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RODO

a zmiany w przepisach prawa pracy po 01.01.2019r.

1. Wstep

Wchodzace od 1 stycznia 2019 r. w zycie przepisy zmienity znaczaco nie tylko sposob

prowadzenia dokumentacji pracowniczej, ale i okres jej przechowywania.

e Jak zmiany te wplyngly na ochron¢ danych osobowych kandydatow do pracy i
pracownikow?

e Jakie obowiazki zostaty natozone na pracodawce?

e Kiedy nalezy stosowac 50-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej, a

kiedy 10-letni?
Na te i inne pytania postaramy si¢ odpowiedzie¢ w niniejszym opracowaniu.

Zaznaczamy, roOwniez ze nie wyczerpuje ono wszystkich zagadnien zwigzanych z
dokumentacja, ktorg nalezy zlozy¢é w ZUS (kwestii imiennych raportdéw miesi¢cznych,
doktadne;j tresci raportu informacyjnego i zmian w programach ePlatnik oraz na profilu platnika

sktadek na platformie PUE ZUS), oraz umoéw cywilnoprawnych.

W razie jakichkolwiek pytan lub zagadnien z zakresy prawa pracy, postepowan
sgdowych oraz RODO, w tym kontroli, zachecamy do kontaktu.

Z dniem 01.01.2019r. weszty w zycie:
1) ustawaz 10.01.2018r. 0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja (Dz. U. poz. 357; dalej
jako: ustawa zmieniajgca), ktora wprowadzita zmiany w:
a) Kodeksie pracy (dalej jako: kp);
b) ustawie o emeryturach i rentach z FUS z 17.12.1998r.;
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c) ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14.07.1983r.;
d) ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych z 13.10.1998r.;
2) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10.12.2018r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. poz. 2369; dalej jako: rozporzgdzenie z
10.12.2018r.).
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2. Kodeks pracy
2.1.1. Rekrutacja

Przetwarzajac dane osobowe kandydatow do pracy i pracownikéw, pracodawca dziata
przede wszystkim na podstawie przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych. Przepisy te
zobowigzuja go do wypelnienia szeregu cigzacych na nim obowigzkoéw prawnych (art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO). Ilekro¢ zatem zastanawiamy si¢, czy jako pracodawcy mozemy przetwarzaé
okreslone dane osobowe kandydatéw do pracy i pracownikow, nalezy sprawdzi¢ w pierwszej

kolejnosci przepisy prawa.

Po 01.01.2019r. zakres danych osobowych, ktorych pracodawca ma prawo zadaé¢ od
kandydata do pracy nie ulegl zmianie. Nadal s3 to:
1) imie¢ (imiona) i nazwisko;
2) imiona rodzicow;
3) data urodzenia;
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);
5) wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia (art. 22! § 1 kp).

Nie wolno tez zapomina¢ o pracach legislacyjnych nad rzagdowym projektem ustawy o
zmianie niektorych ustaw w zwiazku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia
2016/679. Ustawa ta ma na celu dostosowanie krajowego porzadku prawnego do RODO i
docelowo zmieni az 168 innych ustaw. Glowne obszary prawa, ktore zmienig si¢ to m.in.:
budownictwo i nieruchomos$ci, ochrona $rodowiska i1 zdrowia, o$wiata, podatki, prawo
gospodarcze, prawo publiczne, ubezpieczenia i oczywiscie prawo pracy i1 ubezpieczen

spolecznych. Wskazuje si¢, ze nowe regulacje moga wej$¢ w zycie juz w lutym/marcu 2019r.

W/w zmiany beda znaczace dla przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy

1 pracownikéw. I tak np.:
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1) zgodnie z projektowanym art. 22! § 1 pkt 3 kp, kandydat do pracy bedzie zobowigzany
wskaza¢ pracodawcy swe dane kontaktowe. Z tego przepisu zostanie wykreslony
natomiast obowigzek podania miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji);
2) dopiero od pracownika pracodawca bedzie mogl Zadaé wskazania adresu
zamieszkania (art. 22' § 3 pkt 1 kp);
3) ustawodawca ureguluje, réwniez kwesti¢ pobierania zgody od kandydata do pracy i

pracownika.

Nie nalezy zapomina¢ tu o rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (tj.: Dz.U. z 2017r. poz. 894 z pdézn. zm.; dalej jako: rozporzgdzanie z
28.05.1996r.).

