poza wymienionymi w §
1, a takze imion i1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy, jak rowniez numeru PESEL pracownika. Ponadto,
pracodawca jest uprawniony do uzyskania od pracownika innych danych osobowych niz
wyzej okres$lone, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow (§ 4
cytowanego przepisu).

Stosownie do art. 22' § 3 Kodeksu pracy udostepnienie pracodawcy danych
osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej one dotyczg. Pracodawca ma
prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w § 11 2.

Nalezy podkresli¢, iz ztozenie takiego o§wiadczenia przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie lub pracownika nie moze by¢ utozsamiane z o$wiadczeniem o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych tych osob, o ktorym mowa w art. 23 ust. 1
pkt 1 ustawy o ochronie danych osobowych. Zgoda ta jest zb¢dna, bowiem przetwarzanie
danych przez pracodawc¢ w opisanym powyzej zakresie, odbywa si¢ na podstawie
szczegolnego przepisu prawa, a wiec przy spetnieniu przestanki okreslonej w art. 23 ust.
1 pkt 2 ustawy o ochronie danych osobowych. Warto zwrdci¢ uwage, ze takie rozwigzanie
jest korzystne ze wzgledu na brak konieczno$ci generowania kolejnych dokumentow, tym
razem ze zgoda pracownika na przetwarzanie jego danych osobowych w
skonkretyzowanych celach.

Dane osobowe pracownika powinny by¢ przetwarzane w systemach
teleinformatycznych, za ktére odpowiedzialny jest pracodawca, bo to wtasnie on jest
administratorem danych osobowych pracownika (por. ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych Dz. U. Z 2014 r. poz. 1182 ze zm.). Jednakze
pracodawca moze powierzy¢ przetwarzanie danych w drodze umowy zawartej na pismie
innemu podmiotowi, co wynika zaré6wno z przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych (art. 31) jak 1 ustawy archiwalnej (rozdziat 4a). Taki podmiot, moze
przetwarza¢ dane wylacznie w zakresie i celu przewidzianym w umowie i jest
obowigzany przed rozpoczeciem przetwarzania danych podja¢ srodki zabezpieczajace
zbior danych przewidziane w ustawie o ochronie danych osobowych oraz spehié
okreslone w odrebnych przepisach wymagania. Warte uwagi jest przy tym, ze
ustawodawca nie podejmuje w obowigzujacych obecnie przepisach problematyki
zjawiska zwanego cloud computing (tj. przetwarzanie danych w chmurze obliczeniowej).

Niewatpliwie gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie akt pracowniczych
musi spetnia¢ kryteria ochrony danych osobowych w tejze dokumentacji zawartych. Tym
samym kazde przedsigbiorstwo prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg w tym przedmiocie,
jak tez jednostki organizacyjne Skarbu Panstwa i1 samorzadoéw terytorialnych, powinny
spetia¢ kryteria ochrony rzeczonych danych. Odpowiednio zatem jednostki te powinny
posiada¢ dokumenty Polityki Bezpieczenstwa, wyznaczonego ABI, ewidencj¢ osob



upowaznionych do przetwarzania danych, jak tez szereg wymogoéw technicznych i
organizacyjnych zwigzanych z ochrong danych osobowych, m. in.: szyfrowanie danych,
ochrona serwerow i pomieszczen, w ktorych si¢ znajduja, instrukcje postgpowania etc.

I1. Analiza dopuszczalnos$ci zmian w sposobie archiwizacji dokumentacji pracowniczej.

Ustawodawca dostrzegt juz konieczno$¢ stworzenia odrgbnych ogdlnych regut
archiwizacji dla dokumentow elektronicznych. Nowelizacja ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach upowaznita ministra wtasciwego do spraw
informatyzacji do wydania trzech rozporzadzen w tym przedmiocie, po zasiggni¢ciu opinii
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych. Naleza do nich: rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych
elementow struktury dokumentow elektronicznych, z dnia 30 pazdziernika 2006 r. — w sprawie
szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi oraz z dnia 2 listopada
2006 r. — w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikow
danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych.

Proces archiwizacji obejmuje gromadzenie, ewidencj¢, przechowywanie, opracowanie,
zabezpieczenie 1 udost¢pnianie materiatéw archiwalnych oraz prowadzenie dziatalno$ci
informacyjnej.

