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Wstep

Cyfryzacja i automatyzacja procesdw stanowiq nieodwracalny kierunek dla
nowoczesnego zdrzgdzania zasobami ludzkimi. W ostatnich latach polskie prawo
pracy ulegto transformacji, na state dopuszczajgc mozliwoS¢ prowadzenia
Elektronicznej Dokumentaciji Pracowniczej (e-Akt). Cho¢ regulacja ta jest
znacznym utatwieniem (eliminuje konieczno$¢ archiwizowania wieloletnich,
papierowych teczek!), wdrozenie jej w praktyce generuje powazne ryzyko prawne
i technologiczne dla przedsigbiorstw, ktore nieprawidtowo przeprowadzqg proces
konwers;ji.

Wdrozenie e-Akt to rewolucja w sposobie zarzqdzania danymi pracownika.
Wyzwania majg dwojaki charakter: prawny (zgodno§é z RODO, wymog
autentycznoéci i integralnoéci dokumentéw, zasady archiwizacji) oraz

technologiczny (wybér bezpiecznego systemu i jego integracia).

W tym kontekscie pojawia sig krytyczny problem dla dziatdw HR i Ksiegowosci:
Wiarygodno$¢ prawna e-Akt zalezy wprost od dowoddéw, ktére sg do nich
przenoszone. Najwazniejszym z nich sq dane dotyczgce czasu pracy — obecnosci,
absencji, delegaciji i rozliczeh nadgodzin rejestrowanych w systemach RCP
(Rejestracji Czasu Pracy). Dane te stanowiq podstawe wszystkich rozliczen
finansowych i prawnych, stqd konieczno$S¢ ich niepodwazalnej archiwizaciji
w Aktach Osobowych.

Niniejszy e-book to praktyczny przewodnik, w ktérym analizuje sie i omawia trzy
kluczowe obszary:

1. Fundamenty Prawne: Wymagania RODO, zasady konwersji dokumentdw
oraz rola Podpisu Kwalifikowanego, majgce na celu zapewnienie, aby
e-Akta stanowity niepodwazalny dowdd.

2. Struktura e-Akt: Prawidtowe prowadzenie czgsci A, B, C i D oraz zasady
udostepniania dokumentaciji organom kontrolnym (PIP/ZUS).
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3. Integracja i Compliance: Wskazuje sie, dlaczego kluczowe jest, aby system
do ewidencji czasu pracy naturalnie wspétgrat z dokumentacjq kadrowq,
minimalizujgc btedy transferu danych i zapewniajgc petny Compliance.

Celem niniejszego materiatu jest umozliwienie sprawnego i bezpiecznego
przejscia na cyfrowe akta, traktujgc ten proces jako strategiczne narzedzie

bezpieczehstwa prawnego w nowoczesnym zarzgdzaniu zasobami ludzkimi.

Czesc I: Prawne podstawy i proces przejscia
Rozdziat 1. Fundamenty Cyfryzacji i Zasada Konwersiji

1.1. Podstawa prawna i data zmian: Co na temat e-akt mowi Kodeks
Pracy

Cyfryzacja dokumentacji pracowniczej jest mozliwa w polskim prawie pracy od 1
stycznia 2019 roku, kiedy to w zycie weszta nowelizacja dotyczgca prowadzenia
i przechowywania Akt Osobowych. Zgodnie z art. 94 pkt 9a Kodeksu Pracy,
pracodawca ma obowigzek prowadzic dokumentacje pracowniczg w sposdb
papierowy lub elektroniczny. Kluczowe jest to, ze wybdr formatu jest decyzjg
jednostronng pracodawcy — nie wymaga zgody pracownika ani porozumienia ze

zwiqzkami zawodowymi.

Podstawq prawnq jest Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. (z pdzniejszymi zmianami), ktére okresla, w jaki sposdb
dokumentacja moze byC przeksztatcana. Najwigkszg zmiang i motorem
napedowym dla cyfryzacji stato sie skrocenie okresu przechowywania Akt
Osobowych z 50 do 10 lat dla pracownikédw zatrudnionych po 31 grudnia 2018 roku
(pod warunkiem ztozenia za nich odpowiedniego raportu informacyjnego do ZUS
- ZUS RIA).