Cho¢ rozporzadzenie to utracito moc w zwigzku z wejsciem w zycie w dniu
01.01.2019r. rozporzadzenia z 10.12.2018r. o dokumentacji pracowniczej, to pracodawca nadal
moze je stosowac (z wyjatkiem § 2-6) do stosunkéw pracy nawigzanych przed 01.01.2019r.
(bez wzgledu na to, czy pracownicy ci nadal pracuja, czy tez nie). To do niego nalezy podjecie
tej decyzji (§ 19-22 rozporzadzenia z 10.12.2018r.).

Przepisy ,,nowego” rozporzadzenia stosuje si¢ obowigzkowo do stosunkow pracy
nawiazanych po dniu 01.01.2019r. Pracodawca ma natomiast obowiazek dostosowac
warunki przechowywania papierowych teczek pracownikow (zatrudnionych przed
01.01.2019r., bez wzgledu na to, czy nadal pracuja) do nowych wymogow w terminie do
31.12.2019r. (§ 22 ust. 2-3 rozporzadzenia z 10.12.2018r.). Chodzi tu o zapewnienie
odpowiednich warunkow zabezpieczajacych papierowa dokumentacj¢ pracownicza
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg i dostgpem os6b nieupowaznionych. Ten

wymog dotyczy tez oczywiscie dokumentacji zatrudnionych po 01.01.2019r.

Warto wspomnie¢, ze w rozporzadzeniu z 28.05.1996r. ustawodawca wyraznie
zaznaczyt, jakich dokumentéw pracodawca moze zadac¢ od kandydata do pracy (§ 1 ust. 1-2b).
W ,,nowym” rozporzadzeniu brakuje takich zapiséw. Jedynie w § 3 pkt. 1 wskazano, ze w akta

osobowe pracownika sktadajg si¢ z 4 czesci i obejmuja w czesci A oswiadczenia lub dokumenty
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dotyczace danych osobowych, zgromadzonych w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a

takze skierowania na badania lekarskie i1 orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych,

okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 1! i 12 Kodeksu pracy).
2.2.2. Zatrudnienie

Do 31.12.2018r. pracodawca miat prawo zada¢ od pracownika, oprécz danych
osobowych, o ktérych mowa w pkt. 2.2.1 niniejszego opracowania, rowniez:
1) jego innych danych, w tym takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
jezeli ich podanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczeg6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

2) numeru PESEL (art. 22! § 2 pkt 1-2 kp w brzmieniu sprzed nowelizacji z 01.01.2019r.).

Po 01.01.2019r. pracodawca moze dodatkowo zada¢ od pracownika wskazania
numeru jego rachunku platniczego, jesli ten nie zlozyl wniosku o wyplate wynagrodzenia
do rak wlasnych (art. 22! § 2 pkt 3 kp).

Przed nowelizacja, wynagrodzenie moglo by¢ wyplacone w inny sposob, niz do rak
pracownika, jesli stanowit tak uklad zbiorowy pracy lub pracownik wyrazit na to zgode na

pismie (art. 86 § 3 kp w brzmieniu sprzed nowelizacji z 01.01.2019r.).

Doda¢ nalezy, ze art. 10 ustawy zmieniajacej wskazuje, ze w terminie do 21.01.2019r.
pracodawca ma obowigzek poinformowaé, w sposéb u niego przyjety, pracownikow ktorzy
dotychczas otrzymywali wynagrodzenie za prace do rak wiasnych, o obowiazku:

1) podania numeru rachunku ptatniczego, na ktory bedzie wyptacane wynagrodzenie za
pracg, albo
2) zlozenia wniosku dotyczacego dalszej wyptaty wynagrodzenia za pracg¢ do rak

wilasnych.

Na zlozenie w/w o$wiadczen pracownik ma 7 dni od dnia otrzymania w/w informacji
od pracodawcy. Jesli tego nie uczyni, pracodawca wyptaca wynagrodzenie do jego rak. To

samo dotyczy sytuacji, gdy w okresie od 01.01.2019r. do dnia otrzymania oswiadczen
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pracownika przypada termin wyplaty wynagrodzenia za pracg. Wtedy réwniez pracodawca

wyplaca je do rak wlasnych pracownika.

