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W zwigzku ze zmienionymi przepisami o ochronie danych osohowych pojawito sie wiele watpliwosci co do

tego, czy dokumenty typu kserokopie dowodéw osobistych, praw jazdy, dyploméw ukoriczenia szkét,

dawne $wiadectwa pracy i inne tego typu dokumenty mozna przechowywaé w aktach osobowych. Oto

tabela, ktéra to wyjasnia.

Dokument Przechowywanie Wyjasnienia Podstawa
w aktach przechowywania
osobowych w aktach
osobowych
Kserokopia dowodu  Nie Dowdd osobisty powinien zosta¢ okazany pracodawcy Nie dotyczy
osobistego jedynie do wgladu.
Kserokopia prawa Tak* Jedynie w przypadku zawodowych kierowcow jako §6ust. 2pkt. 1w
jazdy dokument potwierdzajacy kwalifikacje do wykonywania 2w, 2 § 1 ust. 1 pkt
powierzonej pracy; w pozostalych przypadkach nie 3 rozporzadzenia
powinna trafi¢ do akt osobowych pracownika, o0 aktach
Watpliwosci moga pojawic sie jednak w przypadku, gdy osobowych
pracownik otrzymuje samaochad stuzbowy jako np. bonus
na stanowisku kierowniczym, albo bedzie magt korzystaé
z samochodéw stuzbowych, albo nie jest zatrudniony na
stanowisku kierowcy tylko np. inspektora lub
przedstawiciela handlowego. W mojej opinii, jesli
stuzbowe auto ma byc narzedziem pracy pracownika (bez
wzgledu na nazwe stanowiska) to prawo jazdy bedzie
niezbgdng kwalifikacja do wykonywania pracy. Jesli zas
stuzbowe auto ma by¢ bonusem, to wg mnie prawo jazdy
moze by¢ pracodawcy ckazane na podstawie zgody
pracownika, ktdra moze wynikac z umowy o powierzenie
firmowego mienia.
Kserokopia Tak Obowigzkowo w aktach osobowych pracownika (art. 213 §6ust. 2 pkt. 1w
paszportu ustawy z 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania zw. 251 ust. 1 pkt
cudzoziemca wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym 6 rozporzgdzenia
wbrew przepisom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, o aktach
DZ.U.z2012r., poz. 769). osobowych
Kserokopia Tak Moze byc przechowywana w aktach jako dokument §6ust. 2 pkt. 1w
dyplomu ze potwierdzajgcy kwalifikacje pracownika niezbedne do 2w,z §1 ust. 1 pkt
zdjeciami wykonywania pracy. 3 rozporzadzenia
o aktach
osobowych
Swiadectwa pracy z Tak Mogg byc przechowywane a aktach jako dokumenty §6ust, 2 pkt. 1w
innych zakladow umozliwiajgce prawidtowe ustalenie stazu pracy oraz 2w,z §1 ust. 1 pkt
pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe pracownika. 2o0raz§1ust2
rozporzadzenia o
aktach
osobowych
Kopia orzeczenia o Tak Z orzeczenia wynikajg szczegdlne uprawnienia §6ust 2 pkt. 1w

niepetnosprawnosci

pracownika (np. do dodatkowej przerwy od pracy,

dodatkowego urlopu czy obnizonych norm czasu pracy).

w.z81ust. 2
rozporzgdzenia o
aktach

osobowych
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CV po zakonczeniu
rekrutacji ze
zdjeciem
pracownika oraz
dodatkowymi
danymi
dotyczacymi np.

zainteresowan

Kopie akt stanu
cywilnego, np. aktu
urodzenia dziecka,
zawarcia

matzeristwa

Zaswiadczenie
lekarskie o ciazy

pracownicy

Zaswiadczenie z
urzedu gminy
potwierdzajace
prowadzenie
indywidualnego
gospodarstwa

rolnego

Dokumenty
potwierdzajace

odbycie stazu z PUP

Zaswiadczenia,
potwierdzenia,

dyplomy

ukoniczenia kurséw

Aktualne orzeczenie
z badan
profilaktycznych
wykonywanych dla
poprzedniego

pracodawcy

Tak*

Tak*

Tak

Tak

Tak

Tak*

Tak*

Tak, ped warunkiem uzyskania wyraznej, najlepiej
pisemnej (dla celéw dowodowych) zgody na
przetwarzanie danych. Brak zgody skutkuje brakiem
mozliwosci umieszczenia takiego dokumentu w aktach
osobowych (a gdy zostat w nich umieszczony -
koniecznoscig usuniecia tych danych z dokumentéw

zgromadzonych w aktach).