1.2. Kiedy i jak przejs¢ na e-Akta? Rola oswiadczenia pracodawcy
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Proces przejscia z formatu papierowego na elektroniczny mozna przeprowadzi€
w dowolnym momencie. Z formalnego punktu widzenia, pracodawca musi podjq¢
w tej sprawie decyzje i jg udokumentowaé (np. zarzqdzeniem).

PrzejScie na e-Akta odbywa sie poprzez proces konwersji. W zaleznosci od tego,
kiedy pracownik zostat zatrudniony, stosuje sie dwa tryby:

e Pracownicy zatrudnieni od 1 stycznia 2019 r. Dokumentacje mozna
prowadzi¢ od poczgtku w formie elektronicznej (digital born).

e Pracownicy zatrudnieni przed 1 stycznia 2019 r. (Konwersja retrospektywna):
Wymagane jest przeksztatcenie dokumentacji papierowej w elektronicznag.

1.3. Konwersja dokumentacji: Co musi zawiera¢ skan, aby byt
prawnie wigzqgcy?

Kluczowym wymogiem dla e-Akt jest zapewnienie, ze dokument elektroniczny ma
takg samg moc prawnq jak jego papierowy oryginat. Stuzy temu zasada konwersiji,
ktéra wymaga spetnienia dwéch warunkéw:

1. Skan musi by¢ czytelny i kompletny: Musi by¢ doktadnym, wizualnym
odwzorowaniem dokumentu papierowego (np. dwustronne skanowanie).

2. Skan musi by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym: To jest
najwazniejszy element legalizacji. Pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona musi opatrzy¢ kazdy nowo wytworzony zbiér dokumentéw
(np. cate Akta Osobowe po konwersji) swoim kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowanq pieczeciq elektronicznq. Podpis ten jest
dowodem, ze skan jest zgodny z oryginatem papierowym. Dopiero to

dziatanie nadaje skanom moc prawna.

1.4. Wymég autentycznosci i integralnosci danych: Rola Podpisu
Kwalifikowanego

System, w ktérym przechowywane sq e-Akta, musi gwarantowaé autentycznosé
i integralno$¢ dokumentaciji.

e Autentycznoéé oznacza, ze zrodto dokumentu jest pewne (czyli ze podpis
kwalifikowany jest wazny i zostat ztozony przez uprawnionq osobe).
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e Integralnosc¢ oznaczaq, ze dane nie zostaty zmienione od momentu ztozenia
na nich podpisu.

Rola Podpisu Kwalifikowanego: Podpis nie tylko legalizuje konwersjg, ale takze
chroni dokument przed pdzniejszymi, nieautoryzowanymi zmianami. Kazda nowo
utworzona teczka e-Akt musi by¢ przechowywana w sposob, ktéry uniemozliwia
jej modyfikacje bez pozostawienia Sladu lub uniewaznienia samego podpisu. To
jest fundamentalny warunek, ktéry musi spetniaé kazde oprogramowanie do
zarzqdzania dokumentacjq pracowniczq.

Rozdziat 2. RODO, Archiwizacja i Kontrola Dostepu

2.1. Wytyczne RODO w Kontekscie Dokumentacji Elektronicznej
(e-Akta)

PrzejScie na e-Akta Osobowe nie zwalnia pracodawcy z zadnego obowigzku
wynikajgcego z Ogdlnego Rozporzqgdzenia o Ochronie Danych (RODO). Wrecz
przeciwnie, stawia dodatkowe wyzwania zwiqzane z bezpieczefstwem danych
w systemach informatycznych.

Zgodnie z RODO, pracodawca musi zapewnic, ze dane osobowe pracownikéw:

e Sq przetwarzane legalnie, rzetelnie i w sposéb przejrzysty (Zasada
Legalnosci).

e Sq adekwatne, stosowne i ograniczone do tego, co niezbedne (Zasada
Minimalizaciji Danych).

e Sqg zabezpieczone przed nieuprawnionym dostepem, nielegalnym
przetwarzaniem, przypadkowq utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem
(zasada Integralnosci i Poufnosci).