Sam elektroniczny dokument archiwalny mozna zdefiniowaé jako zbior danych
stanowigcych odrgbng cato§¢ znaczeniowa, uporzadkowanych w okreslonej strukturze
wewnetrznej, zakwalifikowany jako materiat archiwalny, do ktorego przyporzadkowano
metadane umozliwiajace jego wyszukiwanie i zrozumienie. Metadane, zgodnie z definicja, to
»Zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa lub inng
dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie 1 dtugotrwale
przechowanie oraz zarzadzanie" (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011
r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych). Dzigki metadanym mozna
dowiedzie¢ si¢ jaka byta data pozyskania danych 1 jak wyglada ich aktualnos¢, kto je utworzyt,
na jakich zasadach sa udostepniane, jakiego obszaru dotycza, jaka jest ich szczegotowose,
wedhug jakiego standardu zostaty opracowane, w jakim sg ukladzie wspotrzednych, w jakim
formacie sg dostgpne czy tez pod jakim adresem uruchomiona jest ustuga. Jak zatem sama
nazwa wskazuje — metadane to informacje o cechach, charakterystyce innych informaciji.

Pojecie ,,materiaty archiwalne” jest zblizone do wystgpujacego w literaturze prawniczej
pojecia dokumentu urzgdowego Ilub dokumentu. Warto podkresli¢, ze materiatami
archiwalnymi s3 dokumenty, ktore od momentu swego powstania posiadaty status
elektronicznych (ang. born digital) oraz takie, ktore wplynety do sagdu badz zostalty wytworzone
przez pracownikoéw sadu w wersji papierowej, a nastepnie zostaly zeskanowane czy w inny
sposob przetworzone w forme elektroniczng. Nawet sama ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach podkresla, Ze materiatem archiwalnym jest ,,(inna) dokumentacja, bez
wzgledu na sposob jej wytworzenia”.



Nalezy zatem uzna¢ w S$wietle powyzszego, ze forma archiwizacji
dokumentoéw/materialow elektronicznych jest juz znana i stosowana. Dowodem na postepujacy
rozwoj technologiczny i informatyzacje sga system ePUAP, system EZD, czy tez platforma EPU,
ktére stanowig informatyczne rozwigzania shuzace obiegowi dokumentacji oraz nadaja moc
prawng informacjom tam zawartym. Co wigcej, juz od kilku lat na podstawie rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 lutego 2008 roku w sprawie zmiany
nazwy i zakresu dzialania Archiwum Dokumentacji Mechanicznej w Warszawie (Dz. U. Z
2008 r. Nr 29, poz. 167) dziata Narodowe Archiwum Cyfrowe, ktore obejmuje:

,»,1) materiaty archiwalne:

a) powstate i utrwalone sposobem foto- i fonograficznym,

b) wchodzace w sktad narodowego zasobu archiwalnego zapisane w sposob
cyfrowy, w tym dokumenty elektroniczne,

c) audiowizualne, z wylaczeniem takich materiatdw gromadzonych przez

Filmoteke Narodowa,

d) stanowigce duze zbiory danych o ustalonej i zdefiniowanej strukturze, w tym
rejestry publiczne,

e) stanowigce zbiory danych zamieszczone w Internecie;

2) zapisy cyfrowe materialow archiwalnych sporzadzone w drodze digitalizacji. ™.

Istotne jest réwniez, ze doszto do przygotowania prototypu systemu informatycznego
Archiwum Dokumentéw Elektronicznych (ADE). Prototyp ten umozliwia testowanie procesu
przekazywania materiatow archiwalnych w postaci cyfrowej do archiwow panstwowych, a
oprocz tego moze shuzy¢ producentom oprogramowania systemow elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg do testowania ich wlasnych rozwigzan w zakresie wytwarzania paczek
archiwalnych stuzacych przekazywaniu materiatlow archiwalnych.

Z drugiej strony jednakze, ani Kodeks pracy ani inne ustawy nie przewidujg mozliwosci
tworzenia elektronicznej dokumentacji pracowniczej. Wregcz przeciwnie, przepisy te
wielokrotnie jako wiasciwg forme tworzenia dokumentéw wskazujg forme pisemng (por. art.
29 par. 2 kp, zgodnie z ktérym umowg o prace zawiera si¢ na pismie). Obecnie barierg
uniemozliwiajacg pracodawcom archiwizacj¢ dokumentacji pracowniczej w formie
elektronicznej nie stanowi technologia lecz obowigzujace prawo.

