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Wprowadzenie

Akta osobowe to zestaw dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika, ktére pracodawca gromadzi i przechowuje w celu doktadnego
udokumentowania przebiegu zatrudnienia oraz spetnienia wymogow
wynikajacych z prawa pracy i przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych. Pracodawca jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentacji
pracowniczej w sposob zapewniajacy jej poufnosc, integralnosc,
kompletnos¢, dostepnos¢ oraz ochrone przed uszkodzeniem Ilub

zniszczeniem przez okreslony okres czasu.

Pierwsze odniesienia do obowigzku dokumentowania pracowniczych
spraw w Polsce mozna znalez¢ w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku. W mysl rozdziatu drugiego zawartego w
tym dokumencie, pracodawca ustanawia oraz prowadzi indywidualne akta
osobowe dla kazdego pracownika. Dokumenty te musiaty by¢ podzielone na
trzy sekcje: A, B i C. W sekcji A znajdowaty sie materiaty zwigzane z procesem
rekrutacji, sekcja B obejmowata dokumenty dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia, podczas gdy sekcja C dotyczyta

dokumentacji zwigzanej z zakonczeniem zatrudnienia.

Dodatkowo, regulacja nakfadata wymaog, aby ,dokumenty umieszczone
w roznych sekcjach akt osobowych byty uporzadkowane chronologicznie
oraz ponumerowane; kazda z tych sekcji musiata zawiera¢ kompletna liste

m

dokumentdw, ktore sie w nich znajdowaty™.

Do dnia dzisiejszego regulacje te zdazyty rozwinac sie i ulec znacznym
zmianom gtoéwnie ze wzgledu na potrzeby dostosowania prawa do nowych
realiow technologicznych i organizacyjnych. Zmiany zaszty w takich

elementach jak:

" https://www.infor.pl/akt-prawny/DZU.1996.062.0000286,rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-
socjalnej-w-sprawie-zakresu-prowadzenia-przez-pracodawcow-dokumentacji-w-sprawach-zwiazanych-
ze-stosunkiem-pracy-oraz-sposobu-prowadzenia-akt-osobowych-pracown.html
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e Forma prowadzenia dokumentacji — w 2015 roku wprowadzono
mozliwos¢ czesciowego prowadzenia akt osobowych w formie
elektronicznej, natomiast Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej, ktore weszto w zycie 1 stycznia 2019 roku,
umozliwito petne prowadzenie dokumentacji pracowniczej w formie
elektronicznej.?

e Okres przechowywania dokumentdw - ditugos¢ czasu, przez ktory
pracodawca musi przechowywac dokumentacje pracownicza, ulegt
zmianom —z 50 lat, skrocono go na 10 lat.

e Obowiagzki informacyjne pracodawcy - wzmocniono obowigzkKi
pracodawcy w zakresie informowania pracownikow o sposobie i
zasadach przetwarzania ich danych osobowych, co jest wynikiem
wprowadzenia o0golnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODOQO).

e Dostep do akt przez pracownika - wspotczesne przepisy daja
pracownikom wieksze prawa do dostepu do swojej dokumentacji
pracowniczej oraz jej kopii, co utatwia im mozliwos¢ kontroli nad

przechowywanymi o nich informacjami w firmie.
Rozwdéj technologii dokumentacyjnych

Historia elektronicznych akt osobowych na swiecie siega lat 70. XX
wieku, kiedy to niektore organizacje zaczety eksperymentowac z
komputerowym przetwarzaniem danych pracownikow. W tamtych czasach
wszelka dokumentacja HR byta prowadzona wytacznie na papierze. Systemy
HR mozna by znalez¢ tylko w ptacach, z technologig zielonego ekranu na
komputerach typu mainframe, chociaz systemy te czesto generowaty

podstawowe drukowane raporty, takie jak listy pracownikow.