W kontekscie e-Akt oznacza to konieczno$¢ wdrozenia Srodkédw technicznych
i organizacyjnych, ktére gwarantujq: szyfrowanie danych, regularne kopie
zapasowe (backup) oraz obligatoryjne rejestrowanie (logowanie) kazdego
dostepu do Akt Osobowych. System musi zapisywaé metadane dostepu (kto,
kiedy, joki dokument przeglgdat/edytowat). Dostep musi by¢ §cisle ograniczony
wytgcznie do upowaznionych oséb (np. pracownikéw dziatu HR i Ksiegowosci),
a system musi uniemozliwia¢ nieautoryzowang modyfikacje dokumentéw.
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2.2. Okresy przechowywania: 10 lat vs. 50 lat i obowigzek
informacyjny RODO

Najwigkszq korzyscig prawnq i logistyczng e-Akt jest mozliwoS¢ skrocenia okresu
przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

e 10 lat: Dotyczy pracownikdéw zatrudnionych od 1 stycznia 2019 roku.
Warunkiem skrocenia okresu jest ztozenie za pracownika raportu
informacyjnego ZUS RIA (w terminie 12 miesigcy od ustania zatrudnienia).
Jezeli pracodawca nie ztozy tego jednorazowego raportu, domysiny okres
przechowywania wynosi 50 lat.

e 50 lat: Dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 2019
roku lub tych, za ktoérych nie ztozono ZUS RIA.

Dla pracownikédw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018
r, pracodawca ma mozliwos¢ skrocenia 50-letniego okresu przechowywania

dokumentacji do 10 lat, pod warunkiem, ze spetni dodatkowe wymogi:

1. Pracodawca ztozy do ZUS oéwiadczenie (ZUS OSW) o zamiarze przekazania
raportow informacyjnych (jest to dobrowolna decyzja, ktérg mozna ztozyé
w dowolnym terminie).

2. Pracodawca ztozy za wszystkie osoby zatrudnione w tym 20-letnim okresie
raport informacyjny (ZUS RIA). W tym przypadku 10-letni okres przechowywania
bedzie liczony od kohca roku kalendarzowego, w ktérym zostat ztozony raport
informacyjny ZUS RIA.

Wazne: Jesli pracodawca zadeklaruje ztozenie raportéw (ZUS OSW), ale faktycznie
nie ztozy raportu ZUS RIA za kazdego pracownika z tego okresu, pozostaje
zobowigzany do przechowywania dokumentacji przez 50 lat.

Niezaleznie od wybranego okresu, RODO wymaga, aby pracodawca wdrozyt
procedury umozliwiajgce usuniecie lub anonimizacje danych po uptywie

ustawowego okresu przechowywania. Musi by¢ to udokumentowane w systemie.

2.3. Prawo pracownika do dostepu do e-Akt: Jak technicznie to
zapewnic zgodnie z prawem?
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Kazdy pracownik ma prawo wglgdu do swojej dokumentacji pracowniczej,
niezaleznie od jej formatu. W przypadku e-Akt, to prawo rodzi wymogi
technologiczne. System elektroniczny musi pozwalaé na:

e Bezpieczne udostepnienie pracownikowi wglgdu do jego e-Akt (np.
w systemie, w obecnosci pracownika HR), bez ryzyka utraty integralnosci
danych.

e Dostarczenie pracownikowi odpisu lub kopii dokumentacii (lub jej czesci)

na jego wniosek — w formacie papierowym lub elektronicznym.

Pracodawca jest zobligowany do wydania kopii nieodptatnie za pierwszym razem.
System musi wiec generowaé prawnie wigzqce wydruki lub pliki (PDF), ktére sq
zgodne z oryginatem w systemie i opatrzone metadanymi (np. informacjq o dacie
wydania).

