Opinia prawna

w sprawie kopiowania dokumentacji pracowniczej, w tym dokumentów z teczki akt osobowych na wniosek pracownika (byłego pracownika)

I. Przedmiot opinii 

Przedmiotem opinii prawnej jest wykazanie, czy pracodawca ma obowiązek kopiowania akt osobowych pracownika i byłego pracownika w części lub w całości na wniosek pracownika lub byłego pracownika. 
II. Pytania 

1) Czy pracodawca zobowiązany jest skopiować dokumentację pracowniczą (w części lub całości),  akta osobowe pracownika na wniosek pracownika (byłego pracownika)?

2) Czy pracodawca  może domagać się od pracownika (byłego pracownika) uzasadnienia wniosku o wydanie kopii całości lub części dokumentacji pracowniczej?
3) Czy pracodawca może weryfikować takie wnioski?
4) Czy pracodawca może pobierać odpłatność za sporządzenie kopii dokumentacji pracowniczej ? 
5) W jakim terminie pracodawca winien zrealizować wniosek pracownika o skopiowanie dokumentacji pracowniczej, tj. wydanie kopi?
6) Jak często pracownik może składać wniosek do pracodawcy o  wydanie kopii dokumentacji  pracowniczej?
III. Podstawa prawna
1) art. 945 § 1, art. 9412, art. 26 ustawy z 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz. 1320),

2) art. 9 ustawy z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektórych ustaw w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją (Dz.U. z 2018 r. poz. 357),
3) § 18 ust. 1 rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej 
z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. 
poz. 2369).
IV. Analiza prawna
Pracodawca jest zobowiązany prowadzić oddzielne dla każdego pracownika akta osobowe.  Akta osobowe pracownika składają się z 4 części i obejmują: część A; część B; część C; część D.
Akta osobowe są częścią dokumentacji pracowniczej, w skład której wchodzi jeszcze dokumentacja w sprawach ze stosunku pracy, o których mowa w §6 rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. Są to, m.in.: 

1) dokumenty dotyczące ewidencjonowania czasu pracy, 
2) dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, 
3) karta wypłaconego wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych 
z pracą oraz wniosek pracownika o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych, 
4) karta ewidencji przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, a także dokumenty związane z wypłatą ekwiwalentu pieniężnego za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego oraz ich pranie i konserwację.
Zgodnie z art. 94. Kodeksu pracy pracodawca (szkołą/placówka) jest zobowiązany:

· prowadzić i przechowywać w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentację 
w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników

· przechowywać dokumentację pracowniczą w sposób gwarantujący zachowanie jej poufności, integralności, kompletności oraz dostępności, w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a także przez okres 10 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, chyba że odrębne przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej.
Z dniem 1 stycznia 2019 roku weszło w życie Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, regulujące m.in. zakres, sposób i warunki prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników oraz ustawa 
z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektórych ustaw w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją z wyjątkiem art. 11 i art. 12 , które weszły w życie z dniem 13 lutego 2018 r.
Od 1 stycznia 2019 r. pracodawca ma nowe obowiązki informacyjne wobec osób, 
z którymi się rozstaje. Zmiany te dotyczą tylko pracowników zatrudnionych nie wcześniej niż od tej daty, tj. od 1.01.2019 r. Powyższe wynika z ustawy z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektórych ustaw w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją, które weszły w życie z dniem 1 stycznia 
2019 r. Wspomniana ustawa wprowadziła do systemu prawnego m.in. art. 946 Kodeksu pracy. Przepis ten nakłada na pracodawcę (również szkołę/placówkę) – 
w przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy – obowiązek wydawania wraz ze świadectwem pracy informacji w postaci papierowej lub elektronicznej o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,

2) możliwości odbioru przez pracownika tej dokumentacji do końca miesiąca kalendarzowego następującego po upływie okresu jej przechowywania,

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, 
o którym mowa w pkt 2.