2 https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180002369/0/D20182369.pdf
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W latach 80. XX wieku zaczat pojawiac sie system HRIS (Human Resource
Information Systems), ktore tgczyt w sobie funkcje zarzadzania HR, takie jak
rekrutacja, zarzadzanie danymi pracownikéw, czy administracja
Swiadczeniami. Postep technologii wptynat na to, ze systemy te stawaty sie
coraz bardziej zaawansowane i coraz wiecej firm miato mozliwosc¢ ich

wdrozenia.

W latach 90. XX wieku systemy Windows zaczety wypierac systemy DOS, a
systemy HR-owe przeszty modernizacje, w ktorej uwzglednione zostaty
nowe mozliwosci raportowania, ulepszona zostata ich funkcjonalnosc,
dodano dystrybucje dla wielu uzytkownikoéw za posrednictwem sieci LAN
oraz wprowadzono nowe moduty odpowiadajgce potrzebom pracownikow
HR. Zadbano rowniez o to, by mimo rozwoju systemy pozostawaty tatwe w

obstudze.

W XXI wieku rozwoj Internetu i technologii chmurowych sprawit, ze
elektroniczne akta osobowe staty sie standardem w wiekszosci duzych
organizacji na catym sSwiecie. Systemy HR staty sie rozbudowanymi
platformami, ktére poza przechowywaniem danych pracownikéw oferuja
rowniez narzedzia do analizy danych, prognozowania trendéw oraz
zarzadzania talentami. Dzieki chmurze, dostep do tych systemow stat sie
mozliwy z dowolnego miejsca na swiecie, co umozliwiato firmom skuteczne

zarzadzanie HR-em.

Digitalizacja akt osobowych w Polsce

W Polsce firmy rowniez nie pozostaty obojetne na rozwdj systemow HR.
Cyfrowe rozwigzania staty sie popularnym wyborem, w tym réwniez
elektroniczne akta osobowe. Przyczynito sie to do zmian w polskim prawie,

do ktorych doszto pod koniec drugiej dekady XXI wieku.
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Okres przechowywania

Od 1 stycznia 2019 r. obowigzuje ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r., ktdra
znacznie skrocita okres obowigzkowego przechowywania dokumentacji
pracowniczej - z obowigzujacych 50 lat do 10 lat. Zmiana ta dotyczy osob,

ktore zostaty zatrudnione po 31 grudnia 2018 roku.

Skrécenie okresu przechowywania dokumentacji pracownicze] jest
znaczacym ufatwieniem dla pracodawcow, gdyz 50-letni dotychczas
obowigzujacy okres przechowywania akt osobowych pracownikow, wigzat
sie przede wszystkim z kosztami ich magazynowania i zabezpieczenia przed

zniszczeniem.

Od 1 stycznia 2019 r. pracodawca zyskat mozliwosc wyboru — moze pozostac
przy wersji papierowej lub przejs¢ na e-akta, przechowujac akta osobowe
pracownikow w wersji elektronicznej przez 10 lat. Opcja ta dotyczy jedynie
pracownikow zatrudnionych po 1 stycznia 1999 r. Akta pracownikow
zatrudnionych przed tg datg musza byc¢ wciaz przechowywane przez 50 lat,
poniewaz dopiero od 1 stycznia 1999 r. sktadki pracownicze s3
ewidencjonowane w systemie Ptatnik. Pracodawca moze skroci¢ okres
przechowywania akt pracownikoéw do 10 lat, pod warunkiem, ze dobrowolnie
ztozy w ZUS-ie raporty informacyjne dotyczace rozliczania sktadek

emerytalnych i rentowych wszystkich pracownikow.