Wazne: Nieprawidiowe zabezpieczenie lub udostgpnienie e-Akt z naruszeniem
RODO (np. wyciek danych) moze skutkowaé natozeniem kar administracyjnych
przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO).

Rozdziat 3. Struktura e-Akt: Prawidtowe Prowadzenie CzeSci A,
B,C,DiE.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej wymaga zachowania $cistej struktury.
Zarbwno akta papierowe, jak i elektroniczne, muszq by¢ podzielone na pieé
obowigzkowych czesci: A, B, C, D i E. W przypadku e-Akt, kluczowe jest nie tylko
prawidtowe przyporzgdkowanie dokumentéw, ale takze zapewnienie porzqgdku

chronologicznego w ramach kazdej z czgsci.

3.1. Zasady przenoszenia dokumentow do formatu elektronicznego

Kazdy dokument tworzgcy e-Akta musi by¢ przechowywany w taki sposob, aby
odtworzy¢ go w postaci czytelnej i na zgdanie organdw kontrolnych. Dokumenty
sq klasyfikowane nastepujqgco:
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e Dokumenty pierwotne (digital born): Zostaty wytworzone od razu w formie
elektronicznej (np. e-umowy podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, dane z systemu RCP).

e Dokumenty skonwertowane: Dokumenty papierowe, ktére zostaty
przeksztatcone na forme elektroniczng (skcmy), opatrzone nastepnie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy (Rozdziat1).

Wazne: Dokumenty w czesSciach A, B, C, D i E muszg byé numerowane
i przechowywane w porzqgdku chronologicznym.

3.2. Prawne wyzwanie: Gromadzenie danych z Ewidencji Czasu
Pracy (RCP) w Aktach

Najwigksze wyzwanie przy prowadzeniu e-Akt dotyczy dokumentacji czasu pracy
i innych dokumentéw, ktore sq rozproszone i powstajg dynamicznie.

Rozporzgdzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej precyzuje, ktoére czesci Akt
Osobowych przeznaczone sq do przechowywania dowoddéw zwigzanych

z zatrudnieniem:

e Czes¢ A (Dokumenty z procesu rekrutacji): Oswiadczenia lub dokumenty
dotyczqce danych osobowych, niezbedne do zatrudnienia.

e Czes¢ B (Nawigzanie i przebieg zatrudnienia): Dotyczy samego stosunku
pracy. Tutaj trafiajg m.in. wnioski o elastyczng organizacje pracy (np.
ruchomy czas pracy) oraz zgody na prace w godzinach nadliczbowych.

e Cze§¢ C (Ustanie zatrudnienia): Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem
stosunku pracy, w tym o$wiadczenia o wyptacie ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop (ktére muszq byé podparte ewidencjq z RCP).

e Cze§¢ D (Odpowiedzialnosé): Dokumenty dotyczqce odpowiedzialnosci
porzgdkowej lub kar. W tym pisemne upomnienia lub nagany zwigzane
z naruszeniem organizacji pracy (np. udokumentowane spéznienia
z systemu RCP).

e Czes¢ E (Kontrola trzezwosci i substancii): Dokumenty zwigzane z kontrolg
trzezwosci lub kontrolg na obecno$¢ Srodkédw dziatajgcych podobnie do
alkoholu.

3.3. Ewidencja Czasu Pracy (RCP) w Aktach Osobowych
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Nalezy pamietaé, ze Ewidencja Czasu Pracy (RCP) nie stanowi czesci A, B, C, D ani
E Akt Osobowych (jest odrebng dokumentacjg), ale to wiasnie miesieczne
zestawienia czasu pracy, karty urlopowe i inne dowody z systemdw RCP muszq
byé archiwizowane w Aktach Osobowych (gtéwnie w czesci B, C i D) jako dowody

rozliczen.
W przypadku e-Akt, oznacza to, ze pracodawca musi zadbac¢ o system, ktory:

e Umozliwia regularne generowanie wiarygodnych raportébw z RCP (np.
podsumowanie miesigca pracy).

e Pozwala na opatrzenie tych raportdw podpisem elektronicznym
pracownika i pracodawcy (jesli jest to wymagane).

e Zapewnia fatwy import/zatgczanie tych prawnie wigzqcych plikéw do
wiasciwych czesci e-Akt, z zachowaniem chronologii i metadanych.