Akt urodzenia dziecka - jako zatgcznik do wniosku o
udzielenie urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem i
podstawa do wyptaty zasitkéw z ubezpieczenia
spoltecznego (w szczegdlnosci, gdy pratnikiem jest
pracodawca). W przypadku pozostatych aktow wystarczy
oswiadczenie pracownika o zmianie wplywajacej na

stosunek pracy, np. zmiana nazwiska po slubie.

Jest podstawg do ustalenia pracy dozwolone] pracownicy,
przedtuzenia umowy terminowej do dnia porodu. Moze
byc podstawg do udzielenia urlopu macierzynskiego
przed przewidywang datg porodu (stanowi wowczas
jednoczesnie podstawe do wyplaty zasitku

macierzynskiego za okres takiego urlopu).

Zaswiadczenie stanowi podstawe prawidtowego ustalenia
stazu pracy pracownika, np. do dodatku stazowego,

nagrody jubileuszowej, itp.

Dokumenty umozliwiajg prawidlowe ustalenie ogdlnego

stazu pracy pracownika.

Pod warunkiem, ze potwierdzaja kwalifikacje pracownika
niezbgdne do wykonywania pracy. Pozostate dokumenty
zawierajace dodatkowe dane, np. zdjecie pracownika
moga byc¢ przechowywane na podstawie zgody

zatrudnionego.

Obowigzkowo, jesli jest to orzeczenie potwierdzajace
zdolnoé¢ do pracy na danym stanowisku w warunkach
okreslonych w art. 229 § 1' pkt. 2 kp (orzeczenie

zastepujace orzeczenie z badari wstepnych).
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Zgoda osoby,
ktérej dane

dotyczg

§6ust. 2 pkt. 1w

2w. 281 ust. 2

oraz § 6 ust. 2 pkt.

2lit.h
rozporzadzenia o
aktach

osobowych

Art, 1761 art. 185
kpw zw. z § 6 ust.
2 pkt. 2
rozporzadzenia o
aktach

osobowych

§ 6 ust. 2 pkt. 1w
2w. 281 ust. 2
rozporzadzenia o
aktach

osobowych

§6ust. 2 pkt. 1w
zw.z§1 ust. 2
rozporzadzenia o
aktach

osohowych

§6ust. 2pkt. 1w
zw. 2§ 1 ust. 1
pkt. 2, oraz ust. 2
rozporzadzenia o
aktach
osobowych
(dostarczone
podczas
rekrutacji), § 6
ust. 2 pkt. 2 lite
rozporzadzenia o
aktach
osobowych
(dostarczone w
czasie trwania

stosunku pracy)

§6ust. 2pkt. 1w
Zw.z§ 1 ust. 1
pkt. 5
rozporzgdzenia o
aktach

osobowych
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Oceny okresowe Tak* Pod warunkiem, ze stanowia podstawe przyznania § 6 ust. 2 pkt. 2 lit.
pracownikéw pracownikowi nagrody lub ukarania go karg porzadkowg g rozporzgdzenia
o aktach
osobowych
Zaswiadczenie Tak* Jesli stanowi zatgcznik do wniosku pracownicy Art. 1761 art. 179
lekarskie o dotyczacego sposobu wykorzystania przerw na karmienie  kp wzw. z § 6 ust.
karmieniu dziecka dziecka lub podstawe do przeniesienia pracownicy 2pkt. 2
piersig karmigcej do innej pracy, ktérg moze ona w tym okresie rozporzadzenia o
wykonywac. aktach
osobowych
Notatki o Tak* Jedynie pod warunkiem, Ze sg czescig dokumentacji § 6 ust. 2 pk. 2 lit.
nagannym dotyczacej natozenia kary porzadkowe. g rozporzadzenia
zachowaniu o aktach
pracownika osobowych
Dokumenty Tak* Pod warunkiem uzyskania wyraznej zgody pracownika Zgoda
zawierajgce Brak zgody pracownika powinien skutkowa¢ usunieciem pracownika
prywatny numer tych danych z dokumentéw zgromadzonych w aktach
telefonu lub e-mail osobowych pracownika.

pracownika, np. CV,
oswiadczenia,

podania, itp.