Sposob przechowywania

Drugim z dostepnych utatwien jest prowadzenie akt osobowych w
postaci elektronicznej. Od poczatku 2019 roku pracodawcy moga wybierac
miedzy prowadzeniem akt pracowniczych w formie papierowej lub
elektronicznej, a akta w wersji elektronicznej moga by¢ zamiennikiem wersji
papierowe]. Dzieki zastosowaniu odpowiednich srodkdéw bezpieczenstwa,
zgodnych z wymogami RODO, elektroniczna dokumentacja pracownicza
moze znaczaco utatwi¢ zarzadzanie dokumentami w firmach. Wedtug

ustawy pracodawca moze zmienic sposdb prowadzenia akt z papierowych
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na elektroniczne i odwrotnie. W przypadku przejscia z wersji papierowej na

elektroniczna pracodawca zobowigzany jest:

e W wyposazenie sie w kwalifikowany podpis elektroniczny lub
kwalifikowana pieczec elektroniczna.

e W sporzadzenie odwzorowania cyfrowego akt, np. skanu.

Z przepisow wynika, ze samo skanowanie dokumentow to
niewystarczajgce dziatanie do prawidtowego przeksztatcenia akt
pracowniczych w forme cyfrowa. Niezbedne jest zastosowanie
zabezpieczen, takich jak podpis elektroniczny, co zapewnia ich

autentycznosc i zgodnosc¢ z obowigzujgcym prawem.

Praktycznie natychmiast wraz z wprowadzeniem tego
utatwienia, na rynku zaczety pojawiac sie narzedzia, dzieki ktorym
firmy w Polsce moga efektywnie zarzadza¢ dokumentacja
pracownicza w formie elektronicznej, ktére sg zgodne z najnowszymi
regulacjami prawnymi i standardami bezpieczenstwa danych.
Dzisiejsze narzedzia do przechowywania akr osobowych, tak zwane

e-Teczki daja m.in. takie mozliwosci jak:

e automatyczne rozpoznawanie dokumentow i przypisywanie ich do
odpowiednich kategorii,

e generowanie zaawansowanych raportow;

e monitorowanie termindéw i zgodnosci;

e wykorzystanie e-podpisdw;

e integracja z roznymi systemami.

Korzysci z cyfryzacji dokumentacji pracowniczej

W erze cyfryzacji elektroniczna dokumentacja pracownicza nabiera coraz

wiekszego znaczenia jako istotny aspekt sprawnego zarzadzania zasobami
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ludzkimi. Ta forma przechowywania i obstugi dokumentdéw pracowniczych
nie tylko usprawnia procesy HR, ale rowniez zwieksza bezpieczenstwo

danych i zapewnia tatwiejszy dostep do informacji.

Zwiekszenie efektywnosci proceséw:

Elektroniczna dokumentacja pozwala na szybkie wyszukiwanie i
udostepnianie dokumentow online. To przyspiesza procesy HR, takie jak
onboarding czy offboarding pracownikow, czynigc je bardziej ptynnymi i

mniej obcigzajacymi dla dziatu HR.

Poprawa bezpieczenstwa danych:

1. Elektroniczna dokumentacja pracownicza zapewnia lepsza ochrone
przed nieautoryzowanym dostepem czy utrata dokumentow. Ryzyko
zwigzane z fizycznym przechowywaniem dokumentow, takie jak

uszkodzenia czy zagubienie, jest w petni eliminowane.

Oszczednos¢ czasu i zasobow:

1. Przejscie na dokumentacje elektroniczng umozliwia podpisywanie
dokumentow z pracownikami na odlegtosc, co przyspiesza procesy
rekrutacyjne i inne formalnosci.

2. Redukcja zuzycia papieru wspiera praktyki zréwnowazonego

rozwoju.

Zwiekszenie dostepnosci i przejrzystosci danych:

1. Elektroniczna dokumentacja pracownicza umozliwia pracownikom i

dziatom HR dostep do dokumentéw z dowolnego miejsca i ©O
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dowolnej porze. To szczegdlnie wazne w przypadku pracy zdalnej lub
oddziatéw firmy na réznych kontynentach.

2. Przejrzystos¢ danych  jest  zwiekszona  dzieki  mozliwosci
kategoryzowania, indeksowania i przeszukiwania dokumentow.
Pracownicy moga szybko znalezé potrzebne informacje bez

koniecznosci przeszukiwania papierowych teczek.