Jakkolwiek przepisy Kodeksu cywilnego wskazuja, ze ,,o§wiadczenie woli ztozone w
postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu jest réwnowazne z o$wiadczeniem woli
ztozonym w formie pisemnej”, a ponadto wprowadzane sa do Kodeksu cywilnego dalsze
zmiany, ustanawiajace form¢ dokumentowa jako nowy typ formy szczegdlnej, to jednak poki
co ma to niewielkie znaczenie dla praktyki prawa pracy. Dokumentacja pracownicza jest
tworzona 1 przechowywana na no$nikach papierowych. Przejawem informatyzacji sa w



zasadzie jedynie programy komputerowe stuzace do zarzadzania dokumentacja pracownicza,
do ktorych wprowadza si¢ jej istotne elementy. Sama jednak dokumentacja jest prowadzona w
papierowych teczkach. W celu umozliwienia pracodawcom prowadzenia elektronicznej
archiwizacji dokumentacji pracowniczej potrzebna jest zmiana przepisOw prawnych
regulujacych sposob sporzadzania tej dokumentacji, tak aby mogla ona by¢ elektroniczna od
samego poczatku swojego istnienia (ang. born digital). Swego rodzaju wzorem moglyby stac¢
si¢ przepisu Kodeksu cywilnego, ktore po nowelizacji przewiduja form¢ dokumentows i formeg
elektroniczng czynnosci prawnych.

W $wietle przepiséw znowelizowanego Kodeksu cywilnego pojecie dokumentu ma
bardzo pojemna definicje, bioraca pod uwage szybki rozwoj technologiczny. Dokumentem jest
no$nik informacji umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jej treScig. Tres¢ dokumentu w tym
rozumieniu moze zatem zosta¢ utworzona na dowolnym nosniku (np. papierze lub pliku) i za
pomoca dowolnych $rodkow. Wazne jest jedynie aby informacja zostala utrwalona w taki
sposob, aby mozliwe bylo jej zachowanie i odtworzenie.

Obok niemoznosci tworzenia dokumentacji pracowniczej od poczatku jej istnienia W
formie elektronicznej, brak jest obecnie rdwniez mozliwosci konwersji papierowej
dokumentacji pracowniczej do postaci elektronicznej i jej archiwizacji w tej postaci, przy
réwnoczesnym zniszczeniu papierowych oryginatow.

Kolejnym problemem jest okolicznos$¢, ze obecnie ani archiwa panstwowe, ani
Stowarzyszenie Archiwistow Polskich nie posiada kompetencji do poswiadczenia za zgodnos¢
cyfrowych kopii papierowej dokumentacji pracowniczej. Dopiero od 8 wrzesnia 2016 roku
powstanie mozliwos¢ elektronicznego poswiadczania przez notariusza za zgodno$¢ z
oryginalng, papierowa dokumentacjg pracownicza (por. ustawa z dnia 10 lipca 2015 roku o
zmianie ustawy — Kodeks cywilny, ustawy — Kodeks postgpowania cywilnego oraz niektorych
innych ustaw).

I11. Podsumowanie.

Zdaniem Fundacji Przyszto$¢ Pokolen, w celu wprowadzenia mozliwosci fakultatywnej
archiwizacji (prowadzenia) dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej koniecznym
bytoby znowelizowanie nastgpujacych aktow prawnych:

- Kodeksu pracy, w zakresie art. 22', poprzez dodanie ust¢pu zawierajagcego norme
prawng umozliwiajgcg przetwarzanie przez pracodawce danych osobowych pracownika
zawartych w dokumentacji pracowniczej w toku archiwizacji elektronicznej rzeczonej
dokumentacji i jedynie w tym celu, przez osoby ku temu upowaznione (pracownicy
archiwow);