2.2. Zakres, sposob i warunki prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji

elektronicznej oraz tzw. e-teczki

Do 31.12.2018r. kazdy pracodawca miat obowigzek przechowywaé dokumentacje
pracowniczg przez okres 50 lat od dnia zakonczenia pracy przez pracownika (art. 125a ust. 4

ustawy o emeryturach i rentach z FUS sprzed nowelizacji z 01.01.2019r.).

W/w okres przechowywania dokumentacji pracowniczej zostal wskazany w ponizszych
przepisach (w brzmieniach sprzed nowelizacji):

1) art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z FUS, ktory wskazywat na 50-letni
okres przechowywania listy ptac pracownika, karty wynagrodzen i innych dowodéw na
podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty;

2) art. 5lu ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach sprzed
nowelizacji, ktory rowniez wskazywat na 50-letni okres przechowywania dokumentacji

osobowej i ptacowej pracownika.

Od 01.01.2019r. pracodawca ma obowiazek przechowywaé¢ dokumentacje
pracowniczg przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek
pracy ulegl rozwiazaniu lub wygasl, chyba ze odr¢bne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej (art. 94 pkt 9b znowelizowanego kp).
Powyzsze nie oznacza, jednak ze nie obowiazuje juz 50-letni okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej. Dotyczy on pracownikow zatrudnionych przed 01.01.1999r.,

bez wzgledu na to, czy pracuja nadal, czy nie.
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Termin 10-letni obowiazuje w przypadku pracownikow zatrudnionych:

1) po 01.01.2019r.;

2) wlatach 1999-2018, pod warunkiem zlozenia przez pracodawce oswiadczenia (ZUS
OSW) i raportu informacyjnego (ZUS RIA).

Termin ten biegnie od konca roku, w ktérym zostanie ztozony w/w raport. Wazne jest, ze
dopiero ztozenie o$wiadczenia i raportu skutkuje skroceniem okresu przechowywania do 10-

lat.

Ten okres przechowywania dokumentacji stosuje si¢, réwniez do pracownikdéw

zatrudnionych w latach 1999-2018, ktorzy juz nie pracuja (pod warunkiem zlozenia przez

pracodawce w/w dokumentéw do ZUS).

W tym miejscu dodaé nalezy, ze dokumentacja pracownicza, o ktérej mowa w art. 94
pkt 9b kp w nowym brzmieniu to:

1) akta osobowe pracownikow (zawierajace informacje i dokumenty zgromadzone w
zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, informacje dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz dokumenty dotyczace przebiegu zatrudnienia, a takze dokumenty zwigzane
z rozwigzaniem albo wygasni¢ciem stosunku pracy);

2) pozostala dokumentacje¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy (obejmujaca
ewidencje czasu pracy, karte (list¢) wyplaconego wynagrodzenia za pracg i innych
$wiadczen zwigzanych z praca, karte ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkdw ochrony indywidualnej, a takze wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za
uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje, a takze dokumentacj¢
dotyczacg podejrzen o choroby zawodowe, chordéb zawodowych, wypadkoéw przy pracy
oraz wypadkow w drodze do pracy i z pracy oraz $wiadczen zwigzanych z tymi

chorobami i wypadkami).

W zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania w/w dokumentacji, zmianie ulegl,
takze art. Slu ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Od
01.01.2019r. w przypadku postawienia pracodawcy w stan likwidacji lub ogloszenia jego
upadlosci odpowiednio likwidator lub syndyk wskazuje podmiot prowadzacy dziatalnos¢ w

dziedzinie przechowywania dokumentacji, ktoremu zostanie ona przekazana do dalszego
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przechowywania, zapewniajac na ten cel $rodki finansowe na czas, jaki pozostat do konca

okresu przechowywania dokumentacji ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

Czym jest raport informacyjny? To zestawienie informacji dotyczace
ubezpieczonego, o ktdrym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1 1 4, ktory zostal zgloszony przez ptatnika
sktadek do ubezpieczen spotecznych po raz pierwszy po 31.12.1998r., a przed 01.01.2019r.

(art. 4 pkt 6a znowelizowanej ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych).