Dopiero prawidtowe wypetnienie tych formalnych wymogdéw, w potgczeniu
z wymogami RODO (Rozdziat 2), zapewnia petne bezpieczefstwo prawne cyfrowej
dokumentacji pracownicze;j.

Czes¢ li: Integracja Systemow i Praktyka HR

Rozdziat 4. Holistyczna Cyfryzacja: Jak potgczyé RCP
z dokumentacijq kadrowq

4.1. Nadgodziny, absencje, urlopy - dlaczego muszq by¢ dowodem
w e-Aktach

Decyzja o przejSciu na e-Akta powinna by¢ elementem szerszej strategii
holistycznej cyfryzacji HR. Nie wystarczy samo zeskanowanie papieru. Najwigksze
ryzyko prawne i finansowe powstaje na styku dokumentacji kadrowej i danych
operacyjnych, z ktérych najwazniejsza jest Ewidencja Czasu Pracy (RCP).

Dane z RCP (takie jok: godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, nadgodziny,
godziny spéznief, informacje o urlopach i innych absencjach) stanowiq
fundament rozliczen pracowniczych. Sg one bezposrednio zwigzane
z wysokoscig wynagrodzenia, wymiarem urlopu, a takze stanowiq dowdd
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w przypadku roszczeh pracownika o wynagrodzenie za nadgodziny lub w trakcie
kontroli Panstwowej Inspekciji Pracy (PIP) i ZUS.

Z tego powodu:

e Raporty i karty pracy muszqg by¢ archiwizowane w czesciach B, C i D Akt
Osobowych (Rozdziat 3) jako dowdd przebiegu zatrudnienia i rozliczen
finansowych.

e Ich autentyczno$¢ i integralno$¢ muszqg by¢ gwarantowane przez system.

Nalezy przy tym pamigtaé, ze sama Ewidencja Czasu Pracy jest dokumentacjq
odrebng od Akt Osobowych, lecz jej miesieczne raporty i podsumowania stanowiq
kluczowe dowody, ktére muszq trafic do Akt Osobowych, ktére obecnie skiadajq
sie z pieciu czesci (A-E).

4.2. Ryzyko rozdzielnych systemow: Biedy, dublowanie
i niezgodnos¢ prawna

Wiele firm korzysta z niepowiqzanych ze sobq narzedzi: arkusz kalkulacyjny lub
prosty system do RCP, a obok niego osobny system do dokumentacji kadrowe;.
Prowadzi to do chaosu, dublowania pracy i krytycznych btedéw:

e Btgd Ludzki: Rgczne przenoszenie danych z arkusza RCP do e-Akt generuje
btedy i uniemozliwia zachowanie integralnosci danych.

e Brak Spdjnosci: Systemm do e-Akt moze nie uznawa¢ dokumentéw
generowanych przez niespdjny system RCP za wiarygodny dowdd prawny,
co podwaza ich autentyczno$¢ podczas kontroli.

e Brak Chronologii: Trudnosci z przyporzqdkowaniem dokumentu z RCP do
wiasciwego miejsca w e-Akt z zachowaniem porzgdku chronologicznego.

4.3. RCPonline jako element strategii compliance

Aby zapewni¢ petne bezpieczenstwo prawne (compliance), konieczne jest uzycie
systemu, ktoéry nie tylko prowadzi rzetelng ewidencje czasu, ale jest
zaprojektowany z myslq o pdzniejszej archiwizacji danych w e-Aktach.