*zgoda warunkowa, przechowywanie danego dokumentu w aktach osobowych pracownika wymaga spetnienia dodatkowych Wymogow; w razie ich
niespetnienia - dokument nie powinien trafi¢ do akt, wzglednie powinny zostac usunigte z dokumentow przechowywanych w aktach csobowych (np. podanie
pracownika zawiera dodatkowo jego prywatny numer telefonu i e-mail, w razie braku zgody na przetwarzanie takich danych, w tym na przechowywanie ich w

aktach - numer telefonu oraz adres e-mail mozna zamaza¢ czarnym flamastrem).

5 PODSTAWA PRAWNA:

art. 23 ust. 1 pkt. 112, art. 26 ust. 1, art. 27 ust. 2 pkt. 2 (.’pozosta!e/ustawa—z-zg-sierpnia-199‘:‘-r.-o-ochronie-danych—osobowych-tekst—jedn.-dz.u.~z-201 6-
poz.-922-6881 .htmf#cuofk_o_t_o_d_0_r_3_070ﬁa_23_u_1_p_O_I_DJ?O)ustawy 2 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. 2 2016 .,
poz. 922 ze zm.), (!pozosta{e!ustawa72-29-5ierpnia-1997-r‘-o-ochronie-danych~osob0wych-tekst-jedn.~d2.u‘-2_-2016-p02.7922-6881 .html)

- art. 176, art. 179, art. 185, art. 229 (!kodeksylustawa-z-26-czerwca-1974-r.-kodeks-pracy-tekst-jedn‘»dz.u.-z-2018-r.-poz.7917-
10164.html#c_0_k_0_t 0.d 8 r_| I_0_0_a_176%5E1_u_0_p_0_|_0_i_0) ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.),
(/kodeksy/ustawa-z-26-czerwca-1 974-r.-kodeks-pracy-tekst-jedn,-dz.u.-z-2018-r.-p0z.-917-10164.html)

§1ust.1i2,§6ust.2 (majczesciej-uZywanelroZporzadzenie-mimstra-pracy-i-polityki~socja|nej-z-28-maja-1996-r.-w-sprawie-zakresu-prowadzenia-przez-
pracodawcow-doku mentacji-w-sprawach-zwiazanych-ze-stosunkiem-pracy-oraz-sposobu-prowadzema-aktwosobowych-pracownika-tekst-jedn.-dz.u.-z-ZOW 7-r.-
poz.-89476836.htmf#c_O_k_O_t_O_dﬁO_rJ_o_O_a_O_g_LuJ _p_0_1.0_i_0) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tekst
jedn.: Dz.U.z 2017 r., poz. 894). (/najczesciej-uzywane/rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-socjalnej-z-ZB—maja-1 996-r.-w-sprawie-zakresu-prowadzenia-
przez-pracodawcow-dokumentacji-w~sprawach-zwiazanych~2e-stosunkiem-pracy-craz-sposobu-prowadzenia-akt-osobowych-pracawnikaltekst-jedn.—dz.u.-b

2017-r.-poz.-894-6836.html)

Autor: Katarzyna Wroniska-Zblewska (/autor/katarzyna-wronskazblewska-81 0)

Prawnik, specjalista prawa pracy. Absolwentka wydziatu Prawa i Administracji na Uniwersytecie Gdanskim. Od wielu lat zajmuje sie
zawodowo prawem pracy, auterka licznych publikacji z tego zakresu.

Nie ma jeszcze komentarzy do tego dokumentu.

Zaloguj sie (/zaloguj) aby doda¢ komentarz

Stowa kluczowe: akta osobowe | rodo (/slowa-kluczowe/rodo-9648)
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