Pracodawca moze w kazdym czasie moze ztozy¢ do ZUS o$wiadczenie o zamiarze
przekazania raportow informacyjnych. Zlozenie tego oSwiadczenia skutkuje obowigzkiem
przekazania raportow informacyjnych za wszystkich ubezpieczonych. Moze ono moze
zosta¢ odwolane do czasu zlozenia pierwszego raportu informacyjnego (art. 4la

znowelizowanej w/w ustawy).

Wprawdzie zlozenie przez pracodawce oswiadczenia o zamiarze przekazywania
raportow informacyjnych nie jest ograniczone zadnym terminem, to raport informacyjny juz
tak. Wiaze si¢ on z terminem zakonczenia pracy przez pracownika i wyrejestrowania go z ZUS.
Raport ten nalezy zatem zlozy¢:

1) w terminie roku od dnia zlozenia oS§wiadczenia — jezeli pracownik zakonczyt prace
przed ztozeniem o$wiadczenia;
2) wraz z wyrejestrowaniem z ubezpieczen spolecznych na formularzu ZUS ZWUA

— jezeli pracownik zakonczyt prace po zlozeniu oswiadczenia.

Po ztozeniu raportu, pracodawca
1) przekazuje pracownikowi:

a) kopie raportu informacyjnego;

b) dowody potwierdzajace wykonywanie w okresie 01.01.1999r. — 31.12.2008r.
pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegolnym charakterze (pracy
wymienionej w starych wykazach i pracy wymienionej w nowych wykazach);

2) poucza pracownika o:

a) skroconym okresie przechowywania jego dokumentacji pracownicze;j;
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b) prawie do odbioru dokumentacji pracowniczej i terminie jej odbioru;

c) prawie do uzyskania kopii dokumentacji pracownicze;j.

Warto doda¢, ze réwniez ZUS informuje pracownika o zlozeniu przez pracodawce

raportu informacyjnego.

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracodawca ma obowigzek wydaé
pracownikowi nie tylko swiadectwo pracy, ale takze informacje (papierowa lub elektroniczng):

1) o 10-letnim okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastgpujacego po uplywie 10-letniego okresu przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w w/w
miesigcznym okresie. Pracodawca niszczy bowiem dokumentacj¢ pracownicza w
sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, w terminie do 12 miesiecy po uptywie

okresu przeznaczonego na odbiér dokumentacji pracowniczej.

Jesli pracownik zatrudniony w okresie 01.01.1999r. — 31.12.2008r. nie otrzyma
zadnej informacji dotyczacej okresu przechowywania, jego dokumentacja bedzie

przechowywana przez 50 lat od daty zakonczenia pracy.

Przepisy prawne obowigzujace od 01.01.2019r. wprowadzity, rdwniez mozliwo$¢
przechowywania dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej (e-teczki), zgodnie z
rozporzadzeniem z 10.12.2018r. o dokumentacji pracowniczej. Zgodnie z § 9-10 tego
rozporzadzenia, dokumentacja pracownicza w postaci elektronicznej jest prowadzona i
przechowywana w systemie teleinformatycznym zapewniajacym:

1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg oraz nieuprawnionym dostepem;
2) integralno$¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpieczeniu przed

wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i

udokumentowanych procedur;

3) staty dostgp do dokumentacji osobom do tego upowaznionym,;
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4) identyfikacj¢ os6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie dokonywanych
przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych;
5) skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych, o ktorych mowa w §
13 ust. 3;
6) wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji albo czgsci
dokumentacji w sposob okreslony w rozdziale 4;

7) funkcjonalno$¢ wydruku dokumentac;ji.

Dokumentacj¢ taka uwaza si¢ za zabezpieczona, jezeli w sposob ciagly sa spetnione
tacznie nastepujace warunki:
1) jest zapewniona jej dostepnos¢ wylacznie osobom upowaznionym;
2) jest chroniona przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem;
3) jej prowadzenie i przechowywanie odbywa si¢ z zastosowaniem metod i $rodkow
ochrony
4) dokumentacji, ktorych skuteczno$¢ w czasie ich zastosowania jest powszechnie

uznawana.