- zmiana przepisOw ustawy archiwalnej wprowadzajaca nizej opisane rozwigzanie
(proponowany schemat postepowania) i nadajagca wydrukom z opisanego systemu walor
odpisu. Kazdy wydruk dokonany przez uprawniony ku temu organ mialby by¢ zatem
rozumiany jako po$wiadczony za zgodnos$¢ z oryginatem. Podkresli¢ jednak nalezy, ze



sam schemat postepowania wymagatby wydania rozporzadzenia przez odpowiedniego
Ministra. W akcie prawnym rangi ustawowej zawieratoby si¢ jednak samo upowaznienie
do archiwizowania danych pracowniczych w formie elektronicznej oraz odestanie do
przepisow wykonawczych. Zdaniem autora wystarczajacym w tym zakresie byloby
nadanie definicji dokumentu elektronicznego (obecnie w rozporzadzeniu wykonawczym)
rangi ustawowej 1 jego doprecyzowanie. Dalsze odnoszenie si¢ pojecia ,,dokument”
réwniez do dokumentu elektronicznego dawatoby mozliwo$¢ minimalnej ingerencji w
obowigzujacy stan prawny, a stwarzalo jednoczesnie mozliwo$¢ stosowania archiwizacji
elektronicznej.

Zdaniem Fundacji powyzsze rozwigzanie implikowaloby brak koniecznos$ci nowelizacji art.
125a ustawy o emeryturach i rentach z FUS, mie$ciloby si¢ bowiem w zakresie zastosowania
wynikajacych z rzeczonego artykutu norm prawnych.

Schemat postgpowania wygladatby nastgpujaco:

Pracodawca, ktory bylby zainteresowany elektronicznym archiwizowaniem dokumentacji
pracowniczej uzyskiwalby odpowiedni ku temu certyfikat, lub podpis certyfikowany,
wydawany przez Archiwum Panstwowe, a umozliwiajacy skorzystanie z ustug archiwéw
panstwowych oraz instytucji wspotpracujacych na podstawie odrgbnych certyfikatoéw/zezwolen
(jak obecnie przedsigbiorcy zajmujacy si¢ archiwizacja dokumentacji — musieliby uzyskac
certyfikat umozliwiajacy prowadzenie archiwizowania dokumentacji w formie elektronicznej.
Uzyskanie takiego certyfikatu/lub zezwolenia administracyjnego uzaleznione byloby od
spelnienia okreslonych norm, standardow dotyczacych ochrony danych osobowych,
zabezpieczenia danych — wymienionych szczegdétowo w rozporzadzeniu wykonawczym).
Pracodawca jednorazowo musialby udac si¢ do takiego archiwum, aby przedtozy¢ tam oryginat
dokumentacji. W archiwum zeskanowane materiaty uzyskiwalyby odpowiednie szyfrowanie
uniemozliwiajagce administratorowi danych ingerencj¢ w ich tre$¢ (analogicznie jest w EPU,
ekw) oraz domniemanie zgodnosci ich tre$ci z oryginalem. Po tej czynno$ci wersja papierowa
bytaby niszczona. Pézniejszemu ewentualnemu wydrukowi z systemu nadawany bylby ten sam
,»certyfikat” w formie pieczgci, poswiadczajacy jego tres¢ za zgodna z oryginalem. Mozna jako
przyktad wskaza¢ w tym miejscu wydruk potwierdzenia przelewu z systemu bankowego — nie
wymaga on poswiadczania go za zgodnos$¢ z oryginalem na mocy prawa bankowego (czy tez
wydruk z Krajowego Rejestru Sagdowego).

W celu umozliwienia przeprowadzania kontroli ZUS, US, a nawet samego przegladania danych
przez pracodawce — ten bylby zobowiazany za posrednictwem stworzonej ku temu platformy i
na podstawie wydanego uprzednio certyfikatu do szeregowania elektronicznych danych.
Mialby wglad do dokumentacji i moglby zmienia¢ jej nazwe (np.: Jan Nowak —$wiadectwo
pracy), ale nie mogltby zmieni¢ daty kiedy dany dokument zostat wprowadzony do zbioru.
Analogicznie ZUS i US, czy organy $cigania — po wykazaniu interesu prawnego i wydanego w
tej materii postanowienia, mialtyby wglad do dokumentacji, tak jak majg w chwili obecnej, za
posrednictwem tej samej platformy. Wszystkie czynnosci dokonywane na dokumentach
zapisywane bylyby w formie metadanych.



