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Warszawa, 13 wrzesnia 2023 r.
Kiedy pracodawcy wolno kserowa¢ dokumenty pracownika?

Jednym z czesto powracajgcych na gruncie przepiséw o ochronie danych osobowych tematéw jest
kwestia tego, jakie dokumenty pracownika firma moze skserowac i przechowywa¢ w aktach
pracowniczych, lub innych zasobach. Przez ,,dokumenty” mam tu na mysli dowody osobiste, paszporty
czy prawa jazdy’, jak réwniez dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, odbyte kursy.

Prawna regulacja tego zagadnienia jest niestety mocno rozproszona. Z aktéw wyzszego rzedu maja
tu zastosowanie: RODO?, Kodeks pracy® oraz ustawa o dokumentach publicznych®. Ale nie wolno
zapomina¢ o aktach wykonawczych (jak chociazby rozporzadzenie w sprawie dokumentacji
pracowniczej®) oraz przepisach sektorowych, takich jak ustawa o skutkach powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej®, czy
ustawa o transporcie drogowym’.

Naturalnym zdaje sie odruchem jest gromadzenie jak najwiekszej ilosci dokumentagji ,,na wszelki
wypadek”. Takie dziatanie jest jednak w oczywisty sposéb sprzeczne ze sformutowang w art. 5 ust. 1
lit ¢) RODO zasada minimalizacji danych osobowych. Kiedy zatem wolno kserowa¢ dokumenty
pracownika i gdzie nalezy je przechowywa¢?

Dlaczego nie nalezy kserowa¢ dokumentow?

Kwestia ta jest przedmiotem licznych publikacji i decyzji Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych®. W pewnym uproszczeniu mozna te stanowiska podsumowaé stwierdzeniem, ze
dokumenty publiczne (jak dowdd osobisty, paszport, prawo jazdy) nalezy kopiowa¢ tylko i wytgcznie
wtedy, gdy pozwala na to przepis rangi ustawowe]. Wynika to z faktu, ze kopia dokumentu
publicznego moze zostac tatwo wykorzystana do dziatania na szkode osoby, ktérej dane dotycza.
Jezeli przestepca dysponuje np. kopig dowodu osobistego, moze duzo skuteczniej dokonac kradziezy
tozsamosci — np. zawierajac na dane wtasciciela dokumentu umowy pozyczki - niz gdyby tylko znat
wszystkie dane zawarte w dokumencie. Podkresli¢ nalezy, iz kazde przetwarzanie danych wiaze sie z
ryzykiem ich utraty — zaréwno w wyniku dziatania nieumyslnego (np. wysytka materiatow do
niewtasciwego adresata) lub umyslnego (np. atak hakerski i kradziez danych z serwera firmy).

Powyzsze uwagi sg tym bardziej istotne, ze niedawna® zmiana przepiséw pozwala na prowadzenie akt
osobowych pracownika w formie cyfrowej. O ile bowiem , papierowe” akta pracownicze mozna uzna¢
za relatywnie bezpieczne, to przechowywanie danych w formie cyfrowej (szczegélnie w chmurze

1 Czyli po prawniczemu: dokumenty publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (t.j.
Dz.U.z 2023 r. poz. 1006 z pézn. zm.).

2Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).

3 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

4 Ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (t.,j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1006 z pézn. zm.).

5 Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U.z 2018 r. poz. 2369 z pdzn. zm.).

6 Ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym wbrew
przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2021.1745 t.j.).

7 Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2201 z pézn. zm.).

8 Np. https://uodo.qov.pl/pl/138/2476 [dostep 12.09.2023 r.].

9 0d 01 stycznia 2019 r. - Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz. U. poz. 357).
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danych!) wiaze sie z dalece wiekszym ryzykiem. Przy wszystkich zaletach dokumentacji cyfrowej, duzo
tatwiej jest utraci¢ nad nig kontrole, niz nad papierowa teczka trzymang w szafce zamykanej na klucz.

Z tego powodu ustawodawca $wiadomie ograniczyt dopuszczalno$¢ przechowywania kopii
dokumentéw publicznych. Od tej ogdlnej zasady sa oczywiscie wyjatki — kilka z nich przedstawie
ponizej.

Uprawnienia - kierowcy zawodowi
Pracodawca $wiadczacy ustugi w transporcie drogowym ma obowigzek przedstawi¢ kserokopie
dokumentéw pracownika do uzyskania $wiadectwa kierowcy (art. 32b Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o transporcie drogowym (t.j. Dz.U.z2022 r. poz. 2201 z p6zn. zm.). Jednym z tych dokumentéw jest
dokument prawa jazdy. Zatem w tej sytuacji nie ma watpliwosci, ze pracodawca jest uprawniony do
wykonania i przechowywania kopii tego dokumentu publicznego.

Nie ma jednak przepisu, ktory pozwala przechowywanie kopii dokumentéw prawa jazdy w aktach
osobowych pracownika - dlatego te kserokopie majg prawo znajdowac sie wytgcznie w dokumentacji
dotyczacej uzyskiwania swiadectw kierowcy. W aktach osobowych wolno odnotowa¢ informacje
spisane z dokumentu (jak jego numer i seria, data waznosci).

