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RODO

u.s.u.s.

u.z.n.u.a.p.

WYKAZ SKROTOW

ustawa z 23.04.1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 2018 . poz. 1025
ze zm.)

ustawa z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917
ze zm.)

rozporzadzenie z 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracow-
niczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369)

projekt ustawy z 12.07.2018 . o zmianie niektorych ustaw w zwiaz-
ku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia nr 216/679 (druk
sejmowy nr 3050)

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119,
s. 1)

ustawa z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
2 2017 r. poz. 1778 ze zm.)

ustawa z 10.01.2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze
skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich
elektronizacjg (Dz.U. poz. 357)






WSTEP

Rok 2019 przyniesie pracodawcom wiele zmian w obszarze prawa
pracy. Wérdd nich pojawi si¢ réwniez zmiana dotyczaca prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, ktéra bedzie nakladala zupelnie nowe
obowigzki na pracodawcéow. Warto zwrdci¢ uwage na fakt, ze juz od
wielu lat przepisy regulujace procesy przetwarzania danych pracowni-
czych (m.in. pozyskiwania, tworzenia, gromadzenia) nie byly przed-
miotem drastycznych zmian, pomimo tego, ze wzrastaty oczekiwania
pracodawcow w odniesieniu do problemu prowadzenia dokumentacji
pracowniczej. Wydaje sig, ze takim impulsem do pracy i wprowadzo-
nych zmian bylo wejscie w zycie rozporzadzenia Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dy-
rektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), ktore
wymusito konieczno$¢ wydania zupetnie nowych przepiséw, a dodat-
kowe procesy, jakie zaszly na przestrzeni lat w obszarze dokumentacji
pracowniczej, w tym potrzeb przedsigbiorcéw, réwniez znalazly swoje
miejsce w zaproponowanych przez ustawodawce zmianach.

Niniejszy poradnik nie jest opracowaniem naukowym, lecz praktycz-
nym. Autorka, piszac go, miata na uwadze problemy, z jakimi zetkna
sie pracownicy dziatéw zasobow ludzkich, stosujac te przepisy. Autor-
ka tez akcentuje te zmiany, ktére w pewien sposdéb mozna uznaé za
mniej udane i ktére — w ocenie autorki - nie spelnily oczekiwan zwia-
zanych z ulatwieniem stosowania tych przepiséw w praktyce, a wiec
de facto nie pomoga pracodawcom odej$¢ od ton dokumentdéw, ktore
powstaja w procesie przebiegu zatrudnienia i poza nim.
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Nalezy zwroci¢ uwage, ze pracodawcy, a takze podmioty zatrudniajace
na innej podstawie niz stosunek pracy musza dokumentowac caly ten
proces nie tylko ze wzgledu na realizacje obowigzkéw wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow, ale tez np. miedzy innymi ze wzgledéw
dowodowych. Dotyczy to stosunkdow powstalych na podstawie umo-
Wy o prace, ale rowniez stosunkéw cywilnych (np. w odniesieniu do
zatrudnienia na umowe zlecenia, o dzielo).

W konsekwencji, wérdd réznych proceséw, jakie odbywaja sie w dzia-
tach HR, mozna wymieni¢ te podstawowe, ktdre bedg generowaly
czynnosci tworzenia dokumentacji pracowniczej.

Wybrane procesy HR:

a) rekrutacja i selekcja,

b) zawarcie stosunku pracy,

c) proces przebiegu zatrudnienia (zawarcie umowy o prace, akta
osobowe, rozliczanie czasu pracy, rozliczanie wynagrodzen,
uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, urlopy pracownicze,
ZFSS),

d) zakonczenie stosunku pracy,

e) archiwizacja dokumentacji,

f) czynno$ci wynikajgce z przepisdw ubezpieczen spotecznych,
przepiséw podatkowych.

Powyzsze procesy zostaly podane przykltadowo, gdyz stanowia one
pewien trzon tych, w ramach ktérych pracodawcy generuja doku-
mentacje pracownicza.

Sama czynnos$¢ zawarcia umowy o prace ustanawia po stronie praco-
dawcy i pracownika okre$lone prawa i obowigzki. Jednym z nich jest
dokumentowanie przebiegu zatrudnienia i prowadzenie dokumenta-
cji pracowniczej, na ktdrg sktada si¢ prowadzenie akt osobowych pra-
cownika i innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.



Rozdziat |
PODSTAWY PRAWNE

Zasady gromadzenia, tworzenia, prowadzenia i archiwizowania do-
kumentacji pracowniczej sg rozproszone w réznych aktach norma-
tywnych. Niestety ustawodawca zdecydowatl sie rozproszy¢ przepisy
odnoszace sie do tworzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy. Odnajdziemy je m.in. w tych podstawowych przepisach pra-
wa pracy, jak: Kodeks pracy, rozporzadzenie w sprawie prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, rozporzadzenie w sprawie wydawania
$wiadectwa pracy, ale tez w przepisach ubezpieczeniowych, podatko-
wych, przepisach szczegélnych regulujacych zatrudnianie np. pracow-
nikéw samorzadowych, pracownikow stuzby cywilnej, pracownikéw
niepetnosprawnych, pracownikéw stuzb mundurowych, zatrudnianie
cudzoziemcoéw, w przepisach dotyczacych rehabilitacji i zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych i wielu innych.