Co wigcej, schemat wykorzystany w ePUAP umozliwialby wglad samego pracownika w
dokumentacj¢ go dotyczaca. Po zalozeniu profilu zaufanego (jedna wizyta w
urzedzie/archiwum), mialby na tej samej platformie wglad do swoich danych BEZ mozliwosci
ich jakiejkolwiek modyfikacji — ponownie, analogicznie do EPU. Tym samym ochrona danych
osobowych miataby swoj kolejny wyraz — w przypadku ewentualnego dostrzezenia przez
pracownika dokumentacji, ktora jego zdaniem nie powinna znalez¢ si¢ na platformie cyfrowe;j
— przystugiwataby mu skarga do GIODO. Pracownik tez nie miatby juz problemu z uzyskaniem
odpisOw jego dokumentacji pracowniczej w razie likwidacji przedsi¢biorstwa — za
posrednictwem stworzonej ku temu platformy moéglby zawsze uzyskaé¢ stosowny odpis z
archiwum panstwowego/upowaznionej instytucji, niezaleznie od uptywu czasu.

Wyzej wymienione rozwigzanie pozwolitoby znacznie zmniejszy¢ koszty przedsiebiorcow w

zakresie gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji pracowniczej, w szczegolnosci po
rozwigzaniu stosunku pracy. Nie ulega bowiem watpliwos$ci, ze konieczno$¢ przechowywania
cze¢sci tej dokumentacji przez okres 50 lat stanowi coraz wigksze wyzwanie wraz ze wzrostem
przedsigbiorstwa, oraz jest anachroniczny w swojej formie. Fakultatywna informatyzacja
archiwizowania ww. danych umozliwitaby racjonalizacje kosztow prowadzenia
przedsiebiorstwa, jak tez wplywata na zwigkszenie woli pracodawcow do respektowania
rzeczonego obowigzku. Warto bowiem mie¢ na uwadze, ze szczegélnie mali i $redni
przedsiebiorcy moga preferowac jednorazowe poddanie si¢ niewielkiej sankcji karnej (przy
relatywnie niewielkim prawdopodobienstwie wystgpienia odpowiedzialnosci karnej w ogole)
niz trwatemu zwigkszaniu kosztow prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej. Nie ulega przeciez
watpliwosci, ze koszt archiwizacji metrow biezacych dokumentow w odpowiednich ku temu
warunkach jest zdecydowanie wigkszy niz utrzymanie ich w formie cyfrowej, na odpowiednio
zabezpieczonych serwerze.

Odrgbng kwestig jest umozliwienie pracodawcom tworzenia dokumentow od razu w formie
elektronicznej. O ile Fundacja Przysztos¢ Pokolen stoi na stanowisku, iz nie bytoby to mozliwe
w zakresie umow zawieranych z pracownikiem lub o$wiadczan tak doniostych prawnie jak
dotyczacych rozwigzania umowy o prace, o tyle bytoby to mozliwe w zakresie dokumentacji
ptacowej, generowanej w zakresie zwolnien chorobowych pracownika, urlopow, etc.
Okreslenie szczegotowego katalogu dokumentow, ktoére moglyby by¢ generowane przez
samego pracodawce po uzyskaniu wczesniej opisanego certyfikatu, musiatoby jednak zostac
odregbnie skonsultowane z organizacjami zrzeszajagcymi pracodawcoéw. Istotnym jest ponadto,
aby sam pracodawca tworzac taki dokument elektroniczny byt:

1. Zobowigzany do przestania jego kopii do archiwum panstwowego,

2. Uprawniony do dokonywania wydruku tego dokumentu, w celu wydania na
zadanie pracownika.

Zdaniem Fundacji Przyszio§¢ Pokolen obecne rozwigzania techniczne oraz
informatyczne gwarantujg w nalezyty sposob odpowiednig ochron¢ danych zawartych w
dokumentacji przechowywanej elektronicznie oraz bezpieczenstwo samych danych. Nalezy
bowiem mie¢ na wzgledzie, ze digitalizacja danych wylacza dokumentacj¢ od ryzyka



wystapienia licznych przypadkéw losowych, ktére implikowatyby zagubienie lub zniszczenie
dokumentu tradycyjnego. Jednoczesnie fakultatywno$¢ rozwigzania pozostawiataby decyzje
co do formy archiwizacji danych samemu pracodawcy.