Trzeba pamieta¢, ze ustawa o dokumentach publicznych co do zasady zakazuje wykonywania kopii
dokumentéw takich jak dowdd osobisty, paszport, prawo jazdy. Jest to dopuszczalne tylko, gdy
konkretny przepis prawa wprost dopuszcza wykonanie kopii. W pewnych okolicznosciach za
naruszenie tego zakazu grozi nawet odpowiedzialno$¢ karna (cho¢ ta jest do$¢ iluzoryczna -
prokurator musi udowodni¢, ze dana kopia dokumentu zostata wykonana ,,w celu zbycia”).

W aktach pracowniczych wolno natomiast przechowywa¢ inne dokumenty zwigzane z posiadanymi
przez kierowce uprawnieniami (jak np. zaswiadczenia o odbytych szkoleniach, $wiadectwo kwalifikacji
zawodowej, potwierdzenia odbycia badan lekarskich i testéw psychologicznych - par. 3 ust. 2 lit. k),
r) Rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, art. 391 ust. 1 Ustawy o transporcie
drogowym).

Nie wolno zapomina¢, ze powyzszy wyjatek dotyczy wytacznie kierowcéw zawodowych, do ktérych
obowigzkdéw stuzbowych nalezy realizacja transportu zgodnie z ustawa o transporcie drogowym.
Oznacza to, ze jezeli firma zatrudnia np. przedstawiciela handlowego, ktéry ma prawo jazdy kategorii
»B" i transportuje wytgcznie swoja osobe na spotkania z klientami - na podstawie omoéwionych
przepiséw pracodawcy nie bedzie wolno sporzadzi¢ kopii jego prawa jazdy (nawet jezeli planuje sie
wydac¢ temu pracownikowi samochdd stuzbowy).

Zatrudnianie cudzoziemcow
Kwestie zatrudniania obywateli innych krajéw coraz czesSciej pojawiajg sie w pytaniach, ktére
otrzymujemy jako Inspektorzy Ochrony Danych Osobowych. Podobnie jak w przypadku praw jazdy
kierowcow zawodowych, nie tylko mozna, ale wrecz trzeba przechowywaé kopie dokumentéw
potwierdzajgcych prawo pobytu cudzoziemca na terenie RP, tj. kopie paszportu, wizy, zezwolenia na
pobyt. Obowiazek ten wynika z art. 2 i 3 ustawy o skutkach powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Zgodnie z § 5 Rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, w aktach pracownika powinny
by¢ przechowywanie kserokopie tych dokumentéw poswiadczone za zgodno$¢ przez pracownika.
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Podsumowuj3c, czyli co wolno przechowywa¢ w aktach pracowniczych?
Przepisy Kodeksu pracy dos$¢ wyraznie precyzuja, jakie dane osobowe pracownika wolna przetwarza¢
pracodawcy'®. O ile danej kategorii danych osobowych nie wymieniono w art. 22(1) k.p., pracodawca
musi dysponowa¢ odrebng, szczegdlng podstawa do przetwarzania danych osobowych w szerszym
zakresie. PisaliSmy juz wczes$niej w tym zakresie o: prywatnych danych kontaktowych, danych
biometrycznych, czy wizerunku.

Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej szczegétowo wymienia jakie dokumenty
moga, badZz powinny, by¢ przechowywane w aktach pracowniczych. Nie ma tam jednak mowy o
dowodach osobistych, prawie jazdy, czy dyplomach potwierdzajacych ukonczenie studiow.

Zatem pracodawca - o ile nie moze powota¢ sie na przepis szczegélny — nie moze kopiowad
dokumentéw publicznych pracownika. Co zatem zrobi¢, jezeli chcemy sprawdzi¢ czy pracownik
dysponuje prawem jazdy, aby wyda¢ mu samochdd stuzbowy? Bardzo prostym (i korzystnym z punktu
widzenia bezpieczenstwa informacji) rozwigzaniem jest okazanie przez pracownika dokumentu
prawa jazdy pracownikowi dziatu Kadr. Osoba taka moze sporzadzi¢, podpisac i zataczy¢ do akt
osobowych notatke, z ktérej bedzie wynikato ze okreslonego dnia pracownik X okazat dokument
prawa jazdy o numerze Y, na kategorie pojazdéw Z, wazne do dnia Z. Takie rozwigzanie zabezpiecza
interes pracodawcy bez narazania sie na ryzyko naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych
i bardzo znaczaco ogranicza ryzyko dla podmiotu danych w razie wycieku dokumentacji.

Daniel Taberski - radca prawny, specjalista ds. ochrony danych osobowych w iSecure Sp. z o.0.

10 Czyli, zgodnie z art. 22(1) k.p.: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, adres zamieszkania, numer PESEL, a w
przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢, inne dane osobowe pracownika, a takze dane
osobowe dzieci pracownika i innych cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy, wyksztatcenie i przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zadania od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, numer
rachunku ptatniczego
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