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Dokumentacja pracownicza  
oraz przetwarzanie danych 
osobowych w zatrudnieniu



Od 1 stycznia 2019 r. obowiązują nowe zasady 
dotyczące prowadzenia oraz przechowywania 
dokumentacji pracowniczej. 

W dniu 4 maja 2019 r. weszła w życie także  
tzw. ustawa sektorowa, zmieniająca szereg 
aktów prawnych w związku z zapewnieniem 
stosowania przepisów RODO. Ustawa ta zmieniła  
m. in. przepisy Kodeksu pracy dotyczące 
przetwarzania danych osobowych pracowników 
oraz osób ubiegających się o zatrudnienie.

 

Zakres dokumentacji pracowniczej  
Akta osobowe pracowników powinny składać się  
z czterech części (A, B, C, D), a nie jak do tej pory -  
z trzech (A, B, C). Nowa część „D” będzie 
przeznaczona na dokumenty związane  
z odpowiedzialnością porządkową pracownika.
W ramach poszczególnych części możliwe będzie 
wyodrębnianie sekcji obejmujących dokumenty 
powiązane ze sobą tematycznie.
Znacznemu rozszerzeniu ulega zakres danych, które należy 
rejestrować w ramach ewidencjonowania czasu pracy. 

Skrócenie okresu przechowywania dokumentacji 
pracowniczej
Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej 
uległ skróceniu z 50 lat (liczonych od ustania 
stosunku pracy) do lat 10 (liczonych od końca roku 
kalendarzowego, w którym ustał stosunek pracy).
Nowy, krótszy okres dotyczy pracowników 
zatrudnionych od 1 stycznia 2019 r.
Dokumentacja pozostałych pracowników powinna być 
przechowywana zgodnie z dotychczasowymi zasadami, 
z wyjątkiem dokumentacji dotyczącej pracowników 
zatrudnionych po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 
2019 r., która – pod pewnymi warunkami (m.in. złożenie 
raportu informacyjnego ZUS RIA) – może zostać objęta 
nowym, krótszym okresem retencji.

Elektronizacja dokumentacji pracowniczej
Pracodawca może prowadzić dokumentację 
pracowniczą (tj. akta osobowe oraz pozostałą 
dokumentację) wyłącznie w formie elektronicznej, 
która – po spełnieniu określonych warunków – będzie 
równoważna formie tradycyjnej (papierowej).
Nowe przepisy regulują tryb oraz dodatkowe 
obowiązki spoczywające na pracodawcy w związku 
ze zmianą postaci dokumentacji pracowniczej. 

Wyraźne dopuszczenie zgody jako podstawy
przetwarzania danych osobowych w zatrudnieniu
Ustawa sektorowa wprowadza większą elastyczność 
w zakresie podstaw przetwarzania danych osób 
ubiegających się o zatrudnienie oraz pracowników.
Oprócz wskazanego w ustawie, ograniczonego 
katalogu danych niezbędnych w procesie rekrutacji 
oraz zatrudnienia, pracodawcy – pod pewnymi 
warunkami – będą mogli przetwarzać dodatkowe 
dane udostępnione im za zgodą pracowników lub 
kandydatów. 

Dopuszczenie przetwarzania danych biometrycznych 
pracowników
Przetwarzanie danych biometrycznych pracownika 
będzie możliwe za jego zgodą, jak również, gdy będzie 
to niezbędne ze względu na kontrolę dostępu do: 
 

— szczególnie ważnych informacji, których ujawnienie  
 może narazić pracodawcę na szkodę lub
— pomieszczeń wymagających szczególnej ochrony.

Pisemne upoważnienie dla pracowników
Pracownicy mający dostęp do danych „wrażliwych” 
(m. in. danych biometrycznych, danych dotyczących 
zdrowia, przynależności związkowej itp.) będą 
musieli legitymować się specjalnymi pisemnymi 
upoważnieniami.

Dokumentacja pracownicza Dane osobowe pracowników



 

Nowe przepisy budzą liczne wątpliwości

Jak dostosować się do ostatnich zmian?

Nowe regulacje budzą w praktyce wiele pytań. 
Ministerstwa i UODO wydają liczne „urzędowe” 
wyjaśnienia nowych przepisów, które nie zawsze 
pomagają w rozstrzygnięciu wątpliwości.

Nasze doradztwo opiera się na bardzo dobrej 
znajomości aktualnych stanowisk  
i interpretacji organów odpowiedzialnych za nadzór 
nad stosowaniem nowych regulacji.

— zapewnić odpowiednie przeszkolenie osób 
odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji 
pracowniczej oraz mających dostęp do danych 
osobowych;

— opracować i wdrożyć wzory nowych dokumentów  
(informacje o okresie przechowywania dokumentacji 
pracowniczej, pisemne upoważnienia do 
przetwarzania danych „wrażliwych” etc.);

— zaktualizować polityki dotyczące prowadzenia  
i przechowywania dokumentacji pracowniczej;

— zweryfikować zakres oraz podstawy prawne 
przetwarzanych danych osobowych pracowników  
i kandydatów do pracy;

— zweryfikować i zaktualizować polityki prywatności.

Przeszkolimy pracowników odpowiedzialnych 
za procesy związane z rekrutacją pracowników, 
prowadzeniem dokumentacji pracowniczej oraz 

ochroną danych osobowych.

Zweryfikujemy oraz zaproponujemy zmiany 
polityk i procedur dotyczących rekrutacji oraz 

przetwarzania danych osobowych kandydatów  
i pracowników.

Przygotujemy kompleksowe instrukcje 
postępowania z dokumentacją pracowniczą 

według nowych zasad.

W czym możemy 
pomóc?

Przygotujemy upoważnienia do przetwarzania 
danych osobowych.

Zweryfikujemy zakres i podstawy prawne 
przetwarzanych danych osobowych kandydatów 

oraz pracowników oraz wskażemy ewentualne 
nieprawidłowości wraz z propozycjami zmian.
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SSW Pragmatic Solutions to połączenie innowacyjności i doświadczenia, dzięki któremu tworzymy dla naszych klientów praktyczne rozwiązania 
ich finansowych, prawnych lub podatkowych problemów. 

Niezależnie od tego, czy poszukują Państwo efektywnych struktur podatkowych czy możliwości ekspansji biznesowej na nowych rynkach – 
służymy praktyczną poradą dopasowaną do Państwa indywidualnych potrzeb. 

My nie śledzimy najnowszych trendów prawnych, podatkowych i biznesowych – my je po prostu wyprzedzamy. Dzięki temu nasze rozwiązania 
pomagają Państwu zawczasu przygotować się na wszelkie wyzwania, które przynosi rzeczywistość biznesowa zarówno teraz, jak i w najbliższej 
przyszłości. 

Nasze kompetencje znajdują potwierdzenie w międzynarodowych rankingach takich jak Legal 500, Chambers Europe i IFLR 1000,  
tworzonych wyłącznie w oparciu o opinie klientów.
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