Autorka, piszac poradnik, bazowala na:
1) ustawie z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r.
poz. 917 ze zm.);

2) ustawie z 10.01.2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku ze
skréceniem przechowywania akt pracowniczych oraz ich elek-
tronizacja (Dz.U. poz. 357);

3) projekcie ustawy z 12.07.2018 r. o zmianie niektérych ustaw
w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia
nr 216/679, ktéra ma na celu dostosowanie polskich regulacji
prawnych do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
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w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrekty-
wy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (druk
sejmowy nr 3050);

4) rozporzadzeniu z 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracow-
niczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369);

5) rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119,
s. 1).

Nalezy bowiem pamietad, ze pracodawcy tworzg, gromadza i archiwi-
zujg wiele dokumentéw. Do tej pory - co do zasady - wszystkie albo
w wiekszosci byly przetwarzane w formie pisemnej, co w konsekwen-
cji bylo tez utrudnieniem dla duzych firm. Stad niektére z nich, po-
mimo prowadzenia dokumentacji w wersji papierowej, rozpoczely na
wlasng reke proces tworzenia akt osobowych w wersji elektronicznej,
dokonujac odwzorowania cyfrowego tresci dokumentu papierowego
bez uzycia podpiséw elektronicznych.

Takie elektroniczne akta powstawaly zwlaszcza w organizacjach, ktd-
rych dzialalno$¢ byla rozporoszona, np. tych, ktorych pracownicy
(osoby zatrudnione na innej podstawie) wykonywali swoje zadania
na terenie calego kraju lub poza nim, np. w oddziatach, spoétkach za-
leznych, a takze ze wzgledu na miejsce swiadczenia pracy (np. po-
przez realizacje projektow budowlanych, sprzedazowych, ekspansje
na rynki lokalne itp.). Taka dokumentacja w wersji elektronicznej po-
wstawalta np. do celéw kontroli na budowach. Najczeéciej zawierata
kluczowe dokumenty, bedace podstawa legalnosci zatrudnienia i te
potwierdzajace uprawnienia do wykonywania pracy.

Wprowadzenie RODO i nowych przepiséw o ochronie danych oso-
bowych, ktére znalazly swoj wyraz tez w zmianach w prawie pracy -
dalo sygnal, ze proces przetwarzania dokumentacji pracowniczej musi
zosta¢ poddany pewnej transformacji. Polega¢ ona miata nie tylko na
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dostosowaniu przepiséw prawa pracy do wymagan zwiazanych z pra-
widlowym przetwarzaniem danych osobowych w stosunkach pracy,
ale tez na mozliwosci elektronizacji dokumentacji pracowniczej, co
w konsekwencji stanowi duzy krok naprzéd, cho¢ funkcjonalnie nie
w tej formie, jakiej do konca oczekiwali pracodawcy.

Jednak autorka w dalszej czes$ci komentarza zwraca tez uwage na
wady i zalety wprowadzonych rozwigzan w zakresie elektronizacji
dokumentacji pracowniczej, skrocenia okresu przechowywania i no-
wych obowiazkdw, jakie zostaly nalozone na pracodawcow.



Serwis Prawa Pracy

i Ubezpieczen Spotecznych

Publikacje z serii PORADNIKI KADROWE zostaty przygotowane z mysla
o praktykach i przeznaczone s3a dla pracownikéw dziatéw kadr, HR oraz
0s6b zajmujacych sie zawodowo prawem pracy. Tematyka kazdej ksigzki
zostata starannie dobrana z uwagi na jej aktualnos¢ oraz uzytecznosc
w codziennej pracy.

Dokumentacja pracownicza 2019

Maria Sobieska - prawnik, ekspert z zakresu prawa pracy, ptac i ubez-
pieczen spotecznych, zajmujacy sie m.in. tworzeniem opinii prawnych
i doradztwem wewnetrznym w biezacych sprawach z zakresu tzw. twar-
dego HR (kadr i ptac); wieloletni praktyk, majacy dwudziestoletni staz pracy
w duzych miedzynarodowych korporacjach, w tym réwniez outsourcingu
- w zakresie dostarczania i realizowania ustug kadrowo-ptacowych.

W publikacji oméwiono najnowsze zmiany przepisOw prawa pracy i przy-
blizono ich praktyczne zastosowanie w zakresie prowadzenia doku-
mentacji pracowniczej i przetwarzania danych osobowych w wybranych
procesach HR.

W pierwszej czesci ksiazki przedstawiono, w jakich podstawowych ob-
szarach HR nastepuje przetwarzanie danych i w jakich momentach tych
proceséw tworzy sie dokumentacje pracownicza. Autorka skupita sie na
analizie obszaréw dziatan, ktére w waskim zakresie sa uregulowane w prze-
pisach lub w ogéle nie zostaty uregulowane przez przepisy prawa pracy.
Druga czes¢ zawiera omdwienie zmian, ktére weszty w zycie 1.01.2019 r.

Opracowanie ma charakter poradnikowy i dlatego tez zostato wzbogaco-
ne o przydatne w praktyce kadrowej wzory dokumentéw, ktére zawieraja
przyktady ich zastosowania oraz przystepne objasnienia.

Ksiazka jest przeznaczona dla pracownikdéw dziatéw kadr i zasobow
ludzkich, praktykéw prawa pracy.
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