RCPonline jest przyktadem systemu, ktéry rozwiqzuje problem transferu danych,
stajgc sie elementem strategii cyfryzacji HR.
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Systemy tego typu generujq wiarygodne, gotowe do archiwizacji raporty czasu
pracy i absencji. Dzigki temu, ze zawierajg one date oraz okres rozliczeniowy,
a takze pochodzq ze scentralizowanego systemu, dane te sq:

e Prawnie Wigzqgce: Stanowiq niepodwazalny dowdd na potrzeby ZUS, PIP
i Urzedu Skarbowego.

e tatwe do Integracji: Pliki (np. PDF, XML) z danymi z RCPonline mogq by¢
tatwo importowane lub zatqczane do systemodw do prowadzenia e-Akt, co
eliminuje ryzyko btedu ludzkiego przy recznym przenoszeniu i minimalizuje
dublowanie pracy.

4.4. Praktyka: Jak zaimportowaé/zatgczyé dowody z RCPonline do
witasciwych czesci e-Akt

W praktyce HR oznacza to przyjecie procedury, w ktérej cykl miesieczny wyglgda
nastepujgco:

1. Pracownik zamyka miesigc w systemie RCPonline.

2. Pracownik HR generuje zbiorczy raport czasu pracy/nieobecnosci
z RCPonline (zapisany jako PDF lub inny prawnie wiqzqcy format). Raport
ten zawiera niezbedne dane i okres, co utatwia zachowanie chronologii.

3. Opatrzenie raportu Podpisem Kwalifikowanym. Ten autoryzowany plik jest
nastepnie importowany lub zatgczany do Akt Osobowych pracownika (np.
do Czesci B lub C, w zaleznosci od charakteru dokumentu).

Dzigki integracji systemdéw ewidencja czasu pracy staje sie zrédiem prawnie
wiarygodnego dowodu, a proces darchiwizacji w e-Aktach jest automatyczny
i bezpieczny.

Rozdziat 5. Wdrozenie i Kontrole Zewnetrzne

5.1. 5 kluczowych krokéw dla HR i IT

Wdrozenie e-Akt to projekt wymagajqcy Scistej wspdtpracy dziatdw HR, IT oraz
Zarzqdu. Aby proces przebiegt sprawnie i zgodnie z prawem, niezbedne jest
przeprowadzenie nastepujgcych dziatan:
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Audyt Prawny i Technologiczny. Nalezy zweryfikowaé stan obecnej
dokumentacji papierowej pod kgtem kompletnosci i podziatu na czesci
(HR) oraz oceni¢ gotowo$é systeméw IT pod kgtem wymogdédw RODO
(szyfrowanie, logowanie dostepu, backup) i zdolnosci do integracii
z narzedziami RCP.

Decyzja i Upowaznienia Formalne. Konieczne jest podjecie przez Zarzqd
formalnej uchwaty o przejSciu na e-Akta. Nastepnie nalezy wyznaczy¢
i przeszkoliC osoby upowaznione do postugiwania sie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym w celu legalizacji konwersji (Rozdziat 1).

Proces Konwersji i Legalizacja. Nalezy przeprowadzic skanowanie
dokumentacji papierowej z zachowaniem petnej czytelnosci. Kluczowe jest
opatrzenie kazdego wytworzonego pliku lub ich zbioru kwalifikowanym
podpisem elektronicznym pracodawcy. Jest to moment, w ktorym
dokumenty elektroniczne uzyskujg moc prawng.

. Uregulowanie Wewnetrzne i Komunikacjo. Nalezy zaktualizowaé
wewnetrzne procedury i regulaminy dotyczgce zarzgdzania e-Aktami
(zasady dostepu, archiwizacja). Nalezy réwniez  poinformowaé
pracownikdw o zmianie formatu przechowywania ich dokumentacji oraz
O przystugujgcym im prawie wglgdu.

. Testowanie i Archiwizacja Zintegrowana. Nalezy zweryfikowaé, czy system
poprawnie generuje raporty, ktére bedg dowodami dla kontroli (np. raporty
czasu pracy z RCPonline). Ostatnim krokiem jest uruchomienie procedur
automatycznej archiwizacji i tworzenia kopii zapasowych, zgodnie
z wymogami RODO.