Efektywnos¢ operacyjna i redukcja kosztéw:

1. Cyfrowa dokumentacja zmniejsza potrzebe przechowywania
papierowych dokumentdw, co przektada sie na oszczednosci
zwigzane z zakupem | utrzymaniem regatdw, archiwizacja i
przestrzenia biurowa.

2. Procesy zwigzane z dokumentacjg, takie jak podpisywanie umow czy
zgtaszanie urlopdw, moga by¢ zautomatyzowane, co przyspiesza

dziatania i redukuje koszty administracyjne.

Warto podkresli¢, ze korzysci cyfryzacji dokumentacji pracowniczej s3
widoczne zaréwno dla pracownikow, jak i dla dziatow HR. Dzieki temu
rozwigzaniu mozna zwiekszy¢ efektywnosc, bezpieczenstwo i dostepnosc

informacji, przyczyniajac sie do sukcesu organizacji.

Wyzwania i bariery w implementacji e-Teczki

Wprowadzenie e-Teczki moze przyniesc wiele korzysci, co wigze sie
rowniez z pewnymi wyzwaniami i barierami. Ponizej omowimy techniczne i
organizacyjne aspekty implementacji e-Teczki oraz zwigzane z nig przepisy

prawne.
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1. Techniczne wyzwania i bariery

a) Wybor odpowiedniego systemu

Przy wdrazaniu e-Teczki kluczowe jest wybranie odpowiedniego systemu lub
oprogramowania. Firmy muszg doktadnie przeanalizowac dostepne
rozwigzania, uwzgledniajac ich funkcjonalnosci, skalowalnosg,
bezpieczenstwo oraz zgodnos¢ z innymi systemami uzywanymi w
organizacji. Wybor niewtasciwego systemu moze prowadzi¢ do problemaow

Z integracjg, wydajnoscia czy bezpieczenstwem danych.

b) Przeniesienie istniejgcej dokumentacji

Wprowadzenie e-Teczki wymaga przeniesienia istniejgcej dokumentacji
pracowniczej do formy elektronicznej. To zadanie moze byc¢ czasochtonne i
wymaga starannego przemyslenia. Konieczne jest zdefiniowanie procesu
przenoszenia danych, weryfikacja ich poprawnosci oraz zapewnienie

spojnosci miedzy danymi papierowymi a elektronicznymi.
2. Przepisy prawne i zgodnos¢ z regulacjami

a) RODO i ochrona danych osobowych

Wprowadzenie e-Teczki wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych
pracownikow. Zgodnos¢ z RODO (Rozporzadzenie Ogdlne o Ochronie
Danych Osobowych) jest obowigzkowa. Firmy muszg zadbac¢ o
bezpieczenstwo danych, pamietajac o prawie do dostepu do informacji oraz

do ich usuniecia.
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b) Archiwizacja i przechowywanie

Przepisy prawne reguluja rowniez okres przechowywania dokumentow
pracowniczych. E-Teczka musi umozliwia¢ prawidtowa archiwizacje i

zarzadzanie cyklem zycia dokumentow, tak aby spetniac¢ wymogi ustawowe.

3. Przyktady problemoéw napotkanych przez firmy
Podczas wdrazania e-Teczki, firmy moga napotkac rozne problemy, takie jak:
Opodr pracownikdw przed zmianag,

Trudnosci w dostosowaniu istniejgcych procesow do nowego

narzedzia,
Konflikty miedzy dziatami (np. HR a IT),

Problemy zwigzane z migracjg danych.

Podsumowujac, e-Teczka to wartosciowe narzedzie, ale jej wdrozenie
wymaga starannego planowania, zrozumienia technicznych aspektéw oraz
przestrzegania przepisow prawnych. Jesli firma podejdzie do tego zadania
odpowiedzialnie, e-Teczka moze przynies¢ wiele korzysci zarédwno

pracownikom, jak i organizacji jako catosci.

Haergi Sp. z o.0.

www.haergi.pl HAERCI

kontakt@haergi.pl


http://www.haergi.pl/
mailto:kontakt@haergi.pl