WAŻNE! Przepis art. 946 Kodeksu pracy stosuje się  do stosunków pracy nawiązanych  z dniem wejścia w życie ustawy, tj. od 1.01.2019 r. Zmiany nie dotyczą pracowników zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r., tj. przed datą wejścia w życie art. 946 Kodeksu pracy. 
Zasada kontynuacji akt osobowych. Na podstawie art. 945 §1 Kodeksu pracy od 
1 stycznia 2019 r. obowiązuje zasada, zgodnie z którą jeśli z tym samym pracownikiem będzie nawiązywany kolejny stosunek pracy w przeciągu 10 lat od zakończenia poprzedniego, to należy kontynuować jego dokumentację pracowniczą. Wspomniana zasada ta dotyczy tylko stosunków pracy nawiązanych od 1 stycznia 2019 r. 
W przypadku ponownego nawiązania stosunku pracy z tym samym pracownikiem, 
z którym poprzedni stosunek pracy trwał w dniu 1 stycznia 2019 r., powyższą zasadę  zgodnie z art.9 ustawy z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektórych ustaw w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją stosuje się, jeżeli za tego pracownika został złożony raport informacyjny.
Pamiętaj! Akta osobowe mogą być kontynuowane tylko w przypadku, gdy zostały założone po 1 stycznia 2019 r. Jeżeli umowa została zawarta przed 1 stycznia 2019 r., to dla nowego stosunku pracy należy założyć nową dokumentację pracowniczą 
z 10-letnim okresem przechowywania. W nowej teczce mogą być złożone dokumenty pochodzące z poprzedniej teczki wydane na wniosek pracownika.

Z dniem 1 stycznia 2019 r. weszły nowe przepisy związane z wydawaniem kopii całości lub części dokumentacji pracowniczej. Powyższe wynika z art. 9412 Kodeksu pracy, który został wprowadzony art. 1 pkt 5 ustawy z 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektórych ustaw w związku ze skróceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacją oraz §18 rozporządzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Społecznej  
z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.
Wprost z art. 9412 Kodeksu pracy  wynika, że pracodawca wydaje kopię całości lub części dokumentacji pracowniczej na złożony w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek:

1) pracownika lub byłego pracownika albo

2) uprawnionego członka rodziny, w przypadku śmierci pracownika lub byłego pracownika.
Uprawnionymi członkami rodziny są zaś:

· dzieci własne, dzieci drugiego małżonka oraz dzieci przysposobione,

· przyjęte na wychowanie i utrzymanie przed osiągnięciem pełnoletności wnuki, rodzeństwo i inne dzieci, z wyłączeniem dzieci przyjętych na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny zastępczej lub rodzinnego domu dziecka,

· małżonek (wdowa i wdowiec),

· rodzice, w tym ojczym i macocha oraz osoby przysposabiające.
Uprawniony członek rodziny musi udokumentować swoje uprawnienie do otrzymania kopii akt osobowych pracownika. Osoba, która wnioskuje o wydanie kopii akt osobowych, powinna przedstawić wraz z wnioskiem o wydanie kopii dokumenty potwierdzające fakt zgonu (byłego) pracownika oraz relację rodzinną ze zmarłym.
Natomiast przepis §18 rozporządzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Społecznej  
z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej doprecyzowuje  przepisy 
w zakresie pewnych aspektów „technicznych" związanych z wydawaniem kopii całości lub części dokumentacji.
Przed 1 stycznia 2019 r. nie było przepisów wprost nakazujących wydanie kopii dokumentacji pracowniczej. Taki obowiązek wywodzono jednak z całokształtu przepisów prawa pracy. Podkreślane to było w orzecznictwie sądowym (np. postanowienie Sądu Najwyższego z 16 września 1999 r., I PKN 331/99). Brakowało jednak regulacji, które wskazywałyby na sposób przekazania tych kopii, termin ich sporządzenia, jak też dookreślających osoby uprawnione.
Zgodnie z art. 9612 Kodeksu pracy zarówno pracownik, jak i były pracownik mają prawo zwrócić się do pracodawcy z wnioskiem o wydanie kopii całości bądź części swojej dokumentacji pracowniczej. Wniosek może być złożony w postaci papierowej lub elektronicznej.