5.2. Audyt Systemu: Co musi sprawdzi¢ PIP i ZUS podczas kontroli
e-Akt

Kontrole Panstwowej Inspekcji Pracy (PIP) i Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych

(zus) koncentrujg sie na sprawdzeniu, czy format elektroniczny nie narusza

wymogow Kodeksu Pracy i RODO. W trakcie kontroli inspektorzy bedg wymagaé

dostepu do nastepujgcych dowodow:

Legalno$¢ Konwersiji: Bedqg weryfikowaé€, czy dokumenty skonwertowane sq
opatrzone kwalifikowanym podpisem lub pieczeciq elektroniczng, co jest
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dowodem ich mocy prawnej. Sprawdzone zostang metadane i waznos¢é
podpisu w systemie.

Integralno$¢ i RODO: Bedq sprawdzaé, czy system gwarantuje, ze
dokumenty nie byty zmieniane od momentu podpisania oraz czy rejestruje
(loguje) kazdq prébe dostepu i modyfikaciji.

Prawidtowo§¢ RCP w Aktach: PIP bedzie bada¢, czy w Aktach Osobowych
(czes€ B i C) znajdujg sie miesieczne podsumowania i dowody rozliczeh
czasu pracy oraz urlopdw. Raporty wygenerowane z systemow takich jak
RCPonline stanowiq w tym przypadku kluczowy, niepodwazalny dowéd.
Archiwizacja: Zostang zweryfikowane procedury archiwizacji (10 lat vs. 50
lat) oraz poprawno$¢ ztozenia raportu ZUS RIA.

5.3. Konsekwencje: Kary za nieprawidtowe prowadzenie e-Akt

Nieprawidtowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej, niezaleznie od jej

formatu, jest wykroczeniem. Stwierdzenie uchybien podczas kontroli naraza

pracodawce na:

e Kary Administracyjne PIP: Grzywna natozona w drodze mandatu (od 1000 zt

do 2000 z) lub przez sqd, w przypadku razgcych naruszen, siegajgca 30
000 1z NajczesSciej karana jest wiasnie nieprawidiowa ewidencja
i archiwizacja dowoddw czasu pracy.

Kary PUODO (RODO): W przypadku naruszenia bezpieczefistwa danych (np.
nieautoryzowany dostep lub wyciek e-Akt), Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych moze natozy¢ wysokie kary administracyjne.

Prowadzenie e-Akt w sposob zintegrowany z systemami RCP (jak RCPonline) jest

najskuteczniejszym $rodkiem ograniczenia ryzyka i obrony przed sankcjami

finansowymi w trakcie kontroli zewnetrznych.

Czesé IlIl: Podsumowanie

Rozdziat 6. Najczesciej Zadawane Pytania i Wnioski

6.1. Najczesciej Zadawane Pytania (FAQ)
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Przejécie na Elektroniczng Dokumentacije Pracowniczq (e-Akta) rodzi wiele pytan
praktycznych i prawnych. Ponizej przedstawiomy odpowiedzi na najczesciej
pojawiajqce sig watpliwosci:

1. Czy musimy prowadzic e-Akta dla wszystkich pracownikéw, jesli
zdecydujemy sie na ten format?

Nie, pracodawca nie ma obowigzku prowadzenia dokumentacji pracowniczej
wytqcznie w formie elektronicznej dla wszystkich zatrudnionych. Zgodnie

z przepisami, dopuszczalne jest prowadzenie dokumentacji w formie mieszane;.

Mozesz prowadzi¢ elektroniczne akta osobowe (e-teczki) tylko dla czesci
pracownikéw, a dla pozostatych zachowaé wersje papierowq. Przepisy nie
wprowadzajg wymogu prowadzenia dokumentacji w jednakowej postaci dla
wszystkich zatrudnianych oséb.

Mozesz réwniez prowadzi¢ akta osobowe (czesci A, B, C, D, E) w formie papierowe;,
a inng dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy (np. ewidencje czasu pracy
czy wnioski urlopowe) w formie elektroniczne;.