Zabezpieczenie polega w szczeg6lno$ci na:

1) systematycznym dokonywaniu analizy zagrozen;

2) opracowaniu i stosowaniu procedur zabezpieczania dokumentacji i systeméw ich
przetwarzania, w tym procedur dostepu, tworzenia kopii zapasowych oraz
przechowywania;

3) stosowaniu $srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen;

4) biezacym kontrolowaniu funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i techniczno-
informatycznych sposobdw zabezpieczenia, a takze okresowym dokonywaniu oceny
skutecznosci tych sposobow;

5) przygotowaniu i realizacji planéw przechowywania dokumentacji w dlugim czasie, w
tym jej przenoszenia na nowe informatyczne no$niki danych i do nowych formatow

danych, jezeli tego wymaga zapewnienie cigglosci dostepu do dokumentac;ji.
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3. Ochrona danych osobowych pracownikéw w zwiazku ze zmianami, o ktéorych mowa

w pkt. 2

Bardzo wazna jest tu aktualizacja rejestrow czynnoSci przetwarzania danych
osobowych (art. 30 ust. 1 RODO) i rejestrow kategorii czynnosci przetwarzania (art. 30 ust.
2 RODO) oraz klauzul informacyjnych dla pracownika (art. 13 RODO).

Pracodawca musi tez pamigta¢ o obowigzku dostosowania warunkéw
przechowywania papierowych teczek pracownikow (zatrudnionych przed 01.01.2019r.,
bez wzgledu na to, czy nadal pracuja) do nowych wymogow w terminie do 31.12.2019r. (§
22 ust. 2-3 rozporzadzenia z 10.12.2018r.).

Powinien, takze przejrze¢ zebrang dotychczas dokumentacje pracowniczg pod katem
omawianych zmian i doktadnie weryfikowac, jakie dokumenty (i gdzie) moze przechowywac
w przypadku pracownikow.

Pracodawca powinien takze, jesli zdecyduje si¢ na e-teczki, zweryfikowaé przede
wszystkim, czy dokumentacja ta spetnia wymogi z § 9-10 rozporzadzenia z 10.12.2018r. o

dokumentacji pracownicze;j.

W razie jakichkolwiek pytan lub zagadnien z zakresy prawa pracy, postepowan
sgdowych oraz RODO, w tym kontroli, zachecamy do kontaktu.
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ZESPOL
Maciej Tabert - radca prawny

Absolwent Wydziatlu Prawa Uniwersytetu im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu.

Doswiadczenie zdobywal pracujac w kancelariach w
Poznaniu 1 w Lesznie, w Wydziale Gospodarki
Nieruchomos$ciami Urzedu Miasta Leszna, Samorzadowym

Kolegium Odwotawczym, Wydziale Gospodarczym Sadu

Rejonowego w Lesznie oraz w Biurze Krajowej Informacji
Podatkowej przy Izbie Skarbowej w Poznaniu.

Byt pelnomocnikiem procesowym Ministra Finansow.
Specjalizuje si¢ w podatkach, prawie gospodarczym,
windykacji i prawie spotek.

Wtada jezykiem niemieckim i angielskim.

Bartlomiej Przyniczka - radca prawny

Absolwent Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu
im. Adama Mickiewicza w Poznaniu, doktorant w Instytucie
Prawa Cywilnego na Wydziale Prawa, Administracji i
Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego.

W latach 2007-2010 aplikant prokuratorski w Prokuraturze

Rejonowej Poznan — Nowe Miasto w Poznaniu, w latach
2011-2017 orzekat w sadach powszechnych, w tym czasie
petil rowniez funkcje przewodniczacego wydzialu ksiag
wieczystych oraz pelnomocnika sadu ds. kontaktow z sadami
zagranicznymi, prelegent podczas szkolen dla pracownikow
sektora bankowego.

Wtada jezykiem angielskim.
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Karolina Lapacz - radca prawny, -certyfikowany

inspektor ochrony danych osobowych

Absolwentka prawa Wydzialu Prawa, Administracji i
Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego i Podyplomowych
Studiow Prawa Gospodarczego i Handlowego.
Dos$wiadczenie zdobywala pracujac w  kancelariach
radcowskich.

Specjalizuje si¢ w prawie gospodarczym, pracy, ochronie
danych osobowych i prawie administracyjnym.

Wtada jezykiem niemieckim i angielskim.
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DANE KONTAKTOWE

radca prawny Maciej Tabert — wspolnik
e-mail: maciej@tabert.pl
tel. kom.: +48 603 934 996

radca prawny Karolina Lapacz — mtodszy
wspolnik

e-mail: karolina.lapacz@tplegal.pl

tel. kom.: +48 665 776 675

www.tplegal.pl
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