Kopię całości lub części dokumentacji pracowniczej określonej we wniosku pracodawca (szkołą/placówka) musi wydać nie później niż w terminie 30 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Powyższe wynika z art. 35 §3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 735)

Niedotrzymanie tego terminu może pociągnąć za sobą odpowiedzialność odszkodowawczą. W wielu przypadkach potwierdzone przez pracodawcę za zgodność z oryginałem kopie mają bowiem służyć uzyskaniu określonych świadczeń, pracy itp. Niedochowanie terminu ich wydania może zaś stworzyć istotne problemy w tym zakresie dla pracownika połączone z powstaniem szkody.
Zapamiętaj! Wniosek o wydanie kopii całości lub części dokumentacji pracowniczej włączasz do akt osobowych pracownika w części B (jeżeli wniosek został złożony 
w trakcie zatrudnienia) albo C (jeżeli wniosek został złożony po ustaniu zatrudnienia).

Zgodnie z §18  ust. 1 rozporządzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Społecznej  
z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,  w przypadku, gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana w postaci papierowej, pracodawca wydaje kopię całości lub części dokumentacji pracowniczej:

· w postaci papierowej, opatrzonej podpisem pracodawcy lub osoby upoważnionej przez pracodawcę potwierdzającym zgodność kopii z dokumentacją pracowniczą, albo

· w postaci elektronicznej jako odwzorowanie cyfrowe sporządzone zgodnie 
z wymaganiami określonymi w załączniku do rozporządzenia: zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby upoważnionej przez pracodawcę potwierdzającym zgodność kopii z dokumentacją pracowniczą.
Natomiast zgodnie z §18  ust. 2 wspomnianego wyżej rozporządzenia,  w przypadku, gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana w postaci elektronicznej, pracodawca wydaje kopię całości lub części dokumentacji pracowniczej:

· w postaci elektronicznej albo

· w postaci papierowej stanowiącej wydruk z dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej, zawierający oprócz treści również metadane, o których mowa w § 13 ust. 3 pkt 1-4 rozporządzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, oraz podpis pracodawcy lub osoby upoważnionej przez pracodawcę potwierdzający zgodność kopii z dokumentacją pracowniczą.

Bardzo Ważne! Obecnie pracodawca nie wydaje już byłemu pracownikowi na jego wniosek odpisu świadectwa pracy, a kopię dokumentu przechowywanego w aktach osobowych.

Wniosek może dotyczyć dokumentacji pracowniczej, czyli akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach ze stosunku pracy wynikające z § 6 rozporządzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Społecznej  z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej dotyczącego dokumentacji pracowniczej, który obejmuje,  m.in.::

1) dokumenty dotyczące ewidencjonowania czasu pracy,

2) dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,

3) kartę (listę) wypłaconego wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą oraz wniosek pracownika o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych – przepis: art. 86 § 3 Kodeksu pracy,

4) kartę ewidencji przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, a także dokumenty związane z wypłatą ekwiwalentu pieniężnego 
za używanie własnej odzieży i obuwia oraz ich pranie i konserwację – przepisy:  art. 2376  i art. 2377 Kodeksu pracy.

Przedmiotowy zakres wniosku może być potencjalnie bardzo szeroki i jego realizacja może wymagać wymiernego nakładu pracy. 
Czy pracodawca  może pobierać odpłatność od pracownika za sporządzenie kopii? 
Mimo to pracodawca nie może domagać się jakiejkolwiek odpłatności za sporządzone kopie dokumentacji. Nie ma znaczenia obszerność dokumentacji.