Wazne zastrzezenie dotyczgce akt osobowych:

- Zabronione jest dzielenie poszczegdinych czesci akt osobowych (A, B, C, D, E) na
postac¢ papierowq i elektroniczng. Oznacza to, ze jesli zdecydujesz sie ha e-Akta
dla danego pracownika, jego kompletne akta osobowe (A-E) muszg byé
prowadzone w postaci elektroniczne;.

Przejscie na e-Akta jest prawem, a nie obowiqgzkiemm pracodawcy. Mozna
digitalizowa¢ dokumentacje jednorazowo, etapami lub tylko w odniesieniu do

nowo zatrudnionych pracownikéw.

2. Czy do konwersji i prowadzenia e-Akt konieczny jest Kwalifikowany Podpis
Elektroniczny?

Tak. Do legalizacji konwersji dokumentéw papierowych (skanéw) na elektroniczne
konieczne jest uzycie kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub kwalifikowane;j
pieczeci elektronicznej. Dokumenty tworzone od razu w formie elektronicznej
(digital born) mogq byé podpisywane np. profilem zaufanym, o ile ich moc jest
prawnie wystarczajqca dla danej czynnosci.
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3. Czy dane z RCPonline musimy drukowaé, czy mogq zosta¢ w systemie do
ewidencji czasu pracy?

Odpowiedz: Miesieczne raporty czasu pracy, urlopdw i nieobecnosci stanowig
dowéd w rozliczeniach i muszg zostaé zatgczone (zaimportowane) do e-Akt
pracownika (Czesé B/C/D). Nie wystarczy ich pozostawienie wytgcznie w systemie
RCP. System RCPonline ma za zadanie utatwi€ i zabezpieczyC ten proces,
generujqgc pliki gotowe do bezpiecznego podpisania i importu.

6.2. Wnioski: E-Akta i RCPonline — Przyszio§¢ HR bez ryzyka

Prowadzenie e-Akt jest nie tylko postepem technologicznym, ale przede wszystkim
strategiq bezpieczenstwa prawnego. Udowodnienie autentyczno$ci, integralnosci
i chronologii dokumentéw w trakcie kontroli PIP czy ZUS jest niemozliwe bez
spetnienia restrykcyjnych wymogow prawnych i technologicznych.

Najwazniejsze wnioski z e-booka:

1. Compliance zaczyna sie od podpisu: Zaden skan nie jest prawnie wigzqcy
bez opatrzenia go kwalifikowanym podpisem elektronicznym (Rozdziat 1).

2. Integracja eliminuje ryzyko: Najwigkszym Zzrédiem bteddw jest reczne
przenoszenie danych. Aby dane z Ewidencji Czasu Pracy byty prawnie
niepodwazalne w e-Aktach, systemy muszq ze sobg wspotgra¢ (Rozdziat
4).

3. Wiedza to obrona: Znajomos¢ struktury Akt Osobowych (A-E) oraz procedur
archiwizaciji (10 vs. 50 lat) jest jedynq obrong przed karami (Rozdziat 2 i 5).

6.3. Kolejne kroki — Holistyczna cyfryzacja z RCPonline

PrzejScie na e-Akta jest elementem kompleksowej cyfryzacji. Nie nalezy go
rozpatrywa¢ w oderwaniu od zarzgdzania czasem pracy.

Jedli poszukujg Panstwo rozwigzania, ktére gwarantuje prawnie wiarygodng
ewidencje czasu pracy i generuje raporty gotowe do archiwizacji w e-Aktach,
minimalizujgc tym samym ryzyko bteddw ludzkich i kar finansowych, RCPonline
oferuje platforme stworzong z myslq o petnej zgodnosci z Kodeksem Pracy i RODO.
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Zapraszamy do kontaktu z naszymi ekspertami, aby dowiedzieC sig, jak
zintegrowa¢ ewidencje czasu pracy z Panstwa systemem do elektronicznej
dokumentacji kadrowej i bezpiecznie wejs¢ w ere HR 2.0.

Zespot RCPonline

www.rcponline.pl
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