Pracodawca nie może żądać nie tylko zapłaty za wykonane czynności, ale również samego zwrotu faktycznych kosztów z tym związanych. Realizacja wniosku pracownika lub innych uprawnionych osób w tej sprawie stanowi wykonywanie przez pracodawcę obowiązków wynikających ze stosunku pracy. Pracodawca nie może pobierać opłaty 
w żadnej formie, niezależnie od jej nazwy (np. opłata manipulacyjna czy opłata za wykonanie kserokopii). Powyższe wynika z przepisów prawa wskazanych z częścią 
III niniejszego opracowania: „Podstawa prawna”.
Czy pracodawca może weryfikować wnioski pracowników o kopiowanie dokumentacji pracowniczej, tzn. czy może domagać się ich uzasadnienia?
Pracodawca nie może domagać się uzasadnienia wniosku o wydanie kopii całości lub części dokumentacji pracowniczej. Powyższe wynika z przepisów prawa wskazanych 
w części III niniejszego opracowania: „Podstawa prawna”.
Częstotliwość kopiowania dokumentacji pracowniczej. Nie ma żadnych ograniczeń w zakresie częstotliwości składania wniosków o wydanie kopii dokumentacji przez tę samą osobę. W skrajnych przypadkach takie ograniczenie można jednak, moim zdaniem, wywieść z art. 8 Kodeksu pracy. 
V. Podsumowanie  - udzielenie odpowiedzi na zadane pytania
Na podstawie przedstawionej analizy prawnej w przedmiotowej sprawie odpowiedź na zadane pytania przedstawia się następująco:

Ad.1. Zgodnie z art. 9612 Kodeksu pracy zarówno pracownik, jak i były pracownik mają prawo zwrócić się do pracodawcy z wnioskiem o wydanie kopii całości bądź części swojej dokumentacji pracowniczej. Wniosek może być złożony w postaci papierowej lub elektronicznej. Kopię całości lub części dokumentacji pracowniczej określonej we wniosku pracodawca (szkołą/placówka) musi wydać nie później niż w terminie 30 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Zgodnie z §18  ust. 1 rozporządzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Społecznej  
z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,  w przypadku, gdy dokumentacja pracownicza jest przechowywana w postaci papierowej, pracodawca wydaje kopię całości lub części dokumentacji pracowniczej:

· w postaci papierowej, opatrzonej podpisem pracodawcy lub osoby upoważnionej przez pracodawcę potwierdzającym zgodność kopii z dokumentacją pracowniczą, albo

· w postaci elektronicznej jako odwzorowanie cyfrowe sporządzone zgodnie 
z wymaganiami określonymi w załączniku do rozporządzenia: zapisane w formacie PDF i opatrzone kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym pracodawcy lub osoby upoważnionej przez pracodawcę potwierdzającym zgodność kopii z dokumentacją pracowniczą.

Ad.2. Pracodawca nie może domagać się uzasadnienia wniosku o wydanie kopii całości lub części dokumentacji pracowniczej. Powyższe wynika z przepisów prawa wskazanych w części III niniejszego opracowania: „Podstawa prawna”.
Ad.3. Pracodawca nie może domagać się weryfikacji wniosku o wydanie kopii całości lub części dokumentacji pracowniczej przedstawionego przez pracownika (byłego pracownika). Powyższe wynika z przepisów prawa wskazanych w części III niniejszego opracowania: „Podstawa prawna”.

Ad.4. Pracodawca nie może żądać nie tylko zapłaty za wykonane czynności, ale również samego zwrotu faktycznych kosztów związanych z kopiowaniem dokumentacji pracowniczej. Realizacja wniosku pracownika lub innych uprawnionych osób w tej sprawie stanowi wykonywanie przez pracodawcę obowiązków wynikających ze stosunku pracy. Nie ma znaczenia obszerność dokumentacji. Powyższe wynika 
z przepisów prawa wskazanych w części III niniejszego opracowania: „Podstawa prawna”.

Ad.5. Kopię całości lub części dokumentacji pracowniczej określonej we wniosku pracodawca (szkołą/placówka) musi wydać nie później niż w terminie 30 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Powyższe wynika z art. 35 §3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 735). Niedotrzymanie tego terminu może pociągnąć za sobą odpowiedzialność odszkodowawczą. W wielu przypadkach potwierdzone przez pracodawcę za zgodność z oryginałem kopie mają bowiem służyć uzyskaniu określonych świadczeń, pracy itp. Niedochowanie terminu ich wydania może zaś stworzyć istotne problemy w tym zakresie dla pracownika połączone z powstaniem szkody.

Ad.6. Nie ma żadnych ograniczeń w zakresie częstotliwości składania wniosków 
o wydanie kopii dokumentacji przez tę samą osobę. W skrajnych przypadkach takie ograniczenie można jednak, moim zdaniem, wywieść z art. 8 Kodeksu pracy. 
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